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R Utasitasok

A nemzetgazdasagi miniszter 17/2014. (VI. 6.) NGM utasitasa
a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szélo
21/2011. (VI. 24.) NGM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. térvény
73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva — a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjara figyelemmel - a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzatardl szélé 21/2011. (VI. 24.)
NGM utasitds melléklete (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 17/2014. (VI. 6.) NGM utasitdshoz

1.8 (1) A Szabalyzat 1. 8§ (2) bekezdésének q) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Hivatal alapadatai a kbvetkezék:)
,q) dllamhaztartasi szakagazat rend szerinti besoroldsa:
841318 Gazdasagi, kereskedelmi, munkatigyi igazgatas”
(2) ASzabdlyzat 1.§ (2) bekezdésének r) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
(A Hivatal alapadatai a kévetkezék:)
1) alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
041170 MUszaki vizsgélat, elemzés
047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tdmogatasa”

2.8 A Szabalyzat 4. § (1) bekezdése a kdvetkezd c) ponttal egésziil ki:
(Az dltaldnos féigazgatd-helyettes feladatkérei elsésorban a kévetkezék:)
,C) hazai és EU jogszabalyok alapjan elldtja az ipartgyekért felelés miniszter szabdlyozasi feladatkdrében el&irt
forgalmazasi kdvetelmények tekintetében a termékek megfelel6ségértékelésére jogosult szervek, tovabba a m{iszaki
értékelést végzd szervezetek, valamint az épitési termékek teljesitmény dllanddsdganak értékelésébe és ellenbrzésébe
bevont szervezetek kijelolésével és bejelentésével kapcsolatos feladatokat.”

3.8 (1) ASzabdlyzat4.§(2) bekezdéséneka) pontjabana,Muszaki Feliigyeleti Hatésagot”szévegrész helyébe a,Piacfelligyeleti
és Mszaki Felligyeleti Hatosagot” széveg lép.
(2) A Szabalyzat 4. § (3) bekezdésének a) pontjadban a ,Kereskedelmi és Piacfelligyeleti Hatésagot” szévegrész helyébe
a,Kereskedelmi Hatésagot” szoveg lép.
(3) ASzabalyzat 3.fliggelék 2.2. pontjaban a,Kereskedelmi és Piacfelligyeleti Hatosag” szovegrész helyébe a, Kereskedelmi
Hatésag” szoveg 1ép.

4.8 A Szabdlyzat 3. fliggelék 2.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,2.4. Piacfelligyeleti és Miiszaki Felligyeleti Hatésag
2.4.1. A Hatésag piacfeliigyeleti feladatai:
a) az elséfoku piacfelligyeleti hatosagi feladatok ellatasa, a gazdasagi célfelhaszndlasra szant — a forgalomba
keriil, a létesitményekbe beépitett — készllékek, berendezések, rendszerek, valamint a méréeszkdzok, tovabba
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a mozgolépcsék, mozgdjardak és felvondk megfelel6ségének ellendrzése, a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint;

b) nem megfelel6ség feltdrasa esetén az eljaras meginditdsa, sulyos veszély esetén azonnali intézkedés elrendelése;
c) az éves piacfellgyeleti ellenérzési terv el6készitése, a jovahagyott tervr6él az EU Bizottsag értesitése, a terv
kozzététele;

d) kapcsolattartds szakmai szervezetekkel, a gazdasagi szereplék téjékoztatasa;

e) részvétel az EU Bizottsag és a tobbi tagallam piacfelligyeleti hatosagai részvételével - az egyes irdnyelvek teriiletén —
mUkodd piacfelligyeleti egylittmiikodési (ADCO) munkacsoportok munkéjaban;

f) a féigazgaté megbizasa alapjan a Hivatal képviselete a Piacfelligyeleti Munkacsoportban;

g) részvétel szabvanyositasi szakbizottsdgok munkajaban;

h) muikodteti a Termékinformacios Kapcsolattarté Pontot.

2.4.2. A Hatésag muszaki felligyeleti feladatai:

a) A Hatdség eljar

— az egyes hegesztett szerkezetek gydartdsat, szerelését, dtalakitasat és javitasat végzd gazdélkodd szervezetek
engedélyezésével és nyilvantartasba vételével,

- a tartdlyok, tarol6 létesitmények és berendezéseik gyartasat és a tartalyokhoz kapcsolédé helyszini technoldgiai
szerelést, a tartalyok javitasat, atalakitasat, tisztitasat, szivargdsvizsgélatat, idészakos vizsgalatat végzé gazdalkodd
szervezetek nyilvantartasba vételével,

- a foldgazellatasrdl szolé 2008. évi XL. torvény 118/A. §-a alkalmazasaban a turista hasznalatu palackba torténé
PB-géz-atfejtési tevékenység engedélyezésével,

- a gazpalackokkal kapcsolatos rendkiviili események kivizsgalasaval,

- az egyes hegesztett szerkezetek gydrtasat, szerelését, atalakitasat és javitasat végzd gazdalkodd szervezetek
alkalmassagat igazolo szervezetek kijel6lésével és felligyeletével,

- a tartélyok, tarolo létesitmények és berendezéseik gyartasat és a tartdlyokhoz kapcsol6dd helyszini technolégiai
szerelést, a tartdlyok javitasat, szivargdsvizsgélatat, dtalakitdsat, tisztitdsat, idészakos vizsgalatat végzé gazdalkodd
szervezetek alkalmassagat igazolé szervezetek kijeldlésével és felligyeletével,

- az lizemanyag toltéallomasokon szénhidrogén emisszié mérését, a pisztolygaz visszavezeté és gazinga rendszerek
beallitasat végzo szervezetek kijeldlésével és felligyeletével,

- a nyomastartd berendezés kezel6je, a nyomastartdé berendezés vizsgaldja és a nyomastartd edény gépész (ha
a munkaltatd nem elosztdi, szallitoi vagy taroldi engedélyes), a tartalyvizsgalo, a tartélytisztito, valamint a felvond-
és mozgolépcsé ellendr, tovabba a foldgazellatasban miszaki biztonsagi szempontbdl jelentés munkakorok esetén
szlikséges felkészité tanfolyam és tovdbbképzés képzési programjénak jovahagyasaval,

—azegyes hegesztett szerkezetek gyartasa, a tartalyok gyartasdhoz és a tartalyokhoz kapcsolddé helyszinitechnoldgiai
szerelés, javitas, szivargasvizsgalat, kivitelezés, tisztitas, idészakos vizsgélat, valamint a turista hasznalatu palackba
torténd PB-gaz-atfejtési tevékenység vonatkozdsaban a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altaldnos szabalyairdl sz616 torvény szerinti, a szolgaltatas felligyeletét ellatd hatdsag elsé foku feladataival
kapcsolatos eljarasokban;

b) kdzremikodik a korményhivatalok mérésiigyi és miszaki biztonsagi hatésagainak szakmai irdnyitasaban;

c) végzi a kormanyhivatal szakigazgatasi szerve felligyelSinek és szakmai el6adoinak képzését (szakmai eljarasok
készitése, oktatas, vizsgdztatas);

d) kialakitja és feligyeli a mdszaki biztonsagi felligyelet alatt all6 berendezések, tovabba hatésagi nyilvantartasi
rendszerét;

e) a féigazgaté felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt hazai és nemzetkozi szakmai szervezetekben;

f) eljar a felvond- és mozgdlépcsé ellenérok engedélyezésével és nyilvantartdsba vételével, a nyilvantartott
szervezetekkel, valamint a felvondk, mozgdlépcsék és mozgojarddk orszagos nyilvantartdsdnak vezetésével
kapcsolatos eljarasokban.”

A Szabdlyzat 3. fliggelék 2.5. pontja a kdvetkezé q) ponttal egésziil ki:
(2.5. Metroldgiai Hatésdg)
,0) eljar a pénztérgépek és taxaméterek forgalmazasanak engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi eljarasokban.”
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A Szabalyzat 1. figgeléke helyébe az 1. fiiggelék Iép.
A Szabdlyzat 2. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék lép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat 1. § (3) bekezdésének masodik mondata.
Hatalyat veszti a Szabalyzat 3. fiiggelék 2.1.1. b) pontja.

Hatdlyat veszti a Szabalyzat 3. fiiggelék 2.2.2. j) pontja.

Hatdlyat veszti a Szabalyzat 3. figgelék 2.2.4. pontja.
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1. fliggelék a 17/2014. (VI. 6.) NGM utasitdshoz

. 1. fliggelék
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2. fliggelék a 17/2014. (VI. 6.) NGM utasitdshoz

#2. fliggelék

A HIVATAL LETSZAMKERETE
Szervezeti egység Létszam
1. Féigazgatd 3
2. Jogi Féosztaly 7
3. Informatikai Féosztaly 4
4. Koordinéciés és Humanpolitikai Féosztaly 11
4.1. | Humanpolitikai Osztaly
5. Belsé Ellenérzési Osztaly
6. Gazdasagi és Beruhézasi-Uzemeltetési Féosztaly 19
6.1. | Pénzugyi és Szamviteli Osztaly
7. Haditechnikai és Exportellenérzési Hatésag 23
7.1. | Hadiipari és Haditechnikai Kilkereskedelmi Osztély
7.2. | Exportellendrzési Osztaly
8. Altalanos Féigazgat6-helyettes 5
9. Nemesfémvizsgalo- és Hitelesité Hatosag 50
9.1. | Nemesfém Engedélyezési és Ellenérzési Osztaly
9.2. | Nemesfém Vizsgalati és Fémjelzési Osztaly
10. Kereskedelmi féigazgato-helyettes 2
11. Kereskedelmi Hatdsag 35
11.1. | Kereskedelmi Osztaly
11.2. | Kozraktarozés-feligyelet
11.3. | Idegenforgalmi Osztaly
12. Muszaki f6igazgaté-helyettes 2
13. Metroldgiai Hatésag 51
13.1. | Mechanikai Mérések Osztély
13.2. | Elektromos, Héfizikai és Optikai Mérések Osztaly
13.3. | Sugérfizikai és Kémiai Mérések Osztaly
14, Piacfelligyeleti és MUszaki Felligyeleti Hat6sag 27
14.1. | Piacfelugyeleti Osztaly
14.2. | MUszaki Felligyeleti Osztély
OSSZESEN: 241
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Az Allami Szamvevészék elnokének 1/2014. (V1. 6.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés h) pontjaban meghatdrozott jogkdrdmben eljarva, a koziratokrdl,
a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltaknak
megfeleléen, a kdzfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
valamint az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl szé6l6 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései
figyelembevételével az Allami Szamvevészék iratkezelési rendszerét és Irattari tervét — a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével,
valamint elkdtelezédve a szamvevészéki munka minéségének elsédlegessége mellett, az ISSAI 40-ben foglalt alapelveket, tovabba
a minéségiranyitott mikodés szamvevdszéki elveit iranyaddnak tekintve — az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1.8 (1) Az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az Allami Szamvevészék (a tovabbiakban:
ASZ) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu mellékletében jeldlt szervezeti felépités szerinti, ala- és
folérendeltségben mikodé szervezeteinél (a tovabbiakban: egység) keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené
valamennyi nyilt iratra, valamint az ASZ-szal kézszolgélati jogviszonyban &ll6 széamvevékre, kdztisztviselSkre,
Ugykezel6kre és munkaviszonyban all6 munkavallalokra (a tovabbiakban: alkalmazott), tovdbbad a megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatottakra. Jelen Szabalyzat rendelkezései ugyanakkor nem terjednek ki a mindsitett adat
védelmérdl szolé torvény hatélya ala tartozéd mindsitett iratokra, annak szabélyait az ASZ-nal a minésitett adat
kezelésével, védelmével kapcsolatos szabdlyzat tartalmazza.

(2) A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabdlyokban, valamint a vonatkozé rendelkezésekben
foglaltakat kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

2.8 A Szabalyzat az iratok kezelésének folyamatat, azok nyilvantartasat, iktatasat, irattarba helyezését, levéltarba adasat,
selejtezését, megsemmisitését, valamint a kdzponti rendszeren tovabbitott iratok (Hivatali Kapu) kezelésének rendjét
szabdlyozza.

Az iratkezelés szervezete

3.8 (1) Az ASZ hivatali egységei az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, egységesen hasznalt elektronikus
iktatorendszer tdmogatasaval. Az egységek az iratkezelés egyes fazisait a vonatkozd Gigyrendben foglaltak szerint
onadlléan végzik, a nem selejtezheté, maradandd értékl iratok Orzése és levéltarba addsa, tovabbd a megsziint
egységek rendezett iratanyaganak elhelyezése kdzpontilag egységesen a Kdzponti irattarban torténik.

(2) Az ASZ egységeinél az iratkezelés — a minésitett adatot tartalmazoé iratok kivételével — az UNIOFFICE Rendszerhaz
Ugykévetés GOV, tanusitott iratkezel rendszer hasznalataval torténik.

Az iratkezelés felligyelete

4.8 (1) Az ASZ iratkezelésének szakmai irdnyitasat és felligyeletét az Elndk altal az iratkezelési tevékenység iranyitasara
kijelolt egység vezetdje latja el, aki e feladatkérében gondoskodik:
a) a Szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
b) a szabdlytalansagok megsziintetésérdl,
c) szilkség esetén a Szabalyzat mddositasardl, a feladatoknak megfelelé szakszer(iségérdl,
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az informatikai szakterlleten az EInok altal az informatikai feladatok ellatasara kijelolt egység bevonasaval
aziratkezelést végzd vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl, és annak igazolasardl,
az iratok és vonatkozo adataik szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasarol,

a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint az informatikai szakteriileten az Elnok altal az informatikai feladatok
ellatasara kijelolt egység bevondasaval a jogosultsdgok kiadasarol, médositasardl,

az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl,

a gazdasagi szakterilleten az EInok dltal az lizemeltetési feladatok ellatasdra kijelolt egység bevondséval
az iratok szakszer( és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas irattér kialakitasarol, mikoddtetésérdl,

az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az iratkezelési rendszer informatikai feladatait az informatikai szakteriileten az EInok altal az informatikai feladatok
ellatasara kijelolt egység vezetdje az alkalmazas adminisztrator altal latja el, tovabba

a)

f)

gondoskodik az elektronikus érkezteté konyv, az iktatokdnyvek megnyitasdrdl, lezardséardl, iktatohelyhez
rendelésérdl,

gondoskodik az irattari tételszdmok elektronikus rendszerben torténd karbantartasardl,

a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsardl, az izemeltetési és
adatbiztonsagi kdvetelményekrdél és azok betartasardl,

gondoskodik a funkciondlis és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m(ikodésérdl,

az iratkezelés szakmai iranyitdsat és felligyeletét elldtd egységgel egylttmikodve meghatdrozza
az Uzemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai
ismereteket,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felel6s személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelds személyt. Errdl tdjékoztatja az (1) bekezdésben jelolt vezetot.

A folérendelt egységek vezetéi felel6sséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozd egységek iratkezelésének
szabdlyszerliségéért. E felel6sségi kdrben kotelesek:

a)

b)

az alarendelt egységek vezet6in keresztil biztositani az alarendeltségiikbe tartozé egységek iratkezelésének
rendszeres ellen6rzését és szabdlytalansag észlelése esetén megsziintetni azokat,
a Szabalyzatbdl adodé, itt nem szabdlyozott feladatokat tigyrendben meghatdrozni az arra jogosultnak.

Valamennyi Ugyintézé/szamvevd, tovdbba az egységekhez rendelt asszisztens felelés az éltala intézett tGgyek

tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.

Az ligyintéz6/szamvevd, tovabba az egységekhez rendelt asszisztens iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az alabbiak:

a)
b)
)

)
)
f)

m Qo N

az elektronikus tigykovet6 rendszer kezelése, hasznélata az tgyiratkezelés teljes folyamataban,
dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az irattdri tételszam meghatarozasa,

a rabizott iratok megfeleld tarolasa,

az iratokkal valo elszamolas,

az iratok nyomon kdvethetéségének biztositasa (iratok dokumentalt dtadasa-atvétele).

Az ASZ kézponti telephelyén miikédé Expedialé-ban dolgozé tigyviteli munkatars feladatai az alabbiak:

az ASZ cimére érkezd killdemények 4tvétele (a mindsitett adatot tartalmazé kiildemények esetében csak
a meghatalmazassal rendelkezé munkatars), érkeztetése, cimzetthez tovabbitdsra el6készitése,

az ASZ budapesti telephelyeire a kiildemények tovabbitasra el6készitése,

a kimend kildemények postazasra elékészitése: feladodjegyzék, futarjegyzék készitése.

Il. Fejezet
Az irattari terv

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket — az ASZ {igycsoportjait az azonos targyu

egyedi Ugyeket is tartalmazé részletességgel felsorolé jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni.
A Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) egyetértésével az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét
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elldté egység vezetdje a szakmai egységek vezetSinek javaslata alapjan irattéri tételt egy vagy tobb lgycsoport

irataibol is kialakithat, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igényld, vagy meghatarozott idétartam eltelte utan
selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgélnak az éves tigyiratforgalmi adatszolgaltatashoz,

) az ASZ hatékony miikédtetése egy adott funkciot illetéen az ligycsoportok milyen mélységl attekintését
igényli.

Kilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajtak alapjan

a) a jogszabalyban vagy a belsé szervezetirdnyitasi eszkozben eldirt, kiilonb6z6 céli és adattartalmu

nyilvantartasokbol,
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni,
) az ASZ miikédése szempontjabdl meghatérozé jelentdségi, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl
(ideértve az el6terjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emlékeztetdket és a hatdrozatokat is),
d) a belsé szervezetiranyitési eszk6zokbdl.
Az egyes irattéri tételekhez kapcsoldddan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek iratai nem
selejtezhet6ek (NS), és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott
id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek meg6rzésérél az ASZ — hataridé megjeldlése nélkiil (HN) -
helyben kételes gondoskodni.
A nem selejtezhet6 és levéltarba adando irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell
jelolni az irattari 6rzés id6tartamat.
A személyes adatot tartalmazd iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatdrozni. A maradando értéku iratok teljes és lezért évfolyamait a keletkezés naptéri évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az MNL részére dtadni. Kivételt képeznek a tizendt évnél régebben keletkezett,
mindsitett adatot tartalmazo, nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott érvényességi id6é
lejartat kdvetd naptéri év végéig kell a levéltarnak atadni.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az ASZ
Ugycsoportjai kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel — az érintett egységek
javaslatait figyelembe véve - az ASZ iratkezelésének szakmai irdnyitasat és felligyeletét ellatd egység alakitja ki.

Az irattari tervet dltalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen kell csoportositani.
Az &ltalanos részbe az ASZ miikodtetésével kapcsolatos, tobb egységet is érint6 irattari tételek, a kiilénés részbe
pedig az ASZ alapfeladataihoz kapcsolddé irattari tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval
(a tovébbiakban: irattari tételszam) kell ellatni.

Az ASZ ligycsoportjai kozoétt meglévé tartalmi sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés eredményeként
az irattari tételeket kiilonb6zé fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és alcsoportokba kell besorolni.

Ill. Fejezet
Az iratok kezelésének éltaldnos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése, nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az ASZ-hoz érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges és az (igy intézésére
vonatkozé sziikségszer(i adatok rogzitésével, az iratkezelési rendszerben e célra rendszeresitett elektronikus
iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iratok nyilvantartasat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az Ulgyiratforgalom
dokumentaldsaval biztositva legyen az lgyintézés folyamatdnak és az iratok szervezeten beliili utjanak pontos
kovethetésége, ellendrizhetésége, tovdbbéd az iratok holléte naprakészen megallapithatd legyen, valamint
az e folyamat soran keletkez6 nyilvantartast az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratkezelés és ligyintézés soran az iratok dtadasat-atvételét — elsésorban az iratkezeld rendszerben, amennyiben
ez nem lehetséges, papir alapu dtaddkonyvben — minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmden bizonyithato
legyen az dtadd és az atvevd személye, az atadds idépontja és modja.

Amennyiben az iratok fizikai atadas-atvétele az iratkezel6 rendszerben torténé rogzitést6l elvalik, az iratok
atadas-atvételének tényét dtaddkonyvben, atadolistan, belsé dataddkonyvben, vagy azirat irattari példanyan az atvevd
alairasaval, tovabba a datum feltiintetésével is rogziteni kell.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
anyilvantartasok alapjén tételesen el kell szdmoltatni, arrél dtadds-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni és gondoskodni
kell az iratok tovabbi kezelésérdl.

Amennyiben a megsz(ind egység kilon iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast
jelolni kell, az iktatékonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban Iévé ligyek iratait az atvevd egység iktatokonyvébe
- az irat korabbi iktatészamanak feltlintetésével - be kell iktatni.

Ha a megsziiné egység feladatkore tobb egység kozott oszlik meg, az atmeneti irattari anyagot a feladathoz
kapcsoléddan lehet megosztani vagy a Kdzponti irattarba helyezni.

A megszilind egység lezart irataihoz az atvevé szervezeti egység részére biztositani kell a hozzaférést.

Ha a megszlint egység iratait nem veszi at mas egység, iratanyagait a Kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A (4)-(8) bekezdésben foglaltakat a feladatkor atadaskor is alkalmazni kell.

Az ASZ feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre - egy adott
targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton bellil irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az Ugyiratokat az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

Az egységes Ugyiratkezelés elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl 6sszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd, mindig
a leghosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni. Az egy lgyben keletkezett iratokon az iktatészam
tartalmazza az egy adategyttesként kezelt fészam-alszam/évszam adatokat.

A papir alapu ugyirat fizikai egyitt kezelése az Ugykdvetési rendszerben eléallitott és onnan kinyomtatott eléadoi
ivben torténik. Az el6adoi ivet az ligy nyitdsakor az gy nyitdjanak kell kinyomtatni és az ligy elintézéséig ebben
egyutt tartani az tigyiratdarabokat (iratokat).

Az ASZ iratkezelésével kapcsolatban évente legalabb egyszer statisztikai adatszolgaltatést kell nydjtani, amely az ASZ
belsé kontrollrendszerében valds képet ad a m(ikddésrdl, vezetbi informaciot biztosit a kockazatelemzési, valamint
a monitoring tevékenységekhez.

Hozzdférés az iratokhoz

Az ASZ alkalmazottai csak azokhoz aziratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellataséhoz
sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot naprakészen kell
nyilvantartani, amely az EIndk altal kijelslt, informatikai feladatokat ellaté egység feladatkdrébe tartozik. Az ASZ
alkalmazottai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott tgyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatdsdhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabaly és belsé szabalyzat figyelembevételével —
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. A fentiek betartdsdért felel6sok korét
az tigyrendben kell meghatérozni.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési rendszerben egyarant dokumentalni kell.

A papir alapu dokumentumrdél torténé elektronikus masolatkészités sordn a mdsolatkészitének biztositania kell
a papir alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
— az elektronikus alairas elhelyezését kovetéen — az elektronikus masolaton tett moédosités érzékelhetd legyen.
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Az iratkezelés funkciondlis, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az ASZ-nal az iratkezelés vegyes rendszer alkalmazasaval keriilt kialakitasra. Az iratok érkeztetése, tovabbitasa,
postazasa, irattarozasa centralizalt, az iktatds decentralizalt. Az iktatasi feladatokat az egységekben dolgozo
szamvevok és/vagy asszisztensek, az ellenérzésekben résztvevd szamvevok és/vagy asszisztensek végzik.

Az ASZ kdzponti telephelyén talalhaté tigyviteli pontokon dolgozé {igyviteli munkatarsak a kijellt egységek iratainak
iktatasat, atvételét, tovabbitasat végzik, tovabba azok atmeneti irattarainak gondozasdval kapcsolatos feladatokat
latjak el.

Az ASZ egyéb budapesti telephelyein (1097 Budapest, Lényay utca 47. és 1095 Budapest, Soroksari Gt 3/A)
talalhaté tgyviteli pontokon dolgozé lgyviteli munkatérsak nem végeznek iktatési tevékenységet. Feladatuk
az ellendrzésvezetdk tigyviteli munkajadban tdmogatas nyujtasa (pl. sablonok javitdsa), az Ggyiratok tovabbitasanak
el6készitése, valamint az dtmeneti irattarak kezelése.

Az ellenbrzés 4-5. szakaszdban az ellenbérzésvezetd és/vagy az dltala kijelolt asszisztens, a 6. szakasztél az ellenérzés
lezarasig a felligyeleti vezet6 és/vagy az éltala kijellt asszisztens, tovdbba a megnevezett felligyeleti vezetd és/vagy
az altala kijelolt munkatérs felelés az irdnyitasa ala tartozo ligyek iratainak kezeléséért.

Az ellenérzésvezetd megbizatasdnak lejartakor a felligyeleti vezetd részére atadas-atvételi jegyzékdnyvvel atadja
az ellendrzés dokumentaciojat, aki az ellenérzés befejezése utan gondoskodik az iratok atmeneti irattarba torténdé
helyezésérdl.

Az ellenbrzéssel kapcsolatos iratok iktatasi feladatait az ellenérzésvezetének kell megszerveznie, amelyhez
az ellendrzés inditasa el6tt eréforrast (asszisztenciat) igényelhet. Amennyiben az ellenérzésvezeté masképp nem
dont, az ellenérzésben részt vevd szamvevok is végeznek iktatasi tevékenységet.

