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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 7/2013. (l. 25.) HM utasitasa
a kozalkalmazottak részére biztosithaté 2%-os mértékii keresetkiegészités
2013. évi felszamitasarol és felhasznalasarol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
- figyelemmel a Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2012. évi CCIV. térvény 54. § (2) bekezdésére —
a kozalkalmazottak részére biztosithatd 2%-os mértéki keresetkiegészités 2013. évi felszamitasarol és felhasznalasarodl a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

M

()

()

Az utasitas hatalya - a (2) bekezdésben foglaltak kivételével — a honvédelmi miniszter kozvetlen aldrendeltségébe és
kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeteknél, valamint a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai
szervezeteinél (a tovabbiakban egyitt: honvédelmi szervezetek) foglalkoztatott kdzalkalmazottakra, valamint a
honvédelmi szervezetek az utasitdsban meghatarozott feladatok végrehajtasat végzé szakallomanydra terjed ki.

Az utasitas hatélya nem terjed ki

a) ahonvédelmidagazathoztartozd, kozoktatasi tevékenységet végzé honvédelmi szervezetnél jogviszonyban allo,
b) azidészaki f6- és részfoglalkozasu béralap terhére foglalkoztatott, valamint

c) akozalkalmazotti jogviszony megsziinése miatt a munkavégzés alél mentesitett

kozalkalmazottakra.

A Honvédelmi Minisztérium Kozgazdasagi és Pénziigyi Hivatal (a tovabbiakban: HM KPH) az utasitds hatalya ald
tartozé honvédelmi szervezetek részére a 2013. janudr havi kiadott béralap 2%-a tizenkétszeresének megfeleld
keresetkiegészitési keretet allapit meg, amelyrdl tajékoztatja a honvédelmi szervezeteket.

A keresetkiegészitési keretbél a jogosult kozalkalmazottak részére — a 2012. december havi fizetési fokozat szerinti
illetmény és a besorolas szerinti rendszeres illetménypdtlékok 2%-anak megfelelé6 0Osszegli - kotelezd
keresetkiegészitést kell megallapitani és azt havonta folydsitani. Az utasitdas vonatkozasaban rendszeres
illetménypotiéknak mindsil az MH Honvédkdérhaz kozalkalmazottai részére az egészségligyi tevékenység végzésének
egyes kérdéseirdl sz6l6 2003. évi LXXXIV. torvény 11/A. §-a szerinti illetményndvelés.

A keresetkiegészitési keretbdl az év sordn képzddé megtakaritdst a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak a 2013.
november havi illetmény folydsitasaval egyidejlleg, differencilt keresetkiegészités jogcimen kell kiosztania, mely a
honvédelmi szervezet barmely, jogosult kdzalkalmazottja részére biztosithato.

A keresetkiegészitést az egyéb jogcimen megallapitott keresetkiegészitéstdl kiilon kell kezelni és nyilvantartani.

A keresetkiegészitési keretet 2013. december 31-ig teljes mértékben fel kell hasznalni. A keresetkiegészitési keretbdl a
honvédelmi szervezetek kozott dtcsoportositds nem hajthatoé végre.

A keresetkiegészitési keretbdl — az évkdzbeni jogviszony-megsziintetés esetén — kizarélag az ideiglenes jegyzékrél
kivalok részére megallapitott kotelezd keresetkiegészités 6sszegét kell a HM KPH részére visszajelenteni.

A keresetkiegészités megallapitasara parancsban, hatdrozatban kell intézkedni.
A kozalkalmazottat a keresetkiegészités 6sszegének valtozasardl irdsban tajékoztatni kell.

A keresetkiegészités megallapitdsat ugy kell végrehajtani, hogy a 2013. janudr havi keresetkiegészitések jelen utasitas
szerint megallapitott 6sszegben kertljenek folyositasra.

Az utasitas 2. § (2) bekezdésében az ,MH Honvédkoérhaz” szovegrész helyébe az ,MH Egészségligyi Kozpont” széveg
1ép.
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7.8 (M
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Ez az utasitas — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba, rendelkezéseit
azonban 2013. janudr 1-jétdl kell alkalmazni.

Az utasitas 6. §-a 2013. februdr 1-jén |ép hatalyba.

Ez az utasitas 2013. december 31-én hatdlyét veszti.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 8/2013. (I. 25.) HM utasitasa
a protokoll, rekreacios, kulturalis és nemzetkozi utazasszervezési feladatokat ellaté szervezetek
atalakitasaval 6sszefiiggo feladatokrél

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szol6 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a

kovetkezd utasitast adom Kki.

2.§

3.8 (M

(4)

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatalya a Honvédelmi Minisztériumra (a tovabbiakban: HM), a honvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetekre, tovabbda a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH)
katonai szervezeteire terjed ki.

A HM Protokoll Rekredcids és Kulturdlis Féigazgatdsag (a tovabbiakban: HM PRKF), mint 6nallé koltségvetési szerv
2013. februar 28-ai hatdllyal jogutédlassal megsziinik. A megsziind koltségvetési szerv feladatainak és az azok
ellatasahoz sziikséges személyi dllomany ataddasara az utasitas 3. §-a alapjan kertil sor.

2. A feladatdtadds rendje

A HM PRKEF protokoll, kulturalis, rekreacids és nemzetkozi utazasszervezésifeladatai a HM PRKF altal végzett tamogato
tevékenységgel és objektumokkal egyiitt — a (2) bekezdésben meghatdrozottak kivételével — egy igazgatdsadg-szintdl
szervezeti elem létrehozédsaval az MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandar (a tovédbbiakban: MH BHD)
részére kerlilnek atadasra.

Az MH hadrendjébe és a Honvéd Vezérkar fénokének (a tovabbiakban: HVKF) kézvetlen alarendeltségébe tart6zo Uj
koltségvetési szervként 2013. marcius 1-jei hatallyal létrehozasra kerlil6 MH Balatonkenesei Rekredciés Kozpont
(a tovabbiakban: MH BRK) atveszi a Balatonkenese 3633/1, 3633/2 és 3657 helyrajzi szdmu ingatlanokat — a korabbi
Balatonkenesei Honvéd Rekredcids Kozpontot (a tovabbiakban: BHRK) — és honvédiduiléként mikodteti tovabb.

Az MH BHD a HM és a HM Elektronikai, Logisztikai és Vagyonkezelé Zartkdrden MUkodd Részvénytarsasag
(a tovabbiakban: HM El Zrt) kézétt 2012. &prilis 20-4n megkétott, 56/2012/1U1 nyilvantartasi szamu ingatlan
hasznalatba adasi szerzé6désnek a Bujak 0164/17 helyrajzi szamu ingatlan (a tovabbiakban: bujaki Borbala Vadaszhaz)
vonatkozasaban torténd megsziintetését kovetd 30. napig dtveszia HM El Zrt. részére kordbban dtadott bujéki Borbala
Vadészhaz mikodtetését.

Az MH BHD a Matrahazai Honvéd Rekreacids Kozpontot 2013. marcius 1-jétdl és a (3) bekezdés szerint atvett bujaki
Borbala Vadéaszhézat is a kiképzési-oktatasi és regenerdlé kézpontok miikodési rendjérdl sz616 21/2008. (HK 6.) HM
utasitds rendelkezéseinek megfeleléen, kiképzési-oktatdsi és regeneradld kozpontként lizemelteti és mukodteti
tovabb.



HIVATALOS ERTESITO * 2013.évi5.5zdm 715

4.8

5.8

(5)

—_ o~
w N
= —

Az (1), a (2) és a (4) bekezdés szerint atvételre kertil6 feladatok végrehajtasahoz sziikséges intézményi, kozponti és

nemzetkozi eléirdnyzatok a 2013. évi intézményi és kdzponti koltségvetési javaslatok elkészitésének és jovahagyasanak

rendjérél sz616 miniszteri korlevélben meghatarozottak szerint pételéiranyzatként keriilnek biztositasra.

A (3) bekezdés alapjan atvett és Bujaki Kiképzési-Oktatasi és Regenerald Kozpontként m(ikddoé szervezeti egység

mukodéséhez sziikséges elSiranyzatok potelSiranyzat-igényét az MH BHD allitja 6ssze, melyet 2013. dprilis 30-ig a HM

Kozgazdasagi és Pénziigyi Hivatal (a tovédbbiakban: HM KPH) Utjan terjeszt fel a miniszter részére. A potelSirdnyzat

kiaddsaig a szervezeti egység mikdodtetését az MH BHD sajat elSiranyzatai terhére biztositja.

A hazai és nemzetkozi lidiiltetéssel és az tidltetést felvaltd rekredcidval kapcsolatos feladatokat 2013. marcius 1-jétél

—a BHRK tekintetében az MH BRK-val egylittm(ikodve — az MH BHD latja el.

A HM parlamenti allamtitkar (a tovabbiakban: HM PAT) feladatkorébe keril

a) a HM térca éves kulturélis program terve 6sszedllitadsanak, valamint kdzponti, orszagos és regiondlis kulturalis
programok szervezésének,

b) atdrca nemzetkodzi kulturdlis szerepvallalasaval 6sszefligg6 feladatok,

¢) a HM kulturdlis mecenatira és a miniszter altal alapitott kulturdlis szakmai dijakkal Osszefliggé feladatok
elldtasanak,

d) a katonazenekarok, a kézm(velédési konyvtarak, az MH katonai szervezetei kézmUvel6déssel 6sszefliggd
szakmai tevékenysége segitésének, a Honvéd Egyuttes fellépései HM térca szint(i koordinaldsanak, valamint

e) akulturdlis 4gazat orszagos, megyei és helyi szervezeteivel torténé szakmai egylittmiikodés fenntartasanak

felligyelete.

A Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Személyzeti Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK SZCSF) feladatkorébe

kertilnek

a) akatonai kiképzési, oktatdsi célt rendezvények,

b) arepiil6hajozo, a helikopter-hajozo, az ejtéernyds, a buvar és az arra jogosult dllomany részére torténé kondicionald
kiképzést szolgalo ellatas, valamint

c) amissziébdl hazatérd dllomany és az utasitas hatdlya ald tartozé aktiv személyi dllomany regeneralé pihentetése

biztositasanak feladatai. A HVK SZCSF az a) és b) pontokban meghatarozott feladatokat a HVK Kiképzési

Csoportfénokséggel egylittmiikodve végzi.

