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R Utasitasok

Az emberi eréforrasok minisztere 16/2014. (IV. 18.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

1.8 A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61d 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontja alapjan, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtak szerint az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat jelen
utasitas mellékleteként kiadom.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.§ Hatdlyat veszti a Nemzeti Eréforrds Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol szolé 8/2012. (IV. 21.)

NEFMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Melléklet a 16/2014. (IV. 18.) EMMI utasitdshoz

AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat)

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LX VL. torvény,

b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és

c) az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma Szervezeti és Miukodési Szabalyzata
rendelkezései figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felelos miniszter egyetértésével késziilt.

Ertelmezd rendelkezések

1. aldiré: az a természetes személy, aki (elektronikus alairé esetén az alairds-létrehozo
eszkozt birtokolja és) a sajat vagy mas személy nevében alirasra jogosult,

2. alszamos iktatas: az ligyirathoz tartozo iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

3. archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszua tavli megdrzése elektronikus adathordozon,

4. atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa,

5. atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgalé dokumentum,

6. atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rOgzitésére szolgalo
dokumentum,

7. atmeneti (kézi) irattar: a kozfeladatot ellatdé szerv altal az iktatohelyhez
kapcsolodoan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott
id6tartamu atmeneti, selejtezés, vagy kdzponti irattarba adas elotti 6rzése torténik,

8. beadvany: a minisztériumhoz érkez6 papir alapu vagy elektronikus irat,
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9. besorolasi séma: az ligyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus
vagy szotar jellegii, egymastol fiiggetlentil kialakithato kategoria struktara,

10. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa,

11. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio,

12. elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas
céljabol logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul Osszekapcsolt
elektronikus adat,

13. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes,
ideértve az elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is,

14. elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver
azon szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges
megOrzeését és visszakereshetdségét biztositja,

15. elektronikus kiildemény: a SZEUSZ (szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatast biztositd szolgaltatd) utjan kiildott, illetve érkezett elektronikus tirlap(ok)
és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok), és hivatalos iratok. A
SZEUSZ az iigyfélkapun keresztiill csak az altalanos nyomtatvanytervezével és
altalanos nyomtatvanykitoltével készitett, vagy annak megfeleld formatumu és a
kozponti rendszerben el6zetesen regisztralt elektronikus tirlapokat fogadja,

16. elektronikus levél: a kozponti rendszeren kiviili szamitégépes halozaton keresztiil,
egyedi levelezési cimek kozott levelezdprogram segitségével kiildheté és fogadhatod
adategytittes,

17. elektronikusan alairt irat: olyan elektronikus aldirassal ellatott irat, amely megfelel a
kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek,

18. elektronikus masolat: valamely papir alaptt dokumentumroél, képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdéz utjdn értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papir alapu
dokumentumba foglalt adategyiittest,

19. elektronikus visszaigazolas: olyan — kiadmanynak nem mindsiilé — elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojardl, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is
értesiti annak kiildojét,

20. elektronikusan tortén6é alairas: elektronikus alairas hozzarendelése, illetve
logikailag val6 hozzéakapcsolédsa az elektronikus adathoz,

21. el6adoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

22. eldirat: az érkezett killdeménynek korabban mar iktatott el6zménye,

23. el6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy
mar meglévo ligyirathoz kell-e rendelni, vagy vj ligyiratot kell-e nyitni,

24. érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele,

25. érkeztetd iv: a kiildemény érkeztetésével, szignalasaval, lgyintézésével és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciot hordozo, a kiilldemény elvalaszthatatlan részét
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas
alapjan a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiilldés modjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési
mod szerinti §sszeallitasa,

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

felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben
feladata az ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kdvetkez6 fazisat végrehajtani,
fogyatéki napld: az az iigyviteli irat (kOzponti irattari nyilvantartds), amelyben a
kdzponti irattar allomanyabol selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténd
atadas révén bekovetkezett anyagfogyas legfontosabb adatait tartjak nyilvan,
gyarapodasi naplo: az az lgyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas), amelyben —
az atmeneti irattarbol a kozponti irattdrnak atadott iratanyag nyilvantartidsara — a
kozponti irattar anyaga gyarapodasanak legfontosabb adatai keriilnek rogzitésre,
hivatali kapu: a kozponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott
szervezet hozzafér a kozponti rendszer altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,
hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a minisztérium szervezeti
egységének kijelolt dolgozoja, aki ligyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

hivatalos irat: olyan irat (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus
adatallomany, amelyet meghatarozott eljarasban a birosag, ligyészség, kozigazgatasi
szerv, illetve mas hatosag (hivatalos szerv) az ligyfél részére elektronikusan, joghatas
kivaltasara alkalmas moédon (SZEUSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet
a hivatalos szervek eljarasuk soran egymasnak kiildenek meg, valamint amelyet az
tigyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a
kiildeményt nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznaldo a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel,
idobélyegzo: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
logikailag Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
dokumentum az idObélyegzé elhelyezésének id6pontjdban valtozatlan formaban
létezett,

iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden,
iktatéoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot,

irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzéa érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely méas formaban 1évo informacié vagy ezek kombinacidja,

iratborit6: az tliggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
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iratkezeléssel kapcsolatos informéciokat hordozo, az itigyirathoz tartozd iratoknak
(alszamoknak) iratkezelési segédeszkoze,

41. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartidsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a
selejtezhetéség  szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat,
szakszerli €s biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység,

42. iratkezelési szabalyzat: a szerv irdsbeli {ligyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely a szerv szervezeti és miikddési szabalyzata figyelembevételével
késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv, valamint az adott szerv
iratmintainak gytijteménye,

43. iratkdlesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazéasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz torténo hozzaférés biztositasa,

44.iratta nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely sordn manudlisan vagy el6re
meghatarozott szabalyok alapjan automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet miikodése szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek,
¢és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon kovetését rendelik el,

45. irattar: az irattdri anyag szakszerli €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

46. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kdzponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —,
illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore,

47. irattari anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége,

48. irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetéség szempontjabodl térténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat-
és hatéaskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {ligyviteli célu
meglrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét,

49. irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari
egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak,

50. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito,

51. irattari tételszammal valo ellatas: az ligyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges
besorolasi sémaba valo besorolasa,

52.irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a
milkodése sordn keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala
marad¢ iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

53. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik iligyiratdnak szdma, amely
ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.

68.

69.

70.

elintézéséhez,

kezddirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az iigy indito irata,

kezelési feljegyzések: az {igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelének sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok,

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez,

kézbesité konyv: a nem postai iratforgalom soran hasznalt iigyviteli segédlet, amely
segiti az irat belsé mozgasanak figyelését, valamint igazolja az iratok kézbesitéssel
torténo kiilso tovabbitasanak tényét,

kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt
irat,

kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)
tervezet jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérol,

kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részér6l kiadméanyozéasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany
alairasa,

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kozponti rendszer): az elektronikus
kozszolgaltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét tamogatd kdzponti informatikai €s
kommunikacios rendszerek egyiittese,

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezheto és levéltarba nem
adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba atadasra nem Kkeriilé iratok
Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi
szolgéltatas utjan torténd biztositast is,

kiildemény: papir alapt irat vagy targy (csomag), tovabba elektronikus irat — kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét — amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozza tartozo listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté modon cimzéssel lattak el,

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele,
lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai miivelet,

levéltar: a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando6 értéki iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradandé értékil része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékii maganirat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek,
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71. masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

72. megorzési hatarido: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési
ido,

73. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacio helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

74. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisérd irattol —
elvalaszthato,

75. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol,

76. mutatozas: a gyorsabb visszakeresés érdekében név- és targy szerinti nyilvantartas
vezetése,

77. naplézas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban
bekdvetkezett események meghatarozott korének regisztralasa,
78. papir alapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,

térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszko6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett,

79. papir alapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési
segédeszkodz, amelyben az iratok (kézi) iktatasa torténik,

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

81. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbol készitett taroldeszkoz,

82. selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elékészitése,

83. személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd fogalmak értelmezésére az informdacids oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az iranyadoak,

84. szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt iigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdek,

85. szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezo szervezet,

86. szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma,
amely rogziti a szerv, azon belill az egyes szervezeti egységek feladatait és a
feladatokhoz rendelt hataskoroket,

87. szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamdara biztositott
atmeneti elektronikus tarhely,

88. szignalas: az iligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa,

89. tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik tligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is,

90. ligyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi
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szolgaltatasainak belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalo kozli a
rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre allé informéciot, tulajdonsagot, eszkozt,
illetve ahol az azonositast végzo igényld megkapja a személy azonossagat alatamaszto
informaciot,

91.iigyintézés: valamely szerv vagy személy muikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége,

92. iigyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

93. iigyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat,

94.iigyiratdarab: a tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek,

95. iigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy,

96. ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé iligyek meghatarozott
csoportja,

97. tigyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja
magaban,

98. iigyviteli segédlet: az iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentalasara
szolgéld papir alapt vagy elektronikus segédlet,

99. vegyes ligyirat: papir alapt és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

Az értelmez0 rendelkezésekben nem szerepld fogalmak értelmezése soran

a) akozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 torvény,

b) az elektronikus alairasrol sz616 kormanyrendelet,

c) a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol sz616 kormanyrendelet

rendelkezései az irdnyadodak.

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) targyi hatalya kiterjed a
minisztériumnal keletkezd, oda érkezo, illetve onnan kimend valamennyi iratra.
A Szabalyzat személyi hatidlya kiterjed a minisztériumnal foglalkoztatott
korménytisztviselokre, a munkajogviszony keretében foglalkoztatott dolgozokra, a
megbizasi jogviszony keretei kozott foglalkoztatott természetes és jogi személyekre, a
minisztériumban munkat végz0 kozalkalmazottakra, valamint autoném szakmai
szervezetekre (a tovabbiakban egyiitt: munkatarsak).

2) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.) és
b) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld
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335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben
foglaltakat kell alkalmazni.

3) A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
mindsitett adat védelmérdl szo6ldo torvényben ¢és annak végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A mindsitett adatok kezelésére
vonatkozo részletes szabalyokat kiilon rendelkezés, a minisztérium Biztonsagi

Szabalyzata tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete, feliigyelete, iranyitdsa és ellendrzése

4) A miniszter a Szervezeti és Miukdodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) a
szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szervezetét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre vonatkozo feladat- és
hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

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

6) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes
igyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak naptari év kezdetén lehet.

7) Az iratkezelés feliigyeletét a miniszter altal kijelolt vezetd, az Informatikai és
Dokumentacios Fdosztaly vezetdje latja el. E feladatkorében felelOs:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,

c) aszabalytalansagok megsziintetéséért,

d) sziikség szerint a Szabalyzat modositasdnak kezdeményezéséért,

e) az iratkezelést végzok, vagy azért felelés személyek kijeloléséért, szakmai
képzéséért, tovabbképzéséért, a minisztériumba belépd Uj munkatarsak
iratkezeléssel kapcsolatos oktatasaért,

f) iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (iktatokonyv, név- ¢és targymutato,
kézbesitdkonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai,
valamint szamitastechnikai programok, adathordozék stb.),

g) a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfeleld iratkezelési szoftver
alkalmazasaért ¢és mikdodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért,

h) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a
helyettesitési jogok, a kiils6 €s a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekért €s azok betartasaért, a hivatalos és
személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

1) az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

j) aselejtezett iratanyag biztonsagi eldirdsok szerinti megsemmisitéséért,

k) az Irattari Tervben meghatarozott idd utan az iratanyag levéltarba adasaért,

1) azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok

r o1z

végrehajtasaért.
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8)

9)

Az Informatikai és Dokumentacios Foéosztaly vezetéje — a szervnél lizemeltetett
informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban — meghatarozza az lizemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai
ismereteket. Kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan felelds személyt és a rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt.

Szervezeti egység vezetok iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és feleldssége:

a) szignalasi utasitisok pontos meghatiarozasa (lasd 101)-110);

b) szervezeti egységén beliil a hataridok betartasanak ellenorzése (lasd 111);

¢) kiadmanyozas szabalyainak betartasa (1asd 146)-159);

d) azirattarba helyezés engedélyezése;

e) a szervezeti egysége munkatarsait érintd minisztériumon beliili athelyezés,
feladatkor megvaltozads, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony megszlinése
esetén munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért valo teljes korii felelosség
(lasd 258)-262);

f) az adott ligyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetdje felelds az ligyiratért
€s az irattarozasért is.

10) Az iigyintézé iratkezeléssel Osszefiiggd feladatai az alabbiak:

a) Az iigyintéz6 koteles meggy6zddni arrdl, hogy az atvett irat eldiratait az iktatas
soran teljes-kortien szerelték-e. Amennyiben az {ligyintézéshez mas irat szerelése
vagy csatolasa sziikséges, azok potlasardl a szervezeti egység iratkezelést végzo
munkatarsanak kézremikodésével gondoskodik.
b) Az irat szignalasara jogosult hatirozza meg az iigyintéz0 részére az elintézéssel
kapcsolatos bels6 hataridot az tigyre vonatkozo végso hatarido figyelembevételével.
Az ligyintézonek kotelessége az ligyek elintézésére megjelolt hataridék pontos
betartasa.
c) Az lgyintéz6 koteles megtenni az iigy elintézéséhez sziikséges kozbensd
intézkedéseket (tényallas tisztazasa, véleménykérés stb.) és a kiadmany-
tervezetet az elOirt hataridében elkésziteni, tovabba a Kkiadmany tervezet
aldirasahoz a sziikséges elozményeket a kiadmanyozo részére biztositani.
d) A kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az elkiildendd iratoknak
az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésérdl az iigyintézd
gondoskodik, majd atadja a szervezeti egység iratkezelést végzé munkatarsanak.
e) Az igyintéz koteles folyamatos kapcsolattartasra a szervezeti egység iktatast
végz0 munkatarsaval az lgyiratai/iratai iktatd programban torténd karbantartisa
érdekében.
f) Az iigyintézo koteles meghatarozni — sziikség esetén modositani — az iigyirathoz
kapcsolodo irattari tételszamot. Ennek végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az iigyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg
kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a
selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti eldirdsok betartasaval —
meg kell semmisitenie;

fb) az ligyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az ligyirat
tartalma rendezett legyen, valamint arra, hogy az ligyiratban az elozmények a
régebbi intézkedéstdl az ujabbak felé hald sorrendben legyenek elhelyezve;
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fc) a szakmailag felelGs szervezeti egység ligyintézdjének feladata, hogy a ,,sajat
lgyiratat” ugy kezelje, hogy az {ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt
maradjon.

g) A hataridok pontos betartdsa és figyelemmel kisérése, valamint az iktatast végzo
munkatarsak munkéjanak segitése érdekében az iigyintézonek az Un. Irodai
Utasitasban Iehet rogziteni az ligyirattal/irattal kapcsolatban sziikséges
tevékenységet, kozbensd hataridoket, modositandd hataridoket, {igyirat/irat
tovabbitasara, postazasara vonatkoz6 informéaciokat stb.

h) Az Irodai Utasitiast az iigyintézé allitja ki diatummal, aldirasaval ellatva.
Késziilhet kiilon lapon az iigyiratba helyezve, vagy az el6addi iv belsé vagy
hatoldalan kézzel rogzitve. Az Irodai Utasitasban foglaltak a szervezeti egységen
beliili tevékenységekre vonatkoznak és elsdsorban az iktatast végzé munkatarsak
szamara tartalmaznak fontos informéciokat. Az Irodai Utasitasban foglaltaknak
megfelelden — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasa mellett — az iktatast
végzd munkatarsak sziikség esetén modositjdk az iratkezelési szoftverben az
igyintézési hataridot, elvégzik a tovabbitasra/postazasra vonatkozd feladatokat stb.

11) Aziigykezelo feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, elézményezés, iktatas,
egyéb nyilvantartds), tovabbitasa, postdzasa, irattarozasa, Orzése és az iratok
irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése;

b) aziratnak az ligyintézo részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.

12) Az Informatikai és Dokumentacios Foosztaly vezetéje koteles:

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

b) az ellenérzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében
intézkedni,

¢) gondoskodni az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételek és utasitasok jegyzokonyvbe
foglalasaért és a szabalytalansdgok megsziintetésének ismételt ellendrzés utjan
torténd megvizsgalasaért.

Az irattari tételek kialakitasa

13) Az fgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — a
minisztérium {igykoreit az azonos targyu egyedi iigyekig lemend részletességgel
felsorolo jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy
vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy Iirattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy
meghatarozott idotartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) a minisztérium hatékony miikodtetése egy adott funkciot illetden az iigykordk
milyen mélység attekintését igényli.

14) Kiilon irattari tételek kertiltek kialakitasra az iratfajta alapjan
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15)

16)

17)

18)

a) a jogszabalyban vagy belsd utasitdsban el6irt, kiillonbozé céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol,

b) anyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium miikodése
szempontjabol meghatdrozo jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek
irataibol (ideértve az elbterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetOket és a
hatarozatokat is), tovabba a belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoldéddan meghatarozasra keriiltek, hogy melyek azok
az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott id6 eltelte utdn ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek
esetében megjelolésre keriiltek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg6rzésérdl a minisztérium — hataridé megjelolése nélkiil
— helyben koételes gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek,
tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjelolésre keriilt az irattari Orzés
id6tartama. A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kellett meghatarozni. A nem selejtezhetd
iratok levéltarba addsanak hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével
kellett meghatarozni.

Az irattari terv szerkezete és rendszere

A szabalyzat 1. mellékletét képezi az irattari terv, melynek szerkezete és rendszere a
cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a minisztérium iigykorei
kozott meglévd tartalmi  Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel Kkeriilt
kialakitasra.

Az irattari terv altalanos és kiilonos részre tagozodik, az irattari tételek csoportositasa
ennek megfelelden tortént. Az altalanos részbe a szerv mukddtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a szerv
alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonositdval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A papir alapu iigyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoéi ivben
torténik. Az iratokhoz (alszamokhoz) sziikség esetén iratborité nyomtathato.
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19) A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok nyilvantartisa az
iratkezelési szoftverben torténik.

20) A minisztérium irattari anyagéaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a
minisztérium irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésObb irattarba
helyezésiik elott — az irattari terv alapjan az ligyintézok irattari tételekbe soroljak és
irattari tételszammal latjak el.

21) Az ilgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az iigyben keletkezett
iigyiratdarabokbol Gsszeall6d iligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az
ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési idot
biztosito irattari tételszamot kell adni.

22) Az lgyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott iigyiratokat az
igykezeloknek az irattarban (atmeneti/kdzponti) az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyezni.

23) Az irattar kezeldje irattari tételszaimmal el nem latott iratot 6rzésre irattirba nem
vehet at.

Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

24) A minisztériumba érkezo, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a
meghatarozottak kivételével —, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az
tgykezeldnek az irat azonositdsahoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd
legfontosabb adatainak rogzitésével az e célra rendszeresitett tantusitott iratkezelési
szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell
végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni, az {igyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili ttja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,
hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevd személye, az atadas iddpontja
és modja.

25) Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni
a) a pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkaiigyi (személyzeti) nyilvantartasokat,
¢) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

A jogosultsagok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

26) Az Informatikai és Dokumentacios Foéosztaly vezetdje felelés az elektronikus
iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitdsaért, miikodéséért, a jogosultsagok
naprakészen tartasaért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a
helyettesités rendjére.
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27)

28)

29)

30)

31)

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz legalabb kétféle jogosultsagi rendszer
kapcsolodik:

a) funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett
funkcidkhoz férhetnek hozza, egy felhasznald tetszdleges szdmu szerepkorrel
(iktato és érkeztetd, lekérdezo, adatgazda stb.), rendelkezhet;

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti
hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, a
meghatéarozott funkciokat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.

(A harmadik jogosultsag az objektum jogosultsag, amely dokumentum szintii, azaz az
adott elektronikus iktatokonyvon belill egy vagy tobb dokumentumhoz a létrehozo ad
hozzéaférést.)

Az iratkezeld rendszerhez valdé hozzaférési jogosultsagokat névre szoléan kell
dokumentalni. Amennyiben nem elektronikusan torténik a jogosultsagok kezelése és
nyilvantartasa, ugy az err6l szold iratok tarolasa és kezelése az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd feladata. Az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezeté gondoskodik a
jogosultsagok évenkénti felillvizsgalatarol.

A jogosultsagok bedllitasat, megvonasat, illetve moddositasat az iktatéhely szerinti
illetékes vezeté irasban kezdeményezi a teriiletileg illetékes dokumentacios osztaly
vezetdjénél.

A dokumentacios osztaly vezet6jének utasitasara a beallitast az adatgazdak végzik.

Az 1) jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdg modositasanak
atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —, az adatgazda feladata.

A Dbeallitast végz0 adatgazda a jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével
beallitasanak megtorténtét az eredeti iraton igazolja. Ennek egy maésolati példanyat az
adatgazda, az eredeti példanyt az Informatikai és Dokumentacios Fbosztaly vezetdje
Orzi.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztetokonyv, elektronikus iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa,
iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa.

Az adatgazda az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt tajékoztatja a jogosultsag
kiadasanak akadalyarél, ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért
jogosultsagok az iratkezelési szoftver mikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd dont a felmeriild igény teljesitésérol.

A rejtett elektronikus iktatokonyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az
altaluk példannyal megszolitottakat kivéve — mindenki szdmara rejtettként mitkkodik. Az
adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett elektronikus iktatokonyv nyitasat,
ha személyiségi jogi vagy egyéb szakmai indokok sziikségessé teszik a hozzaférés
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lezarasat, és azt az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd engedélyezi.

Hozzadférés az iratokhoz

32) A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
nyilvantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel0sséggel tartoznak a rajuk
bizott ligyiratokért.

33) Iratot — barmilyen adathordozén — munkakori feladat ellatasdhoz kapcsolodoan
munkahelyr6l kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen
ne ismerje meg.

34) Az iratokba val6 betekintést €s a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok
személyiségi jogai ne sérilljenek. Ennek rendjét a vezet6k a vonatkoz6 jogszabalyok
figyelembevételével hatdrozzak meg.

35) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6é eltelte utan is a minisztérium
Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1év0 anyagra vonatkozo6 szabalyok szerint kell
biztositani.

36) Bels6 hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elokészitéssel Osszefiiggd ,,Nem
nyilvanos!” kezelési jelzésii iratok megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény 27. § (5)-(7) bekezdésében
foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos!” adatokat tartalmaz6 {ligyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak
a készitd, annak felettesei, valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik
meg.

A ,Nem nyilvanos!” adatokat tartalmaz6 irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei
hatarozzak meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés elokészitd, ,,Nem nyilvanos!” adatokat tartalmazé irat nyilvanossagra
hozatala, kozzététele nem megengedett, kivéve, ha ezt a kdzigazgatasi allamtitkar vagy
az altala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A minisztériumon kiviili szerv altal ,,Nem
nyilvanos!”-ként feltiintetett irat nyilvanossdgra hozatalat, illetve kozzétételét a
keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvanos!” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgald
elektronikus iktatokonyvbe kell iktatni.

37) A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utolag
is ellendrizhetd modon, papir alapon, elektronikus iktatds esetén az iratkezeld
rendszerben is dokumentalni kell.
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38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)

45)

46)

A papir alapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitének biztositania kell a papir alapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden — az alairas
elhelyezését kovetden — az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

Az iratok védelme

Az ligykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium
szervezeti egységeinek Tligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott
ligyintéz6i végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol.

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetSleg kiilon helyiséget kell kijeldlni, illetéleg a
helyiséget tugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb
tevékenységtol (atadas-atvétel ¢és iratkezeléssel nem 0Osszefliggd feladatok stb.)
elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggéen a
vezetok hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és
meghatarozott helyen torténé munkaidén kiviili tarolasat. A taroldhelyen csak
nyilvantartasba vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott
személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetoek el.

A Dbiztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a
felnyitasra jogosultak nevének, elérhetdségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt
helyen és/vagy a tarolassal megbizott személynél tartani.

Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét napldzni kell.

A felhasznalok korére vonatkozd szabalyozas, valamint a szamitégépes megvalositas
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak
illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési €s iktatasi adatokat, az utdlagos
modositas tényét a jogosultsaggal rendelkezd tigykezeld azonositojaval és a javitas
idejének megjelolésével naplozni kell, ugyanitt rogzitésre keriil a moddositas elotti
szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszeriien kell kezelni, a
papir alapu iratokat az elvarhatd gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytdl,
hotdl stb.). Az iratok kezelése soran — allaguk védelme érdekében — mell6zni kell a
cellux ragasztoszalag és mas ragasztdéanyagok alkalmazasat.

III. FEJEZET
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AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kitldemények atvétele

47) A killdemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy
személyes benyujtasa, valamint informatikai-telekommunikaciés eszkéz ttjan, faxon,
illetve munkaidén kiviil, a portaszolgalatra torténd benyujtassal keriil a minisztériumba,
illetve a Postabontokba.

48) A minisztériumba érkezett killdemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének maddja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd kiilldemények atvétele a postai szolgaltatdsok
ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szolo hatalyos rendeletben meghatarozottak
alapjan, szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint torténik, a killdemények atvételét
a Postabontok ligykezel6i végzik,

b) a kiilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények
atvételére meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairasaval
dokumentalja,

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

d) a munkaidén tal érkezett kiildemények atvételére a minisztérium épiileteiben
mikodd portaszolgélat iligyeletes munkatarsa jogosult. Az atvétel iddpontjat a
kiildeményen rogziti és az atvételt alairdsaval dokumentalja. Az atvevo koteles a
kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a minisztérium épiiletében
miitk6dé Postabontdé munkatarsanak atadokonyvben dokumentéltan atadni,

e) a telefaxon kiildott iratot — a jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban —, postai uton
megkiildott iratként kell kezelni.

49) A kiilldemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

a) postai uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd, vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység ligykezeldje,

b) kiilon kézbesités, futdrszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezd kiildemények
esetén az atvételre meghatalmazott személy,

c) ugyfélfogadasi idoben az ligyfélszolgalati iroda munkatarsa,

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

e) hivatali munkaidén tal a portaszolgalat ligyeletes munkatarsa.

50) A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé iktatdszam, vagy mas azonositasi jel
megegyez0ségét,

c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
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51)

52)

53)

54)

55)

56)

57)

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

Az atvevé a kézbesité okmanyon olvashatd alairdsdval és az atvétel datumanak
feltintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés” jelzési kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitGokmanyon kiviil
az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Az atvevé tértivevényes Kkiildemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatasarol a feladohoz. Ha az iligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan
nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel tényének az irat
masodpéldanyan valo alairasaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem
jogosult, akkor a kiildeményen az atvétel alairasanak datumat is fel kell tiintetnie.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir
alapu kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni az elektronikus
adathordozon 1€ve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlintetett azonositok valosagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon
maradand6 médon fel kell tiintetni az iktatdoszamot.

Az elektronikus ton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett irat atvételét meg
kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai
rendszerére.

A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockéazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiill mas informatikai
rendszerhez val6 jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadalyozésara iranyul,

c¢) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatisara,
hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, ugy azt koteles 24 oran beliil, de legkésdbb a kdvetkezé munkanap kezdetén az
illetékes érkeztetd egységnek/személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

Sértilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a killdemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt az atvevo koteles
a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni,
valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladdo nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
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meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

58) Az atvevo az érkezé kiildeményeket kézbesitokonyvvel, illetve az iratkezelési
szoftverben tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a
kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, az ,,azonnal”,
,Surgos” vagy mas hasonl6 jelzésii kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.

59) Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemények esetében
az atvevd a feladonak — amennyiben azt kéri, €és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold ¢és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az elektronikus uton érkezett kiilldeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas eltt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni
kell.

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatast biztosito szolgaltato (a
tovabbiakban: SZEUSZ) igénybevételével benyujtott elektronikus kiildeményre a
befogadas soran azonnal érkezteté szam keriil, valamint sor keriil az automatikus
visszaigazolas (Atvételi nyugta) kiildésére is. A SZEUSZ altal kiadott befogadas-
visszaigazolasban rogzitett idépont a kiilldemény minisztérium altali atvételének és
érkezésének id6pontja.

60) A kozponti rendszeren Kkeresztill érkezé -elektronikus kiildemény esetén a
kiildemény  sériilésmentessegének, valamint formai  kovetelmenyeknek — vald
megfeleldségének ellendrzését a SZEUSZ végzi el.

Biztonsagi kockazat vagy az atvitel hidnyossaganak észlelése esetén a rendszer
megtagadja az elektronikus kiildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl — annak
okénak feltiintetése mellett — a felhasznalot tajékoztatja.

A SZEUSZ-6n keresztiil elektronikus alirassal ellatott dokumentumot is meg lehet
kiildeni a cimzettnek, amely dokumentumot a SZEUSZ valtozatlanul, az alairas
ellendrzésére alkalmas formaban tovabbit.

A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.
Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany az adott kiild6tél. Azonos jellegli kockazati
koriilménynek mindsiil az egy honapon beliil azonos kiildétél masodik alkalommal
érkez0 virus, illetve egyéb rosszindulati program.

61) A kiildemények atvételénél a minisztériumban érvényben 1€v0 biztonsagi eldirasokat is
érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, szamitogépes érkezés
esetén virusellendrzés stb.).

62) Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell
csatolni.

A kitldemények felbontdsa
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63)

64)

65)

66)

67)

68)

69)

A 49) pontban leirt moédon a minisztériumhoz érkezett kiildeményeket a Dokumentacios
Osztalyok altal miikddtetett postabontdk, kezeldirodak tligykezel6i vagy a cimzésbol
egyértelmiien megallapithatd szervezeti egység kijelolt ligykezeldje(i), bonthatja(k) fel.
Az e feladattal megbizott iigykezelé részére eldirhatd a felbontds és érkeztetés
végrehajtasa.

A kiildemény bontasara a boritékon/csomagolason szereplé informaciok alapjan keriil
sor.

a) Felbontas nélkiill dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kiildeményeket:

- az "SK felbontasra" jelzési kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett,
tartds akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese
bonthatja fel);

- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

- amelyek névre szoloak és megallapithatban maganjellegiick,

- palyézatokat (kozbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyeb palyazatok),

- megallapithatoan humanpolitikai jellegli, szenzitiv adatot tartalmazé kiildeményeket.

b) Felbontas nélkiil haladéktalanul az épiiletben taldlhaté TUK irodaban dolgozé
titkos ligykezeldnek kell tovabbitani — a biztonsagi vezetd egyideji értesitésével — a
mindsitett adatot tartalmazo iratokat.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem
jogosult — az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatas céljabol
soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kiildemény felbontasakor ellendérizni kell a feltiintetett tartalom (pl.: melléklet,
mellékelt irat) meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild irathidnyt a kiildé
szervvel — soron kiviil — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az
igyintézést. A hianypotlast az iigyintézének kell kezdeményezni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarnia, ra kell
vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kiilldeményt siirgésen el kell juttatnia a
cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utald boritékban mindsitett adatot tartalmazé
kiildemény taldlhato, a boriték visszazardsat kovetden értesiteni kell a biztonsagi
vezetot. A felbontds tényér6l hiarom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A
kiildeményt haladéktalanul az épiiletben talalhaté TUK irodaba kell eljuttatni
nyilvantartasba vétel céljabol. A jegyzokonyv elsd példanyat a mindsitett irattal egyiitt a
cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz a titkos ligykezeld juttatja el. A
jegyzokonyv harmadik példanyat a titkos iigykezel6 a felbontd szervezeti egységnek
adja vissza.

A felbont6 a tévesen felbontott killdemény tovabbitiasakor a kézbesitékonyvben, az
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alkalmazott elektronikus iktatorendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel
datumanak megjelolésével — koteles rogziteni.

70) Amennyiben a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget
vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg
a killdemény egyéb értékét koteles a kiilldeményen vagy feljegyzés formajaban a
kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egy¢b értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott
dolgozdjanak atadni. Az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

71) Az Egészségligyi Tudoméanyos Tanacs Igazsagiigyi Szakért6i Testiiletnél — a kezelt
iigyek specidlis eljarasi rendjének megfeleléen — a beérkezd kiilldeményeket helyben
bontjak, az iratokat a minisztérium kozponti iktatasi rendszerétdl elkiilonitve tartjak
nyilvan.

A kiildemények érkeztetése

72) Minden beérkezett killdeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idon tal érkezd
kiildemény esetében az érkezést kovetd els6é munkanap kezdetén az érkeztetd
nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.

73) A kiilldemények érkeztetését a postabontok, kezeldirodak tigykezeldi, vagy a cimzett
szervezeti egység ligykezel6i végzik.

74) A kiilldemények kozponti bontésa, szkennelése, a szkennelt kép tarolasa az elektronikus
iktatérendszerben az érkeztetési adatok rogzitésével egyidejiilleg megtorténik.

Nem szkennelhetok az alabbi kiildemények:

a) birdsagi periratok,

b) humanpolitikai jellegli, szenzitiv adatokat tartalmaz6 kiildemények, biztonsagi
szakvélemények, szamlak,

¢) 30 oldalszam feletti iratanyagot tartalmazo kiildemények,

d) konyvek, kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.

e) nem megbonthato iratok (pl. szerzédések).

75) A postabontok, kezeldirodak iratkezel6i az érkeztetést és szkennelést kovetéen az
iratokat a szervezeti egységek postafiokjaiban helyezik el. A szervezeti egységek
iratkezel6i az iratokat kézbesitokonyvben dokumentaltan vehetik 4t a postabontokban,
kezeldiroddkban.

76) A minisztériumba beérkez0 valamennyi kiildeményt az iratkezelési szoftverben
érkeztetni kell, kivéve az alabbiakat:

a) kozlonyok, folyoiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.;
b) reklam- és propaganda anyagok (prospektusok, szordlapok, kataldgusok, tarifa- és
arjegyzékek stb.);
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77)

78)

79)

80)

81)

82)

83)

84)

c) eldfizetoi felhivasok, ajanlatok;
d) tajékoztatok;
e) elektronikus szemét.

Az érkeztetett, de nem iktatand6 kiilldemények a szervezeti egység vezetdjének
engedélyével sajat hataskorben megsemmisithetok. A megsemmisités tényét az
elektronikus iktatérendszerben fel kell tiintetni.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiilldemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozo kisér6 lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozojatdl — az iratkezelési
szoftver érkeztet6 adatbazisaban torténik. Az érkeztetési azonositdé évente eggyel
kezd6dé folyamatos sorszam és évszam.

A felbontas nélkiil tovabbitandé kiilldemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon
kell feltlintetni.

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményr6l van szo, a
Bekiild6 neve adatmezdben a ,,Felado ismeretlen” szovegrészt kell feltiintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolod
alairas napjatol eltér6 idépontban keriil sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban
rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papir alapu kiildemények esetében az
érkezteté/iktato bélyegzdé lenyomatanak az iraton — felbontds nélkiil tovabbitando
kiildemény esetében a boritékon — val6 elhelyezésével, rovatainak kitdltésével torténik.
Erkeztetéskor a bélyegz6 rovatai koziil kizardlag az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat
kell feltlintetni.

Az érkezteté/iktatdo bélyegzé tartalmazza a minisztérium nevét, a székhaz, illetve
telephely cimét, az érkezés datuma, érkeztetés sorszama, ligyintézé neve, iktatdszam,
valamint a mellékletek szama rovatokat.

A pénziigyi bizonylatokat ¢és szamlikat, a munkaiigyi (személyzeti)
nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni,
de ha kiilldeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak érkeztetése
soran a boriték felbontasra keriil, akkor is a felbontas nélkiili érkeztetés szabalyait kell
alkalmazni, azaz iktatobélyegz6t a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi
érkeztetéskor a ,,nem iktatandd” mindséget kell valasztani.

Ha a szamla Kkisérélevéllel egyiitt érkezik, a Kkisérdlevélre az iratok iktatasara
vonatkozé altalanos szabalyok érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a
kisérolevelet érkeztetni kell.

Amennyiben a szamla hazon beliili tovabbitiasara Keriil sor, igy az — a nyomon
kovethetoség érdekében — csak iktatészammal ellatott Kisérolevél (pl. feljegyzés)
mellékleteként torténhet.

85) A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus
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kiildeményeket az alabbiak szerint kell kezelni:

Az elektronikus postafidokra érkezett beadvany érkeztetését az atvevo iigykezeld végzi
az atvétel igazolasaval.

86) Az érkeztetési elektronikus nyilvantartas minimalisan tartalmazza az alabbi adatokat:

a) akiildd neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai killdeménynél a kiilldemény postai azonositoja (kiilonosen kod,
ragszam),

d) folyamatos sorszamot €s az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito, tovabba

e) kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kozponti
rendszer altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szam.

87) A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, kiilondsen ha

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik és az idépont
megallapitdsa mas iton nem biztosithatd,

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

¢) akiildemény hidanyosan vagy sériilten érkezett,

d) biincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,

e) az "ajanlott" vagy "ajanlott-tértivevény" postai jelzéssel ellatott.

88) Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket — iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni
kell.

Az elektronikus kiildeménynek az 59) pontban irt ellendrzését kovetden, amennyiben a
kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban
kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithatd meg, tgy a kiildét —
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésdbb
harom munkanapon belil elektronikus 1ton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél és a minisztérium altal hasznalt formatumokrol. Ezen
kiildeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg az egységes
kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, ugy a kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a
hianypétlas sziikségességérol, lehetéségeirdl.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szerepld
elektronikus aldirds érvényességét az e Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben
ellendrizni, az ellendérzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az elektronikus iratot aldird azonositisa az elektronikus alairas ellenérzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltatd utjan torténik. Amennyiben az elektronikus alairas
nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem Iehet az alairdként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen mddositani
kell.
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89)

90)

91)

92)

93)

94)

95)

96)

97)

Amennyiben az irat benytjtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik, vagy
fizodhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papir alaptl irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa
a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az
elektronikus rendszerben automatikusan naplozott érkezési idépont a meghatarozo.

Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére
kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a beadvany tartalmabol egyértelmiien megallapithato,
hogy az a minisztérium hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az érkeztetési miivelet elvégzése utan, az elektronikus iktatorendszerben lehet6ség van
Erkezteté iv nyomtatisara. Kiilonosen felsévezetdi titkarsagokon célszerii a hasznélata.
Az érkeztetd 1iven roOgzithetok a szignalasi utasitasok (felelds szervezeti
egység/iigyintézo kijelolése, hatarido stb.).

Az érkeztetett kiilldeményt — az iigyintézési hataridére valo tekintettel — a lehet6
legrovidebb idon beliil tovabbitani kell a szakmailag felelds szervezeti egységhez
iktatas és lgyintézés céljabol. Az érkeztetdé szammal ellatott irat tovabbitando az
iratkezelési szoftverben.

A felsévezetd rendelkezhet a helyben iktatasrdl is, ekkor a kiildeményt be kell iktatni és
a szignalasi utasitasoknak megfeleléen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel6s
szervezeti egységhez.

Az iratok csatoldsa, szerelése (elozményezés)

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény
kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az
eldirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utodirat iktatdoszamat. A szerelést papir
alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Amennyiben az 1j iratnak van eldirata (masik fOszamon), abban az esetben az
iratkezelési szoftverben iktataskor a ,,Szerelendé iigyirat” mezé Kitoltésével
hozzarendelhetjiik az uj iigyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esetben az
iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymdashoz rendeli. Sziikség esetén
kiilonboz6 tigyiratok utélag is dsszeszerelhet6k az iktatorendszerben. Az 6sszeszerelt
iratokat fizikailag is 6ssze kell szerelni és mindig a legutobbi iktatdszamon kell a
tovabbiakban kezelni.

Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az uj irat
eldirata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez, a
két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre
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kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az elektronikus
iktatokonyvben és az eléaddi iven jeldlni kell a megfeleld rovatban, vagy a kezelési
feljegyzésekben. A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténd
visszahelyezése az ligyintéz6, valamint az iktato feleldssége.

98) A Kkapcsolatos irat szamat az tigyiratokon is jelolni kell. Az ilyen csatolt iratok
utolagos szerelésére az ligyintéz6 ad utasitast.

99) Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés),
ezt az elektronikus iktatokdnyvben és az eldadoi iven jeldlni kell. Az elézményiratnal a
jelolés az iktatokonyv/adatbazis megfeleld6 rovatdban az irat 1) helyének,
iktatoszamanak rogzitésével torténik. Az elézményiratok szerelését az wjabb (papir
alapu) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,,Elozmény szerelve” szoveggel és az
eldirat iktatoszdmanak rogzitésével kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az
elézményiratok nem szerelhet6k, azok hollétét és iktatoszamat az eldadoi iven fel kell
tiintetni. Ha az elézményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az
tigykezeld, ha pedig az elézményirat az ligyintéz6nél van, az ligyintéz6 koteles azt az
utobb érkezett irathoz szerelni. A szerelést (elirat/utdirat) az eléadoi iven fel kell
tiintetni.

100) Gyiijtészamon iratnyilvantartast nem lehet vezetni, helyette a f6szdm alszdmara
torténd iktatasi format kell alkalmazni. Egy fOszdmra kizarélag az adott liggyel
kapcsolatos iratokat lehet alszammal iktatni.

Az iigyintézo kijelolése (szignalds)

101) Az tgykezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A
vezet6 engedélyezheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

102) A beérkezett ligyiratokat egy munkanapon beliil el kell latni szignalassal. A kiszignalt
igyiratokat a szignalds napjan tovabbitani kell. Tovabbszignalas esetén gondosan
tigyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd legrovidebb id6 teljen el.

103) A szignalasra elokészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald
hivatkozasi szama alapjan, automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben
kozvetleniil ahhoz az iigyintéz6éhdz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben
eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal
rendelkez6 vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és modosithatja.

104) A minisztérium székhazaba/telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos
megkereséseket/egy¢b ligyiratokat a miniszter, vagy a miniszter kabinetféndke szignalja
ki.

105) Az allamtitkarok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezé tigyiratokat a cimzettek
sajat hataskoriikben, vagy kabinetfénokiik, illetve titkarsagvezetdjlik utjan szignaljak ki

az altaluk iranyitott szervezeti egység vezetdjére.

106) A kozvetleniil a szervezeti egységhez cimzett ligyiratokkal kapcsolatos teendéket a
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107)

108)

109)

110)

111)

féosztalyvezetok sajat hataskorben végzik.
Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység, vagy iigyintéz0 az illetékes az tigyben,

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

¢) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (hataridd, siirgdsségi
fok stb.), melyeket a szigndlds idejének megjelolésével feljegyez az eldadoi ivre
(el6adoi iv hidnya esetén az iratra) és aldirja.