Az osztalyon és egyéb egységben dolgozé munkatérsak iratkezelési feladatait az egységben dolgozé asszisztens
és/vagy az egység vezetdje altal kijeldlt munkatdrs(ak) végzi(k).

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési rendszerben

Az iratkezelési rendszer Uzemeltetése, a technikai infrastruktura biztositdsa és a program hibas mukddésének

elharitasa - az alkalmazas adminisztrator munkatars igénybevételével — az EInok altal kijelolt, informatikai feladatokat

ellaté egység feladata.

Az EInok altal kijelolt, informatikai feladatokat ellaté egység, adminisztrator a kdvetkez6 feladatokat latja el:

a) az elektronikus iratkezelési rendszer hozzéférési jogosultsadgainak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé
név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

b) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,

c) a funkcionalis elektronikus postafiokok szabalyozott miikodtetése.

Az iratkezelési rendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széldan kell dokumentalni, amely az EInok altal

kijelolt, informatikai feladatokat elldté egység vezetdje altal megjeldlt alkalmazas adminisztratornak a feladata.

A jogosultsagok igénylésére, médositasara és megvonasara vonatkozo eléirdsokat, valamint dokumentum mintakat

az ASZ Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A szamitdgépes megvaldsitas sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartdsoknak és azok adatdllomanyainak

illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemény dtvétele

A kildemény postai, hivatali kézbesités, kiilsé futdrszolgdlat, informatikai-telekommunikéciés eszkdz utjan és

maganfél személyes benyujtassal keriilhet az ASZ-hoz.

A kiildemény atvételére jogosult:

a) afutarszolgalat atjan érkezd kiilldemények, a Magyar Posta Zrt. Gtjan, kiilén kézbesités, az ASZ-hoz személyesen
az Expedidloba benyujtott, valamint a kozponti fax-szerverre érkez6 kildemények esetén az Expedialo
munkatarsai,
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b) az ASZ vidéki telephelyein a meghatalmazassal rendelkezé szamvevé(k),

<) az ASZ Hivatali Kapuja (a tovabbiakban: HK) esetében a HK felhasznalé(i), tovabba az Elndk altal kijeldlt,
informatikai feladatokat ellat6 egység kijel6lt munkatarsai,

d) a cimzett vagy az altala megbizott személy (kézbesitési megbizott) az Expedialén keresztiil,

e) az Ugykdvetési rendszeren keresztiil a funkcionalis postafiokokra érkezett kiildemények esetén az egység
vezetdje altal kijelolt munkatars(ak),
f) az ASZ kézponti e-mail cimére (szamvevoszek@asz.hu) érkezé kiildemények esetében a fiok kezeldje, aki

egyben az EIndk 4ltal a titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt egység kijelolt munkatarsa,

g) az ASZ vidéki telephelyein a postai meghatalmazassal rendelkezé munkatérsak,

h) a minésitett adatot tartalmazé killdemény esetén a titkos ligykezel6 (a tovabbiakban: TUK tigyintézé), az ASZ
Elnoke altal irasban megbizott mas személy (a tovabbiakban: atvevéd), valamint a

i) cimzett.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen [évé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,

<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet vagy mellékelt irat (a tovabbiakban: melléklet) meglétét,

amennyiben a kildemény felbontéasara jogosult.

Az atvevd papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmdanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az, azonnal” és,,slirg6s” jelzésu kiildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal
kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kivil az tvett kiildeményen is régziteni kell.

Elektronikus uton az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus fajl (Word vagy mas formatumud dokumentum),
kildemény érkeztetését az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektronikus visszaigazoldssal egyidejlleg
az Ugykovetési rendszerben végre kell hajtani. A személyes postafiok (név@asz.hu) kizarélag az ASZ hivatalos
elektronikus levelezési cimeire beérkezett, az egység vezetdje altal az lgyintézére szigndlt elektronikus levél
tarolasara, az ASZ szervezetén beliili munkavégzésre, ligyintéz6i munkaja soran keletkezett elektronikus levelek
taroldsdra hasznédlhato. Személyes elektronikus levélcimen hivatalos kiildemény kiadmanyozésa tilos. Az elektronikus
kiadmanyozasi jog osztja a papir alapu kiadmanyozas jogi sorsat.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — iktatds el6tt — megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni
kell, kivéve a kozponti rendszeren érkezett kildeményeket. Amennyiben a kildemény az egységes kdzigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy
a kuldét — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - legkésébb az érkezést koveté munkanapon, elektronikus
ton értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérél és az ASZ dltal hasznalt formatumokrél. Ezen kiildeményeket
nem kell iktatni.

Az Expedidld6 munkatarsa, mint atvevd, a tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a tértivevény
visszajuttatdsardl a feladohoz.

A HK-n keresztlil érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa a szabdlyozott elektronikus ligyintézési
szolgdltatds és annak igénybevételérdl sz6lé kormanyrendeletben, valamint jelen Szabdlyzat IX. Fejezetében
meghatarozottak szerint torténik.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jel6ini kell
(,sérulten érkezett”), és a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzd
iratokrol vagy mellékletekrol a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal’,,slirgds” jelzés) kiildeményt a kézbesitd kdteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviill bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.

Az elektronikusan érkezett irat tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockéazatot jelent az ASZ informatikai
rendszerére. Az elektronikus iratokat csak bekapcsolt virusvédelmi rendszer mellett szabad megnyitni, mert
a virusvédelmi rendszer ellenérzi, hogy nem tartalmaznak-e rtalmas elemeket.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén &atvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet.
Az adathordozét, mint iratot, a kisérélapot, mint mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett
fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat targyat, fjinevét, fajltipusat és az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

Téves cimzés, sikertelen kézbesités vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.
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A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

A kiils6 szervtol érkezett kiildeményeket az Expedidlé munkatarsa bontja fel, az aldbbi esetek kivételével:

a) A minésitett adatot tartalmazé kiildeményeket csak az arra felhatalmazott személy (TUK {igyintézé) bonthatja
fel.

b) Az ASZ EIndkének nevére cimzett killdeményeket az Expedialé munkatarsa nem bontja fel, azt az Ugykdvetési
rendszerben torténd érkeztetés utdn tovabbitja az EInok altal a titkarsagi feladatok ellataséra kijeldlt egységen
keresztiil az EIndknek. Az egység a megjelolés nélkili kiildeményt felbontds utan érkezteti és az EInok altal
a titkarsagi feladatok ellatasara kijelolt egység részére tovabbitja. Az EIndk az dltala meghatarozott egységek
vezetdinek elészignalasi jogot adhat.

c) Az ,s. k. felbontasra” jelzést kildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén
a cimzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel.

Az ASZ vidéki telephelyeire érkezett killdeményt az 4tvevé bontja fel és érkezteti, kivéve az (1) bekezdésben leirt

esetekben. Ezekben az esetekben az Ugykévetési rendszerben a kiildeményt érkeztetni kell, a kiildemény boritékjan

a beérkezés datumat és az érkeztetési szamot fel kell tiintetni, majd bontés nélkil haladéktalanul gondoskodni kell

a kiildemény cimzetthez torténd tovabbitasarol. A bejelentésekkel kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat kilon

belsé szabdlyzat tartalmazza.

A névre sz6l6 kiildeményeket (ha a cimzett masképp nem rendelkezik) at kell adni vagy tovabbitani kell a cimzettnek,

azokat csak a cimzett bonthatja fel.

A felbontéds nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kildemény beiktatdsarol, tovabbi

kezelésérél gondoskodik.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmertilé

problémadk tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja

az lgyintézést. A hidnypétlast az tgyintézének kell kezdeményeznie.

Akildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a ddtum megjeldlésével, dokumentaltan

koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt

stirg6sen az ligyviteli ponton keresztil el kell juttatni a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett kiildemény talalhato, errél két példanyban a bontdst

végz6 Ugyintézé és vezetlje altal jegyzékonyvet kell késziteni. A boritékot vissza kell zarni és a felbontds tényét

- az id6épont és a felbontd személy nevének feltlintetésével — a boritékon rogziteni kell. A kiildeményt a mindsitett

adatok védelmére vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozottak szerint a TUK (igyintézének &t kell adni, aki

a jegyzékonyv egy példanydval azt a cimzett részére eljuttatja, atveteti.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevények visszaérkezését az Expedialé munkatdrsa koteles régziteni az iktatod

rendszerben és haladéktalanul visszajuttatni a feladé egységhez, ahol gondoskodnak annak az lgyirathoz torténé

szerelésérdl.

A faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
b) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

c) a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

d) sajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel |attak el.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenil az irat adathordozdjatdl — az iratkezelési rendszer érkeztetd adatbazisaban
torténik.

Minden beérkezett kiildeményt (papir alaput vagy elektronikus iratot is) a beérkezés napjan, de legkésébb a kbvetkezd
munkanapon az érkeztet6-nyilvantartasban érkeztetni kell. Az Expedidlé munkatarsainak feladata az odaérkezé papir
alapu kuldemények érkezésiik napjan torténé érkeztetése, amely a kiildemény nyilvantartasba vételét, az elektronikus
érkeztetd konyv rovatainak értelemszeri kitoltését jelenti. Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a beérkezd
kildemény a beérkezés idépontjaval egyidejlleg beiktatasra keril.

Az érkeztetés soran minimdlisan az alabbi adatokat kotelezd kitdlteni:

a) a kiildé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) a konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositoja (kiildndsen kod, ragszam),
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d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kildeményhez rendelt azonosité szam, tovdbba

e) a kozfeladatot ellatd szerv altal képzett érkeztetési azonosito.

Az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkeztet6 bélyegzének aziratra, vagy a nem bontott kiildemények

esetében a boritékra valé ranyomasaval, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam, melléklet) kitoltésével torténik.

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus fajl (Word vagy mas formatumu dokumentum), kildemény

érkeztetését az Ugykévetési rendszer automatikusan végrehajtja a visszaigazolas kiildésével egyidejiileg.

Az érkeztetés dokumentdldsa sordn a rendelkezésre all6 érkeztetési adatokat az érkeztetési nyilvantartasban

kotelez6en ki kell télteni. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé beadvany esetén az érkeztetés datumat

és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozoé kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan

részeként fel kell tiintetni.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast

végzonek — ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.

Az érkeztetd szam az iratkezelési rendszer ltal automatikusan kiosztott, minden év januér 1-jétél indulé és egyesével

novekvé zart sorszam.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van szé, a kiildé adatai mezdbe a,Feladé nélkul”-t

kell kivalasztani a partner adatbazisbdl.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban

keril sor, akkor az érkezteté-nyilvantartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat és az érkeztetés

elmaraddsénak okat.

A mellékletet az irattal egyiitt kell kezelni, a mellékletek szamat az Ugykdvetési rendszerben és az iktatdbélyegzén is

rogziteni kell.

Az iratok szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatadsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e el6zménye. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben
van elézménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben
(években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben
az elGirat iktatdszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. Az el6- és utdiratot tehat dssze kell szerelni gy,
hogy az ligy lezarasa utan az 0sszetartozé iratok véglegesen egytitt maradjanak. A szerelést papir alapu irat esetében
aziraton is jelolni kell.

Az iratot minden esetben az utoljara iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papir alapu
iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,Szerelve a ...... ikt.sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelhet6k, azok hollétét fel kell tiintetni.

Ha az el6zményirat irattarban van, az Ggyintézének kell gondoskodni a szerelés végrehajtdsarol.

Az ligyintézé kijelélése (szigndlds)

Az egységekhez beérkezett kiildeményeket, ha azon az egység neve szerepel cimzettként, akkor az egység vezetdje

szignalja tigyintéz6re. Ha a kiildeményen nem szerepel az egység megjel6lése, akkor a beérkezett kiildeményt az EInok

altal a titkarsagi feladatok iranyitasara kijelolt egység vezetdje szigndlja a megfelelé egységre, vagy kozvetlenil

az alkalmazottra, annak felettese egyideju tajékoztatasaval.

Az érkezett iratot iktatds el6tt a vezetének vagy az éltala felhatalmazott munkatdrsnak kell eljuttatni az tigyintézé

személy vagy az eljaré egység kijeldlése (szignalds) érdekében. Amennyiben a szigndlasra jogosult masként nem

rendelkezik, be kell mutatni azt aziratot is,amelynekiktatott elézménye van, vagy ha az tigy, tigycsoport feldolgozasara

illetékes Gigyintézé mar kordbban kijeldlésre kerdilt.

Az irat szignalasara jogosult:

a) minden irat esetében az EIndk, az Alelndk,

b) az ASZ cimére érkezé iratok, valamint az Elnok altal a titkarsagi feladatok ellatasara kijeldlt egység nevére
beérkezé iratok esetében a titkarsagi feladatok irdnyitasara kijelolt egység vezetdje,

<) az egység vezetdje sajat nevére, valamint az altala irdnyitott egységhez cimzett irat esetében.
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A szigndlasra jogosult:

a) kijeloli, hogy mely egység vagy tgyintézé illetékes az ligyben,

b) az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitdsait (hataridd, stirgésségi fok), a szignalds idejének
megjeldlésével fekete vagy kék szin tintaju tollal feljegyez az el6adoi ivre (eléaddi iv hidnya esetén aziratra) és
azt alairja. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle sziikséges, elengedhetetlen feljegyzés
(igy kulondsen vezetdi vagy ligyintézdi utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (igy post-it Sntapadds
lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

A szignalds soran a szigndlasi folyamatot a folé- és aldrendeltségi viszonylatban ugy kell régziteni, hogy a szignélasi

eljaras végén az mindig az ligyintézd személyéhez kdtédjon (ligyintézdre szignélas), amit az Ugykévetési rendszerben

elektronikusan is rogziteni kell, tovabba megallapithaté kell legyen az is, hogy az ligyintéz6 a szignalt iratot
elektronikusan és papir alapon is atvette.

Aszignalizaciés adatokat az Ugykdvetési rendszerben a szignalasra jogosult, vagy az &ltala meghatalmazott munkatars

rogziti.

A funkciondlis postafidkokra érkezé iratok szignaldsara a postafidkot hasznalé egység vezetdje, vagy az éltala kijelolt

munkatars(ak) jogosult(ak).

V. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom
dokumentdldsdra haszndilt iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy az ASZ feladataival 6sszhangban az iratok teljes kérii nyilvantartasa,
Ugyiratok egységes kezelése — iktatokonyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartdsba torténd feljegyzéssel —
megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan
torténjék.

Az iratok nyilvantartasdra és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt iratkezelési segédletek:

a) fényilvantarto konyv: az iratok teljes korl nyilvantartasat biztosité iratkezelési segédleteket tartalmazé kényv
formatumu jegyzék,

b) elektronikus érkeztet6 konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

<) elektronikus iktatokdnyv: évenként megnyitott és lezart iratkezelési segédlet, amelyben az iratok iktatdsa
torténik,

d) elektronikus kézbesitékonyv: mas egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézd részére torténd at- és
visszaadasra,

e) belsd dtaddkonyv: papir alapu dtadokdnyv mds egység részére torténé atadasra, illetve az ligyintézd részére
torténd at- és visszaadasra,
f) kézbesitékdnyv: az ASZ-on kiviili kézbesitésre,

g) postai feladéjegyzék: a Magyar Posta utjan kézbesitésre kertilé kiildemények nyilvantartasara,

h) futarjegyzék: az Allami Futarszolgalat utjan kézbesitésre keriil6 kiildemények nyilvantartasara,

i) iratk6lcsdnzési napld: az dtmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara.

Az iratkezelési segédletek hitelesitésével, kiadasaval, nyilvdntartasaval, irattdrazasaval, illetve selejtezésével
kapcsolatos feladatokat az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét elldtd egység vezetdje, vagy az altala kijelolt
munkatars latja el.

A hitelesité a nyilvantartasba vett iratkezelési segédlet lapjait sorszdammal latja el és a boritélap belsé oldalan
feltlinteti: ,Eza ............... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ............ ho ...... nap. Lezarva: 20... év
.......... ho ...... nap.” Ezt kovetden aldirja, a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval elldtja és rdvezeti
a fényilvantartasi szamot.

A betelt iratkezelési segédleteket az iratkezelés szakmai irdnyitdsat és felligyeletét elldté egység vezetdje éltal kijelolt
munkatdrs zarja le (a lezdrds ddtumdnak rdvezetése, a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval elldtas,
alairas) és helyezi irattarba.

Az ligyekhez iratkezelési segédeszkozként el6addi ivet kell hasznalni:

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,
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b) az Ugyintézéi munka adminisztralasara, igyintézoi, vezetdi utasitasok, kezelési feljegyzések rogzitésére,
c) az iratok fizikai egységének biztositasara.
Az el6adoi ivet a hozzéatartozo ligyirattal egytt kell kezelni.

Az iktatdsra nem kerdil6 iratok nyilvdntartdsa

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvén kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat,
b) rekldamanyagokat, tajékoztatokat,
)

n

meghivokat, tidvozlélapokat,

D QO

) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat,

) bemutatdsra, vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

) nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési-szamla kivonatokat, szdmlakat,
g) munkatgyi nyilvantartasokat,

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartasokat,

)

) kozlonyoket, sajtétermékeket,

j) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Amennyiben egy iratrél megdllapithaté, hogy az mar valamilyen médon kordbban beérkezett (pl. elektronikusan) és
beiktatésra keriilt, érkeztetni kell, de nem kell Ujra beiktatni. Az iratot a megfelel6 ligyhéz kapcsolni kell, az Ugykévetési
rendszer ,tovabbi adatok” lapjan a ,nem kell iktatni” jelzést kell kivalasztani, majd a ,kezelési feljegyzések” rovatba
a kovetkez6é megjegyzést kell beirni:, Az irat korabban mar beérkezett, ......... iktatdszamon iktatva”

Az ellendrzott szervek altal az erre a célra létrehozott web-es feluletre feltoltott dokumentumokat nem kell beiktatni,

csak az ellenérzott szerv altal alairt jegyzéket.
Az iktatds, az iktatokonyv, az iktatészdm
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatékonyvet kell haszndlni. Az iktatast oly médon kell

végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iktatads sordn minimalisan az aldbbi adatokat kotelez6 kitdlteni, amennyiben azok rendelkezésre allnak:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

<) beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
e) kiildés idépontja, médja,

f) kildé adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),
) hivatkozasi szam (idegen szam),
mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

za

j ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

)} el6é- és utoiratok iktatészama,

m)  kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam.

Az iktatdészamok el6tt hasznalt azonositot az iratkezelési feladatok felligyeletét ellatd felel6s vezet6 adja ki és tartja
nyilvan. Az ASZ-nal hasznalt azonositok a 4. mellékletben talalhatéak.

Az ASZ-hoz érkezé, illetve az ASZ-nal, mint iratképzé szervnél keletkezé iratokat — a 16. § (2) bekezdésben
meghatarozott kivételekkel - egyedi azonosité szammal (iktatészammal) kell nyilvantartani.

Az irat egyedi iktatoszadma az alabbi részekbdl tevédik 6ssze:

a) az egység betjele,

b) az Uigy szama (az adott naptari évben kiosztott iktatasi f6szam),
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c) azirat alszdma (az tigyon bellil),

d) az ligyhoz (ligyszdmhoz) tartozé naptéri évszam.

Alszam alszamozasa nem megengedett. Ugyén beliil gy(ijték létrehozasa csak abban az esetben megengedett, ha
a gyujté nem kap iktatészamot.

Egy adott iratot az iktatdszam felsorolt elemei egyiittesen, a fenti sorrend szerint azonositanak. Az iktatdszamot
az iratkezelési rendszer generalja.

Az iktatds soran az elektronikus iktatokonyvben az iktatasi adatokat a rendelkezésre all6 adatok alapjan a lehetd
legteljesebb mértékben kell kitolteni.

Egy iktatokonyvon belil az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszémos szammezébdl kell kiadni és
nyilvantartani. A f6szam-alszamos iktatds alkalmazésa esetén azugyanazon tigyben, ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy f6szamon (ligyszam) kell nyilvantartani, a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben.

Az ligyek sorszdmozdsdt, illetéleg azokon beliil az iratok alszdmozédsat minden naptéri évben eldlrél (egytdl) kell
kezdeni és megszakitas nélkil kell folytatni az év végéig, vagy az ligy éven bellili lezardsdig (éven beliili iktatas).

A kllonbozé években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat is egy fészdmon lehet nyilvantartani azzal, hogy
az egy fé6szamon nyilvantarthaté ligyek koérét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatérozni. Az ASZ-nél egy
fészamon nyilvantarthatd tgyek: ellenérzési tigyek, humanpolitikai tgyek, lakdskolcsonnel kapcsolatos ligyek,
bejelentések.

Az Ugyek (iktatasi fészamok) létrehozasat az egység vezetbje, vagy az altala felhatalmazott asszisztens és/vagy
munkatdrs végzi. Az irattdri tételszamot az ligy térgya szerint kell meghatérozni. Egy Gigyszadm ala csak azonos irattari
tételszdmu Ugyiratdarabok tartozhatnak. Amennyiben egy Uj Ugyiratdarab tételszdma vagy tdrgya megvaltozik
az el6zményhez képest, Uj fészamra (ligyszam) kell iktatni.

Az iratok iktatasat és mutatdzasat egyutt, az iratkezelési rendszer foglalja 6ssze. Az iktatasra szolgalé nyilvantartas
egyuttal mutatoé is. Az elektronikus iktatokonyvben biztositott a targy, vagy annak kulcsszavai szerinti visszakeresés.
Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Ez alol kivételt képeznek
a 16. § (2) bekezdésben felsorolt tipusi dokumentumok. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, els6bbségi
kildeményeket, a,slirgés” vagy ,azonnal” jelzésti iratokat.

Aziktatasi adatbazis id6szaki (minimum heti) biztonsagi mentésérdl, illetve a féléves és éves archivalasrél azalkalmazas
adminisztrator gondoskodik. A mentéseket azok tartalmatdl fliggéen kockazati szempontbdl elkiilonitetten, tlizbiztos
maodon kell tarolni. A biztonsagi mésolatot az EInok altal kijelolt, informatikai feladatokat ellaté egység tarolja.

Ev végén az iktatokdnyveket és az iratkezelési segédleteket le kell zarni. Minden évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni,
az iratkezelési segédleteket az év lezardsa utan tovabb lehet hasznélni. Biztositani kell, hogy zaras utén a rendszerbe
az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni se fészamra, se alszdmra. Ez aldl kivételt
képeznek a (11) bekezdésben felsorolt ligyek iratai. A felvitt iktatasi adatbézist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok
betartasaval - a jogosultak szamara korlatlan ideig hozzaférhetévé kell tenni.

Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus iktatasi rendszer teljes adatallomanyanak
(cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi allapotat tiikrozé, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni, e feladatok elvégzése az alkalmazas adminisztrator feladata.

Alezért érkezteté-nyilvantartdst, az iktatokdnyveket és adatallomanyaikat, valamint az elektronikus dokumentumokat
archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni. Az elektronikus
érkezteté-nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast kovetéd masodik évben meg
kell semmisiteni.

Az elektronikus iktatokdnyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcié alkalmazasat biztosité médon - az alkalmazas adminisztrator a lezart dokumentumok kézé helyezi.
Aziktatasra kerll6 papiralapuiraton - kivéve a kiadmanyozas utén tovabbitandé iratot — az iktatobélyegzd lenyomatat
el kell helyezni és a rovatait ki kell télteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé
hasznalata nélkiil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem
iktathato.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza az ASZ megnevezését, tovabba

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,

b) az iktatészamnak,

<) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.
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Azirat dtaddsa, dtvétele

Az irat dtadasakor az Expediald, az tigyviteli pont, tovabba az egység vezetéje altal kijeldlt munkatars az Ugykdvetési
rendszerbdl kinyomtatott kézbesit6 jegyzékkel, vagy az dtaddkdnyv rovatainak kitdltése utén, az dtvevé olvashato
alairdsdnak ellenében adja &t az iratot.

Az iratokat az ligyviteli pontokra kell tadni:

a) a masik egységnek torténé tovébbitésra,
b) a vezet6hoz torténd intézkedésre,
Q) kulsé szervnek tovabbitasra,

d) az dtmeneti irattarba helyezésre.

Az 4tvétel igazoldsa papir alapu tgyirat esetében az irat iktatdszamanak vagy mas nyilvantartés szerinti sorszamanak,
az atvétel idépontjanak feljegyzésével és az atvevé aléirdsanak ellenében atadokdnyvben, vagy az Ugykdvetési
rendszerbdl kinyomtatott kézbesitd jegyzéken torténik.

Elektronikus uton torténd atvétel esetén a rendszer automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.
Amennyiben az iratot mas egységnek is at kell adni - tdjékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, ligyintézésre —, a papir alapu iratok dtadds-atvételét a kézbesitési jegyzéken vagy az dtaddkdnyvben
alairdssal kell igazolni, és az elektronikus rendszerben is ezt a tényt rogziteni kell (dtszignalas).

Az elektronikus iratkezelési rendszerben a tovabbszignalast a megfelelé rovatban kell régziteni.

Az iratanyagért a kijelolt — tovdbbszigndlds esetén az utoljara megjeldlt — egység, illetve ligyintézé a felel6s.
Az elektronikus iktaté rendszerben folyamatosan rogziteni kell az ligyirat utjat, hogy ezek az adatok barmikor
visszakereshet6ek legyenek.