A szervezési tevékenység:
a) kezdete:
az utasitds hatalybalépését kovetd nap;
b) befejezése:
2013.jalius 31.
Az Uj szervezeti rend szerinti mikodés kezdbénapja: 2013. marcius 1.
A HM PRKF megsz(inése kovetkeztében a szervezetébdl kivalok felmentésének:
a) legkorabbiidépontja: 2013. februér 28.;
b) legkésébbiidépontja: a szervezési idészak utolsé napja.

3. Mlkodési alapokmdnyok el6készitése

A protokoll, rekredcios, kulturdlis és nemzetkdzi utazasszervezési feladatokat ellatod szervezetek atalakitasaval

Osszefliggd feladatok és hataridék vonatkozasdban a honvédelmi szervezetek alapitdsarol, tevékenységérdl és

szabalyzatairdl sz616 80/2011. (VII. 29.) HM utasitas vonatkozé rendelkezései az irdnyaddak.

Az (1) bekezdés szerinti HM utasitas rendelkezésein fellil, a HVKF feladatszabdsa alapjan az MH BHD élloménytablajanak

modositasat és az MH BRK allomanytablajat — a munkakari jegyzékekrdl és az allomanytablakrél sz6l6 138/2006.

(HK 1/2007.) HM utasitas szerint — a HVK Hader&tervezési Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK HTCSF) késziti el6 a

kovetkezd hatéridok betartasaval:

a) a szervezet dllomanytablajara vonatkozé javaslat 6sszedllitasa és megkildése a HVK HTCSF részére, a tervezet
egyeztetése, véglegesitése és jovahagyasra torténd el6készitése: 2013. janudr 28-ig;

b) az okmdany jovahagydsa: 2013. januar 29-ig;

c) ajovahagyott okmdny kiadasa: 2013. janudr 30-ig.
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A (2) bekezdés a) pontja szerinti javaslat megkuldését megelézéen az MH BHD parancsnoka, valamint a HVKF altal
el6zetesen kijelolt MH BRK létrehozasaért felelés vezeté (a tovabbiakban: MH BRK kijelolt vezeté) a HM PRKF
féigazgatdjaval egylttmikodve — a kovetelményeknek megfelel6 képzettséggel rendelkezd személyi allomany
megtartasara tekintettel — meghatdrozza az utasitasban rogzitett feladatok végrehajtdsahoz sziikséges optimalis
humdéneréforrés létszamat.

A (2) bekezdés szerinti okmany hatalyba [épésének id6pontja 2013. marcius 1.

4. Azingé és az ingatlan vagyon dtadds-dtvételével kapcsolatos feladatok

A HM védelemgazdasagért felelds helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: HM VGHAT) feladatszabasa alapjan a HM
Fegyverzeti és Hadbiztosi Hivatal (a tovabbiakban: HM FHH) féigazgatdja 2013. mércius 1-jéig intézkedik a HM PRKF
altal haszndlt és az MH BHD, valamint az MH BRK részére dtaddsra, vagy a HM El Zrt. részérél visszaadasra keriilé
ingatlanok hasznélatba adasaval 6sszefliggé feladatok végrehajtasarél. A hasznalatba adasra keriilé ingatlanokrol — az
atadast megelézéen —a HM FHH egyeztet a HM Hadfelszerelési és Vagyonfelligyeleti Féosztallyal (a tovabbiakban: HM
HVF).

Az ingatlan érintett szervezetek részére torténd hasznalatba addsat a HM FHH, az ingatlanhoz tartozé elhelyezési
anyagok érintett szervezetek részére torténé hasznalatba adasat az MH Osszhaderénemi Parancsnoksag
(a tovabbiakban: MH OHP) koordinalja. A HM PRKF szamviteli nyilvantartasaba tartozé ingésagok atadas-atvételére
tételes leltarral keriil sor, melyet az MH OHP - az egészségiigyi ingd vagyoni elemek kivételével, melyeket az MH
Egészségligyi Kozpont - felligyel.

Az MH BHD és az MH BRK a HM Bessenyei Gyorgy Kulturalis és Udiiltetési Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésség
Tarsasag ,v.a.” (a tovabbiakban: HM Bessenyei NKft. ,v.a.”) tulajdondban lévé, a HM PRKF altal kordbban bérbe vett és
az utasitasban részére meghatarozott rekredcios és kulturalis feladatok ellatasdhoz szlikséges ingé vagyonelemeket a
végelszamoldval kotott bérleti szerz6dés keretében hasznélhatja tovabb.

A HM FHH fdigazgatoja 2013. januar 30-ig intézkedik az ingatlan-allomény lizemeltetési és karbantartasi feladatait
szabdlyozd, a HM és a HM El Zrt. részérél megkotott Szolgaltatasi Szerz6dés (a tovabbiakban: Szolgaltatasi Szerz6dés)
moédositasanak — beleértve a Matrahazai Honvéd Rekredciés Kozpont annak hatdlya aldl torténd kivonasat is —
el6készitésére.

Az MH BHD altal atvett, a protokoll, rekredcios, kulturdlis, és nemzetkozi utazésszervezésifeladatokkal 6sszefliggésben
mukodtetett — Honvéd Kulturalis Kozpont, annak részét képezé Stefania Palota, Hotel Hadik, Istenhegyi uti Vendéghaz
megnevezésl -, valamint az MH BRK altal atvett ingatlanokat a (4) bekezdés szerint médositott ingatlan-allomany
Uzemeltetési és karbantartasi feladatokat szabalyozé Szolgaltatasi Szerz6dés alapjan a HM El Zrt. lizemelteti tovabb.
A BHRK mUkddtetése érdekében a HM PRKF koltségvetése terhére beszerzett, vagy térités ellenében atvett targyi
eszkdzok és készletek az MH BRK részére keriilnek dtadasra.

A HM PRKF Budapest XIV. keriilet, Javor utca 9/A szam alatti objektuma Ures, csokkentett gondnoki szolgéltatassal
biztositott objektumként az MH BHD utaltsagaba kerdl.

A Balatonkenese 4837/2 helyrajzi szdmu balatonkenesei kemping - eltéré hasznositasi dontésig - az MH BRK
utaltsagaba kerdil.

5. Az dtalakitdssal 6sszefliggs egyéb feladatok

A HM PRKF altal meginditott és az atvételre keriil6 feladatokhoz kapcsoldédo beszerzési eljarasok kedvezményezettje,
vagy kotelezettségvallaldja 2013. mércius 1-jétél az MH BHD, a BHRK vonatkozdsaban az MH BRK. A HM PRKF a
mukodés folyamatossaganak biztositdsa érdekében haladéktalanul intézkedik a hatdskorébe tartozd beszerzési,
kdzbeszerzési eljardsok meginditasarol.

Az utasitas 3. § (1) bekezdése alapjan létrehozéasra keriil6 igazgatdsdg és az MH BRK katonai vezetés-iranyitas
érdekében sziikséges hiradé-informatikai rendszerek kialakitasaval, tdvkozlési szolgdltatdsok biztositasaval, valamint
az utasitas 3. § (4) bekezdése szerinti kiképzési-oktatasi és regenerald kdzpontok hiradé-informatikai rendszereinek
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatait 2013. marcius 1-jétél az MH BHD végzi. A BHRK-t illetéen az lddltetési
feladatok érdekében sziikséges bérelt tavkozlési, informatikai és postai szolgaltatasok kdltségei 2013. marcius 1-jétél
az MH BRK-t terhelik.
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8.§

9.8

10.§

3)

A HM PRKF, mint dtadd, az MH BHD és az MH BRK, mint dtvevék, valamint az érintett szervezetek kdzotti dtadds-atvétel
el6készitése, koordindlasa, és végrehajtsa érdekében a HVKF munkacsoportot jeldl ki. A munkacsoport munkdjaban
a 8.5 (2) bekezdése szerinti HM kdzigazgatasi allamtitkari (a tovabbiakban: HM KAT) és HVKF egydittes intézkedésben
nevesitett szervezetek képvisel6i vesznek részt.

6. Zdro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

A koltségvetési eliranyzatok, valamint az dnalléan mikodd és gazdalkodé koltségvetési szervként mikodé MH BRK
gazdalkodasi feltételeinek biztositasaval, tovabba a HM PRKF megsziinése kovetkeztében athelyezésre keriils, vagy
kivalni kényszeriilé allomany jaranddsdgaival kapcsolatos szabalyokat, valamint az utasitds hatdlya ald tartozé
szervezetek utasitds rendelkezéseihez kapcsol6dd tovabbi szakfeladatait HM KAT-HVKF egyiittes intézkedés
szabdlyozza. Az egylttes intézkedés tervezetét a HM Tervezési és Koordinacids Féosztaly féosztalyvezetbje 2013.
januar 31-ig késziti el6.

A HVKF 2013. januar 31-ig intézkedik a szolgalati aldarendeltségébe tartozo, az utasitasban meghatarozott feladatok
végrehajtasaban érintett MH katonai szervezetek részletes feladatainak szabdlyozéséra és a hadrenden kivili
szervezetek jegyzékének médositasara.

A HM Védelmi Hivatal féigazgatdja a HVKF-fel egyittm(ikdodve az egyes kiemelt védelmet igénylé specidlis
létesitmények mikddésének végrehajtasdban részt vevd szervezetek feladatainak szabalyozasarél szélé M/3/2012.
HM utasitasban foglalt feladatokkal 6sszhangban az érintett ingatlanok specidlis teriiletének tovabbi mlkddtetésével,
esetleges hasznositasaval, az ott elhelyezett ingd vagyon atcsoportositasanak lehetéségével Osszefliggésben
2013. februar 15-ig javaslatot terjeszt fel a miniszter részére.

A HM PAT, a HVKF helyettese és a HM kabinetféndke a tarca szintl (idiiltetés rendszerét felvaltd, a rekreacios és
pihentetési feladatokra vonatkozé k6z6s koncepcidt készit, melyet 2013. januar 31-ig felterjeszt a miniszter részére.

Az utasitasban meghatarozott feladatokkal Gsszhangban az illetékes szakmai szervek és szervezetek vezetéi
felllvizsgaljak a koltségvetési gazdalkodasra, valamint az ahhoz kapcsolédd egyéb szakfeladatokra vonatkozd
szabdlyozokat.