Az iratért a Kkijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt — szervezeti
egység vezetdje, illetve iigyintézdje a felelos.

Amennyiben az iigy elintézése tobb feliigyeleti teriilet, illetéleg tobb szervezeti
egység kozremiikodését igényli, a szignalaskor célszerii kijelolni a féfelelds
szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott
személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

A kiszignalt ligyiratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbol is,
hogy valoban a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére
keriiltek-e tovabbitasra. Kétség esetén az iigyiratot tovabbitani kell, azonban ezzel
parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignalonak, hogy vizsgalja feliil a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignalé ennek ismeretében
feliilvizsgalhatja allaspontjat.

Egyéb, igyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) A koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezo.

b) EU-s fejlesztési palyazatokkal kapcsolatos ligyek iratait minden esetben le kell
szignaltatni az EU-s fejlesztésekeért felelds miniszteri biztossal.

c) A feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell
tiintetni, valamint meg kell jeldlni, hogy az eldterjesztd melyik alternativat
tamogatja.

d) SURGOS jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az {igyirat/irat boritjara.

e) A szolgalati it maradéktalan betartasa minden esetben kotelezo.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy
kiiléndsen vezetdi vagy ligyintéz6i utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése
(példaul ,,post-it” Ontapados lap, vagy grafit ceruzaval irt feljegyzés) nem
megengedett.

Az iigyintézési hatarido:

Altalanos szabaly, hogy az iigyiratnak (iigynek) van {igyintézési hatarideje, amelynek
rogzitése az elsO iktataskor (foszdm) torténik. Amennyiben az {igyet érintd hataridd
valtozik, gy sziikséges — a szervezeti egység vezetdjének hozzajaruldsa mellett — a
fészam (ligy) hataridejének modositasa az iratkezelési szoftverben.

Jogszabalyban el6irt iligyintézési hataridé hidnyadban az ligyeket a vezetd altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi iligyintézési hataridon beliil kell elintézni.
Az egyedi ligyintézési hataridoket a szolgalati Gt ismeretében, kell6 eldrelatassal tigy
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kell meghatarozni, hogy az {ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk (egyeztetések,
vezet6i alairasok stb.) elvégzésére is kell6 id6 maradjon. A 30 napos iigyintézési
hataridot kell iranyadonak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, illetve ha a vezetd a teljesités hataridejét nem irta el6. Minden olyan
feladatnal és esetben, amikor az ligyintézés soran kozbensd intézkedéseket (kivizsgalas,
informaciok és adatok gyijtése, tdjékozodas, koordinalt allasfoglalas kialakitasa) kell
végezni, egyedi ligyintézési hataridot sziikséges meghatarozni. A megallapitott bels6
hatarid6 modositasara az jogosult, aki azokat megallapitotta, illetve annak a felettese.
Az iigyintézési hataridoket a minisztériumi érkeztetés idépontjatol kell szamitani.

A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,siirgds” (S) jelzésti iratokra, amelyeket soron
kiviil, de legkésdbb az iigyiraton jelzett hatarid6n beliil kell elintézni. E rendelkezés
vonatkozik az orszaggytlési képviseldk inditvanyaira is.

A szervezeti egységekben a munkat tigy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében
torténd elintézéséért, illetéleg annak elmulasztasaért felelds személy megallapithatd
legyen.

A szervezeti egység vezetdje Koteles szervezeti egységén beliil ellendrizni a
hataridok betartasat.

IV. FEJEZET

AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Iratkezelési segédletek

112) Az iratok nyilvantartasara — papir alapu és elektronikus — iratkezelési segédletek
szolgalnak. Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv
feladataival 6sszhangban az iratok teljes korti nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd

iktatassal, vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel — megvalosuljon, az irat
fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaltan
torténjék.

113) Az Informatikai és Dokumentacids Féosztaly vezetdje a vonatkozd jogszabalyok és
bels6 normak alapjan hatarozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal
Osszefliggd, specialis iratkezelési segédleteket.

114) Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetokonyv (a killdemények beérkezésének dokumentalasara),

b) elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

c) atadokonyv (mdas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az iligyintézok
részére torténd at- és az irattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),

d) kézbesit6konyv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami
Futarszolgalaton kiviili kézbesités esetén),
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115)

116)

e) futarjegyzék,

f) fonyilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkonyvek nyilvantartasara),

g) kolesonzési napld (a kdzponti és dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

h) gyarapodasi és fogyatéki naplé (a kdzponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve
fogyasanak nyilvantartasara),

i) bélyegzo nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzok nyilvantartasara),

j) kulcsdoboz nyilvantartasi konyv.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A
minisztérium fényilvantartd konyvét az Informatikai és Dokumentacios Foosztaly
vezetdje altal kijelolt személy vezeti.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkez6
konyvet sorszam kihagyasa nélkiil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A foényilvantarté konyvet az Informatikai és Dokumentdcios Foosztaly vezetdje
hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszamozza €s a boritdlap belsé oldalan feltiinteti:
»EZ a konyv..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho ..... nap.
Lezarva: 20..... €V e ho ... nap.”, aldirja, a minisztérium korbélyegz6jének
lenyomataval ellatja.

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradand6 értékli iratok elhelyezéséiil
szolgald savmentes dobozokat a minisztériumokat miikodtetd szervezeti egységtol vagy
szervezettdl kell igényelni, amely gondoskodik azok beszerzésérol.

Az iktatdsra nem keriild irat nyilvantartdsa

Nem Kkell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatirozott médon kell nyilvantartani €s
kezelni:

a) konyveket, tananyagokat,

b) meghivokat,

¢) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,
d) a munkaiigyi nyilvantartasokat,

e) a bérszamfejtési iratokat,

f) nem szigor szamadasu bizonylatokat,

g) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

h) a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat.

A bemutatasra vagy jovahagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat az
atadokonyvbe be kell vezetni.

Az iktatokonyv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az eléadoi iv és iratborito

117) Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

118) Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
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119) Az iktatds soran az iktatékonyvben az iigyintézés killonbozo fazisaiban fel kell
tiintetni:

a) az iktatdoszamot,

b) az iktatas idépontjat,

c) a beérkezés id6pontjat, mddjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozo tipusat (papir alapti, elektronikus), az adathordozo fajtajat,
e) akiildés idépontjat, modjat,

f) akiild6 adatait (név, cim),

g) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

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

j) azlgyintézd nevét s a szervezeti egység megnevezését,

k) az irat targyat,

1) az el6- és utoiratok iktatdoszamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarido, visszaérkezés stb.),
n) az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) az irattarba helyezést.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokonyveket és a segédleteket
hitelesen le kell zarni, és minden évben Uj iktatokonyvet vagy iktatokonyveket kell
nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott
iktatokonyvben 1j fdszamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

120) A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval — a
jogosultak szamara hozzaférhetdvé kell tenni.

121) Az elektronikus iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan a
vonatkoz6 eldirdsok szerint le kell zarni. A zards részeként el kell késziteni az
elektronikus iktatokonyv hiteles masolatat.

122) Az elektronikus iktatokonyv zardsanak részeként az alkalmazasgazdaknak és a
rendszergazdaknak el kell késziteni:

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,

b) az elektronikus iktatokdnyvnek, azok adatallomdnyainak (cimlista, tételszam,
megdrzés, a naplozas informacioi) és

¢) az elektronikus iktatorendszerben tarolt elektronikus dokumentumoknak

az év utolso6 napjanak iktatasi allapotat tiikrdzo, idébélyegzovel ellatott (vagy ha ez nem
lehetséges, mas, elektronikus modon hitelesitett), elektronikus adathordozéra elmentett
valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni.

123) Az Informatikai és Dokumentéacids Fdosztalynak egyiittmiikodve a rendszergazdakkal
az id6ébélyegzdvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokonyvet,
adatallomanyait és az elektronikus dokumentumokat archivalnia kell és a biztonsagi
masolatot elektronikus adathordozén tiizbiztos helyen kell tarolnia.

124) Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl napi, illetve archivalasarol éves szinten
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125)

126)

127)

128)

129)

130)

131)

kell gondoskodni.

A biztonsdgi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kodzszolgaltatas
biztonsagardl szolo jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabba az
adatok olvashatosagat, ezért legalabb 5 évente az adathordozokat ellendrizni és Gjrairni
kell.

Az tigyvitel segédeszkozeként:

a) az lgyirathoz tartozo iratok iktatdsanak, csatolasdnak ¢és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére,

b) az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitdsok rogzitésére,

¢) az iratok fizikai egységének biztositdsdra a minisztérium minden épiiletében az
iratkezelési szoftverb6l nyomtathato egységes eléaddi iveket kell hasznalni. Az
eléadoi ivet a hozzatartozd iratokkal egyiitt kell kezelni (iigyirat). Az iratok
(alszamok) sziikség esetén az iktatorendszerbdl nyomtathatdo iratboritéba
helyezhetok.

Az iktatoszam

Az iktatbszam kotelezden tartalmazza a foszam-alszam/évszam/szervezeti egység
kodja — egy adategyiittesként kezelend6 — adatokat, amelyben az évszam az aktualis
év négy szamjegye. A f6szam ¢és az alszam folyamatos sorszam. Az iratkezelési
szoftver a f6szam ¢€s alszam sorszamokat automatikusan képezi.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatdoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az ugyirathoz tartozé iratokat a fOszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

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

Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezo, illetve ott keletkezd iratokat — az e Szabalyzatban
meghatarozottak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az ligykezelok végzik.

Az tigyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezd
foszamot kapja.
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A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek mindsiilnek.

132) Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (moddositassal, az adatok
fizikai torlése nélkiil) 6sszefiiggd adatokat naplozassal dokumentalja. A tévesen kiadott
iktatoszam nem adhat6 ki ujra.

133) Az iktatasra keriild — beérkez6 — papir alapu iraton az érkeztetd/iktatd bélyegz6 iktatasra
vonatkozo6 rovatait ki kell tolteni. Ha ez helyhiany miatt nem lehetséges, az iktatas
adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkiil kell az iraton feltiintetni. Iktatni minden
esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt iires lap az iktatobélyegzd
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

134) A papir alapu irat iktatoszamat a mellékletre — ,Melléklet a ... szamu irathoz”
szovegezéssel — is fel kell jegyezni.

135) Az tigykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
iktatja be.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a tdviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii iratokat.

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

136) Az lgyirat targyat az iktatokonyv "targy" rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer,
az igyirathoz tartozo els6 irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni.

137) Az iigyirat targya, illetdleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus
iktatokonyvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat lehet
rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés,
valamint a talalatok szlikitésének lehetdségét.

Az iratok tovabbitdsa iigyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

138) Elektronikus uton torténé iratatadas esetén az iigyintézdi jogosultsdg megnyitasaval
a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

139) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre stb., a papir alapt iratok atadas-
atvételét az atadokonyvben alairassal kell igazolni. Az iratkezelési szoftverben a
tovabbszignalast/atadast a megfelelé rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat
és tényét az iigyintézoi jogosultsig megnyitasaval a rendszer automatikusan
rogziti.

140) Az iigyiratokat/iratokat ,kézben” atadni masik szervezeti egységnek tilos! Az
iigyirat/irat fizikai atadasara csak az iratkezelési szoftverben torténdé atadasat
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141)

142)

143)

144)

145)

146)

147)

148)

149)

kovetoen Keriilhet sor.

Ugyirat (az osszes alszimmal egyiitt) csak sziikség esetén (pl.: amennyiben a
dontéshez az iiggyel kapcsolatos valamennyi, az iigyben keletkezett iratra
(alszamra sziikség van) Kkeriiljon tovabbitasra a szervezeti egységek kozott. Az
iigyirat tovabbitdsara kizarolag a szervezeti egység vezet6 engedélyével, szignalasi
utasitasanak megfelelden torténhet.

Amennyiben valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya (vagyis nem az
iigyirat) keriil tovabbitiasra az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba
helyezendé a sziikséges mellékletekkel egyiitt. A masodpéldany iigyintézés
szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

Amennyiben az atvett masodpéldanyra az iigyintézés végeztével a szervezeti
egységnek az iigyintézés folyamatiban a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza Kell
adni az iigyirat iktatérendszer szerinti szakmailag felelds szervezeti egységnek.

Az {lgyiratoknak/iratoknak az épiileten beliili fizikai tovabbitasa egy masik
szervezeti egységhez, az iligykezelok feladata. A tovabbitas torténhet kozvetleniil a
cimzetthez, vagy a postabontokon/kezeldirodakon keresztiil, a szervezeti egységek
postafiokjaiban elhelyezve. Az iratok tovabbitasa a belsd iratforgalom nyilvantartasara
szolgald atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti egységnél alairassal
igazolni kell.

Az iigyiratok/iratok minisztérium épiiletei kozotti tovabbitasat az Informatikai és
Dokumentacios Féosztaly futara, illetve sziikség esetén az iratkezel6k végzik. A futar
napi két alkalommal — déleldtt és délutdn — kézbesiti az iratokat. A rendkiviil siirgds
kiildeményeket ettdl eltérd idopontban vagy mas modon is tovabbitja. Az iigyiratokat a
postabontokon keresztiil lehet eljuttatni a cimzetthez. A futarral a postabontok
munkatarsai tartjdk a kapcsolatot. Munkajukat a dokumentacids osztalyvezetok
koordinaljak.

Kiadmanyozds

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat a vezetd a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
iigyrendben hatdrozza meg.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés (véleménynyilvanitas, kdzbenso intézkedés) kiadasanak;

b) az érdemi dontésnek, valamint

c) azirat irattarba helyezésének

jogat.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névalairasat tartalmazé bélyegzé
(névbélyegzod) csak akkor hasznalhatd, ha az azonos tligyben kiadott iratok nagy szama
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ezt feltétleniil indokolja. A névbélyegzd hasznalatat a miniszter, az allamtitkar, illetve a
helyettes allamtitkar engedélyezi. A névbélyegzivel ellatott irat nem mindsiil hiteles
kiadmanynak.

150) Az iigyintézé az altala készitett kiadmany-tervezetet a lap aljan olvashat6 szignojaval
koteles ellatni. A kiadméanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezl alairasaval és
keltezéssel latja el. ,,SK” jelzés esetén az ligyintézd/ligykezeld a kiadmanyra ,,a
kiadmany hiteléiil” zaradékot ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzdjének
lenyomatat elhelyezi és alairja.

151) A kiadmany kiils6 szervhez vagy személyhez torténd tovabbitasiara csak annak
dokumentalasa mellett keriilhet sor.

152) Ha kett6 vagy tobb, mas-mas iktatdszamon bejegyzett iigyet egyszerre, egy kiadmanyon
intéznek el, a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdoszamat. Az
igykezelé az iktatokonyvben e feltlintetett szam(ok) alapjan rogziti az gy
elintézésének megtorténtét.

153) Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és
az iktatészamrol szol6 elektronikus tajékoztatas.

154) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles
kiadmany, ha

a) azt a szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keziileg alairja, és alairasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel,
a szervezeti és mikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

c) a szervezeti és milkodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az
elektronikus {igyintézés részletes szabalyairdl szold jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal, az eldirt esetekben
idobélyeggel latta el.

155) Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

a) a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadmanyozd szerv
bélyegzblenyomata, vagy
b) akiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja és a kiadméanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

156) A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrél a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

157) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrél és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol myilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast a minisztérium székhazaban és telephelyein mikodé Dokumentécios
Osztalyok vezetdi kezelik.
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158)

159)

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

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési szabalyok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!”,

g) ,.sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,,elsObbségi” kiilldemény stb.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje vagy

iigyintézdje jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alapt, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

160)

161)

162)

163)

A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A minisztériumbol kiils6 szerveknek, személyeknek kiilldendé kiadmanyokat e
Szabalyzat 2. mellékletében talilhaté minta szerinti formaban, a minisztérium
hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni.

A levélmintak nem alkalmazhatok olyan iigyekben, ahol valamely jogszabaly a dontés
kozlésére kotelezo alaki és tartalmi elemeket ir el6. (Pl.: hatdsdgi hatarozat,
formanyomtatvanyon kiadott engedély stb.)

Az allampolgéarokhoz, mas szervekhez hivatalos levél csak iktatdszammal, az tigyintéz6
nevének ¢és munkahelyi telefonszamanak feltiintetésével és az altalanosan hasznalt
minisztériumi fejléces, cégjelzéses, illetve névre szolo levélpapiron kiildhets. Az
igyintéz6 feltiintetése csak akkor mell6zhetd, ha a kimend iratot maga az alaird
készitette, vagy elhagyasat az illetékes vezetd kérte vagy protokollaris okok indokoljak.

Az irat tovabbitdsa, expedidldsa, kézbesitése

Az ligyintéz0 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmanyokat) és az esetleges
mellékleteit és mellékelt iratait (a tovabbiakban egyiitt: melléklet) szerelten az
lgykezeld részére elOkésziteni. Az iigykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi
utasitassal — amennyiben van —, melléklettel ellatott ligyiratot (iigyiratokat) vehet at.
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164) Az tligykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket lehetéleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

165) Az iratokat az ligykezelOk tovabbitjak. Az ligykezel az irat atvétele utan koteles
a) az iratot a cimzettnek — az ,,azonnal”, illetve a ,,siirgés” jelzéssel ellatottakat soron
kiviil — tovabbitani,
b) az elektronikus iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,
c) az el6adoi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) idOpontjat
feljegyezni, és alairni.

166) Az elektronikus iktatasban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegii kiadmanybol
minden cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek
egyenkénti megadasaval vagy a megfeleld elosztolista kivalasztasaval.

167) Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell postara adni. Az ligykezeld az
elkiildésre elokészitett killdeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a
kiildés modjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitoltve adja at az illetékes
Postabont6 részére.

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehet6leg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra
valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a
tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell tenni.

168) A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

a) a feladd nevét, cimét,

b) az irat (iratok) iktatoszamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, sziikség
szerint sorszamukat,

c) a cimzett megnevezését és cimét,

d) atovabbitasra vonatkoz6 egyéb jelzéseket (s. k. felbontésra, siirgds, ajanlva stb.).

169) A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési iddpont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan, vagy a kézbesitdkonyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol ¢és mindségi
kovetelményeirdl szold vonatkozé — hatalyos — jogszabalyban leirtaknak
megfelelden,

c) kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzodésben rogzitett
szabalyoknak megfelel6en,

d) elektronikus titon torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) kozponti rendszeren torténd tovabbitas esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja
a cimzettet az ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen
napldzza a letoltést,

f) hirdetményi Uton torténd vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozo
jogszabalyok el6irdsai szerint.

170) Ha a postara adott killdemények valamilyen okbol — igy a téves cimzés miatt —
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171)

172)

173)

174)

175)

176)

177)

178)

179)

180)

visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett
kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az iigyintézének, aki rendelkezik a
visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket
— iktatas nélkiil, de érkeztetési eljaras és dokumentalas mellett — az {igyirathoz kell
mellékelni.

Elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat — az idOpont, a tovabbitdas mddja,
adathordozdjanak tipusa és adathordozdja megjelolésével — be kell jegyezni az
iktatokonyvbe.

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a Szabalyzat — az adott kozfeladatot ellatd
szervre és eljarasara vonatkozo, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését el6ird
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével — hatdrozza meg.

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

A kiildeményeket elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas
biztositasaval kell tovéabbitani.

Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elott az
tigyfélkapuja megsziinik, a minisztérium a hivatalos iratot irasos formaban, papir
alapon, postai uton a felhasznal6 lakcimére kiildi meg.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével kézbesitett iratnal az atvételre,
a visszaigazolds megtételére jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban legalabb S
napot kell biztositani. Amennyiben a cimzett a kiildeményt a hataridon beliil nem veszi
at, s az atvételt nem tagadja meg, akkor a kézbesitést ismételten meg kell kisérelni.

Ha a cimzett err6l korabban (a kérelmében) rendelkezett, a minisztérium a hivatalos
iratot koteles a cimzett kulcstaraban elhelyezett nyilvanos rejtjelezé kulcsaval
rejtjelezni. Amennyiben a cimzett a rejtjelezd kulcsat a rendszerbe nem toltotte fel, ugy
a hivatalos iratot — ha jogszabaly nem zarja ki — titkositas nélkiil kell megkiildeni a
tarhelyére. Ha jogszabaly kizarja a titkositatlan megkiildést, gy azt postai uton, a
kérelemben megjelolt lakcimre kell megkiildeni.

Az elektronikus visszaigazolast — iktatas nélkiil — az ligyirathoz kell mellékelni.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutato
internetes hivatkozast megnyitotta, akkor az elektronikus visszaigazolds automatikusan
létrejon, és azt a SZEUSZ a minisztérium tarhelyére visszakiildi.

A minisztériumon beliil a belsé felhasznalasra késziilt iratok (pl. korlevelek) a vezetdi
alairast kovetéen elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelez6 rendszeren
keresztiil is tovabbithatok. Az alairt eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti egység
ligyirataban kell kezelni.
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V. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A
LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

Az irat hatdridé-nyilvantartisba helyezése

181) Az iigykezelonél kell hatarido-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy
megsziinése utan valik lehetévé. Az iratot hataridé-nyilvantartdsba vagy irattirba
helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az
engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

182) A hataridét az iratkezelési szoftver megfeleld mezdjében a naptari nap megjeldlésével
kell feltiintetni.

183) Aziigykezeld a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve,

b) a hataridéként megjeldlt naptari napok és

¢) az iktatdszam sorrendjében elhelyezni, majd

d) a hatarid6é napjan — ha idékdzben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol
kivezetni és
az ligyintézonek atadokonyvon keresztiil kiadni.

184) A hatarid6 nyilvantartasbol torténd kivételt és a hatarid0 meghosszabbitasat az
iigyintéz0 az eldadoi iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az ligykezeld az
iktatokonyv ,,Kezelési feljegyzések™ rovataba koteles feljegyezni.

Irattar

185) A minisztérium irattdri anyaga a minisztérium épiileteiben muikodé kozponti
irattarakban, valamint a kiilonb6z6 szervezeti egységek atmeneti irattaraiban keriilnek
elhelyezésre. Sziikség esetén a kdzponti irattarba tartozo iratok elhelyezésére tovabbi
tarolohelyek is igénybe vehetok.

186) A kozponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag
szakszerli és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar
berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi szempontjait is
figyelembe kell venni.

187) A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mas
szennyezOdéstol tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha
benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmivezetékek, a kiviil tAmadt tiztdl és erdszakos behatolastdl védett. A papir alapt
iratok tarolasdhoz az irattarban télen, nyaron lehet6ség szerint biztositani kell a
megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18°C homérsékletet.
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188)

189)

190)

191)

192)

193)

194)

195)

196)

197)

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

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszera elhelyezését egyarant szolgalo
taroldo eszkozoket kell hasznalni. Az irattarba helyezéskor az iratokat a mianyag
irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (gemkapocs stb.) el
kell tavolitani.

A nem papir alapt iratok tarolasat, az adathordozé idotallosagat biztositd
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A nem
megfeleld tarolasbol bekdvetkezd esetleges adatvesztés megakadalyozasara
gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles masolasardl,
konvertalasarol, atjatszasarol.

Irattarozds és az irat dtmeneti irattirba helyezése

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

Atmeneti (kézi) irattarban/kezelirodaban kell elhelyezni az elintézett, lezért,
tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari tételszammal ellatott {igyiratokat.
Atmeneti irattar a szervezeti egységek irodai mellett taldlhato irattarként hasznalt
helyiség, vagy a folyosdkon, irodakban elhelyezett szekrény.

Az atmeneti irattarban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utan a
lezart évfolyamu iratokat at kell adni a kdzponti irattdrnak. Ezen id6pontot megel6z6en
is at lehet adni a lezart ligyiratokat, és a lejart 6rzési ideji iratokat. Kivételt képeznek a
Jogi Foosztaly/Képviseleti Osztaly peres eljarasainak iratai. Ezen iratok Kozponti
Irattarba adésara az eljaras lezarasat kdvetden keriil sor.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva, azon belill az iktatdszamok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell
elhelyezni és 6rizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzott iratoknal az irattari tételszamot
a szalagos iromanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatokonyv ,,irattarba
helyezés idOpontja” mezdjében az atmeneti, ha kozvetleniil kozponti irattarba keriil,
akkor a kdzponti irattarba helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

Az irattiarozas mindig az iigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység
kotelezettsége.

Amennyiben az iigyirat hianyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik az aktabdél, az
iigyintézonek fel kell vennie a kapcsolatot a hiinyz6 alszam keletkeztetdjével és
kérni az irat poétlasat, soron kiviili megkiildését. Ellenkezé esetben az iigyirat nem
irattarozhato.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott
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munkatars engedélyezi.

198) Irattarozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes iigyiratot — az
iigyben keletkezett dsszes iratot — lehet. Egy iigyirathoz tartoz6 eredeti iratok,
iigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

199) Az irattarba helyezés eldtt az ligyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell
vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

200) Az iigyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni,
¢s a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az iigyintézonek legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6adoi iv
megfeleld rovatdba az irattari terv alapjan meghatirozott irattari tételszamot és a
mego0rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat, iratokat alszam szerint
emelkeddé sorrendben, hidnytalanul az eléadoéi ivben kell elhelyeznie. Az iigykezeld
feladata, hogy az {igyintéz0 Aaltal meghatirozott tételszamot az iratkezelési
szoftverben rogzitse.

201) Amennyiben az egy ligyben keletkezett {igyirat tobb irattari tételbe is sorolhatd, mindig
a leghosszabb megorzési idot biztositd tételszamot kell neki adni.

202) Az elektronikus adathordozora felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi
adatokat egy kozos adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon tarolt
adatok, alloméanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre
szolgalo eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

203) Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezel6 hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az lgyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasar6l. Hidnyos, vagy
irattari tételszam nélkiili iigyiratot az iigykezeld irattirozasra nem vehet at.

204) Irattiarozni (Atmeneti vagy kozponti irattarba) kizaroélag az iigyirat birtokosanak
van jogosultsaga az iratkezelési szoftverben.

Az iratok dataddsa a Kozponti Irattdr részére

205) Az atmeneti (kézi) irattarakat milkodteté szervezeti egységek az ligyiratokat — az
eléirasoknak megfeleléen — a Kdzponti Irattarnak kotelesek atadni.

A kozponti irattarak illetékessége az alabbiak szerint alakul:

1. Egészségpolitikai Dokumentacios Osztaly:
a) Egészségligyért felelds allamtitkarsag

2. Szocialis, Csaladiigyi, Ifjusagi és Sport Dokumentacios Osztaly
a) Sportért ¢s ifjusagért felelds allamtitkarsag
b) Szocialis és csaladiigyért felelos allamtitkarsag

3. Oktataspolitikai és Kulturalis Dokumentacios Osztaly
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206)

207)

208)

209)

210)

a) Egyhazi, nemzetiségi €s civil tarsadalmi kapcsolatokért felelds allamtitkarsag
b) Felsdoktatasért felelds allamtitkarsag

c) Kulttraért felelos allamtitkarsag

d) Koznevelésért felelds allamtitkarsag

e) Tarsadalmi felzarkozasért felelés allamtitkarsag

A Kozponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei altal leadott
iratokat,

b) az irattarban 6rzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

c) az Orizetében 1€vo lejart megdrzési idejii iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar részére
torténd atadasarol.

A Kozponti Irattarba

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

b) az iktatokonyv zardsanak részeként elkészitett elektronikus  érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek és adatallomanyainak (cimlista,
tételszam, meglrzes, napldzas informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak
az ¢év utols6 munkanapi iktatdsi allapotat tiikrozo, idobélyegzdvel -ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatat tartalmazé adathordozokat

kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo adathordozo esetében a kozponti
irattarban csak az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfeleléen aktualizalt
allapotot tiikr6zo példanyt lehet tarolni.

A Kozponti Irattar az iratokat eredeti alakjukban, eléadoéi ivben elhelyezve, évek
szerint, szervezeti egységenként, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint
csoportositva, azon beliil az iktatdszamok ndvekvd sorrendjébe rendezve, a levéltari
atadasra keriil6 iratokat savmentes irattdrolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt,
iratatadas-atvételi jegyzOkonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében
veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az Osszeflizéslikhdz hasznalt anyagokat, pl.
fémbdl késziilt iratkapcsold, miianyagbol késziilt iratboritok stb.)

A Kozponti Irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jelét/jeleit és sziikség esetén az egy adott raktari egységben
talalhatd, azonos irattari jelhez tartozo iratok elsé és utolso iktatdészamat, a raktari
egység irattari helyének azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és
a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az iratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység
vezetdje, vagy az altala kijeldlt, az atadas lebonyolitasdért felelds ligyintézé és a
Kozponti Irattdrat mikodtetd szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijeldlt irattaros
altal alairt — ,,Iratatadas-atvételi jegyzokonyvet”, amelynek melléklete a tételszam
szerint elkészitett iratjegyzék. A nem selejtezhetd jegyzokonyv és az iratjegyzék egyik
példanya a Kozponti Irattdré, a masik az iratot leado szervezeti egységé, amelyet az
atmeneti irattarban kell meg6rizni.
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211) A hidnyosan vagy félreérthetben kitoltott , Atadas-atvételi jegyzOkonyvet” és
iratjegyzéket helyesbitésre az atadasért felelds vezetdnek vissza kell kiildeni, annak
helyesbitéséig a Kozponti Irattir nem fogadhatja be az adott jegyzékben szerepld
iratokat.

212) Azokrol az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokonyvbol
nincs kivezetve, "Hidnyjegyzék'-et kell késziteni, azok késobbi leaddsa utan a
"Hianyjegyzék"-bol tordlni kell ,,Kozponti Irattarba helyezve” megjegyzéssel.

213) A Kozponti Irattarba leadasra keriil§ tigyiratokat a leadas idOpontjaval az iratkezelési
szoftverben rogziteni kell.

214) A Kozponti Irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az
irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag
kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetGen
kell végezni.

215) A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathordozoé hatdrozza meg:

a) a papir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

c) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési ideji, elektronikus iratokrol a 2. év végén
elektronikus adathordozéora — a kozponti irattdar rendszerének megfeleld
csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni.

d) vegyes iigyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az
iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az ligyiratba
az elektronikus iratokrol késziilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni
(tovabbi intézkedésig).

216) Az elektronikus adathordozo idotallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tdrol6 rendszerekben kell biztositani a tarolast.

Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

217) A minisztérium munkatarsai a szervezeti €s miikodési szabalyzatban (vagy iigyrendben)
rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat.
A kikérést irasban, feljegyzés formajaban az Informatikai és Dokumentacids Foosztaly
vezetdjének kell megkiildeni. Papir alapu iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol
iigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt
ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

218) Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kélesonzési naplé) kell vezetni. Az
irat kiadasat és visszaérkezését az iktatokonyvben is jelezni kell. Az iigykezelé az
irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irasbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha
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219)

220)

221)

222)

223)

224)

225)

az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az iigykezeld iratot véglegesen csak a Kozponti
Irattarnak adhat at.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozd eldirdsok szerint kell
kezelni.

A kolcsonzési naplé rovatai:

a) kolesonzdé neve,

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

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattaranként vezetik a kolcsonzési naplot azon
esetben a doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

e) mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti
sorszam (pl. szémlasorszam, bizonylatnal konyvelési napld
sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,

g) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosit6 szama,

1) a kiemelést végzo neve,

j) akolesonzés hatarideje (év, ho, nap),

k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

1) a visszahelyezést végzo neve,

m)engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiadas.

Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelelé rovataban
rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a jogosult felhasznal6d a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd
iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds iigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a
jogosult felhasznalo elektronikus titon megkapja a kért irat masolatat.

A Kozponti Irattar az illetékes levéltar, a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve torvény altal
meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat
ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattarba helyezett lejart megorzési idejii iratokat évente a minisztérium épiileteiben
mikodo Kozponti Irattarakban az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszerii
eljaras keretében selejtezni kell.

A megbrzési hatarido lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési id6t az iigyirat lezarasat kovetd év elsd
napjatol kell szdmitani.

Az iratselejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
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226) A selejtezést az iratokon feltiintetett irattari tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan kell
végrehajtani.

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

228) Az iratselejtezésrol a 3 tagh selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktato-, illetve
irattdri  hely szerinti szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek két példanyat iktatas
utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
végett. A selejtezési jegyzOkonyv kotelezo és elengedhetetlen melléklete a 3 példanyban
elkészitett selejtezési iratjegyzék.

229) A selejtezési jegyzOkonyv tartalmazza:
a) aselejtezést végzo szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
c) aselejtezési eljaras ala vont irategylittes keletkeztet6jét,
d) aziratok évkorét,
e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolyométerben),
f) azirattari tétel cimét,
g) aszervezeti egység vezetdje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
h) a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatat,
1) a selejtezés alapjaul szolgaldo normak megnevezését.

230) A selejtezés tényét és idOpontjat mind az irattdri, mind az iktatdsi nyilvantartas
megfeleld rovataba be kell vezetni.

231) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az
iratjegyz€k tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamait, a tételek megnevezését
és évkorét, az iratjegyzék készitésének idopontjat, a készité személy nevét és alirasat.
Amennyiben az adott évi tétel nem minden iigyirata kertil selejtezésre az eljaras soran, a
tételszamhoz kapcsolodo iktatdoszamokat is sziikséges feltlintetni.

232) Az iratselejtezési jegyzokonyveket iktatas utan 2 példanyban, az iratjegyzékkel egytitt —
a Kozponti Irattdron keresztiil — a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyeztetése végett. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok
megsemmisitését — a sziikséges ellen6rzés utan — a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az atmeneti/kézi irattdr csak a
Kozponti Irattar kdzremiikodésével selejtezheti lejart megdrzési ideji iratait.

233) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul tordlni kell az adatbazisbol.

234) Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és
megsemmisitése fizikai torléssel az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzajuk
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235)

236)

237)

238)

239)

240)

241)

242)

kapcsolodo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett” megjeldléssel tarolandok.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradék tanusit —
az Informatikai és Dokumentacidés Foosztaly vezetdje, a minisztériumot lizemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet kozremiikodésével, az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrél, vagy az elszallitasig
torténd elhelyezésrdl €s biztonsagos O6rzésrol. A kiselejtezett iratokat ziuzassal, vagy az
irat anyagatol fliggd egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megéallapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az
iratanyag megsemmisitésre valo elszallitdsat a szervezeti egységek az lizemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet szallitisra vonatkozd formanyomtatvanyanak
kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A
lezart zsakokra az lizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkiildott,
szallitasra vonatkozé megrendeld lap masolatat ra kell tiizni. Az lizemeltetd szervezeti
egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezend? iratanyag elszallitasarol és szakszeri
megsemmisitésérol.

A zsakokban kizarolag a megsemmisitésre varo papir alapu adathordozok helyezhetok
el, err6l a szervezeti egység vezetOjének felelossége gondoskodni. Semmilyen mas
alapanyagu adathordoz6, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A
papirzsakokra a selejtezett papir alapi adathordozot elhelyezd felelds szervezeti egység
megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszorodasa
kizarhato6 legyen.

A minisztériumon beliil a belsd felhasznalasra késziilt elektronikus levelezések
feleslegessé valt kinyomtatott példanyainak megsemmisitésére is a 200) pontban
foglaltak az iranyadok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a
selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodd adatallomanyokat, a
tovabbi Orzést igényld elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivalja. Ezzel
egyidejileg a Kozponti Irattdr kozremiikodésével roncsoldssal megsemmisiti a
selejtezési €s megsemmisitési eljaras alapjat képez6 korabbi (legutolsd) archiv
adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzokdnyvet vesz fel.

A szervezeti egységek vezetdi felelosek szervezeti egység szintjén a
megsemmisitésre vonatkozo szabalyok betartasaért.

Az iratok levéltarba addsa

A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkiil 6rzenddk kivételével — 15
évi Orzési 1d6 utan, eldzetes egyeztetéssel, a Magyar Nemzeti Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szadmara atadand6 tigyiratokat az irattari terv szerint, az
tgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas
savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az atadas-atvételi jegyzékonyv
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kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A levéltarnak atadasra keriilé iratokat legkordbban 15 év Orzési id6 utan, a Magyar
Nemzeti Levéltarral el6zetesen egyeztetett idépontban kell atadni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza:

a) az atado szervezeti egység megnevez€sét, hivatalos bélyegzdjének lenyomatat;
b) az atadés alapjaul szolgal6 jogszabaly megnevezését;

¢) az atadas alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat és irattari terv megnevezését;
d) az atadas helyét és idejét;

e) az atado képviseldjének nevét, beosztasat, alairasat;

f) az atvevd Magyar Nemzeti Levéltar képviseldjének nevét, alairasat;

g) az atadasra keriilo iratanyagot keletkeztetd szervnek, szervezeti egységnek a

megnevezeését;

h) az atadasra keriil6 iratok altalanos megnevezését;

1) az atadasra keriilo iratok dsszesitett évkorét;

j) azirat mennyiségét iratfolyométerben;

k) sorszamozva a segédleteket.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv mellékletét képezd, atadasi egységek szerint késziilt
iratjegyz€k tartalmazza szervenként és iktatasi egységenként:

a) az iratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) és atételek évkorét.

243) A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett
moédon — elektronikus formaban is at kell adni.

244) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

245) Az iratok levéltari atadasadnak tényét és idejét az elektronikus iktatorendszerben
rogziteni kell és az irattari segédkonyveken is at kell vezetni.
VI. FEJEZET

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

Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkorének megvialtozdsa esetén

246) Az Ltv. eldirasainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése,
feladatkorének megvaltozasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérol,
biztonsagos megorzésérol, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.
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247)

248)

249)

250)

251)

252)

253)

254)

255)

Hivatalatadas esetén, az errdl késziilt és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett
ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot csak
irattari tételenként szabad megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi
jegyzékkel is megoszthatd az irattari anyag. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a megsziing szerv jogutdd nélkiil szinik meg, irattari anyaganak maradando6 értékii
részét a Magyar Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének
meghatarozott ideig torténd tovabbi Orzéséhez, kezeléséhez, illetdleg selejtezéséhez
sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv gondoskodik.

A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi killdeményt, az
el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében
at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

Ha a megsziing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait
atvevo szervezeti egység atmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo,
lgyintéz6, igykezelé) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrél jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben [évé iratanyag
rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési
idonek a munkaltatd dontésétol fiiggd munkavégzési kotelezettség aloli mentesités
tartamara) nem mentesithetdek a munkavégzési kotelezettség aldl.

Amennyiben a megszind szervezeti egység kiilonallo iktatékonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni
¢és az atadott folyamatban 1évé tligyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe
— az irat korabbi iktatészamanak ¢és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be
kell iktatni.

Amennyiben a megsziing és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt,
az iktatokdnyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsz{ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot a feladathoz kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen
oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes
tigyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. A
folyamatban 1év0 és a befejezett ligyek iratait a vonatkozoé eldirasokban foglaltak szerint
kell kezelni.

Az elektronikus iktatokonyvhoz az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést
biztositani kell.
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256) Ha a megsziint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a Kozponti Irattarban kell elhelyezni.

257) A megsziint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti egységet érint feladatkor atadédsa esetén is értelemszertien alkalmazni kell.

Munkakor-datadassal kapcsolatos rendelkezések

258) A hivatali szervezeti egységtol tavozot (vezetd, ligyintézo, illetve ligykezeld), vagy aki
a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a
nyilvantartas alapjan tételesen el kell szdmoltatni. A hivatali szervezeti egységek a
személyi valtozasokrol a Dokumentacidos Osztalyokat értesitik, és irasban
kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

259) A munkakor atadas-atvételét jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadd készit el
¢s az atado, valamint az atvevd irja ala.

260) A jegyzokonyvet és mellékletét (iratjegyzék) S példanyban kell elkésziteni, melybdl
egy-egy példany az atadonal és az atvevonél, illetve a szervezeti egység vezetdjénél
marad.

A jegyzOkonyv negyedik példanyat a Személyligyi FOosztalyra kell megkiildeni az
atadd személyi anyagéba torténd elhelyezés céljabol. Az otodik példanyt az illetékes
Dokumentacios Osztaly vezetdjének kell atadni.

Az iratjegyzéken (jegyzOkonyv melléklete) iktatészam szerinti sorrendben fel kell
tiintetni az atvevo részére atadott folyamatban 1év0 ligyek iratait.

Az atadast az elektronikus iktatasi nyilvantartdsban is végre kell hajtani. A lezart,
tovabbi {igyintézést nem igényld iratokat a Dokumentacios Osztalynak kell atadni
irattarozasra.

261) A szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kori
felel6sséggel tartozik.

262) A munkakor atadas—atvétel részletes szabalyair6l a minisztérium Ko6zszolgalati
Szabalyzata rendelkezik.
VII. FEJEZET

IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
Bélyegzok és negativ pecsétnyomok

263) A minisztérium hivatalos bélyegzdje Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzo.
A minisztérium felsészinti vezetdi a tisztségiiket, illetve beosztasukat megjeldlo,
Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzot hasznalnak.
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264)

265)

266)

267)

268)

269)

270)

A szervezeti egységek korbélyegzoijén feliil a ,,Emberi Er6forrasok Minisztériuma”, alul
a szervezeti egység hivatalos megnevezése szoveg szerepel.

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

A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzOt haszndld személy és szervezeti egység
megnevezését, a bélyegzd lenyomatat, egyértelmiien azonosithaté modon az atado és az
atvevo (bélyegzé hasznaldja) személy nevét, aldirasat, valamint a visszavétel,
megsemmisités, tovabbad a korbélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak
idépontjat.

Korbélyegzo a felsdszintii vezetdnek, a szervezeti egységnek az iigykorébe tartozod
kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez hasznalhato.

A korbélyegzok, fejbélyegzok, illetve egyéb bélyegzék (a tovabbiakban egyiitt:
bélyegzok) igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartdsarol, kiadasardl és
selejtezésérdl az Informatikai és Dokumentacios Féosztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek vezet6i bélyegzOk megrendelésével kapcsolatos igényeiket
irasban, feljegyzés formajaban a dokumentacios osztalyok vezetdinek kiildik meg, akik
gondoskodnak a bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok nyilvantartasba vételérol.

A korbélyegzot a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell
zarni. A korbélyegzot sziikség szerint éplileten kiviili munkavégzés soran lehet az
épiiletb6l kivinni. A bélyegz6é hasznalodja felelés annak rendeltetésszerii hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért.