Ahol megoldhatd, ott az elektronikus kézbesitékonyvet kell alkalmazni a papir alapu atadokonyv helyett.

Kiadmdnyozds

Kulsé szervhez vagy személyhez killdendé iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban,
tgyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A papir alapu és elektronikus
kiadmanyozasra ugyanazon jogosultsagok és kotelezettségek vonatkoznak. Jogi sorsuk ugyanaz.

Ha kettd vagy tobb, madas-mds iktatdoszdamon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,

a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat.

Az ligyintéz6 az éltala készitett kiadmanytervezet 1. példanyat szigndjaval (kézjegy, roviditett alairas) koteles ellatni

(irattari példany). A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kez( aladirasaval és keltezéssel latja el, ,s. k"

jelzés esetén az ligyintéz6 vagy az asszisztens ,a kiadmany hiteles” zaradékot ravezeti, a korbélyegzé lenyomatat

elhelyezi, és azt aldirja.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg aldirja, és szerven kivil kikiildésre keriild irat esetében az aldirdsa
mellett a szerv hivatalos korbélyegzéjének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre az Ggyrendben
felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv
hivatalos korbélyegzéjének lenyomata szerepel,

c) a kiadmanyozé akaddlyoztatdsa esetén az altala dokumentaltan, vagy tigyrendben szerepl6en ideiglenesen
kiadmanyozasra kijeldlt helyettese kiadmdanyozza az iratot, oly médon, hogy az eredeti kiadményozé neve
mellé ,h” betljelzést tesz, majd a kiadmanyozé nyomtatott neve felett sajat nevét aldirja, és az alairdsa mellett
a szerv hivatalos korbélyegzéjének lenyomata szerepel,

d) a kiadményozéasra kerilé irat irattari példanydn a kiadmdnyozésra jogosult aldirdsa, a szerv hivatalos
korbélyegzéjének lenyomata mellett az tigyintéz6 és a kiadmény tartalma szerinti, annak megfeleléségét
igazol¢ aldirdsa is megtaldlhato,

e) az elektronikus irat esetén az iratot a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz6l6 kormanyrendeletben foglaltakra tekintettel a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy az elektronikus
Ugyintézés részletes szabalyairdl szolé jogszabalyban meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairassal, az elSirt esetekben id6bélyeggel latta el.
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Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadméanyozé neve mellett az ,s. kI jelzés és a kiadményozé szerv
korbélyegzéjének lenyomata. Nyomdai sokszorositas esetén a nyomdai sokszorositast megel6zéen is alkalmazni kell
a (3) bekezdésben elGirtakat.

Az ,s. k! jelzést kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési zaradéka ,A kiadmany hiteles” szévegbdl, a hivatalos
bélyegzd lenyomatabdl és a hitelesitéssel felhatalmazott személy alairasabal all.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) »Sajat kezli felbontasra!’,

b) ,M4s szervnek, személynek nem adhaté &t!",

<) ,Nem masolhatd!’,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) LZart boritékban tarolandd!”,

a) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény,

h) ,Nem nyilvanos!".
A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekl adatok megismerését. Tobb kezelési utasitas is alkalmazhato
egyidejlleg.

Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az Ugyintéz6é vagy az asszisztens koteles el6késziteni a kildeményt a tovébbitdshoz, gondoskodik a boriték,
tértivevény megirdsarol.

A kimené iktatott iratok adatait (partner, irat allapota: ,expedialds alatt”) az iktatasi rendszerben pontosan ki kell
tolteni, ami az Gigyintéz6 vagy az asszisztens feladata.

Aziratokat az Uigyintéz6 vagy az asszisztens tovabbitja az ligyviteli pontra vagy az Expedidléba. Az Gigyviteli munkatars
az irat dtvétele utan koteles az iratot a cimzettnek jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint, az ,azonnal’, illetve
a,slirgds” jelzéssel elldtottakat soron kiviil tovabbitani.

Az Expedidloban a kildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futdrszolgalat
stb.).

Az azonos cimzettnek sz616 iratokat lehetdleg 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 szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tlintetni:

a) a kuldé (egység) megnevezését és cimét,

b) azirat iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,

) a cimzett megnevezését és pontos cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,stirgds’, ,ajanlott” stb.).

Az iratot a futarszolgalattal, sajat kézbesit6vel, postai Gton vagy elektronikus Uton lehet tovabbitani.

Az olyan iratot, amelynek hatéridében val6 tovébbitdsdhoz, vagy a tovabbitds dokumentalasahoz jogkdvetkezmény
fizédik, ajanlottan és/vagy tértivevénnyel kell kiildeni. Erre figyelemmel minden esetben a 2011. évi LXVI. térvény
(ASZ tv.) 29. § (2) bekezdésében jelzett 15 napos hataridé, valamint 33. § (1) bekezdésben foglalt 30 napos hataridék
betartdsanak nyomon kovethetdsége érdekében elengedhetetlen feltétel a kézbesités dokumentaldsa, ezért
az ellendrzott szerv részére a fenti torvényhelyben meghatarozott iratokat vagy személyesen az atadokonyvben kell
atadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell részére postai Uton megkuldeni. A visszaérkezett tértivevényt iktatas
nélkil az irathoz kell csatolni. A fentieken kivil az egység vezet6jének dontése alapjan elsébbségi levélként csak
a soron kivili postai kézbesitést igénylé irat kiildheté.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, és a cimzett postai cime ismert, akkor az elektronikus irat
papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Az elektronikus tértivevényeket (érkeztetési nyugtdkat) iktatas nélkil kell az Ugyirat ald csatolni. Amennyiben
az lgyiratkezel6 rendszerbe kilsé cimrdl elektronikus Uton irat érkezik, a rendszer a feladonak automatikusan
érkeztetési nyugtat kild.
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A belsé iratforgalom

A kiadmanyozott iratok ASZ-on beliil papiron vagy elektronikus formaban is kiildheték. Papir alapu iratokat minden
esetben a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban meghatérozott ald- és folérendeltségi viszonyok - szolgélati Gt —
betartasaval kell tovabbitani.

Elektronikus Uton kizardlag a belsé kiadmanyozasra jogosult vezet6 altal jovahagyottirat kiildhetd, az (5) bekezdésben
jeloltek kivételével. Az irat készit6je jovahagydsra el6zetesen megkiildi a vezetd részére, majd a jovahagyast kdvetden
iktatja a szamitogépes iktatasi és ligykovetési rendszerben. Az iktatdst kdvetden az iratot olvasasi nyugta (elolvasas
visszajelzés) kérésével elektronikus uton kiildi meg a cimzett egység vezet&jének és masolatban a kiadményozé
vezetdnek.

Amennyiben a szdmitégépes iktatasi és Uigykovetési rendszerbdl kertil tovabbitasra az irat, az iktatdszam kiosztdsa
utén az a levél targy mezéjében automatikusan régzitésre kerdil.

A cimzett egységhez beérkezett iratot minden esetben kapcsolni kell valamely ligyhoz és iktatdszammal kell ellatni.
Nem kell iktatni a bels6 munkakozi kapcsolat részét képezé nem kiadmanyozott iratokat.

Belsé irdnyitasi eszkdz az iratok papir alapu és elektronikus egyidejd megkuldését is elrendelheti, amely esetben csak
a papir alapu iratot kell iktatni.

Az EInok kiilon engedélye alapjan, az abban foglalt tigyirat kezelési helyek jogosultak és kotelezettek az ligykdvetési
rendszerben szkennelt formédban az Ugyiratot rogziteni és tovabbitani.

VI. Fejezet
Az irat hatarid6é-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari dtadas, selejtezés és megsemmisités

Az irat hatdrid8-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba vagy irattdrba helyezését az ligyirat szignalaséra, kiadmanyozdasra jogosult egység
vezetbje vagy az éltala felhatalmazott Gigyintézé aldirdsaval és a rdvezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.
A hataridét év, hd, nap megjeldléssel, vagy azirattdrba helyezést, Irattar” megjeldléssel az ligyben eljérd tigyintézének
vagy az asszisztensnek kell az el6addi iven feltlintetni.

Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

Az Ugyfelel6s szerinti egység vezetdje altal kijeldlt munkatarsnal kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot,

amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése

utan valik lehet6vé.

A hatdrid6t az iratkezelési rendszer megfelelé mez6jében, a naptéri nap megjelolésével kell feltlintetni.

Az lgyfelel&s szerinti egység vezetdje éltal kijelolt munkatars a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) azegyéb iratoktdl elkiilonitve, a hatarid6ként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam sorrendjében elhelyezni
és nyilvantartani,

b) a hataridé napjan — ha idékézben masként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az tigyintézének
ataddkonyvvel kiadni.

Ha a hataridé eredménytelenil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az Uigyintézé kdteles megsiirgetni a vélaszt, majd

— a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot. A hataridébdl torténé kivételt, a siirgetést és a hataridé

meghosszabbitasat az ligyintézd az el6addi iven — aldirdséval és keltezéssel ellatva —, illetve az elektronikus iktatokdnyv

.Kezelési feljegyzések” rovatdba koteles feljegyezni.

Irattdr

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

Az egységek atmeneti irattarat kdtelesek mikddtetni. Az ASZ févarosi telephelyein talalhaté atmeneti irattarak
mukodtetéséért a telephelyenként megbizott Gigyviteli munkatarsak a felelésok.

Az &tmeneti irattarbdl leadott selejtezhets, a nem selejtezhetd, hataridé nélkiil az ASZ-ban érzendé, valamint
az MNL-nek &tadasra keriil6 iratanyag 6rzése, illetve atadasig torténd kezelése az iratkezelés felligyeletét ellatod
egység altal miikodtetett Kozponti irattar feladata.
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Az iratkezelés szakmai irdnyitasat és fellgyeletét ellatd egység vezet6jének a gazdasagi szakterilet vezetdje
altal kijelolt egység vezet6jének kdzremikodésével kell gondoskodni arrdl, hogy az dtmeneti irattarazas céljara
megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerU és biztonsagos érzésére alkalmas, lehetéleg a napi
munkafolyamattdl elkilonitett helyiség keriiljon kialakitasra. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag térolasara az Gigyintézés sordn és az dtmeneti irattarban az iratok egyUttkezelését, portdl valé védelmét
biztosité taroldeszkdzoket (szekrény) kell haszndlni. A Kozponti irattdrba helyezéskor az iratokat a muanyag
irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (gemkapocs stb.) el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok taroldsat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol addédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmenetiirattdrba helyezés

Az dtmeneti irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni. Atmeneti
irattarba helyezésnél ,irat atadds-atvételi jegyzékonyv” (6. szamu iratminta), irat kdlcsénzésekor ,iratkdlcsdnzési
naplé” (11. szamu iratminta) hasznalataval.

Atmenetiirattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattéri tételszammal ellatott
Ugyiratokat. Az irattari tételszamot legkésébb az tigy lezérasakor az ligyintézének kell rdirni az el6adai ivre.

Az atmeneti irattarba helyezést az ligyfelelds szerinti egység vezetdje, vagy az altala felhatalmazott munkatars
engedélyezi az ligyiratot tartalmazo eléadéi iven aldiraséval és a datum megjeldlésével. Az irattdrazas, irattarba adas
az ligyben eljaré, feladatkorileg illetékes egység kotelezettsége.

Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattarazasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat
be kell gy(jteni, azaz 4t kell adni (és venni) az ligyben eljar6 egység részére. Az alszamos iratok csak a f6szamos irattal
egyutt irattdrazhatdak, egy Ugyirathoz tartozé Ulgyiratdarabok nem maradhatnak kilonbzé egységeknél. Errdl
az dtmeneti irattdrat kezelé munkatars koteles tdjékoztatni az irattarazésra kotelezettet.

Az dtmeneti irattarba helyezés el6tt az Gigyintézének, vagy az egység vezetdje altal kijeldlt munkatarsnak (ha addig
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 eljards mellézésével — a vonatkozd eldirdsok
betartdsaval, zUzégéppel - meg kell semmisitenie.

Az Ugyintézének, vagy az egység vezetbje éltal kijelolt munkatarsnak legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg
az el6adéi ivre a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az Gigyiratdarabokat, alszdm szerint emelked6 sorrendben,
hianytalanul az alapirat eléadéi ivében kell szerelnie. Az el6adéi ivben el kell helyezni az Ugykévetési rendszerbél
kinyomtatott iratjegyzéket.

Az irattarba adas el6tt az lgyintézé koteles az Gigyhoz tartozo iratokat, valamint az Ugyet is az elektronikus
iktatékonyvben lezarni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvéantartasi adatokat egy kozos adathordozoén
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, alloményok utélagos elolvasasat, hasznélatat mindenkor
biztositani kell azerre szolgald eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus
iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Amennyiben az Ugykévetési rendszerbél kinyomtatott iratjegyzék alapjan az irattarért felelés tigyviteli munkatars
hianyossagot észlel, az iratokat irattarazasra nem veheti at, visszaadja az ligyintézének, vagy az egység vezetdje altal
kijeldlt munkatérsnak, aki gondoskodik a hianyossag pétlasarol.

Az Ugyiratjegyzéken jelezni kell azokat az iratokat, amelyek csak elektronikus formdaban taldlhatok (azokat nem kell
kinyomtatni, ha az Ugykdvetési rendszerben visszakeresheték).

Az dtmeneti irattdrban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tételszdamok vagy az ligyszamok emelkedd
sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni. A dossziékban 6rzott iratokndl az irattari tételszamot a dosszién is fel kell
tlntetni.

Mind a selejtezhets, mind a nem selejtezhetd, maradando érték iratokat a felel6s egység dtmeneti irattaraban kell
6rizni a Kozponti irattar részére torténd dtadasig, az Uigy lezérasat kdvetd egy évig.

Az ellenérzéssel kapcsolatos ligyiratokat az ASZ Lényay utcai épiiletében, tovabba a Dunahézban kijelslt Ugyviteli
pontok altal kezelt dtmeneti irattarakban kell tarolni az Ugyirat feligyeleti vezeté részére torténd atadasdig.
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Az ellenérzési ligyeket lezarast kovetéen az ASZ kdzponti telephelyén a feliigyeleti vezetSk részére kialakitott
dtmeneti irattarban kell tarolni a lezarast kdvetd egy évig, majd a Kdzponti irattar részére kell dtadni.

A Szamvevdi Iroda dllomanyéba tartozé munkatarsak személyi anyagait, tovabba a vezetdk és egyedi tigyek gazdai
személyi anyagait az EInok altal a humanpolitikai feladatok elladtdsara kijelolt egység(ek) munkatarsai kezelik.
A jogviszony megszlinése utan a lezart személyi anyagokat a Kozponti irattar részére kell atadni megdrzésre.
A Gazdasdgi igazgaté irdnyitasa alatt all6 egységek iratanyagait az arra kijelolt munkatdrsak elkiilonitett dtmeneti
irattarban kezelik és 6rzik az egység vezetdje dltal meghatarozott ideig, ezt kdvetden leadjék a Kbzponti irattarba.
Azokrdél az iratokrél, amelyeket az egység visszatart, vagy amelyek hidnyoznak és az iktatokdnyvbdl nincsenek
kivezetve, az egység kijelolt munkatarsanak hianyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat atadds-atvételi
jegyz6konyvhoz kell csatolni. Késébbi leadas utdn az iratot a hidnyjegyzékbél tordlni kell ,irattarba helyezve”
megjegyzéssel.

Az atmeneti irattarbdl kiadott iratokrol az irattarért felel6s munkatarsnak kilon nyilvantartast kell vezetni, helyiikre
Ugyiratpotlo lapot kell elhelyezni. Az irattarért felelés munkatars az irattarbol iratot véglegesen csak az egység
vezetbjének irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. A munkatars iratot
véglegesen az el6z6ek kivételével csak a Kozponti irattdrnak adhat at.

Az iratok dtaddsa a K6zponti irattdr részére és a Kézponti irattdr miikodése

Az dtmeneti irattarakban 6rzott ligyek iratait, ha az Ggyfelel6s egység vezetdje masképp nem dont, az ligy lezardsa

utan egy év elteltével a Kozponti irattarnak kell dtadni.

Az ligyiratok dokumentalt dtaddsa az dtmeneti irattarért felel6s munkatars feladata.

A Kozponti irattar irattarosa a papir alapu tgyiratokat eredeti alakjukban, el6adoéi ivben elhelyezve, egységenként,

a keletkezés, azon beliil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen, az irattari tervben meghatarozott

tételszamok szerint csoportositva és az iktatészamok novekvé sorrendjébe rendezve, irattérolé dobozokban,

nyilvédntartasaikkal egytt, irat dtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi
at. Az iratokrél — ha ez még nem tortént meg — el kell tavolitani az 6sszeflizésiikhdz haszndlt anyagokat, fémbdl
késziilt iratkapcsolot, miianyagbdl késziilt iratboritokat.

Az iratok atadasakor harom példanyban kell elkésziteni az atadas-atvételi jegyzékonyvet, amelynek melléklete

az iratjegyzék. A nem selejtezhet6 jegyzékonyv és az iratjegyzék egyik példanya a Kézponti irattaré, a masik az iratot

4dtadd munkatdrsé, amelyet az dtmeneti irattarban kell megdrizni.

Az Ugyiratok Kozponti irattdrba torténd leaddsat az elektronikus iratkezelési rendszerben az irattdrosnak kell

dokumentalni. Az irattaros a leadds id6pontjat bejegyzi az iktatokdnyv megfelelé rovataba.

A Kdzponti irattarba helyezés mddjat az adathordozé hatarozza meg:

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

b) azelektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az alkalmazas adminisztratornak az irattédrba helyezés
szabalyainak megfeleléen,

c) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel kell
irattarazni,

d) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében a levéltarnak torténd atadasig csak
a papir alapu iratokat kell tarolni, dtadas el6tt az elektronikus iratokat adathordozéra kell menteni és igy a papir
alapuval egytitt atadni a levéltarnak.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti irattarban csak az irattari tervben

meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni. Az elektronikus

adathordozé id6téllésagat biztosité paramétereknek megfelel6en kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani

a tarolast.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatdsagat,

visszakereshet&ségét, haszndlatat a megd6rzési id6 lejartdig biztositani kell.

A Kozponti irattarban elhelyezett iratokrél az irattdrosnak naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas

a raktari egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét és szlikség esetén

az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri jelhez tartozo iratok elsé és utolsé iktatdszamat, a raktari

egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt
iratokat.
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A Kozponti irattar az irattaros altal gondozottan:

a) az Grizetében [évé lejart megObrzési idejli iratokat selejtezi,

b) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL részére torténd atadasarol.

A Kozponti irattar irattdrosa az iratkezelés szakmai irdnyitasat és felligyeletét ellaté egység vezet6jének engedélye
alapjan papir alapu iratot csak a készit6é egység vagy a feladatait atvevé egység vezetdjének irasbeli megkeresésére
kolcsonoz ki, illetéleg biztositja a betekintést a 2. szamu iratminta (iratkikéré-iratpotlo lap/6rjegy) kitdltésével. Ha mas
egység iratat kérik ki a Kézponti irattarbdl, illetéleg mas egység iratdba kérnek betekintést, akkor a lead6 egység vagy
a feladatait dtvevd egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint hivatali egység esetén az engedélyt
a Kézponti irattarat mikodtets egység vezetdje adja meg. Az irat kiadasat és visszaérkezését az Ugykdvetési rendszer
megfeleld rovatdban régziteni kell.

A Kozponti irattarbdl eredeti tgyiratot kdlcsondzni 30 napos hatarid6vel lehet. Sziikség esetén ez az id6tartam
a kikérd egység vezetdjének irasbeli kérésére meghosszabbithato.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.

A Kbzponti irattar az MNL-nek, illetve torvény dltal meghatarozott szervek részére torténé dtadason kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt jelen Szabdlyzatban elirt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése

A Kbzponti irattarba helyezett iratokat az irattéri tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A meg6rzési
hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdérzésiid6t
az Ugyirat lezérasat koveto év elsé napjatol kell szamitani. Adott év iratanyagat a megdrzési idé letelte utan szabad
csak leselejtezni.

A Kozponti irattarban elhelyezett iratokra vonatkozéan minden év junius 30-ig kell selejtezésre el6késziteni
a lejart megdrzési hatarideju iratokat. A Kézponti irattdr munkatérsa az MNL selejtezési engedélyének beszerzését
az iratkezelés szakmai irdnyitasat és fellgyeletét ellatd egység vezetdjénél kezdeményezi. Az iratok selejtezését
a Kozponti irattarban, az tgyirat keletkezésekor érvényben 1évé irattéri terv szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezés végrehajtasara legaldbb haromtagu selejtezési bizottsdgot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az lgyfelel6s egység kijeldlt munkatarsa, tovabba az iratkezelés szakmai irdnyitasat és feliigyeletét ellatd egység
vezetdje dltal kijelolt munkatars, valamint a Kézponti irattar munkatarsa.

A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése, elékészitése és lebonyolitasa.

A selejtezésrdl a kijelolt selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni 3 példanyban,
amelynek 2 példanyat iktatas utdn az MNL-hez kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezendd
iratok:

a) irattari tételszamat,

b) targyat,

<) évkorét,

d) Orzési idejét,

e) raktari egységét vagy terjedelmét.

A selejtezési jegyzékonyvet a selejtezési bizottsag tagjai alairjak, és a hivatali egység korbélyegzéjének lenyomataval
latjak el.

A selejtezés id6pontjat az iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozén térolt elektronikus dokumentumok selejtezése az MNL engedélye alapjan fizikai
torléssel az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolanddk.
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A megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - amelyet a sziikséges ellen6érzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakilldott példanyara irt zaradék tanusit — a Kdzponti irattdr munkatarsa az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszéllitasig torténd elhelyezésérél és biztonsagos
megdrzésérol.

A kiselejtezett — papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitését a Kézponti irattdr munkatarsa koordindlja,
a papirzsakokba kizadrélag a megsemmisitésre varé papir alapu adathordozok helyezheték el, semmilyen mas
alapanyagu adathordozd, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A zaradékolt selejtezési jegyzékonyv
alapjan a gazdasdgi szakterilet kijeldlt munkatdrsa utjan gondoskodik a papir alapu iratok megsemmisitésérél.
A megsemmisitést a Kozponti irattdr munkatarsanak jelenlétében, zizégéppel kell végrehajtani. A megsemmisitésrol
jegyz6konyvet kell késziteni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében — amennyiben az adathordozén selejtezendé és tovdbbi 6rzést igényl6
elektronikus dokumentumok is taldlhaték — a nem selejtezheté dokumentumokat a rendszergazda az alkalmazas
adminisztrator bevondsaval mas adathordozéra menti. Ezzel egyidejlleg a Kozponti irattar kdzrem(ikddésével
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képez6 kordbbi, legutolsé archiv adatbazist
tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

Az iratok levéltdrba addsa

A nem selejtezhet6 iratokat — a hatarid6 nélkil 6rzenddk kivételével - az iratkezelés szakmai irdnyitasat és felligyeletét
elldtd egység vezetdjének felligyeletével a Kozponti irattdr munkatdrsa 15 év 6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel
adja 4t az MNL-nek.

Az dtadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézétt allapotban, az ASZ kéltségére az Irattari terv
szerint, dtadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egyséqg szerinti (doboz, csomag
sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban kell
atadni. A visszatartott Ggyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat kilon jogszabalyban meghatéarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel
egyutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari ataddsanak tényét és idejét az iratkezelési rendszerben az irattarosnak régziteni kell és az irattari
segédkdnyveken is at kell vezetni.

VII. Fejezet
Intézkedések funkcionalis és munkakor atadas esetén

A megszlint hivatali egységek iratainak kezelése

Hivatali egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi dokumentumot, az el nem intézett, folyamatban
lévé lgyek iratait dtadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében a megsziind egység vezetbjének &t kell adni a megsziné
egység feladatkorét atvevd egység vezetbjének (a tovabbiakban: atvevé egység). A folyamatban |évé tigyek felelése
az atvevd egység kijeldlt munkatdrsa lesz, amelyet az iktatd rendszerben is jeldIni kell (&tszignalas).

Amennyiben a megsziing egység kiilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges atadast
jelolni kell, a befejezett Gigyeket és iratokat és az iktatokonyvet le kell zarni.

Ha a megsziing egység feladatkore tobb egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan
— irattéri tételenként — lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait az (1) bekezdésben meghatérozottak szerint kell kezelni.
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33.§

A megsziind egység elektronikus iktatokonyvéhez az atvevd egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszlnt egység feladatkorét nem veszi 4t més egység, az iratanyagat a Kdzponti irattarban kell elhelyezni,
a 26. §-ban leirt szabélyok alapjan.

A (2)-(4) bekezdésben foglaltakat az egységet érint6 feladatkor dtadasa esetén is alkalmazni kell.

Munkakédrataddssal kapcsolatos rendelkezések

Az egységtol tdvozé munkatarsat, vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat maganal, a rabizott
iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen - jegyz6konyv felvétele mellett - el kell szamoltatni. Az egységek vezet6i
intézkednek a tavozé munkatars szamara éltaluk kordbban megkért jogok visszavonasarol. Az egységtdl tavozd
munkatars a nala 1évé iratokat a feladatat atvevének adja at.

Az egységtél tdvozé munkatars az Ugykévetési rendszerben koteles lezarni azokat az iratokat és tigyeket, amelyeknek
felel6se vagy lgyintézdje volt. Amennyiben az Gigy még nem lezarhatd, azt &t kell szignalni a munkakort atvevé
nevére.