A protokoll, rekredciés, honvédelmi Gdiltetési, nemzetkozi utazdsszervezési, és kulturdlis ellatas rendszerének
atalakitasa kovetkeztében szlikségessé valo Uj jogszabaly- és kozjogi szervezetszabdlyoz6 eszkdz-tervezeteket,
valamint jogszabdly- és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdz-mddositasok tervezeteit az azok kidolgozasaért felelds
HM szervek készitik el és kiildik meg a HM Jogi Féosztaly részére. Az Uj m(ikodési rendre torténd attérésig a
gazdalkodasi feladatok zokkenémentes végrehajtasat a HM KPH-val, az MH BHD-vel és az MH BRK kijelolt vezet6jével
egyuttmkddve a HM PRKF biztositja.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 4/2013. (l. 25.) KIM utasitasa

a kormanyablakok fizikai kialakitasaval 6sszefliggo feladatokrél,

valamint a kormanyablakok fizikai kialakitasaval 6sszefiigg6 feladatokkal 6sszefliggésben
miniszteri biztos kinevezésérol sz616 40/2012. (XII. 21.) KIM utasitas,

valamint a miniszteri biztos kinevezésérol sz6l6 37/2012. (X. 31.) KIM utasitas moédositasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasaroél sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 (1) A kormanyablakok fizikai kialakitdsaval 0sszefliggé feladatokrdl, valamint a kormanyablakok fizikai kialakitasaval
Osszefliggé feladatokkal Osszefliggésben miniszteri biztos kinevezésérdl szold 40/2012. (XIl. 21.) KIM utasités
(a tovabbiakban: Utasitas) 4-6. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezések 1épnek:
4. 8§ Az Ugyfélbarat kdzigazgatds miel6bbi megvaldsuldsa és az ezt szolgalé kormanyablakok kialakitasa érdekében a
fizikai kialakitassal 0sszefligg6 feladatok a Hivatal iranyitasaval kertilnek megvaldsitasra.
5.§ AHivatal elldtja a korményablakok és a munkatigyi kirendeltségek megvaldsitdsat célzé hazai, illetve eurdpai unids
palydzatok és forrasok kezelését, valamint a komplex tervezési munkdkat, azok teljes korl felligyeletét és irdnyitdsat,
ide értve az épuletek akadalymentesitési tervezését és a tervezdi mivezetést is, illetve az épitési beruhdzasok
bonyolitasat, valamint a miszaki ellenérzést.
6.8 A kormanyablakok arculati elemeinek egységes kialakitasaval, illetve az ehhez kapcsolédd butorzat és a
kormdanyablakok személyi allomanyanak egységes megjelenéséhez sziikséges formaruhdzat beszerzéséhez
sziikséges kozbeszerzések kiirasaval, valamint a (kdzpontositott) beszerzések bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a
Hivatal latja el.”

(2) Az Utasitas 8. és 9. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

.8.8 A kormdnyablakok kialakitdsdhoz szlikséges informatikai fejlesztések megvaldsitasat a Kozigazgatdsi és
Elektronikus Kozszolgaltatasok Kézponti Hivatala latja el.
9. § A kormanyablakok mikodtetéséhez szilkséges személyi allomany kivalasztasat, felkészitését, illetve a folyamatos
feladatellatashoz sziikséges tovabbképzéseket a Hivatal, valamint a Nemzeti Allamigazgatéasi Kézpont és a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem végzi.”

2.8 Hatalyat veszti az Utasitas 7. §-aban a ,miniszteri biztos és a” szovegrész.

3.8 A miniszteri biztos kinevezésérél sz616 37/2012. (X. 31.) KIM utasitas 7. §-aban a ,49. § (1) bekezdés b)-c) pontjaban,
valamint 50. § c)-e) pontjdban” szévegrész helyébe a ,49-50. §-dban” széveg Iép.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 5/2013. (l. 25.) KIM utasitasa
a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szé6lé
17/2010. (VIII. 31.) KIM utasitas médositasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2010. évi XLIII. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hataskéréomben eljarva — a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
¢) pontjara figyelemmel - a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Kozigazgatasi és lgazsagligyi Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél sz6lé 17/2010. (VIIL. 31.) KIM
utasitds Mellékletét (tovabbiakban: Szabdlyzat) az utasitas 1. mellékletében foglaltak szerint médositom.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatalyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,

kozigazgatasi és igazsaguigyi miniszter

1. melléklet az 5/2013. (I. 25.) KIM utasitdshoz

1.8 A Szabdlyzat 9. §-a a kovetkez6 n)-p) ponttal egésziil ki:

[A kézigazgatdsi dllamtitkdr felelés az egyes miniszterek, valamint a Minisztereln6kséget vezetS dllamtitkdr feladat-

és hatdskdrérél szolé 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Statitum) 2. § (2) bekezdés a)-b) pontjdban

- az igazsdgligyért felel6s dllamtitkdrral egyiittmiikodve -, 2. § (2) bekezdés c) pontjdban, 2. § (3) bekezdés a), b) és

d) pontjdban, 2. § (5)-(7) bekezdésében, 2. § (8) bekezdés a) és b) pontjdban, 2. § (9) bekezdésében, 3. § (1) bekezdésében

- a feladatkérrel rendelkezé dllamtitkdrokkal egyiittmiikddve -, 3. § (2) bekezdésében, 3. § (3) bekezdés c) és e) pontjdban,

6.5(1)-(3), (5)-(6) és (8) bekezdésében, 7-8. §-dban, 9/A. §-dban, 28. §-dban, valamint 35. §-dban meghatdrozott feladatok

elldtdsdért, amelynek keretében]

,N) gondoskodik a miniszter képviseletérél minden egyes minisztérium miniszteri értekezletén, és szlikség szerint
egyéb vezetdi értekezletein,

o) gondoskodik a szakpolitikai egyeztetések megszervezésérdl, és eredményes lebonyolitasardl,

p) felelds a jogi szabdlyozésbol szdrmazd adminisztrativ terhek csékkentésére iranyuld kormanyzati tevékenység
osszehangolasaért.”

2.§ A Szabalyzat a kdvetkez6 11/A. §-sal egészdil ki:

,11/A. & A kdzigazgatasi allamtitkar egyéb feladatai korében

a) gondoskodik a kormanyzati minéségpolitika iranyitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl,

b) gondoskodik az OECD-vel valé kapcsolattartdsbdl adddé feladatok végrehajtasardl,

c) kidolgozza és mi(ikodteti a hatdselemzési rendszert, 6sszehangolja a tarcak hatdselemzési feladatainak
végrehajtasat,

d) gondoskodik a minisztériumnak mint a hivatalos statisztikai szolgalat tagjanak képviseletérdl, valamint a
Kozponti Statisztikai Hivatal dltal a Kormény részére el6készitett elSterjesztéseknek és jelentéseknek a Kormany
ligyrendje szerinti benyujtésarol,

e) gondoskodik az allami szervek korrupcié elleni tevékenységének stratégiai koordinaciéjarol,

f)  kialakitja a kormanyzati korrupcidellenes stratégiat, illetve nyomon kdveti annak megvaldsitasat,

g) Osszehangolja a minisztérium nemzetkozi tevékenységét, amelynek keretében
ga) képviseli Magyarorszagot — az EU Emberi Er6forras, valamint Szocialis Parbeszéd Munkacsoport kivételével -
az Eurdpai Kozigazgatdsi Halozat Ulésein és annak munkacsoportjaiban (European Public Administration
Network),
gb) kozigazgatas-fejlesztési és a jobb (intelligens) szabalyozést érinté feladatkorében részt vesz az Eurépai Unid
versenyképességi és nodvekedési tandcsi munkacsoportjdval kapcsolatos magyar kormanyzati muveletek
ellatasaban,
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gq) ellatja a jobb (intelligens) szabalyozast érint6é egyes feladatokat, valamint kézigazgatasi fejlesztési és a jobb
(intelligens) szabalyozast érinté feladatkdrében ellatja a Briisszeli Allandé Képviseletre tartés kiilszolgalatra
kihelyezett, feladatkorében képviseletet ellatd szakdiplomata szakmai iranyitasat,
h) felel6s a minisztérium forditasi és tolmdacsolasi tevékenységével kapcsolatos mveletek koordinaldsaért.”
3.8 A Szabdlyzat 12. § (2) bekezdése a kdvetkezé b)-c) ponttal egésziil ki:
(A kézigazgatdsi dllamtitkdr kzvetlendil irdnyitja)
,b) aKormanyzati Szakpolitikai Féosztaly vezetéjének, valamint
c¢) aNemzetkozi Féosztaly vezetdjének”
(tevékenységét.)
4.8 A Szabalyzat 49-50. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
49. § A kdzigazgatasi stratégidért felelés helyettes allamtitkar
a) gondoskodik az Allamreform Operativ Program akciétervének kidolgozasarél, monitoringrendszerének
mukodtetésérdl, valamint a minisztérium hataskorébe tartozé projektek végrehajtasanak koordinalasarol,
b) elldtja a minisztérium tulajdondban, vagyonkezelésében levd, illetve a Balassi Intézet szakmai felligyelete alatt
all6 gazdasagi tarsasagok vonatkozéasadban a szakmaifelligyelet gyakorolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
c) szikség esetén igazgatdsi szempontu koordindciét végez az egyenlé bandsmdddal kapcsolatos szakmai
feladatkort ellaté kormanyzati szervek és szervezeti egységek kdzott.
50. § A kozigazgatasi stratégiaért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja
a) aKozigazgatas-fejlesztési és Stratégia Tervezési FGosztaly vezetdjének,
b) aProgram-iranyitasi Féosztaly vezet6jének, valamint
c) aTarsasag-feligyeleti Féosztaly vezetéjének
tevékenységét.”
5.8 A Szabadlyzat 2. fuggelék ,1.1. A kozigazgatasi allamtitkdr irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek” cime a

kovetkezd 1.1.0.3-1.1.0.4. ponttal egészil ki:

»1.1.0.3. Kormdnyzati Szakpolitikai F6osztdly

1. A Korményzati Szakpolitikai Féosztaly kbzigazgatasi szakpolitikai koordinacios feladatkorében:

a) akozigazgatasi dllamtitkar részére szakmai javaslatokat tesz, illetve kezdeményezi a sziikséges egyeztetéseket és
a hatastanulményok elkészitését;

b) szakpolitikai szempontbdl véleményezi a kormdny-elGterjesztések és miniszteri rendeletek tervezeteit és
szakpolitikai szempontbdl javaslatot tesz azok kdzigazgatasi egyeztetésre bocsathatosaga targyaban;

c) az el6zetes szakmai egyeztetés és a kdzigazgatdsi egyeztetés sordn gondoskodik az altaldnos kormanyzati
kozpolitikdnak, az atlathaté allam kovetelményének, valamint az egyenlé bandsmod elbsegitésének vald
medfelel6ség érvényesitésérdl, valamint arrdl, hogy a javasolt dontés végrehajtasanak feltételei teljeskortien
biztosithatdak-e;

d) akozigazgatési dllamtitkdr és a miniszter kdzigazgatasi dllamtitkari értekezletre, illetve kormanydlésre, valamint a
Kormény kabinetjeire torténé szakpolitikai felkészitése érdekében részt vesz a felkészité feljegyzések
elkészitésében, szakpolitikai véleményt biztosit;

e) egyeztetést szervez, illetve kdzrem(ikddik az dllamigazgatasi egyeztetés soran fennmarado véleményeltérések
feloldasaban;

f) ellatja a minisztérium képviseletét szakmai-agazati forumokon;

g) napikapcsolatottart az érintett minisztériumokkal, képvisel6je dtruhazott jogkdrben meghivottként tandcskozasi
joggal részt vesz a miniszteri és mas fontosabb vezetdi értekezleteken, felkérés alapjan részt vesz a minisztériumok
és mas szervezetek altal szervezett szakirdnyu programokban;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri az 0sszkormdnyzati érdekek érvényesiilését, ennek keretében az érintett
dgazatoktdl tajékoztatast, informacidt kérhet;

i) tdjékoztatja a minisztérium szervezeti egységeit a minisztériumok mikodésével kapcsolatos aktudlis
szakmai-dgazati kérdésekrél;

j)  kozremiUkodik a gazdasdg, a tarsadalom, illetve a kornyezet fejlédésére jelentds hatdst gyakorlo, tarcakozi
egyUttmUkodést igénylé kormanyprogramok és fejlesztési célkitlizések el6készitésének, megvalodsitasanak és
értékelésének 6sszehangolasaban;



HIVATALOS ERTESITO * 2013.évi5.5zdm 721

k)

gy(jti, rendszerezi és elemzi a Kormany programjanak, illetve munkatervének végrehajtasat befolyasolo
tarsadalmi, gazdasdgi és kdrnyezeti jelenségeket, gazdasag-tarsadalompolitikai és kdrnyezetpolitikai szakirodalmat.

2. A Kormanyzati Szakpolitikai Féosztaly hatdselemzési feladatkorében:

a)

b)

koordindlja a korményzati jogalkotds folyamatdban a hatdselemzési rendszer moédszertandval és a
folyamatszabdlyozéssal 6sszefliggé miiveleteket;

Osszehangolja a hataselemzési rendszerrel kapcsolatban a kormdanyzati munkdban felmerilé statisztikai
informacids, mddszertani, folyamatszabalyozasi, szervezeti és mas relevans kérdések kidolgozasaval kapcsolatos
muveleteket, irdnyitja a kapcsolattartast és indokolt esetben felhaszndlja a kilonb6z6 tudomanyos-szakmai
kutatémUhelyek és mas szerepl6k ezeket illeté szakmai munkajat;

O0sszehangolja a kiemelt jelent6ségli jogszabdlyok, tervezetek, el6terjesztések, illetve egyéb anyagok
hatasvizsgalataval 6sszefliggé miveleteket, ennek érdekében gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérél;
figyelemmel kiséri a kdzponti kdzigazgatds hatasok elemzésével dsszefliggd feladatellatasat és sziikség esetén
osszehangolja a hatdsvizsgélati tevékenység hatékonysaganak ndveléséhez sziikséges miveletek végrehajtasat;
a jobb (intelligens) szabalyozas teriletén, igy kilondsen a hataselemzési és a folyamatba épitett adminisztrativ
terhek csokkentésével kapcsolatosan kozremUkodik az Eurdpai Unidval és nemzetkdzi szervezetekkel vald
kapcsolattartasban; feladatkdrében ellatja ezek szakértéi munkacsoportjainak, szakbizottsdgainak munkajaban
valo részvételt és a képviselend6 kormanyzati dllaspont kialakitdsanak koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat;
elldtia a hatédsvizsgalati kapcsolattartéi értekezletek Osszehivésaval, el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos szakmai feladatokat;

a minisztérium egyes szervezeti egységeinek kozremikodésével elkésziti a minisztérium hatdsvizsgalati
beszdmoldjat;

kidolgozza a hatésvizsgélati jelentéstervezeteket és el6késziti a szaktdrcak hatdsvizsgalati beszamoldinak
alapulvételével az 6sszkorményzati hatasvizsgalati beszamolét;

figyelemmel kiséri a hatasvizsgalati rendszer mlikodését és kezeli az utdlagos hatdsvizsgalatokkal kapcsolatos
adatokat.

1.1.0.4. Nemzetkdzi F6osztdly
1. A Nemzetkozi Féosztély koordinacios feladatkorében:

a)

b)

<)
d)

koordinacios muveleteket végez egyes kiemelt nemzetkdzi kétoldalu reldcidkkal — kiilonésen a BRICS (Brazilia,
Oroszorszag, India, Kina, Dél-Afrika) orszagokkal — kapcsolatos stratégiai feladatok ellatasa soran;

koordinalja a minisztérium képviseletét az OECD bizottsagaiban, biztositja az egységes 6sszehangolt minisztériumi
alldspont képviseletét;

a minisztérium megfelel6 képviselete érdekében el6késziti az OECD Nemzeti Tanacsanak iléseit;

szervezi, el6késziti és koordindlja a minisztérium éves nemzetkozi tevékenységét és biztositja a minisztérium
nemzetkozi tevékenységének dsszehangolasat;

minden év december 15. napjdig 6sszedllitia a minisztérium kodvetkezd évre vonatkozo kiutazasi és fogadasi
tervét, valamint 6sszedllitja a minisztérium nemzetkozi tevékenységérdl szolo éves jelentést és (a targyévet
kovetd év) januar 10. napjaig felterjeszti a kdzigazgatasi allamtitkarhoz;

a miniszter feladat- és hataskore szerint elldtand6 ligyekben kapcsolatot tart kilfoldre akkreditalt magyar
kllképviseletekkel, Budapestre akkreditalt kiilfoldi képviseletekkel, valamint nemzetkozi szervezetekkel, és
biztositja a sziikséges szakmai téjékoztatast;

felhatalmazas szerint képviseli a minisztériumot az egyes szakbizottsdgokban és a kétoldalt korménykdzi vegyes
bizottsdgokban, ellatia a tobb szervezeti egységet érintd nemzetkdzi miveletek 6sszehangoldsat és
lebonyolitasat;

az illetékes szervek, tarstarcak és mas allamigazgatdsi szervek bevondasaval — utasitds szerint — részt vesz, illetve
el6késziti a minisztérium felsé vezetdi szintl nemzetkozi targyaldsainak szakmai anyagait, amelynek keretében
gondoskodik az e targyaldsokbol eredé miveletek végrehajtasardl, illetve végrehajtatasarol, valamint — sziikség
szerint — az e targyalasokrol sz616 tajékoztato jelentéseknek a Kormany, illetve a minisztérium vezetése szamara
torténd el6készitésérdl;

tdjékoztatja a minisztérium allami vezetSinek nemzetkozi targyaldsairdl a minisztérium illetékes szervezeti
egységeit, az érintett tarstarcadkat és mas allamigazgatasi szerveket;

a miniszter feladat- és hataskorében kozremUkodik nemzetkodzi szerz6dések és annak nem mindsilé nemzetkozi
megallapodésok el6készitésében, vezeti a minisztérium nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggd nyilvantartasokat,
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szolgaltatast nyujt azok anyagai alapjan, tovabba végzi a minisztérium fels6 vezetésének nemzetkozi levelezését,
illetve abban kdzremdkodik;

a minisztérium mas szervezeti egységeivel egyuttm(kddve gondoskodik a jobb (intelligens) szabalyozas
tertletén a kormanyzati allaspont el6készitésérdl és e feladatkdrében képviseli Magyarorszagot az Eurépai Unid
intézményei magas szintli munkacsoportjainak és egyéb férumainak munkajaban;

a jobb (intelligens) szabalyozas terliletén iranyitja az eurdpai unioés dontéshozatali eljarasi rendbdl kovetkezd,
az eurdpai uniés tagdllami mikodésbdl, valamint a nemzetkdzi szervezetekben val6é tagsagbdl eredd
kotelezettségekkel és a nemzetkodzi szakmai egytittmiikodéssel 6sszefliggé muiveleteket.

2. A Nemzetkozi Féosztaly funkciondlis feladatkorében:

a)

b)

a Miniszteri Kabinettel egyeztetve a vonatkozé minisztériumi szabalyzat szerint elltja a minisztérium felsé szintl
vezetSinek és munkatarsainak kiutazasaival és a kulféldi partnerek fogadasaval kapcsolatos protokollaris
teenddket, illetve abban - az Allami Protokollal egylittm(ikédve - kézrem(ikodik;

a vonatkozd minisztériumi szabdlyzat szerint megszervezi a felsé szint( és szakértdi targyalasokhoz sziikséges
szolgaltatasokat, szervezi a minisztérium hataskorébe tartozdé nemzetkozi konferencidkat, rendezvényeket;
koordindlja a minisztérium szervezeti egységei altal igényelt forditdsi és tolmdcsoldsi szolgdltatdsokkal
kapcsolatos feladatokat, valamint - kiilon utasitdsban foglaltak szerint — koordindlja a minisztérium munkatarsai
ideiglenes kilfoldi kikiildetésérdl késziilt utijelentések feltoltését.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék ,1.1.2. A kozigazgatasi stratégidért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek” cime helyébe a kovetkezé cim 1ép:

,1.1.2. A kbzigazgatdsi stratégidért felelds helyettes dllamtitkar irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységek

1.1.2.2. K6zigazgatds-fejlesztési és Stratégiai Tervezési F6osztdly

1. A Kbézigazgatas-fejlesztési és Stratégiai Tervezési Féosztaly funkciondlis feladatai kdrében felel:

a)

b)
4]

az egységes kozigazgatds-fejlesztési stratégia kidolgozasaért és annak végrehajtasdért, tovabba a kozponti
kodzigazgatas tovabbfejlesztéséért, amelynek keretében

aa) az érintett minisztériumokkal kozosen javaslatot tesz a Kormany egységes kozigazgatas-fejlesztési
politikdjara,

ab) el6késziti az e politika végrehajtasat szolgald jogalkotasi, pénziigyi és programozasi intézkedéseket,

ac) folyamatosan ellenérzi és értékeli a meghozott intézkedések végrehajtasat, melyrdl kétévente beszdmoldt
készit a miniszter részére;

a kormanyzati miikodés tovabbfejlesztéséért;

a korményzaton beliili dgazati stratégiaalkotas és a stratégiak végrehajtasat figyelemmel kiséré monitoringrendszer
osszehangolaséért.