Amennyiben a hasznal6 észleli, hogy korbélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottak,
haladéktalanul intézkednie kell arrdl, hogy a korbélyegzével vald visszaélés
megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

a) irasban értesiti az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot,

b) az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezeté gondoskodik a korbélyegzd letiltasardl szolo
kozleménynek a megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

c) a korbélyegzo elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzo-nyilvantartasban fel kell
tlintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd 11j sorszdmu bélyegzdével potolhatd, a
letiltast kovetden eldkeriilt korbélyegzot selejtezni kell.

A védendd adatot tartalmazé adathordozok tarolasara szolgalé pancél-, illetve
lemezszekrényekhez hasznalatos személyi (negativ) pecsétnyomora (a tovabbiakban:
pecsétnyomd) vonatkozo igényt a Dokumentacios Osztalyok vezetdinél irasban kell
bejelenteni, akik gondoskodnak annak beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérdl és —
alairas ellenében — a jogosultnak torténd kiadasarol.

A minisztériumon beliili athelyezés, feladatkdr megvaltozédsa esetén a pecsétnyomot a
nyilvantartonak vissza kell adni. Pecsétnyom6é masik munkatarsnak csak a
Dokumentacios Osztalyok vezet6i altal vezetett nyilvantartasban torténd eldzetes atiras
utan adhato ki.
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271) A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomo
nyilvantartdja a leszereld lapon aldirasaval igazolja a pecsétnyomo leadasat.
A pecsétnyomo elvesztése esetén a biztonsagi vezetdt haladéktalanul értesiteni kell.

Az iratsokszorositds és a nyomdai elddllitdas szabdlyai

272) A masolo- és sokszorositogépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a
2¢p kezelésével nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden iigyintéz6
maga végzi.

273) Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethetd. A kiilsé
nyomdaval kotott szerzédésben azonban rogziteni kell a nyomdai termék készitésével
kapcsolatos kikotéseket (a kézirat, a korrektira visszaadasa, a selejtanyagok
megsemmisitése stb.).

274) A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot
jovahagyo vezet6 jogosult engedélyt adni.

Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

275) Papir alapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iigykezelok szaméra az iratkezelési szoftverhez vald
hozzaférés tobb oran keresztiil nem biztositott.

276) Amennyiben az ligykezeldk szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem
biztositott, az iizemzavart az Informatikai és Dokumentacids Féosztaly vezetdjének kell
bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortdl és meddig sziikséges a papir alapu iktatokonyvet
alkalmazni. Dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

277) A ,slirgdés”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovo, mind a kimend
és belsd iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatdszdmmal
erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel
ellatott papir alapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 o6rat meghaladja,
tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa
meghaladja a 24 6rat.

Az UZ egyedi azonositési jellel ellatott papir alapu iktatokdnyv beszerzésérél, kozponti
nyilvantartasba vételérdl az Informatikai és Dokumentacids Foosztaly gondoskodik.

278) Az el8z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltiintetéseénel a
szervezeti egység betlijelét, valamint az ,,UZ” egyedi azonositasi jelolést is alkalmazni
kell. (pl: INFDOK/233-1/2014/0Z).

279) Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papir alapt iktatokonyv ,,Kezelési

feljegyzések™ rovataban.

280) Az lizemzavar megsziinését kdvetden minden tigyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell
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iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kolcsondsen hivatkozott
iktatészamokkal — jelezni kell.

281) Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt

utols6 szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden
alairassal €s a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap
aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos
vonallal torténik. A lapra rd kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és
mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — a
szervezeti egység vezetdjének, iigykezelojének alairasa és a korbélyegzdjének
lenyomata hitelesiti. Az izemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai
mellett kell tartani.
Papir alapt iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIIL. FEJEZET

A KOZPONTI ELEKTRONIKUS SZOLGALTATO RENDSZEREN TOVABBITOTT
IRATOK KEZELESENEK RENDJE

282) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatdsdra az e Szabdlyzatban
meghatarozottak szerint — a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok teljesiilése esetén —
kertilhet sor.

283) A Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a
tovabbiakban: kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében
az e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

284) A minisztérium kijeldlt szervezeti egységeinek, {ligyintézdinek a kozponti rendszeren
keresztiil érkezd elektronikus iratforgalom biztositdsara hivatali kapuval kell
rendelkeznitik.

285) A  hivatali kapu létesitésérél az Informatikai és Dokumentacidos Foosztaly
gondoskodik.

286) A hivatali kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korét kiilon eljarasrendben
megjeldlt vezetd hatarozza meg.

287) A hivatali célu ligyfélkapu megnyitasahoz a munkaltat6 igazolast ad ki. A hivatali célu
tgyfélkapu nyitasat kovetdé magancélu tligyfélkapu nyitasa esetére a munkaltatd
igazolast ad ki a hivatali célu ligyfélkapu létesitésének megtorténtérol.

288) A szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozottak szerint hivatali céla
tgyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett ligykezeldknek, iigyintézéknek a
hivatali kapu létesitéséhez sziikséges ligyfélkapu-azonositoéikat a minisztérium hivatali
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kapu kezel6jének at kell adniuk, aki az adatokat kizarélag a hivatali kapu létesitéséhez
hasznalhatja fel, és a hivatali kapu hasznalatara vald jogosultsig megsziinésekor —
ideértve az tigyfélkapu megsziintetését — haladéktalanul torélnie kell.

289) A minisztériumon beliili tovabbi felhasznalok — a szervezet nevében eljarni jogosult
személyek — regisztracidjat a minisztérium altal a hivatali kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld végzi. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld a
részére a koOzponti rendszer altal biztositott regisztracids felilleten a minisztérium
képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu tigyfélkapu 1étesitésére feljogositott
¢és kotelezett ligykezel6k, ligyintézok) nevét és az ligyfélkapu regisztracional megadott
elektronikus levelezési cimét rogziti az ugyfélkapujuk egyértelmii hozzarendelése
érdekében. A regisztracio eredményeként atadja a hivatali kapuhoz tartozé azonositot és
jelszot, illetve — amennyiben ilyen van — azonosit6 eszkozt.

290) A minisztérium nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a hivatali kapu
kezelésére felhatalmazott képviseld torli a nyilvantartdsbol a korabban feljogositott
személy azonosito adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

291) A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a minisztérium
képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek
érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a hivatali kapu hasznalatara feljogositott
és kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrdl (Iétesités, modositds, megsziintetés)
irasbeli tajékoztatast ad a nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartas alapjan tanusithato,
hogy egy adott személy egy adott idoszakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet
nevében. Ez a dokumentum az adott szervezet altal meg6rzendd a szervezet iratkezelési
szabalyzataban a személyi anyagokra meghatarozott idotartamig.

292) A minisztérium a kiadmanyozasi jogosultsdg nyilvantartasara vonatkozd szabalyozas
(kiilon eljarasrendben) szerint kezeli a minisztérium képviseletében hivatali kapu
igénybevételével eljarni jogosult személyek adatait.

293) A hivatali kapu nyilvantartasanak kezelésére vald jogosultsag megsziinésekor a kezelt
adatok a kijelolt j kezelonek atadhatok, 0j kezel6 hidnyaban valamennyi adatot torélni
kell a hivatali kapu nyilvantartasabol.

294) A minisztérium hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsai
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek minden
munkanapon atvételre és érkeztetésre keriiljenek.

295) A hivatali kapu haszndlatara feljogositott és kotelezett iigykezeld vagy iigyintézd a
hivatali kapun beérkezd kiildemény fogadasat kovetden gondoskodik annak
érkeztésérdl. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkeztetd adatbazisaban rogziti a
hivatali kapubodl letoltott dokumentumokat, igy pl. az elektronikus uton benyujtott
hivatalos iratot, vagy a kdzponti rendszerbe torténé befogadas visszaigazolasat.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars — sziikség esetén — gondoskodik a
befogadott dokumentumok papir alapra torténé kinyomtatasarol. Ezt kovetéen a papir

alapon érkezett iratok kezelésére vonatkozd rendelkezések szerint kell eljarni.

296) A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars (ligyintéz) a kozigazgatasi
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297)

298)

299)

300)

301)

hatosagi ligyben keletkezett iratok esetében kiadasra keriild értesitést a kozigazgatasi
hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL. torvény,
valamint a vonatkoz6 agazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kiildi meg.

Az értesitést és a megkiildés igazolasat az iratkezelési szoftver iratkezeld adatbazis
»csatolmany” feliiletén kell tarolni.

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

A zaradék tartalma: ,,A kiadmanyozé altal nem elektronikusan alairt dokumentummal
megegyezik.” szoveg és a datum.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligykezelonek) gondoskodnia

kell

a) a kiadmanyozott irat expedialasanak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérol,
valamint

b) az elektronikus dokumentumnak a hivatali kapun torténd tovabbitasat igazold
informacioknak, tovabba

c) akézbesitést igazolo elektronikus visszaigazolasnak, esetlegesen

d) a kézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozé tajékoztatasnak az iratkezelési szoftver
iratkezel6 adatbazis ,,csatolmany” feliiletén torténd elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (iigykezeldnek) gondoskodnia

kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus visszaigazolas, kézbesitési vélelem bealltara
vonatkozo tajékoztatds papir alapu masolatanak elkészitésérdl, ligyiratban vald
elhelyezésérol.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligyintézonek) gondoskodnia
kell a papir alapt kiadmany postai titon torténd kézbesitésérdl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése eldtt az
igyfélkapuja megsziinik,

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

c) ezta cimzett kéri,

d) jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetden az {igyiratot a papir alapu iratok
kezelésére vonatkozo eldirasok szerint kell kezelni.
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1. fliggelék a Szabdlyzathoz

Az Emberi Eroforrasok Minisztériuma Irattari Terve
2014

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az Emberi Eroforrasok Minisztériuma
feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a selejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu meglérzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és Kiilonos
részre tagozodik.

Az Ugy tipusat, iratképz0 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti
besorolasat és a levéltari atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:
1) Tételszam:

a) mind az altalanos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsd
jegye(i) meghatarozza(k) a (betiijellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
EMMI (a minisztérium betiijele) = Kiilonos rész.

b) A kiilénds részben a minisztérium roviditett betiijeléhez — a minisztériumra utald és
annak feladatkdréhez igazodd rendszerezésben sorszamok kapcsolodnak, amelyek
meghatarozzak az ligy tipusat. Ezt a tipuson belill harom-, vagy négyjegyli sorszam
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson beliili tigyiratkort.

2) Selejtezési ido: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének idotartamat években, vagy ,,N” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendod tételeket.

3) Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idopontjarol a
minisztérium és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A, ,HN” (hatarid6 nélkiil 6rzendd) jelolés meghatdrozza a hatarid6 nélkiil tigyviteli érdekbdl a
minisztérium irattdraban marado iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megsziinése utan a
minisztérium ¢€s a levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol.
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ALTALANOS RESZ

Tefel— Megnevezés S?le::]te,zem Lt.

szam id6 (év)
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos iigyek iratai
A minisztérium  jogalkotdsi  felel6sségébe  tartozo

A101 |jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyzd eszkozok és ezek N 15
tervezetei, koordinacios iratai
Mas minisztérium, szerv jogalkotasi feleldsségébe tartozd

A102 |jogszabalyok, koOzjogi szervezetszabalyozd  eszkdzok 5 -
tervezetei, koordinacios iratai

A103 | Az Alkotmanybirosag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 | Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 —

A105 | Allami Szamvev6szék megkereséseivel kapesolatos iratok 5 -
Orszaggytlési képvisel6i, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal,

A106 |képviseldi megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal 5 -
kapcsolatos iratok

A107 A minisztérium vezetésével miikodo tarcakozi bizottsagok N 15
Iratai

A108 Nem minisztériumi vezetéssel miikodo tarcakodzi bizottsdgok 5 B
Iratal

A109 | Egyéb tarcakdzi bizottsdgok iratai 5 —
Mas minisztérium, allami szerv tevékenységével,

A110 intézkedéseivel kapcsolatos megker-esések, modszertani 5 B
utmutatok,  segédletek, koordinaciés  megbeszélések,
targyalasok iratai

Alll | Téarcakdzlony kiadasanak iratai 10 —

Szervezet és miikodés

A201 | Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15

A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas N 15
(SzMSz)

A203 A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, N 15
egyéb szabalyzatok, ligyrendek stb.

A204 | BelsO utasitasok, korlevelek N 15

A205 | A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggytlési .képviseletének el('iseg.itésével, 5 B
helyettesitésével, a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 | Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15
Korménykabinet, egyéb kabinet {iléseivel kapcsolatos

A208 |emlékeztetok a kabinet mikodtetéséért felelés tarcanal N 15
(EMMI)

A209 Korménykabinet, egyéb kabinet iiléseivel kapcsolatos egyéb 5 B
iratok a kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal
Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott EMMI

A210 |elGterjesztések, egyéb iratok az elGterjesztésért felelds N 15
tarcanal

A211 |Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott 5 -
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eléterjesztések, emlékeztetok, egyéb iratok az értekezleten
résztvevo tarcanal

A212

Kormanyiilésre  bekiildott  elbterjesztés, jegyzOkonyv,
napirend, egyéb iratok az elOterjesztésért felelds tarcanal
(EMMI)

15

A213

Kormanyiilésre  bekiildott  eléterjesztés, jegyzOkonyv,
napirend, egyéb iratok a résztvevd tarcanal

A214

Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb
dokumentumok

A215

A minisztériumi szaktanacsado testiilet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezet6i stb. értekezlet miikodése soran
keletkezett jegyzokonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és
ezek mellékletei (elbterjesztések stb.)

15

A216

Egyéb vezetdi értekezletekrél (apparatusi értekezlet,
foosztalyvezetdi stb. értekezlet) késziilt jegyzokonyvek,
feljegyzések, emlékeztetok €s ezek  mellékletei
(eloterjesztések stb.)

15

A217

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos
ligyek

A218

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

15

A219

Iddszaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eldterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A220

A minisztérium irdnyitasa ala tartozo szervektdl beérkezd
hosszt tavii  tervek, munkatervek, munkaprogramok
javaslatok, tervek

HN

A221

Id6szaki jelentések, beszamolok (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az el6terjesztd
szervezeti egységeknél

A222

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

A223

Hosszabb  idotartamra  vonatkozd  (tobbéves,  éves,
Osszefoglalo) statisztikai jelentések, kimutatdsok

15

A224

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatdsok a készito,
eléterjesztd szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre €s a létszamra vonatkozo jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A226

A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
valo egyiittmiikodéssel kapcsolatos elvi jelent6ségii ligyek
iratai

15

A227

A minisztérium és mas (kozponti allamigazgatasi) szervekkel
vald hosszabb tava egylittmiikddés iratai

15

A228

A minisztérium és mas (kozponti allamigazgatasi) szervekkel
valo egyiittmiikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozo, kevésbé jelentOs egylittmiikddés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti adllamigazgatési) szervekkel
vald egyiittmiikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

15
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A230

Civil  szféraval (hazai ¢és nemzetkézi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédd és kisebbségi (nemzetiségi)
szervezetekkel, allampolgari onszervezddésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi,
koncepcionalis jelentségi ligyek

15

A231

Civil  szféraval (hazai ¢és nemzetkozi  tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédd ¢és kisebbségi (nemzetiségi)
szervezetekkel, allampolgari Oonszervezddésekkel,
alapitvanyokkal) és  egyhazakkal stb.  kapcsolatos
egylittmiikodési megallapodasok, értekezletek, emlékeztetok

15

A232

Civil  szféraval (hazai ¢és nemzetkozi  tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi (nemzetiségi)
szervezetekkel, allampolgari Onszervezddésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi,
kisebb jelentdségii ligyek iratai

A233

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

15

A234

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, kisebb jelentdségii ligyek iratai

A235

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

A236

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo
bejelentések, kérelmek, megkeresések,  javaslatok,
panasziigyek iratai, illet6leg tigyintézés céljabol végleg
eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

A237

Kozponti kozigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabol
megkiildott jelentdsebb tartalmu iratok

A238

Kozponti kozigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas
céljabol megkiildott iratok stb.

A239

Vezetdi utasitas alapjan iktatdsra kerlild egyéb iratok,
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatokkal,
szolgaltatasokkal stb.) tajékoztatok, beszamolok, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, kdszondlevelek stb.

A240

Kutatasokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok

15

A241

A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a
minisztérium tarcakozi és nemzetkdzi szervezetekben vald
képviseletét ellatd megbizasa ¢és nyilvantartasa

15

A242

Gazdasagi  tarsasagokban, Feliigyeld Bizottsagokban,
Vallalati Tanacsban betdltendd funkciok

A243

Rendezvények, konferenciak szervezésével kapcsolatos
iratok

A244

Bizottsagokkal ¢és tandcsadd testiiletekkel kapcsolatos
anyagok

A245

Forditasi, tolmacsolasi, protokoll ligyek iratai

A246

Felsovezetok kozvetlen hataskorébe tartozo egyéb levelezés

Ugyvitel

A301

Miniszter - munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok

15
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A302 {'&llamtitkér - munkakor atadas-atvétel soran keletkezett N 15
iratok
Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok vezetdk

A303 |, . . 5 -
és munkatarsak esetén

A304 |Kutatasi engedély iligyek iratai 5 —

A305 | Fényilvantarto kdnyv N HN
Iktatokonyv, név- és targymutatd (papir alapu, tovabba

A306 |elektronikus  iktatds esetén az  évente  archivalt N 15
adatalloményok)

A307 | A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzek, lezaras utan 3 —
Az irat atadasara, tovabbitdsara vonatkoz6 nyilvantartas

A308 |(lezart kézbesitokonyv, atadokonyv, atmend naplo, 3 -
kolcsonzési naplo stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartas 15 B
(belso, kiilsé kézbesitokonyv, futarjegyzek stb.)

A310 Iratok atadas-atvételérdl kés’ziilt jegyzokonyvek, jegyzékek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés
Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzokonyvek, jegyzékek,

A311 |megsemmisitési jegyzokonyvek és az ezzel kapcsolatos N HN
levelezés

A3]2 Iratok mindsitésének feliilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 3
jelentéségii iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigoru szamadast
bélyegzOk, negativ pecsétnyomok, az érvényes alairas-

A313 |bélyegzok és hivatalos célra felhasznalhato elektronikus N HN
alairasok nyilvantartdsa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol
késziilt jegyzokonyvek

A314 Egyéb bélyegzok nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérol 3 B
késziilt jegyzokdnyv
A Kozponti Irattarban  Orzott iratanyagrol — készilt

A315 |nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki napld, irat N HN
befogadasi jegyzokonyv stb.)
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok

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

A317 | Ugyiratbél adatszolgéltatas 5 —

A318 |Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 | Az ligyvitelt érintd kiils6 szervezetekkel folytatott levelezés 5 —

A320 |Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 —
Irattarolas megvalositasaval kapcsolatos iratok, szerzédések

A321 e oy . . 5 -
(lejaratat kovetden), egyéb levelezés
Human eroéforras és munkaiigyek (személy-, bér- és munkaiigyek)
Foglalkoztatdsi  jogviszonnyal  szorosan  dsszefiiggo

A401 |(szabadsag, betegallomany, gyed, gyermek apolasi dij stb.) 5 -
iratok
Foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb (pl.

A402 |illetmény, munkakori leiras,elismerés stb.) iratok a szervezeti 2 -
egységeknél
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Foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd beszamolok,
A403 |. . 2
jelentések stb.
A404 |Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 2
A405 | A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5
Kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertilok
A406 |alkalmazasaval kapcsolatos felvételi kérelem, Onéletrajz, 5
javaslat iratai
Kiilonb6zo foglalkoztatasi jogviszonyba kertilok

A407 |alkalmazasaval kapcsolatos felvétel meghiusulasa esetén a 2
szervnél keletkezett iratok
Kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok

A408 |alkalmazasaval kapcsolatos palyazatok elbiralasardl késziilt 5
jegyzo6konyv és azzal kapcsolatos iratok
Kiilonb6zo foglalkoztatasi jogviszonyba kertilok

A409 |alkalmazasaval kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, 10
munkakdrvaltozasra vonatkozo javaslatok, kikérok
Kiilonb6zé foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésére

A410 1 . S 10
vonatkozo kérelem, javaslat, kikérok
Kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja

A4l | . 10
részErdl eldterjesztett kérelem, panasz
Kiilonb6zo foglalkoztatasi jogviszonyba keriilok

A412 |alkalmazasaval kapcsolatos megkeresések, iranymutatasok, 10
korlevelek
Kiilonbozo foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozok igazgatasi

A413 |lgyeinek iigyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati ido, 5
nyugdij megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)

Ad14 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi 60
anyag), a jogviszony megsziintetését koveto
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos—kutatas,

A415 IR ; 5
betekintés, tdjékoztatas

A416 | Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok *
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati,

A417 |munkaltatéi ¢és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos 5
megkeresések, megrendelések, adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos  hatdsagi 3
igazolvanyok kiaddsaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 | A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10
Elismerésre, kiilonb6z6 szintli Kkitlintetésre, jutalmazasra

A420 L 5
vonatkozo javaslatok

A421 | Védnokségek, dijak 8
Mas szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozo

A422 |. A 5
jutalmazasi javaslatok
Kitiintetésekkel, elismerésekkel  kapcsolatos egyéb

A423 . L 5
levelezések, atiratok

A424 | Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatarozatok 10
A feliigyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a

A425 L s . 3
szakmai vizsgak jovahagyasaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerzédéseinek irattari 1
példanyai, a képzés befejezését koveto vallalt id6 utan
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A427 | Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 —

A428 | Szocialis bizottsagi és esélyegyenldségi bizottsagi iratok 3 —
Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal

A429 . 10 -
kapcsolatos iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, 1étszamnyilvantartassal és 10 B
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok
Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos

A431 R Won Lo g 3 -
gyogyito-megeldz0, kozegészségiigyi iratok
Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos

A432 . 1. 5 -
munkabaleseti jegyzokonyv

A433 Erdelfegye.ztetessel kapcsolatos jegyzOkonyvek és ezek N 15
mellékletei

A434 | Agazati érdekképviseleti szervekkel torténd levelezések iratai 3 —
Kozszolgalati nyilvantartdssal kapcsolatos adatszolgaltatas és

A435 , 3 -
levelezés
Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET)

A436 mikodtetésével kapcsolatos iratok N 15

A437 |Kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A438 A minisztérium ¢és a felligyelete ala tartozd szervezetek 5 B
részére rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése
Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezési

A439 . L Lo . 10 -
vezetdinek kinevezése, jogviszony megsziintetése
Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti

A440 . . 5 -
egységeknél

A441 |Kiilszolgalat, gyakornokprogram N HN
Egyéb statuszon allok iigyei (TS kereten foglalkoztatottak,

Ad4D EU cIn6kségi  Statusz, Roma Program keretében 60 B
foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP programban
résztvevok) stb.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali G;j

vagyonnyilatkozat tételét kovetden vissza kell adni a kdtelezettnek.

Gazdasagi ligyek

A50] Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozd 5 B
(nagyobb értékil) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre ) B
vonatkozd (kisebb értékil) iratok

A503 | Leltarozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 —
Pénziigyi levelezés (megbizasi szerzddésekhez kapcsolodd

A504 |teljesitésigazolas, illetményeldleg kérelmek, reprezentacios 5 -
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)
Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogara, hasznalati

A505 |jogéra, ingatlant terheld szolgalmi- és egyéb teherként N HN
nyilvéantartott jogra vonatkozé iratok

A506 | Szerzddések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

AS507 | Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 —

A508 |Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
Egyéb jogi iligyekkel, jogi tanacsadassal, tajékoztatassal

A509 . 1 -
kapcsolatos iratok




HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm

2821

Egy évet meghaladd pénziigyi kotelezettségvallalas

AS510 . ‘o X 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 |Kozbeszerzéshez, valamint kozponti  kozbeszerzéshez 5 B
kapcsolodo iratok (szerzodés teljesitését kovetden)
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi

A512 RN . N 15
tervezes, fejezeti koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezo 3 B
évi terv
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi

A514 s 3 -
modositas
A fejezet (cimek, alcimek) eldiranyzat-modositas, szervek

A515 | I 8 -
pénzellatasa

A516 | Allamkincstari pénzellatas 8 —
Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa

A517 . , . 8 -
kormanyhatarozat alapjan

A518 | Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 —
A fejezet és koltségvetési szervei altalanos és operativ

A519 : . . R 8 -
gazdalkodas-szabalyozas iratai

A520 |Kozponti beruhazas iratai 8 —
Gazdasagi tarsasdgok ¢és koltségvetési szervek alapitdsa,

AS521 |, e o N 15
atalakitasa, megsziintetése
A minisztériumhoz  tartoz6  gazdasagi  tarsasagok

A522 1 1o S 10 -
mikodésével dsszefiiggd iratok

A523 | A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok 8 -

A524 | Személyi juttatis 8 -
Adodzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal

AS25 L N 5 -
kapcsolatos egyéni panasziigyek

A526 Adozassal, tarsadalombiztositassal ¢s bérgazdalkodassal ) B
kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, 0sszesités

AS527 | Munkaiigyi adatszolgaltatas kiils6 szervek felé¢ (KSH stb.) 5 -

AS528 | Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 —

AS529 |Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 —

AS530 | Tarsadalombiztositassal 0sszefiiggd iratok 10 -

AS531 | Szamviteli éves koltségvetési beszamolo N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatamaszto leltar, 10 B
leltarkiértékelés, fokonyvi kivonat
Konyvviteli  elszamolast  kozvetleniill ¢és  kozvetetten

AS533 (o e 8 —
aladtdmaszto szamviteli bizonylatok

A534 | Szigorl szdmadast bizonylatok 8 —

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, ] B
allasfoglalasok, korlevelek

A536 | Evkozi koltségvetési beszamolo 10 —

AS537 |Leltarhidny megtéritésére vonatkozo iratok 8 -

A538 | Birsagok pénziigyi lebonyolitasaval dsszefiiggd iratok 8 —
Gazdalkodas  monitoringjaval  Osszefliggd  gazdasagi

AS539 R 3 _
elemzések iratai

A540 Gazdalkodds  monitoringjaval — Osszefliggd  bérpolitikai 3 B
intézkedések eldkészitésével kapcsolatos iratok

A541 |Gazdalkodds monitoringjaval  Osszefiiggé elektronikus 3 —
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adattarak miikodtetéséhez kapcsolodo iratok
Epitési és bontasi engedély, kozbeszerzést lezard hatarozat,

A542 kivitelezési dokumentacié egy példanya, miiszaki atadas- 15 B
atvételi lizembe helyezési, valamint garancialis bejarasrol
késziilt jegyzokonyvek, épiiletatadasi dokumentaciok

A543 | Beruhéazéssal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi

A544 |iratok, ¢épitési, tervezési megbizasi ¢és vallalkozasi 10 -
szerz6dések, valamint fontosabb beruhazasi iratok
Ingatlan hasznalatara vonatkozd megallapitasok, szerzodések,

A545 | dokumentaciok: kincstari vagyoni korbe be- és kikertilés, N HN
kijelolés
Ingatlan hasznalatara vonatkozd megallapitasok, szerzodések,

A546 |dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog N HN
atadas-atvétel

A547 Ingatlan hffls-zPélatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentacidk

A548 Ingatlan hasznalatira vonatkozd megallapitasok, szerzodések, 15 B
dokumentaciok hosszua tavu (10 év feletti) bérleti szerzédések

A549 |Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakasgazdalkodassal kapcsolatos rovid tava (10 3 B
év alatti) bérleti szerzodések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat Ya'gyogkezelésﬁ ingatlanra  vonatkozd  épitési, N HN
megosztasi hatarozatok

A550 Sajét ’ Vag),lonkezelésﬁ inggtlanra vonatkozé foldhivatali N HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatly:an,—nyilyénte}rtaislrlqz . kapcsolodo vagyonkezelési N N
szerzddések és mddositasai

A554 |Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolodo egyéb dokumentacidok 15 —

A555 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 B
adatszolgaltatdsok, valtozasjelentések
Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb

AS556 5 —
anyagok

AS557 | Lakasiigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 —

A558 | Lakasiigyekkel kapcsolatos bérlékijelolési jogok 15 -

AS559 | Lakasiigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzodések 15 -

A560 | Lakasiigyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 —

A561 | Lakasiigyekkel kapcsolatos lakasiigyi panaszok 1 -
Lakasépités-, vasarlas munkaltatéi kolcsonnel kapcsolatos

A562 |. . ] 8 -
iratok (lejarat utan)

A563 |Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd ¢évi koltségvetés 0Osszedllitdsa soran 10 B
keletkezett iratok

A565 | Elemi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15

A566 |Elemi koltségvetés dsszeallitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A567 |Eves gazdasagi program N 15
Egy évet meghalad6 iddszakra vonatkozo — kozéptava —

A568 L 10 -
tervezések iratanyaga

A569 | Kozéptava gazdasagi program N 15
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A570 Kolts'egve’tes1 gazdalkodas értékelését bemutatd szdveges N 15
beszamolod
Alkalomszertien elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz

AS5T71 f1r s ax . . . 5 -
kapcsolodd — idoszaki beszamolok

A572 |Eléiranyzatok nyilvantartasa, modositasa 8 -

A573 | Atutaldsokkal kapcsolatos iratok (szamlék kiegyenlitése) 8 —

A574 |Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 | Miikodéshez kapesolodé iigyek a Magyar Allamkincstarral 2 —
Miikodéshez kapcsolodo tligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi

A576 | . o 2 -
Foigazgatosaggal
Miikodéshez  kapcsolédd — iigyek  egyéb  szervekkel,

A577 2 —
szervezetekkel

A578 Egyéb engedélyeztetési iigyek (jarmi hasznalatanak, ) 3
szolgaltatas igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok,

AS579 . . 5 -
egyéb igazolasok

A5%0 A mmlszterl}.lmna.\k a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tigyei

A581 A mlnlszter”lurm.qak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel N 15
kapcsolatos ligyei
A minisztérium feliigyelete ald tartozd szervezetek

A582 |tevékenységével Osszefiiggd pénz-, hitel- és készlet- 10 -
gazdalkodas, jovedelemszabalyozas
Bér dosszié¢ anyagai személyenként: jarulék nyilvantartés,
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartas, bérkarton,

AS83 |, LD . oy . 50 -
béremelési és jutalmazasi eldterjesztések, segélyezési egyéni
lapok

A584 | Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 —
Csaladtamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes,

AS585 s , 1 8 —
anyasagi tdmogatas (a folydsitas megsziintét kovetden)

A586 | Baleseti rokkantsagi iigyek 50 -

A587 | Halalos munkahelyi balesetek iigyei N HN

A588 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 —

A589 | Osszesité elszamolds, jarulék bevallas statisztika 8 —

A590 | Adbelszamolas évenként intézeti szinten 8 —
Béren kiviili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, iidiilési

A591 S 8 -
hozzajarulas stb.)

A592 | Kiilonjuttatas iratai 8 -

A593 |Illetményeldleg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 8 —

A594 | Helyettesitések 8 —

A595 |Kereseti igazolasok 5 -

A596 | Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 | KSH és egyéb munkaiigyi statisztikak N 15
Munkaltatdoi  kolcsonben  részesiiltek  {ligyei  (lejaratot

A598 | 5 -
kovetden)

A599 |Jelenléti ivek 8 -
A koltségvetési  fejezetek  (cimek, alcimek) éves

A600 |koltségvetései, beszamoloi, mellékletei, szamviteli N 15
nyilvantartasai
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A601 | Fejezeti eldiranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodo iratok 12 -
Allami feladatok ellatasira szolgald pénzeszkozokkel és

A602 . . . iy o 12 -
vagyonnal val6 gazdalkodas ellendrzésének iratai

A603 Gazdasagi  ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 5 B
informatikai eszk9zok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 | Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ iigyek iratai 10 -

A605 | Kdzpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ

A606 | .. o 5 —
iigyek iratai

A607 Miniszteri ~ emléktargy-raktarral ~ kapcsolatos  iratok, 5 B
(jegyzokonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkdzi  protokoll — raktarral — kapcsolatos  iratok 5 B
(jegyzokonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, iinnepségek elokészitésével és

A609 |lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi 5 -
elszamolasok, atiratok)
Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval,

A610 s . 5 -
elszamolasaval kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 5 B
(pélyazatok, jegyzékonyvek, keretszerzodések)
Ingdvagyon értékesités, vagyonkezelOi jog atadas-atvételi

A612 |. =" 5 _
1ratal

Ellendrzés

A701 A m.lms%terlum'ban vegzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgalatok) iratai

A702 |Ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -

A703 | Agazati programokra iranyul6 vizsgalatok 15 -
A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo

A704 |szervezeteknél végzett szabalyszerliségi, pénziigyi-, rendszer- 15 -
, teljesitmény-, megbizhatosagi és informatikai ellendrzések

A705 | Eves tervezési, ellendrzési, beszamolasi feladatok 15 —

A706 A minisztérium és mas (kozponti allamigazgatasi) szervek 10 B
kozotti ellendrzési egyiittmiikodéssel kapcsolatos iigyek iratai

A707 | Egyéb Eurdpai Unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 —

A708 A Korn}an,y.zatl Ellendrzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez N 15
kapcsolodo iratok

A709 Az Allami SzamvevOszEék vizsgalatai, €s az ehhez kapcsolddo N 15
iratok

A710 Kiilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellendrzésrol, 10 B
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
Kiilsé szerv altal a minisztérium iranyitiasa (feliigyelete 10

A711 |stb.) ala tartozé szervezeteknél végzett ellendrzésrol, -
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
A minisztérium feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek

ATI2 | . P . 5 -
és tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok
Ellen6rzések szabalyozasaval, modszertanaval kapcsolatos

A713 |. 5 -
iratok

A714 | Titokvédelemmel kapcsolatos ellen6rzés iratai 5 -
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Informatika

AS01 Korn'lanyz’at} ) mfprma‘uka fejlesztésének elvi, stratégiai, N 15
szabalyozasi ligyei

A802 Ir}form?tlka\./al, .e—k021gazgatassal foglalkoz6 kormanyzati N 15
bizottsagok iratai
Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitds, gép

A803 , N . 10 —
beszerzés), e-kdzbeszerzés iratai

A804 Agazya'ltlrlnformatlka} stratégiak, felmérések iratai, tervek N 15
ellendrzése, egyeztetése

A805 Inform’atlkalr ’ e.g’yu:[tmuklodes. normativ alapjainak N 15
(szabvanyositas, ajanlasok) iratai

A806 | Informatikai biztonsag iratai N 15

AS07 Azonosnassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos N 15
iratok

A808 | Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
Egyéb, kozponti kozigazgatasi elektronikus szolgaltatasok

A809 | . o L 5 —
iizemeltetésének iratai
Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos

A810 |. 10 -
iratok
Informatikai  fejlesztések  gazdasagi, gazdasagossagi

A811 |, . N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

A812 |Informatikai szakcégekkel valo kapcsolattartas iratai 5 -

AS13 Informatikai rendszerek bevezetésével, lizemeltetésével és 5 B
tovabbfejlesztésével Osszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A m1n1§zter1um blZ‘tO’nS.E‘lgl rends’zeret meghatarozo N HN
rendelkezések, szervezeti és dsszefoglald anyagok

A902 |Rendkiviili llapottal 6sszefiiggd védelmi tervek 10 —

A903 Nyilvantartd ¢és kezel6 pont mikodtetésével kapcsolatos N HN
alapdokumentumok

A904 | Nyilvantarté és kezelé pont miikddésével kapcsolatos iratok 5 —
Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi

A905 | . 2 5 -
Hivatal szakvélemény
Nemzeti, ¢s kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi| haladékta-

A906 |, . A . s -
biztonsagi tanusitvany — a visszavonasat kovetden lanul

A907 Mingsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 B
berendezésekkel kapcsolatos iigyek
Felhasznaloi  engedély  és  titoktartdsi  nyilatkozat

A908 . s o 15 -
(visszavonasat kdvetden)

A909 | Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos iigyek 2 —
Engedélyezési tigyek (a minisztérium épiiletébe torténd ki- és

A910 s 7 S 2 -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai
Agazati védelmi igazgatissal, biztonsaggal, katasztrofik

A911 . . o oo 5 -
elleni védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai
Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak

A912 . . . P S N 15
elleni védekezéssel kapcsolatos elvi jelentdségii ligyek iratai

A913 |Thzvédelmi, tlizmegeldzési eszkdzokkel, felszerelésekkel 5
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kapcsolatos nyilvantartasok, feliilvizsgalatok,
jegyz6konyvek, tiz- ¢és villamvédelmi szabvanyossagi
feliillvizsgalatok lejarat utan

Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal

A914 kapcsolatos nyilvantartasok > -
Tizvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok,

A915 | felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, 5 B
ellendrzési jegyzokonyvek, belsé szabalyozok

A916 A minisztérium tiizvédelmi terve. - 5
Rendkiviili eseményekrol készitett jelentések -

A917 | A minisztérium épiileteinek érzés-védelme N HN

A918 A minisztérium iigyeleti rendszere. 5 B
Az ligyelettel kapcsolatos tigyek

Kommunikacio, sajto, média

A1001 Témegkommunikéciéval, médiaval kapcsolatos iratok ) B
(sajtonak adott tajekoztatok, kozlemények)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve 'Fémogatott 10 B
kiadvanyokkal, miisorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
PR ¢és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi

A1003 |ligyek, a tevékenység hosszt tavh tervezésével kapcsolatos N 15
iratok
PR és kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok

A1004 elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca 5 B
arculatanak tervezése, kiallitasok szervezése, filmkészités
stb.)