Az iratok atadasa-atvételérdl jelen Szabalyzat 7. szdmu iratminta szerinti jegyz6konyvet kell felvenni, amelynél
jelen van az egység vezetbje, a tdvozd munkatars, valamint az egység vezetbje altal kijelolt munkatérs, mint
jegyzékonyvvezetd. A jegyzékdnyvben fel kell tiintetni a hivatali egység megnevezését, tételesen fel kell sorolni
az Ugyirat darabszdmot, iktatészamot. Az el6adodi ivekben elhelyezett iratjegyzék alapjan esetlegesen hianyzé
Ugyiratrol kilon kell a jegyzékdnyvben megjegyzést tenni és rendelkezni kell a hidnyzé Ugyirat fellelhetésége
érdekében tett intézkedésekrdl.

VIIl. Fejezet
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Az iratok fekete-fehér nyomdai sokszorositasat az ligyfelelés szerinti egység vezetdje vagy a jelentés, illetve kiadvany
készitéséért felel6s vezetd rendelheti el, 10 000 oldal feletti masolati példanyszam esetén a sokszorositdshoz az EInok
altal a vagyonkezelési feladatok irdnyitasara kijelolt egység vezetdjének ellenjegyzése is sziikséges. Szines nyomdai
sokszorositést — oldalszamtdl fliggetlenil - kizarélag az EInok altal a vagyonkezelési feladatok irdnyitasara kijeldlt
egység vezetdje engedélyezheti. Nyomdai kiadvanyok sokszorositésa tilos.

A nyomdaba kildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az egység vezetdje hivatali egységénél koteles:

a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelemmel az iratok iktatasara, az Gigyiratok irattarba helyezésére,

b) az ellendrzések soran megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

c) kozvetiteni a Szabdlyzat médositasara irdnyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott egység
vezetbjének.

Az (1) bekezdésben jel6lt egység vezetdjének az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe

kell foglalnia és a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv egy

példanyat az iratkezelés felligyeletét ellatd egység vezetjének meg kell kiildenie.

Az MNL képvisel6je az ellenérzési jogosultsagabdl adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugyviteli és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — minésitett adatot tartalmazé iratok kivételével — és
az iratkezelési nyilvantartdsokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatéban vizsgélhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hianyossagokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.
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35.8§

36.8§

)

(6)

IX. Fejezet
A kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje
(Hivatali Kapu)

Altaldnos rendelkezések

Az ASZ az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehetéségének kihasznalasa érdekében igénybe veszi a Kézponti
Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (a tovabbiakban: KR) HK-n keresztiil megvalosulé szolgaltatasat.

Hivatalos tigyiratok fogadasa, illetve kiildése az ASZ HK-n keresztiil is térténhet. Az ilyen tigyiratforgalom esetében is
a jelen Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, figyelemmel a 7. § rendelkezéseire.

A HK kapcsolattartd személy

A HK kapcsolattarté személy ellatja a KR igénybevételével 6sszefliggésben a jogszabalyok altal meghatarozott
kapcsolattartdsi, valamint a felhaszndloi jogosultsaggal rendelkezé személyekre vonatkozé nyilvantartési és egyéb
adatkezelési feladatokat.

AHK kapcsolattarté személyt (aki jelenleg az EInék altal kijeldlt, informatikai feladatokat ellaté egység vezetéje) az ASZ
Elndke irasban jeldli ki, hatarozatlan idétartamra. A HK kapcsolattartd csak az ASZ-szal kzszolgalati jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban (a tovabbiakban egyitt: munkavégzésre irdnyuld jogviszony) 4llé szamvevé vagy ligykezeld
lehet.

Megszinik a HK kapcsolattartd személy megbizatasa

a) a megbizas irdsbeli visszavonasanak kézhezvételével, illetve

b) a megbizott kapcsolattarté munkavégzésre iranyuld jogviszonydnak megszlinésével.

A HK kapcsolattarté személy megbizatdsdnak megszlinése esetén az éltala vezetett nyilvantartdsokban szerepld
személyes adatok tekintetében - az Uj HK kapcsolattartd kijeloléséig és a kezelt adatok részére torténd hivatalos
atadasaig - az iratkezelés feliigyeletét elldtd egyséqg vezetdje latja el az adatkezel6 feladat- és jogkoreit.

A HK kapcsolattartd személy megbizatasanak megsziinése esetén a személyi valtozasrdl az iratkezelésért felel6s
egység vezetdje értesiti a KR mlkodtetdjét.

A HK kapcsolattarté személy megbizatdsdnak megszlinése esetében gondoskodni kell a HK kapcsolattartd
személy e feladatkorével dsszefliggésben kezelésében 1évé nyilvantartdsok atadasardl/atvételérdl, hozzaférésének
megszlintetésérdl.

A HK haszndlatdra feljogositott személyek

Az ASZ-on beliil a HK hasznélatara feljogositott személyeket (a tovabbiakban: HK kezel6k) az iratkezelésért felelés
egység vezet6je irasban jeldli ki. HK felhasznald csak az ASZ-szal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé
szamvevo, koztisztviseld, igykezels lehet.

A HK kezelSk a regisztracidt sajat maguk végzik. A regisztracid soran kapott azonositot és jelszot rogzitésre atadjak
a HK kapcsolattarté személy részére is.

Megsz(inik a HK hasznalatra valé jogosultsag

a) a jogosultsdg irdsban torténd visszavondsanak kézhezvételével, illetve

b) a HK kezel6 munkavégzésre iranyul6 jogviszonydnak megsz(inésével.

AHKhasznélatra valé jogosultsag megszlinésekor a HK kapcsolattartd személy torli az (5) bekezdésben meghatarozott
nyilvantartasbél a HK kezel6 személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A HK kapcsolattarté személy nyilvantartast vezet a HK kezelé személyekrél. Ennek érdekében a Humanpolitikai és
szervezetfejlesztési osztaly vezetdje a HK kezel6 munkatérsakat érintd valtozasokrol irasbeli tdjékoztatast ad a HK
kapcsolattartd személynek. A nyilvantartds alapjén tanusithato, hogy egy adott személy egy adott id6északban
jogosult volt-e eljarni az ASZ nevében. A nyilvantartas nem selejtezheté.

Az (5) bekezdésben meghatdarozott nyilvantartasban l1évé személyes adatok kezelése és az adatokba valé betekintési
jogok tekintetében a hatalyos jogszabalyok és az Allami Szamvevészék éltal kezelt személyes adatok védelmérél és
a kozérdek( adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjében meghatéarozott szabalyok szerint kell
eljarni. A HK kapcsolattartasra vonatkozé jogosultsdg megszlinésekor a kezelt adatokat a kijel6lt j HK kapcsolattartd



HIVATALOS ERTESITO - 2014.évi30.szdm 3981

37.8

38.§

39.8§

személynek irdsbeli dtadas-atvétel alkalmazasaval kell dtadni. Az Uj HK kapcsolattarté személy kijeldléséig a 35. §
(4) bekezdésében foglaltak az iranyaddak.

Erkeztetés

Az ASZ-hoz a KR-n keresztiil HK-n beérkezé elektronikus killdeményt az ASZ Ugykévetési és iratkezelési rendszere
automatikusan letolti és az érkeztetésre varé iratok kdzé helyezi. A HK kezeld a kiildeményt érkezteti, és a cimzetthez
tovéabbitja. A HK kezel6é a dokumentum tipus leirds mez6 tartalmdabdl, vagy a csatolt fajl (dokumentum) tartalma
alapjan donti el, hogy mely egységhez kell tovabbitani a kiildeményt.

Amennyiben a kiildé beazonosithatd, a HK kezel6 partnerhez rendeli a killdeményt. Uj partner esetében értesiti a HK
kapcsolattartd személyt, aki ennek alapjan frissiti az ASZ HK partner adatbazisat.

Szigndlds, ligyirat-el6készités, kiadmdnyozds, iktatds

Az ligyirat szigndlasa és a valasztervezet expedialasra valé elékészitése tekintetében a jelen Szabalyzat és az egyéb

belsd irdnyitasi eszkdzdk vonatkozé rendelkezései az iranyaddak.

Amennyiben az Ugyiratkészitének nincs kiadmanyozasi joga, abban az esetben a kiadmdanyozasra jogosult egység

vezetbjének UNIMail-t kell kiildenie, ezzel az ligyirat elkészitésérdl értesiti.

A kikiildés elétt az ligyiratot az ligyirat elkészitésével megbizott (igyintézé iktatja. Az iktatott tigyiratot az ASZ

Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata, valamint az tgyrend alapjan a kiadményozasra jogosult egység vezetd

kiadmanyozza a rendszerben a,Kildés” gomb megnyomasaval.

Az Ugyirat elkészitésével megbizott ligyintéz6nek gondoskodnia kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozé tajékoztatds
papir alapu masolatanak elkészitésérdl és az ligyiratban valé elhelyezésérdl.

Az iratkezelés rendje internetes b6ngészé programon (browseren) keresztiili hozzdféréssel térténd
iratforgalom esetében

Amennyiben az iratforgalom automatizalt célrendszeren keresztil torténd intézése informatikai vagy egyéb mdszaki

okbol nem lehetséges, a HK-n keresztiil torténd ligyiratforgalomra vonatkozé szabélyokat az aldbbi eltérésekkel kell

alkalmazni.

A HK felhasznalé a KR altal biztositott bongészé feliilet hasznélataval letolti az ASZ HK-ra érkezett tigyiratot, majd

elvégzi az Uigyirattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat.

A HK felhasznal6é gondoskodik a kiadmanyozott irat expedidldsdnak az iratkezelési rendszerben torténd rogzitésérdl.

A kikiildend6 Ugyirat papir alapon térténé kiadmanyozasat kovetéen a kiadmanyozasra jogosult hivatali egység

vezetbje értesiti a HK kezel6t és a HK kapcsolattartét. A HK kezelé — akadalyoztatasa esetén a HK kapcsolattarto

személy - a KR altal biztositott bongészé fellilet hasznalataval gondoskodik az ligyirat elektronizalt valtozatanak HK-n

keresztil torténd elkiildésérél.

A HK kezel6 gondoskodik a visszaigazoldsnak, illetve a kézbesitési vélelem bealltardl torténd tajékoztatdsnak

az iratkezelési és Gigykdvetd rendszerben torténé megfelels elhelyezésérél.

Az Ugyirat elkészitésével megbizott igyintézének gondoskodnia kell az tigyirat papir alapon (is) torténd kikuldésérél,

amennyiben

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése el6tt az tigyfélkapuja megszinik,

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

c) ezt a cimzett kéri,

d) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

A (6) bekezdésben meghatarozott esetekben irdnyadd eljarasra kizarélag a jelen Szabalyzat rendelkezései

vonatkoznak.
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X. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az 5. mellékletben foglaltak 2014. januar 1-jétél alkalmazandok.

Az utasitas mellékleteit az iratkezelésért felelés egység — jelen utasitasban adott elnoki felhatalmazas alapjan - sajat
hataskorben, 6nélléan, folyamatosan aktualizdlja, karbantartja.

Hatalyat veszti az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabélyzatanak kiadasarol sz616 1/2012. (1. 6.) ASZ utasitas.
Az iratkezelés rendszerét megvaltoztatni csak a naptari év kezdetén, az MNL egyetértésével lehet.

Az egységek vezetdi kotelesek a Szabalyzat tartalmat munkatérsaikkal dokumentéltan megismertetni, és alkalmazasat
ellendrizni, a megismerési nyilatkozatokat az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét ellato egység vezetbjének
megdrzésre megkiildeni.

Az utasitdsban foglaltak technikai lebonyolitdsara, a rendszerbe allitdssal kapcsolatos technikai kérdésekrél, azok
Utemezésérél az EInok kiilon intézkedést adhat ki.

Az utasitas mellékletei:

1. melléklet: értelmezé rendelkezések

. melléklet: az ASZ egységei altal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatara

. melléklet: a szabdlyzat megismerésének igazoldsa

. melléklet: az ASZ-nél hasznalt azonositok (iktatokdnyvek) jegyzéke

. melléklet: az ASZ Irattari terve

v A~ W N

Domokos LdszI6 s. k.,
elnok

1. melléklet az 1/2014. (VI. 6.) ASZ utasitdshoz

Ertelmezd rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran:

- adatgazda: annak az egységnek vezetdje, aki sajat egységének hataskorében hoz létre barmilyen formaban - iratot
elektronikusan vagy papir alapon - adatot;

— alairé: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;

- alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

- atadas:irat, UGgyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa;

- atadas-atvételi jegyz6konyv: az iratok dtaddas-atvételének rogzitésére szolgalé dokumentum;

- atadas-atvételi jegyzék: az irat atadds-atvétel tételes rogzitésére szolgélé dokumentum;

— datmeneti irattdr: olyan irattar, amelyben az irattéri anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, Kézponti irattarba
adas el6tti 6rzése torténik;

- csatolas: iratok, Gigyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa;

- decentralizalt iratkezelés: az iratok iktatasa az egységeknél torténik;

- elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozén;

— elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdéz utjan értelmezhetd adategylittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

- elektronikus iktatas: azirat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az elektronikus iktatokényvben;

- elektronikusiktatokdnyv: olyan nem selejtezhet6, a szamitdgépes Ugykévetésirendszer részét képezé segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

- elektronikus kézbesitékdnyv: az Ugykovetési rendszerben taldlhaté kézbesitékényv, amely az iktatészammal
elldtott papirformaju iratok, iratmellékletek fizikai nyomon kdvetését biztositja, tovabba amelybdl az iratok fizikai
atvételét igazolo kézbesitéjegyzéket el6 lehet éllitani;
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— elektronikus levél: a szamitégépes hdldzaton keresztil, egyedi levelezési cimek kozott levelez6program
segitségével kiildhet6 és fogadhaté adategydittes;

— elektronikus mdsolat: valamely papir alaptd dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezé, és kilon
jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategydttes,
kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategyuttest;

- elektronikus visszaigazolas: olyan, kiadmanynak nem mindstilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiildéjét;

— elektronikus tértivevény: az az elektronikus kozokirat, amely alapjédn a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv
hitelt érdeml6 médon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt atvette (idSpont, érkeztetési szam stb.);

- el6adoi iv: az lggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozéssal, az lgyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informéciékat hordozé, az ligyirat elvdlaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt,
a szamitégépes Ugykovetési rendszer altal 1étrehozott iratkezelési segédlet;

— elGirat: az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt el6zménye;

— el6zményezés: az a mUivelet, amely soran megéllapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé tigyirathoz kell-e
rendelni, vagy Uj ligyiratként kell kezelni;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositdval, beérkezési datummal torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele;

- expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak,
fajtdjanak, a kézbesités és kildés modjanak és idépontjdnak meghatérozasa, a kiildemény kildési méd szerinti
Osszedllitasa;

- feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet az egység vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

- felels: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazottnak) joga és egyben feladata az tigyirat, irat vagy
kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani;

- folérendelt egység vezetdje: féigazgato, gazdasagi igazgato;

- funkcionadlis postafiok: a kijelolt egységek szamara biztositott elektronikus tarhely;

- gyljté: az Ugykdvetési rendszerben egy tigydn beliil az iratok rendezése/egyben tartasa érdekében létrehozott
Jogikai mappa”;

~ hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil az ASZ hozzafér a kézponti rendszer altal részére
biztositott szolgaltatasokhoz;

- hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatérs: az ASZ egységének kijelélt dolgozéja, aki az ASZ hivatali
kapujdhoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik;

- hivatkozési szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja (idegen szam);

- hozzéférési jogosultsdg: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

— id6bélyegzd: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt, vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének idépontjadban
véltozatlan forméban létezett;

- iktatds: az irat iktatészammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az elektronikus iktatékdnyvben (Ugykévetési rendszerben), az iraton és az el6adéi iven;

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatandé iratot;

- irat: az ASZ miikédése, tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacié, adategydittes, amely megjelenhet papiron vagy elektronikus adathordozén; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évé informacié vagy ezek kombindcioja;

— iratkezelés: az irat nyilvantartasat, rendszerezését, készitését és a selejtezhet6ség szempontjdbdl torténd
véalogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer( és biztonsdagos megérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat egylttesen magaba foglald tevékenység;

— iratkezelési szabalyzat: az ASZ Ugyiratkezelésére vonatkozé szabalyok 6sszessége, amely az ASZ Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az Irattari terv, valamint az ASZ
iratmintdinak mindenki szdmara kotelezend6en alkalmazandé gyUjteménye;

— iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;

- irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabdl létrehozott és
mUkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;
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irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott lgyirat irattdrban torténd dokumentdlt elhelyezése, illetve
kezelési jogdnak dtaddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveté iddre;

irattari anyag: rendeltetésszer(ien az ASZ-nal maradé, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges megérzést igénylé,
szervesen Osszetartozé iratok 6sszessége;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva,
az ASZ feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza
a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a nem
selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hatéridejét;

irattari tétel: az ASZ, mint iratképzé szerv ligycsoportjainak és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az Irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatdrozo kod;

irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az ASZ a m(ikddése soran keletkezé és hozza
keriilg, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;
kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az Gigy indité irata;

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesité személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

kezelési feljegyzések: az igyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezetGi vagy ligyintézéi utasitasok;
kiadmany: a jévahagyds utan letisztdzott és a kiadmdnyozasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal, korpecséttel
elldtott irat;

kiadmanyozas:a marfelllvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat, letisztdzhatosagat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél;

kiadmanyozé: a Szervezeti és MUikddési Szabdlyzatban kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

kozlevéltar: a maradando értéki iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény, az ASZ esetében az MNL;

kdzponti elektronikus szolgéltaté rendszer (KR): az elektronikus kdzszolgdltatasok nyujtasat, illetve igénybevételét
tdmogatd kdzponti informatikai és kommunikacios rendszerek egyittese;

Kézponti irattar: az ASZ hivatali egységei irattari anyaganak selejtezés, vagy levéltarba adas elétti 8rzésére szolgald
irattar;

kildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

kildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldamanyag, sajtdtermék, elektronikus szemét — amelyet kézbesités
céljabol burkolatan, vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradando6 értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az MNL-nek;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
masolat: az eredeti iratrdl szovegazonos és alakh(i formaban, utdlag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megdrzési hataridé: az Irattéri tervben meghatarozott érzési idé;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsanak lehetéségét kizard
maddon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, jegyzékonyv felvétele mellett;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl — elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attoél;

naplézés: az iratkezelési rendszerben és az altala kezelt adatdllomdnyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa;

papir alapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy
mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely eljérassal keletkezett;

raktari egyséqg: az irattdri anyagnak az atmeneti és Kézponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet);

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroldeszkoz;
selejtezés: a lejart meg6rzési hatdridejl iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés. A személyes adat
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az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy
kilondsen akkor tekintheté azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetve egy
vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan
azonositani lehet;

- szerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozé tgyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges jellegl 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon egyarant jeldini kell;

— Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat: az ASZ tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti az ASZ, azon belil
az egyes egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

- szignalas: az igyben eljarniilletékes egység és/vagy ligyintéz6 személy kijel6lése, az elintézési hataridd és a feladat
meghatarozasa;

- (gy: adott targy/téma, amellyel kapcsolatban irat/iratok keletkeznek;

- Ugycsoport: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

- Ugyintézés: valamely egység mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé Ugyek ellatésa,
az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége;

- Ugyintézé: az ligy intézésére kijel6lt személy, az ligy eléaddja, aki az ligyet dontésre elékésziti;

- (Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- Ugyiratdarab: olyan Ugyiraton belili egység, amelyhez az ligyintézés egy elkllonilt fazisahoz tartozd iratok
keruilnek;

— Ugy kiaddja: az gy létrehozdja;

— Ugyszam: iktatasi f6szam;

- Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az Ugyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaba;

— Ugyviteli munkatérs: az tigyviteli ponton dolgozé alkalmazott;

- (gyviteli pont: az ASZ egyes telephelyein kijel6lt helyiség;

— vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.

2. melléklet az 1/2014. (VI. 6.) ASZ utasitdshoz
Az ASZ egységei altal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatara

Az iratmintatarban az ASZ egységei altal az ligyintézés és az Uigyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilonbo6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

jegyz6konyv,

iratkikér6-iratpétlo lap (6rjegy),

adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondaséhoz,

kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

iratselejtezési jegyz6konyv,

irat dtadas-atvételi jegyzékonyv (irattar részére),

atadas-atvételi jegyzékonyv (munkakor dtadas),

tételszintl iratjegyzék,

raktari-egység szintd iratjegyzék,

darabszintd iratjegyzék,

iratkdlcsonzési naplé (dtmeneti irattarbol).

S Y®NOUV AWM=
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1.szamu iratminta
Iktatdszam:
Jegyz6konyv

Készilt:
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

Targy:
(a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése)

Jelenlevék:
(a jelenléve, résztvevd, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalds a kiilon jelenléti ivre)

Jegyz6kdnyvvezeté:
(a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése)

Szoveg

alairas alairas

alairas alairas
(P.H.)

Melléklet:

Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

Cim: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.; Postacim: 1364 Budapest 4. Pf. 54.;
Telefon: (06 1) cc.ceevivinininnnnn. Fax: (06 1) co.ovvvininininnnnns ; E-mail: név@asz.hu
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2.szamu iratminta

IRATKIKERO-IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Igénylést kitolté személy neve Tel.:

Igénylést kitolté beosztasa

Kikéré egység megnevezése

Kikéré egység vezetdje

Kozvetlen vezetd

A kikéré munkavégzési helye
(cim, emelet, ajto)

Az igénylést az igényld egység ligyintézdje az egység vezetdje altal meghatarozottak szerint tolti ki.

A KIEMELT IRAT

A kiemelt irat irattari helye (irattar neve,
polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama)

A kiemelt irat iktatészama (tételszam,
egyéb azonosito/év)

A kiemelt irat tdrgya/megnevezése

A kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés,
Ugyintézés, csatolas, masolatkészités)

A kiemelés alapjaul szolgalé tgyirat
iktatészama

A kiemelést végzd neve, aldirdsa

A kiemelés ideje (év, hé, nap)

Ko6lcsonzési hataridé (év, hé, nap)

Atvette
Atvevé alairasa

Visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

Visszahelyezést végzd neve, alairdsa

Készllt: 2 pld.-ban
Kapja: 1.pldaKIKErG
2. pld.: irattéar Engedélyezd egység vezetbje
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3. szamu iratminta

ADATLAP
hivatali kapu hozzéaférés igényléséhez/lemondasahoz

Hivatali kapu révid neve:

/a megfelel6t kérjuk jelolje meg/:  Igénylés /Lemondas

Személy neve:
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisban szerepl6 azonositéval):

E-mail cime:

(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisaban szereplével, ami az igényld hivatali e-mail cime):

Keltezés helye, ideje:

Igényl6 neve:

Igénylé alairasa:

Igénylé egység megnevezése:

Hivatali egység vezet&jének neve:

Hivatali egység vezet6jének aldirasa:
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4, szamu iratminta

KISEROLAP
elektronikus adathordozo nyilvantartasba vételéhez

Cimzett neve:

Cime:

Adathordoz6 paraméterei:

Adathordozé tipusa (DVD, CD stb.):

Méret (kapacitas):

Nyilvantartasi szam:

Adatallomény azonositoja:

(neve), tipusa:

(fajl neve, tipusa):

Targy:

Rendelkezik-e elektronikus aldirassal: igen/nem

Megjegyzés:

Keltezés helye, ideje:

Alairas:

Kiadmanyozé neve:

Beosztasa:
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szerv megnevezése

Ikt.szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készlt:
(datum, egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsdg tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)

(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Selejtezés ald vont iratok:
(egység megnevezése, az irat évkore)

5.szamu iratminta

Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt ...... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertl.

Datum:

P.H.

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példanyt az MNL-nek kell

megkdldeni. A levéltar bélyegzé lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
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6.szamu iratminta

(egység megnevezése)
Ikt.szam:
IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYYV (irattar részére)

Készilt:
(datum, egység és helyiség megnevezése)

Atado:
(atadd szerv megnevezése)

(ataddsért felelés vezetd és beosztasdanak megnevezése)

Atvevé:
(atvevé szerv megnevezése)

(atvételért felel6s vezet és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

K.m.f.

atadé atvevo

P. H. P. H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Készilt: 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

Az dtadas-atvétel iratjegyzék melléklete az dtadasi egységek szintjén készil: lehet tételszintd, raktari-egység szintd,
és darabszint(i. Az dtadasi szint meghatarozasanal fontos szempont, hogy az atadé és atvevé felel6ssége az atadasi
egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltari dtadas esetén raktari egységekben torténik az dtadas: doboz, kdtet, csomé stb.; az dtmeneti irattarbol
a Kozponti irattarba tételszinten torténik az dtadas; az Ugyintézok hivatali dtadasa esetén darabszinten sziikséges
az atadas.
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7.szamu iratminta

Ikt.szam:

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv

Az dtadas-atvétel idépontja, helyszine:
Az dtadds-atvétel jogcime: jogviszony megsz(inés/atcsoportositas/egyéb:

Jelen vannak:

Atadé6 neve:

Besorolasa:

Munkakore:
(a tovabbiakban: atado),

Atvevé neve:

Besorolasa:

Munkakore:
(a tovabbiakban: atvevd),

Atadé kozvetlen felettes vezetéje:

Titkos tigykezel6:

Jegyz6kdnyvvezeté:

Tovabbi jelenlévék neve:

Atado 4tadja, atvevd atveszi a targyi munkakérhéz kapcsolédé alabbi feladatokat.