2. A Kozigazgatas-fejlesztési és Stratégiai Tervezési Féosztaly kozigazgatas-fejlesztés feladatkorében:

a)
b)

kidolgozza a kdzigazgatés-fejlesztési stratégidt;

az lgyfélbarat kozigazgatas, az atlathato allam elésegitése érdekében kidolgozza a kdzigazgatasi szolgéltatasok
és hatdsagi eljarasok korszer(Gsitése és ésszer(sitése korébe tartozo intézkedési terveket, tovabba intézkedési
javaslatokat készit a blirokracia csokkentésére;

a kozponti kozigazgatas tovabbfejlesztéséért valo feleléssége keretében elkésziti a kdzponti kozigazgatas
fejlesztési koncepcidjat és annak a végrehajtasat szolgald intézkedési tervet;

kidolgozza a kozigazgatdsi minéségpolitika elveit, valamint a minéségbiztositasi eljardsok alkalmazasanak
szakmai és mddszertani szabalyait;

kialakitja az egységes kozigazgatasi szolgaltatasi politikat;

gondoskodik a kdzigazgatas-fejlesztés és -korszerUsités kormanyzati feladatainak 6sszehangolasardl;
érvényesiti a kormanyzati dontés-el6készités sordn a kdzigazgatas-korszerUsitési kovetelményeket;

javaslatot tesz a korszer(i szervezetfejlesztési, igazgatdsi modszerek és eljarasok alkalmazasara; szakmai
modszertani szempontokat érvényesit a kdzigazgatasi szervek kdzigazgatds-szervezési és minéségfejlesztési
tevékenységében;

javaslatokat tesz az adminisztrativ terhek csokkentését szolgdlé kormanyzati intézkedések megvaldsitasara;
véleményezi a kdzigazgatasi szolgaltatasok elektronizélasara vonatkozo javaslatokat;

részt vesz mas kdzponti kdzigazgatasi szervek szervezet- és miikodtetésfejlesztési intézkedéseinek elkészitésében;
gondoskodik a tarsadalmi-gazdasagi partnerek bevonasardl;
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m) koordindlja a 2014-2020-as eurdpai unids tervezési idészakra vonatkozé koézigazgatas-fejlesztéssel kapcsolatos

n)

X)

feladatokat, valamint javaslatot tesz intézkedésekre az érintett operativ programok vonatkozasaban;

részt vesz az Eurdpai Unié kormdnyzati részvétellel mikddé intézményei dontéshozataldban, a korményzati
alldspont kialakitdsdban és képviseletében a kdzigazgatas-fejlesztési feladatkorébe tartozd teriileteken és
kdzrem(ikddik a 2007-2013-as AROP szakmai feladatainak meghatarozasaban és végrehajtasaban;
gondoskodik a kdzigazgatasi statisztikai informaciorendszer kialakitasarol, mikodtetésérél és fejlesztésérdl; a
minisztériumon beliili statisztikai tevékenység 6sszehangoldsarol, a minisztériumnak mint a hivatalos statisztikai
szolgadlat tagjanak képviseletérdl, valamint a Kozponti Statisztikai Hivatal dltal a Kormany részére elékészitett
eléterjesztéseknek és jelentéseknek a Kormany ligyrendje szerinti benyujtasarol;

el6késziti a miniszter irdnyitasa és felligyelete ald tartozo kézigazgatassal foglalkozé intézményekkel kapcsolatos
dontéseket és folyamatos kapcsolatot tart vellk;

ellenérzi és értékeli a Kormany kozigazgatasi szakpolitikdjanak a végrehajtasat;

feladatkorében egytttmiikodik a Kézigazgatasi és Igazsagligyi Hivatallal;

a terlleti kozigazgatasért és valasztasokért felelds helyettes allamtitkarral egyuttmikodve gondoskodik a
kodzigazgatasi hatosagi eljards és szolgdltatds altaldnos szabdlyai hatélyositdsanak és érvényesilésének
vizsgalatarol;

kapcsolatot tart a kozigazgatds-fejlesztéssel foglalkozdé nemzetkozi szervezetekkel (ENSZ, OECD, EU stb.),
valamint el6késziti a helyettes allamtitkdr részvételét e nemzetkdzi szervezetek Ulésein, kiilonods tekintettel az
Eurépai Kdzigazgatasi Haldzatra és annak munkacsoportjaira;

javaslatot tesz a Kormany korrupcio elleni stratégiajara és az az alapjan megvaloésitandé intézkedésekre, valamint
ellatja az allami szervek korrupcié elleni tevékenységének stratégiai koordinaciojat;

kidolgozza a kormdnyzat stratégiai tervezési rendszereinek 6sszehangoldsara vonatkozé javaslatokat, ennek
keretében kezdeményezi a sziikséges jogszabalyalkotast és véleményezi a vonatkozo jogszabdlytervezeteket;
részt vesz — a Kormanyzati Szakpolitikai Féosztallyal egylttm(ikédve — az egyes minisztériumok stratégiai
tervezési folyamataiban, a kormanyzati koordinacié keretében a kijelolt stratégiai tervezési folyamatok eredményes
lebonyolitasa érdekében akcidterveket készit és folyamatosan feliigyeli azok végrehajtasat;

egyetértési jogot gyakorol a kozigazgatds fejlesztésére iranyuld intézkedésekkel és kiemelt programokkal
kapcsolatos dontésekben.

1.1.2.3. Program-irdnyitdsi Féosztdly
1. A Program-iranyitési Féosztaly palyazat-kezelési és monitoring feladatai kdrében:

a)

b)

javaslatot tesz a kiemelt programok, illetve a palyazatos eljarasok eljarasrendjének valtoztatdsara, folyamatosan
figyelemmel kiséri e programok végrehajtasat;

részt vesz az Allamreform Operativ Programnak, annak akciéterveinek és a minisztérium hataskérébe tartozé
tdmogatasi konstrukcidk utmutatdinak kidolgozasaban;

a monitoring bizottsagokon keresztil biztositja az érintett operativ programok végrehajtasanak ellenérzését;
részt vesz a projekt/palyazati felhivas és az itmutaté kidolgozasaban, véleményezésében;

a projekt szakmai vezetését ellatd egységgel egylittmikodve elkésziti a projekt/palyazati adatlap nem szakmai
tartalmu részeit;

felel6és az adatlap, tdmogatasi szerz6dés elkészitéséért, dsszedllitasdért, azok mddositasaért és benyujtasaért a
Kozrem(ikddo Szervezet felé;

a projekt szakmai vezetését ellato egységgel egylittmuikodve elkésziti a Kozrem(ikddoé Szervezet ltal megkiildott
hianypétlasi felhivasokat és felelés azok véglegezéséért, benyujtasaért a Kozrem(ikodé Szervezet felé;
kapcsolatot tart a tdmogatéval, a kozrem(ikodé szervezettel, a konzorciumi partnerekkel, a Koézigazgatési és
Igazsaguigyi Minisztérium hattérintézményeivel, valamint a kiilsé ellenérzé szervekkel;

véleményezi a projekt sordn felmeriilé belsé, illetve kiilsé eréforrdsbdl finanszirozott szerz6déseket;

Osszeallitja a kifizetési igényléseket;

ellenérzi a kifizetési igénylésekhez kapcsolddd elszamolast aldtamaszté dokumentumokat elszdmolhatésagi
szempontjabdl;

a projekt szakmai vezetését ellatd egységgel egylittmukodve elvégzi a szakmai beszamold 6sszeallitasat;

rogziti a kifizetési igénylést és a szakmai beszamoldt az EMIR Palyazé Téjékoztatd Fellletén;

végzi a projekt kommunikacios kovetelmények teljesitésének adminisztraldsat, megvaldsuldsdnak nyomon
kovetését (sajtddosszié vezetés);

vezeti a projektdossziét;
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8.§

9.8

részt vesz a 2014-2020-as eurdpai unios tervezési idészakra vonatkozd kozigazgatas-fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok elvégzésében;

figyelemmel kiséri a minisztérium hattérintézményei szervezetében megvaldsulé projektek végrehajtasat;
ellenérzi a kdzigazgatas fejlesztésére irdnyuld operativ programok megvaldsulasat, folyamatosan tajékozédik a
programok elérehaladasardl;

véleményezi az Elektronikus Kozigazgatas Operativ Program akcidtervét, tervezett beavatkozdsait és a
tamogatdsi konstrukciok utmutatoit;

kdzrem(ikddik az Allamreform Operativ Program és az Elektronikus Koézigazgatds Operativ Program
akciotervének, tervezett beavatkozasainak és a tdmogatasi konstrukcidénak megvalésitasaban.