A1005 | Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 5 -
Rendezvények  el6készitésével  és  lebonyolitasaval

A1006 . 5 -
kapcsolatos iratok

A1007 | Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 —
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KULONOS RESZ
. . . Selejtezési
Tételszam Megnevezés . Lt.
ido (év)
A kozoktatassal, iskolai nevelés-oktatas szakképesités megszerzésével kapcsolatos
iratok
EMMI101 Mlmszterlum’l kozoktatasi hattérintézményekkel N 15
kapcsolattartas
EMMI102 | Orszagos Képzési Jegyzék 30 -
EMMI103 | Kozoktatas-fejlesztés, kutatasszervezés N 15
EMMI104 | Min6ségbiztositas 10 -
Nevelési és kozoktatasi intézmények miikodésének
szakmai kovetelményeivel, fenntartasaval,
tevékenységével kapcsolatos megkeresések, tajékoztatas
EMMI105 kérések,  kozoktatasi  szolgaltatassal ~ kapcsolatos 10 a
beadvanyok (munkajogi és egyéb elvi jellegl
tajékoztatas)
EMMI106 Erefts.egl vizsga és _a"ketszmtu érettségi vizsga, €rettségi N 15
elndki megbizas elvi ligyek
EMMI107 | Erettségi vizsga adminisztrativ iigyei 10 —
EMMII108 | Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 —
EMMI109 | Iskolai és didksport ligyek 10 -
EMMI110 Nemzeti Fejlesztési T?rvvel/I’J]. Magyarorszag Fejlesztési N 15
Tervvel kapcsolatos kozoktatési tigyek
Kozoktatasi intézmények tankonyvei, a kozoktatas
EMMII111 | tankonyveinek jegyzékei, tanari- és tanuldi segédletei, 15 -
oktatasi tervek, tematikak
EMMI112 Tanlionyv—. és 'tane’szkozrpalyazagt kiirasa, a kozoktatas 10 B
tankonyveinek altalanos tdmogatasa
EMMI113 | Tankonyvekkel Gsszefliggd egyéb iigyek 10 —
Tankonyvekkel, taneszkozokkel foglalkozo kiilfoldi és
EMMI114 hazai szervezetekkel kapcsolattartas > -
EMMI115 | A kozoktatds finanszirozasanak korszeriisitése 10 —
EMMI116 | A kozoktatas informacio-rendszerének fejlesztése (KIR) N 15
EMMI117 Koézoktatasi Orszagos tarsadalmi szervezetek palyazataval 10 B
kapcsolatos tigyek
EMMI118 Kapcs"olat.tartas ’kozoktz}ta’m c.1\(11 szqvezetekkel: Hirlevél, 10 B
egyesiileti adattar, alapitvanyi iskolak
EMMI119 | Feln6ttképzéssel kapcsolatos iigyek N 15
EMMI120 | Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek N 15
Egészséges és biztonsagos életmodra nevelés (karos
szenvedélyek, dohanyzas, szeszes  ital,  drog)
EMMI121 | mentalhigiéné, ifjasagvédelem, kozlekedésre nevelés és 10 -
kozlekedésbiztonsag, kornyezeti nevelés, fenntarthato
fejlodés
EMMI122 Szakértoi, Vlz§%aztat01 névjegyzékkel, palyazatokkal N 15
kapcsolatos elvi ligyek




2828

HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szdm

EMMI123 Vizsg{lzt?t(')i névjegyzékkel, palyazatokkal kapcsolatos 15 B
konkrét iigyek
Szakképzést érintd jogszabalyok kezdeményezésének és

EMMI124 modositdsanak szakmai dokumentumai N 15

EMMII125 | A kozoktatassal 0sszefiiggd egyéb ligyek 10 —
Kozoktatasi intézményekben hasznalatos nyomtatvanyok

EMMI126 fejlesztése (bizonyitvanyok, torzslapok stb.) 10 B
Tanulmanyokat  zar6  vizsgdk  (érettségi-képesito,

EMMI127 s’zakrr.lunkésvizsga, , egyéb fze_lkm?i Viz"sga) szer\’/e’zése, 5 B
tételeinek szervezése, elndki, tarselndki megbizasok,
vizsgajegyzokonyvek és egyéb igazolasok

EMMI128 MPI’A Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos 5 B
egyéb anyagok

EMMI129 1rényi:cési iranyelvek,  allasfoglalasok, informacios 5 B
jelentések

EMMI130 | Munkajogi tanacsadas, palyaorientacid 5 -

EMMI131 | PHARE Hatranyos helyzetii program 15 —

EMMI132 Hét’réfly-os ) helyzett réte’gekk’d ) kapcsolatos ﬁgyek N 15
(ifjasagi, csokkent munkaképességliek, roma nemzetiség)

EMMI133 S;akmaj viz’sgék ) s%ewezésé{e’ feljogositds, szakmai 10 B
vizsgabizottsag elndkének kijeldlése

EMMI134 | Gyoégypedagodgiai iigyek N 15

EMMI135 | Kerettantervvel kapcsolatos iigyek 15 —

EMMI136 | Arany Janos Program 10 -

EMMI137 | A hataron tili magyar didkok kdzoktatasa 5 -

EMMI138 | Kdzoktatasi kollégiumi ligyek 5 —

EMMI139 | Kozoktatassal kapcsolatos palyazatok 10 -

EMMI140 | Pedagdgiai és szakmai szakszolgélatok N 15

EMMI141 | Pedagogus tovabbképzés 10 -

EMMI142 | Kozoktatasi megallapodasok N 15

EMMI143 Kﬁlfélfii ,kézoktatési intézmények  nyilvantartasa, 10 B
engedélyezése

EMMI144 | Iskolai emléknapok, évfordulok 5 -

EMMI145 | Idegen nyelvvel kapcsolatos iigyek iratai 5 -

EMMI146 | Médiaval kapcsolatos ligyek 5 —

EMMI147 | Ovodaval kapcsolatos iigyek 10 -

EMMI148 | Tehetséggondozassal kapcsolatos ligyek 10 —

EMMI149 AI.aI')'f(?k,ﬁ ,mﬁv‘jc'szetol'(tatrzflsui intézmények mitkodésével és 10 B
mindsitésével dsszefiiggo iigyek

EMMI150 | Idegen nyelv oktatas a kdozoktatasban 10 -
Nemzetiségek sajatossagainak megdrzését biztosito

EMMII151 | nevel6-oktaté munka altalanos iranyelvei, szabalyozasok, N 15
fejlesztési tervek, allasfoglalasok

EMMI152 Magyarorszz’igi nemzetiségi  oktatdssal, neveléssel N 15
kapcsolatos ligyek

EMMII53 Magyar.Ofsz.égi ’ nemzetis’égi o pgdagégus-kép;és, 15 B
nemzetiségi pedagdgusok tovabbképzései, tanfolyamai

EMMI154 | Nemzetiségi tankonyv iigyek 15 —

EMMI155 | Kapcsolattartas a  magyarorszagi nemzetiségek 15 —
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onkormanyzataival, civil szervezeteivel, intézményeivel

EMMI156 | Nemzetiségi oktatdssal kapcsolatos palyazatok 10 -
A roma nemzetiség sajatossagainak megdrzését biztosito

EMMI157 | nevel6-oktatd munka altalanos iranyelvei, szabalyozasok, N 15
fejlesztési tervek, allasfoglalasok
Roma tanuldkat nevel6-oktatod pedagogusok

EMMI158 | tovabbképzése, képzése, a roma nyelvtanar képzéssel 15 -
kapcsolatos iigyek

EMMI159 {{oma népismeret és nyelv(ek) oktatasaval kapcsolatos 15 B
ligyek
Kapcsolattartds az Orszdgos Roma Onkormaényzattal, a

EMMI160 | helyi roma nemzetiségi Onkormanyzatokkal, civil 15 -
szervezetekkel, valamint azok intézményeivel

EMMI161 | A roma tanulok esélyegyenléségét segitd palyazatok 10 -
A roma nemzetiség integracidjat segité programok,

EMMI162 | tarsminisztériumokkal valo egytittmiikddéssel kapcsolatos 15 -
igyek

EMMI163 I"Egyéb, a roma nemzetiségi oktatdssal kapcsolatos elvi N 15
igyek

EMMI164 Egyébf a roma nemzetiségi oktatassal kapcsolatos 3 B
adminisztrativ ligyek

EMMI165 | Esélyegyenldségi iigyek N 15

A fels6oktatassal kapcsolatos iratok

EMMI201 | Felsdoktatdsi timogatasi ligyek 15 -

EMMI202 Finansz,iroz,éls-h.oz kapc§91édé adatgytijtés, felsdoktatasi 10 B
finanszirozési informécids rendszer
Felsdoktatast érintd szakképzési tigyek (szakképzési

EMMI203 | hozzajarulas, iskolarendszeren kiviili szakképzés a 15 -
felsGoktatasban)

EMMI204 Bizon},/it\,/égyf)k’, oklevelfk mindsitésével, N 15
egyenértékiiségével kapcsolatos ligyek
2014-2020 programozasi iddszak Eurdpai Szocialis Alap
(ESZA), Europai Regionalis Fejlesztési Alap (ERFA) és
Kutatdsi Alap (KA) programok, Nemzeti Fejlesztési

EMMI205 Terv/Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv, Uj Széchenyi N 15
Terv felsOoktatassal kapcsolatos tigyei, Felsdoktatasi
Fejlesztési Programok, stratégiak

EMMI206 | Hallgatok altal fizetend6 koltségtéritési ligyek 8 —
Hallgatoi kérdések, hallgatéi jogviszony, hallgatoi

EMMI207 1 aszok, hallgatéi allasfoglalds kérések 10 -

EMMI208 | Felsdoktatasi kollégiumi ligyek 5 -

EMMI209 | Felsdoktatési intézményfejlesztési tervek (IFT) N 15

EMMI210 | Fels6oktatasi minOségiigy N 15

EMMI211 | FelsOoktatasi informatikai programok 10 —
FelsGoktatasi palyazatok (felsdoktatasi kutatasi ¢és
fejlesztési palyazatok, féiskolai palyazatok, és egyéb, a

EMMI212 képzést tamogatd palyazatok, TDK palyazatok és a 10 B
doktori iskolak tdmogatasara kiirt palyazatok, tarsadalmi
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szervek, kis létszamu szakok palyazata, szakkollégiumi
palyazatok)

Qszténdijak adomanyozasa (Bekesy Gyodrgy Posztdoktori
Osztondij, Bursa Hungarica Osztondij, Szent-Gyorgyi

EMMI213 Albert Osztondij, Koztarsasagi Osztondij, Dedk Ferenc >0 B
Osztondij)

EMMI214 QSztondljak adomanyozasaval 0sszefiiggd adminisztrativ ) B
ligyek

EMMI215 | Fels6oktatasi képzés szakmai iigyei, hatarozatok N 15

EMMI216 | Pedagdgusképzés, tandrtovabbképzés szakmai ligyei N 15
Felnottképzés, élethosszig tartd tanulds, tavoktatas,

EMMI217 | tovabbképzés és 1j képzési formak, palyakezdd fiatalok 5 -
elhelyezkedése, palyaorientacio

EMMI218 Felsoolftat"fm lfepzesben résztvevd fogyatékossaggal €16 ] B
hallgatok iigyei

EMMI219 | Idegennyelvi felséoktatasi ligyek 15 -
Fels6oktatasi felvételivel kapcsolatos feladatok, felvételi

EMMI220 eljaras, adatszolgaltatas, fels6oktatasi felvételi tajékoztatd 10 -
Felsooktatasi intézmények alapitd okirata, intézményi
szabalyzatok, szakmai beszamolok, Oktatasi Hivatal altal

EMMI22T 1y észitett nyilvantartasi adatok, intézményi akkreditacis, | 15
hatosagi iigyekben hozott dontések (I-11. fok)

EMMI222 Megb’lZflsolf, belso’ ’SZGI'VC.ZG‘[I egység Vezeto'Jenek 50 3
megbizasa és a megbizasok visszavonasa (pl.: rektori)

EMMI223 Egyeterr’n tanari és foiskolai tanari kinevezések, 50 B
felmentések
Kitiintetés, doktorrd avatas, felsdoktatasi intézmények

EMMI224 1 4111 kiadott oklevelek, pedagdgusi diszoklevelek >0 -
Kreditrendszer, Kreditmonitoring, Orszagos Kredit

EMMI225 Tanacs, Orszagos Kredit Tandcs Irodéja iigyei > -

EMMI226 | Habilitacioval kapcsolatos tigyek N 15

EMMI227 | Fels6oktatasi konyvtarak, levéltarak és muzeumok tligyei N 15
Felsoktatasi bizottsagokhoz, kuratériumokhoz
kapcsolodo ligyek, Magyar FelsGoktatasi Akkreditacios

EMMI228 Bizottsag (MAB), Felsdoktatasi Tervezési Testiilet (FTT) N 15
ligyei

EMMI229 | Gyakorléiskolak iigyei N 15

EMMI230 Tqbbc1klusg ]%Sc (Bacl.l'elor.of Science), MSc (Master of 15 B
Science) szintil szakok ligyei

EMMI231 I:Zlektronlkus Informaciés Szolgaltatassal kapcsolatos 10 B
igyek (EISZ)
Fels6oktatasi torvény végrehajtasabol adodo feladatok

EMMI232 (Gazdasagi Tanacs, rektori juttatasok) 10 B

EMMI233 A fels6oktatasi teriiletet érint6 kiilsd kommunikacios ) B
kapcsolatok

EMMI234 Felsookt?tam ,kozalkalnrl'azot.tl. jogviszonnyal kapcsolatos 10 B
iigyek, kozszféra nyugdijpolitika

EMMI235 | Fels6oktatasi intézmények integracios iigyei 10 -

EMMI236 | Egyéb, felsdoktatissal dsszefiiggd ligyek 5 -
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EMMI237 Felsooktatas'l' alapitvanyokkal, = kozalapitvanyokkal N 15
kapcsolatos ligyek
Adatszolgaltatasi és nyilvantartasi rendszerek
(Felsdoktatasi ~ Informaciéos  Rendszer,  Diplomas 3

EMMI238 Palyakovetési Rendszer, Agazati Vezet6i Informacios >
Rendszer) feliigyeletével kapcsolatos ligyek

EMMI239 | Nemzetiségi fels6oktatasi ligyek N 15

A tudomanypolitika koordinacidjaval kapcsolatos iratok

EMMI301 Tudomranypo}mka, kutatoegyetem, felsdoktatasi N 15
tudomanyos iligyek

EMMI302 A fe}sgf)kta‘Fas1 kutatas—fejleszt§§sel ¢s a Nemzeti 15 B
Innovécios Hivatallal kapcsolatos iigyek

EMMI303 | Doktori képzés (PhD, DLA) 15 —
Magyar Tudomanyos Akadémiaval (MTA), Orszagos

EMMI304 | Tudomanyos Kutatasi Alappal (OTKA) kapcsolatos N 15
igyek
Orszagos  Tudoméanyos  Didkkoéri  Konferencidval

EMMI305 kapcsolatos iigyek (OTDK) N 15

EMMI306 | A felsdoktatasi tehetséggondozassal kapcsolatos iigyek 15 —

A kulturaval kapcsolatos iratok

EMMI401 | Kulturalis dgazatot érintd adminisztrativ iigyek 2 —

EMMI402 | Kulturalis orokségvédelmi stratégiai és jogalkotdsi igyek 2 —

EMMI403 Kulturalis ) Orokségvédelmi  védetté  nyilvanitassal N 15
kapcsolatos iigyek

EMMI404 | Kulturalis javakkal kapcsolatos hatosagi tigyek N 15
Kulturalis  6rokségvédelmi targyu nemzetkozi és

EMMI405 UNESCO iigyek > -

EMMI406 Ehdegemtem, Vag}lonkezelesbe adasi ¢és eldvasarlasi N 15
joggal kapcsolatos tigyek

EMMI407 | Orokségvédelmi egyéb iigyek 2 -

EMMI408 Nemzetlr évforduloval kapcsolatos kulturalis N 15
rendezvények
Muzedlis  intézmények  létesitése, megsziintetése,

EMMI409 | mikodési engedélyek, alapitdé okiratok, SZMSZ-ek N 15
véleményezése

EMMI410 Allarml, onkorr’nzrlnyzatl,’ ggyha’m, erllapltv.anyl., magan- €és N 15
egyéb fenntartasii muzealis intézmények iratai
Onkormanyzati ~ fenntartdsi muzealis  intézmények

EMMI411 szakmai feladatainak koltségvetési tamogatasa 10 B
Muzedlis intézmények éves munkatervei, beszdmoloi és

EMMI412 | statisztikdi, a muzedlis intézményekre vonatkoz6 15 -
kimutatasok

EMMI413 Muzeal‘l‘s 1nt?;meny§kben fo.llytatott.suzakmal vizsgalatok, N 15
szakfelligyeldi jelentések, feliigyeleti ligyek

EMMI414 Fe’:Je%etl kezelést .k(?ltsegve’tem tar’rl(?gatasokra benyujtott 10 B
palyazatok, egyedi timogatasok, kérések anyagai

EMMI415 | Muzeumi teriilet képzései, tovabbképzési {igyei, 15 -
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akkreditacios tigyek
EMMI416 ﬁlijieuml szakmai testiiletek, érdekképviseleti szervek N 15
EMMI417 | Mitérgyak kolcsonzési, vam ligye 10 —
EMMI418 | Torlés, selejtezés, miitargycserék engedélyezése N 15
EMMI419 | Lefoglalt, elkobzott miitargyak elhelyezési ligyei N 15
EMMI420 Allandé muzeumi belépdkkel és egyéb kedvezményekkel 10 B
kapcsolatos iratok
EMMI421 | NKA (Nemzeti Kulturalis Alap) miniszteri keret iigyei 10 —
EMMI422 | Restitucios ligyek N 15
EMMI423 | Seuso kincs ligyei N 15
EMMI424 erlzeum.l kozmuvelode;m programok, muzeumpedagogia, 10 B
muzeumi nagyrendezvények
EMMI425 | Muzeumok allami garancidja 10 -
EMMI426 | Kiallitasokkal 6sszefiiggd iratok N 15
EMMI427 | Allomanyvédelmi program, gyiijtési programok 10 -
EMMI428 IJ;I};ZG:tkOZl kiallitasok tgyei, muzeumok nemzetkdzi N 15
EMMI429 | Muazeumi nyilvantartasi rendszer (MNyR) 10 —
Muzeumok  mindenkinek cimli  program, unids
EMMI430 fejlesztesekl, a TIOP (Tars’adalml Ipfrastrllll.(tu’ra Operat}v 10 B
Program) és TAMOP (Tarsadalmi Megtjulds Operativ
Program) iigyei
Nemzetkozi szervezetek tagdijanak befizetése (ICOM,
EMMI431 ICCROM) 10 -
EMMI432 | Egyéb muzeumi ligyek 5 —
EMMI433 Az eloadf)nr’luvesze:u (szﬂmlllazm'uves"zetl, zc?r{emuiveszetl, N 15
cirkuszmiivészeti, tincmiivészeti) teriilet elvi ligyei
Az eléadomiivészeti (szinhdzmiivészeti, zenemiivészeti,
EMMI434 | cirkuszmiivészeti, tdncmiivészeti) teriilet adminisztrativ 5 -
iigyei
Az  alkotomuvészeti  (képzémivészeti, fotd-  és
EMMI435 | iparmiivészeti, irodalmi és konyvkiadasi) teriilet elvi N 15
igyei
Az  alkotomivészeti  (képzOmuvészeti, foto-  és
EMMI436 | iparmiivészeti, irodalmi és konyvkiadasi) teriilet 5 -
adminisztrativ ligyei
EMMI437 | A mozgdkép-szakmai teriilet elvi ligyei N 15
EMMI438 | A mozgokép-szakmai teriilet adminisztrativ iigyei 5 —
A mivészeti és mozgdkép-szakmai teriilet jogszabalyi
EMMI439 1} s ttere kialakitaséval kapcsolatos iigyek 10 B
EMMI440 | A miivészeti és mozgokép-szakmai teriilet palyazati ligyei 10 —
EMMI441 | Egyéb miivészeti és mozgdkép-szakmai iigyek 5 —
EMMI442 Orszagos Dokumentumellatdé Rendszerrel kapcsolatos N 15
feladatok
EMMI443 | Konyvtari szakértdk, kdnyvtari szakfeliigyelet N 15
EMMI444 A ko,nyvjta-rlu rendszer mukodésével  kapcsolatos 10 B
finanszirozasi ligyek
EMMI445 | Nyilvanos konyvtarak jegyzéke N 15
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EMMI446 | Nyilvanos konyvtarak miitkodésének elvi iigyei N 15

EMMI447 I}Iem nyilvanos konyvtarak miikddésével kapcsolatos N 15
igyek

EMMI448 | Konyvtari statisztikaval kapcsolatos feladatok 10 —
Konyvtari szakemberek alkalmazéasaval, képzésével, B

EMMI449 tovabbképzésével kapcsolatos feladatok 10

EMMI450 Helyi opkormanyzatok konyvtari ellatassal kapcsolatos 10 B
feladatai

EMMI451 | Konyvtari nemzetkozi ligyek 10 —

EMMI452 | Akkreditacids Bizottsag anyagai 10 —

EMMI453 | Fels6oktatasi konyvtarak mikodésével kapcsolatos iigyek N 15

EMMI454 Eurépai  Unidés konyvtari anyagokkal kapcsolatos 10 B
feladatok

EMMI455 | Egyéb konyvtari iigyek 5 -

EMMI456 Kozlevelltar’ létesitése, megsziintetése, gyljtokorének N 15
meghatarozasa

EMMI457 Nnyl'lvanf)s , ,maganlevelrtar ’letes1tese, megsziintetése, N 15
kozirat Orzésének engedélyezése

EMMI458 | Levéltari szakfeliigyelet iratai 10 —

EMMI459 iI;;/aeiltarl szakmai testiiletek és az igazgatdi értekezletek 10 B

EMMI460 | Levéltarak éves munkatervei, beszamoloi, statisztikai 10 —

EMMI461 | Levéltari selejtezés engedélyezése N 15
A levéltari anyag védelmével és a levéltarak

EMMI462 | tevékenységével kapcsolatos egyedi iigyekben N 15
tajékoztatas, allasfoglalas, illetékességi iratatadas

EMMI463 L(’eveltgrl 1g§1zgat01 allas betoltésére iranyuld palydzatok 10 B
véleményezése

EMMI464 | Levéltari palyazatok, egyéni tdmogatasok 10 -

EMMI465 | Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 —

EMMI466 | A moszkvai Levéltari Intézettel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI467 | Iratkezelési szabalyzatok €s irattari tervek véleményezése 10 -

EMMI468 | Egyéb levéltari iigyek 5 —
Audiovizualis archivumokkal kapcsolatos elvi és

EMMI469 muk(?d651 igyek (1deer’t\fe. a Jogszab’alyl ’h.att"erre, a N 15
szabalyzatokra, az alapitasi és engedélyezési ligyekre
vonatkoz¢ iratokat)

EMMI470 Az aud10v1%ual1s .arcl.nvum—rendszer finanszirozasaval 10 B
kapcsolatos ligyek iratai

EMMI471 | Az audiovizualis archivumokkal kapcsolatos egyéb iigyek 5 -
Kulturalis értékek, néphagyomanyok, honismeret, iskolan

EMMI&T2 4 iili mitvelédés, élethosszig tartd tanulds, felnéttképzes N 15

EMMI473 | Gyermek ¢és ifjusagi kozmiivel6dés N 15
Amatér miivészeti, népmiivészeti mozgalmak, alkoto

EMMI474 | kozosségek ligyei, bemutatok, orszagos és nemzetkozi N 15
fesztivalok, versenyek, rendezvények

EMMI4T5 K"ozmjlvelf)d’em {nt?zlmepyek’ n,rlukodeset érint6 tligyek, a N 15
kdzmiivelddés mindségbiztositisa

EMMI476 | A kozmivelddési feladatokat ellatd, tobbfunkcios N 15
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intézményekkel kapcsolatos ligyek

EMMI477 Onkormanyz"atok kozmiivel6dési tevékenységével 15 B
kapcsolatos iigyek

EMMI478 | Anyanyelvéapoléssal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI479 Kozrnurvelo’de’s1 1ntezmer}yek gazdalkodasaval, 15 B
finanszirozasaval kapcsolatos iigyek
Kozalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel kapcsolatos
igyek, kulturalis érdekegyeztetéssel kapcsolatos ligyek, B

EMMI480 Kulturalis Agazati Erdekegyeztetd Tanacs (KAET), 15
Kulturalis Agazati Szakmapolitikai Tanacs (KASZT)

EMMI4S81 A kozmiivelodési szakemberek képzésével kapcsolatos 15 3
ligyek

EMMI482 | A kozmiivelddési szakfeliigyelettel kapcsolatos tigyek N 15
A kozmivelodést érintd eurdpai unids tamogatasi

EMMI483 konstrukcidkkal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI484 | Kulturalis turizmussal kapcsolatos iigyek 15 —

EMMI485 | Allat- és novénykertek, vadasparkok iigyei 15 —

EMMI486 | Egyéb kozmiivelodési ligyek 5 -

EMMI487 | Nemzetiségi kulturdlis iigyek N 15
Szerz6i jogok kozds kezelését ellatd egyesiiletek

EMMI488 | tamogatasi politikajanak és a jogdijak jogosultak 5 -
érdekében torténd felhasznalasanak véleményezése

EMMI489 A’ kozros J(?gkezelo szervezetek jogdijkdzleményeinek 5 B
véleményezése
A Szerz6i Jogi Szakértd Testiilettel, a szerzdi jogi

EMMI490 | egyeztetd testiilettel és a Hamisitas Elleni Nemzeti 5 -
Testiilettel kapcsolatos ligyek

EMMI491 A kultu’rahs agazat telilletf.e] lesztéssel és 10 B
kornyezetvédelemmel kapcsolatos iligyei

EMMI492 A kulturahs" agazat fejezeti kezelésli elGiranyzataival 10 B
kapcsolatos iigyek

EMMI493 Kultuya!ls statisztikdra ~ vonatkoz6  megkeresések, 5 B
adatkérések

Csaladpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI501 Csaladtgmogatam rendszer 'fejleszte.senek koncepcioja, N 15
jogszabalytervezetek szakmai anyagai

EMMI502 Cs%ll?qr%mogata51 rendszerrel  kapcsolatos  pénzbeli N 15
ellatasi ligyek

EMMIS03 C§aladtamoggta51 ’ rendszerrel  kapcsolatos  egyéni 10 B
kérelmek, bejelentések

EMMIS504 | Csaladpolitikai kutatasi és szakértdi feladatok N 15

EMMI505 Csaladtan}oga:[asokhoz kapcsolodo statisztikai N 15
adatszolgaltatas

EMMI506 Nepe’sedespolltlkzil. & demografiai témdaju iratok, N 15
kutatasok, adatgytijtési iigyek

EMMI507 A c’salz}d- és pepesedes.p’ohtlkat erymfo kozep.- és hosszu N 15
tavu fejlesztési koncepciok, ezek hattéranyagai

EMMIS08 | A Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet csalad- és N 15
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népesedé€siigyi szakmai irdnyitasaval kapcsolatos iigyek
Egyhazak, civil és tarsadalmi szervezetek,

EMMI509 | maganszemélyek csalad- és népesedésiigyi 5 -
tevékenységével kapcsolatos ligyek

EMMI510 Helyi és hatetron tali magyar csaladi szervezetekkel vald N 15
kapcsolattartas

EMMIS11 | Csaladkutatas, csaladstatisztika, demografia N 15

EMMI512 | Csaladiigyi programok, rendezvények 10 —

EMMI513 Csaladokrol & demografiarol szolo  jelentésekkel N 15
kapcsolatos ligyek

EMMIS14 | Csaladiigyi palyazatok és tdmogatasok 10 —

EMMI515 Europ-alr -I’Jmos csaladiigyi ¢€s demografiai témaju 10 B
koordinécio

EMMI516 Nemzetkozy csaladiigyi és demografiai programokkal 10 B
kapcsolatos iratok

EMMI517 Csaladok ’ érdekképviseleti szervezeteivel valo 10 B
kapcsolattartas

EMMI518 Csalad- és nepesedespoh.tlkal cselekvési és szakmai N 15
programokkal kapcsolatos iratok

EMMI519 M}Jngg_helyl ¢s csaladi kotelezettségek Osszehangolasat 10 B
érintd tigyek

EMMIS20 | Csaladbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos iigyek 10 —

EMMI521 Csaladbfire}t. kommunikacidhoz  és  kozbeszédhez 10 B
kapcsolodo iratok

Szocialpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI601 | Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok 15 —

EMMI602 A SZOC}aIIS ellatorendszer fejlesztésének koncepcioja, N 15
jogszabalytervezetek

EMMI603 Pénzbeli ’ erllatasokhoz kapcsolodo statisztikai N 15
adatszolgaltatas
Pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasokkal

EMMI604 kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések 10 B

EMMI605 | Adéssagkezelés 15 -

EMMI606 | Hitelhatralékot mérsékld tamogatas 10 —

EMMI607 Fogyatekos személyek pénzbeli ellatasaval kapcsolatos 10 B
igyek

EMMI608 A n}nga§korlatqz9ttak szemelyg‘epkocm szerzési, 10 B
atalakitasi timogatasaval kapcsolatos ligyek

EMMI609 A mozgas‘lforlatozottak kozlekedési  tdmogatasaval 10 B
kapcsolatos iigyek

EMMI610 Egeszsegkar9sod0tt személyek szocidlis jaradékaival 10 B
kapcsolatos ligyek

EMMI611 Nyugdij szerll rendszeres szocialis ellatasokkal 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI612 | Agazati Informatikai Program 15 —

EMMI613 C:ryermelfj oléti penzbe’:h ; ellatasok (gryc?rrflekvedc?lml 15 B
tamogatas, gyermektartasdij, otthonteremtési timogatas)
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A foglalkoztatasi rehabilitacioval kapcsolatos iratok

Megvaltozott munkaképességli személyeket foglalkoztato

EMMI701 | gazdalkodo szervezetekkel (rehabilitacios 10 -
foglalkoztatokkal) kapcsolatos iigyek

EMMI702 | Foglalkozési rehabilitacidval kapcsolatos jogszabalyok N 15

EMMI703 | Rehabilitacios jaradékkal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI704 | Rehabilitacios hozzajarulassal kapcsolatos ligyek N 15

EMMIT05 Rehabilitéci?s bértamogatassal, koltségkompenzacioval 10 3
kapcsolatos tigyek

EMMI706 ;?af;)iglalkozési rehabilitacidra iranyuld nemzetkozi ligyek N 15

EMMI707 | Szocialis intézményi foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 5 —
A megvaltozott = munkaképességli  személyekkel

EMMI708 kapcsolatos egyedi ligyek, allampolgari bejelentések > B

EMMI709 | Rehabilitaciéval kapcsolatos nem foglalkoztatasi ligyek 5 —
A megvaltozott  munkaképességlieket  képviseld

EMMI710 | szervezetekkel kapcsolatos kutatasok, adatgytijtések 10 -
igyei
A megvaltozott munkaképességiicket és fogyatékos

EMMI711 | embereket képviseld szervezetekkel kapcsolatos egyéb 5 -
igyek

EMMI712 A Ne.rr?z’eti- ’Rehabilitéci(')s é% quciailis Hivatal (NRSZH) 10 B
rehabilitacidval kapcsolatos tligyei
A szocialis biztonsaggal Osszefliggd iigyek (a

EMMI713 munkané:lk.iili ellétés’ré’I a tf’lrstérczilfnak készitett 15 3
nemzetkézi vonatkozasu jelentések, részanyagok pl.
Szocialis Karta, Eu. Szoc. Biztonsagi Kodex

EMMI714 | Munkaltatok akkreditacidjaval kapcsolatos iigyek 15 -
Foglalkoztatasi rehabilitacios és egyéb esélyegyenlOségi,

EMMI715 | tarsadalmi integracidés témaju palydzati programokkal 10 -
kapcsolatos iigyek
Eurépai Szocialis Alaphoz (ESZA), valamint Eurdpai

EMMI716 | Regionalis Fejlesztési Alaphoz (ERFA) kapcsolodo 10 -

programok

srer

ligyek

Az Orszagos Fogyatékosiigyi Program koordinaci¢javal

EMMI801 . 15 —
kapcsolatos tigyek

EMMIB02 | Fogyatékossagiigyi nemzetkozi iigyek iratai 15 -

EMMIS03 Fogyatékos ) szerl}elygket képviselé  szervezetekkel 5 3
kapcsolatos ligyek iratai
Fogyatékos Személyek Esélyegyenloségéért

EMMIB04 | Kozalapitvany (FSzK) alapitéi miikodésével kapcsolatos N 15
iratok

EMMIR05 ENSZ' ’ 'ljig}jezmeny végrehajtasdval  kapcsolatos N 15
koordinécios ligyek

EMMIB06 | Orszagos  Fogyatékosiigyi ~ Tandcs  miikodésével N 15
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kapcsolatos iratok

Fogyatékossagiigyi palyazati programokkal kapcsolatos

EMMISB07 | . 10 -
ligyek

EMMIR08 Fogyat?kos s.zem.elyek esélyegyenléségével kapcsolatos 5 3
egyéb iigyek iratai

EMMIB09 | Egyenl6 esélyi hozzaféréssel kapcsolatos tigyek 5 —
Eurépai Unids ¢és egyéb nemzetkozi forrasokbol B

EMMIS10 finanszirozott fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek 15

EMMI811 | Fogyatékossagiigyi jogszabalyok N 15

EMMIS12 Fogyatelfos allampolgarokkal kapcsolatos egyedi tligyek, 5 3
bejelentések

EMMIR13 A Nemzeti Reha’lblhta(nos és Szocialis Hivatallal 5 B
kapcsolatos levelezések

A gyermek — és ifjusagpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI901 'Gy’er’m'ek— és Ifjusagi Alapprogram, illetve regionalis 10 B
ifjiisagi tanacsok

EMMI902 Hataron tul} magyar ifjusadgi szervezetekkel valo N 15
kapcsolattartas

EMMI903 | Ifjusagkutatas, ifjisagstatisztika N 15
Ifjusagi  szolgaltatd  intézményrendszer (Mobilitas, B

EMMID04 Regionalis Ifjiisagi Szolgaltatd Iroda) 15

EMMI905 | MEGSZUNT TETELSZAM — -

EMMI906 | Zanka Uj Nemzedék Kézpont NKFT 10 —

EMMIO07 | Ifjusagi kdzdsségi terek, jatszotér program 10 -

EMMIO908 | Ifjusagi programok, rendezvények 10 —

EMMI909 | Ifjusagi szabadido és ifjusagi turizmus 15 —

EMMIO10 | Helyi, kistérségi, regionalis ifjisdgi munka 10 -

EMMIO11 Az 1tjusag1' ' torvénnyel kapcsolatos jogalkotoi és N 15
jogalkalmazoi feladatok

EMMI912 | Ifjasagrol sz616 jelentésekkel kapcsolatos iigyek N 15

EMMI913 | Ifjusagi palyazatok és timogatasok 10 -
Az ifjusagi tarsadalmi egyeztetés rendszere (ifjusagi civil,

EMMI914 | felsboktatasi, politikai, hataron tali parbeszéd ¢és 10 -
participacio)

EMMI915 | Eurdpai unids tagsagbol fakado ifjisagpolitikai feladatok 10 —
Eurodpa tanécsi tagsaggal, illetve egyéb két- €s tobboldala 3

EMMIO16 nemzetkdzi kapcsolattal 6sszefliggd feladatok 10

EMMI917 Ifjusagl, . szakképzés, tovarbbkepzes, szakképesités, N 15
képesitési rendszer, nem formalis képzések

EMMIO18 | Nemzeti Ifjiisagi Stratégia N 15

A gyermek- és ifjisag védelmével kapcsolatos iratok

EMMI1001 A. gye}‘n.lekvedelrr-l’et érintd ’ k’ozep— és hosszii tava N 15
fejlesztési koncepcidk, ezek hattéranyagai

EMMI1002 Gyer.r‘ngkelf papkozbenl ?llatasaval (bolcsodei, csaladok, 15 3
napkdzi, hazi gyermekfeliigyelet) kapcsolatos ligyek

EMMI1003 Atmeneti gondozassal (helyettes sziil, gyermekek és 15 B

csaladok atmeneti otthona) kapcsolatos iigyek
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EMMI1004 A I}erverlc'isz‘i‘ilc'ii 'hélf')z.at tevékenységének agazati N 15
iranyitasaval 0sszefliggd iratok

EMMI1005 A , gy’ermekotthonok . tevékenységének agazati N 15
irdnyitasaval kapcsolatos iratok

EMMI1006 A t’el"iilreti gyermekvédelmi szakszolgalat agazati N 15
iranyitasaval kapcsolatos iratok

EMMI1007 | Fiatal feln6tt utogondozoi ellatasaval kapcsolatos ligyek 15 —

EMMI1008 A gyér’nh'at()ségork szakmai iranyitasaval kapcsolatos N 15
iigyek, allasfoglalasok

EMMI1009 Kt')zpon.ti. ,spe,ci’élés gyemekottho?ok €s javitointézetek N 15
szakmai irdnyitasaval kapcsolatos ligyek

EMMI1010 | MEGSZUNT TETELSZAM -

EMMI1011 A Nepl’zeti , Csalad- y e::s ’ ’Szrociélpolitikai {ntézet N 15
szervezésével és szakmai irdnyitasaval kapcsolatos ligyek

EMMI1012 A Csalad- ei:'s Gyermekvédelmi Szakmai Kollégiummal N 15
kapcsolatos iigyek

EMMI1013 | A févarosi és megyei szocialis és gyamhivatalok tigyei N 15
A gyermekvédelmi szakellatast nyujté intézmények

EMMI1014 | mikodésével, finanszirozasaval kapcsolatos iigyek, 10 -
allasfoglalasok, panasziigyek
A gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberek képzésével,

EMMI1015 tovabbképzésével kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok 10 -
Egyhazak, tarsadalmi  szervek, = maganszemélyek

EMMI1016 | gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységével kapcsolatos 5 -
ligyek
A gyermekvédelem informacids rendszerének iratai,
nyilvantartasi  rendszerek  (Kozponti  Elektronikus

EMMII017 N};ilvéntartés a Szocialis szolg(éltatgst Igénybevevokrol; 10 B
KENYSZI)

EMMI1018 | Hazai, nemzetkdzi, Europai Unios palyazatok 10 —

EMMI1019 Gye1:mek— ég 'Ifjﬁségvédeler{lmel kapcsolatos masodfoku 10 B
jogkorben eljarva hozott hatarozatok

EMMI1020 | Belfoldi 6rokbefogadasi ligyek N HN
Kiilfoldon tartozkodd, magyar allampolgarsagu kiskoru,

EMMI1021 vagy gondnokolt hazahozatalaval kapcsolatos iigyek 20 -

EMMI1022 | Kiskoru csaladi jogallasa rendezésével kapcsolatos iigyek 20 —

EMMI1023 | Otthonteremtési tamogatas 15 —

EMMI1024 | Kiskoruak utégondozoi ellatdsdval kapcsolatos iigyek N HN

EMMI1025 | Kiskoruak vagyoni iigyei N HN

EMMI1026 | Nevelésbe vett gyermekek iigyei N HN

EMMI1027 Kiskoraak h.a.@izasségkétésével ¢és sziiloi haz elhagyasaval N HN
kapcsolatos iigyek

EMMI1028 | MEGSZUNT TETELSZAM — -

EMMI1029 | Kiskoruak gydmsagi iigyei N HN

EMMI1030 | A gyermekvédelmi intézmények szakmai anyagai 15 —

EMMI1031 | MEGSZUNT TETELSZAM — -

EMMI1032 | A foosztaly koltségvetési javaslata 10 -

EMMI1033 | Gyermekiigyek 20 -

EMMI1034 | Kiilfoldi tartasi igyek N HN
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EMMI1035 | Belfoldi tartasi igyek N HN

EMMI1036 | Nemzetkozi 6rokbefogadasi iigyek N HN

EMMI1037 | Kiilfoldi kapcsolattartdsi iigyek 20 -

EMMI1038 | Belfoldi kapcsolattartasi iigyek 20 -

EMMI1039 | Kiilfoldi ideiglenes hatalyt elhelyezés 20 -

EMMI1040 | Belfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 —

EMMI1041 | MEGSZUNT TETELSZAM - —

EMMI1042 | MEGSZUNT TETELSZAM - -

EMMI1043 | Gondnoksagi ligyek 20

EMMI1044 | Kiskoruak végleges kiilfoldre tdvozasa N HN

EMMI1045 Gyermekétk?ztetéssel /' nyari gyermekétkeztetéssel 15 3
kapcsolatos tigyek
Védelembe vétellel, iskolaztatdsi tdmogatassal, csaladi

EMMI1046 potlék természetbeni biztositasaval kapcsolatos iigyek 15 B

EMMI1047 | Kisér6 nélkiili kiskortiakkal kapcsolatos iigyek 15 -
Gyermekvédelmi targyu nemzetkdzi egyezmények ¢és

EMMI1048 | gyermeki jogokkal kapcsolatos ligyek, egyezmények, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek iratai

EMMI1049 Szocialis “és Gyermekvédelmi  Foigazgatosaggal 15 B
kapcsolatos iigyek

EMMI1050 Nemzeti I"{ehabilitéciés és  Szocidlis  Hivatallal 15 B
kapcsolatos iigyek

EMMI1051 Gyermekvéd"elmi gyamok  4gazati  iranyitasaval N 15
kapcsolatos ligyek

EMMI1052 | Kiilfoldi allampolgarsagn kiskort elhelyezése 20 -
Gyermekvédelmi és Gyamiigyi Foosztaly feladat- és

EMMI1053 | hataskorébe tartozo megkeresések,  javaslatok, 15 -

bejelentések, panasziigyek, allasfoglalasok

A kabitoszer-probléma megeldzésével és kabitoszeriigyi koordinacios feladatokkal

kapcsolatos iratok

Kabitoszer-probléma monitoringja (adatgytijtés,

EMMIT101 rendszerezés, feldolgozas, kozzététel) N 15

EMMI1102 Kabl.t(.)szer—lr)roblefnarva’ll Osszefiiggésben nemzetkozi és N 15
hazai jelentések készitése

EMMI1103 | Kabitészeriigyi Koordindcios Bizottsag ligyei N 15

EMMI1104 K’abltosz’er-problerna megel6zésével kapcsolatos 10 B
tamogatasok

EMMI1105 Kabltogzemggyel kapcsolatos  kiilfoldi  egytlittmtikodés N 15
anyagai

EMMI1106 Kabltoszef-prol?lema mc'agellozes,evelr kapcsolatos 5 B
megkeresések, javaslatok, mintak, vélemények
Kabitoszer-probléma  visszaszoritasaval  kapcsolatos

EMMI1107 | szakmai, fejlesztési koncepciok, cselekvési programok, N 15
eléterjesztések, Nemzeti Stratégia megvaldsitasa
A Kabitészer ¢és  Kabitdszer-fiiggdség  Eurodpai

EMMI1108 | Megfigyelokozpontja EMCDDA  tagsagbol fakado N 15

teendOk
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Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok

Nyugdijrendszer fejlesztésének koncepcidja,

EMMI1201 | . . N 15
jogszabalytervezetek
EMMI1202 | Nyugdijemelés rendszere, jogszabaly tervezetek N 15
EMMI1203 | Oregségi nyugdijrendszerre vonatkozo iigyek 25 —
EMMI1204 il\i/gi\{(altozott munkaképességliek ellatasaval kapcsolatos 25 B
EMMI1205 | Hozzatartozoi ellatasokkal kapcsolatos iigyek 25 —
EMMI1206 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
EMMI1207 | Magan- nyugdijrendszerrel kapcsolatos ligyek 25 -
EMMI1208 N}ll{gd{J ’m0f1e1’1-’sza.m1t"aso%<, n}’/u.gdljkladasok éves ¢és 15 B
kozéptavh szamitasai, koltségvetési tervezetek
Biztositasi jogviszonnyal, szolgalati id6 mindsitésével B
EMMI1209 kapcsolatos tigyek, nyugdijjarulékkal kapcsolatos ligyek 15
EMMI1210 | Egyéni szdmlaval kapcsolatos iigyek 15 -
EMMI1211 | Korhatar elétti ellatdsokkal kapcsolatos ligyek N 15
EMMII212 EU-s terlgsaghoz és a ’ke:toldalu “sz“omahs biztonsagi N 15
egyezményekhez kapcsolodd nyugdij iigyek
EMMI1213 A Nyu’gdljrblztos.ltam ,Alla,p Jarulekbevetel}.—nyugdljk1adas1 10 B
egyensulyanak biztositasaval kapcsolatos iigyek
EMMI1214 EU-s n}{ugdljugyek (COM,”SPC, ]?PC, AWQ, 'I’S.G, Staff N 15
Regulation reformja, nyugdijak nyilt koordinacioja)
EMMII1215 | Az id6siigy pénziigyi-igazgatasi szakmai feladatai 10 —
EMMI1216 | Iddsiigyi Tanécs szervezési feladatai 5 -
EMMI1217 | Id6siigyi programok, rendezvények, modellek, palyézatok 5 —
EMMI1218 | Iddsiigyi témaval kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 —

A tarsadalmi esélyegyenloség elomozditasanak, a fogyatékos és megvaltozott
munkaképességii személyek esélyegyenloségének, a nok és férfiak esélyegyenloségének

elémozditasaval kapcsolatos iratok

Az Europai Unios tagsaggal kapcsolatos esélyegyenlOségi

EMMI1301 | .. N 15
iigyek

EMMI1302 | Az Eurépa Tandccsal kapcsolatos esélyegyenldségi ligyek N 15

EMMI1303 Ke’t— es ’tqbpolfialu nemzetkdzi  kapcsolatok N 15
esélyegyenldségi témakban

EMMI1304 A Nok és Ferﬁak Tarsadalmi Egyenlésége Tanaccsal N 15
kapcsolatos ligyek

EMMI1305 zj‘xz esélyegyenldséggel kapcsolatos jogharmonizacids N 15
ligyek
Nok ¢és férfiak tarsadalmi esélyegyenloségét célzo

EMMI1306 | politika alapjaul szolgald Nemzeti Cselekvési Program N 15
stratégiajaval kapcsolatos ligyek

EMMI1307 | A nemek tarsadalmi egyenldségét elosegitd palyazatok 15 —

EMMI1308 A nen}'ek' ta’rsadalml es’ellyegyenlc.)seget’ el6segitd 15 3
nemzetkozi forrasok felhasznalasa, monitorozasa

EMMI1309 A; ,ENSZ ) CEDAW Egyezményekben foglaltak 15 B
teljesitésének iigyei

EMMI1310 | Hozzatartozok  kozotti  erdszak  4ldozatai  szdmdra N 15
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miikddtetett kriziskezeld rendszerrel 9sszefliggd feladatok

EMMI1311 | Az esélyegyenldségi halozatokkal 6sszefiiggd feladatok 15 —
Kozérdekii onkéntes tevékenységet folytatd szervezetek

EMMI1312 nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos feladatok N 15

EMMI1313 Kozérdekii onkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyéb 10 B
feladatok

Szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasok

EMMI1401 | Szocialis képzéssel kapcsolatos egyedi ligyek 10 —

EMMI1402 | Szocialis szolgaltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 Uj Széchenyi Terv Tafsadalml Megujulas  Operativ 15 B
programmal kapcsolatos ligyek

EMMI1404 Uj Széchenyi Terv Tarfadalml Infrastruktara Operativ 15 B
programmal kapcsolatos tigyek

EMMI1405 Uj Szeche?yl Terv egyéb operativ  programokkal 15 B
kapcsolatos iigyek

EMMI1406 $Z(,)c1alls ’ alapszolgg.ltatassal kapcsolatos  tigyek, 15 B
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1407 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
Szocialis agazat kozalkalmazotti kérdésekben,

EMMI1408 | jogszabalyok elokészitésében kozremiikodés, N 15
szabalyozasi javaslatok

EMMI1409 Szakositott "ellatast’ I}yujto }ntezmenyek“ miukodésével 15 B
kapcsolatos iigyek, allasfoglalasok, panasziigyek
A civil szervezetekkel, egyhadzakkal, tarsadalmi