1. Atadott feladatok (hataridék megjelslésével, kapcsolé6dé dokumentumok csatolaséaval)

1.1. Munkatervi el8irds, beszamoldk (id6szaki, féléves, éves)

1.2. Lezart feladatok

1.3. Folyamatban 1évé tigyek, belsé joganyag gondozasaért vald szakmai felelésség
1.4. Atvett, de még folyamatban nem Iévé feladatok

1.5. Munkaltatéi jogkorbdl fakadé feladatok
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2. Atadott tigyiratok

2.1.Belsé és kimend levelezések
2.2. Minésitett adathordozé (TUK-anyag)

2.3. Egyéb dokumentumok (pl. jegyz6kdnyv, intézkedési terv)

3. Atadott eszkdzok, felszerelések, jogosultsagok

3.1. Személyesen hasznalt és masnal nem leltdrozott kdnyvek, kiadvanyok
3.2. Bélyegzdk

3.3. Irodai eszkdzok, berendezések, felszerelések

3.4. Személyes haszndlatra szolgal6 eszkdzok (pl. laptop) és azok iratai

3.5. Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok

3.6. Egyéb eszkozok, felszerelések

3.7. Informatikai rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsag

3.8. Képviseleti jogosultsag

3.9. Egyéb jogosultsdgok

4. Feladat dtaddas-atvétellel érintett személy munkaltatoéi jogkdrébe tartozé dolgozok

5. Az dtadds-atvétel szempontjabol sziikséges egyéb tények (érintett atadora, illetve munkaltatoi jogkorébe tartozéd
dolgozdkra)

5.1. Peres lgyek és alldsuk

5.2. Kotelezettségvallaldsok (pl. megrendelés, szerz6dés)
5.3. Reprezentacids keret

5.4. Kiadott és/vagy hatralévd szabadsagnapok szdma
5.5. Szabadsdagos tervek

5.6. Munkakori leirasok

5.7. Beosztottak targyévi id6szaki teljesitményértékelései
5.8. Jelenléti ivek

5.9. Kédok, kulcsok (pl. pancélszekrény)
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Atadé biintet6jogi felel6ssége tudataban kijelenti, hogy a jelen jegyzékényv tartalmat képezé dokumentumokat,
nyomtatvanyokat, adatokat, informdcidkat az atvevé részére legjobb tudomdsa szerint teljes korden allitotta 6ssze
Qi BV hé....... napjan fenndllé dllapotnak megfelel6en és adta at a targyi munkakor tényszerd,
naprakész dtadas-atvételéhez.

Atad6 kijelenti tovabba, hogy a jelen 4tadas-atvételi jegyzé6kényvhoz mellékelt dokumentumok és a jegyzékényvben
foglalt adatok és informaciok megbizhatdak, tényszer(iek és teljes korek.

Ezen jegyzOkonyv tartalmat a jelenlévék megismerték és helybenhagydlag aldirtdk, ezzel egyben elismerve és

igazolva azt, hogy ezen jegyz6kdnyv egy-egy eredeti példanyat meg6rzés céljabdl atvették. Az dtvevé gondoskodik
egy eredeti példanynak az irattarban valé elhelyezésérol.

Megjegyzések:

Kelt: év ho ... nap

Melléklet: (gyiratjegyzék

egyéb:
atado atvevé
atadé kozvetlen felettes vezetdje titkos Gigykezeld
Tovabbi jelenlévdk:
jegyzékodnyvvezetd
Készult: ... eredeti példanyban (jelenlévék + irattar)

Kapja:  valamennyi jelenlévd
irattar
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iktatoszamu dtadas-atvételi jegyzékdnyv melléklete

Ugyiratjegyzék
. . Megtett, illetve
. i L Oldalak Elintézési e
Ssz. irat (FELADAT) megnevezése Iktatdszam i o tervezett (SZUKSEGES)
szama hatéridé

intézkedések
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

8.szamu iratminta

IRATTARI TETELSZAM

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

EVFOLYAM

UGYSZAM
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Az iratlétrehozé/tulajdonos/6rz6 megnevezése:

Az irategylttes

- cime:

- évkore:

— mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

9. szamu iratminta

Raktari egység

sorszam

megnevezés

Tételszam

Tétel megnevezése

Keletkezés

évszama

Egyéb azonositd

Az iratjegyzéken szerepl§ irategyittes raktari egységeinek szdamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan

sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarold egység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomd, téka, lemez,
tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatba keriil az Uigyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb., a raktéri egységben elhelyezett
mennyiség kezdé és végs6 szdma, azonositdja tél-ig formaban.

A raktdri-egység szintl iratjegyzék hasznélhato a levéltarba adasrol késziilt jegyz6kdnyvhoz, egyéb dtadas-atvételi
jegyz6kdnyvhoz és a raktéri egységek irattari helyének (topografidjanak) adataival kiegészitve az irattari anyag

nyilvéantartasara is.
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10. szamu iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozé neve:

Az irategylttes megnevezése:

Evkore:

Terjedelme:
(6sszesen oldal, lap stb. és iratfolydométer)

Terjedelem
. NP . (oldal, lap,
Sorszam Irattari jel Iktatészam/évszam Targy leiits
eltés,

karakter stb.)

A darabszint( iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és készllhet az tigyiratot alkoté iratdarabok szintjén is.

Hasznaljuk dtadds-atvételi jegyzékonyvek mellékleteként, pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrdl, vagy hivatal
atadas-atvételi, illetéleg el6addi munkakdr atadasi jegyzékdnyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziil6 iratjegyzékeket célszer(i haszndlni a masolatok készitésekor, beleértve barmilyen
adathordozéra készllé masolatokat és az elektronikus masolatokat is.
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11. szamu iratminta

IRATKOLCSONZESI NAPLO (dtmeneti irattarbol)

Ugyirat/irat
A szama/
L iktatészama
kolcsonzott
Ugyirat/irat i
Targya
A Neve
koélcsonzd Alairdsa
Betekintés,
A kolcsonzés,
lgyintézés,
kolcsonzés 9y i
o csatolas,
célja i
masolat
készités
Kolcsonzési Ev hé
v, ho, na
hatarid6 P
Visszavétel Ev, hé, nap
) B Aléirasa
Visszavevé - -
Megjegyzés
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3. melléklet az 1/2014. (VI. 6.) ASZ utasitdshoz

A szabalyzat megismerésének igazoldsa

Alairasommal igazolom, hogy az Allami Szémvevészék Iratkezelési Szabalyzata tartalmat megismertem és
megértettem, azt felelésséggel alkalmazom. Az iratkezel$ rendszer oktatasaban részt vettem, a rendszer hasznalatat

ismerem.

Egység

Név

Aldiras

Déatum
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4. melléklet az 1/2014. (VI. 6.) ASZ utasitdshoz

Az ASZ-nal hasznalt azonositok (iktatokdnyvek) jegyzéke

E - EInok iktatokdnyve

ALE - Alelnok iktatokonyve

FT - Fétitkar iktatokonyve

El - EIndki igazgato iktatokonyve

TV - Tervezési vezetd iktatokonyve

EGV - Er6forras-gazdalkodasi vezetd iktatokdnyve

ETIO - EInoki titkarsag és igazgatdsi osztaly iktatokdnyve

MIMO - Mindségiranyitasi és monitoring osztaly iktatokdnyve

HSTO - Humanpolitikai és stratégiai tervezési osztaly iktatokdnyve
EMONKO - Elvi médszertani, nemzetkozi és kapcsolattartasi osztély iktatokdnyve
KO - Kommunikacids osztaly iktatokdnyve

ETAMO - Ellen6rzés tervezési és alkalmazott modszertani osztaly iktatokonyve
KEO - Kockazatelemzd osztdly iktatékonyve

JTO - Jogi tdmogatd osztély iktatokonyve

ELO - Elemz6 osztdly iktatokdnyve

Gl — Gazdasdagi igazgato iktatékonyve

PSZO - Pénzligyi és szamviteli osztaly iktatokdnyve

MBSZO - Munkaligyi és bérszamfejtési osztaly iktatokonyve

VUEO - Vagyonkezelési és lizemeltetési osztaly iktatokdnyve

ILO - Informatikai és logisztikai osztaly iktatokényve

EEEEO - Ellendrzés el6készitési és eréforras-elosztasi osztély iktatokonyve
EU - Egyedi ligyek gazdai iktatékényve

PSZ| - Projekt szamvevé iroda iktatokonyve

BE - Bels6 ellendrzés iktatékonyve

EKI - Er6forras koordinacios iroda iktatokdnyve

V - Ellenérzési tigyek iktatokonyve

F - Ellen&rzésvezetdk részére belsé tigyekhez iktatdkdnyv

FV — Felligyeleti vezet&k iktatokonyve
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5. melléklet az 1/2014. (VI. 6.) ASZ utasitdshoz

(GYCSOPORT Irattari Orzési, Levéltari
tételszam selejtezési idé atadas ideje
ALTALANOS IRATTARI TETELEK
Igazgatasi és jogi Uigyek
Ertekezletek iratai 10.
EInoki értekezlet, elndki csoportos konzultacié emlékeztetdi 10.a NS 15
Osztdlyértekezlet, ellenérzés nyitéértekezlet emlékeztetdi 10.b 5 nem
Az ASZ belsé iranyitasi eszkdzei 13.
EInoki utasitas 13.a NS 15
EInoki intézkedés 13.b 10 nem
Korlevél 13.c 10 nem
Ugyrend 13.d NS 15
Egydttes intézkedés 13.e NS 15
Fuggetlenitett belsé egységek tgyei 55.
Belsé ellendrzés 55.a NS 15
Biztonsagi megbizott 55.b 10 nem
Munkavédelem és tlizvédelem 55.c 10 nem
Informatikai biztonsagi felligyelé 55d 10 nem
Peres ligyek 66.
Munkatgyi perek 66.a 15 nem
Polgari peres tigyek 66.b 15 nem
Mas tételszam alatt nem nevesitett szerzédések
(megbizasi szerzédések, vallalkozasi szerz6dések), 56. 10 nem
egyuttmikddési megallapodasok
Az ASZ ko ltségvetése és gazdalkodasa
Az ASZ kéltségvetése és végrehajtasanak tigyei 42.
A koltségvetést megalapozé dokumentumok 42.a 8 nem
Negyedéves mérlegjelentés 42.b 8 nem
Leltar, kiértékelés, selejtezés iratai 42.c 8 nem
Fékonyvi kivonat 42d 8 nem
Bank, pénztarnaplé 42.e 8 nem
Kulfoldi kiklldetések pénziigyi elszamoldsanak iratai 42.f 8 nem
Lakésalap naplé, kimutatas 429 8 nem
Bankbizonylatok, kivonatok 42.h 8 nem
Pénztarbizonylatok, kivonatok 42 8 nem
Bérfeladasok 42 8 nem
Magyar Allamkincstérral kapcsolatos ligyek 42k 8 nem
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. Irattari Orzési, Levéltari
UGYCSOPORT
tételszam selejtezési ido atadas ideje

Az ASZ gazdalkodasaval kapcsolatos beszamoldk 67.

Féléves beszamolo 67.a 10 nem
Eves beszéamold 67.b NS 15
Kozbeszerzési tigyek ‘ 51. 10 nem
Gazdalkodassal kapcsolatos bevalldsok 44,

Afabevallas, rehabilitacios hozzajarulas bevallasa 44.a nem
Szamviteli Ugyek iratai 44b nem
Szamlak 44.c nem

‘ Az ASZ-rél 52616 kdnyvvizsgaléi jelentések ‘ 53. 5 nem ‘
‘ Ellenérzésekhez kapcsolddo eréforras-gazdalkodasi tigyek ‘ 64. 5 nem ‘
Uzemeltetés

Gépkocsi Uzemeltetésével, igénylésével kapcsolatos ligyek 37.

Uzemanyag kértyak 37.a 5 nem
Gépkocsi igénylések és javitasok iratai 37b 5 nem
Gépkocsi Uizemeltetéssel, kozuti balesetekkel kapcsolatos iratok 37.c 10 nem
Garazsnaplok, szolgélatatadd naplék 37d 10 nem
Gépkocsi beszerzéssel, értékesitéssel kapcsolatos iratok 37.e 10 nem
Menetlevelek, menetlevéltombok 37.f 3 nem
Az ASZ vagyonkezelésében és hasznalatéban |évé ingatlanokkal 40

kapcsolatos szerz6dések ’

Az ASZ &ltal hasznalt ingatlanokkal kapcsolatos szerzédések 40.a NS HN
Az ASZ vagyonkezelésével kapcsolatos szerz6dések 40.b NS HN
Kapcsolat az Allami Vagyonkezel6vel 40.c NS HN
Az intézmény lizemeltetésével kapcsolatos feladatok 41.

Kulsé megrendelések, anyag- és eszkdzbeszerzések 41.a 10 nem
Biztositasok 41.b 10 nem
Felujitas, karbantartas 41.c 10 nem
Megyei irodak felujitasi tigyei 41d 10 nem
Megyei irodak lizemeltetési tigyei 41.e 10 nem
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(GYCSOPORT Irattari Orzési, Levéltari
tételszam selejtezési id6 dtadas ideje
Alkalmazottakkal kapcsolatos tigyek
Az ASZ alkalmazottainak lakastdmogatasaval kapcsolatos igyek ‘ 26. ‘ 15 nem
Személyi ligyek, az ASZ alkalmazottainak személyi anyagai 29.
Kikérések, athelyezések
Felmentések, felmondésok, lemondasok
Kinevezések, atsorolasok
Iskolai végzettséget igazol6 okmanyok
Szolgalati id6 igazolasok
Fegyelmi és kartéritési ligyek
Munkakori leirdsok, munkakori kiegésziték, feladatkiszabo utasitasok 29.a 50 nem
Teljesitmény értékelések, minésitések
llletménymaddositasra vonatkozé értesitések
Feladatba torténd kijelolésrdl értesitések
Osszeférhetetlenségre vonatkozé nyilatkozatok
Mas keresd foglalkozés bejelentésével kapcsolatos iratok
Megbizasok/visszavonasok
Kegyeleti tigyek iratai 29.b 5 nem
Utlevéliigyek iratai 29.c 5 nem
Munkaltatéi igazolasok 29.d 10 nem
Beérkez6 allaspalyazatok 29.e 5 nem
Vagyonnyilatkozatok a jogviszony
29.f megszlinésétd| nem

szamitott 3 év

Kitlintetéssel, jutalmazassal kapcsolatos iratok 29.9 5 nem
Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos tigyek 29.h 25 nem
Jubileumi jutalommal kapcsolatos iratok 29. 25 nem
Tajékoztatas személyi igyekben 29 15 nem
Teljesitésigazolasok (nyelvpotlék kiutaldsahoz) 29.k 5 nem
Egyenl6 banasmadd, esélyegyenléség 29 5 nem
Allaspalyazatok kiirasa, azok elbiralasaval kapcsolatos tigyek 29.m 5 nem
Beérkez6 sikertelen allaspalyazatok a dontés utén

29.n azonnal nem

selejtezendd

Munkatgyi iratok 31.

Szociélis segélyek 31.a 15 nem
Hagyatéki tigyek 31b 15 nem
Jovedelemigazolasok 31.c 15 nem
Foglalkozés egészségligyi szolgaltatassal kapcsolatos iratok 31d 15 nem

Sz(révizsgalatok 3l.e 15 nem
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(GYCSOPORT Irattari Orzési, Levéltari
tételszam selejtezési id6 4tadas ideje

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyek 32.

Csalddtamogatas, egészségbiztositasi ellatas 32a 10 nem
Nyugdij-, szolgélati idé megallapitas 32b 10 nem
Nyugdijpénztarakkal kapcsolatos iratok 32.c 10 nem
Munkabaleseti, tti baleseti jegyz6kényvek 32d 10 nem
Bérszamfejtéssel kapcsolatos Uigyek 33.

A személyi jovedelemadd megdllapités alapjat képezé iratok 33.a 5 nem
Havi adé- és jarulékbevallassal kapcsolatos iratok 33b 5 nem
Munkarendvaltozassal kapcsolatos iratok 33.c 5 nem
Szabadsag engedélyek 33d 5 nem
Munkaba jaras elszamolasaval kapcsolatos iratok 33.e 5 nem
Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos iratok 33f 5 nem
Munkavallaléi kereset nyilvantarté kartonok 339 NS HN
Képzésekkel kapcsolatos ligyek 27.

Tanulmanyi szerz6dések 27.a 15 nem
Képzési tervek 27.b 10 nem
Bels6 képzésekkel kapcsolatos tigyek 27.c 10 nem
Kils6 képzésekkel kapcsolatos tigyek 27.d 10 nem

Biztonsagi ligyek

Belép&kartydk nyilvantartdsa 35.

ASZ belépbkartya 35.a 10 nem
Orszaggyuilési belépbkartya 35b 10 nem

Informatika

Informatikai tevékenységgel kapcsolatos ligyek 52.

Informatikai megrendelések, ajanlatkérések 52.a 10 nem
Telefonrendszer m{ikddtetésével kapcsolatos tigyek 52b 10 nem
Informatikai projektek 52.c 10 nem
Felhaszndldi kézikonyvek 52d NS HN

Média

Média 45.

Sajtotajékoztatokkal kapcesolatos ligyek 45.a 5 nem
Radio-, TV-nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyek 45.b 5 nem
Hang- és képfelvételek 45.c 5 MV

Iratkezelés

Iratkezelési segédletek 21.

Evenként kinyomtatott elektronikus iktatokdnyvek, fényilvantarté kényv | 21.a NS 15
Bels6 dtadokonyv, kézbesitékonyv 21b 10 nem
Futarjegyzék, postai feladdjegyzék 21.c 10 nem
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. Irattari Orzési, Levéltari
UGYCSOPORT
tételszam selejtezési ido atadas ideje

Iratkezelési tgyek 22.

Irattari kikérések 22.a 10 nem
Levéltarral kapcsolatos ligyek 22b 10 nem
Iratkezelési Szabalyzat 22.c NS 15
Az ASZ egységeinél hasznalt bélyegzékkel kapcsolatos ligyek 50.

Az ASZ egységeinél hasznalt bélyegzék nyilvantartasa 50.a 15 nem
Bélyegzé igénylése 50.b 5 nem
Hivataltorténeti iratok, tanulményok ‘ 28. NS 15
Atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 36.

Munkakor dtadas-atvételi jegyzékdnyvek 36.a 15 nem
Irat dtadas-atvételi jegyz6konyvek 36.b 15 nem
Vezetdi atadas-atvételi jegyz6kdnyv 36.c 15 nem
Levéltari atadas-atvételi jegyzékodnyvek 36.d NS HN
Selejtezési jegyz6kdnyvek, jegyzékek 36.e NS HN
Kutatasi engedélyekkel kapcsolatos tigyek ‘ 57. 10 nem

Kényvtar

Konyvtérral kapcsolatos ligyek 25.

Megrendelések, beszerzések 25.a 5 nem
Koteles példany elkildése 25b 5 nem
Leltarozas, selejtezés, hasznositas 25.¢c 10 nem
Konyvtérkozi kolcsonzések 25.d 5 nem
Pénziigyi Szemlével kapcsolatos tigyek ‘ 65. 5 nem
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Orzési,
. Irattari Levéltari
UGYCSOPORT i 3 selejtezési L
tételszam T 4tadas ideje
id6
KULONOS IRATTARI TETELEK

Kapcsolattartas az Orszaggy(iléssel és a Kormannyal
Az ASZ altal az Orszaggyiilés és annak bizottsagai elé terjesztett anyagok 1.
Jelentések, beszdmoldk 1.a 10 nem
Vélemények, javaslatok 1.b 10 nem
Orszaggytilési anyagok 3.
Ulésszakok jegyzékényvei 3.a 5 nem
Az egyes napirendek, bizottsagok targyalasi anyagai 3b 5 nem
Orszaggytilési bizottsagok heti tiléseird| tajékoztatok 47.
Koltségvetési Bizottsag 47.a 5 nem
Egyéb bizottsagok 47.b 5 nem
A Kormdny részére elGterjesztett javaslatok és jelentések ) 10 nem
(Gazdaségi Kabinet Ulés anyagai) '
Jogszabaly, vagy az Orszaggy(ilés eseti utasitasa (dontése) alapjan az ASZ 4 NS 15
altal elldtott tgyek

Magyarorszag koltségvetése
Magyarorszag koltségvetési javaslata véleményezésének és zarszamadasanak s NS 15
ellenérzési anyagai
ASZ tervek, beszamoldk
Az ASZ éves tervei 12.
Az ASZ éves ellenérzési terve 12.a NS 15
Az ASZ éves feladatterve 12.b NS 15
ASZ stratégia 12.c NS 15
Az ASZ kéltségvetései és beszamoloi 58.
ASZ éves elemi kdltségvetései 58.a NS 15
ASZ féléves beszamol6 58.b 10 nem
ASZ éves beszamol6 58.c NS 15
Az ASZ ellenérzései

Az ASZ &ltal végzett, az ASZ elndke &ltal jovahagyott ellenérzések iratai ‘ 9. ‘ NS 15
Az ASZ eljarasa alapjan torténé realizalasok iratai (anyagi és pénzeszkézok
felhasznalasanak felfliggesztése, blintetd- és munkajogi felelésségre vonas 11. NS 15
kezdeményezése)
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. Orzési, e
UGYCSOPORT ,"attaf' selejtezési | Lev?'?”,
tételszam 46 atadas ideje
ASZ véleményezések

Orszagos hatéskorl szervek altal vélertwényezésre megklildott 15, 10 nem
jogszabalytervezetek és ezekre adott ASZ vélemények

Palyazati anyagok
Az ASZ jeldlési tevékenységével 6sszefliggd palyazati anyagok ‘ 7. NS 15

Koéltségvetési szervek iratanyagai
Koltségvetési szervek iratanyagai 8.
Az Allami kdltségvetési szervek kéltségvetési eliranyzat modositasa 8a s nem
(EG-03-as adatlapok), havi jelentések az allamhaztartas helyzetérdl
Az ellendrzétt szervek rendelkezésre bocsétott iratai 8b 5 nem
Az 6nkormanyzatok konyvvizsgaldi jelentései és azok feldolgozasaval 8. 5 nem
kapcsolatos iratok
Belsé tugyek
Az ASZ egységei kozotti belsé tigyek ‘ 14. 5 nem
Nemzetkozi kapcsolatok

Kiutazasokkal kapcsolatos tigyek 17.
Tapasztalatcsere, ldtogatasok, tanulmanyutak, uti jelentések 17.a NS 15
Nemzetkozi kiutazasi és vendégfogadasi tervek 17.b 10 nem
INTOSAI, EUOROSAI kongresszusok tigyei 18.
Meghivassal kapcsolatos ligyek 18.a 10 nem
Uti jelentések 18.b NS 15
Az INTOSAI, EUROSAI, EURORAI szervekkel, kiilfoldi tarsintézményekkel, 19,
Kuligyminisztériumokkal kapcsolatos tigyek
Kétoldalu kapcsolattartas az INTOSAI, EUROSAI, EURORAI szamveviszékeivel,
klfoldi tarsintézményekkel, a Killigyminisztériumokkal: elndki, szakértéi 19 NS 15
taldlkozok el6készitése és jegyz6konyvei,
munkacsoportokkal kapcsolatos teenddk ellatasa, kérddivek kezelése.
Az INTOSAI, EUROSAI, EURORAI-ban, kilfoldi tarsintézményekben,
Kiligyminisztériumokban folyé munka figyelemmel kisérése: ’ 196 10 nem
kiutazdsokkal kapcsolatos levelezés, kiadvanyokban megjelené ASZ cikkek
koordindldsa, anyagok véleményezése, protokoll levelezés.
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tételszam T 4tadas ideje
id6

Az Eurépai Unidval, NATO-val, NATO IBAN-nal kapcsolatos tigyek 20.

Az Eurdpai Unidval kapcsolatos tigyek

(Contact Committee-hez kapcsolédé feladatok ellatasa:

a Contact Committee-ben folyé munka figyelemmel kisérése, 20.a NS 15

a Contact Committee alatt mikédé munkacsoportokkal kapcsolatos
teenddk ellatasa, kérddivek kezelése)

A NATO-val kapcsolatos tigyek
(NATO-tagsagbdl adodé szamvevészéki feladatok ellatasa, 20.b NS 15
éves beszamold megyvitatdsa, tagsaggal kapcsolatos kérdések)
A NATO IBAN-nal kapcsolatos ligyek

(NATO-tagsagbdl adddé szamvevészéki feladatok ellatasa, 20.c NS 15

éves beszamol6 megvitatasa, tagsdggal kapcsolatos kérdések)

Az Eurépai Unidval, NATO-val, NATO IBAN-nal kapcsolatos tigyek
(kiutazasokkal kapcsolatos levelezés, kiadvanyokban megjelené ASZ cikkek | 20.d 10 nem
koordindldsa, anyagok véleményezése)

Panasz ligyek

Kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok 46.

Kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok 46.a 10 MV
Allami, 6nkormanyzati, kézigazgatasi szervek hatésagi megkeresései 46.b 10 MV
Névtelen bejelentések, kdozérdeki bejelentések, panaszok iratai 46.c 10 MV

NS: nem selejtezheté
HN: hatarid6 nélkil megérzendd
MV: mintavétel Utjan
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IV. Egyéb kozlemények

Az Egyiitt - a Korszakvaltok Partja 2014. évi orszaggyiilési képviselo-valasztasi pénziigyi elszamolasa

Bevételek
adatok ezer Ft-ban

l. Allami kéltségvetési valasztasi tAmogatas 200 563
Il. | Egyéb forrasok 795

1. Allami koltségvetésbdl szarmazé alaptamogatas

2.Tédmogatas maganszemélyektd| 795

3. Egyéb bevétel
Osszes bevétel 201358

Kiaddsok
adatok ezer Ft-ban

Allami kéltségvetési valasztasi timogatés terhére 200 563
1. Dologi kiadasok 200 563
1.1 Anyagkoltség 10438
1.2 | Szdllitas-, posta-, telefonkdltség 20022
13 Bérleti dijak 5229
14 Hirdetési-, reklamkoltségek 101978
1.5 Utazasi koltségek 6719
1.6 Egyéb anyagjellegi szolgaltatasok 56176
1.7 Egyéb nem anyagjelleg( szolgaltatasok 1

Il. | Egyéb forrasok terhére 795
1. Dologi kiadasok 795
1.1 Anyagkdltség
1.2 Szallitas-, posta-, telefonkoltség
1.3 Bérleti dijak
14 Hirdetési-, reklamkoltségek 636
1.5 Utazasi koltségek 159
1.6 Egyéb anyagjellegti szolgaltatasok
1.7 Egyéb nem anyagjellegti szolgaltatasok

Osszes kiadas 201358

Budapest, 2014. junius 4.

Szigetvdri Viktor s. k.
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Az Egylitt — a Korszakvdltdk Pdrtja jeloltjeinek nyilatkozatai

Alulirott Bajnai Gyérgy Gordon — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyiitt — a Korszakvalték Partja, a Demokratikus
Koalici, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part k6zos orszagos listdjan allitott jelolt - az
orszaggyllési képvisel6k valasztasa kampdanykdltségeinek atldthatéva tételérdl szold 2013. évi LXXXVIL. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem éllami, sem mds pénzeszkdzt, illetve anyagi
tdmogatdst a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Bajnai Gydrgy Gordon s. k.

Alulirott Barabas Richard — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvaltok Pértja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydilési
képvisel6k vélasztasa kampanykoltségeinek atlathatova tételérdl szol6 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem éllami, sem mas pénzeszkdzt, illetve anyagi tdmogatést a
valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Barabds Richdrd s. k.

Alulirott Berkecz Baldzs — mint a Magyar Szocialista Part, az EgyUtt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydilési
képvisel6k vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz616 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
vélasztasi kampdanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Berkecz Baldzs s. k.

Alulirott Bironé dr. Dienes Csilla — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyitt — a Korszakvaltok Pértja, a Demokratikus
Koalici, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part k6zds orszagos listdjan allitott jelolt - az
orszaggyllési képvisel6k valasztasa kampdanykdltségeinek atldthatéva tételérdl szold 2013. évi LXXXVIL. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem éllami, sem mds pénzeszkdzt, illetve anyagi
tdmogatdst a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Biréné dr. Dienes Csilla s. k.

Alulirott Bod Tamas — mint a Magyar Szocialista Part, az Egylitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part Békés megye 03. szdmu orszaggydlési egyéni
vélasztokeriletében indult kozos jeldltje, valamint e jelolé szervezetek kozds orszagos listajan allitott jelolt — az
orszaggyllési képvisel6k valasztdsa kampanykdltségeinek atldthatéva tételérdl szold 2013. évi LXXXVIL. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mds pénzeszkozt, illetve anyagi
tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Bod Tamds s. k.
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Alulirott Bédi Be4ta Agnes — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyiitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Pérbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydilési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz6l6 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a
vélasztasi kampanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Bddi Bedta Agnes s. k.

Alulirott Cseke Gyula - mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvéltok Partja, a Demokratikus Koalici,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part k6z0s orszégos listajan allitott jelolt — az orszaggydilési
képvisel6k vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz616 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
vélasztasi kampdanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. 4prilis 30.
Cseke Gyulas. k.

Alulirott Gondor Istvdn — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyiitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus
Koalicid, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part Zala megye 03. szamu orszaggytilési egyéni
vélasztokeriletében indult kozos jeldltje — az orszaggylilési képviselSk valasztasa kampanykoltségeinek atlathatova
tételérdl sz6l6 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrdl, hogy sajat nevemben sem
allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi témogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Gondor Istvdn s. k.

Alulirott Gulyas Jézsef — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyuitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicid,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydilési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz6l6 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a
vélasztasi kampanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Gulyds Jozsef s. k.

Alulirott dr. Helmeczy Laszl6 Jozsef — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyltt - a Korszakvaltok Partja, a
Demokratikus Koalicio, a Parbeszéd Magyarorszdgért Part és a Magyar Liberalis Part Szabolcs-Szatmar-Bereg megye
06. szamu orszaggyllési egyéni vélasztokeriletében indult kdzos jeldltje — az orszaggydlési képviseldk valasztasa
kampdanykoltségeinek atlathatéva tételérdl szold 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom
arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkdzt, illetve anyagi tdmogatdst a valasztasi kampanyban
nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Dr. Helmeczy LdszI6 Jozsef s. k.
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Alulirott dr. Kiss Rébert — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Pérbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydilési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz6l6 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a
vélasztasi kampanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Dr. Kiss Rébert s. k.

Alulirott dr. Komaromi Zoltan Pal — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus
Koalicié, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part Csongrad megye 03. szamu orszédggy(ilési
egyéni valasztdkerilletében indult kozos jeldltje, valamint e jel6l6 szervezetek k6z0s orszagos listajan allitott jelolt
— az orszaggyUlési képvisel6k valasztdsa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz616 2013. évi LXXXVIL. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem dllami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi
tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Dr. Komdromi Zoltdn Pdl s. k.

Alulirott Kénya Péter — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicid, a
Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part kozos orszagos listajan allitott jelolt — az orszaggy(ilési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atlathatova tételérdl sz616 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
vélasztasi kampdanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Kdnya Péter s. k.

Alulirott Nagy-Korsa Judit Anna — mint a Magyar Szocialista Part, az Egylitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus
Koalicié, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part Borsod-Abauj-Zemplén megye 01. szamu
orszaggyllési egyéni valasztokeriiletében indult kozos jeldltje - az orszaggy(lési képvisel6k valasztdsa
kampanykoltségeinek atlathatéva tételérdl szold 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom
arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkdzt, illetve anyagi tdmogatdst a valasztasi kampanyban
nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Nagy-Korsa Judit Annas. k.

Alulirott Némethné Batyai Edina Bedta — mint a Magyar Szocialista Péart, az Egyltt - a Korszakvalték Partja, a
Demokratikus Koalici6, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part Csongrad megye 02. szdmu
orszaggyllési egyéni valasztokeriletében indult kdzos jeldltje, valamint e jel6ld szervezetek kdzds orszagos listdjan
allitott jelolt — az orszaggytilési képviselk valasztdsa kampanykdltségeinek atlathatova tételérdl sz6lé 2013. évi
LXXXVII. térvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt,
illetve anyagi tdmogatast a vélasztasi kampanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Némethné Bdtyai Edina Bedta s. k.
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Alulirott Papa Levente — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvalték Pértja, a Demokratikus Koalicio,
a Pérbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydilési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz6l6 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a
vélasztasi kampanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Pdpa Levente s. k.

Alulirott Romhanyiné dr.Balogh Edit — minta Magyar Szocialista Part, az Egyiitt — a Korszakvaltok Pértja, a Demokratikus
Koalicié, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part Pest megye 12. szamu orszaggytilési egyéni
vélasztokeriletében indult kdzos jeldltje — az orszaggydlési képviselSk vdlasztasa kampanykoltségeinek atldthatova
tételérdl szolo 2013. évi LXXXVII. térvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem
allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. 4prilis 30.
Romhdnyiné dr. Balogh Edit s. k.

Alulirott Simandi Szelim — mint a Magyar Szocialista Part, az Egytt — a Korszakvalték Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jelolt — az orszaggydilési
képvisel6k valasztasa kampanykoltségeinek atlathatova tételérél sz616 2013. évi LXXXVIL. tdrvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Simdndi Szelim s. k.

Alulirott dr. Szabé Szabolcs — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyltt — a Korszakvalték Partja, a Demokratikus
Koalicié, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part Budapest 17. szdmu orszaggydlési egyéni
vélasztokeriletében indult kozos jeldltje — az orszaggydilési képviselSk valasztasa kampanykoltségeinek atlathatova
tételérdl szold 2013. évi LXXXVII. torvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajét nevemben sem
allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Dr. Szabé Szabolcs s. k.

Alulirott dr. Szaloczi Géza Gydrgy — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus
Koalicid, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberélis Part Heves megye 01. szamu orszaggydlési egyéni
vélasztokeriletében indult kdzos jeldltje — az orszaggydilési képviselSk valasztasa kampanykoltségeinek atldthatova
tételérdl szolo 2013. évi LXXXVII. térvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem
allami, sem mas pénzeszkdzt, illetve anyagi tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. 4prilis 30.
Dr. Szaléczi Géza Gydrgy s. k.
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Alulirott dr. Szegedi Istvdn — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus
Koalicié, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part Hajdu-Bihar megye 01. szdmu orszédggy(ilési
egyéni vélasztokeriletében indult kozos jeldltje, valamint e jel6ld szervezetek kdzos orszagos listajan allitott jeldlt —
az orszaggyulési képvisel6k valasztasa kampanykdltségeinek atlathatova tételérdl szolé 2013. évi LXXXVIL. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi
tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Dr. Szegedi Istvdn s. k.

Alulirott Székely Sdndor — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyitt — a Korszakvalték Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydlési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz616 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
vélasztasi kampdanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Székely Sdndor s. k.

Alulirott Szelényi Zsuzsanna — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyltt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus
Koalicid, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part Budapest 04. szdmu orszaggyulési egyéni
vélasztokeriletében indult kozds jeldltje, valamint e jelold szervezetek kdzds orszdgos listajan allitott jeldlt — az
orszaggyllési képviseldk valasztdsa kampanykdltségeinek atlathatéva tételérdl szoléd 2013. évi LXXXVII. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem dllami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi
tdmogatdst a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. 4prilis 30.
Szelényi Zsuzsanna s. k.

Alulirott Szeles Andrds — mint a Magyar Szocialista Pért, az Egyutt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jelolt — az orszaggydilési
képvisel6k valasztasa kampanykoltségeinek atlathatova tételérél sz616 2013. évi LXXXVIL. tdrvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Szeles Andrds s. k.

Alulirott Szigetvari Viktor — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyutt — a Korszakvaltok Pértja, a Demokratikus Koalicio,
a Pérbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jeldlt — az orszaggydlési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atldthatova tételérdl sz6l6 2013. évi LXXXVIL. torvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a
vélasztasi kampdanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Szigetvdri Viktor s. k.
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Alulirott Szinna Gabor - mint a Magyar Szocialista Part, az Egylitt — a Korszakvéltok Pértja, a Demokratikus
Koalicié, a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberalis Part Pest megye 03. szamu orszaggytilési egyéni
vélasztokeriletében indult kozos jeldltje — az orszaggydilési képviselSk valasztasa kampdanykoltségeinek atlathatova
tételérdl szold 2013. évi LXXXVII. torvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajét nevemben sem
allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Szinna Gdbor s. k.

Alulirott Teket Melinda — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyltt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszdgért Part és a Magyar Liberdlis Part Bacs-Kiskun megye 06. szamu orszaggydlési egyéni
vélasztokeriletében indult kozos jeldltje, valamint e jelold szervezetek kdzds orszagos listajan allitott jeldlt — az
orszaggyllési képviselk valasztdsa kampanykdltségeinek atlathatéva tételérdl sz6lé 2013. évi LXXXVIL. térvény
9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem dllami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi
tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Teket Melinda s. k.

Alulirott Varadi Andrds — mint a Magyar Szocialista Part, az Egyitt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part kozos orszagos listajan allitott jelolt — az orszaggydilési
képviselSk vélasztasa kampanykoltségeinek atlathatova tételérdl sz616 2013. évi LXXXVIL. térvény 9. § (1) bekezdése
szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatést a
vélasztasi kampdanyban nem hasznéltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.
Vdradi Andrds s. k.

Alulirott Wrzava P4l - mint a Magyar Szocialista Pért, az Egyltt — a Korszakvaltok Partja, a Demokratikus Koalicio,
a Parbeszéd Magyarorszagért Part és a Magyar Liberdlis Part Vas megye 03. szdmu orszaggy(lési egyéni
vélasztokeriletében indult kozos jeldltje — az orszaggydilési képviselSk valasztasa kampanykoltségeinek atlathatova
tételérdl szold 2013. évi LXXXVII. torvény 9. § (1) bekezdése szerint nyilatkozom arrél, hogy sajat nevemben sem
allami, sem mas pénzeszkozt, illetve anyagi tdmogatast a valasztasi kampanyban nem hasznaltam fel.

Budapest, 2014. aprilis 30.

Wrzava Pdl s. k.
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A Kozosség a Tarsadalmi Igazsagossagért Néppart beszamoloéja
a 2014. évi orszaggylilési képvisel6-valasztasra forditott pénzeszko6zok forrasairél és felhasznalasarol

1. Ajelold szervezet neve: Kozdsség a Tarsadalmi lgazsdgossagért Néppart

2. Ajeldl6 szervezet altal llitott jel6ltek szama: 57 f6

ezer Ft
3. Azorszaggydlési képvisel6-valasztasra forditott 8sszeg: 299 048
3.1  Forrasai 6sszesen 299 048
3.1.1  Allami kéltségvetési tamogatas: 298 500
3.1.2  Egyéb forrdsok 548
ebbdl:
vélasztasi célra kapott adomanyok 548
hitel 0
sajat forrasok 0
3.2 Jogcimek szerinti felhasznéalasok 6sszege
321 Azallami koltségvetési tdmogatas terhére: 298 500
ebbdl:
anyag jellegu raforditas 298 500
ebbdl:
kampdanyanyagok postai terjesztése 66 478
oriasplakat, plakat, szordlap 64 869
jelolti hirdetések megyei lapokban, médiumokban 63 499
egyéb rekldamanyag és propagandatevékenység 34938
kampanyszervezés, jelolt és aktivista felkészités 51672
bérleti dijak 17 044
személyi jelleg( réforditas 0
egyéb raforditas 0
3.2.2  Egyéb forrasok terhére: 548
ebbdl:
anyag jelleg( réforditas 548
ebbdl:
kozlekedés, szallitas 548
személyi jelleg( raforditas 0
egyéb raforditas 0

Budapest, 2014. junius 3.

Dr. Szili Katalin s. k.
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A Szabad Emberek Magyarorszagért - Liberalis Part 2013. évi beszamoldja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Adatok forintban

Bevételek

1. Tagdijak 196 000
2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazd tdmogatas -
3. A pért orszaggytilési képviselécsoportjanak nyujtott allami tdmogatdas -
4. Egyéb hozzajarulasok, adomanyok 1426 303,50
4.1. Jogi személyektdl 1227 803,50
4.1.1. Belfoldiektdl (az 500 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) -
4.1.2. Kilfoldiektdl (Friedrich Naumann Stiftung) 1227 803,50
4.2. Jogi személynek nem mindsiil6 gazdasagi tarsasagtol -
4.2.1. Belfoldiektdl (az 500 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) -
4.2.2. Kulfoldiektdl (a 100 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) -
4.3. Maganszemélyektd| 198 500
4.3.1. Belfoldiektél (az 500 000 forint feletti hozzéjarulds nevesitve) 198 500
4.3.2. Kulfoldiektdl (a 100 000 forint feletti hozzéjarulas nevesitve) -
5. A part altal alapitott korlatolt felel6sségi tarsasag nyereségébdl szarmazo bevétel -
6. Egyéb bevétel (el6z6 évi maradvany+banki kamat) 62136
Osszes bevétel a gazdasagi évben 1684 439,50
Kiaddsok

1. Tdmogatas a part orszaggydlési képviselécsoportja szamara -
2.TAmogatds egyéb szervezeteknek -
3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek -
4. MUkodési kiadasok 74 318,40
5. Eszkodzbeszerzés -
6. Politikai tevékenység kiaddsa 1599 059,40
7. Egyéb kiadasok -
Osszes kiadas a gazdasagi évben 1676 835,80

UngdrKidra's. k.




HIVATALOS ERTESITO -

2014. évi 30. szam

4019

A Raba-Duna-Vag Korlatolt Felel6sségii Europai Teriileti Egyiittmiikodési Csoportosulas
2013. évi egyszerlisitett beszamoléja

Addszam: 30244186-1-11

Statisztikai szamjel: 30244186- 9499-952-1
Févarosi Birdsag Végzés szama: 65.003/2011/2
Csoportosulds cime: 2800 Tatabénya, F6 tér 4.

A mérleget 6sszedllitotta: LAnyi Tamdasné Fohner Mdria kdnyvvizsgélo, addszakérté MKK. sz.: 004723

Mérleg fordulénapja: 2013. 12. 31.
2013.01.01.-2013.12.31.

Egyszerdsitett éves beszdmold mérlege ,A” vdltozat
Eszk6zok (aktivdk)

Az tizleti év mérlegfordulénapja: 2013. december 31.

Adatok ezer forintban

sor- A tétel megnevezése El6z6 év El6z6 éV(Ek)_ Targyév

szam médositasai
a b 4 d e

01. A. | Befektetett eszk6zok 400 201
02. . | IMMATERIALIS JAVAK

03. 02. sorbol: Immaterialis javak értékhelyesbitése

04. IIl. | TARGYI ESZKOZOK 400 201
05. 04. sorbdl: Targyi eszkdzok értékhelyesbitése

06. lll. | BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

07. 06. sorbol: Befektetett pénziigyi eszkozok

értékhelyesbitése

08. B. | Forgdeszkozok 7764 2386
09. . | KESZLETEK

10. I. | KOVETELESEK

11. ll. | ERTEKPAPIROK

12. IV. | PENZESZKOZOK 7764 2386
13. C. | Aktiv id6beli elhatérolasok 2394
14. ESZKOZOK OSSZESEN 8164 4981

Forrdsok (passzivdk)
Adatok ezer forintban

sor- A tétel megnevezése El6z6 év El6z6 éV(Ek). Targyév
szam médositasai

a b c d e

15. D. | Sajat téke 2457 3959
16. l. | JEGYZETT TOKE 1204 1204
17. 16. sorbol: visszavasarolt tulajdoni részesedés

névértéken

18. Il. | JEGYZETT, DE MEG BE NEM FIZETETT TOKE (-)

19. lll. | TOKETARTALEK
20. IV. | EREDMENYTARTALEK 1253
21. V. | LEKOTOTT TARTALEK
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sor- A tétel megnevezése El6z6 év EI6z6 éviek) Targyév
szam modositasai

a b c d e
22. VI. | ERTEKELESI TARTALEK
23. | VII. | MERLEG SZERINTI EREDMENY 1253 1502
24. E. | Céltartalékok
25. F. | Kotelezettségek 1056 1022
26. I. | HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK
27. Il. | HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK
28. lll. | ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK 1056 1022
29. G. | Passzividébeli elhataroldsok 4651 0
30. FORRASOK OSSZESEN 8164 4981

Az egyszer(sitett éves beszdmol6 ésszkoltség eljdrdssal készitett eredménylevezetése

LA” vdltozat

Az lizleti év mérlegforduldnapja: 2013. december 31.

Adatok ezer forintban

sor- A tétel megnevezése El6z6 év F16z6 éV(Ek)_ Targyév
szam modositasai

a b c d e

. | Ertékesités netto arbevétele

IIl. | Aktivalt sajat teljesitmények értéke

ll. | Egyéb bevételek 20593 17935

Ill. sorbdl: visszairt értékvesztés

IV. | Anyagjellegti raforditasok 11713 7384
V. | Személyi jelleg( raforditasok 7026 9103
VI. | Ertékcsokkenési leiras 232 199
VII. | Egyéb raforditdsok 9 7

VII. sorbol: értékvesztés

A. | UZEMI (UZLETI) TEVEKENYSEG EREDMENYE 1613 1242
VIIl. | Pénzligyi mUveletek bevételei 5 260
IX. | Pénziligyi mUveletek réforditasai 365 0

B. PENZUGYI MUVELETEK EREDMENYE -360 260
C. | SZOKASOS VALLALKOZASI EREDMENY 1253 1502
X. | Rendkivili bevételek

XI. | Rendkivuli raforditasok

D. | RENDKIVULI EREDMENY

E. ADOZAS ELOTTI EREDMENY 1253 1502
Xll. | Adofizetési kotelezettség 0

F. | ADOZOTT EREDMENY 1253 1502
G. | MERLEG SZERINTI EREDMENY 1253 1502

Tatabanya, 2014. mércius 31.

Gut'an Dusan s. k.,

igazgato
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A 2013. évi egyszerdsitett éves beszdmolé kiegészité melléklete

A.
Altalanos jellegi kiegészitések

Alapadatok
— A Csoportosulast, az alapité tagok, az Eurdpai Parlament és a Tanacs altal 2006. julius 5-én elfogadott, az Eurdpai
Terileti EgylttmUikodési Csoportosuldsrél szold 1082/2006/EK rendelet, valamint a Magyar Orszaggyduilés éltal
2007. junius 25-én elfogadott, az Eurdpai Tertleti EgylittmUikodési Csoportosulasrél sz6l6 2007. évi XCIX. torvény
rendelkezéseit alapul véve alapitottak.
- F&varosi Birosagi végzés szama: 11. Pk. 65.003/2011/2.
- F6varosi Birdsagi végzés idépontja: 2011. december 10.
— Csoportosulds elnevezése: Raba-Duna-Véag Korlatolt Felel6sségui Eurdpai Terlileti EgylittmUikodési Csoportosulas
— Csoportosulds formaja: Korlatolt Felelésségl Eurdpai Teriileti Egytittmikddési Csoportosulds
- Csoportosulas alapitoi:
- Gy6r-Moson-Sopron Megyei Onkormanyzat,
- Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat,
- Trnavsky Samospravny Kraj Trnava, (Nagyszombati Keriileti Onkormanyzat).
— Székhelye: 2800 Tatabanya, F6 tér 1.
- Telefon: 06/34/517-100
- E-mail: www.rdvegte.eu
- Tarsasagot jegyzé vezetd, aki az egyszerUsitett éves beszamol6 alairéja: Gut'an Dusan, lakcim: Cipkarksa ulica 10,
Bratislava 821 09, Szlovakia.
- Csoportosulas adészama: 30244186-1-11
— Csoportosulas KSH szama: 30244186 9499 952 11
- Szédmlavezetd bank: MKB Bank Zrt., Tatabénya, F6 tér
- Bankszdmla szdma: 10300002-10559572-49020018
- Csoportosulas feladatai:

1. A Csoportosulds elsédleges feladata az Eurdpai Unié &ltal nyujtott tarsfinanszirozas mellett terileti
egyuttmUikodésben létrejové programok, projektek megvaldsitasa.

2. A Csoportosulas tovabbi feladatai:

a) Az Alapité okirat Il. Cikkely 2. pontjdban megfogalmazott kiilonds célok programok, projektek utjan torténé
megvalositasa.

b) Biztositani a célok és feladatok eléréshez, illetve megvaldsitasahoz szilkséges személyi és anyagi feltételek,
know-how, valamint adatok, informaciok szabad dramlasat.

c) Az Eurdpai Unid altal létrehozott intézményi kereteken beliil a Csoportosulds érdekeinek érvényesitése.

B.
Specidlis jellegli kiegészitések

A 2013. évi mérleghez és eredménylevezetéshez, kapcsolddo kiegészitések

A Réba-Duna-Vag Korlétolt Felel6sségii Eurdpai Terileti Egylttmkodési Csoportosulds 2013. évben vallalkozasi
tevékenységet nem folytatott.

A Csoportosulds mikodéséhez, az Egylttmikodési Csoportosuldsban részt vevé megyék tagdijai, valamint a
palydzatokbol befolyt pénzeszkdzok nyujtottak fedezetet.

A Raba-Duna-Vag Korldtolt Felel6sségli Eurdpai Terileti Egylittmiikodési Csoportosulds az 1990. évi C. térvény
IV. fejezete alapjan, az ipartizési adénak nem alanya, ezért ipar(izési ado6 kotelezettsége nincs.
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C.
2013. évi mérlegadatok részletes bemutatasa

Eszk6z6k alakuldsa

1. Befektetett eszk6zok: 201 EFt

2013. évben eszkozok beszerzés nem volt.
A befektetett eszkozok aktivalt bruttd értéke 632 E Ft, az elszamolt halmozott értékcsokkenési leirds 431 E Ft,
beszamoldban kimutatott nettd érték 201 E Ft.