1.1.2.4. Tdrsasdg-felligyeleti F6osztdly
1. A Tarsasag-felligyeleti Féosztaly koordinacios feladatai kdrében:

a) elldtja a minisztérium tulajdonaban, vagyonkezelésében levd, illetve a Balassi Intézet szakmai felligyelete alatt
all6 gazdasagi tarsasdgok vonatkozdsdban a szakmai felligyelet gyakorolasaval kapcsolatos feladatokat,
amelynek keretében
aa) kapcsolatot tart a 4. fliggelékben meghatarozott szakmai kozremuikoddkkel,
ab) kapcsolatot tart az MNV Zrt. képvisel6jével,
ac) figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasdgok tervezési, gazdalkodasi, elszamoltatasi, adatszolgaltatasi
muveleteit,
ad) elemzi és értékeli a gazdasdgi tarsasdgok gazdalkodasat, sziikséges esetben részt vesz a gazdasagi tarsasagok
tevékenységével 6sszefliggd elbterjesztések el6készitésében,
ae) elldtjia a minisztérium vagyonkezelésében lévé gazdasdgi tarsasdgok vonatkozdsidban az éves rendes
kozgy(léshez/taggytiléshez kapcsolodd beszémolok és lizleti tervek tulajdonosi jovahagyasanak el6készitését,
af) ellatja a gazdasagi tarsasagokkal Osszefliggd, az MNV Zrt. és az MFB Zrt. Igazgatdsaga altal megkildott,
és a tarcat érint6 elbterjesztések véleményezését, az lGlésekre meghivott vezetdk részére felkészitét készit, a
tulajdonosi jogok gyakorlasat el6segité tajékoztatdkat, elemzéseket, beszamoldkat készit,
ag) gondoskodik a minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozé térsasdgok vagyongazdalkodasdhoz, a
vagyon kezeléséhez és a tulajdonosi jogok gyakorldsdhoz kapcsol6dd dontések elékészitésérdl, a meghozott
dontések végrehajtasarol, koordindlasardl,
ah) javaslatot tesz a gazdasagi tarsasagok tevékenységével 6sszefiiggd kotelezettségvallaldsok kezdeményezésére,
ai) a hasznositési szerz6désekben biztositott jogok alapjan ellatja a gazdasagi tarsasagok tevékenységének
fellgyeletét, a tarsasagi vagyon tekintetében a tarcahoz telepitett jogosultsagok érvényesitését, dontések
el6készitését, illetve abban kézremdikaodik;

b) gondoskodik a Bejarhaté Magyarorszag Keretprogrammal kapcsolatos feladatok ellatasarol;

c) gondoskodik a minisztérium cégvezetdi értekezletének Osszehivasarél és elldtia az ezzel 6sszefliggd
adminisztracids feladatokat.”

A Szabdlyzat

a) 1.flggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép,

b) 3.flggeléke a 2. fliggelék szerint médosul.

A Szabdlyzat

a) 14.8(2) bekezdésében a kbzigazgatasi stratégidért felelds helyettes dllamtitkar” szévegrész helyébe a ,gazdasagi
tigyekért felel6s helyettes allamtitkar”,

b) 115.§ (3) bekezdésében, 116/A. § (1) bekezdésében a ,kdzigazgatasi stratégidért felelds helyettes allamtitkar”
szovegrész helyébe a ,Kormdanyzati Szakpolitikai Féosztély vezet6je”

szbveg lép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat

a)
b)

9. 8§ d) pontjdban az ,az irdnyitasa alatt all6 helyettes allamtitkarok Gtjan” szévegrész,
105. § (7) bekezdésében az , , a kdzigazgatasi stratégidért felelds helyettes allamtitkar” szovegrész.
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1. fliggelék az 5/2013. (I. 25.) KIM utasitdshoz

. 1. fliggelék
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2. fliggelék az 5/2013. (I. 25.) KIM utasitdshoz

1. A Szabdlyzat 3. fliggelékének ,1.1. Kbzigazgatasi allamtitkar” sora helyébe a kdvetkezé sor 1ép:

,1.1. Kdzigazgatasi allamtitkar [20]
1.1.0.1. Kbzigazgatasi Allamtitkari Titkarsag
1.1.0.1.1. Szervezeti és Vezetési Auditaldst Tamogatd Osztély
1.1.0.2. Ellendrzési Féosztaly
1.1.0.3. Korményzati Szakpolitikai Féosztaly
1.1.0.3.1. Szakpolitikai Koordinaciés Osztaly
1.1.0.3.2. Hataselemzési Osztély
1.1.0.4. Nemzetkozi Féosztaly
1.1.0.4.1. Nemzetkozi Stratégiai Osztaly
1.1.0.4.2. Nemzetkozi Protokoll Osztaly

2. A Szabdlyzat 3. figgelékének ,1.1.2. Kbzigazgatasi stratégidért felel6s helyettes allamtitkdr” sora helyébe a
kovetkezé sor l1ép:

,1.1.2. Kézigazgatasi [55]
stratégidért felel6s helyettes
allamtitkar

1.1.2.1. Kbzigazgatasi Stratégiaért Felel6s Helyettes Allamtitkari
Titkarsag

1.1.2.2. Kbzigazgatas-fejlesztési és Stratégiai Tervezési Féosztaly
1.1.2.2.1. Kdzigazgatasi Fejlesztési Osztaly

1.1.2.2.2. Stratégiai Tervezési és Monitoring Osztaly

1.1.2.3. Program-iranyitési Féosztaly

1.1.2.3.1. Koordinéciés Nyomon-kdvetési Osztaly

1.1.2.4. Tarsasag-felligyeleti Féosztaly

1.1.2.4.1. Gazdasagi Tarsasagok Osztalya
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Az Orszagos Birdsagi Hivatal eln6kének 1/2013. (l. 25.) OBH utasitasa
az Orszagos Birésagi Hivatalban a nemdohanyzék védelmérdl sz616 szabalyzatarol

Az Orszagos Birésagi Hivatal elndke az Orszagos Birésagi Hivatalban a dohdnytermékek fogyasztdsanak szabalyozdsa és a
nemdohanyzék védelme érdekében - a birésdgok szervezetérdl és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1) bekezdés
b) pontjdban és az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl szolé 1/2012. (I. 20.) OBH utasitas 4. §
(1) bekezdés r) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan, a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvényben, valamint a munkavédelemrdl sz816 1993. évi XCIII. térvény
38. §-aban foglaltak figyelembevételével — a kdvetkezd szabdlyzatot adja ki.

2.§

3.8

4.8

5.8

(M

()

—

I. Altaldnos rendelkezések
A szabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Orszdgos Bir6sagi Hivatallal (a tovdbbiakban: OBH) biréi, igazsaglgyi

szolgdlati, megbizasi jogviszonyban &llékra, valamint a kirendeléssel vagy szerz6déssel az OBH teriletén barmilyen

jogcimen tartézkodd természetes személyekre.

A szabdlyzat terileti hatélya kiterjed

a) az OBH székhelyére (1055 Budapest, Szalay u. 16.) és kihelyezett szervezeti egységére (Magyar Igazsagigyi
Akadémia, 1122 Budapest, Téth Lérinc u. 6.);

b) az OBH vagyonkezelésében lévé jarmUvekre.

A szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy védelmet nyujtson a nemdohanyzok részére a passziv dohanyzas kdros hatasaival szemben,
elésegitve ezzel az egészséghez, valamint az egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmdanyos jogok megvaldsuldsat és
védelmét a méltanyolhaté fogyasztasi szokasok egyidejui elismerése mellett.

Az (1) bekezdésben foglaltak megvalosulasa érdekében a szabalyzat rendelkezik a dohanyzéhelyek kijel6lésérdl.

Ertelmezd rendelkezés

E szabalyzat alkalmazasaban a zart 1égter( helyiség valamely mUiszaki megoldassal kornyezetétdl fizikailag lehatarolt
|étesitmény, eszkdz, amelynek a kiils6é kdrnyezetbdl torténd folyamatos Iégcseréje nem, vagy kizéroélag nyildszardk,
illetéleg egyéb mdszaki berendezés utjan biztositott.

II. A dohdnyzasra vonatkozé szabalyok

Az OBH vagyonkezelésében 1évé, az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban felsorolt éplletekben dohanyozni csak a
dohanyzas céljara kijelolt helyen szabad.
Nem szabad dohanyozni az OBH vagyonkezelésében [évé gépjarmuvek utasterében.

[ll. A dohanyzohelyek kijel6lése

A dohanyzas céljara szolgdlo terilet kijelolésére — az OBH székhelyén a Févarosi Torvényszék elndke altal kijelolt
févarosi torvényszéki munkatdrssal egyeztetve, a Magyar Igazsagligyi Akadémia esetében pedig a féosztalyvezetével
egyUttmukodve -, az éplilet sajatossagai, jellege, a nemdohanyzdk szama, illetve a tliz- és munkavédelmi el6irasok
figyelembevételével, a tliz- és munkavédelmi megbizott, valamint a biztonsagtechnikai szakérté véleményének
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kikérését kdvetben az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly vezetdje tesz javaslatot. A dohanyzdhelyet a javaslat alapjan az
OBH elndke jeldli ki.

(2) Dohényzés céljara a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleld, nem zart Iégterl helyet kell kijel6Ini oly modon, hogy a
dohdanyzoéhely a fébejarattol szamitott 5 méteres tdvolsagon belll nem jeldlhetd ki. A kijeldlt terlilet munkavégzés
céljara szolgald helyiséggel, tarold helyiséggel, szocialis célokat szolgalé helyiséggel kozvetlenil nem érintkezhet.

(3) A dohanyzas céljara kijelolt helyeket felirat vagy mds egyértelmU jelzés alkalmazasaval - tizvédelmi szempontu
tilalom esetén szabvanyos tilto tablaval, illetve piktogrammal -, szembet(iné médon meg kell jel6Ini.

(4) A dohanyzas céljara kijelolt helyek megjelolését szolgald felirat, illetve tablak (piktogram) jol lathaté médon torténd
kihelyezésérél és a jelen szabalyzat aktualizalasarol az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly vezetéje gondoskodik a
vonatkozdé szabalyok véltozasat kdveté 30 napon beliil.

(5) A kijel6lés alapjaul szolgalé feltételek és koriilmények valtozasat az Ellatasi és Uzemeltetési Osztaly vezetbje a
Gazdélkodasi Féosztaly vezetdjén keresztiil jelzi az OBH elndkének.

IV. A nemdohényzék védelmére vonatkozé eldirdsok ellendrzése,
eljards az el6irdsok megszegése esetén

6.8 (1) A nemdohanyzok védelmét szolgald elSirasok megtartasdnak ellenérzésére jogosult:
a) az OBH elnodke és elndkhelyettesei,

b) aszervezeti egységek vezetdi,

c¢) az OBH fliggetlenitett belsé ellenére,

d) atlz- és munkavédelmi megbizott,

e) a biztonsagtechnikai szakértd,

f) amunkakori leirdsaban erre felhatalmazott igazsagligyi alkalmazott,

g) munkaidén tul és munkasziineti napokon az dérszolgélat 1. § (2) bekezdés a) pontjdban megjeldlt terileten
szolgalatot teljesité munkatarsa.