EMMIT410 szervezetekkel valé szakmai egylittmiikddés N 15
Szocialis szolgaltatok és intézmények miikddésének

EMMI1411 | engedélyezésével és ellendrzésével kapcsolatos szakmai N 15
igyek

EMMI1412 Tarsao.lalrml sze:r\./ezetek’ ’ta.rr'l‘ogatasaval kapcsolatos és 15 B
egyedi timogatasi megbizasi iigyek

EMMI1413 ?zomahs igazgatasi birsag ligyekben masodfokt hatosagi 25 B
ligyek

EMMI1414 Szocialis ’ s,qugaltatashoz kapcsolodd  statisztikai N 15
adatszolgéltatdsi tigyek
Koncepciokkal, jogszabalytervezetek el6készitésével

EMMI1415 kapcsolatos ligyek, szabalyozasi feladatok N 15
Humanszolgaltatast nyujtd szocidlis szolgaltatok és

EMMI1416 | intézmények  allami tamogatasaval kapcsolatos 15 -
finanszirozasi ligyek

EMMI1417 Gyermek]oleitl ’alrapellata’sokkal, "szolgaltatassal 15 B
kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1418 | Médszertani tevékenység végzésével kapcsolatos ligyek 15 —
Szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasi feladatkdrhoz

EMMI1419 | kapcsolodo, folyamatba épitett elozetes €s utdlagos 10 -
vezetdi ellenérzés (FEUVE) dokumentumai

EMMI1420 Integralt elﬁlatast ’n}’/ujto 1f1tezmenyek ) miikddésével 15 3
kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1421 | Szocidlis Gyermekvédelmi Féigazgatésdg szocidlis 15 —
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intézményeivel kapcsolatos ligyek

EMMI1422 Nemzeti I"{ehablhtacms ¢s  Szocidlis  Hivatallal 15 B
kapcsolatos ligyek

EMMI1423 I}Iemzetl Csalad- és Szocialpolitikai Intézettel kapcsolatos 15 3
ligyek

Lakossagi kapcsolattartas, iigyfélszolgalat

EMMI1501 | Gyermekek utin jaré ellatdsok 3 -

EMMI1502 | Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos ligyek 3 —

EMMI1503 I}Iyugdljjal, illetve nyugdijszer(i ellatasokkal kapcsolatos 3 B
igyek

EMMI1504 | Segélykérelem 2 -

EMMI1505 | Szocialis helyzettel 6sszefiigg6 ligyek, ellatasok 3 —

EMMI1506 | Esélyegyenldséggel kapcsolatos tigyek 3 -

EMMI1507 | Foglalkoztatassal kapcsolatos ligyek 3 —

EMMI1508 Egc:as,zsegkarosodashoz, egészségi allapothoz kapcsolodo 3 3
ellatasok

EMMI1509 | Egészségiigyi szolgaltatassal kapcsolatos iigyek 3 —

EMMI1510 | Altalanos lakossagi levelezés 2 —

EMMII511 A lakossagi kapcsolattartas iigyei: panasz, bejelentés, 5 B
javaslat

EMMI1512 Erd’elflf)d'es’ palyazati lehetéségrol, palyazatok ) B
elbiralasarol

EMMI1513 | Kulturalis szakért6i bejelentés, nyilvantartas vezetése 30 _
Igazsagiigyi szakértéi engedélyekhez szakhatosagi

EMMI1514 allasfoglalas kiadasa 30 B
Kozérdeki  bejelentések, panaszok, segitség- ¢és

EMMI1515 | tamogatast kérd tigyek, jogviszonnyal kapcsolatos egyéni 5 -
beadvanyok
Magyarorszagi  oktatasi  intézményekben  szerzett

EMMIISI6 | 4okumentumok (bizonyitvanyok, oklevelek) hitelesitése 50 -

EMMI1517 | Szolgéalati id6rdl tajékoztatas 50 _

EMMI1518 | Tanulmanyi id6 igazolasa 30 _

EMMI1519 | Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyek 3 -
Magénszemélyek 4altal kezdeményezett jogszabaly

EMMIN520 | 16 dositasok 5 B

Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok

EMMI1601 | Egészségbiztositasi Alap éves koltségvetésének iratai 10 -
Az egészségiigyl szolgaltatok pénziigyi helyzetével,

EMMI1602 | adéssagallomanyaval, valamint likviditasi helyzetével 10 -
kapcsolatos adatszolgaltatasok, elemzések, levelek

EMMI1603 | Finanszirozasi Kodkarbantartdé Munkabizottsag ligyei 5 -
Az  intézményi  teljesitmény  volumen  korlat

EMMI1604 | meghatarozasaval és a teriileti ellatasi kotelezettséggel 10 -
kapcsolatos tigyek

EMMI1605 | A jardbeteg-szakellatds finanszirozasaval kapcsolatos 10 —
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szakmai ligyek

EMMI1606 A fekv.oPeteg—szakellatas finanszirozasaval kapcsolatos 10 B
szakmai ligyek

EMMI1607 Jaro- & fekvobeteg—szakellatas.t ) egyarant  érintd 10 B
finanszirozassal kapcsolatos szakmai iigyek
Az alapellatas és egyéb ellatasok (miivese kezelés,

EMMI1608 | betegszallitas,  otthoni  szakapolds,  rehabilitacid) 10 -
finanszirozasaval kapcsolatos szakmai ligyek

EMMI1609 Az egészségligyi ellgtorendszerrel (atalakitas, 10 B
finanszirozas) kapcsolatos palyazatok

EMMII610 Az egeszségligyi ellatO{endszer atalakitasaval, 10 B
finanszirozasaval kapcsolatos ligyek

EMMII1611 | Pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok 10 -

EMMIL1612 Az e%es’zsegugyl ) agazatot érintd statisztikai célu N 15
adatgylijtések kezelése

EMMI1613 fi‘xZ egészsegligyi elrlator’efldszer ﬁne'lnsmrozasaval N 15
0sszefliggd jogszabalymddositasok, szakmai anyagok

EMMI1614 Sajat feqptartgsu intézmények  finanszirozassal 10 B
kapcsolatos tigyei

EMMI1615 | Finanszirozasi protokollok iratai 10 -

EMMII616 Rendkw’ul} helyze,tek}}ez (arviz, katasztrofa, jarvanyok) N 15
kapcsolddé finanszirozas

EMMI1617 | Egészségiigy finanszirozasaval kapcsolatos ligyek N 15

EMMI1618 Besorolotabl"fi és Jarobeteg Szabalykonyv modositasaval N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI1619 {ntez.menyek finanszirozassal kapcsolatos egyéb szakmai 5 B
iigyei

EMMI1620 ?Egesz'§effgblztos1ta51 agazatot érintd egyéb, altalanos 5 B
jellegti tigyek

Egészségiigyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMI1701 | Nemzeti Fejlesztési Terv iratai 15 —

EMMI1702 | Szakértdi anyagok 10 -

EMMI1703 | Stratégiai jellegli koncepciok 15 -

EMMI1704 | Regionalis szervezetek iigyei 15 —

EMMI1705 | Teriiletfejlesztés ligyei 15 -

EMMI1706 | Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkozi igyek 15 —

EMMI1707 | Fejlesztéspolitikai célfeladatok és eldiranyzatai N 15
Az egészségiigyi ellatorendszer mitkodésének

EMMIT708 hatékonysagaval kapcsolatos elemzések, javaslatok 15 -

EMMI1709 | Hitelkonstrukciokkal kapcsolatos iratok, egyeztetések 5 -

EMMI1710 | EU szabalyozassal 06sszefliggd kdzgazdasagi elemzések 5 —

EMMI1711 | Agazati statisztikai adatgyiijtés 5 -
Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi

EMMI1712 | Tervhez  kapcsoloddo  palyazatok  eldkészitésével 10 -
kapcsolatos iratok

EMMI1713 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 —

EMMI1714 | Agazatkozi fejlesztési egylittmikodések iratai 15 —

EMMI1715 | Stratégiai tervek és programok megvaldsitasa iratai 15 —
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EMMI1716 | Finanszirozassal 6sszefliggd iratok 10 —
EMMI1717 | Kapacitassal dsszefliggd iratok 10 —
EMMI1718 | Delegalasokkal kapcsolatos iigyek iratai 5 —
EMMI1719 | Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok 15 —
Az egészségpolitikaval, egészségiigyi igazgatassal, kozegészségiiggyel, jarvanyiiggyel
kapcsolatos iratok
EMMI1801 Eg;giézes- és taplalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos N 15
EMMI1802 | Kémiai biztonsaggal kapcsolatos iigyek N 15
ANTSZ  (Orszagos Tisztiforvosi Hivatal), orszagos
EMMI1803 m’tezet’ek, ’ "fov.ar051 _ € megyei .korman.yhfva,t@ 15 B
népegészségligyi szakigazgatasi szerveinek, kistérségi
népegészségligyi intézeteinek iigyei
EMMI1804 | Orszagos Vérellatd Szolgalattal kapcsolatos iigyek 15 -
EMMI1805 | Orszagos MentOszolgalat tigyei 15 —
EMMI1806 | Alternativ betegszallitassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1807 | Egyéb orszagos intézetek ligyei 10 -
EMMI1808 | Egészségiigyi igazgatasi iigyek N HN
EMMI1809 | Szakmai kollégiumok iigyei 5 -
EMMI1810 | FekvObeteg ellatassal kapcsolatos tigyek N HN
EMMI1811 | Alapellatas iigyei N HN
EMMI1812 | Jarébeteg ellatassal kapcsolatos ligyiratok N HN
EMMI1813 | Foglalkozas-egészségligy iligyiratai N HN
EMMI1814 | Ifjisdg-egészségiigy iratai N HN
EMMI1815 | Intézményi atalakitasok ligyiratai N 15
EMMI1816 Mindségiigy, . IIIII:IO?Gng] lresz',[es" ¢s  mindségiranyitasi N HN
rendszerek, mindségiigyi képzés ligyiratai
EMMI1817 | Kornyezet- és telepiilés- egészségiigy iigyiratai N HN
Szocialis ugyekkel, esélyegyenldséggel,
EMMII818 szenvedélybetegségekkel kapcsolatos iigyiratok 15 B
EMMI1819 | Apolasi, védénoéi tevékenység ligyiratai 15 —
EMMI1820 Egesz.se,gpohtlk’al célu tamogatasol_c ligyiratai (palyazatok, 15 B
egyedi tamogatasok dokumentumai)
EMMI1821 Egeszse.gu%g}’/el ’qu.)cso!atos jogszabalyalkotasi feladatok N 15
szakmai elokészitd iratai
EMMI1822 | Nuklearisbaleset — elharitas N 15
EMMI1823 | Katasztrofa-egészségiigyi gyakorlatok, tovabbképzések 5 -
EMMI1824 Segltseg’nyujtas, ’ rfen‘c‘ikn./ul'l ’e§emenyek, kiemelt 5 B
rendezvények egészségiigyi biztositasa
EMMI1825 | Honvédelmi felkésziilés, gazdasdgmozgositas N HN
EMMI1826 | NATO valsagreagalasi rendszer N HN
EMMI1827 | NATO Befogaddé Nemzeti Tamogatas N HN
EMMI1828 NATOO SEPC (Senior Civil Emergency Planning 15 B
Committee)
EMMI1829 | NATO CEP (Civil Emergency Planning) 10 —
EMMI1830 | NATO PHWG (Public Health and Food Water Group) 15 -
EU Egészségbiztonsagi Tanacs (Health Security 3
EMMIIS31 | 0 mittee — HSC) 10
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EMMI1832 | HTB (Hatarellendrzési Tarcakdzi Bizottsag) 5 —
EU PROCIV (EU Polgarvédelmi Munkacsoport - B
EMMI1833 Working Party on Civil Protection) 10
EMMI1834 EU EPCIP (Eurgpean Programme for Critical 15 B
Infrastructure Protection )
EU jarvanyiigy (EWRS - Early Warning and Response
EMMI1835 | System, ECDC - European Centre for Disease Prevention 10 -
and Control)
EMMI1836 | Terrorizmus elleni felkésziilés N HN
EMMI1837 | Kormanyzati Koordinacids Bizottsag N 15
EMMI1838 | Jarvanyiigyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 | Jarvanyiigyi felkésziilés N HN
EMMI1840 | Migracios Védekezési Munkabizottsag 10 —
EMMI1841 | Katasztrofa Megel6zési Nemzeti Forum 10 —
EMMI1842 | Nonproliferacids Tarcakdzi Bizottsag 10 —
EMMI1843 | Allami Egészségiigyi Tartalék egyes elemei (AeiiT) N HN
EMMI1844 | Kritikus infrastruktira védelem N HN
EMMI1845 | Sulyos ipari Baleset Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 | Foldrengés elleni védekezési Munkabizottsag 10 —
EMMI1847 | Egységes digitalis hivoszam 5 —
EMMI1848 | Kémiai Bioldgiai Radio-Nukleéris (CBRN) felkésziilés 10 -
EMMI1849 | Nemzetkozi Egészségiigyi Rendszabalyok 10 -
EMMI1850 | H6hullam elleni védekezési munkabizottsag iratai N 15
EMMI1851 | Eghajlatvaltozassal kapcsolatos iratok 10 —
Egészségiigyi intézmények Iétesitése, megsziintetése,
EMMII852 mitkodési engedélyek, alapitéd okiratok N 15
EMMI1853 | Hazai egészségiigyi fejlesztésre iranyulo projektek N 15
EMMI1854 | Felkérés fovédnokségre, el6adas megtartasara 5 -
EMMI1855 | Utijelentések, beszamolok 5 —
EMMI1856 | Eurdpai Unios riasztdrendszerekkel kapcsolatos iigyek 15 -
Egészségiigyi koordindcioval kapcsolatos iigyek iratai
EMMI1857 |Nemzeti HIV/AIDS Munkacsoporttal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1858 |Szlovak- magyar Vegyes Bizottsdggal kapcsolatos iigyek 10 —
EMMI1859 |Orosz-magyar Vegyes Bizottsdggal kapcsolatos iigyek 10 -
EMMI1860 |Roman- magyar Vegyes Bizottsaggal kapcsolatos ligyek 10 —
EMMI1861 Te'lrsada'lml Felzarkoztat.'fm ¢s Ciganyiigyi Tarcakozi 10 B
Bizottsaggal kapcsolatos iigyek
EMMI1862 Or§zagf)s . Forg}fa‘.[ekosugy"l Ta'n:flcs” _egészseggyl  &s 10 B
egészségbiztositasi szakteriiletet érintd ligyei
EMMI1863 K§m1a1’ Biztonsag t?ruleten mikodé  Tarcakozi 10 B
Bizottsaggal kapcsolatos ligyek
Egészségiigyi agazati humanerdforrds-stratégidval kapcsolatos iratok
EMMI1864 | Agazati humaner6forras stratégiaval sszefliggé iratok N 15
EMMI1865 Agazati hu’rnanero’forras ’ s‘frateglauval,. s;akkepzessel 5 B
kapcsolatos timogatasok, palyazatok iigyiratai
EMMI1866 Az egészségiigyi fels6foku szakiranyt szakképzést végzo N 15

intézmények akkreditacidjaval kapcsolatos iratok
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EMMI1867 | Munkaiigyi targyu statisztikai kimutatasok 5 —
Munkatigyi targyu megkeresések; Munkakdri B

EMMI1868 besorolasokkal kapcsolatos megkeresések >
Az egészségiigyi felsdfokii szakiranyl szak- és

EMMI1869 | tovabbképzést  érintd  jogszabalyok  iratai, EU N 15
integraciobol adodo feladatok
Az egészségligyi fels6foktl szakiranyt szakképzési
rendszer szervezésének ¢s miikodtetésének tigyei,

EMMIUST0 | olamint az akkreditdlt iskolai rendszerii felséfoka| ° | ~
szakképzgEs iratai

EMMI1871 Gradualis és .posztgraduahs képzési programokkal 10 B
kapcsolatos ligyiratok
Orszagos Képzési Jegyzék hatdlya ald tartozo
egészségligyi szakképesitések iranyitasaval,

EMMI1872 | szervezésével, szakmai ¢és vizsgakdvetelményeivel, N HN
kozponti programjaival, szakmai vizsgaival, szakmai
ellendérzésével dsszefiiggd iratok
Orszagos Képzési Jegyzék hatdlya ald tartozod

EMMI1873 | egészségiigyi szakképesitések tankonyveivel Osszefliggd N 15
iratok

EMMI1874 Kulfoldon .r‘r'leg’szerzuett s%akk"epesuesek honositasanak N HN
jogorvoslati iigyével dsszefliggd iratok
Gyogyszerészeti ¢s  Egészségligyi  MinOség-  és

EMMI1875 | Szervezetfejlesztési  Intézet (GYEMSZI) szakmai N HN
feliigyeletével kapcsolatos iratok
Egészségiligyi 4agazatban foglalkoztatottak létszam ¢és

EMMI1876 bérfejlesztési feladataival kapcsolatos iratok N HN
Egészségiigyi Szakképzési és Tovabbképzési Tanacs

EMMI1877 | (ESZTT) mikdodésével, adminisztrativ —feladataival 10 -
Osszefliggd iratok
Egészségiigyi intezmeények feliigyeletével kapcsolatos iratok

EMMI1878 S)rszagos Mentoszolgalat feliigyeletével kapcsolatos 10 B
igyek

EMMI1879 Egeszsegug)il Készletgazdalkodasi Intézet feliigyeletével 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI1880 Orszagos ) Tisztifdorvosi ~ Hivatal  feliigyeletével 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI1881 Qrszagos Vérellatdo Szolgalat feliigyeletével kapcsolatos 10 B
igyek

EMMI1882 Eg?szsegugyl Engedelyez?m ¢s Kozigazgatasi Hivatal 10 B
feliigyeletével kapcsolatos iigyek
Egészségiigyi intézmények fenntartasaval kapcsolatos
iigyek a Gyogyszerészeti és Egészségligyi Mindség- és B

EMMI1883 Szervezetfejlesztési Intézet (GYEMSZI) 10
kozremiikodésével

EMMI1884 Egeszs’egug’ylr 1ntezmenyf:k kozbeszerzéseinek N HN
engedélyezésével kapcsolatos ligyek

EMMI1885 | Egészségiigyi intézmények miikodésével kapcsolatos N HN
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ellendrzési iigyek

EMMI1886 | Egészségturizmussal kapcsolatos ligyek 10 —
Egészségiigyi felsGoktatast folytatd intézményekkel

EMMI1887 | (egyetemek altal fenntartott egészségiligyi szolgaltatokkal) 10 —
kapcsolatos iigyek

EMMI1888 Az egészségligyi el}atorendszer struktirajanak 10 3
szervezésével kapcsolatos iigyek

EMMI1889 Egyes spemahs _ egészsegiigyi szolgaltatasokkal 10 B
kapcsolatos egyedi ligyek

EMMI1890 Orszagos ]%eteg]ogl és Dokumentacios Kozponttal 10 3
kapcsolatos iigyek

Gyoégyszerészeti iigyekkel kapcsolatos iratok

A gydgyszerészet ¢és gyogyszerellatds, gyogyaszati

EMMI1901 | segédeszkdz ellatds szervezésével ¢és iranyitdsaval 10 -
kapcsolatos megkeresések és panasz ligyek

EMMI1902 Gyogys.z.ereklfel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok N HN
szakmai iratai
Gyodgyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos

EMMIT903 jogszabalyalkotasi feladatok szakmai iratai N HN
Orvostechnikai eszkozokkel kapcsolatos

EMMI1904 jogszabalyalkotasi feladatok iratai N HN

EMMI1905 | Gyogyszerek tamogatasba torténd befogadasanak iratai 15 —

EMMI1906 Gyogyasrz:f,}tl .sege.deszkozok tamogatasba  torténd 15 B
befogadasanak iratai

EMMI1907 A ’ hata!yo’s Magyar Gyobgyszerkonyv és a Szabvanyos 10 3
Vénymintdk iratai

EMMI1908 | Az eurdpai unios tagsagbol adodo szakmai feladatok N 15

EMMI1909 A g’yogyszereszet' sz'gkm'fn ¢és érdekképviseleti szerveivel N N
val6 kapcsolattartas ligyei

EMMII1910 Gyofgysze,re,k és gy?gyaszatl segédeszkozok 10 3
reklamozasaval kapcsolatos iigyek

EMMI1911 | Gyogyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos egyéb iigyek 15 -

EMMI1912 | Gybgyaszati ellatasokkal kapcsolatos ligyek 15 —

EMMI1913 | Orvostechnikai eszkdzokkel kapcsolatos egyéb ligyek 10 —

EMMI1914 A gyogyszerigyi agazatot érintd statisztikai céli 10 3
adatgyiijtések kezelése

EMMI1915 | Gydgyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 —

EMMI1916 | Szakmai kollégiumoktdl érkezé megkeresések 10 —

EMMI1917 | Gyégyndvényekkel kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI1918 {(abltoszerekkel, pszichotrép anyagokkal kapcsolatos 15 B
igyek

Egészségiigyi tudomanyos és kutatasi iratok

Az Egészségiigyi Tudomanyos Tanacs (a tovabbiakban:

EMMI2001 | ETT) Plénumanak és Elnokségének iratai és targyalasi N 15
jegyzokonyvei

EMMI2002 | Az ETT és szakbizottsdgainak személyi ligyei N 15

EMMI2003 | Tudomanyos és Kutatasetikai Bizottsag iratai N 15
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EMMI2004 A% ETT K!lnlk?ll Farmakologiai Etikai Bizottsag N 15
milkodésének iratai

EMMI2005 ?:taFTT Igazsagiigyi Szakértdi Testiilet mitkodésének N 15

EMMI2006 ?aztaliETT Human Reprodukciés Bizottsdg miikodésének N 15

EMMI2007 Aga;atl tafcaszmtlrl kl}tatas 1r2}talr (pzfllyazat, konyv N 15
megjelentetés, beszamolo, szakmai vélemény stb.)

EMMI2008 | Tudoményos és Technoldgiai K6zos Alap iigyei N 15

EMMI2009 | Megbizas alapjan szakmai bizottsdgokban vald részvétel 10 -

EMMI2010 M1n1’szter1umon klvu.h szakmai bizottsagokban valo 10 B
tagsaggal kapcsolatos iratok

EMMI2011 Ezgionahs Kutatasetikai Bizottsag (RKEB) miikodésének N 15

EMMI2012 | EU bizottsagi anyagok, targyaldsi allaspontok iratai 10 —
Gyogyszerészeti és  Egészségiigyi  Mindség-  és

EMMI2013 | Szervezetfejlesztési Intézettel (GYEMSZI-vel) valo 10 -
kapcsolattartas iratai

EMMI2014 1\/'['egb'1'za51 ¢s vallalkozasi szerzddések (lejaratot 10 B
kovetben)

EMMI2015 | Kutatasi szerzodések (lejaratot kovetden) 10 -

EMMI2016 ?alygzatl .Irod.a ISZT (Igazsagiigyi Szakért6i Testiilet) 10 B
ligyeinek iratai

EMMI2017 Pglyaza,tl I"roda- KFEB -(Khmkal Farmakologiai FEtikai 10 B
Bizottsag) ligyeinek iratai

EMMI2018 Pélyazati Iroda ECRH\.I' (E}Jropgan .Chnlcal Research 10 B
Infrastructure Network) iigyeinek iratai

EMMI2019 | ETT Elndkséggel torténd levelezések iratai 10 —

EMMI2020 | Palyazati Iroda jogszabaly modosito javaslatai N 15

EMMI2021 | Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15

EMMI2022 | Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -

EMMI2023 | Palyazati Iroda koltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15

EMMI2024 {)alya}zatl .Irod.a Human Reprodukcids Bizottsag egyéb 10 B
iigyeinek iratai

Sportszakmai feladatok

EMMI2101 | Sportcéla palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2102 Sporgcelu- palyazati donte.sekkel, a sportcélu palydzatok 10 B
pénziigyeivel kapcsolatos iratok

EMMI2103 Hatrgr}yos helyzetl tar‘s‘adalml csoportok, ndk és csaladok 15 B
sportjaval kapcsolatos ligyek

EMMI2104 S%abadlgquon események, programok tamogatasa, 10 B
nepszerusitese

EMMI2105 Iskolai, dlqk— és felsdoktatasi sport tamogatasaval 10 B
kapcsolatos iratok

EMMI2106 F ogy?tekkal ¢lok  esélyegyenldségével kapcsolatos N 15
sportiigyek

EMMI2107 | Sportinformacios rendszer iratai 15 -
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Sportszakmai segitségnytjtas a kapcsolodo teriileteknek,

EMMI2108 szervezeteknek, maganszemélyeknek 3 B
EMMI2109 | Sportcéli tamogatasokhoz kapcsolddo iratok 10 -
EMMI2110 Egr())crtsiﬁ;:tsésr;gsﬁgy, sportegészségligyi  intézményekkel N 15
EMMI2111 | Sporttudomannyal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2112 | Sportszakember-képzés, tovabbképzés 25 -
EMMI2113 | A sport teriileti szerveivel valo kapcsolattartas 5 -
EMMI2114 | Sportstratégiaval kapcsolatos elvi ligyek N 15
EMMI2115 | Sportstratégiaval kapcsolatos adminisztrativ igyek 5 -
EMMI2116 | Olimpiai tigyek 15 -
EMMI2117 | Magyar Olimpiai Bizottsag szerzodései 15 -
EMMI2118 Magyar Olimpiai Bizottsaggal kapcsolatos adminisztrativ 5 3
igyek
Sportkdztestiiletek €s orszagos jellegi sportszervezetek,
EMMI2119 | valamint tagszervezeteik tamogatasaval kapcsolatos 10 -
szerzédések
Sportkoztestiiletekkel, orszagos jellegii
EMMI2120 | sportszervezetekkel, valamint tagszervezeteikkel 5 -
kapcsolatos adminisztrativ igyek
A miniszter hataskoérébe tartozo, sport szakteriilethez
kapcsolodd  OKJ-s  szakképzések  szakmai  és
vizsgakovetelményeinek, Kkerettanterveinek, szobeli és
EMMIz121 iréségeli Vizsgafel};datainak és azok javitasi-értékelés > B
utmutatéinak  elkészitésével és  jovahagyasaval
kapcsolatos iratok
Orszadgos  sportdgi  szakszovetségek és  sportagi
EMMI2122 | szovetségek, valamint tagszervezeteik tamogatasaval 10 -
kapcsolatos szerz6dések
Orszagos  sportagi  szakszovetségekkel,  sportagi
EMMI2123 | szovetségekkel, valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ tigyek
zabadiddsport szovetségek, valamint tagszervezeteik
EMMI2124 tSém](D)g(:ltg(s)Z\lzgl ka;s)c(s)oleats(f;(g Gs:ze’:rzzlidések s 10 B
Szabadid6sport szovetségekkel, valamint
EMMI2125 tagszervezelt)eikkel kapcsolatos adgminisztrativ igyek > B
Fogyatékosok sportszovetségei, valamint tagszervezeteik
EMMI2126 tain%(})]gatéséval kgpcsolatos szger;éidések ¢ 10 B
Fogyatékosok sportszovetségeivel, valamint
EMMI2127 taggsZervezeteikkel kaplc)solatos admginisztrativ igyek > B
Diak- és foiskolai-, egyetemi sport sportszdvetségei,
EMMI2128 | valamint tagszervezeteik tamogatdsaval kapcsolatos 10 -
szerzodések
Didk- ¢és fdiskolai-, egyetemi sport sportszovetségeivel,
EMMI2129 | valamint tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ 5 -

igyek
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EMMI2130 Sportegyesuletek,” ' szakosztalyok tamogatasaval 10 B
kapcsolatos szerzédések

EMMI2131 Sportegyesuletek., . s,zalfosztalyok tamogatasaval 5 B
kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2132 | Sportagfejlesztési tigyek N 15

EMMI2133 | Hazai rendezésti sporteseményekkel kapcsolatos iigyek 15 -

EMMI2134 Utan;:ot}as-nevelem programokkal kapcsolatos 10 B
szerzédések

EMMI2135 | Utanpotlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2136 | MEGSZUNT TETELSZAM - —

EMMI2137 A k’urlfcr)ldon ’ szerze‘ft ’ sportszakmai ) képesitések 50 B
honositasaval, elismertetésével kapcsolatos tigyek

EMMI2138 Sportszakmal elismerések, kitiintetések, eredményességi 50 B
jutalmak

EMMI2139 T’elepulermr és teriileti ) onkormanyzatok  sportcélu 10 B
tamogatasaval kapcsolatos ligyek

EMMI2140 Telepule51“ és ’temletl onkormanyzatokkal kapcsolattartas 5 B
a sport teriiletén
A latvany-csapatsportagak tamogatasanak tarsasagi

EMMI2141 | adokedvezménye (TAO), sporttamogatassal kapcsolatos 15 -
igyek

Sportigazgatasi feladatok

Sportrendezvények Biztonsagat Minésitd  Szakértdi

EMMI2201 | Testiilet mindsitéseivel, valamint sport huliganizmussal 10 -
kapcsolatos ligyek

EMMI2202 | MEGSZUNT TETELSZAM — -

EMMI2203 | Vizum kiadasahoz tamogaté levelek 10 -

EMMI2204 | Honositasi igyekben tdmogatd levelek 10 -

EMMI2205 .Vllagb,ajn(.)kl’ jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsagi 10 B
igazolas kiadasa

EMMI2206 | MEGSZUNT TETELSZAM — —
Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoldja cimmel

EMMI2207 | kapcsolatos egyéb adminisztrativ {igyek (igazolasok, 5 -
levelezések)
Sportolok és sportedz6k munkaviszony keretében végzett,

EMMI2208 | kiilfoldi munkavallalasaval kapcsolatos — igazolasok 5 -
kiadasa

EMMI2209 | MEGSZUNT TETELSZAM — —

EMMI2210 Syort’celu ’ 'fe]eZ?tl 'ke’z’elesg’ '6101rz}nyzat0k belso N 15
koltségvetésének 0sszeallitasa, jovahagyasa
Sport  szakteriiletet érintd  financialis  ligyekhez

EMMI2211 kapcsolodo feladatok 10 B
Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel

EMMI2212 | foglalkoz6  szervezetekkel (WADA, HUNADO) N 15
kapcsolatos tigyek
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A doppingellenes tevékenységben résztvevo B
EMMI2213 szervezetekkel valo levelezés, tajékoztatas stb. >
Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok
EMMI2301 Papp LflSZlO ,Budapest Sportaréna Magyar Allamot 10 B
megilleté eseménynapokkal kapcsolatos ligyek
EMMI2302 Papp Ijaszz_I.O Budapest Sportaréna iizemeltetéséhez 15 B
kapcsolodé ligyek
EMMI2303 A budapesta LHIstvanmez6” rehabilitaciés programjaval 15 B
kapcsolatos tigyek
EMMI2304 | Tiiske Csarnok programhoz kapcsol6do iratok 15 -
EMMI2305 | Debreceni Nagyerdei Labdarugd Stadion rekonstrukcidja 15 -
EMMI2306 | Egyedi sportberuhazasokkal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI2307 | Beruhazas a 21. szazadi iskolaba 15 —
EMMI2308 | Magyar Sportok Haza lizemeltetésével kapcsolatos iigyek 15 —
EMMI2309 | Allami tulajdonii sportingatlanokkal kapcsolatos iigyek 15 —
EMMI2310 Sp’orfcelu ’ 'n'l'gatlanokkal kapcsolatos ~ miniszteri 15 3
méltanyossagi iigyek
EMMI2311 | Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos ligyek 30 -
EMMI2312 | A sportlétesitmények miikodtetésével kapcsolatos ligyek 15 -

Tarsadalmi felzarkézas politika, gyerekesély iigyek és a romak tarsadalmi

erer

Tarsadalmi felzarkozasi politika Osszehangolasaval és

EMMI2401 . P o 5 -
koordindciojaval 0sszefliggd ligyek iratai

EMMI2402 }:ZU tagallam’l feladat.okkalr és a’ZPU soros glnokseggel 10 3
0Osszefiiggd tarsadalmi felzarkozasi ligyek iratai

EMMI2403 A “Farsadalrnlrfelzaﬂ(’ozasert felelqs al-lamtltkar szakmai 10 B
felligyelete ald tartozd szervezetek iratai

EMMI2404 Ferzlzeltrkozas.t seglto hazai finanszirozasti programok ¢&s 10 B
palyazatok iratai

EMMI2405 Felzarkc;zas? segitd E’U ’ alrapok .ﬁngnsmrozasaban 15 B
megvaldsuld programok és palyazatok iratai

EMMI2406 Tz-irsadarlm.l Eelzarkozam és Ciganyiigyi Téarcakozi N 15
Bizottsag iratai

EMMI2407 | Roma Integricié Evtizede Program iratai N 15
Nemzeti Tarsadalmi Felzarkozasi Stratégia

EMMI2408 | elokészitésével, megvalodsitasaval, koordinalasaval N 15
kapcsolatos tigyek
A gyermekek esélyteremtését szolgaldo Nemzeti Stratégia

EMMI2409 Ertékeld Bizottsagaval kapcsolatos tigyek > B
A tarsadalmi felzarkézas politikdjaval kapcsolatos

EMMI2410 | diszpoziciés jogkdrbe tartozd  fejezeti  kezelésii 10 -
eléiranyzatok iratai

EMMI2411 | A tarsadalmi felzark6zas politika tarsadalmi kapcsolatai 5 —

EMMI2412 | Roma Koordinacids Tanaccsal kapcsolatos iratok 10 —

EMMI2413 | A Kormany és az Orszdgos Roma Onkorményzat kozotti 10 -
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| Keretmegallapodassal kapcsolatos iratok |
Egyhazi, nemzetiségi és civil tarsadalmi kapcsolatok fejlesztésének iratai
EMMI2501 | Nemzetiségi anyanyelv-hasznalat N 15
EMMI2502 | Nemzetiségi média N 15
EMMI2503 | Nemzetiségi kulttira N 15
EMMI2504 | Nemzetiségekért Dij, Nemzetiségek Napja 10 —
EMMI2505 | Nemzetiségi nevelés, oktatas, szakoktatas, felsdoktatas N 15
EMMI2506 Kapcsolattartas ’ nemzetisé.gpo!i‘iikai ’ szakmai N 15
szervezetekkel, orszagos nemzetiségi Onkormanyzatokkal
EMMI2507 zj‘xnyaorszégi kapcsolatok, kisebbségi vegyesbizottsagi N 15
igyek
EMMI2508 Fejezeti lfezelésﬁ koltségvetési  tamogatasokkal 10 B
kapcsolatos iigyek
EMMI2509 I}Iemzetiségi onkormanyzat feloszlatasaval kapcsolatos 10 B
igyek
Nemzetiségi Onkormanyzatok miukodésével,
EMMI2510 | torvényességi  feliigyeletével,  kormanyhivatalokkal 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI2511 | Nemzetiségi 0sztondij ligyek 10 —
EMMI2512 Nemzetiségiuénkorményzatok feladatalapti timogatasaval 10 B
kapcsolatos iigyek
EMMI2513 | Kapcsolattartas nemzetkdzi szervezetekkel N 15
EMMI2514 | Nemzeti Civil Alapprogrammal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI2515 | Civil stratégiaval kapcsolatos iratok 5 -
EMMI2516 | Civil tdmogatdsok szakmai monitoring rendszere 10 —
EMMI2517 | Nemzeti Egyiittmiikodési Alappal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI2518 | Civil szervezetek tiamogatasaval kapcsolatos kifogasok N 15
EMMI2519 | Civil szervezetek szabalyozasaval kapcsolatos iigyek N 15
EMMI2520 Elsmzégek’ az 2’11.12,1'1’1’1 ¢és civil szervezetek kapcsolatanak 5 B
id@szer(i kérdéseirdl
EMMI2521 Civil sze':rvezetek tajékoztatasaval kapcsolatos eldadasok, 5 B
rendezvények
EMMI2522 | Onkéntességgel kapcsolatos iigyiratok 5 -
EMMI2523 ?ivi'l tarsadalommal valé parbeszéddel kapcsolatos 5 B
ligyiratok
EMMI2524 | Civil Informéciés Centrumok iigyei 10 -
Tarsadalmi kapcsolatok tigyeinek folyamatba épitett,
EMMI2525 | elézetes ¢és wutdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) 5 -
dokumentumai
EMMI2526 | Civil informatika, honlapok, fejlesztések 5 -
EMMI2527 A ci\{il ﬁgy@kkel ’kzipcsyf).la’tos diszgozici()s. jogkorbe 5 B
tartozo fejezeti kezelésii eldiranyzatok ligyiratai
Az Egyhazi, Nemzetiségi ¢és Civil Tarsadalmi
EMMI2528 | Kapcsolatokért ~ Felelds ~ Allamtitkarsag ~ Nemzeti 15 -
Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcesolatos iigyei
EMMI2529 | Eurodpai Uniods Projektekkel kapcsolatos iigyiratok 15 —
EMMI2530 | Egyhazi kapcsolattartas altalanos iigyei N 15
EMMI2531 | Az Egyhazi, Nemzetiségi ¢és Civil Tarsadalmi 10 —
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Kapcsolatokért Felelds Allamtitkérsag nemzetkozi iigyei

EMMI2532 | Eurdpai Unios fejlesztési programok N 15

EMMI2533 | Egyhazi elismeréssel 6sszefiiggd €s nyilvantartasi iigyek N HN

EMMI2534 | A minisztérium ¢s az egyhazak kozotti megallapodasok N 15
Volt egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének

EMMI2535 rendezésével kapcsolatos feladatok N 15

EMMI2536 Egyhazak és egyhazi intézmények allami tamogatasaval N 15
kapcsolatos iigyek

EMMI2537 ?gyhan oktatasi, kulturalis, szocialis és egészségiigyi N 15
ligyek

EMMI2538 Kor'r'nan}'/za'l'torn, minisztériumon beliili agazati N 15
egylttmikodés

EMMI2539 Az orszagos"nemzetlse gi onkormanyzatok intézményeivel N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI2540 Rendezveny?kkel, képzésekkel, kiadvanyokkal 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI2541 | Jogalkotasi kezdeményezésekkel kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI2542 Civil szer.vezetek vezetd tisztségvisel6i altal benytjtott « B
vagyonnyilatkozatok *

*A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali Uj

vagyonnyilatkozat tételét koveton vissza kell adni a kotelezettnek.

Népegészségiiggyel kapcsolatos iratok

EMMI2601 | Népegészségiigyi programokrdl szol6 jelentések iratai 10 -

EMMI2602 Nepegeszseguggyel ) ’kaI’)c”solatos ' jogszabaly-alkotasi N 15
feladatok szakmai el6készitd anyagai

EMMI2603 | Népegészségiigyi termékadoval kapcsolatos iigyek 10 -

EMMI2604 | HIV/AIDS prevencioval kapcsolatos ligyek iratai 15 —

EMMI2605 Egészségfe] l.esztem és egyéb prevencios programokkal 10 B
kapcsolatos iratok

EMMI2606 l)I?Ige};])eekgeszseguggyel kapcsolatos nemzetkdzi témaju 15 B

EMMI2607 | Dohanyzas témakdrével kapcsolatos ligyek 10 -
Népegészségliggyel kapcsolatos pénziigyi feladatok

EMMI2608 (t?rn?gat.am szertrzod’esek, ’engedely keresek, §Zakma} és 10 B
pénziigyi beszamolok, palyazatok, egyedi tdmogatasok
dokumentumai)

EMMI2609 | Sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos ligyek 10 —

EMMI2610 Egeszsege,gyenlotlensegelfkc’al . "kapcsolatos igyek 10 B
(nemzetiség, gyermek, ifjusdgi, idds stb.)