2. Pénzeszkozok: 2386 EFt

Pénzeszkozok 2013. december 31-i zaréalloménya:

MKB Bank forint: 1698 E Ft
MKB Bank eurd 2 159,29 eurd: 688 E Ft
Osszesen: 2386 E Ft

3. Aktiv id6beli elhatasrolasok:

2013. évi KIM tdmogatas, 2014. janudrban befolyt tdmogatas 2394 EFt
Eszkozok 6sszesen: 4981 EFt
Forrdsok alakuldsa

4.Sajat téke alakulasa:
1. Alapitéi vagyon alakuldsa, az Alapité Okirat alapjan, el6irt 4000 eurd alapitéi vagyon, 2011. oktéber 30-i MNB

kozépérfolyammal keriilt megéllapitasra: 1204 EFt
2. Eredménytartalék (2012. évi eredménye): 1253 EFt
3. 2013. évi mérleg szerinti eredmény: 1502 EFt
A Sajat toke: 3959EFt
5. Rovidlejaratu kotelezettségek: 1022 EFt
-2013. decemberi nett6 bér: 565 E Ft
—2013. decemberi bérek kdzterhei: 433 E Ft
- sz4llitéi tartozas: 24 EFt

Ossz. rovid lejaratu kotelezettség: 1022 E Ft
A 2013. évi rovid lejaratu kotelezettségek, 2014. januar héban pénziigyileg rendezve lettek.

Forrasok 6sszesen: 4981 EFt

D. Eredmény levezetés alakuldsa

|. Bevételek

A 2013. december 31-ig elszamolt bevételek az alabbiak szerint alakultak:

Befizet6 megnevezése Tagdij bevétel
eurd E Ft
Nagyszombat Megye 2013. évi 3500 1012
Komarom-Esztergom Megyei Onkormanyzat 2013. évi 3500 1039
Gyér-Moson-Sopron Megyei Onkormanyzat 2013. évi 3500 1049
Tagdijak 0sszesen 10500 3100

A tagdijbevételek eurdban teljesiltek.
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Tamogatasok
KIM 12-B0-B-0018 2012. évrdl dthozott: 4248
KIM 12-B0-0012 sz. 2013. évre kapott: 8193
KIM 2014. janudrban befolyt 2013. évi tdmogatas: 2394
Tamogatasok 6sszesen: 14 835
Pénzligyi muveletek raf. arfolyam nyer. 260
|. Bevételek 0sszesen: 18195

A Csoportosulas a tagjainak, tagdij bevételeit kiilonb6z6 idépontban teljesitették, ezért a forintra atszamitott eurd
tagdiijak értéke nem azonos.

Il. Kéltségek és rdforditdsok alakuldsa

2013. évig felmerdlt koltségek és raforditasok alakulasa:
Anyag koltségek EFt
Irodaszer és egyéb reklam anyagok 172

lgénybe vett szolgaltatasok

Tagdijak 30
Posta, internet, honlap készités, telefon 689
Palyazati koltségek 1912
Bérleti dijak 504
Forditasi dij 387
Oktatasi ktg. 190
Utazas kikuldetés 1557
Konyvviteli szolgaltatds 1522
Konferencia kéltsége 276
Bankkoltség 145
Osszesen 7212

Bér+jarulékok

Bérkoltség 7767
Személyi egyéb 188
Jarulékok 1148
Osszesen: 9103
Ertékcsokkenési leiras 199
Késedelmi pétlék 7
Il. Kéltségek és raforditasok dsszesen 16 693

A Raba-Duna-Vag Korlatolt Felel6sségli Eurdpai Terileti Egyuttmiikédési Csoportosulds 2013. évi eredménye,
az . bevételek és II. kiadasok és raforditasok kiilonbsége 1502 E Ft eredmény.

Tatabanya, 2014. mércius 31.

Készitette: Lanyi Tamasné Fohner Maria
kdnyvvizsgalo, addszakérté
Mkk. sz.: 004723

Gut'an Dusan s. k.,
igazgato




Dr. Apati Istvan képvisel6jelolt beszamoldja az orszaggydilési képvisel6k 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszko6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Valasztdkerllet:  Szabolcs-Szatmar Bereg megye, 5. sz. valasztokerilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege:

1000 000 Ft

Sajat forras 0sszege:

36 408 Ft

Osszesen:

1036 408 Ft

Szolgaltatas/termék megnevezése

Pénziigyi teljesités
(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Allami tdmogatés terhére
elszamolt szamla/egyéb

Sajét forrds terhére elszamolt
szamla/egyéb bizonylat

hirdetés céljabol

bizonylat brutté 6sszege (Ft) brutté ésszege (Ft)

Hirdetés 2014.03.14. | Képvisel6jelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 114 300 0
bemutatédsa a Szatmar-Beregi Hirszéré Lapban

Tempo Diesel lizemanyag 2014.03.16. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 22579 0
torténé kampanyoldshoz

Kampanyauté dekoracios festése 2014.03.19. | Kampanyauto felmatricazasa a képviseljeldlt arcképével, 65532 0
valamint a jel6l6 szervezet logéjaval

Hirdetés 2014.03.19. | Képvisel6jelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjénak 36 830 0
bemutatdsa a Szalkai Hirszoré Lapban

Hirdetés 2014.03.19. | Képvisel6jeldlt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 51435 0
bemutatasa a Szalkai Hirszéré Lapban

Hirdetés 2014.03.21. | Képvisel6jelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 19050 0
bemutatdsa a Kocsord TV képujsagjaban

Autokolcsonzés bérleti dija 2014.03.25. | Autokodlcsonzés kampanyfeladatok ellatasdhoz 93 550

Hirdetésfeladas 2014.03.25. | Képvisel6jelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 8001
bemutatdsa a Baktai Hirekben

Képujsag 2014.03.25. | KépviselGjelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 5500 0
bemutatdsa a Baktaléranthazi Varosi Televizidban képujsag
formajaban

Tempo Diesel lizemanyag 2014.03.25. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 23228 0
torténdé kampanyolashoz

Egyedi méretd plakat 2014.03.28. | Képvisel6jelolt arcképével ellatott plakatok készitése kozterileti 130810 0

124014
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o Allami timogatas terhére Sajat forrés terhére elszamolt
Szolgaltatas/termék megnevezése PeAnzug?ll telfe5|tes Felhasznalas céljanak indoklasa elszamolt szamla/egyéb szamla/egyéb bizonylat
(kifizetés) datuma bizonylat bruttd 6sszege (Ft) brutt6 6sszege (Ft)

Tempo Diesel lizemanyag 2014.03.31. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 22105 0
torténé kampanyoldshoz

Hirdetésfeladas 2014.04.02. | Képvisel6jelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 68 500 0
bemutatdsa a Baktaloranthazi Varosi Televizidban képujsag és
studiobeszélgetés formajaban

Hirdetés 2014.04.03. | Képvisel6jelolt és jelold szervezet, valamint ezek programjanak 57 150 0
bemutatdsa a Szalkai Hirszord Lapban

Kommunikaciés szolgaltatas 2014.04.03. | KépviselGjelolt és jelold szervezet, valamint azok programjanak 171450 0

(TV képujsag, Ujsaghirdetés, bemutatédsa a Szalka TV-ben, annak képujsagjaban, valamint

filmkészités) a Szatmar-Beregi Hirszéro lapban

Tempo Diesel lizemanyag 2014.04.05. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 11479 0
torténé kampanyolashoz

Tempo Diesel lizemanyag 2014.04.06. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztékeriiletben 9118 0
torténd kampanyolashoz

Tempo Diesel lizemanyag 2014.04.06. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 20002 0
torténdé kampényolashoz

Tempo Diesel lizemanyag 2014.04.06. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 24087 0
torténdé kampanyolashoz

Shell VP N+ Diesel Gizemanyag 2014.04.06. | Uzemanyag vésarlasa a kampanyautdba a valasztokeriiletben 23505 0
torténd kampanyoldshoz

Facebook hirdetés Képviseldjelolt facebook-os hirdetése 18 204 0

Facebook hirdetés Képvisel&jeldlt facebook-os hirdetése — a Magyar Allamkincstar 0 36 408
altal be nem fogadott szamla miatti kifizetés

Osszesen: 996 415 36 408

Mind&sszesen: 1032823

20174. junius 2.

Dr. ApdtiIstvdn s. k.
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Bertha Szilvia képvisel6jelolt beszamoloja az orszaggydilési képvisel6k 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszko6zok,

anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Valasztokeriilet:  Pest megye, 06. OEVK

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft

Sajat forras 6sszege: 0 Ft

Osszesen: 1000 000 Ft

L Allami tdmogatés terhére Sajét forrds terhére elszamolt
Szolgaltatas/termék megnevezése Pé‘nzug?/l tel{esités Felhasznalas céljanak indoklasa elszamolt szdmla/egyéb bizonylat szamla/egyéb bizonylat
(kifizetés) datuma brutt6 ésszege (Ft) brutté 6sszege (Ft)

Plakatok, szérélapok nyomtatasa 2014.03.17. képvisel6jelolti szorélap nyomtatdsa 401180 0
Plakatok, szorélapok grafikai tervezése 2014.03. 21. képvisel6jelolti plakat tervezése 40 000 0
Szérolapok terjesztése 2014.03. 21. képvisel6jelolti szordlap terjesztése 130200 0
Terembérlet 2014.03. 21. lakossagi forum terembérlete 120 000 0
Hirdetéfelllet bérlése 2014.04. 03. valasztasi plakat részére fellilet bérlése 50800 0
Oriasplakéat nyomtatasa 2014.04.02. vélasztasi plakat nyomtatasa 24384 0
Plakatok, szérélapok nyomtatasa 2014.04.02. képvisel6jelolti szorélap nyomtatdsa 216916 0
Széroélapok terjesztése 2014. 04. 04. képvisel6jelolti szordlap terjesztése 15 000 0
Osszesen: 998 480 0
Minddsszesen: 998 480

Isaszeg, 2014. majus 20.

Bertha Szilvia s. k.

970V
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Fazakas Attila Levente képvisel6jel6lt beszamoldja az orszaggytilési képviselok 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszk6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Valasztokerllet:  Fejér megye, 2. sz. valasztokeriilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege:

1000 000 Ft

Sajat forras 0sszege:

60935 Ft

Osszesen:

1060 935 Ft

Szolgaltatas/termék megnevezése

Pénzligyi teljesités
(kifizetés) datuma

Felhasznalds céljanak indoklasa

Allami tdmogatés terhére
elszdmolt szamla/egyéb
bizonylat brutté 6sszege (Ft)

Sajét forrds terhére elszdmolt
szamla/egyéb bizonylat
brutté ésszege (Ft)

Benzin 2014.03.28. K312d lizemeltetés (lasd melléklet) 20617 0
Benzin 2014.03.13. K312d lizemeltetés (lasd melléklet) 23005 0
Benzin 2014.03. 23. K312d lizemeltetés (lasd melléklet) 20523 0
Benzin 2014. 04. 04. K312d lizemeltetés (lasd melléklet) 12984 0
Facebook hirdetés 2014.02. 24. K342 reklam- és propagandakiadasok: propaganda, 0 11264
marketing a kiilénb6z6 rendezvények (tobbek kozt
lakosséagi forumok) népszertsitéséhez
Masolépapir 2014.03.13. K312b irodaszer; szérdlap készitése 14750 0
Huzalszeg 2014.03.14. K312f kellék reklamanyag kihelyezéséhez 720 0
Facebook hirdetés (2x25,13 USD; 2014.03.21. K342 reklam- és propagandakiadasok: propaganda, 0 11371
MNB arfolyam: 226,25) marketing a kiilénb6z6 rendezvények (tobbek kdzt
lakosséagi forumok) népszertsitéséhez
Tapétaragaszto, lazurszett, 2014.03. 25. K312f kellék rekldmanyag kihelyezéséhez 4495 0
fest6henger
Facebook hirdetés (2x50,53 USD; 2014.03. 27. K342 reklam- és propagandakiaddsok: propaganda, 0 22958
MNB arfolyam: 227,17) marketing a kiilénb6z6 rendezvények (tobbek kozt
lakossagi forumok) népszer(sitéséhez
Facebook hirdetés 2014.03. 27. K342 reklam- és propagandakiadasok: propaganda, 0 6 506
marketing a kiilénb6z6 rendezvények (tobbek kozt
lakossagi féorumok) népszerdsitéséhez
Tapétaragasztd, laposecset 2014.03. 31. K312f kellék reklamanyag kihelyezéséhez 8550
Oriasplakat kampény 2014.03. 31. K342 reklam 212852
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Szolgéltatas/termék megnevezése

Pénzlgyi teljesités
(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Allami tdmogatas terhére
elszamolt szamla/egyéb

bizonylat brutté 6sszege (Ft)

Sajat forras terhére elszamolt
szamla/egyéb bizonylat

brutté 6sszege (Ft)

Olcsoé SMS egyenlegfeltoltés 2014.03.31. K322 SMS-kiildés; rendezvények hirdetése 15 000 0
Plakatolds, rendezvényszervezés 2014.03.31. K342 hirdetés, sokszorositas 388 500 0
Rekldmanyag 2014.04.02. K342 hirdetés, sokszorositas 64 765 0
Facebook hirdetés (2x19,82 USD; 2014.04.01. K342 reklam- és propagandakiaddsok: propaganda, 0 8836
MNB &rfolyam: 222,90) marketing a kiilénb6z6 rendezvények (tobbek kozt
lakossagi forumok) népszertsitéséhez
Toner + papir 2014.04.13. K312c nyomtatés; K312b. irodaszer szérélap és plakat 84106 0
készitése
Utangyartott toner 2014.04.03. K312c nyomtatds; szérdlap és plakat készitése 32925 0
A3-as plakat; moliné 2014.04.03. K342 hirdetés, sokszorositas 70638 0
Osszesen: 974 430 60935

Minddsszesen:

1035365

2014. majus 28.

Melléklet — Uzemanyagszdmldkkal kapcsolatos elszdmolds

Az elszamolasban szereplé személygépkocsival kapcsolatos altalanos informaciok:

- auté tipusa: 1.5 benzines,
- tulajdonosa: maga a jelolt,

- Uzemanyag fogyasztdsa NAV norma alapjan: 8,6 liter/100 km.

Szamla szama: 836000034/0239/00040, kelte: 2014. 03. 13., értéke: 23 005 forint

57,24 liter benzin

Megtett ut: 661 km (NAV norma szerint: 666 km)

Fazakas Attila Levente s. k.

870t
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Utvonalak:
Détum Kiindulasi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
2014.03.13. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Pusztavam utcai standolds Pusztavamon 35
Pusztavam Balinka utcai standolas Balinkan 20
Balinka Székesfehérvar 28
2014.03.14. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Sarszentmihaly koszoruzas marc.15-ei rendezvényen 12
Sarszentmihaly Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 12
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Urhida koszoruzas marc.15-ei rendezvényen 12
Urhida Zamoly koszortizas marc.15-ei rendezvényen 31
Zamoly Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 17
2014.03.15. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Mér koszoruzas marc.15-ei rendezvényen 28
Mér Székesfehérvar koszoruzas marc.15-ei rendezvényen 28
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Budapest, Dedk tér részvétel a kozponti megemlékezésen 71
Budapest, Deak tér Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 71
2014.03.16. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Bakonycsernye szorolapozés és utcai standolds 37
Bakonycsernye Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 37
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Jend esti plakétolas (sarszentmihalyi és 23
nadasdladényi férumok)
Jend Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 23
2014.03.17. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Budapest, F6 utca 9. (Jobbik székhaz) szorolapok és kampényanyagok szallitasa 73
Budapest, F6 utca 9. (Jobbik székhaz) Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 73
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Sarkeszi szorblapozas és utcai standolas 15
Sarkeszi Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 15
Szamla szama: 836000034/0259/00018, kelte: 2014. 03. 23., értéke: 20 523 forint
51,32 liter benzin
Megtett ut: 615 km (NAV norma szerint 597 km)
Détum Kiindulasi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
2014.03.18. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Mér utcai standolas 28
Mér Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 28
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Sarszentmihaly lakossagi forum 17 6ratél 12
Sérszentmihaly Nadasdladany lakossagi forum 19 6ratél 8
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Déatum Kiindulasi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
Nadasdladény Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 20
2014.03.19. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Csékberény marc. 22-ei csdkberényi lakossagi forum szorélapozasa 24
Csékberény Pusztavam marc. 22-ei pusztavami lakossagi férum széroélapozasa 22
Pusztavam Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 35
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Csokaké csokakdi lakossagi forum (17.00) 24
Csokakd Balinka - Mecsér mecséri lakossagi forum (19.00) 14
Balinka - Mecsér Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 33
2014.03. 21. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. File szorblapozas Fllén 24
Fule Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 24
2014.03. 22. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Csdkberény csakberényi lakossagi forum (14.00) 24
Csékberény Pusztavam pusztavami lakossagi forum (16.00) 22
Pusztavédm Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 35
2014.03. 24. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Csor marcius 26-ai lakossagi forum szérélapozasa 13
Csoér Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 13
2014.03. 25. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Sérkeresztes marcius 27-ei lakossagi forum szérélapozasa 10
Sérkeresztes Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 10
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Budapest, F6 utca 9. (Jobbik székhaz) | szérélapok és kampanyanyagok széllitdsa 73
Budapest, F6 utca 9. (Jobbik székhaz) | Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 73
2014.03. 26. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Csor csori lakossagi forum 17 ératol 13
Csor Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 13
2014.03.27. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Sérkeresztes sarkeresztesi lakossagi forum 10
Sérkeresztes Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 10
Szémla szama: 836000034/0269/00065, kelte: 2014. 03. 28., értéke: 20 617 forint
51,99 liter benzin
Megtett ut: 597 km (NAV norma szerint 605 km)
Déatum Kiinduldsi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
2014.03. 28. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Mor lakossagi forum Moéron 28
Mér Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 28
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Budapest, Villanyi ut 20/A (Jobbik szdérdlapok és kampdnyanyagok széllitasa 70

székhaz)

00t
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Déatum Kiindulasi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
Budapest, F6 utca 9. (Jobbik székhaz) Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 70
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Polgardi marc. 30-ai kampéanyzar6 esemény plakatoldsa 20
Polgérdi File marc. 30-ai kampdanyzar6 esemény plakatoldsa 6
Fiile Nadasdladany marc. 30-ai kampdanyzar6 esemény plakatoldsa 12
Nadasdladany Isztimér marc. 30-ai kampanyzaré esemény plakatolasa 41
Isztimér Kincsesbanya marc. 30-ai kampanyzaré esemény plakatolasa 8
Kincsesbanya Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 14
2014.03. 29. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Polgardi utcai standolas 20
Polgardi Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 20
2014.04.01. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Budapest, Villanyi ut 20/A (Jobbik szoérélapok és kampényanyagok szallitasa 70
székhaz)
Budapest, Villanyi ut 20/A (Jobbik Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 70
székhaz)
2014.04.03. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Polgardi plakétolas: Készarhegy, Polgardi 20
Polgardi File plakétolas Fiilén 6
Fiile Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 24
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Pusztavéam utcai standolas 35
Pusztavédm Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 35
Szémla szama: 836000034/0282/00015, kelte: 2014. 04. 04., értéke: 12 984 forint
31,9 liter benzin
Megtett ut: 376 km (NAV norma szerint 371 km)
Datum Kiindulasi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
2014.04.04. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Nadasdladany esti plakdtolas Nadasdladanyban 20
Nadasdladéany Polgardi esti plakatolas Polgérdin 1
Polgardi Szabadbattyan esti plakatolas Szabadbattyanban 10
2014.04.04.- Szabadbattyan Bodajk hajnali plakatolas Bodajkon 35
2014.04. 05.
Bodajk Bakonycsernye hajnali plakatolas Bakonycsernyén 14
Bakonycsernye Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 36
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Datum Kiindulasi pont Erkezési hely Tevékenység tipusa Km
2014.04. 05. Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Budapest, Villanyi ut 20/A (Jobbik szordlapok szallitasa 70

székhaz)

Budapest, Villanyi at 20/A (Jobbik Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 70

székhaz)

Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Moér plakatolas Méron 28

Mér Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. 28

Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. Moha plakatolas Mohan 11

Moha Magyaralmas plakéatolds Magyaralméason 7

Magyaralmas Csékberény plakatolas Soréd + Csakberény 12
Székesfehérvar, Kelemen B. u. 79. plakatolds Zamolyon 24

Csékberény

Székesfehérvar, 2014. majus 28.

Fazakas Attila Levente s. k.

[4014
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Gyongyosi Marton Balazs képviseldjelolt beszamoléja az orszaggydilési képvisel6k 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszko6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Valasztokerllet:  Bacs-Kiskun megye, 1. szamu valasztdkeriilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft

Sajat forras 6sszege: 0 Ft

Osszesen: 1000 000 Ft

L Allami tdmogatés terhére Sajét forras terhére elszamolt
Szolgaltatas/termék megnevezése Pé-nzuglyl tel?esités Felhasznalas céljanak indoklasa elszamolt szamla/egyéb bizonylat szamla/egyéb bizonylat
(kifizetés) datuma brutté 6sszege (Ft) brutté 6sszege (Ft)

Benzin 2014.03. 16. Utikdltség, kampanyutazas 15487 0
Rekldmkiadvany készitése 2014.03.19. Lakossagi forumok széréanyaga 31750 0
Bemutatkozo film készitése 2014. 03. 20. Képviseldi kampany 150 000 0
Benzin 2014.03. 22. Utikdltség, kampanyutazas 26 449 0
Terembérlet 2014.03. 28. Kerekegyhazi lakossagi forumok 40000 0
Oriasplakat 2014.04.02. Képviseldi reklam 319087 0
Ettermi szolgéltatas 2014. 04. 06. Kampanycsapat ellatasa 8500 0
Benzin 2014.03. 27. Utikoltség, kampanyutazas 20425 0
Benzin 2014. 03. 30. Utikoltség, kampanyutazas 15923 0
Benzin 2014.04.02. Utikoltség, kampényutazas 25001 0
Multimédia szolgaltatas 2014. 04. 03. Lakossagi forumok széréanyaga 13970 0
Ettermi szolgéltatas 2014. 04. 03. Kampdénycsapat ellatdsa 10500 0
Rekldm és média 2014. 04. 03. Gépkocsihangszérés kampany 150 000 0
Ettermi szolgaltatas 2014. 04. 04. Kampdénycsapat ellatdsa 9000 0
Italbeszerzés 2014. 04. 05. Kampdényzaro 6sszejovetel 71 840 0
Vendéglatas 2014. 04. 05. Kampanyzéré vacsora (30 f6) 90 000 0
Osszesen: 997 932 0
Mind&sszesen: 997 932

2014. junius 2.

Gyoéngydsi Mdrton Baldzs s. k.
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Kecskés D. Gusztav képvisel6jelolt beszamoldja az orszaggyiilési képviselok 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszk6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Szamladsszesité adatlap

Jelolt neve:

Kecskés D. Gusztav

Megallapodas szama:

627

Kampényid6szak kezdete-vége:

2014.02.15.-2014. 04. 06.

Elszamolt 6sszeg:

269983 Ft

Szamla/egyéb bizonylat
Sorsz.
sorszama

A termék értékesitGjének/

A szamla/egyéb
bizonylat kiallitasi

datuma megnevezése

Szolgéltatas/termék

megnevezése

Pénziigyi teljesités
(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Szémla/egyéb bizonylat 6sszege (Ft)

Netto

Afa

Brutté

Elszamolt
tamogatas
(Ft)

1. AD306/2014

2014.03.14. | A.D.2001
Nyomdaipari

Szolgaltato K.

1. Ismertetd szérolap,
1000 db

2. Plakat, 200 db

3. Szallitas, 2 db

2014.03.18.

K342

1. Ismertetd szérélap,
amelyen szerepelt a

part f6 Uzenete, a jelolt
ajanlasa és fényképe,

hogy megismerhessék
torekvéseinket a valasztok.
2. Plakét a jelolt arcképével,
a part elérhet6ségeivel,
hogy a valasztdk vizualis
benyomast szerezhessenek
rélam.

3. E két tétel elszallitasa
Gy6rbél Budapestre

20000

16 000

4000

5400

4320

1080

25400

20320

5080

50800

2. AD308/2014

A.D. 2001
Nyomdaipari
Szolgaltato K.

2014.03.14.

1. Ismertetd szérolap,
10000 db
2. Szallitas, 1 db

2014.03.18.

K342

1. Ismertetd szérdlap,
amelyen szerepelt a

part f6 Uzenete, a jelolt
ajanlasa és fényképe,

hogy megismerhessék
torekvéseinket a vélasztok.
2. E tétel elszéllitasa Gy6rbdl
Budapestre.

36 000

4500

9720

1215

45720

5715

51435

143014
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Sorsz.

Szamla/egyéb bizonylat

sorszama

A szamla/egyéb
bizonylat kiallitasi

datuma

A termék értékesitGjének/

megnevezése

Szolgaltatas/termék

megnevezése

Pénzugyi teljesités

(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Szamla/egyéb bizonylat 6sszege (Ft)

Nettd Afa Bruttd

Elszamolt
tamogatas
(Ft)

AD311/2014

2014.03.14.

A.D. 2001
Nyomdaipari
Szolgaltatd K.

1. Ismertetd szérdlap,
10 000 db
2. Széllitas, 1 db

2014.03. 20.

K342

1. Ismertetd szérdlap,
amelyen szerepelt a part fé
lizenete, a jelolt bemutatasa
és tobb fényképe, hogy
megismerhessenek
személyesebben a valasztok.
2. E tétel elszallitdsa Gydrbdl
Budapestre.

62000 | 16740 | 78740

4500 1215 5715

84 455

AD385/2014

2014.03.31.

A.D. 2001
Nyomdaipari
Szolgaltato K.