(2) A tlz- és munkavédelmi megbizott, valamint a biztonsagtechnikai szakérté — az OBH székhelye tekintetében
egylttmlkodve a Févérosi Torvényszék elndke altal kijelolt févarosi torvényszéki munkatarssal — koteles a
szabalyzatban foglaltak teljestilését az éplletek bejarasa utjan ellendrizni, és tapasztalataikrdl félévente (1. félévben
legkésébb junius 30-ig, a Il. félévben legkésébb december 31-ig) egylittes irasbeli tajékoztatast adni az OBH elndke
részére, melyet egyidejlileg kdteles masolatban a Gazdalkoddasi Féosztaly vezetdje részére is megkildeni.

(3) Intézkedést igényl6 eseményrdl az ellenérzésre jogosult soron kiviil irdsban tajékoztatja az OBH elndkét.

(4) A nemdohdanyzok védelmét szolgald el6irdsok megszegése esetén az OBH-ban szolgdélatot teljesité beosztott biréval,
valamint igazsdgligyi alkalmazottal szemben - az el6irdsok megtartdsdra vonatkozé irasbeli figyelmeztetés
eredménytelensége esetén - fegyelmi eljaras kezdeményezhetd vagy indithato.

(5) A (4) bekezdés nem érinti a munkavallaloknak, illetéleg a munkaltatoknak az adott munkahelyet érinté dohanyzasi
korldtozast, illetve a dohanyzéhely munkavallalok részére torténd kijeldlésének kotelezettségét sérté magatartasa
esetén alkalmazhatd, kiilon jogszabalyban meghatdrozott eljarast és annak jogkovetkezményeit.

V. Zar6 rendelkezések

7.8 (1) Jelen utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatélyba.

(2) Hatélyat veszti a nemdohanyzék védelmérdél sz616 6/2010. (IX. 10.) OIT Hiv. vez. utasitas.

(3) Az OBH elndke az utasitasban foglaltakat felllvizsgalja, ha az OBH munkavallaloi tényleges létszamanak legalabb a fele
kéri a nemdohdnyzé munkahellyé nyilvanitast.

(4) Az 1. § (2) bekezdés b) pontjaban felsorolt épiileteket érinté felujitasok, atalakitadsok alkalméval a nemdohényzék

védelmét szolgdld jogszabdlyokban és az utasitdsban meghatdrozott elbirdsokat a Birdsagi Féosztaly Mdszaki
Osztalynak a tervezés és kivitelezés soran érvényesitenie kell.
Dr. Handé Tiinde s. k.,

Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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Az alapveto jogok biztosanak 1/2013. (I. 25.) AJB utasitasa
az Alapveto6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarodl szé6l6
1/2012. (I. 6.) AJB utasitas modositasarol

Az alapveté jogok biztosarol szélé 2011. évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 Az Alapvet6é Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl szolé 1/2012. (I. 6.) AJB utasitas
1. melléklet (a tovabbiakban: SZMSZ) 17. § h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
[A Fétitkdr a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsolédd igazgatdsi feladatkérében]
,h) javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, illetve a stratégiai és operativ céltérképére, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri az azokban foglalt feladatok és mutatdk teljestilését,”

2.§ Az SZMSZ 17. §-a a kovetkez6 ) ponttal egészil ki:
[A Fétitkdr a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsoloda igazgatdsi feladatkérében]
J)  ellatja a belsé ellenérzéssel, valamint a Hivatal pénziigyi illetve szakmai m(ikodését érint6 kockazatok értékelésével
és kezelésével kapcsolatos feladatokat.”

3.8 Az SZMSZ 3. fliggelék 1.3.0.1. alpontja az ,A Fétitkari Titkdrsag koordindcids, valamint a Fétitkdrt tdmogatd
feladatkorében” szévegrészt kovetden a kovetkezd j) és k) ponttal egésziil ki:
[A Fétitkdri Titkdrsdg koordindciés, valamint a Fétitkdrt tdmogaté feladatkérében]
4J) gondoskodik a Hivatal m(ikodését, valamint munkatarsainak munkavégzését érinté jogszabalyok valtozasainak
kovetésérdl, valamint a Hivatal éves terveinek, és azok megvaldsitdsarol sz6l6 tajékoztatdknak az elkészitésérdl;
k) koordinalja a Hivatal stratégiai és operativ céltérképének el6készitését.”

4.8 Az SZMSZ 3. fuggelék 1.3.0.1. alpontja az ,A Fétitkari Titkarsag a belsé ellendrzési feladatkorében:” szovegrészt
kovetden a kdvetkezd j)-I) ponttal egészil ki:

[A Fétitkdri Titkdrsdg a belsé ellenérzési feladatkorében:]

.J) gondoskodik az éves kockazatértékelési és kockazatkezelésiterv elfogadasardl, a kockazatok elfogadhato szinten
tartadsa valamint minimalizaldsa érdekében sziikséges intézkedések megvaldsuldsanak folyamatos nyomon
kovetésérél;

k) gondoskodik a Hivatal tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetésére iranyuld kontrollfolyamatok
mukodtetésérdl, az azokkal kapcsolatos monitoring rend kialakitasarol és koordinaciojarol;

) azInformatikai és Ugyviteli Féosztaly kdzrem(kddésével mikddteti a Hivatal Vezetdi Informaciés Rendszerét.”

5.8 Az SZMSZ 3. fuggelék 1.3.1. alpontja az ,A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai
korében:” szovegrészt kdvetden a kovetkez6 q)-s) ponttal egésziil ki:
[A Gazddlkoddsi és Humdnpolitikai F6osztdly humdnpolitikai feladatai korében:]
,0) vezeti a személyligyi monitoring rendszert;
r)  koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos hivatalon beliili munkafolyamatokat, valamint beszamol a
Vezet6i Ertekezletnek annak eredményességérél;
s)  afétitkar vonatkozd dontése esetén elékésziti a Hivatal személytgyi stratégidjat.”

6.8 Az SZMSZ 3. fliggelék 1.3.2. alpontja az ,A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly tarsadalmi kapcsolatok,
valamint koordinacios feladatai korében:” szovegrészt kdvetden a kovetkezé ) ponttal egésziil ki:
[A Nemzetkozi és Tdrsadalmi Kapcsolatok Féosztdly tdrsadalmi kapcsolatok, valamint koordindciés feladatai kérében:]
,1) fogadja a Hivatal kezelésében |év6 kozérdekd, valamint kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyuld
igényeket, és tovabbitja azokat az adatbirtokos szervezeti egységek vezetdinek.”

7.8 Az SZMSZ 3. fliggelék 1.3.2. alpontjaban az ,A Nemzetkdzi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyhoz tartozé Tarsadalmi
Kapcsolatok és Koordinaciés Osztaly, valamint az Ugyfélszolgalati Osztaly élén osztalyvezetd all, a Nemzetkdzi Osztalyt
aféosztalyvezeté kdzvetleniil iranyitja.” szovegrész helyébe az A Nemzetkozi és Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztalyhoz
tartozé Ugyfélszolgélati Osztaly élén osztalyvezet6 all.” szdveg lép.
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8.8

9.8

10.§

11.§

12.§

13.§

Az SZMSZ 3. fiiggelék 1.3.3. alpontja az ,Az Informatikai és Ugyviteli Féosztaly informatikai feladatai kérében:”

szovegrészt kdvetben a kovetkezé n)-p) ponttal egésziil ki:

[Az Informatikai és Ugyviteli Féosztdly informatikai feladatai kérében:]

.N)  koézremiikddik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének miikodtetésében;

o) koordindlja a Hivatal informacios térképének elkészitését;

p) javaslatokat és technikai megoldasokat készit elé a belsé kommunikacié valamint az informacidéatadassal
kapcsolatos folyamatok fejlesztésének el6segitése céljabol.”

Az SZMSZ 3.fliggelék 1.3.7. alpontja az ,A Kozjogi Féosztaly jogszabaly-véleményezésifeladatai korében:” szovegrészt

kovetden a kdvetkezé j) ponttal egészil ki:

[A Kézjogi F6osztdly jogszabdly-véleményezési feladatai kérében:]

4J) gondoskodik a belsé adatvédelmi felelési feladatok ellatdsardl, valamint felel az adatvédelmi szabdlyzat
elkészitéséért.”

Az SZMSZ 1. fliggeléke helyébe a jelen utasitas 1. melléklete Iép.

Az SZMSZ 2.fliggeléke helyébe a jelen utasitas 2. melléklete 1ép.

Hatalyat veszti az SZMSZ 38. § (4) és (5) bekezdése.

Ez az utasitas 2013. februar 1. napjan lép hatalyba.

Prof. Dr. Szabé Mdté s. k.,

alapvetd jogok biztosa
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1. melléklet az 1/2013. (I. 25.) AJB utasitdshoz

. 1. fliggelék

épitése

Az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala szervezeti fel
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2. melléklet az 1/2013. (I. 25.) AJB utasitdshoz

»2. fliggelék

Az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatala szervezeti egységei és a statuszainak megoszlasa
a szervezeti egységek kozott

Iranyité vezet6 Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 6 /szeiﬁiﬁ; gyséq)
1. Alapvetd jogok biztosa Biztos 1 [1]
1.0.1.1. Biztos Titkarsaga Beosztott 2 [2]
1.0.1.2. Sajtéosztély Osztalyvezetd 1 [4]
Beosztott 3
1.1. Magyarorszagon él6 Biztos helyettes 1 [1]
nemzetiségek jogainak |1 1 1 Magyarorszagon é16 Beosztott 45 [4,5]
vedelmét ellatd biztos nemzetiségek jogainak védelmét
helyettes ellato biztos helyettes titkarsaga
1.2.J6v6 nemzedékek Biztos helyettes 1 [1]
erd,ell<e|r1ek vedelmet 1.2.1.J6v6 nemzedékek Beosztott 4,5 [4,5]
ellatd biztos helyettes érdekeinek védelmét ellato biztos
helyettes titkdrsaga
1.3. Fétitkar Fétitkar 1 [1]
1.4. Igazgatasi Fotitkar-helyettes 2 [2]
Fotitkar-helyettes
1.5. Szakmai
Fétitkar-helyettes
1.3.0.1. Fétitkari Titkarsag Beosztott 6 [6]
1.3.1. Gazdalkodasi és Féosztélyvezetd 1 [1]
Huménpolitikai Féosztaly
1.3.1.0. Titkarsag Beosztott 4 [4]
1.3.1.1. Pénzligyi és Szamviteli Osztalyvezetd 1 [4]
Osztaly Beosztott 3
1.3.2. Nemzetkozi és Tarsadalmi  |FSosztalyvezetd 1 [1]
Kapcsolatok Féosztaly Beosztott 10 [10]
1.3.2.1. Ugyfélszolgalati Osztaly ~ |Osztélyvezet6 1 [1]
Beosztott 6 [6]
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Irdnyité vezet6 Szervezeti egység Beosztds megnevezése 6 # /Szelr'fet;iir: gység)
1.3.3. Informatikai és Ugyviteli Féosztélyvezetd 1 [1]
F6osztély
1.3.3.1. Informatikai Osztaly Féosztalyvezets- 1 [5]
helyettes
Beosztott 4
1.3.3.2. Ugyviteli Osztaly Osztalyvezetd 1 [71
Beosztott 6
1.3.4. Vizsgalati Féosztaly I. Féosztélyvezetd 1 [21]
Féosztalyvezets- 1
helyettes
Beosztott 19
1.3.5. Vizsgalati Féosztaly Il. Féosztélyvezetd 1 [18]
Féosztalyvezets- 2
helyettes
Beosztott 15
1.3.6. Vizsgalati Féosztaly Ill. Féosztélyvezetd 1 [17]
Féosztalyvezets- 1
helyettes
Beosztott 15
1.3.7. K6zjogi Féosztaly Féosztélyvezetd 1 [1]
1.3.7.1. Jogszabaly-véleményezési |Féosztalyvezetd- 1 [71
Osztély helyettes
Beosztott 6
1.3.7.2. Inditvény-el&készitési Osztalyvezetd 1 [6]
Osztély Beosztott 5
1.3.8. Kényvtar Beosztott 2 [2]