EMMI2611 | Népegészségiigyi program iratai 5 -

EMMI2612 Dohanyzaso? kivilli egyéb szenvedélybetegségekkel 10 B
kapcsolatos tigyek

EMMI2613 | Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -

EMMI2614 | Parlagfiivel kapcsolatos népegészségiigyi feladatok 10 —

EMMI2615 | Népegészségiiggyel kapcsolatos egyéb iligyek 10 —

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiiggo iratok
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Altaldnos nemzetkizi iigyek

EMMI9001 | Nemzetkozi kapcsolatok (nem EU tagallamokkal) 15 -

EMMI9002 | Egyéb nemzetkdzi programok 15 —

EMMI9003 | Egyéb nemzetkozi ligyek 10 -

EMMI9004 NemzetkOZ} kapcsola’lttartass’al os§;efuggo egyedi ligyek 10 B
(allampolgérok, maganszemélyek iigyei stb)

EMMI9005 | Diplomaciai jelentések 5 -

Altaldnos, Eurépai Uniéval kapcsolatos iigyek

EMMI9006 | Az Eurépai Unidval kapcsolatos elvi ligyek N 15

EMMI9007 | Az Eurépai Unidval kapcsolatos adminisztrativ iigyek 5 -

EMMI9008 Az ].E’uropal B‘lzottsz'ig ]?\'/'es Jelentésével €s a Bizottsagi N 15
Akcidtervvel 0sszefliggd iligyek

EMMI9009 ?uropz.l.l Igoor€11f1a01os Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) N 15
Osszefiiggd elvi ligyek

EMMI9010 I:Zuropa.l.l I?oordlfla.cws T’arc.:‘akom Bizottsaggal (EKTB) 5 B
Osszefiiggd adminisztrativ iigyek

EMMI9011 | Az EU Ko6z06sségi programjaival kapcsolatos ligyek 15

EMMI9012 | MEGSZUNT TETELSZAM — —

EMMI9013 | MEGSZUNT TETELSZAM — -

EMMI9014 EU ]ogalk(itassal és Jogharmonizaciés Programmal N 15
kapcsolatos iigyek

EMMI9015 | Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15

Két- vagy tobboldalit nemzetkozi vagy tarcakizi szerzodések, egyezmények, munkatervek,

Jjegyzokionyvek, megdllapoddsok EU-n beliil és kiviil

Két- vagy tobboldalu allam- és kormanykdézi, valamint
tarcakdzi megallapodéasok, egyezmények és munkatervek,

EMMI9016 jegyzOkonyvek; ezek elOkészitése és végrehajtasa N 15
harmadik, nem EU-s orszagokkal
Kétoldalu allam- és kormanykdzi, valamint tarcakozi
oktatasi, kulturalis, tudomanyos ¢és ifjusagi

EMMI9017 | megallapodasok, egyezmények, munkatervek, N 15
jegyz6konyvek, valamint ezek elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos iigyek
Tobboldali allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi
oktatasi, Kulturalis, tudomanyos ¢és ifjusagi

EMMI9018 | megallapodasok, egyezmények, munkatervek, N 15
jegyzOkonyvek, valamint ezek eldkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos iigyek

EMMI9019 A K'(:jzép—Eur()pai Kezdeményezéssel (CEI) kapcsolatos N 15
elvi iigyek

EMMI9020 A Ké;ép-El}réPai Kezdeményezéssel (CEI) kapcsolatos 5 3
adminisztrativ ligyek

EMMI9021 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi ligyek N 15

EMMI9022 | Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ {igyek 5 -

Kiilfoldi nemzetkozi konferencidak, rendezvények, talalkozok, tanulmdnyutak iigyei
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Nemzetkozi rendezvényeken, konferencidkon, iiléseken,

targyalasokon, talalkozokon wvaldé részvétel iigyei; B
EMMI9023 meghivasok, hivatalos kikiildetések és az arrol készitett 10
jelentések €s elszamolasok
Hazai nemzetkozi konferenciak, rendezvények, taldlkozok iigyei
Hazai  nemzetkdzi  rendezvények,  konferenciak
EMMI9024 szerve’z?se, el(?kesznese; .’kulfolql , ’szraken’rlberek, 10 B
delegaciok fogadasa, programjanak elokészitése, és ezek
elszdmolasa
Forditasi és tolmdcsolasi iigyek
EMMI9025 | Forditasok és tolmacsoldsok iratai 10 —
Nemzetkozi Szervezetek iigyei
Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi iligyek
EMMI9026 | (UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, N 15
WHO stb.)
Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ
EMMI9027 | iigyek (UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, 10 -
INCB, WHO stb.)
Az Europai Unid tigynokségeivel 0Osszefiiggd tigyek
EMMID028 (Dublini Alapitvény stb.) N 15
Hatdgron tuli és szorvany magyarsdg iigyei
A hataron tali magyarok azonossagtudatanak mego6rzését
EMMI9029 | biztositd magyarorszagi munka altalanos iranyelvei, N 15
fejlesztési tervek, allasfoglalasok
Hataron tali magyar szovetségekkel, didk- és hallgatoi
EMMI9030 szervezetekkel, egyesiiletekkel torténd kapcsolattartas N 15
EMMI9031 | A szérvanymagyarsag iigyei N 15
EMMI9032 | Hataron tuli pedagdgus tovabbképzés ligyei 5 —
EMMI9033 | Hataron tli tankdnyv, taneszko6z és folyoirat 5 —
EMMI9034 | Hataron tili didkok tanulmanyi versenyei, tdboroztatasai 5 -
EMMI9035 | A hataron tali magyarok felsdoktatasa €s dsztondijazasa 8 —
EMMI9036 | Hataron tali magyarok kulturalis ligyei N 15
EMMI9037 Ha,tarO{l ) tqh ’ @agyarok Magyarorszagon  torténd 30 3
egészségiigyi ellatasa
EU-s finanszirozas, palydzatok, pénziigyek
EMMI9038 | Monitoring jelentés N 15
EMMI9039 'StI"ukturalrls ’Alapok és Ko"zossegl Kezdeményezések N 15
igénybevételével kapcsolatos ligyek
EMMI9040 | EU-s palyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 —
EMMI9041 | EU tébbéves pénziigyi keret (MFF) 10 -

Agazatok specidlis nemzetkozi témakorei

Oktatas
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EMMI9042 | Nemzetkozi oktatasi, tudomanyos kapcsolatok N 15
Osztondijasok, tanulmanyutasok  kiilfoldre  kiildése,
EMMI9043 | illetdleg Magyarorszagon torténd fogadasaval, ¢és N 15
nemzetkdzi nyari egyetemekkel kapcsolatos elvi ligyek
Osztondijasok, tanulméanyutasok kiilfoldre  kiildése,
EMMI9044 illetdleg ) Magyarqrgzagon torténd  fogadasaval, ¢és 5 3
nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos
adminisztrativ ligyek
EMMI9045 | Hungaroldgiai elvi iigyek N 15
EMMI9046 | Hungarol6giai adminisztrativ iigyek 5 —
EMMI9047 Ma.g}farorszagon oktatd kiilfoldi lektorokkal kapcsolatos N 15
elvi iigyek
EMMI9048 Magya.rorszag%on" oktatoé kiilfoldi lektorokkal kapcsolatos 5 B
adminisztrativ iigyek
EMMI9049 | Idegennyelv-oktatas fejlesztéssel kapcsolatos iigyek 10 —
Eurdpai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR), ¢és a
EMMI9050 | Magyar Képesitési Keretrendszerrel (MKKR) kapcsolatos N 15
iigyek
EMMI9051 | Eurdpai Unids felsdoktatasi feladatok N 15
EMMI9052 | Nemzetkozi felsGoktatdsi feladatok N 15
EMMI9053 | Eurdpai Unids tudomanyos iigyek N 15
EMMI9054 | Nemzetkozi tudoményos iigyek N 15
EMMI9055 | Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9056 | Egyéb oktatasi nemzetkdzi ligyek 5 —
Kultiura
EMMI9057 | Nemzetkozi kulturalis kapcsolatok N 15
EMMI9058 | Balassi Intézettel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9059 | Eurépa Kulturalis Févarosa N 15
EMMI9060 | Kulturalis Evadok, nagyrendezvények N 15
EMMI9061 | Eurdpai Ordkség Cim N 15
EMMI9062 Eurépai unids es .nemzefko"m kulturalis fejlesztésekkel 10 3
kapcsolatos adminisztrativ iigyek
EMMI9063 Eurdpai unids &s nemzetkdzi kulturalis fejlesztésekkel N 15
kapcsolatos elvi ligyek
Szocidlis
EMMI9064 | Eurodpai szocialis partnerekkel 6sszefiiggd ligyek N 15
EMMI065 Tarsadalml kirekesztodéssel/beilleszkedéssel Osszefiiggd N 15
ligyek
EU-s képzések koordinacidjaval oOsszefiiggd Ttigyek
EMMI®066 | A 1EX coyiittmiikodés) N 15
EMMI9067 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
EMMI9068 Egyéb Nemzetkozi Nyugdijiigyek (OECD, ENSZ, ILO, N 15
ISSA etc.)
EMMI9069 | MEGSZUNT TETELSZAM — -
Egészségiigy
EMMI9070 | Nemzetkozi egészségiigyi egyiittmitkodési programok N 15




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 21. szam

2857

EMMI9071 EU ) t”ag.gllramokkal megvalosulo egészségligyi N 15
egylittmiikddési programok

EMMI9072 | Egyéb egészségiigyi dgazati nemzetkdzi ligyek 10 -

EMMI9073 Egeszsegl’)lz’t?snast érint6 EU-s ¢és egyéb nemzetkdzi N 15
vonatkozasu iigyek

Sport

EMMI9074 | Eurdpai Unios sportiigyek N 15

EMMI9075 | Eurépa Tandcsi sportiigyek N 15

EMMI9076 | Egyéb sport agazati nemzetkozi ligyek 10 —

Miniszter iranyitisa ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9101 A Kozoktataspolitikai Tanacs miikodésével kapcsolatos N 15
iigyek

EMMI9102 A% "O’rs’zagos Kozneve}em Tanacs ¢és bizottsagai N 15
mikodésével kapcsolatos ligyek

EMMI9103 Koézoktatasi Efdekegyezteto Tanacs  mikddésével N 15
kapcsolatos elvi ligyek

EMMI9104 | Kozoktatasi Erdekegyezteté Tandcs egyéb iigyei 10 -

EMMI9105 éz Orszéagos Diakjogi Tanacs miikddésével kapcsolatos N 15
igyek

EMMI9106 Az Orszagps Kisebbségi Bizottsdg mikodésével N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI9107 EMMI fe’nn'tartasaban mukgdo muzealis intézmények N 15
tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI9108 | MNM gazdaségi iigyek, kihelyezett keretek 10 —

EMMI9109 A minisztérium  altal  fenntartott  konyvtarakkal N 15
kapcsolatos feladatok

EMMI9110 | A Konyvtari Intézet mitkodése N 15

EMMIO111 | Magyar Nemzeti Levéltar elvi iigyei N 15

EMMI9112 | Magyar Nemzeti Levéltar adminisztrativ ligyei 10 -
Nemzeti Sport Intézethez kapcsolodo, jogi kotderdvel

EMMIOT13 biré dokumentumok (Alapitd Okirat moédositasa, SZMSz) N HN

EMMIO1 14 I}Iemzetl Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ 5 B
ligyek
Nemzeti Sportkdzpontokhoz kapcsolodd jogi kotderdvel

EMMIOTTS bird dokumentumok (Alapité Okirat modositas, SZMSz) N HN

EMMI9116 I}Iemzetl Sportkézpontokkal kapcsolatos adminisztrativ 5 B
iigyek

EMMI9117 | MEGSZUNT TETELSZAM - -
A Magyar Nemzeti Muzeumban 1évé Orszagos

EMMI9118 | Muzeologiai Modszertani  és Informaciés Kozpont N 15
milkddésével és tevékenységével kapcsolatos iratok

Miniszter szakmai feliigyelete ala tartozo6 szervezetekkel kapcsolatos iratok

EMMI9201 A Bf:cs1 Magyar Levéltari Kirendeltséggel kapcsolatos N 15
elvi ligyek
Az EMMI fenntartisaban, illetve kozvetlen szakmai

EMMI9202 feliigyelet alatt mikodo audiovizualis archivumok N 15




2858 HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szam

tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI9203 Orszagos Nyugdijbiztositési Foigazgatosaggal (ONYF)
kapcsolatos iratok

EMMI9204 | MEGSZUNT TETELSZAM — —
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2. fliggelék a Szabdlyzathoz

Miniszteri kimeno levélminta

hm.A‘I
poolo[ood

—
(T
—
(T
(W—
I

3

EMBERI EROFORRASOK

MINISZTERIUMA
MINISZTER

Iktatoszam: Hiv. szdm:
Ugyintéz6: név (telefonszam)*

Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszdm)>>
<<Cimzett cime (Iranyitészdm)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>
Tisztelettel:
<<Miniszterelndknek, Koztarsasagi Elnoknek,
egyhazi méltosagoknak cimzett levél esetén>>

Udvozlettel:
<<egyéb cimzettnek>>
<<Alair6 neve>>

1054 Budapest, Akadémia u. 3. Tel: +36 1 795 1200, Fax: +36 1 795 0151
e-mail: miniszter@emmi.gov.hu

*A kimen6 példanyon az tigyintéz6t — eltéré dontés hianyaban — nem kell feltiintetni.
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Miniszter nevében kimené levélminta

poololoog

(]

EMBERI EROFORRASOK

MINISZTERIUMA
MINISZTER

B

Iktatészam: Hiv. szam:
Ugyintézé: (név, telefonszam)*

Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimgzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyitdoszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztds / cim>>!

<<Tartalom, jolI strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

A miniszter nevében:

<<Alair6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

1054 Budapest, Akadémia u. 3. Tel: +36 1 795 1200, Fax: +36 1 795 0151
e-mail: miniszter@emmi.gov.hu

*A kimend példanyon az ligyintézot — eltéré dontés hianyaban — nem kell feltiintetni.
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Allamtitkari kimené levélminta

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
ALLAMTITKAR

Iktatdészam: Hiv. szam:
Ugyintézd: (név, telefonszam)

Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyitdoszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jolI strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alair6 neve>>

e-mail: ............. @emmi.gov.hu
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Kozigazgatasi allamtitkari kimend levélminta

o
&Y
EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
KOZIGAZGATASI ALLAMTITKAR

Iktatészam: Hiv. szam:
Ugyintézd: név (telefonszam)

Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Irdnyitoszdm)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alaird neve>>

1054 Budapest, Akadémia u. 3. Tel: +36 1 795 1200, Fax: +36 1 795 0156
e-mail: info@emmi.gov.hu
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Helyettes allamtitkari kimend levélminta

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
HELYETTES ALLAMTITKAR

Iktatészam: Hiv. szam:
Ugyintézd: (név, telefonszam)

Melléklet: db/csomag

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hdzszam)>>
<<Cimgzett cime (Iranyitoszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alair6 neve>>

e-mail: ............. @emmi.gov.hu
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Szervezeti egység kimené levélminta

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatdészam: Hiv. szam:
Ugyintézd: (név, telefonszam)
Melléklet: db/csomag
<<Cimzett neve>> részére

<<Cimzett beosztasa>>

<<Intézmény neve>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimgzett cime (Irdnyitoszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Udvozlettel:

<<Alair6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

e-mail: ............. @emmi.gov.hu
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Hivatalos elektronikus levélminta

|13

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatoszam:

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>

Targy: <<Téma>> <<Iddpont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Alairo6 neve>>

rro.z

<<Alair6 beosztasa>>

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>
www.emmi.eov.hu

Tel.: +36 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 1 <<XXX XXXX>>
Mobil: +36 <<XX XXX XXXX>>

E-mail: @emmi.gov.hu
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Emlékeztetéminta
=
EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>
Iktatészam:
EMLEKEZTETO
Helyszin: << Emlékeztet6 targyanak helyszine>>
Idépont: <<Emlékeztet6 targyanak idopontja>>
Jelen vannak: <<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
Targy:
<<Téma>>
Elézmények:

<<Elézmények kifejtése>>

Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldas:

<<Lehetséges megoldasok kifejtése>>

Intézkedések:
1. feladat: <<I. feladat szovege>>
Hatarido: <<1. feladat hatarideje>>

Felel6s: <<1. feladatért felelds személy>>
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2. feladat: <<2. feladat szovege>>

Hatarido: <<2. feladat hatarideje>>
Felel6s: <<2. feladatért felelos személy>>
Készitette:

<<Készit0 neve>>

<<K¢szit0 szervezeti egységének neve>>
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Feljegyzésminta

el
g

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

FELJEGYZES
Iktatoszam: Ugyintéz6 (név, telefonszam):

Melléklet: db/csomag

<< Cimzett neve és beosztasa >>

részére

Targy: << Feljegyzés targya >>

<< Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan >>

Javaslat:

<<Esetleges javaslat leirasa. Ezen pont alkalmazasa opcionalis, a feljegyzés tartalmatol
fiigg.>>

Budapest, << Datum >>

<<Alair6 neve>>
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Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (IV. 18.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.§

2.8

3.8

4.8

5.8

6.8

A kozponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a Liget Budapest projekttel kapcsolatos
feladatok ellatasara 2014. marcius 15-ét6l dr. Badn LaszIét miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos feladatkére az Uj nemzeti kézgyUjteményi éplletegyiittesre vonatkozé koncepcié masodik

az Uj nemzeti kdzgyUjteményi épliletegylttesrdl és a megvalositas el6készitéséhez sziikséges intézkedésekrdl szolo

1031/2013.(1.30.) Korm. hatdrozatban meghatarozott fejlesztésekkel kapcsolatos, azemberi eréforrasok miniszterének
felel6sségi korébe tartozo feladatok végrehajtdsanak irdnyitasara, ennek keretében kiilondsen a kovetkezdkre
terjed ki:

a) a fejlesztési folyamatok iranyitdsa, koordindlasa, ideértve a Liget Budapest, valamint az Uj nemzeti
kozgy(ijteményi épliletegytttes projektek févarosi fejlesztésekkel torténé 6sszehangolasat;

b) a Vérosliget és kornyéke szabalyozési tervei valtoztatasdnak el6készitése, a Vérosligetnek a Liget Budapest,
valamint az Uj nemzeti kdzgyUjteményi épliletegyiittes projektek 6sszefliggd atfogo varosszerkezeti tervének
(Master Plan) kidolgoztatasa;

c) a Liget Budapest, valamint az Uj nemzeti kozgy(ljteményi épliletegyiittes projektek finanszirozasaval
kapcsolatos targyalasok lefolytatasa, a fejlesztési forrasokkal torténé gazdalkodas;

d) a Liget Budapest, valamint az Uj nemzeti kozgydjteményi épliletegyiittes projektek altal érintett ingatlanok
tulajdoni helyzetének rendezése, valamint a vonatkozo szerz&dési és jogszabalyi intézkedések elékészitése;

e) a programalkoté szakmai munkacsoportok munkajanak szervezése, felligyelete;
f) a nemzetkozi épitészeti tervpdlyazat el6készitése és lebonyolitasa;
9) azengedélyezéshez és finanszirozashoz sziikséges muiszaki és egyéb felmérések és tanulmanyok elkészittetése;

h) az érintett muzeumokban folyd, az atkoltozést el6készité munkak figyelemmel kisérése és beépitésiik a projekt
munka- és finanszirozasi litemterveibe.

A miniszteri biztos az Uj nemzeti kozgyljteményi épliletegyiittesre vonatkozé koncepcid végrehajtasabol eredéen:
a) kidolgozza a keleti nyitas jegyében egy Azsiai Miivészeti Kézpont fejlesztési koncepcidjat,
b) irdnyitja az IparmUvészeti Mizeum szakmai, szervezeti és miikddési megujitasat.

A miniszteri biztos a 3. § b) pontban meghatérozott feladatai ellatdsa kdrében az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 4/2013. (I. 31.) EMMI utasitds 1. melléklet 125. §-dban foglaltak
figyelembevételével és a 4. fliggelékének |.4.6. pontjaban foglaltaktdl eltéréen jogosult az aldbbiakra:

a) a bevételi és kiadasi elSirdnyzatokkal valé gazdalkodas rendszeres figyelemmel kisérése, a végrehajtas, illetve
a koltségvetési szerv dltal ellatandd kozfeladatok meg nem valdsitasanak veszélye esetén a jogszabalyban
meghatarozott szlikséges intézkedések megtétele;

b) a koltségvetési szerv altal ellatandé kozfeladatok ellatasara vonatkozd és az eréforrasokkal vald szabalyszer(
és hatékony gazdalkodashoz sziikséges kdvetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellenérzése;

c) jogszabalyban meghatdrozott esetekben a koltségvetési szerv dontéseinek elézetes vagy utdlagos
jovahagyasa;

d) egyedi utasitas kiadasa feladat elvégzésére vagy mulasztas potlasara.

A 4. §-ban meghatérozott feladatok kivételével a miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrdsok minisztere a
kulturdért felelés allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztost a tevékenység ellatasaért a Ksztv. 38. § (7) bekezdése és (10) bekezdés a) pontja alapjan havonta
500 000 Ft 6sszeg( dijazas illeti meg.
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7.8

8.8

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
A miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 33/2013. (IX. 13.) EMMI utasitas hatalyat veszti.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 14/2014. (IV. 18.) KIM utasitasa
az 6nallé birdsagi végrehajtok vagyonnyilatkozatainak atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére, valamint a meghallgatasra vonatkozoé szabalyzatardl

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 11. § (6) bekezdésében,
valamint a 14. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az 6nallé birdsagi végrehajtok vagyonnyilatkozatainak dtadasara,
nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére, valamint a meghallgatdsra vonatkozé tovébbi
szabalyokat — a Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kamara egyetértésével — a kovetkezok szerint dllapitom meg.

2.§

3.8

4.8

5.8

Az utasitds hatdlya

Az utasités hatdlya a Vnyt. 7. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozatok 6rzése tekintetében az igazsagligyért felels
miniszter altal vezetett minisztériummal jogviszonyban all6, az 6nallé birésagi végrehajtdk vagyonnyilatkozatainak
atadasaban, nyilvantartdsdban, valamint a meghallgatési eljdrassal érintett személyekre, tovabba a Vnyt. 3. §
(2) bekezdés h) pontja alapjan az 6nall6 birésagi végrehajtdkra terjed ki.

A vagyonnyilatkozatok dtaddsa

Az igazsagugyért felel6s miniszter a Vnyt.-ben kapott Orzési feladatat az igazsagugyért felelés allamtitkar és
az lgazsagligyi Szolgaltatasi Féosztalyrdl kijelolt személy (a tovabbiakban: 6rzésért felel6s személy) utjan latja el.

Az Orzésért felels személy a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatkozatot atadas-atvételi jegyz&konyvvel veszi at.
A jegyzékonyvet két példanyban kell kiallitani, amelybdl az egyik példanyt a kotelezett részére a helyszinen at kell
adni.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a) az Orzésért felelés személy nevét, elérhetéségét,

b) a kotelezett nevét, lakcimét,

<) a kovetkezo alkalommal esedékes vagyonnyilatkozat-tétel hataridejét,

d) aVnyt. 5. § (1) bekezdés b) pontja szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségre valo figyelmeztetést,
e) a jegyz6ékonyv készitésének helyét és idépontjat,

f) a kotelezett és a jegyz6kdnyvvezetd alairasat.

A vagyonnyilatkozatok nyilvdntartdsa, a személyes adatok védelme

A kotelezett6l dtvett vagyonnyilatkozatot az 6rzésért felelés személy a vagyonnyilatkozatok térolasara kijelolt zarhato
szekrényben, egyéb iratoktdl elkildnitetten kezeli. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelését az 6rzésért
felelés személy latja el, akinek ezt a munkakari leirdsaban szerepeltetni kell.

A kotelezettek korérél, a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének idépontjarédl, a vagyonnyilatkozat-tételre
torténd elsé felhivas megkiildésének idépontjarol, tovabba a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének
idépontjarol az 6rzésért felel6s személy nyilvantartast vezet.
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6.8

7.8

8.8

M
)

A meghallgatdsi eljdrds

Amennyiben a Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ellenérzési eljaras indul, akkor az &rzésért felel6s személy
az eljards meginditasarol, valamint a bejelentés tartalmardl haladéktalanul koteles tajékoztatni a kotelezettet.
A kotelezett az 6rzésért felelés személy errdl szol6 tajékoztatdsa kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil irdsban
tehet észrevételt a bejelentésben foglaltakra.

Az Orzésért felelés személy az észrevétel beérkezését vagy az észrevétel-tételre megallapitott hataridé lejartat
kovetdéen haladéktalanul kijeldli a meghallgatas idépontjat, amelyrdl a kotelezettet a meghallgatds el6tt legaldbb
8 nappal irdsban tajékoztatja. A meghallgatast a Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja szerinti bejelentés kézhezvételétsl
szamitott 30 napon beliili id6pontra kell kit(izni.

Amennyiben a kotelezett a meghallgatason 6nhibdjan kivill nem jelenik meg, és ezen tényt hitelt érdemlé médon
a meghallgatas tervezett idépontjaig igazolni tudja, az 6rzésért felel6s személy az onhiban kivili akadaly elhdrulasat
kdvetd idépontra Ujabb hatdrnapot tliz, amelyrél a kotelezettet irdsban vagy elektronikus uton értesiti. Amennyiben
a kotelezett a kimentését nem igazolja, vagy az ismételt meghallgatason nem jelenik meg, az igazsagligyért felelés
allamtitkar a rendelkezésre all6 adatok alapjan dont a vagyongyarapodasi eljaras kezdeményezésérél.

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6z6 meghallgatast az Ilgazsagligyi Szolgaltatasi Féosztalyrdl,
valamint a Személyligyi és Biztonsagi Féosztalyrdl kijelolt személyek ltal alkotott harom fébél 4ll6 bizottsag folytatja
le (a tovabbiakban: bizottsag).

A meghallgatds sordn a vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékok felbontédséat kovetéen ellendrizni kell a nyilatkozat
tartalmat.

A bizottség erre kijelolt tagja az eljaras soran ismerteti a bejelentés tartalmat, ezt kovetden a kotelezettnek modot
ad arra, hogy az éllaspontjat kifejthesse. A kotelezetthez a bizottsdg és az érdek-képviseleti szerv jelenléte esetén
az érdekképviselet nevében eljard személy kérdéseket intézhet.

A meghallgatasrol két példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a meghallgatds végén
a kotelezett részére at kell adni, aki az atvételt alairdsaval igazolja. A meghallgatasi eljarasrél készilt jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell:

a) a jelenlévék nevét és azt, hogy milyen minéségben vesznek részt a meghallgatason,
b) a meghallgatds helyszinét és id6pontjat,

) a lezart boritékok sértetlenségével kapcsolatos megallapitasokat,

d) a kotelezett és az érdekképviselet nyilatkozatait,

e) a bizottsag megallapitasait,

f) a meghallgatason jelen lévék egyéb nyilatkozatait és aldirasat,

9) az lgazsagligyi Szolgaltatasi Féosztaly bélyegzéjének lenyomatat.
A meghallgatasi eljarasrél készitett jegyz6kdnyv masodpéldanyat zart boritékban, a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratok kozott kell elhelyezni.

Zdré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Ezen utasitas rendelkezéseit a folyamatban Iévé ligyekben is alkalmazni kell.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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A legfébb iigyész 6/2014. (IV. 18.) LU utasitasa
az ligyészi szervezetben a létszammal és egyes személyi juttatasokkal torténé gazdalkodasrél

Az Ggyészségrdl sz6l6 2011. évi CLXIII. torvény 8. §-anak (3) bekezdése alapjan — az ligyészségi alkalmazottak érdek-képviseleti

szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsanak a véleményét figyelembe véve - a kdvetkezd utasitast adom ki:

Altaldnos rendelkezések

1.8 Az utasitds hatdlya kiterjed Magyarorszag ligyészi szerveire és az Orszagos Kriminoldgiai Intézetre (a tovabbiakban
egyutt: Ugyészi szervezet).

2.8 Az utasitas alkalmazasaban

1.

atiranyitas: a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi l. torvény 53. §-dnak (1) bekezdése alapjan az ligyészségi

alkalmazott kinevezésétdl eltéré munkakorben foglalkoztatasa;

helyettesités: az igyészségi alkalmazott kinevezésével azonos munkakorbe tartozé tobbletfeladatok ellatasa;

megbizds: a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak utasitdsa vagy az (igyészségi alkalmazottal tortént

megallapodasa;

szervezeti egység:

a) a legfébb ligyésznek vagy helyetteseinek kinevezési jogkorébe tartozo, az emlitettekhez kdzvetlenil
beosztott (igyészségi alkalmazottak, tovabba a Legfébb Ugyészség féosztilya és fBosztalyi
szervezetbe nem tartozé osztalya,

b) az Orszagos Kriminolégiai Intézet (a tovabbiakban: OKRI),
c) a fellebbviteli féligyészség,
d) a féugyészség az aldrendelt jarasi és jarasi szint( Ugyészségekkel (a tovabbiakban egyiitt: jarasi

Ugyészség) egytt;
tartds tavollét: a harminc naptari napot meghaladé megszakitas nélkdli tavollét.

Az dlldshelyek felosztdsa, hatdskéri szabdlyok

3.8 (1) Az Ugyészi szervezet allashelyeinek szamat a magasabb vezeté allasu és vezetd allasu allashelyek szamara is
kiterjed6en - az elvégzendé feladatokra és a személyi juttatdsokra fordithato elSirdnyzatokra figyelemmel - a legfébb
Ugyész dllapitja meg; és ennek keretében meghatarozza:

a)

a Legfébb Ugyészségen, a fellebbviteli féligyészségen szolgélatot teljesitd lgyészek, tisztviselk (ezen
belll az ligyészségi megbizottak), irnokok és fizikai alkalmazottak, hivatasos katonai dllomanyu lgyészségi
alkalmazottak allashelyeinek szamat, tovabba a Legfébb Ugyészségen az emlitett allashelyeknek a szervezeti
és mUkodési szabalyzat szerinti szakteriletek, valamint a fellebbviteli féligyészségen az emlitett Gigyészi
allashelyeknek a szakagak kozotti megoszlasat;

a szervezeti és mukodési szabalyzat szerint kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozéd legfébb ligyészségi szervezeti
egységek legfébb Ugyészségi ligyészi, tisztvisel6i (ezen belll az Ggyészségi megbizotti), irnoki és fizikai
alkalmazotti, hivatasos katonai allomanyu ligyészségi alkalmazotti alldshelyeinek szamat, sziikség szerint
a munkakor megjelolésével;

a féugyész munkaltatoi jogkorébe tartozo foligyészségi ligyészek, jarasi igyészségi ligyészek, tisztvisel Sk (ezen
belil az ligyészségi megbizottak), irnokok és fizikai alkalmazottak, hivatdsos katonai dllomanyu lgyészségi
alkalmazottak allashelyeinek szdmat, tovabba az emlitett ligyészi alldshelyek szakdgak kozotti megoszlasat;
az OKRI-ban szolgélatot teljesité tisztvisel6k (kutatok és nem kutatok), irnokok és fizikai alkalmazottak
alldshelyeinek szamat;

az allgyészi, az ligyészségi fogalmazdi és OKRI segédmunkatarsi tisztvisel6i allashelyek szamat, tovabba
- sziikség szerint — az alligyészi és ligyészségi fogalmazdi dllashelyek szervezeti egységek kdzotti felosztasat.
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(2) A Legfébb Ugyészségen a szakteriilet részére biztositott allashelyeket a szakteriilet szerint illetékes legfébb ligyész
helyettes, illetve f6titkar osztja fel a szervezeti és m(ikodési szabélyzat szerint kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti

egységek kozott.

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerint megallapitott alldshelyek szamat a Személyiigyi, Tovabbképzési és lgazgatasi Féosztaly
vezetbje kozli a munkaltatédi jogkort gyakorldkkal.

(4) Afellebbviteli féligyészség részére biztositott dllashelyeket az egyes szakteriiletek kdzott - sziikség esetén a munkakor
megjelolésével - a fellebbviteli f6ligyész osztja fel.

(5) Afélgyész osztja fel — sziikség esetén —a munkakor megjeldlésével:

a) a féligyészséqi Uigyészi dllashelyeket az egyes szakteriletek kozott,

b) a jarasi Ugyészségi Ugyészi allashelyeket az irdnyitdsa ald tartozé jarasi lUgyészségek kozott szakteriiletek
szerint, tovdbba

c) a tisztvisel6i (ezen belil az Uigyészségi megbizotti), irnoki és fizikai alkalmazotti dllashelyeket a féligyészségi
szakterlletek és az irdnyitasa ala tartozo jarasi gyészségek kozott.

(6) A fellebbviteli féligyész és a féligyész az allashelyek szakdgi felosztasat az érintett legfébb lgyész helyettesek
véleményének ismeretében, a legfébb ligyész engedélyével modosithatja.

(7) A munkaltatéi jogkor gyakorléja az altala irdnyitott szervezeti egység részére rendelkezésre allo létszamot
az engedélyezett Osszetételben, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatnak, illetve az igyrendnek megfeleléen,
a feladatok ellatasanak legjobban megfelel6 médon hasznalhatja fel.

Uj dlidshelyek Iétesitése, engedélyezettél eltéré felhaszndldsa, dtalakitdsa

4.8 (1) Uj allashely létesitését, allashelynek a 3. § (1) bekezdése szerint engedélyezettdl eltérd ideiglenes felhasznalasat,
allashely atalakitasat és megsziintetését, valamint a szervezeti egység allashelyeinek szamat meghaladé kinevezést
(tulbetoltést) a legfébb ligyész engedélyezhet.

(2) Az (1) bekezdés szerinti intézkedésre irdnyuld el6terjesztést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja indokai megjeldlésével
a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalyhoz nyujtja be.

5.8 (1) Az engedélyezett allashelynek az engedélyezettdl eltéré ideiglenes felhaszndlasara indokolt esetben lehet
el6terjesztést tenni. Az eltér6 felhasznalds hatérozott id6re szdlhat.

(2) Azengedélyezett allashely eltér, végleges atalakitsara kivételesen indokolt esetben tehetd el6terjesztés.

(3) Atulbetoltésre altaldban — meghatarozott idére széldan — akkor lehet eléterjesztést tenni, ha
a) a kinevezés a kozeljovében bekdvetkezd allashely-lresedés folytdn sziikségessé valo utdnpdtlast biztositja,

vagy
b) a tartésan tavol [évé ligyészségi alkalmazott feladatainak elldtasa masként nem oldhaté meg.
6.8 (1) Az Ures allashelyen, illetéleg a tartésan tavol |évé ligyészségi alkalmazott allashelyén teljes munkaidében egy,
részmunkaidében tobb - ligyészi munkakorben legfeljebb ketté — ligyészségi alkalmazott foglalkoztathato.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a kinevezési jogkorét a legfébb tigyész tulbetoltésre vonatkozd engedélye nélkiil
gyakorolhatja, ha az alkalmazas teljes vagy részosszegu illetményben vagy atlagilletményben nem részesiild, tartésan
tavol 1évé ligyészségi alkalmazott allashelyére torténik.

7.8 (1) Az engedélyezett allashelyek szervezeti egységek, szakagak és munkakorok szerinti felosztasat, tovabba az abban

bekovetkezd véltozdsokat az ligyészi szervezet személyligyi nyilvantartdsi rendszerében folyamatosan vezetni és
- a Legfébb Ugyészség kivételével - a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak, valamint a Gazdaségi
Féigazgatdsagnak vezetéik altal meghatarozottak szerint jelenteni kell.

A Legfébb Ugyészségen a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly vezetSje, egyébként a munkaltatoi
jogkor gyakorléja gondoskodik az allashelyek betdltésének naprakész nyilvantartasarol.
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8.§

9.§

10.§

A személyi juttatdsok forrdsai, a felhaszndlds elvei

Az ligyészségi alkalmazottak személyi juttatdsainak forrasa:

a) Magyarorszag éves kozponti kdltségvetésérdl szolo torvényben az Ugyészség fejezet részére biztositott
személyi juttatds elSirdnyzat,

b) az Ures allashelyen és tavol 1évé teljes vagy részosszegl illetményben vagy atlagilletményben nem részesulé
lgyészségi alkalmazott dlldshelyén képzédé 6sszegbdl a személyi juttatdsokra fordithaté rész.

Az (1) bekezdés a) pontjadban emlitett 6sszeggel torténd gazdalkodas soran elsésorban az tigyészségi alkalmazottakat

jogszabaly alapjan kotelez6en megilletd juttatasok fedezetérél kell gondoskodni az éves elSirdnyzat keretén beliil.

Az egyéb juttatasokrdl az (1) bekezdés b) pontjdban emlitettek szerint képzédé megtakaritasbol kell gondoskodni

ugy, hogy a juttatasok koltségkihatdsa a kdvetkez6 években eldirdnyzat-tullépést ne idézzen eld.

Az (1) bekezdésben emlitett 6sszeg felhasznalasanak jogszabélyban és legfébb ligyészi utasitdsban nem rogzitett,

az egész ligyészi szervezetre vonatkozé elveit a legfébb ligyész — jogszabdly el6irdsainak megfeleléen — az ligyészségi

alkalmazottak érdek-képviseleti szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsanak kdzrem(ikddésével

esetenként hatdrozza meg.

Az (1) bekezdésben emlitett 6sszeg felhasznaldsaval Osszefliggd feladatokat a Személyligyi, Tovabbképzési és

Igazgatasi Féosztaly, valamint a Gazdasagi Féigazgatosag kozosen hajtja végre. A felhasznéalhato 6sszeget a Gazdasagi

Féigazgatdsag kozli.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja a rendelkezésére bocsatott 6sszeget a megadott szempontok szerint hasznélhatja

fel.

A mérlegeléstigényl6 cim adomanyozasaval jaréd pétlék, soron kivili eléresorolas és legfeljebb 30%-kal ndvelt 6sszegl
alapilletmény - a sziikséges feltételek megléte esetén — Gsszesen évente az Uigyészségi alkalmazottak legfeljebb
10%-anak adomanyozhato, illetéleg allapithatd meg.

Az ligyészi szervezetben a 8. § (1) bekezdésében emlitett forrdsokbdl kdzponti jutalomkeret képezhetd.

A kozponti keretbdl kell biztositani kiilonosen

a) jogszabaly vagy legfébb Ugyészi utasitas alapjan jaré jutalmat, tovabba az elismerések elkészittetésének
koltségeit,

b) a kiemelkedé munkat végzo ligyészségi alkalmazottaknak a legfébb tigyész eseti dontésén alapuld egyedi és
céljutalmazasat,

c) az Ugyészi szervezet feladatainak megvalésitdsdban eredményesen kozremiikodd ligyészségi alkalmazottak
széles korének jutalmazasat.

A tisztvisel6k — az Ugyészségi megbizottak kivételével —, irnokok és fizikai alkalmazottak havi illetménykeretét
a Gazdasagi Féigazgatdsag vezetdje évente januar 31-ig kozli a kinevezési jogkort gyakorlokkal, valamint a Legfébb
Ugyészségen a Személyiigyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztaly vezetbjével.

Az illetménykeretet

a) a betoltott allashely esetében az ligyészségi alkalmazott illetményével megegyezéen,

b) Ures tisztvisel6i (ide nem értve az ligyészségi megbizotti) alldshely esetében a munkakor jellegétdl,
tovabbda a betoltéséhez sziikséges - jogszabdlyban vagy legfébb ligyészi utasitdsban meghatarozott —
iskolai végzettségtdl és szakképesitéstdl figgden a lll., illetve a IV. fizetési osztaly 8. fizetési fokozata szerinti
alapilletmény, tovdbba az Ugyészi illetményalap tizendt szézalékdnak megfelelé 6sszegl alapilletmény
névekmény, a vezetdi, beosztési, veszélyességi potlék és életpalya-kiilonbozet alapulvételével,

<) Ures irnoki allashely esetében a IV. fizetési osztaly 8. fizetési fokozata szerinti alapilletmény és életpélya-
kiildonbozet szerint,

d) az Ures fizikai alkalmazotti allashely esetében

da) szakmunkads végzettséghez kotdtt és gépkocsivezetdi munkakdrnél az lgyészi illetményalapot
0,40 szorz6szammal,
db) mas szakmunkas végzettséghez nem kotott munkakornél pedig 0,27 szorzészammal

szorozva, de legaldabb a minimalbérrel azonosan kell megallapitani.
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12.§

13.§

14.8§

@)

A kinevezési jogkor gyakorléja az engedélyezett havi illetménykereten beldil

a) az Ures allashelyek illetményét hatdrozatlan vagy hatarozott idére torténdé alkalmazas céljéra,

b) atartésan tévol 1évé és teljes vagy részosszegU illetményben vagy atlagilletményben nem részesiil6 ligyészségi
alkalmazott illetményét a helyettesitésére hatdrozott idére kinevezett ligyészségi alkalmazott illetményének
fedezésére

hasznalhatja fel.

A (3) bekezdés szerinti illetménygazdalkodas sem a targyévben, sem a kdvetkezd években nem eredményezhet

személyi juttatds elGirdnyzat tullépést. Az Ures dlldshelyek illetménye csak olyan mértékben csdkkenthets, hogy

az allashely betdltését ne akadalyozza.

A tartdsan tavol 1évé ligyészségi alkalmazott illetményének helyettes alkalmazasaval (6. 8§) le nem kotott hanyada

illetmény emelésére nem hasznalhato fel, és atiranyitas, illetve helyettesités dijazasdnak a forrasat sem képezi.

Ha a kinevezési jogkort gyakorld altal kinevezni kivant személy jogszabdly szerinti illetménye meghaladna

a rendelkezésre all6 havi illetménykeretet, akkor — a legfébb lgyész és a legfébb ligyész helyettesek kivételével —

a kinevezési jogkor gyakorléjanak a kinevezést megelézéen havi illetménykeret-mddositast kell kérnie a Gazdaségi

Féigazgatdsag vezetbjétdl.

Az dtirdnyitds és helyettesités

Az ligyészségialkalmazott atirdnyitas esetén azelldtott munkakdorre el6irt, de legaldbb a kinevezése szerintiilletményre
jogosult. A kinevezést meghaladé illetményt (atiranyitasi dij) a munkaltatéi jogkor gyakorldja az atirdnyitasra adott
megbizassal egyidejlleg, irdsban allapitja meg.

A legfébb ligyész — a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak elSterjesztése alapjan - az ligyészségi alkalmazott részére
legfeljebb egy évre helyettesitési atalany megallapitasat engedélyezheti, ha betoltetlen allds miatt vagy — szabadsag
kivételével — tavollét miatt

a) helyettesitést vagy

b) magasabb illetményre nem jogosito atirdnyitast

teljesit.

A megbizast az engedélyben meghatarozott tartamra a munkaltatéi jogkor gyakorldja adja, és havonta, illetve
a megbizés leteltével a teljesitést igazolja.

A helyettesitési atalanyt a tobbletmunka igazolt elvégzése utan havonta az illetménnyel egyiitt kell folydsitani.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja az altala iranyitott szervezeti egységbél tavol 1évé és teljes vagy részosszegl
illetményben vagy atlagilletményben nem részesiilé ligyészségi alkalmazottak egytittes szdma utan atiranyitasi dij-
és helyettesitési dtalanykeretet képezhet.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen az atiranyitasi dij- és a helyettesitési atalanykeret képzésénél nem vehet6 figyelembe
a helyettesitésre hatérozott id6ére kinevezett, a helyettesitettel azonos munkaidében foglalkoztatott ligyészségi
alkalmazottal ideiglenesen betoltott alldshely.

Az atirdnyitasi dij- és a helyettesitési atalanykeret megallapitdsdhoz harminc naptari naponként - tiz forintra
kerekitve - legfeljebb a tavol 1évé ligyészségi alkalmazott alapilletményének és vezetdi potiékdnak 65%-a vehetd
figyelembe.

A harmincnapos idétartamot el nem éré idészakra, munkanaponként a (3) bekezdésben emlitett 6sszeg 1/22 részét
kell - tiz forintra kerekitve — az atirdnyitasi dij- és a helyettesitési ataldnykeret képzéséhez figyelembe venni.
Ugyészségi fogalmazéi létszam utan atiranyitasi dij- és helyettesitési 4talanykeret nem képezheté.

Az atiranyitdsi dij- és a helyettesitési dtalanykeretet november 1-jétél a kovetkez6 év oktdber 31-éig terjedd id6szakban
kell képezni.

Az atirdnyitasi dij- és a helyettesitési atalanykeret kizadrélag az atiranyitds dijazasara és a helyettesitési atalany
megallapitasara hasznélhaté. A keret elszamolasa folyamatosan, a megbizasok alapjan havonta torténik.
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15.8§

16.§

8)

(©)

Ha a jogszabdly alapjén jar6 atirdnyitasi dij 6sszege meghaladja az e célra képzett dijkeretet, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a legfébb ligyésztél kiegészitést kérhet.

Az atirdnyitasi dij- és helyettesitési dtaldnykeret képzését és felhaszndlasat a pénziigyi-gazdasagi ellenérzés keretében
a Belsé Ellenérzési Onallo Osztaly rendszeresen ellenérzi.

Vegyes és zdrd rendelkezések

A vezetbi pétlékra vald jogosultsdg szempontjabdl a kiemelt jarasi Ugyészségnek, illetve nagyobb jarasi igyészségnek
mindsilé ligyészségek felsoroldsat a féligyész az utasitds hatdlybalépését kdveté 6t munkanapon beldl, illetve
véltozas esetén harom munkanapon belil megkildi a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalynak,
tovabba a Gazdasagi Féigazgatdsagnak.