1. Ismertetd szérolap,
5000 db
2. Plakat, 250 db

2014.04.01.

K342

1. Ismertetd szérélap,
amelyen szerepelt a part fé
lizenete, a jel6lt bemutatasa
és tobb fényképe, hogy
megismerhessenek
személyesebben a valasztok.
2. Plakét a jelolt arcképével,
a part elérhet6ségeivel,
hogy a valasztdk vizudlis
benyomast szerezhessenek
rélam. Ujabb plakatokra

volt sziikség a letépett,
leragasztott plakatok helyett.

38000 | 10260 | 48260

19685 5315 | 25000

73 260
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Szamla/egyéb bizonylat
Sorsz. 3
sorszama

A szamla/egyéb
bizonylat kiallitasi

datuma

A termék értékesitGjének/

megnevezése

Szolgéltatas/termék

megnevezése

Pénzugyi teljesités

(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Szamla/egyéb bizonylat 6sszege (Ft)

Nettd Afa Bruttd

Elszamolt
tamogatas
(Ft)

5. A/705000690/0876/
00009

2014.03. 25.

SHELL HUNGARY
ZRT.

Uzemanyag: 24,78 liter
(EURO95) benzin
személygépkocsiba

2014.03. 25.

K312

A valasztasi plakatok
elhelyezésére szolgélo
Budapest 5. sz.
valasztokorzetben

1évé plakéathelyeket

(ezek utcaneves

jegyzékét csatolom)
rendszeres id6kozénként
végiglatogattam, hogy
potoljam a megrongaldédott
vagy leragasztott
plakdtjaimat (Suzuki Swift,
HNB 262).

10033

10033

Osszesen: 269 983

197088 | 72895 | 269983

269983

Nyilatkozom, hogy a kapott tamogatast szabalyszer(ien hasznéltam fel, és a kincstari kartyat szabélyszertien hasznaltam.

2014. 4prilis 14.

Kecskés D. Gusztdv s. k.

9€0t
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Vélasztokerilet: Nograd megye, 1. vélasztdkerilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft
Sajat forras 6sszege: 0 Ft
Osszesen: 1000 000 Ft

Kutas Jozsef képviseldjelolt beszamoléja az orszaggydilési képvisel6k 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszko6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Szolgaltatas/termék megnevezése

Pénziigyi teljesités

(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Allami tdmogatés terhére
elszamolt szamla/egyéb

bizonylat brutté 6sszege (Ft)

Sajat forrds terhére elszamolt
szamla/egyéb bizonylat

brutt6 6sszege (Ft)

1. valasztokeriletben

Terembérleti dij 2014.03.10. lakossagi forumhoz terembérlés 22000 0
Boriték vasarlas 2014.03.11. boriték vasarlas 400 0
Hirdetési dij 2014.03.07. lakossagi forum hirdetése 93345 0
Bérleti dij 2014.03.19. lakosséagi forum terembérlés 140 000 0
Uzemanyag 2014.03. 22. kampanyauté tankolas — kampdanyolds az 10 002 0
1. valasztokeriletben
Kampanyauté kdlcsonzés 2014.03. 25. kampéanyauto kolcsdnzés 112 000 0
Kampdényaut6 tankolds 2014. 03. 25. kampanyauté tankolas — kampdanyolds az 9999
1. vélasztokeriiletben
Plakat kiragasztas 2014.03. 31. plakat kiragasztas 25 400
Kampdényauté tankolas 2014.03. 29. kampanyauté tankolas — kampanyolds az 10 005 0
1. valasztokeriletben
Kampénytermékek gyartasa 2014.03.31. autdéfoliazas, grafikai munka, roll up gyartas 158 750 0
Plakdtnyomtatas 2014.04.01. SRA/3 plakatnyomtatds 348 488 0
Terembérlet 2014. 04. 03. lakosséagi forum 10 000 0
Tankolas 2014.03. 27. kampanyauté tankolas — kampanyolds az 9999 0
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L Allami tdmogatas terhére Sajat forras terhére elszamolt
Pénziigyi teljesités . . i
Szolgaéltatas/termék megnevezése K Co Felhasznalas céljanak indoklasa elszamolt szamla/egyéb szamla/egyéb bizonylat
(kifizetés) datuma . . ..
bizonylat brutté 6sszege (Ft) brutté 6sszege (Ft)
Tankolas 2014.04.01. kampanyauté tankolas — kampanyolds az 10 001 0
1. valasztokeriiletben
Terembérleti dij 2014. 04. 03. lakossagi forum terembérlete 14 000
Tankolas 2014. 04. 03. kampdanyauté tankolas — kampdanyolds az 10003
1. vélasztdkeriletben
Tankolas 2014. 04. 04. kampanyauté tankolas — kampdanyolds az 15 000 0
1. valasztokeriiletben
Osszesen: 999 392 0
Mindosszesen: 999 392

Salgoétarjan, 2014. majus 25.

Kutas Jozsef s. k.

80
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Mata Szilard képvisel6jelolt beszamoléja az orszaggydilési képviselok 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszk6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Szamladsszesité adatlap

Jelolt neve: Mata Szilérd
Megallapodas szama: 1621

Kampanyidészak kezdete-vége: 2014.02. 15.-2014. 04. 06.
Elszamolt 6sszeg: 150 540 Ft

Sorsz.

Szamla/egyéb

bizonylat sorszama

A szamla/egyéb
bizonylat kiallitasi

datuma

A termék értékesitéjének/

megnevezése

Szolgéltatas/termék

megnevezése

Pénziigyi teljesités
(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Szamla/egyéb bizonylat 6sszege (Ft)

Netto Afa

Brutté

Elszédmolt
tdmogatas
(Ft)

AD352/2014

2014.03. 26.

A.D. 2001
Nyomdaipari
Szolgaltato Kft.

1. Ismertetd szérdlap,
5000 db

2. Szallitas, 1 db

3. Plakat, 200 db

4, Szaéllitas, 1 db

2014.03. 28.

K342

1. Ismertetd szérolap,
amelyen szerepelt a

part f6 Uzenete, a jelolt
ajanlasa és fényképe,

hogy megismerhessék
torekvéseinket a valasztok.
2. A tétel elszallitdsa Gydrbdl
Hernadvécsére.

3. Plakat a jelolt arcképével,
a part elérhetéségeivel,
hogy a valasztok vizualis
benyomdst szerezhessenek
rélam.

4. A tétel elszallitasa Gydrbol
Hernadvécsére.

24000 6480 3

2200 594

16 000 4320 2

1700 459

0480

279

0320

2159

55753
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A szamla/egyéb A termék értékesit6jének/ L Szamla/egyéb bizonylat 6sszege (Ft) Elszédmolt
Sorsz. . Sza’mla/egyé'b bizonylat kiallitasi a szolgaltatas nyujtéjanak Szolga’ltatés/t?rmék Pé(nzug?n tel{esités Felhasznélas céljanak indoklasa tamogatas
bizonylat sorszdma dstuma megnevezése megnevezése (kifizetés) datuma Nettd Afa Bruttd 0
2. 601000456/ 2014.03.22. | MOL Nyrt. Uzemanyag: 6,10 liter 2014.03.22. | K312 2500
4322/ (EURO95) benzin A valasztasi plakatok 1969 531 2500
00022 személygépkocsiba. elhelyezésére
szolgéld Borsod 5. sz.
vélasztékorzetben lévo
plakathelyeket (a teleptilések
jegyzékét csatolom) tobb
alkalommal végigjartam
(FIAT PUNTO, 1.1, GET272).
3. | 601000456/ 2014.03.30. | MOL Nyrt. 1. 2014.03.30. | K312 4495
4333/ Uzemanyag: 7,27 liter 1. A vélasztasi plakatok 2358 637 2995
00010 (EURO95) benzin elhelyezésére szolgdld
személygépkocsiba. Borsod 05. valasztokorzetben
2. 1év6 plakathelyeket (a
Mobiltelefon feltoltés telepulések jegyzékét
(Telenor) csatolom) tébb alkalommal
végigjartam (FIAT PUNTO,
1.1, GET272).
K322
2. A kampany soran 1181 319 1500
a segitéimmel
mobiltelefonon tartottam a
kapcsolatot.
4. | 847000030/ 2014.04.01. | NORD-STAR 94 Kft. | Uzemanyag: 7,280 liter 2014.04.01. | K312 2361,12 637,51 2998,63 2998,63
0982/00004 (EURO95) benzin Lasd a 2. szamla
személygépkocsiba. magyarazatat.
5. 757000136/ 2014.04.02. | Auchan Uzemanyag: 12,44 liter 2014.04.02. | K312 3937 1063 5000 5000
0012/00005 Magyarorszéag Kft. (EURO95) benzin Lasd a 2. szamla
személygépkocsiba. magyarazatat.
7. 719000153/ 2014.04.06. | ABAEPKER Kft. Uzemanyag: 4,87 liter 2014.04.06. | K312 1578 426 2004 2004
1408/00011 (EURO95) benzin Lasd a 2. szamla
személygépkocsiba. magyarazatat.
9. | 601000456/ 2014.04.06. | MOL Nyrt. Mobiltelefon feltoltés 2014.04.06. | K322 1181 319 1500 1500
4340/00008 (Telenor) A kampany soran
a segitéimmel
mobiltelefonon tartottam a
kapcsolatot.

(04017
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A szamla/egyéb A termék értékesit6jének/ L Szamla/egyéb bizonylat 6sszege (Ft) Elszédmolt
Szémla/egyéb X . X . Szolgéltatas/termék Pénziigyi teljesités ) . i i
Sorsz. . i bizonylat kiallitasi a szolgaltatas nyujtéjanak ) . co Felhasznélas céljanak indoklasa tamogatas
bizonylat sorszdma i i megnevezése (kifizetés) datuma Nettd Afa Bruttd
datuma megnevezése (Ft)
10. | A03101782/ 2014.03.21. | SPAR Magyarorszag | Elelmiszer 2014.03.21. | Elelmiszer 1172 317 1489 1489
0058/00017 a kampanyrendezvényekre
11. | A03101780/ 2014.03.22. | SPAR Magyarorszag | Elelmiszer 2014.03.22. | Elelmiszer 12936 3493 16 429 16 429
0059/00001 a kampanyrendezvényekre
12. | A03101782/ 2014.03.30. | SPAR Magyarorszag | Elelmiszer 2014.03.30. | Elelmiszer 2520 681 3201 3201
0067/00001 a kampanyrendezvényekre
13. | A03101782/ 2014.04.05. | SPAR Magyarorszag | Elelmiszer 2014.04.05. | Elelmiszer 4011 1083 5094 5094
0073/00002 a kampanyrendezvényekre
14. | A03101779/ 2014.04.06. | SPAR Magyarorszag | Elelmiszer 2014.04.06. | Elelmiszer 8707 2351 11058 11058
0074/00001 a kampanyrendezvényekre
15. | A03101779/ 2014.04.06. | SPAR Magyarorszag | Elelmiszer 2014.04.06. | Elelmiszer 5031 1359 6390 6390
0074/00003 a kampanyrendezvényekre
16. | 14-WKS- 2014.04.02. | Auchan Elelmiszer 2014.04.02. | Elelmiszer 25690 6936 32626 32626
00097465 Magyarorszag Kft. a kampanyrendezvényekre
Osszesen: 150 540 Ft 118535 32005 150 540 150 540

Nyilatkozom, hogy a kapott tdmogatast szabdlyszer(ien hasznéltam fel, és a kincstari kartyat szabalyszerlien hasznaltam.

Hernddvécse, 2014. majus 11.

Mata Szildrd s. k.
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Valasztokerilet:  Bacs-Kiskun megye, 06. valasztdkerdilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom
Allami kéltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft
Sajat forras 6sszege: 0 Ft
Osszesen: 1 000 000 Ft

Mészaros Istvan képvisel6jelolt beszamoldja az orszaggyiilési képviselok 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszkozok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Szolgaltatas/termék megnevezése

Pénziigyi teljesités

(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Allami tdmogatés terhére
elszamolt szamla/egyéb

bizonylat bruttd 6sszege (Ft)

Sajat forrds terhére elszamolt
szamla/egyéb bizonylat

brutté 6sszege (Ft)

Politikai hirdetés 2014. 03. 20. politikai hirdetés 134 000 0
Logoval ellatott kit(iz6 2014. 04. 03. politikai szimbélum 8001 0
Fénymasolépapir 2014.03.17. politikai szérélap papir 59450 0
Uzemanyag 2014.03.17. kiklld. Rend.VL588133 34774 0
Uzemanyag 2014.03.18. kikuld. Rend.VL588134 24002 0
Lapterjesztés 2014.03.18. politikai szérolapterjesztés 128 905 0
Bérleti dij 2014.03. 25. reklamfelilet bérlése 230800 0
Politikai hirdetés 2014.03. 25. politikai hirdetés 60 000 0
Széroélapterjesztés 2014.03. 25. politikai szérélapterjesztés 109 791 0
Politikai hirdetés 2014.03. 31. politikai hirdetés 32500 0
Rendezvényszervezés 2014.04.03. lakossagi forumok szervezése 170 000 0
Osszesen: 992 223 0

Mindosszesen:

992 223

2014. majus 26.

Mészdros Istvdn s. k.

[44014
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Mihaldinecz Gabor képvisel6jelolt beszamoléja az orszaggydilési képviselok 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszk6zok,

anyagi tamogatasok 6sszegérdl, forrasarol és felhasznalas

Vélasztokeriilet:  Somogy megye, 1. sz. valasztdkerilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

anak modjarol

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft
Sajat forras 6sszege: 0 Ft
Osszesen: 1000 000 Ft

Szolgaltatas/termék megnevezése

Pénziigyi teljesités

(kifizetés) datuma

Felhasznalas céljanak indoklasa

Allami tdmogatés terhére

Sajat forrds terhére elszamolt

elszamolt szamla/egyéb bizonylat szamla/egyéb bizonylat

brutté 6sszege (Ft)

brutté 6sszege (Ft)

Rendezvényszervezés

2014. 04. 04.

Kampanyzaro

350000

0

Osszesen:

350000

0

Mindosszesen:

350000

20174. junius 1.

Mihdldinecz Gdbor s. k.
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Vélasztokerlilet: Budapest, 03. valasztokerdilet

Szavay Istvan képviseldjelolt beszamoléja az orszaggydilési képvisel6k 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszko6zok,
anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom

Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft

Sajat forras 6sszege: 3002 Ft

Osszesen: 1003 002 Ft

o Allami tdmogatés terhére Sajét forrds terhére elszamolt
Szolgaltatas/termék megnevezése Pe‘nzug'yl teI{esnes Felhasznalas céljanak indoklasa elszamolt szamla/egyéb szamla/egyéb bizonylat
(kifizetés) datuma bizonylat brutté 6sszege (Ft) brutt6 6sszege (Ft)

Rekldmtevékenység 2014. 03. 20. Tarsashazak liftjeiben reklamplakat 18 043 0
Rekldmkiadvanyok 2014.03. 28. Szérélapok kézbesitése 289 146 0

Etel 2014.04.03. Szavazatszamlalok étkeztetése 31780 0
Kampanyanyagok 2014. 04. 04. Plakatok, szorolapok, cikkek, interjuk készitése 300 000 0
Informatikai szolgaltatasok 2014. 04. 04. Képviseldjelolti honlap készitése, karbantartasa 350000 0
Mobiltelefon 2014. 04. 04. 2014. marciusi telefonszamla 2543 3002
Osszesen: 991512 3002
Minddsszesen: 994514

2014. junius 4.

Szdvay Istvdn s. k.

147414
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Dr. Ulics Erika képvisel6jel6lt beszamoldja az orszaggyiilési képvisel6k 2014. évi altalanos valasztasara forditott allami és mas pénzeszko6zok,

anyagi tdamogatasok 6sszegéroél, forrasarol és felhasznalasanak médjarol

Valasztokerulet:

Hajdu-Bihar megye, 4. valasztokerilet

Part: Jobbik Magyarorszagért Mozgalom
Allami kdltségvetési tAmogatas 6sszege: 1000 000 Ft
Sajat forras 6sszege: 0 Ft
Osszesen: 1000 000 Ft
o Allami tdmogatés terhére Sajat forrds terhére elszamolt
Szolgaltatds/termék megnevezése Pe.nzug?/l tel{esnes Felhasznalds céljanak indoklasa elszamolt szamla/egyéb bizonylat szamla/egyéb bizonylat
(kifizetés) datuma brutté 6sszege (Ft) brutté 6sszege (Ft)
molindkészités 2014.03.13. képvisel6jeldlt utcai népszer(sitése 150 000 0
benzinvasarlas 2014.03. 20. vélasztokerilet bejarasa 19 146 0
terembérlés 2014.03. 21. vélasztasi gydlés, lakossagi férum 15000 0
tartasa
kampdanyujsag nyomtatdsa 2014.03. 21. képvisel6jeldlt népszersitése, program 282734 0
molind, plakat készitése 2014.03. 28. képvisel6jeldlt utcai népszerlsitése 120 000 0
benzinvasarlas 2014.03. 28. valasztokeriilet bejarasa 19074 0
tintapatron vésarlas 2014.04.01. szorblap nyomtatasa népszer(sitéshez 36 195 0
hangositas rendezvényhez 2014. 04. 04. lakossagi féorum hangositésa 40000 0
papir, DVD, boriték, névkit(izé vasarlasa 2014.04.03. szérélap nyomtatasa népszer(Gsitéshez 109 190 0
hirdetés ujsagban 2014. 04. 04. jelolt népszerUsitése Ujsdgban 43586 0
benzinvasarlas 2014.04. 05. valasztokeriilet bejarasa 10000 0
benzinvasarlas 2014.04. 05. valasztokeriilet bejarasa 12 646 0
Osszesen: 857 571 0

Minddsszesen:

857571

2014. majus 28.

Dr. Ulics Erika s. k.
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4046

HIVATALOS ERTESITO - 2014. évi30.szam

Palyazati felhivas Varpalota varos kdzigazgatasi teriiletén helyi, autobusszal végzett menetrend szerinti
személyszallitas kozszolgaltatéjanak kivalasztasara

1. Altaldnos informdcidk:

1.1. A Kiiré neve, elérhetésége:

Vérpalota Varos Onkormanyzata

8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.

Tel.: 88/592-677, Fax: 88/592-676

Kapcsolattd: Borbas Tamas kozlekedésigazgatési és energialigyi Gigyintézé
Elérhetésége: 88/592-695, e-mail: borbas.tamas@varpalota.hu

1.2. Az eljérds targya: Autébusszal végzett, menetrend szerinti helyi tomegkdzlekedési szolgdltatds elldtasa
kozszolgéltatasi szerzédés keretében. A szolgaltatdst meghatérozott menetrend szerint kell végezni. A részletes
kovetelményrendszert, a pélydzaton vald részvétel feltételeit, valamint a palydzat benyujtasdhoz sziikséges
informdcidkat a Palyazati kiiras tartalmazza.

1.3. A teljesités helye: Varpalota véros kdzigazgatasi terilete.
1.4. A szolgaltatds megkezdésének napja: 2015. januar 1.

1.5. A szerz6dés id6tartama: A Kiiré a szerzédést hatarozott id&tartamra, 4 évre koti. A szolgaltatas befejezésének
idépontja: 2018. december 31.

1.6. A pélyazat benyujtasanak hatarideje:
A palyézati felhivas Magyar Kézlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében tortént kozzétételét kdvetd
60. nap 10 dra.
Amennyiben ez a nap munkasziineti vagy linnepnap, az ezt kdvetd elsé munkanap 10 6ra.
A palyéazat benyujtdsdnak helye: Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.|. emelet 105. sz. iroda
Az ajanlat akkor tekintendd benyujtottnak, ha az ajanlattételi hatarid6ig a benyujtas helyére megérkezik.

1.7. Ajénlatok bontésénak helye és ideje: megegyezik az 1.6. pontban foglaltakkal.
1.8. Az eredményhirdetés legkésébbi idépontja: 2014. december 12. 10 6ra.
1.9. Szerzédéskotés legkésdbbi idépontja: 2014. december 31.

1.10. Elbirdlds modja és szempontja: A Pélyazati kiirdsban meghatarozott alkalmasségi kévetelmények és birdlati
szempontok alapjén a Kiiré az 6sszességében legelénydsebb ajanlatot benyujté Palydzoval kot szerzédést.

1.11. A Palydzati kiirds beszerzésének feltételei:

A palyazati felhivas Magyar Kézlény mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében tortént kozzétételét kdvetd
53.nap 12 6ra. Amennyiben ez a nap munkasziineti vagy Ginnepnap, az ezt megelézé utolsé munkanap 10 éra.

A Palyazati kiirds postai Uton vald kézbesitése is kérhetd, ez esetben a kérelem postéra addsdnak dadtuma az irdnyadd
a hataridé tekintetében.

A Pélyézati kiirds ara: 100 000 Ft + &fa.

A Palydzati kiirds ellenértékét a Palydzo atutaldssal teljesitheti a Kiiré Raiffeisen Bank Zrt.-nél vezetett 12081000-
00115409-00100001 szamU bankszadmlajdra. A dokumentdcié az atutaldsi megbizds masolatdval veheté &t
munkanapokon 8-12 6ra kozott a Varpalotai Polgarmesteri Hivatal 105. szamu irodajaban.

A Palyazati kiirds kérésre — az erre vonatkozo igény kézhezvételétdl szamitott 6t munkanapon belil - postai uton
kerll megkuldésre, amennyiben az ellenérték megtéritését a Palydzé igazolja. A megvasarolt Palyazati kiirds masra
4t nem ruhazhato.
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2. Pdlydzok kére

2.1. A pélyazat nyilt. A palydzaton palyazoként részt vehetnek azon belféldi vagy kiilfoldi székhely( jogi személyek
és jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasdgok vagy azok konzorciumai, melyek megfelelnek a Palydzati kiirasban
foglalt feltételeknek. Az Eurdpai Gazdasagi Térségen kivili székhely(i szolgaltaté a palydzaton abban az esetben
vehet részt, ha orszagdban is biztositott a menetrend szerinti autébusz-kozlekedésben a nemzeti elbanas a kiilfoldiek
szamara.

A Pélyazati kiirds megvétele feltétele az eljarasban valé részvételnek.

2.2. Kizéré okok
2.2.1. Azeljardsban nem lehet Palyazé, illetve az eljarasbdl kizarasra kerdl, aki:

- végelszamolas alatt all, vagy az ellene inditott csédeljaras vagy felszamolasi eljaras folyamatban van,

- tevékenységét 6 maga vagy mas arra jogosult szerv felfliggesztette,

- gazdasagi, illetéleg szakmai tevékenysége soran elkdvetett blincselekménnyel kapcsolatban hozott jogerés
birdsagi itélet hatdlya alatt all, vagy az itélet folytan bekdvetkezett bilintetett eléélethez fliz6d6 hatranyok
alél nem mentesiilt, illetéleg a jogi személlyel szemben alkalmazhaté biintetjogi intézkedésekrdl sz616
2001. évi CIV. torvény alapjan hozott jogerds birdsagi itélet hatélya alatt all,

- nem mindsiil a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd
szervezetnek.

lgazolds moddja: A Péalydzénak a palyazatdban nyilatkoznia kell arrél, hogy nem tartozik a fenti pontokban
meghatarozott kizaré okok hatélya ala.

2.2.2. Az eljarasban nem lehet Pélyazd, illetve az eljarasbdl kizérasra keril, aki egy évnél régebben lejart ado-,
vamfizetési vagy tarsadalombiztositasi jarulékfizetési kotelezettségének - a letelepedése szerinti orszag vagy a Kiiré
székhelye szerinti orszag jogszabalyai alapjan — nem tett eleget, kivéve, ha a megfizetésére halasztast kapott.

2.3. Pénzligyi és gazdasdgi alkalmassag
A Pélyazé a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha 2013. december 31-én a sajat t6kéje nem érte el az 500 millio
forintot.

2.4. MUszaki és szakmai alkalmassag

2.4.1. A Palyazo a szerz6dés teljesitésére alkalmatlan, ha nem rendelkezik autébuszos személyszallitasra iranyuld
engedéllyel.

2.4.2. A Palyazd a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha nem rendelkezik legaldbb 10 000 f6s lakossagu vérosban a
teljes vonalhaldzat ellatasara irdnyuld személyszallitasi kozszolgaltatasi szerzédéssel.

2.4.3. A Pélyazo a szerzédés teljesitésére alkalmatlan, ha nem rendelkezik autébusszal végzett személyszallitasi
szolgdltatdsokra vonatkozd mindségiranyitasi rendszerrel.

2.4.4. A Palyazé a szerz6dés teljesitésére alkalmatlan, ha a szerz&dés teljes id6tartama alatt nem rendelkezik teljes
kord utasbiztositassal.

2.4.5. Palyazo a szerz6dés teljesitésére alkalmatlan, ha a kdzszolgaltatasi tevékenység ellatasdhoz hasznalt autdbuszai
nem felelnek meg legaldbb az EURO 2-es kdrnyezetvédelmi normanak. Alkalmatlan tovabbé a Pélyazé a szerz6dés
teljesitésére, ha a kdzszolgdltatasi tevékenység ellatdsahoz hasznalt jdrmuUalloménydnak atlagéletkora a szolgaltatas
kezdd idépontjaban a 15 évet meghaladja.
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A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kézrem(ikddésével az Igazsagiligyi 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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