Felhatalmazast kap

a) a Gazdasagi Féigazgatdsdg vezetdje az egyes személyi juttatdsokkal torténé gazdalkodassal kapcsolatos
- jogszabalyban és legfébb tigyészi utasitdsban nem szabalyozott — nyilvantartasi és elszamolasi szabalyoknak,
tovabba

b) a Személyligyi, Tovabbképzési és Igazgatdsi Féosztaly, valamint a Gazdasagi Féigazgatdésag vezetbje — sajat
szakterliletére vonatkozoan, az Informatikai FSosztaly vezet&jével egyetértésben — az ligyészi szervezet
|étszdm-nyilvantartdsi rendjének

a meghatdarozésara.

Ez az utasitas 2014. majus 1-jén |ép hatalyba.

Az utasitas hatdlybalépése nem érinti a hatédlybalépése el6tt hatdrozott idére adott atirdnyitasi és helyettesitési
megbizasok érvényességét.

Hatalyét veszti az ligyészi szervezetben a munkaerdvel és egyes személyi juttatdsokkal torténé gazdalkodasrol sz616
3/1998. (UK. 11.) LU utasitas.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A Nemzeti Innovacios Hivatal elnkének 5/2014. (IV. 18.) NIH utasitasa
a Nemzeti Innovaciés Hivatal kockazatkezelési szabalyzatarol

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 2. § n) pont
na) alpontja, 3. § b) pontja és 7. §-a, tovabbd a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, valamint
a Nemzeti Innovacids Hivatalrdl sz616 303/2010. (XII. 23.) Korm.rendelet 1. § (1) bekezdése és 3. § (1) bekezdése alapjan a kdvetkezd
utasitast adom ki:

10.

11.

1. Altaldnos rendelkezések

. A kockdzat mindazon elemek és események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik

a Nemzeti Innovaciés Hivatal (a tovabbiakban: NIH) mikodését.

Kockéazatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, amely gatolja a NIH
céljainak elérését.

. A kockazat lehet:

a) egy esemény vagy kdvetkezmény, amely I1ényegi befolyassal van a NIH célkitlizéseire,

b) véletlenszerl esemény, hidnyos ismeret vagy informacio,

c) eredendd kockazat, amely szabdlytalansdgok vagy a megvaldsitas sordn fellépé hibak eléforduldsanak
kockazata,

d) az esetleges hibakat vagy szabalytalansdgokat meg nem elézé, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett
ellendrzési eljarasokbol fakadd kockazat (ellendrzési kockazat).

A NIH a kockazatkezelés rendszerét az éves intézményi munkatervhez igazitva makodteti.
A kockazatkezelésért a féosztalyok vezetdi felelGsek.

Akockazatkezelést a f6osztalyvezeté a munkatervifeladat el6készitésénél kezdi meg, és a szervezeti egység mlikodése
soran folyamatosan nyomon koveti.

2. Kockdzatazonositds és kockdzatelemzés

A féosztalyvezeték a féosztalyra vonatkozé éves intézményi munkaterv-rész 9sszeallitdsa soran felmérik az egyes
munkatervi feladatokat érint6é valamennyi kockazatot.

A kockézatokat azonositasuk és fontossagi sorrendjiik meghatdrozasa utan, negativ hatasaik mérséklése, csokkentése
vagy megszlintetése céljabdl, a kockazat mértékétél fliggéen kezelni kell.

A féosztalyvezetd a kockdzat-nyilvantartasi kotelezettségének az intézményi munkaterv-tablazat kitoltésével egy
idében tesz eleget. A nyilvantartds rendszeres aktualizélasa és az abban foglaltak nyomon kovetése a féosztalyvezetd
feladata.

A féosztalyvezetd a beazonositott kockazat vonatkozdsaban megvizsgdlja a bekovetkezés valdszinliségét és
a kockézat bekovetkezése esetén annak esetleges hatdsat, ezek alapjan meghatérozza a kockazati értéket (alacsony,
kozepes, magas).

A kockazatok értékelése soran kiilondsen az aldbbi kockazati tényezdket és azok bekdvetkezésének valdszinliségét
kell vizsgalni:

a) a jogszabalyi kdrnyezet véltozasa;

b) gazdasagi és politikai kérnyezet valtozasai;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

<) a szervezeti véltozas hatasa;

d) a rendelkezésre 3ll6 koltségvetés;

e) a belsé kontrollrendszer kiépitettségének, mikodtetésének szinvonala;
f) szabalyozottsag és annak naprakészsége;

g) a munkatervi feladat komplexitasa, optimalis informatikai tdmogatottsaga;

h) a korabbi ellenérzések tapasztalatai, a megallapitott hidnyossadgok, problémdk, a kordbbi ellenérzések 6ta
eltelt id6;

i) a munkatervi feladathoz sziikséges létszam (mennyiségi, minéségi) megléte, sziikséges szakmai tapasztalat,
képzettség, felkésziltség.

3. Kockdzatkezelés

A NIH-nél kockazati kiiszobérték nem keriil meghatarozasra.

A magasnak értékelt kockdzat nem elfogadhatd kockazatnak mindésil, igy intézkedési javaslatot kell kidolgozni
a kockézat elkerllésére. Elfogadhato, igy intézkedési javaslatot nem kell kidolgozni, az alacsony kockézat és
a kozepesnek értékelt kockdzat kozul az, ahol az elndk 18-19. pont szerinti dontése értelmében nincs sziikség

intézkedési javaslat kidolgozasara.

A kockazatkezelésiintézkedéseket varhato kockazatcsdkkentd hatdsuk és megvalositasi kdltséglik sszevetésével kell
értékelni.

A kockazatkezelés fébb mddszerei a kovetkezék:

a) a kockdzat megsziintetése, elkertilése,
b) a kockazat csokkentése,
<) a kockazat elviselése, elfogadasa.

A kockazatelemzések feliilvizsgalata és véleményezése a koordinacids feladatokért felelés szervezeti egység
munkakori leirdsaban erre kijelolt kormanytisztviseldje (a tovabbiakban: Kockézatkezelési koordinétor) feladata.

A NIH munkatervének elfogadasat kdveté 10 munkanapon beliil el kell végezni a kockdzatok és kockazatértékelések
feltlvizsgélatat.

A Kockazatkezelési koordinator minden esetben megvizsgalja a kozepes értéki kockazatokat, és jelzi a koordinacios
feladatokért felel6s féosztaly vezetdje (a tovabbiakban: Koordinacids vezetd) felé, hogy véleménye szerint a kockazat
bekovetkezésének elkeriilésére sziikséges-e fosztalyi intézkedési javaslatot kidolgozni, valamint megvizsgalja
a magas szint( kockézatokhoz kapcsolédé intézkedési javaslatokat.

Ha a Koordinacios vezeté a Kockdazatkezelési koordindtor 18. pont szerinti javaslatai és megallapitasai alapjan
a munkatervben magasnak értékelt kockazat bekdvetkezésének elkeriilésére kidolgozott intézkedési javaslattal nem
ért egyet, vagy amennyiben valamely kdzepes érték( kockazat elkeriilésére intézkedési javaslat kidolgozésat latja
sziikségesnek, az erre vonatkoz6 észrevételt megkildi az elndknek. Amennyiben az elndk a Koordinaciés vezetd
észrevételei alapjan szlikségesnek tartja, a féosztalyvezeték felhivasédval gondoskodik a pontositdsrol, kijavitasrol
vagy kiegészitésrél.

A véglegesitett kockdzatokat és azok értékelését, valamint a vonatkozd intézkedési javaslatot a féosztélyvezetd
azelnokifelhivastol szamitott 10 napon bellil e-mailben megkdldia Koordinacios feladatokért felel6s szervezeti egység
részére. Amennyiben a Kockazatkezelési koordinator észleli, hogy a féosztalyvezet6 éltal meghatarozott kockazat
értékelése, vagy a kidolgozott intézkedési javaslat nincs 6sszhangban az elndk észrevételeivel, a Koordinaciés vezetd
haladéktalanul tajékoztatja az elndkot, aki dont a szlikséges intézkedésekrdl.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

A Koordinacidért felels szervezeti egység az elnok altal el6irt modositasok végrehajtasa utan a munkatervi feladatot,
annak kockazatat, a kockazati besoroldsat, valamint az intézkedési javaslatokat tartalmazé dsszesitett tablazatot készit
a kockazatok nyilvantartasara (a tovabbiakban: Kockazatkezelési nyilvantartas). A Kockazatkezelési nyilvantartast
a Koordinacids vezetd terjeszti az elndk elé jovahagyasra.

A joévahagyott Kockdzatkezelési nyilvantartds adott szervezeti egységre vonatkozé részét a Kockazatkezelési
koordinator kiildi meg az érintett féosztaly részére.
4. Nyomon kévetés

A kockazatok elker(ilésére meghatarozott intézkedések nyomon kovetése a féosztalyvezetdk és a Kockazatkezelési
koordinator feladata.

A kockdzatkezelés nyomon kovetése érdekében a megtett intézkedéseket fel kell tiintetni az elfogadott
Kockazatkezelési nyilvantartasban. A nyilvantartasban rogzitett adatokat a bejegyzést kovetéen e-mailben meg kell
kildeni a koordinacios feladatokért felelds szervezeti egység vezetdje részére, aki tovabbitja azt a Kockazatkezelési

koordinatornak a NIH Osszesitett Kockazatkezelési nyilvantartasanak aktualizalasa érdekében.

A Koordindcios vezetd téjékoztatja az eln6kdt amennyiben a Kockézatkezelési koordindtor észrevételei alapjan azt
valamely kockazat elkeriilése érdekében sziikségesnek tartja, kiiléndsen, ha valamely intézkedés nem teljesdil.

A Kockazatkezelési koordindtor minden év szeptemberében felllvizsgalja a kockazatok elkeriilésére megtett
intézkedéseket és megallapitasairdl a Koordinacios vezetd tajékoztatja az elnokot.

5. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 30. napon lép hatalyba.

A 2014. év tekintetében amennyiben az éves intézményi munkaterv a jelen utasitas hatalybalépésekor mar elkészlilt,
akkor a 17. pontban el8irt hataridét az utasitas hatalybalépésétdl kell szamitani.

Hatdlyat veszti az intézkedési terv kiaddsardl sz6l6 19/2011. szamu elndki utasitas 3. pontja, tovabba a FEUVE

szabalyzat kiaddsardl sz6l6 11/2012. szdmu elndki utasitas.

Spaller Endre s. k.,

elndk
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitasa
a szabalysértési eljaras soran hasznalt egyes iratok nyomtatvanyként torténo rendszeresitésérol sz6l6
szabalyzatrol

A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol sz616 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdésének b) pontjdban és a birésagi tigyvitel
szabalyairol sz6l6 14/2002. (VIII. 1.) IM rendelet 18. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezé szabalyzatot
adom ki:

1.8 (1) A szabdlysértési eljaras sordn az utasitas mellékleteiben szereplé nyomtatvanyokat rendszeresitem.
(2) A szabdlyzat nem érinti azon nyomtatvanyokat, amelyeket jogszabdlyok rendelkezése alapjan kell hasznalni.

2.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) Hatdlyat veszti a bintetdeljards soran haszndlt egyes iratok nyomtatvanyként torténé rendszeresitésérdl széld
5/2003. OIT Szabalyzat mellékletének VI. cime (Szabalysértési eljaras).

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

kitlizott targyalasra eljaras ala vont személyként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a birosag, hogy

a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

ha szabalyszer(i idézésre nem jelenik meg és tavolmaradasat elézetesen, alapos okkal
nem menti ki, a rendérség utjan elovezetése rendelheté el, amelynek koltségét —
kilométerenként 450 (négyszazotven) forintot, de legkevesebb 7000 (hétezer) forintot
— meg kell fizetnie akkor is, ha a birdsag altal a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan
meghatarozott helyen nem talalhat6 (Szabs. tv. 72. § (1) és (7) bekezdés, 35/2008.
(XII. 31.) IRM-PM egyiittes rendelet 2. § (1) bekezdés),

ha szabalyszeri idézésre nem jelenik meg €s ezt alapos okkal eldzetesen nem menti ki,
vagy Onhibajabol meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelenik meg, illetve a
meghallgatasat megel6zéen engedély nélkill tavozik a meghallgatas helyérdl, a
meghallgatiasanak elmaradasaval okozott koltségek megtéritésére kell kotelezni
(Szabs. tv. 88. § (1) bekezdés),

ha a megadott idopontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhet6t
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztiasat gy hozza a birésag
tudomasara, hogy az a mulasztids okat még a hatarnap el6étt megismerje, és 1j
hatarnapot tlizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birosag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalas
elott tegye meg.

TAJEKOZTATIA a birésag, hogy

az ligy iratait megtekintheti, azokr6l masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

érdekében torvényes képviseldje vagy az altala, vagy térvényes képviseldje altal
irasban meghatalmazott nagykorid személy jarhat el (Szabs. tv. 53. § (1) bekezdés).
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* ha Onhibajan kiviil nem jelent meg a kittizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,
az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
el6terjeszteni, ha a mulasztas késobb jutott tudomasara vagy az akadaly késobb sziint
meg, a fenti hatarid6 a tudomasra jutastol, illetéleg az akadaly megsziinésétol
kezdddik, de az elmulasztott hatarnaptol szamitott 3 (harom) honapon tul igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben el kell adni a mulasztas okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdszintsitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

,20 év ho napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy idézése targyalasra — elzarassal is biintethetd szabalysértések esetén
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2. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . $zam

A beadvanyokban erre a szamra Kkell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

kitlizott targyalasra eljaras ala vont személyként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a bir6sag, hogy
* a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

* ha a targyalason nem jelenik meg ¢és elmaradasat alapos okkal elézetesen, illetve az
akadaly felmeriiltekor haladéktalanul nem menti ki, ugy Kkell tekinteni, hogy a
kérelmét visszavonta (Szabs. tv. 119. § (3) bekezdés),

* ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhet6t
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat ugy hozza a birésag
tudomasara, hogy az a mulasztias okat még a hatarnap elott megismerje, és 1j
hatarnapot tlizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birésig, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalds
elott tegye meg.

TAJEKOZTATIJA a birésag, hogy
* az iigy iratait megtekintheti, azokrol masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

* érdekében torvényes képviseldje vagy az altala, vagy torvényes képviseldje altal
irasban meghatalmazott nagykoru személy jarhat el (Szabs. tv. 53. § (1) bekezdés).

* ha 6nhibajan kiviil nem jelent meg a kitlizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptol szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
eléterjeszteni, ha a mulasztas késobb jutott tudomasara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hataridd a tudomasra jutédstol, illetdleg az akadaly megsziinésétol
kezdddik, de az elmulasztott hatarnaptol szamitott 3 (harom) honapon tal igazolasi
kérelmet nem lehet eldterjeszteni,
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az igazolasi kérelemben eld kell adni a mulasztds okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valoszinlsitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

,20 év ho napjan

s. k.
bird / birosagi titkar

A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy idézése targyalasra — elzarassal is bintethetd szabalysértések esetén — ha a

Sz-2. birésag meghallgatas nélkiili eljarasban hozott hatarozata miatt targyalas tartasat kérte
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3. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

kittzott targyalasra eljaras ala vont személyként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

ha a kifogasban kifejezetten kérte az iigy targyalason torténd elbiraldsat, azonban
az idézésre a targyalason személyesen nem jelenik meg és elmaradasat alapos
indokkal elézetesen nem menti ki, ugy kell tekinteni, hogy a kifogasat visszavonta
(Szabs. tv. 110. § (5) bekezdés),

ha a kifogasban nem kérte targyalas tartasat, de a birosag altal kitizott targyalasra
nem jelenik meg ¢és elmaradasat alapos okkal elbézetesen, illetve az akadaly
felmeriilésekor haladéktalanul nem menti ki, a birésag a kifogast az iratok alapjan
biralja el (Szabs. tv. 110. § (6) bekezdés),

ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetdt
meg Kkell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat gy hozza a birésag
tudomasara, hogy az a mulasztias okat még a hatirnap el6tt megismerje, és 1j
hatarnapot tlizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birdsag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyit késedelem nélkiil, a targyalas
el6tt tegye meg.

TAJEKOZTATIA a birésag, hogy

az iigy iratait megtekintheti, azokr6l masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

érdekében torvényes képviseléje vagy az altala, vagy térvényes képvisel6je altal
irasban meghatalmazott nagykoru személy jarhat el (Szabs. tv. 53. § (1) bekezdés).

ha 6nhibajan kiviil nem jelent meg a kit(iz6tt hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,
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az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
el6terjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudomasara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hatdrid6 a tudomasra jutastol, illetéleg az akadaly megsziinésétol
kezdédik, de az elmulasztott hatarnapt6l szamitott 3 (hdrom) honapon tul igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben el6 kell adni a mulasztds okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valosziniisitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

,20 év ho napjan
s. k.
biré / birosagi titkar
A kiadmany hiteléil:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy idézése targyalasra — kifogas elbiralasa esetén



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm 2887

4. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyalast tizott ki, melyrdl eljaras ala vont személyként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezo.

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalds tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120. § (2) bekezdés),

* a szabdlysértési targyalason képviseldvel is képviseltetheti magat (Szabs. tv. 110. §
(7) bekezdés), érdekében torvényes képviseldje vagy az altala vagy torvényes
képviselgje altal irasban meghatalmazott nagykort személy jarhat el (Szabs. tv. 53. §
(1) bekezdés),

* az iigy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

,20 év ho napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy értesitése targyalasrol
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5. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
120 / . szam

A beadvinyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan orara

kitizott targyalasra tantiként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

* a targyalason a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

» ha szabalyszer(i idézésre nem jelenik meg és tivolmaradasat el6zetesen, alapos okkal
nem menti ki, a renddérség utjan elévezetése rendelhetd el, amelynek koltségét -
kilométerenként 450 (négyszazdtven) forintot, de legkevesebb 7000 (hétezer) forintot
- meg Kkell fizetnie akkor is, ha a birosag altal a rendelkezésre allo adatok alapjan
meghatarozott helyen nem talalhat6 (Szabs. tv. 72. § (1) és (7) bekezdés, 35/2008.
(XII. 31.) IRM-PM egyiittes rendelet 2. § (1) bekezdés),

* 5000 (6tezer) forinttol 150000 (szazotvenezer) forintig terjedd rendbirsaggal
sujthato, ha szabalyszeri idézés ellenére nem jelenik meg és ezt elGzetesen, vagy
mihelyt az akadaly tudomasara jut, haladéktalanul, vagy ha ez mar nem lehetséges, az
akadaly megsziinése utan nyomban, alapos okkal nem igazolja, illetve az eljarasi
cselekményrol engedély nélkiil eltavozik. A rendbirsag legmagasabb Gsszege ismételt
esetben 200000 (kétszazezer) forint. (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés g) pont, (2)
bekezdés),

* ha szabalyszerl idézésre nem jelenik meg és ezt alapos okkal eldzetesen nem menti ki,
vagy Onhibajabol meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelenik meg, illetve a
meghallgatasdt megel6zden engedély nélkiil tavozik a meghallgatds helyérol, a
meghallgatasanak elmaradasaval okozott koltségek megtéritésére kell kotelezni
(Szabs. tv. 88. § (1) bekezdés),

* ha a megadott iddpontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhetdt
meg Kkell tennie annak érdekében, hogy mulasztasat tigy hozza a birdsag
tudomasara, hogy az a mulasztis okat még a hatarnap el6tt megismerje, és 1]
hatarnapot tlizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy
* ha 6nhibajan kiviil nem jelent meg a kitiizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyijthat
be,
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az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptol szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
el6terjeszteni, ha a mulasztas késobb jutott tudomdsara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hataridd a tudomadsra jutastdl, illetbleg az akadaly megsziinésétdl
kezdédik, de az elmulasztott hatarnaptol szamitott 3 (harom) honapon tul igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben el6 kell adni a mulasztads okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valoszintisitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés),

mentesiil a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
a birosag felhivasara, vagy az eljardsban vald személyes részvételhez sziikséges
id6tartamra (Mt. 55. § (1) bekezdés i) pont),

igazolasra tarthat igényt, valamint a jogszabalyoknak megfelel6 mértékben kérheti
utikoltségének megtéritését.

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

,20 év hé napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:

tisztviselO — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Sz-5.

Tant idézése targyalasra szabalysértési ligyben
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6. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési igyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

kitlizott targyalasra szakért6ként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a birosag, hogy
« a targyalason a fenti idoben és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

e 5000 (otezer) forinttdl 150000 (szazotvenezer) forintig terjedd rendbirsaggal
sujthato, ha szabalyszerli idézés ellenére nem jelenik meg és ezt eldzetesen, vagy
mihelyt az akadaly tudomasara jut, haladéktalanul, vagy ha ez mar nem lehetséges, az
akadaly megsziinése utan nyomban, alapos okkal nem igazolja, illetve az eljarasi
cselekményrdl engedély nélkiil eltavozik. A rendbirsag legmagasabb Gsszege ismételt
esetben 200000 (kétszazezer) forint. (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés g) pont), (2)
bekezdés),

* ha szabalyszer(i idézésre nem jelenik meg és ezt alapos okkal elézetesen nem menti ki,
vagy Onhibajabol meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelenik meg, illetve a
meghallgatasat megel6zéen engedély nélkiil tavozik a meghallgatas helyérdl, a
meghallgatisanak elmaradasaval okozott koltségek megtéritésére kell kotelezni
(Szabs. tv. 88. § (1) bekezdés),

* ha a megadott idépontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden tdle telhetot
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztiasat ugy hozza a birésag
tudomasara, hogy az a mulasztids okat még a hatarnap el6étt megismerje, és 1j
hatarnapot tlizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy
* ha 6nhibgjan kiviil nem jelent meg a kitlizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyujthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptol szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
el6terjeszteni, ha a mulasztas késobb jutott tudomdsara vagy az akadaly késébb sziint
meg, a fenti hatarid6 a tudomadsra jutastdl, illetbleg az akadaly megsziinésétol
kezdédik, de az elmulasztott hatarnaptol szamitott 3 (harom) honapon tul igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm 2891

az igazolasi kérelemben el6 kell adni a mulasztas okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdszinisitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).
,20 év ho napjan

s. k.
birod / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléil:
tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Szakértd idézése targyaldsra szabalysértési ligyben
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7. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
120 / . Szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

IDEZES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan orara

kitizott targyalasra az eljaras ala vont személy képviseldjeként megidézi.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy
* a targyaldson a fenti idében és helyen koteles megjelenni (Szabs. tv. 87. § (1)
bekezdés),

* ha a kifogasban kifejezetten kérte az iigy targyalason torténd elbiralasat, azonban
az idézésre a targyalason személyesen nem jelenik meg és elmaradéasat alapos
indokkal el6zetesen nem menti ki, agy kell tekinteni, hogy a kifogasat visszavonta
(Szabs. tv. 110. § (5) bekezdés),

* ha a megadott idopontban az idézésnek nem tud eleget tenni, minden téle telhet6t
meg kell tennie annak érdekében, hogy mulasztiasat ugy hozza a birdsag
tudomasara, hogy az a mulasztas okat még a hatarnap elétt megismerje, ¢s Uj
hatarnapot tiizhessen ki (Szabs. tv. 87. § (7) bekezdés).

FELHIVJA a birosag, hogy esetleges bizonyitasi inditvanyat késedelem nélkiil, a targyalas
el6tt tegye meg.

TAJEKOZTATIJA a birésag, hogy
* az iigy iratait megtekintheti, azokrol masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

* ha 6nhib4ajan kiviil nem jelent meg a kitiizott hatarnapon, igazolasi kérelmet nyijthat
be,

az igazolasi kérelmet az elmulasztott hatarnaptdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil lehet
el6terjeszteni, ha a mulasztas késébb jutott tudomasara vagy az akadaly késobb szlint
meg, a fenti hataridé a tudomadsra jutastdl, illetbleg az akadaly megsziinésétdl
kezdddik, de az elmulasztott hatarnaptdl szamitott 3 (hadrom) hénapon tal igazolasi
kérelmet nem lehet el6terjeszteni,

az igazolasi kérelemben el6 kell adni a mulasztas okat és azokat a koriilményeket,
amelyek a mulasztas vétlenségét valdszinisitik (Szabs. tv. 85. § (1)-(4) bekezdés).



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi21.szdm 2893

Az idézés ellen nincs helye jogorvoslatnak (Szabs. tv. 87. § (1) bekezdés).

,20 év ho napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok
Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras alda vont személy képviseldjének idézése targyalasra — kifogas elbirdlasa esetén — ha

Sz-7. kifogasaban targyalas tartasat kérte
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8. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . Sszam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési tigyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyalast tizott ki, melyrdl az eljaras ala vont személy képvisel6jeként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birdsag, hogy a targyaldson megjelenhet, megjelenése azonban nem
kételezo.

FIGYELMEZTETI a birosag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés),
* kérdezési és inditvanytételi jog illeti meg (Szabs. tv. 53. § (2) bekezdés),

* az iigy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

,20 év ho napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:
tisztvisel6 — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész toérlendd!

Eljaras ala vont személy képviseldjének értesitése targyalasrol
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9. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birosag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara
targyalast tiizott ki.

Errdl a birdésag a cimzettet, mint a fiatalkoru eljaras ala vont személy torvényes képvisel6jét
azzal a felhivassal értesiti, hogy a fiatalkori megjelenésérél gondoskodjék (Szabs. tv. 134.
§ (3) bekezdés).

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATJA a birésag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezo.

FIGYELMEZTETI a bir6sag, hogy
* ha a fiatalkord nem jelenik meg és 6n nem igazolja, hogy tdvolmaradasaban vétlen,
5000 (otezer) forinttél 150000 (szazdtvenezer) forintig terjedd rendbirsaggal
stjthaté (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés h) pont)

* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés),

* kérdezési és inditvanytételi jog illeti meg (Szabs. tv. 53. § (2) bekezdés),

¢ aziigy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

FELHIVJA a birésag, hogy amennyiben megjelenésének akadalya van, azt jelezze a
birésag felé, hogy a gyamhatosiag képviseldjét a birdsdg értesithesse a fiatalkort
meghallgatasanak id6pontjardl (Szabs. tv. 134. § (3) bekezdés).

,20 év hé napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:
tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy torvényes képvisel6jének értesitése targyalasrol — ha az eljaras ald vont

§2-9. személy idézve lett
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10. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
120 / . sZam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A Dbirésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési iigyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan orara
targyalast tizott ki.

Errdl a birdésag a cimzettet, mint a fiatalkora eljaras ala vont személy torvényes képvisel6jét
értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy
* afiatalkoru cljaras ala vont személy a targyalasrol szintén értesitve lett,

¢ atargyaldson megjelenhet, megjelenése azonban nem kéotelezo.
FIGYELMEZTETI a bir6sag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés),
* kérdezési és inditvanytételi jog illeti meg (Szabs. tv. 53. § (2) bekezdés),

* aziigy iratait megtekintheti, azokrol masolatokat kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés).

,20 év ho napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy képviseldjének értesitése targyalasrol — ha az eljaras ala vont személy

82-10. |4 tesitve lett
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11. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
120 / . sZam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A Dbirésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési iigyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan orara

targyalast tiizott ki, melyrol sértettként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy a targyalason megjelenhet, azonban megjelenése nem
kotelezd.

FIGYELMEZTETI a birosag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120. § (2) bekezdés),

* jogait képviseldje utjan is gyakorolhatja, érdekében torvényes képviseldje vagy az
altala vagy torvényes képviseldje altal irasban meghatalmazott nagykora személy
jarhat el (Szabs. tv. 55. § (1) bekezdés),

* az ecljards barmely szakaszaban észrevételt, inditvanyt tehet, kérdést tehet fel,
jogairdl és Kkotelességeirdl felvilagositast kérhet, az iigy ont érintdé iratait
megtekintheti, azokr6ol masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv. 54. § (2)
bekezdés).

,20 év hé napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendo!

Sértett értesitése targyalasrol
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12. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi hé napjan orara

targyalast tiizott ki, melyrdl a sértett képviseléjeként értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birésag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezd.

FIGYELMEZTETI a bir6sag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalas tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120.§ (2) bekezdés),

* az cljaras barmely szakaszaban észrevételt, inditvanyt tehet, kérdést tehet fel,
jogairol és kotelességeirol felvilagositast kérhet (Szabs. tv. 54. § (2) bekezdés),

* az ligy sértettet érinté iratait megtekintheti, azokr6l masolatot kérhet, illetve
készithet (Szabs. tv. 52. § (3) bekezdés).

,20 év hé napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hitelél:
tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendo!

Sértett képviseldjének értesitése targyalasrol
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13. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
/20 / . 8zam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birosag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birdsag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyalast tizott ki, melyrdél a kiskoru tanu torvényes képviseljeként értesiti (Szabs. tv.
62. § (6) bekezdés).

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy
* atargyaldsra kiskoru tanu idézésre Keriilt,

* atargyaldason megjelenhet, megjelenése azonban nem kotelezo.
FIGYELMEZTETI a birosag, hogy
* ha nem jelenik meg, a targyalds tavollétében megtarthaté (Szabs. tv. 110. § (4)
bekezdés, 120.§ (2) bekezdés),

* az eljards barmely szakaszaban észrevételt, inditvinyt tehet, kérdést tehet fel,
jogairol és kotelességeirdl felvilagositast kérhet (Szabs. tv. 54. § (2) bekezdés),

,20 év ho napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:
tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Kiskort tanu torvényes képviseldjének értesitése targyalasrol — ha a kiskort tana idézve lett
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14. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . 8zam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

Hivatkozasi szam:

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag
hivatalos helyiségébe ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyalast tiizott ki melyrdl az ligyben eljart szabalysértési hatosagot értesiti azzal, hogy —
miutan képvisel6je részvételi szandékat bejelentette — tavollétében a targyalas nem tarthato
meg.

,20 év ho napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlendd!

Szabalysértési hatosag értesitése targyalasrol kifogas elbiralasa esetén — képviselGje részvételi

Sz-14. szandékat bejelentette
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15. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
/20 / . 8zam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI UGYBEN

A Dbirésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben a birosag

hivatalos helyiségében ( Varos ut / utca / tér hazszam emelet

ajto) / varos ut /utca /tér hazszam emelet ajto cim alatt *
20 évi ho napjan orakor

szemlét tart, melyrdl az eljaras ala vont személyként / sértettként * értesiti.

FIGYELMEZTETI a birosag a szemletargy birtokosat, hogy

¢ koteles lehetévé tenni a targy, illetve a helyszin megtekintését, megfigyelését
(Szabs. tv. 70. § (2) bekezdés),

* amennyiben ezt nem teszi lehetévé, 5000 (Stezer) forinttdl 150000 (szazdtvenezer)
forintig terjedé rendbirsaggal sijthaté. A rendbirsag legmagasabb Osszege ismételt
esetben 200000 (kétszazezer) forint. (Szabs. tv. 77. § (1) bekezdés a) pont és (2)
bekezdés).

FIGYELMEZTETI a birosag, hogy
* hanem jelenik meg, a szemle a tavollétében megtarthato,
* aszemlén képviselovel is képviseltetheti magat,
e az iigy iratait (sértettként az 6t érintd iratokat) megtekintheti, azokrol mésolatot
kérhet, illetve készithet.
,20 év ho napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:
tisztviseld — irnok

Cimzett

* A nem kivant rész torlendd!

Eljaras ala vont személy, sértett értesitése szemlérdl
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16. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *

/20 / . 8zam
A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!
ELOVEZETO PARANCS
A Dbirésag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben elrendeli,
hogy eljaras ala vont személyt / tantt * (sziiletési név: , sziiletési hely és ido:
, év ho nap, anyja neve: , lakik:
)
20 évi hé napjan orara
a Jarasbirésadg / Birosag * * Varos ut / utca / tér hazszam
emelet ajto alatti helyiségébe

vezessék eld (Szabs. tv. 72. §). *
inditsak utba. (Szabs. tv. 72.§ (1) bekezdés). *

Ha az elévezetés barmely okbol nem hajthaté végre, errdl a korlilményrdl, valamint a
végrehajtast akadalyozo okrdl soron kiviil kell tdjékoztatni az eldvezetést elrendeld birosagot
a telefonszamon, fax szamon vagy e-mail cimen (30/2011. (IX. 22.) BM
rendelet 34. § (2) bekezdés).

Ha az elGvezetend6 a birosag altal meghatarozott helyen nem talalhato fel, egytttal jelentse be
a megtett kilométerek szamat is (35/2008. (XII. 31.) IRM-PM egyiittes rendelet 3. § (3)
bekezdés).

Az el6vezetd parancs egyik példanyat az el6vezetenddnek kézbesitsék.

A Dbir6sag a rendéri intézkedést azért rendelte el, mert az eldvezetendd a 20 évi
ho napjara kitlizott targyalason szabalyszeri idézés ellenére nem jelent meg €s a
tavolmaradasat nem mentette ki / 6nhib4jabol meghallgatasra alkalmatlan allapotban jelent
meg / a meghallgatas eldtt engedély nélkiil eltavozott *.

A koltségtérités mértéke 450 (négyszazotven) forint kilométerenként, de legkevesebb 7000
(hétezer) forint. Az errdl kiallitott igazolast Utbainditds esetén haladéktalanul, eldvezetés
esetén az annak foganatositasatol szamitott 30 napon beliil a birdsagnak kiildje meg.

,20 év hé napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:
tisztvisel — irnok
RENDORKAPITANYSAGNAK

* A nem kivant rész torlend6!

El6vezetd parancs
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17. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
/20 / . szdm

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

KEZBESITESI iV
idézés, értesités, birdsagi hatarozat
(végzés, pertjitasi hatarozat)

Kézbesitésére
Kérem a biintetés-végrehajtasi intézet fogvatartasaban 1évo (sziiletési helye:
, ideje: év ho nap, anyja neve: ) részére a mellékelt szamu

1dézés / értesités / hatarozat kézbesitését.
,20 év hé napjan
P. H.

s. k.
bir6 / birdsagi titkar

A CIMZETT NYILATKOZATA

** Elismerem, hogy a részemre érkezett fenti szamu hatarozatot / idézést / értesitést *
atvettem, eldallitaisomat kérem / nem kérem *.
Tudomasul veszem, hogy a jogorvoslati kérelem bejelentésére 8 (nyolc) nap hataridét biztosit
a jogszabaly.
A hatarozat elolvasasa utan ugy nyilatkozom, hogy
* ahatérozat ellen jogorvoslattal élek: targyalas tartasat kérem / fellebbezést jelentek be,
* a hatdrozat ellen nem jelentek be jogorvoslati kérelmet,
* a hatarozat elleni esetleges jogorvoslati kérelmem iigyében még nem tudok
nyilatkozni, igénybe veszem a térvényben biztositott 8 (nyolc) napos hataridét.

,20 év ho napjan
eljaras ala vont személy / tanu *

Kézbesitette:
P.H.

* a nem kivant rész torlendd!
** jelzésl részt a fogvatartott cimzett tolti ki,

Kézbesitési iv biintetés-végrehajtasi intézetben szabalysértési ligyben
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18. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Ugyszam:

(A fellebbezési birosag érkeztetd bélyegzdje)

Cim:
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A felterjeszt6 birdsag megnevezése:
A felterjesztett ligy targya:

A fellebbezéssel megtamadott hatarozat(ok) sorszama: (birésag elé allitds soran a
szabalysértési Orizet meghosszabbitasarol rendelkezd végzéssel szemben is fellebbeztek).

A megtamadott hatarozat tértivevényeinek szama:
A fellebbezéssel €16 fél megnevezése:
A fellebbezési beadvany vagy jegyzokonyv sorszama:

A fellebbezést irasban indokoltak-e?
Ha igen, milyen sorszam alatt?

A felterjesztett biinjelek darabszama: koztiik:
A fellebbezési birésag hatarozatanak kiadmanyabol példany sziikséges.
Az elsofoku birdsag hatarozatanak kiadmanyat csatolom.
Eszrevételek:
, 20

irodavezetd

Felterjesztd lap szabalysértési iigyben
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19. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jéarasbirosag / Birosag *

120 / . szam
A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!
VEGZES
A birdsag a szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési tigyben tanut
/ szakértdt * (sziiletési név: , sziiletési hely és ido: , év hé
nap, anyja neve: , lakik: ) ( ) forint rendbirsaggal sujtja.

A rendbirsagot a hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott 30 (harminc) napon belil kell
megfizetni.

Jelen végzéssel szemben a kézbesitéstdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil benyujtott halasztd
hatalyu fellebbezésnek van helye.

INDOKOLAS
A birésag megallapitotta, hogy tanu / szakérté * a 20 évi ho napjan
orara kitlizott targyalason szabalyszeri idézés ellenére nem jelent és ezt elézetesen,
haladéktalanul, alapos okkal nem igazolta / a targyalasrol engedély nélkiil eltavozott * (Szabs.

tv. 77.§ (1) bekezdés g) pontja).

Ha a rendbirsagot a jelen végzés jogerére emelkedését kovetd 30 napon beliil az arra
kotelezett nem fizeti meg, azt adok modjara kell behajtani (Szabs. tv. 141.§ (16) bekezdés).

A jogorvoslati jogot a Szabs. tv. 77.§ (4) bekezdése biztositja.
,20 év hé napjan

s. k.
birod / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlendd!

Rendbirsag kiszabasa az idézéssel szembeni mulasztds vagy késlekedés miatt tanuval, szakértével

$z-19. szemben
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20. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirdsag / Birosag *
120 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

cimzett részére
Kérem, hogy a csatolt idézést a benne megnevezett eljaras ala vont személy / tanu * részére
kézbesitse, a tértivevényt kiildje vissza és intézkedjék, hogy az eljaras ala vont személy / tanu
* a kitlizott id6ben és helyen meghallgatasa végett pontosan jelenjék meg.
Ha az idézésben megnevezett eljaras ala vont személyt / tanat * athelyezték, kérem, hogy ezt
a megkeresést a fent megjelolt eljaras érdekében az illetékes hatosaghoz kiildje meg és errdl a
birdsagot értesitse.
, 20 év ho napjan
s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléil:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlendd!

Megkeresés katona, mint eljaras ald vont személynek, vagy tantinak eldljaroja Gtjan megidézésében,

§2-20. szabalysértési ligyben
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21. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

A szabalysértés miatt ellen inditott szabalysértési ligyben megkeresem, hogy
eljaras ald vont személyt / tanut *, aki -n év hé napjan
sziiletett, anyja neve: , nyilvantartasi szama: a

20 év ho napjan orara
kitiizott targyaldsra a birosag elé ( varos utca hazszam emelet

ajto) allitsa el / sajat kérésére allitsa eld. *

A csatolt idézést / értesitést * az eljaras ala vont személy / tanu * részére kézbesitse.

,20 év ho napjan
PARANCSNOKANAK
s. k.
bird / birdsagi titkar
A kiadmany hitelétl:

tisztviseld — irnok

* A nem kivant rész torlendd!

Biintetés-végrehajtasi intézet megkeresése eljaras ala vont személy / tant el6allitasa végett
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22. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirésag / Birosag *
120 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

Onkormanyzat Jegyzdje részére

A szabalysértés miatt ellen folyamatban 1év6 szabalysértési {igyben a
Jarasbirosag / Birosag * szaml hirdetményét megkiildom és kérem azt az
Onkormanyzat hirdetdtabldjara 15 (tizendt) napra kifiiggeszteni, a tizendt nap eltelte utdn
levenni és a kifliggesztés, valamint a levétel napjanak rajegyzése, e feljegyzés alairassal
hitelesitése, valamint bélyegzélenyomattal torténd ellatdsa utan a birdsagnak visszakiildeni
sziveskedjék.

,20 Y ho napjan.

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléil:

tisztviseld — irnok
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Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . $zam
A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

HIRDETMENY

A birosag a szabalysértés miatt ellen folyamatban 1év6 szabalysértési igyben a
Szabs. tv. 89. § (5) bekezdése alapjan értesiti eljaras ala vont személyt (sziiletési név:
, sziiletési hely és 1d6: , év hé nap, anyja neve: , utolso ismert
lakohelye: , allampolgér), hogy a Jarasbirosag / Birosag * szamu
hatarozatat a Jarasbirosag / Birosag * Szabalysértési Irodajaban ( szam,
naponta oraig, oraig) atveheti.

,20 év hé napjan

s. k.
bird / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléiil:

tisztvisel6 / irnok

* A nem kivant rész torlendd!

Sz-22. | Megkeresés birosagi irat hirdetményi kézbesitése irant és hirdetmény
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23. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . $zam

A beadvanyokban erre a szamra Kell hivatkozni!

ERTESITES SZABALYSERTESI HELYSZINI BIRSAG/PENZBIRSAG
ATVALTOZTATASA UGYEBEN

A birésag a szabalysértése miatt a (hatosag) szamu hatarozataval
kiszabott forint pénzbirsag / év . ho napjan a szamu
nyomtatvannyal kiszabott, Osszegli helyszini birsag * atvaltoztatdsa irant a birdsag
hivatalos helyiségébe ( varos ut / utca / tér hazszam emelet
ajto)

20 évi ho napjan orara

targyalast tizott ki, melyrdl a cimzettet, mint elkdvetdt / az elkdvetd képviseldjét * értesiti.

AZ ALABBIAKAT FIGYELMESEN OLVASSA VEGIG, MERT FONTOS
INFORMACIOKAT TARTALMAZNAK!

TAJEKOZTATIJA a birésag, hogy a targyalason megjelenhet, megjelenése azonban nem
kotelezo.

FELHIVJA a birésag, hogy
* afenti ligyszamra hivatkozéassal a targyalas hatirnapjig — irasban — jelentse be, ha
id6kozben az elkovetd vagy helyette mas a pénzbirsiagot / helyszini birsagot *
megfizette és mellékelje a megfizetést igazold okiratot, ebben az esetben a birosag a
szabalysértési elzarasra torténd atvaltoztatast melldzi.

FIGYELMEZTETI a birésag, hogy

* ha szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg, a targyalast a tavollétében is
meg Kell tartani (Szabs. tv. 141. § (13) bekezdés a) pont),

* a targyalas elmulasztasa esetén igazolasi kérelmet az elmulasztott targyalasi naptol
szamitott 8 (myolc) napon beliil lehet eléterjeszteni, e hataridé elmulasztisa
jogvesztd (Szabs. tv. 141. § (13) bekezdés b) pont),

* az iigy iratait megtekintheti, azokrol masolatot kérhet, illetve készithet (Szabs. tv.
52. § (3) bekezdés),

* az elkoveté érdekében torvényes képviseloje vagy az altala, vagy torvényes
képviseldje altal irasban meghatalmazott nagykoru személy jarhat el (Szabs. tv. 53.
§ (1) bekezdés).

TAJEKOZTATIJA a birosag, hogy nincs helye elzirasra torténé atvaltoztatasnak, ha az
elkovetd
a) a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szold
torvényben meghatarozott fogyatékos személy, illetve korhazi fekvobeteg-ellatasban
részesiil
b) a varandossag negyedik honapjat elérd no,
c) tizennegyedik életévét be nem toltott gyermekét egyediil neveld szilo,
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d) fogyatékos, vagy folyamatos apolast, feliigyeletet, gondozast igényld
hozzatartozo6jarol egyediil gondoskodik (Szabs. tv. 10. §).

Ezeket a koriilményeket megfeleléen (pl. orvosi irattal, sziiletési anyakonyvi kivonattal,
szakvéleménnyel, hatosagi hatarozattal) valoszintisiteni kell.

Fogyatékos személynek mindsiil az, aki tartésan vagy véglegesen olyan érzékszervi,
kommunikacids, fizikai, értelmi, pszichoszocialis karosodassal — illetve ezek barmilyen
halmozoédasaval — ¢él, amely a kornyezeti, tarsadalmi és egyéb jelents akadalyokkal
kolcsonhatasban a hatékony és masokkal egyenld tarsadalmi részvételt korlatozza vagy
gatolja.

,20 év ho napjan

s. k.
biré / birdsagi titkar

A kiadmany hiteléil:
tisztviseld - irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendd!

Ertesités atvéaltoztatasi targyalasrol
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24. melléklet az 5/2014. (IV. 18.) OBH utasitdshoz

Jarasbirosag / Birosag *
/20 / . szam

A beadvanyokban erre a szamra kell hivatkozni!

A Jarasbirosag / Birdsag * 20 év ho napjan —
targyalason kiviil — meghozta az alabbi

VEGZEST:
A mint szabalysértési hatosag a 20 év ho napjan kelt szamu
hatarozataval / sorszamu helyszini birsdg nyomtatvannyal * jogerdsen kiszabott

forint pénzbirsdg / helyszini birsag * meg nem fizetése miatt elzarasra torténd
atvaltoztatasra tett inditvanyt a birésagon.

Tajékoztatja a birosag az elkdvetdt, hogy a pénzbirsagot / helyszini birsagot * meg nem
fizetése esetén a birdsadg szabdlysértési elzdrasra valtoztatja at a szabalysértésekrdl, a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l szold 2012. évi 1L
torvény (tovabbiakban: Szabs. tv.) 12. § (1) bekezdése szerint.

Az atvaltoztatds soran 5000 (Gtezer) forintonként egy napi szabalysértési elzarast kell
szamitani. A meg nem fizetett pénzbirsagnak Otezerrel nem oszthatd részét nem kell
figyelembe venni.

Felhivja a birésag arra, hogy a fenti tigyszamra hivatkozassal 8 (nyolc) napon beliil irdsban
jelentse be ha idékozben a pénzbirsagot / helyszini birsagot * megfizette és mellékelje a
megfizetést igazolé okiratot. Ebben az esetben a birésag a szabalysértési elzarasra torténd
atvaltoztatast mellézi és a birdsagi eljaras befejezodik.

A birésag az atvaltoztatasrol — kérelem hidnyaban — targyalas tartasa nélkiil hataroz.

A birosag felhivja, hogy a fenti ligyszamra hivatkozassal 8 (nyolc) napon beliil irasban
jelentse be, ha az aldbb ismertetett atvaltoztatast kizaré okok valamelyike fennall,
bejelentéséhez az azt igazolo, valdsziniisitd okiratot mellékelje.

Nem lép a meg nem fizetett pénzbirsag helyébe szabalysértési elzaras, ha az elkoveto

a) a fogyatékos személyek jogair6l ¢és esélyegyenlOségiik biztositasarol szo6ld
torvényben meghatarozott fogyatékos személy, illetve korhazi fekvobeteg-ellatasban
részesiil

b) a varandossag negyedik honapjat elérd nd,

c) tizennegyedik életévét be nem toltott gyermekét egyediil neveld sziilo,

d) fogyatékos, vagy folyamatos apolast, feliigyeletet, gondozast igényld
hozzatartozdjarol egyediil gondoskodik (Szabs. tv. 10. §).

Ezeket a korilményeket megfeleléen (pl. orvosi irattal, sziiletési anyakdnyvi kivonattal,
szakvéleménnyel, hatésagi hatarozattal) valoszintsiteni kell.

Fogyatékos személynek mindsiil az, aki tartéosan vagy véglegesen olyan érzékszervi,
kommunikacioés, fizikai, értelmi, pszichoszocialis karosodassal — illetve ezek barmilyen
halmozddasaval — él, amely a kornyezeti, tarsadalmi és egyéb jelentds akadalyokkal
kolcsonhatasban a hatékony és masokkal egyenld tarsadalmi részvételt korlatozza vagy
gatolja.
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Felhivja a bir6sag arra, hogy a fenti ligyszdmra hivatkozassal 8 (nyolc) napon beliil irdsban
jelentse be amennyiben targyalds tartasat kéri. Figyelmezteti, hogy a targyalds tartas iranti
kérelem benyujtasara nyitva all6 nyolc napos hataridé jogvesztd, elmulasztdsa esetén
igazolasi kérelem ¢€s a kézbesitési vélelem megdontésére iranyuld kérelem eldterjesztésének
nincs helye.

A végzés ellen a Szabs.tv. 141. § (11) bekezdése alapjan nincs helye fellebbezésnek.
,20 .év hé napjan
s. k.
biro / birdsagi titkar
A kiadmany hiteléiil:

tisztviseld — irnok

Cimzett:

* A nem kivant rész torlendo!

Sz-24. | Tajékoztatd végzés elzarasra atvaltoztatds esetén
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lll. Személyligyi kozlemények

A Belligyminisztérium személyiigyi hirei 2014. marcius hénapban

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

Molndr Veronikdt a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Vachter Csillat a Belligyminisztériumban korménytisztviselének
kinevezte.

Vezénylés

A belligyminiszter

Bende Orsolya Zséfia tlizolté szdzadost a Belligyminisztérium alloméanyaba,

dr. Malét-Szabé Erika rendér 6rnagyot a Belligyminisztérium allomanyaba,

dr. Reider-Gera lldiké Zsuzsanna bv. 6rnagyot a Belligyminisztérium allomanyaba
vezényelte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsz(int

kdz6s megegyezéssel
Gabnai Beatrix Mdria kormanytisztvisel6nek;

felmentéssel — a kormanytisztvisel6 kérelmére —
Toéthné Rdtdti Piroska kormanytisztvisel6nek;

elhaldlozas miatt
dr. Orosz Bdlint kormanytisztvisel6nek.

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2014. marcius hénapban

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitések szdma: 12 f6

1 Fekete Alexandra

Druskoczi Tiinde

Szarvdak Monika
Knap Attila

v b w N

dr. Szaboéné Csallé Andrea Eszter
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6 Bendik Istvdn

7 dr. Fekete LdszI6

8 Szamosi Krisztina

9 Bdnki Andrea Irén

10 | dr. Kovdcs Eszter
11 | Kdli-Horvadth Kdlmdn
12 | Lakatosné Téth Viola

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziintetések szdma: 8 f6

1 dr. Baktai Ménika

Peles Bedta

dr. Bicsdk Krisztina

Nagy Imre

Rédecsi Anna

dr. Molndr-Gallatz Zsolt

Kdli-Horvdth Kdlmdn

O IN O | b~ WwW N

Szlapdk-Matusz Krisztina

Vezet6i munkakérbe torténd kinevezés: 3 fé

1 dr. Horvdth Melinda

féosztalyvezetd-helyettes

2 dr. Fekete LdszI6

féosztalyvezets-helyettes

3 dr. Takdcs Piroska

féosztalyvezetd

Vezet6i munkakér visszavondsa: 1 f6

‘ 1 ‘dr. Ulicska Ldszlo

féosztalyvezet6-helyettes

Cimadomdnyozds: 1 f6

‘ ‘ dr. Ulicska Ldszlo

kozigazgatasi fétanacsadd
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IV. Egyéb kozlemények

Az emberi er6forrasok minisztere és a beliigyminiszter palyazati felhivasa
a 2014. évi Idésbarat Onkormanyzat Dij” elnyerésére

Az emberi eréforrasok minisztere és a belligyminiszter az Id6sbarat Onkormanyzat Dij alapitasarél és adomanyozasardl sz6lé
58/2004. (VI. 18.) ESZCSM-BM egylttes rendeletben elhatarozottak és a kapott felhatalmazas szerint kdzos pélyazatot hirdet
dnkormanyzatok szamara a 2014. évi,ldésbarat Onkormanyzat Dij” eInyerésére.,

Hdttér

Az ENSZ 1991-ben elfogadott, idés emberekkel kapcsolatos alapelveinek kézéppontjaban éll, hogy a tagorszagoknak
az id6sek vonatkozasaban olyan idéspolitika kialakitasat kell 0szténdznilik, amely az egész élet soran biztositja az
idések szamara a fliggetlenséget, a tarsadalmi részvételt, a gondoskodast, az 6Gnmegvaldsitast és a méltdsagot.
Fontos szempont az id6s6dés vonatkozasaban is az emberi élet kiteljesedésének figyelembevétele, a tarsadalmi
nyilvdnossag elérése, valamint az idésddéssel kapcsolatban a minden korosztalyt elérd és érinté szemléletformalas.
Ezéltal biztosithatd és ndvelhetd az id6sek tarsadalmi megbecsiilése, az idés emberek iranti szolidaritas, a tarsadalmi
részvétel és aktivitas erdsitése, fenntartdsa. Nagyon fontos szempont a nemzedékek kozotti szolidaritds, a helyi
kozosségek egyuttmiikodésének erdsitése. A generaciok kozotti egylttmiikddéshez tartoznak a kdzdsségfejlesztd
programok megvalésitasai, melynek legkézenfekvébb szinterei a helyi kdzosségek, telepllések.

2012-ben Magyarorszag a,Tevékeny idéskor és nemzedékek kdzotti szolidaritds eurdpai éve”kapcsan kiemelt szerepet
szentelt az idések tarsadalmi részvétele el6segitésének. Az akkor megfogalmazott célok elérése hosszabb idét vesz
igénybe, ezért fontos, hogy a célkit(izések megvaldsitaséra a jovében is kiemelt figyelmet forditsunk.

Célkittizés

Az alapiték azt a célt tizték ki, hogy a Dij jaruljon hozzd a helyi szintl aktiv dnkormanyzati idéspolitika
megerdsitéséhez, ismerje el az nkormanyzatok idésekért vallalt cselekvé felel6sségét és a mindezek szellemében
végzett onkormanyzati id6sligyi tevékenységek konkrét eredményeit.

Az alapiték a dijazéssal kivdnnak hozzajarulni ahhoz, hogy a helyi kézhatalom gyakorléinak figyelme minél
jobban irdnyuljon a demografiai id6sodésbdl adodd kihivasok felé. Vonjak be az idésebbeket is lakohelyik
eseményeinek formalasaba, erdsitsék az dnkéntes tevékenységek és a kilonbozé igények taldlkozdséat. Az idésebb
generaciok bevondsaval segitsék el6 a helyi lakosok kdzdsségének szervezédését, illetve megerdsitését. Szervezett
formdban folytassanak parbeszédet a megvaltozott gazdasagi és tarsadalmi kihivasokra adhaté valaszokrdl. A Dij
adomanyozésaval a miniszterek szandéka elismerni az eddigi eredményeket és felhivni a figyelmet arra, hogy helyi
szinten az 6nkormanyzatok tehetnek legtébbet az informécidaramlas és a parbeszéd kialakitasa révén az idéspolitika
érvényesiiléséért, az elért eredmények megismertetésével azok elismeréséért és a kdzosségek fejlddéséért.

A Dijat palyazat utjan azok a helyi dnkormanyzatok nyerhetik el, amelyek:
1. elldtjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabdly a hataskoriikbe utal, és ezen felil
2. megvalésitjak az Idésbarat Onkormanyzat Dij alapitasardl és adomanyozasardl szolé 58/2004. (VI. 18.)
ESZCSM-BM egyiittes rendeletben meghatérozott aldbbi altaldnos kovetelményeket:
a) aktiv tevékenységuikkel — példaul palyazati lehetéségek kihasznaldsaval - elésegitik az idéskortak
helyi szervezeteinek miikodését, illetve hozzajarulnak szabadid6s programjaik megszervezéséhez,
b) példamutatd egyittm(kodést alakitanak ki az id6sligy terlletén tevékenységet folytatd
szervezetekkel, illetve személyekkel,
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c) a helyi kdzosségi életbe, kozéletbe, illetve annak alakitdsdba széleskdrlien bevonjik az idéskoru
polgérokat, illetve szervezeteiket,

d) foglalkoztatasi lehet6ségek teremtésével 6sztonzik, elésegitik az idések meglévd képességeinek
megdrzését, tudasuk, tapasztalataik hasznosulasat, életminéségiik javitasat,

e) az a)-d) pontban meghatérozottak megvalositasaval kialakitottak a helyi idésbarat politika azon

rendszerét, amely hosszu tdvon biztositja e teriileten az eredményes mikddést.

A Dij odaitélésekor elényt jelent:

- olyan jé gyakorlat bemutatadsa, amely elsésorban nem pénziligyi tdmogatdssal, hanem odafigyeléssel, kdzos
Osszefogdssal kivdnja megvaldsitani az adott teleptilés 65 éven fellli lakossaga tarsadalmi részvételét, a helyi
kozosségi életben valo részvétel erdsitését, véleménynyilvanitdsat, tarsadalmi szemlélet fejlesztését a helyi
lgyekben és tdgabb kornyezetében, ehhez folyamatos parbeszédet kezdeményez, illetve tart fenn,

- olyan megvalésult kdzosségi program bemutatdsa, mely a telepiilés id6s lakossdga részérdl aktivitast igényel,
lehet6vé teszi a bevonodast, az értékteremtés és a hasznossag érzését biztositja szamukra, egyuttal megsziinteti
a passziv résztvevdi statuszt,

— apalyazé helyi dnkormanyzat altal elfogadott id6sligyi onkormanyzati stratégia (program, munkaterv stb.),

- Uj egyuttm(ikodési formakat keresé idésiigyi civil érdekérvényesitd szervezédések létrehozasanak segitése, az
Onkormanyzatok Idésiigyi Tanacsa Egyiittm(ikddési Férumaval valé egyiittm(ikddés vagy tagsag.

Adijak és a dijdtadds

A fenti célok elérését a kovetkezdkkel kivanja elismerni a palyaztato:

A legjobbnak itélt palyam(vek benyujtéjanak a 2014. évi,Idésbarat Onkormanyzat Dij’-at adomanyozza, és az IdSsek
Vildgnapjahoz kapcsoléddan dijatadé és kitlintetési Ginnepség keretében dijazottanként 1 000 000 Ft jutalomban
részesiti.

A pélyazatokat a kiirdk altal [étrehozott birdlobizottsag értékeli, amelynek javaslata alapjan a dijakrél a kiirok dontenek.

A pdlydzdk kore

Barmely helyi (telepiilési, megyei, kerlleti, févarosi) Snkorményzat, amennyiben eleget tesz a jogszabalyokban el&irt
ellatasi kotelezettségeinek.

A pdlydzat tartalma

A palyazé onkormdanyzat bemutatja a helyi idéstigyi tevékenységek rendszerét, a fentiekben meghatérozott altaldnos
és az értékelésnél elényt jelentd szempontok teljestilését. A palydzatban keriiljon bemutatésra a helyi dnkormanyzat
kotelez6 feladatain fellil végzett idéstigyi tevékenysége, kiemelt figyelmet forditva az idések kdzdsségi részvételének
er@sitésére, tarsadalmi részvétel elGsegitésére és a tarsadalmi parbeszéd folyamatossagara, kdzdsségépitd
tevékenységekre.

F6bb értékelési szempontok

A pontos értékelési szempontokrél és az értékelés menetérdl az Ertékelési szempontok cim(i dokumentumbdl
tajékozddhat,amelyakormanyzatiportalon (www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma) megtekinthetd,
onnan letdlthetd. Alapelv, hogy csak olyan pélyazé dijazhatd, amely a jogszabélyokban el6irt kotelezéen elldtando
feladatainak eleget tesz, és ezen tulmenden az innovativ, az id6ések fliggetlenségét, tarsadalmi részvételét,
onmegvaldsitasat, méltdsaganak megobrzését, aktivitdsat biztosité tevékenységek megvaldsulasat és a helyi
kdzdsségben vald részvételének erésitését segiti.
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A pélyamUbdl legyen megismerhetd, hogy milyen dnkorményzasi elvek és koncepciok allnak a helyi idéspolitika
hatterében, milyen célok hatdrozzak meg aziddsek életét érinté Snkormanyzati dontéshozatalt és dontésvégrehajtast,
az 6nkormaényzat az elfogadott idéstigyi alapelvekkel 6sszhangban a programokat hogyan valésitja meg, valamint
ezek az intézkedések hogyan jarulnak hozza az idések jolétéhez. Tovdbba a palyadzo jelenitse meg, hogy milyen
kezdeményezésekkel, konkrét intézkedésekkel élt, illetve milyen kezdeményezéseket tdmogatott annak érdekében,
hogy a teleplilésen az idésebb és fiatalabb korcsoportok tagjai egymassal folyamatos kapcsolatot tartsanak,
informacidéaramlassal és parbeszéddel segitsék egymast a tarsadalmi szemlélet fejlesztése érdekében, mit tesz a
helyi k6z0sségi életbe torténé bevonas érdekében. A palydztatd az értékelés soran figyelembe veszi, hogy a pélyazé
onkormanyzat az adottsdgaitdl — telepiilésmérettdl, demogréfiai helyzettdl, rendelkezésre all6 eréforrdsoktdl stb. —
figgbéen hogyan valdsitia meg tevékenységét. Tovabbi elényt jelent az &nkormanyzati képviseld-testiilet
kapcsolatainak dokumentaldsédra SZMSZ, 6nkorményzati rendelet vagy dnkorményzat tGlésén késziilt jegyzékdnyvek
csatolasa mellékletként.

A pdlydzat benyujtdsdnak médja

A pélyamlveket a palydzati Grlap kitoltésével kell elkésziteni, amely a kormdanyzati portalrél (www.kormany.hu/hu/
emberi-eroforrasok-miniszteriuma) letoltheté.

A palyamU maximum 10 oldal (a tartalmi szempontok megismétlése és az 1.1. pont megvélaszolasa, a 6. pont és
a mellékletek nélkil) terjedelm( — Times New Roman betttipussal, 12-es bet(imérettel, sorkizarassal és szimpla
sorkozzel elkészitett - iras lehet.

A 10oldal terjedelembe nem szamitanak bele az esetleges mellékletek — példaul: id6siligyi szervezetek, onkormanyzati
id6éstigyi tandcsok véleménye a helyi &nkormanyzat idéstigyi munkajarél, dnkormanyzatok kozotti egylttmikodési
megallapodés az id6sligyhoz kapcsoldéddan, az dnkormdanyzatok idésligyi programja, testiileti dontések, konkrét
események dokumentdlasa —, amely mellékletek szdma maximum 10 db lehet. A mellékleteknek a pélydzatban
benyujtott tevékenységekhez kell szorosan kapcsolodniuk (a képek mérete egyenként nem haladhatja meg az
1280x1024-es méretet és a 2 MB file méretet, a dokumentumokndl pedig a .doc, esetleg .pdf formatumot részesitsék
elényben).

A pélyamuvet az aldirasra jogosult személy (kdzgylési elnok, polgarmester) alairdsaval elldtva, elektronikus médon
és 1 nyomtatott példanyban tértivevénnyel, postai Uton kérjiik benyujtani.

Cim:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Idésbarat Onkormanyzat Dij Biralo Bizottsag

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

(A pélyazat személyesen nem nyujthaté be!)

Kérjiik, a boritékon az,ldésbarat Onkormanyzat Dij” feliratot sziveskedjenek feltiintetni.

Elektronikus cim:
idosbarat@emmi.gov.hu

A postéra adas és az elektronikus benyujtas hatarideje: 2014. junius 5. (csitortok) 24 ora.


http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszterium
http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszterium
mailto:idosbarat@emmi.gov.hu
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,Idésbarat Onkormanyzat Dij”
az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a Belligyminisztérium gondozasaban

Pdlydzati tirlap

Palyazati hivatkozasi szam:

/2014,
(A palyaztato tolti kil)

A palyézati kiiras és az értékelési szempontok segitik Ont abban, hogy tajékozddjon a palyaztatd szandékairdl, és arrdl,
hogy mely teriiletek élveznek prioritast az értékelés soran. Kérjlk, ezeket a dokumentumokat alaposan tanulmanyozza
at, miel6tt palyam(vét elkészitené.

A palyaztaté fenntartja maganak a jogot, hogy az itt megadottakon tul egy alkalommal tovébbi informacidkat,
kiegészitéseket kérjen a palyazotol, amennyiben ezt az értékelési folyamat soran sziikségesnek talalja.

A palyamu elkészitésekor kérjiik, torekedjen a tomor, lényegre tor6 fogalmazasra. A palyam a tartalmi szempontok
megismétlése és az 1.1. pont megvélaszolasa, a 6. pont, valamint a mellékletek nélkil — Times New Roman
bettipussal, 12-es betlimérettel, sorkizarassal és szimpla sorkdzzel — 6sszesen maximum 10 oldal terjedelm lehet.
A palyamiveket elektronikus Gton és 1 nyomtatott, 6sszeflizott példanyban kell benyujtani.

A palyazatokat
— elektronikusan az idosbarat@emmi.gov.hu e-mail cimre, valamint
— postai Uton tértivevénnyel az aldbbi cimre kell bekildeni:

Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Idésbarat Onkormanyzat Dij Biralé Bizottsag

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Kérjiik, a boritékon az ldésbarat Onkormanyzat Dij” feliratot feltiintetni sziveskedjenek.

A palyéazatok postara adasanak és elektronikus beadasanak hatérideje:
2014. junius 5. cstitortok 24 ora.

A palyédzat személyesen nem nyujthaté be!

Az ajanlott mellékletek kozil egyiket sem kotelezé benyujtani a palydzatokhoz, ugyanakkor az értékelés soran
fontos szempontot jelenthet a palyamuveket kiegészité anyagok bemutatdsa, amennyiben azok lényegre tor6en
és a megadott terjedelemben keriilnek csatoldsra. Kiilondsen igaz ez az idéseket képvisel6 lakossagi csoportoktol,
szervezetektdl kapott ajanlasokra, amelyben kérjiik, hogy a tdmogatok irjak le, miért ajanljdk dnkorméanyzatukat
dijazasra, és az 6nkormanyzati tevékenységek hatasait sajat és a képviselt lakosségi csoport szempontjabdl mutassak
be.

A palyamiive elkészitésekor kérjiik, hogy id6skortiaknak a 65 év felettieket tekintse.
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. A pélydzé onkorményzat adatai és bemutatdsa

1.1. A palydzd 6nkormanyzat adatai, elérhetdésége

Palyaz6 6nkorményzat
adatai

Onkormanyzat neve

Telepiilésnév

Utca, hazszam

Iranyitészam

Megye

E-mail cim

Alairasra jogosult neve

Aldirasra jogosult
beosztasa (polgdrmester,
kozgydlési elndk)

Kapcsolattarté
adatai

Név

Beosztas

Telefonszam

E-mail cim

Cim
(teleplilésnévy, utca,
hazszam, iranyitészam)

Telefax szam

1.2. A palydzé dnkormanyzat teriiletén lakék demografiai helyzete (kiilonds tekintettel az idésodésre):

Népesség életkora N6 (f6)

Férfi (f6)

Osszesen (f6)

100+

95-99

90-94

80-89

70-79

60-69

19-59

0-18

Teljes népesség

Egyszemélyes héaztartasok szama
életkor szerint

N6

Férfi

Osszesen

65-70

71-75

76-80

80 felett
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1.3.  Ahelyiidés lakossag gazdasagi, szocialis helyzetének fébb jellemzdi, helyi sajatossagai (max. 10 sor):

1.4.  Apélyazé altal legfontosabbnak itélt helyi feladatok, sziikségletek mélté idéskor, valamint a helyi kdzdsségben
az idések bevonasa, részvételik erbsitése tertiletén (max. 10 sor):

2. Az 6nkormanyzat id6sligyi alapelvei, koncepcidja és stratégiaja (max. 20 sor)

2.1.  Alapelvek, amelyeket az idésekre valo tekintettel figyelembe vesz az 6nkormanyzat a dontéshozatalndl és a
dontések végrehajtasanal.

2.2. Az 6nkormanyzat id6sligyi koncepcidja, stratégidja vagy a kapcsolddoé agazati stratégidk relevans részeinek,
céljainak révid bemutatasa. Kérjik, térjen ki arra is, hogy az dnkorményzati miikodést, fejlesztést meghatarozd
koncepcidk, stratégidk mikor szllettek, és hol tartanak a célok megvalésitasaban, kik az egylttmiikodd
partnerek.

3. A palydzé onkormanyzat altal ellatott kotelezd feladatok

3.1. Az idések életét érintd kotelezé szocidlis elldtasok és szervezési modjuk. A palydzé dnkormdnyzat kijelenti,
hogy ellatja mindazon kotelez6 feladatokat, amelyeket jogszabaly a hataskorébe utal.
Kérjiik, sorolja fel, hogy az On &nkorményzatanak milyen, az idések életét kdzvetlenil érinté kotelezd
feladatoknak kell eleget tennie. Tomdren mutassa be az ellatas formajat, azt, hogy hanyan veszik igénybe, és
azt, hogy az id6éskordak milyen ardnyt képviselnek az ellatotti kdrben.

Kotelezé feladat Feladatellatasi forma L " i i o 65 év feletti
i i Ellatast nydjté megnevezése Igénybevevék szama o o
megnevezése megnevezése igénybevevok szama

Kérjlik, bévitse a tdblazatot tovabbi sorokkal, amennyiben ez a kdtelez6 ellatdsok bemutatdsahoz sziikséges.

3.2. Az Idésbarat Onkormanyzat megvaldsitasa érdekében vallalt tébbletfeladatok, programok, j6 gyakorlatok,
Ujszerl megoldasi lehetdségek, a kozosségbe vonds moédjanak bemutatdsa, az idések k6zosségi részvételének

ismertetese
A kotelezé feladatokon kiviil Feladatellatasi forma . i Igénybevevok szama
) . i L o Az 6nkormanyzat szerepe a
ellatott tobbletfeladat, program és az ellatast nyujto i .
) ) megvalositasban Osszesen 65+
megnevezése megnevezése

Kérjiik, bévitse a tdblazatot tovabbi sorokkal, amennyiben ez az 6nként vallalt ellatdsok bemutatdsahoz sziikséges.

. Az dnkormdnyzatnak az idések tarsadalmi aktivitdsdnak, a helyi kozdsségekbe vald bevonasanak, erésitésének az

eldsegitése érdekében végzett tevékenysége (az 5. ponttal egyiitt max. 2 oldal)

(Ebbenapontban neazdnkormanyzat kotelezéen ellatott feladataitismertesse, hanem mindazokat a tevékenységeket,

amelyek a kotelezd feladatelldtast kiegészitik, meghaladjak, illetve azok mindségét, eredményességét javitjak,

kozvetleniil reagalnak a helyi idés lakossag aktualis szlikségleteire, a k6z0sségi részvétel erdsitésére, a hosszu tavu

eredményes m(ikddés feltételeit, dokumentumait.)

4.1.  Kérjuk, réviden mutassa be azokat az el6z6 évi 6nkorményzati tevékenységeket, intézkedéseket (dontések
és megvalositasuk), amelyeket annak érdekében végeztek, hogy a telepiilésen az idésebb és fiatalabb
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korcsoportok tagjai kdzott milyen parbeszéd alakult ki, az id6seket milyen médon vontak be lakéhelylk
eseményeinek formalasaba, milyen médon biztositjdk a k6zosségi egylttmiikodést, részvételt.

4.2. Kérjik, hogy szdmoljon be a tevékenységek bemutatdsakor az dnkormdnyzati szerepvéllaldas mdédjarol, a
kedvezményezettekrél, a kezdeményezdérdl és a végrehajtordl, valamint arrdl, hogy a tevékenység milyen
pénzligyi, illetve emberi eréforrdsokat igényelt.

. Az elért eredmények és az dnkormdnyzati tevékenységek hatdsa az id6sekre, illetve a helyi tarsadalomra, a kdzdsség
életére (a 4. ponttal egyiitt max. 2 oldal)

Kérjuk, réviden és Osszefoglaléan szamoljon be a fenti tevékenységek eredményeir6l és hatasardl, a lakossag
- kiilonos tekintettel az idések — visszajelzéseirdl.

. Nyilatkozat és alairas

Alulirott, aki a palyamuvet benyujté énkormanyzat nevében felelésséggel tartozom, kijelentem, hogy a megadott
adatok és informaciok a valésagnak megfelelnek és hitelesek. Az egytittmikodd partnerek ajanlasait a mellékletben
nyujtom be.

Amennyiben a palyam(ivemben leirtakat az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsadg bemutatéasra érdemesnek itéli,
e kérésnek eleget teszek, és az dnkormdényzat képviseletét biztositom.

Név

Beosztas

Datum

Alairasra jogosult kézjegye
(polgarmester vagy
kozgydlési elnok alairasa
és bélyegzd)

Ajanlott mellékletek (maximum 10 db)

1. Ajanlas(ok) az dnkormanyzattal egylittmikodd, idéseket képvisel§ szervezetektdl az 5nkormanyzat palyamdvének
tdmogatdsahoz,

2. az id6ések sziikségleteinek felmérésérél, az dnkéntesen nyujtott szolgaltatadsok hatdsainak eredményeirdl sz6ld
Osszefoglald,

3. kapcsolédo 6nkormanyzati id6sligyi koncepcidk és stratégiak, cselekvési tervek,

4. az dnkormanyzat idésligyi tevékenységét bemutaté dokumentumok (Ujsdgcikkek, tdjékoztaté anyagok stb.),

5. a pélydzatban bemutatott tevékenységekrél készitett fényképek feliratozés nélkiil.

Felhivjuk a palydzok figyelmét, hogy a palyazat elektronikus bekiildésekor vegyék figyelembe, hogy az e-mail fiék
mérete korlatozott, ezért tul nagyméretdi (15 MB-nal nagyobb) levelet nem tud fogadni. A mellékleteknél a fényképeket
lehet6ség szerint jpeg formatumban kildjék be. A képek mérete egyenként ne haladja meg az 1280x1024-es méretet
és a 2 MB file méretet, a dokumentumoknal pedig a .doc, esetleg a .pdf formatumot részesitsék elényben.
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1.

,Idésbarat Onkormanyzat Dij”
az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és a Belligyminisztérium gondozasaban

Ertékelési szempontok

Formai értékelési szempontok

Palyazati hivatkozasi szam:

/2014.
(A palyaztato tolti kil)

Formai értékelési szempontok A palyam(i formai szempontbol megfelel
(Igen/Nem)

1.1. | A palyazé dnkormdnyzat jogosult palyami benyujtéséra

(palydzoi kdrbe beletartozik).
1.2. | A palyam( hataridében benyujtésra kerdilt.
1.3. | A palyamlvet 1 nyomtatott példanyban

és elektronikusan is benyujtottak.
1.4. | A pdlydzo hidnytalanul kitoltotte a palydzati Grlapot,

és aldirdsaval hitelesitette azt.
1.5. | A pélyazé dnkormdanyzat palyamdve alapjan eleget

tesz az id6sek életét érintd kotelezéen elldtandod

feladatainak.
1.6. | A palyazé a palyazatot a megadott terjedelemben

nyujtotta be.
Megjegyzések:

Szakmai értékelésre csak az a palyami keriilhet, amely formai szempontbdl elfogadhato, vagyis az 1. pontban felsorolt
Osszes szempontnak megfelel.
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2. Tartalmi értékelési szempontok

o e ; | A pélyamdire adott
Tartalmi értékelési szempontok Az adhat6 pontszam i
pontszam

2.1. | Onkormanyzati munkéat meghatéarozé alapelvek, hosszu

tavu elképzelések, amelyek lehet6vé teszik a kdvetkezetes,
. . . . e qx U s Max. 10 pont
0sszehangolt 6nkormanyzati munkat idéstigyi kérdésekben

(koncepcidk, stratégiak).

2.2. | Az 6nkormanyzat altal bemutatott demografiai helyzet
és az ebbdl adddo helyi sziikségletek kihivasai és a vallalt Max. 5 pont
tobbletfeladatok 6sszhangja.

2.3. | Azid6sek aktiv kozOsségi részvételét el6seqitd és erbsitd

programok Max. 25 pont

2.4. | Egyedi, Otletes, ujszerd, koltségkiméld alkalmazott

Max. 20 pont
megoldasok, esetlegesen atiiltethetd jé gyakorlatok. P

2.5. | Partneri egylittmUikodés mds dnkormanyzati szerepl6kkel
vagy mas helyi intézményekkel, szervezetekkel idésligyi
kérdésekben (feladatellatasdban vagy tevékenységeiben
- e P Max. 10 pont
megjelenik-e az egylittmUikodés, vannak-e egylittm(ikodé
partnerei, kiillonos tekintettel az idéseket képvisel6

szervezetekre). Helyi médidban tortén6 megjelenés.

Osszesen: Max. 70 pont

Megjegyzések:

3. Az értékelés menete

A beérkezé pélyamlvek regisztralasat, formai értékelését az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Idésbarat
Onkormanyzat Dij péalyazat lebonyolitasaért felelés szervezeti egysége végzi.

A palyazatok tartalmi értékelését az Idésbarat Onkormanyzat Dij Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) végzi, amely
7 tagu.

A Bizottsdg minden tagja pontoz az értékelési szempontok szerint. A tagok eredményeinek atlaga adja a palydzo
végsé pontszamat. A Bizottsag ennek alapjan javaslatot tesz a miniszterek részére a dijazandé palyazdkra. Az emberi
eréforrasok minisztere és a belligyminiszter egyittesen dontenek legfeljebb hat padlyamu dijazasardél.

Az Eredményhirdetésre és Dijataddsra az Idések Vilagnapjahoz kapcsoléddan a Parlamentben keril sor.
Az eredményhirdetést megel&z&en a palydzat eredményérdl tajékoztatas nem adhaté.
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Az emberi eréforrasok minisztere kozleménye
a nyilvanos konyvtarak jegyzékérol

A nyilvdnos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl széld 64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet alapjan e kdzlemény
mellékleteként kdzzéteszem a Hivatalos Ertesité 2012. évi 56. szaméaban megjelent nyilvanos kényvtarak jegyzékében
bekdvetkezett valtozdsokat, helyesbitéseket, az j, valamint a jegyzékrél torolt konyvtérak adatait is.

Ajegyzék tartalmazza a kdnyvtar nevét, cimét, vezetdjét, iranyitd szervét (fenntartdjat) és alaptevékenységét, valamint
a telepiilésazonosité tdrzsszamot és a megyekodot.

A jegyzék Osszedllitasara a fenntartok éltal bekiildott dokumentumok alapjan kerdilt sor.

Az dsszesitett, aktualis jegyzék megjelent a kormdanyzati portalon 2014. marcius 31-én az alabbi elérhetéségen:
http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/hirek/
nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke-4

Hammerstein Judit s. k.,
kulturpolitikéért felelés helyettes allamtitkar


http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/hirek/nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke-3
http://www.kormany.hu/hu/emberi-eroforrasok-miniszteriuma/kulturaert-felelos-allamtitkarsag/hirek/nyilvanos-konyvtarak-jegyzeke-3
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A kozigazgatasi és igazsagiigyi miniszter kozleménye
érvényét vesztett jogtanacsosi igazolvanyrél

Dr. Oldh Tamds jogtanacsos 13823. szdmu jogtandcsosi igazolvanya a jogtanacsosi tevékenységrol szold 1983. évi
3. torvényerejl rendelet végrehajtasardl sz6l6 7/1983. (VIII. 25.) IM rendelet 9. § (3) bekezdése alapjan érvénytelenitve
lett.

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:

382421H 074476K 480908K 925237F 431465F
834316H 101529J 489786) 947993) 435886H
622416H 103196L 496416F 948094) 444393L
022812K 121926H 527621H 953119H 445378L
051341K 135026l 536300H 959306D 4500491

052168)J 146049E 537308L 960409A 460715K
230642H 168240L 5829711 974504) 485796K
234793L 168477G 583748F 974701) 513467L
266062K 177915L 585615F 979847) 518780F
320394H 179351K 611533) 996012K 522052L
371480J 183229G 623866K 007439G 552272G
384412G 187461K 626894) 036975L 587566L
386322L 216919K 672011H 052181H 5953368
457643| 230821K 686317E 078145K 639209K
484216) 232536F 704369) 087735l 669693F
492598H 236477L 711593) 089427L 673085K
531453G 243568H 720618K 119760) 673136K
602678K 248148l 724412C 128359K 685517K
615263G 257012G 736524K 1770251 701278)

636575H 259667L 783541A 200685l 757656D
653136G 270145K 787598G 216689L 775474D
6548011 285300K 789684K 221571K 780602K
776489E 295858L 817663G 231110F 798887K
855396)J 301442K 819893J 250251G 874480K
888458K 3232311 841097K 252132L 877495K
893238I 361082B 845913l 300619C 880235A
921293K 412634C 850499C 310988L 881731K
966630J 413652H 852420l 317263F 897379E
990173l 422655K 857031J 333492F 898208C
294220L 452436) 871101G 3465421 946016J

027960)J 461073L 875051E 355607G 956056l

028442H 464628D 894658E 376066l 972567E
028972K 476336H 8970811 377317A 995788G
057323L 478916L 913046K 3890748 997934K

071416H 479970G 917826H 413491) 042075E
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049766)

071258A
075326D
076512K
093870F
094677G
123606L
133803K
158260E
179431H
183895F
205092D
218333K
239257L
246702E
247481L
283833L
294858)

308949E
318607L
349094l

353537G
361199H
372752F
380706K
423083L
4275731

428037K
440396)

475954K
478364K
479479F
480394K
486772E
487434H
501693K
505051H
505258G
510979K
515920H
517684H

536330L
538913F
542728)
582804l
587618H
593128L
594236D
597720)
611451K
622131K
623029L
643759D
658965K
660764D
678988K
685823B
690611G
694586F
698946
719842)
726842E
738310J
752372)
766290L
772898F
775252G
795425I
7954691
823594C
835146G
851090G
851237B
852992A
856350J
858691J
866063C
909592)
9207111
920763
942940
945632D

950190K
986353K
023302G
023598H
045753C
057382G
087083L
091493B
091815l

091931J

099948I

109125l

148070l

158705H
176426L
186092H
186164L
196833)J

210077L
219976l

220381H
225573B
233097G
244183K
252586J

289041L
294329E
298415L
300656L
309293G
315626L
316808L
376255D
396939G
405691L
413426L
415370E
421141)

445815E
457305L
4623301

465485)
493376
493597)
496176H
497797K
529027K
566380A
586898B
597055D
622180J
6432571
643260L
656498K
680895)
687076H
703756E
712156L
737670F
738134)
755541L
768750A
779876
781780H
790746F
796594l
803086
813442)
813461H
813848
828923
840402I
869847I
880459G
914734K
921996K
939586)J
977361C
978533E
983083K
989494)
992448)

998723H
041790L
044253E
049748L
092358L
096269H
1009911
213359
288077
298384l
320724)
332505
353969H
354142
411832K
414061L
463505L
4676111
468235F
550063L
558157)
580676D
596583G
616403A
635857
637891L
641941C
644165J
647788L
665050H
674777)
707658)
708085
756104G
804425G
914899F
974907D
975981G

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2014. majus 1-je és majus 31-e kozott alkalmazhaté lizemanyagarakrél

A személyi jovedelemadordl szolé - tobbszor modositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra
kotelezi a Nemzeti Add- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 élmozatlan motorbenzin 415 Ft/l
Gézolaj 426 Ft/I
Keverék 448 Ft/|
LPG autogaz 277 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szdmolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdmhivatal
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A Nemzedékek Miihelye Part 2013. évi pénziigyi beszamoléja

Sorszam

Megnevezés

forintban

Bevételek

1.

Tagdijak

22000

Kozponti koltségvetésbdl szarmazéd tdmogatas

A part orszaggyulési képviselécsoportjanak nyujtott allami tdmogatas

2
3.
4

Egyéb hozzajérulasok, adomanyok
(az 500 000 forint feletti hozzajaruldsok nevesitve)

A part altal alapitott vallalat és korlatolt felel6sségUi tarsasdg nyereségébdl szarmazo
bevétel

Egyéb bevétel

Osszes bevétel a gazdasagi évben

Kiaddsok

Tamogatas a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara

Tamogatas egyéb szervezeteknek

Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek

Mukodési kiadasok

Eszkozbeszerzés

Politikai tevékenység kiadasa

Njo s W N

Egyéb kiadasok

Osszes kiadas a gazdasagi évben

330

Budapest, 2014. janudr 23.

Varga Norbert s. k.,
elndk

Kozlemény a Nemzedékek Miihelye Part feloszlasarol

A Nemzedékek Mdhelye Part, melynek székhelye 1082 Budapest, Vajdahunyad u. 15. félemelet 1., mely Pértot a
Févarosi Torvényszék vett nyilvantartasba 12. Pk. 60439. szdm alatt, adészama 18338063-1-42, képviseli Dr. Berki

Imre titkar, a Hegykén, 2014. februar 22-én megtartott kdzgyllésen egyhangu szavazassal igy dontott, hogy a Partot

feloszlassal megsziinteti.

A Pért alapitvanyt nem kivan létrehozni.
Felhivja a Part a hitelezéit, hogy e kdzlemény megjelenésétdl szamitott 90 napon belil Dr. Berki Imre, 9400 Sopron,
Répcefdi sor 32/G. szam alatti cimére jelenthetik be koveteléseiket.

Sopron, 2014. 4prilis 8.

Dr. Berkilmre s. k.,
titkar
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VI. Hirdetmények

A Penta Altalanos Epitdipari Kft. hirdetménye bélyegz6 érvénytelenitésérél

A Penta Altalanos EpitSipari Korlatolt Felelésségli Tarsasdg (székhely: 2100 Godolls, Kenyérgyari at 1/E,
cégjegyzékszam: 13-09-079473, adészam: 10452556-2-44) 28. szamu bélyegzdjét eltulajdonitottak.

A bélyegzd lenyomata:

Penta Altalanos Epit&ipari Kft.
Termelési lgazgatdsag

2100 Godolls, Kenyérgyari at 1/E.
OTP 11710002-20128249
addszam:10452556-2-44 @

A fenti szdmu bélyegz6 haszndlata 2014. marcius 27. napjatol érvénytelen.
Kérjlk, ha visszaélést tapasztal ezen bélyegzdével, hivatalunkat azonnal értesitse.
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A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kézrem(ikddésével a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Borokainé dr. Vajdovits Eva. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 2-4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiad6: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhl masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd.
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