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivatala hivatali szervezetében engedélyezett fétanacsado, tanacsadd munkakorok, és
szakmai fétanacsadd, tandcsadé cimek szédma:

1. Fétanacsad6 munkakor: 2 db

2. Tanacsadd munkakor: 0 db

3. Szakmai f6tanacsadé cim: 5 db

4, Szakmai tanacsado cim: 5 db”
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal eInokének 1/2013. (I. 25.) MBFH utasitasa
a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarél

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja

alapjan, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél sz6lé 335/2005. (XIl. 29.) Korm.

rendeletben el&irtak szerint a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitas mellékleteként

kiadom.

Melléklet az

. A Magyar Béanyaszati és Foldtani Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat az utasitds melléklete tartalmazza.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Magyar Banyészati és Foldtani Hivatalra és a BAnyakapitanysagokra.
A Hivatal eIndke koteles gondoskodni a szabalyzat rendelkezéseinek kozzétételérdl.
Az utasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

Az utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének
1/23/2008. szamu utasitasa a Banyafelligyelet iratkezelési szabalyzatanak kiadasarol.

Jdszai Sdndor s. k.,

elnok

1/2013. (. 25.) MBFH utasitdshoz

A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1.1. A Magyar Béanydszati és Foldtani Hivatal (a tovabbiakban: MBFH), mint kdzponti hivatal, és teriileti szervei, a
banyakapitanysagok (a tovabbiakban egyittesen: Banyafeliigyelet) Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat) targyi hatalya kiterjed a Banyafelligyeletnél keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené
valamennyi iratra. Az Iratkezelési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Bdanyafelligyeletnél foglalkoztatott
kormdnytisztvisel6kre, a Munka Toérvénykdnyve hatdlya ald tartozé munkajogviszony keretében foglalkoztatott
munkavallaldkra, valamint kételmi jogi jogviszonyban foglalkoztatott természetes és jogi személyekre (a tovabbiakban
egyutt: munkatarsak).

1.2. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl sz616 torvényben és annak végrehajtasara kiadott jogszabélyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
A mindsitett adatok kezelésére vonatkozd részletes szabalyokat kiilon utasitds tartalmazza.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat a kdvetkez6 fogalmakat hasznalja:

2.1. adattarfelelés: a Magyar Allami Féldtani, Geofizikai és Banyaszati Adattar kezeléséért felel@s személy;

2.2. adattéri anyag: a vonatkozé MBFH elndki utasitds szerint adattarban elhelyezendé dokumentum;

2.3. adattarba helyezés: az adattari anyag ataddasa az adattarfelelésnek;

2.4, adattari jelzet: az adattarba keriilé anyagnak az adattarfelelés altal adott azonosito;

2.5. aldird: az a természetes személy, aki (elektronikus alairé esetén az aldirds-létrehoz6 eszkozt birtokolja és) a sajat
vagy mas személy nevében alairdsra jogosult;

2.6.a/a, ad acta: az irat ligyintézésének — minden elGirt ligyviteli utasitas teljesitése utani - befejezetté nyilvanitasa, az
iratnak az atmeneti vagy a kozponti irattarba helyezendd selejtezéséig, illetve levéltarba adasaig;

2.7. alszamos iktatds: az Uigyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

2.8. archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
meg6rzése elektronikus adathordozoén;

2.9. 4tadas: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt dtruhazésa;

2.10. atadas-atvételi jegyzOkonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadds-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

2.11. dtadas-atvételi jegyzék: az irat dtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;

2.12. atmeneti (kézi) irattar: az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas eldtti rzése torténik;

2.13. beadvany: valamely szervt6l vagy személytél érkez6 papir alapu vagy elektronikus irat;

2.14. csatolas: iratok, Uigyiratok dtmeneti jelleg(i 6sszekapcsoldasa;

2.15. csatolményozas: az elektronikus iratkezelés soran az irat adatokhoz az irat elektronikus képének régzitése;

2.16. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio vagy objektum;

2.17. elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

2.18. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

2.19. elektronikus kiildemény: a Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgéltatas (BEDSZ) utjan kildott,
illetve érkezett elektronikus Urlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok), és hivatalos iratok.
A BEDSZ az lgyfélkapun keresztiil csak az altalanos nyomtatvanytervezével és altalanos nyomtatvanykitoltvel
készitett, vagy annak megfelel6 formatumu és a kdzponti rendszerben el6zetesen regisztralt elektronikus Grlapokat
fogadja;

2.20. elektronikus levél: a kdzponti rendszeren kiviili szamitdgépes haldzaton keresztiil, egyedi levelezési cimek kdzott
levelezéprogram segitségével kiildhet6 és fogadhatd adategyiittes;

2.21. elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kbzigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek;

2.22. elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kilon
jogszabalyban meghatdrozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategydittes,
kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategyittest;

2.23. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem minésiilé elektronikus dokumentum, amely az elektronikus
uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kildojét;

2.24. elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdeml6 moddon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt atvette, és ez mely idépontban tértént meg;

2.25. elektronikusan torténd aldirds: elektronikus aldirds hozzérendelése, illetve logikailag valé hozzakapcsolasa az
elektronikus adathoz;

2.26. el6addi iv: az lggyel, a szignélassal, a kiadményozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési
segédeszkoz;

2.27. el6irat: az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt elézménye;
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2.28. el6zményezés: az a mivelet, amely sordn megallapitasra kerdl, hogy az Gj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy uj Ggyiratdarabot kell-e neki nyitni;

2.29. érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele;

2.30. érkeztetd szam: az iratkezelési szoftver dltal automatikusan kiosztott, egyesével ndvekvd zért sorszam.
Formdtuma: érkeztetékdnyv azonositd/sorszam/év;

2.31. ETDR (Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast Tamogaté elektronikus Dokumentaciés Rendszer): interneten
elérhet6 kdzponti szolgaltatas, amely az épitésiigyi hatésagi engedélyezési folyamat valamennyi résztvevéje szamara
tdmogatja az engedélyezési dokumentécio (a rajzi mellékleteket is beleértve) elektronikus kezelését, azaz tarolasat,
tovabbitdsat, véleményezését, megjelenitését és megdrzését;

2.32. expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

2.33. feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran;

2.34. felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az Ugyirat, irat, vagy
kildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani;

2.35. fogyatéki naplé: az az tgyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartds), amelyben a kdzponti irattar dllomanyabdl
selejtezés, valamint azilletékes levéltar részére torténd atadds révén bekovetkezett anyagfogyds legfontosabb adatait
tartjak nyilvan;

2.36. gyarapodasi naplé: az az tigyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartas), amelyben az atmenetiirattarbél a kozponti
irattarnak atadott iratanyag nyilvantartasara a kozponti irattar anyaga gyarapodasanak legfontosabb adatait rogziti;

2.37. hivatali kapu: a hatésdgok szamara a benyujtott Grlap, elektronikus kiildemény dtmeneti tarolasat biztosito
tarhely, hozzarendelt jelszavas azonositason alapulé elérhetéség ellendrzéssel;

2.38. hivatali kapu bongészs kezelése: az intézményhez rendelt, ligykezeléi jogosultsdgokkal rendelkezé felhasznalo
sajat tgyfélkapus bejelentkezését és a hivatali kapu azonositoi adatainak megadasat kovetden tudja elérni a szervezet
hivatali kapujat és tud hivatali Gigyeket intézni a szervezet nevében;

2.39. hivatali kapu gépi interfészes kezelése: a Banyafelligyelet gépi interfészes hivatali kapu kapcsolattal rendelkezik.
A szervezeti egység hivatali kapujéba érkezett kiildemény a KR boritékon szereplé paraméterek alapjan az iratkezel6
rendszerben az illetékes szervezeti egység érkezteté konyvében automatikus érkeztetésre keril. Az iratkezeld
szoftverbdl a kimené és megfeleléen cimzett hivatali kapus kiildési modu kiadméanyozott iratpéldany a gépi
interfészes kapcsolaton keresztiil postazhatd. A gépi interfészes hivatali kapu kapcsolat izemzavara esetén, illetve a
szervezeti egység vezetbjének utasitasa alapjan a hivatali kapu bongészés hasznalata iranyado;

2.40. hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars: a Banyafelligyelet kijel6lt dolgozoja, aki tigyfélkapuval és a
hivatali kapuhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik;

2.41. hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt nyilvéntartja;

2.42. hozzaférési jogosultsag: meghatérozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a
részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

2.43.id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzé elhelyezésének idépontjaban
valtozatlan formaban létezett;

2.44. iktatas: az irat iktatészammal t6rténé nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen az
iktatékonyvben, az iraton és az eléadoi iven;

2.45. iktatékonyv: olyan nem selejtezheté, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;

2.46. iktatdszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzfeladatot ellété szerv latja el az iktatandé iratot;

2.47. irat: valamely szerv mUkodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategydttes; megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus
vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas
formaban Iévé informacié vagy ezek kombindcidja;

2.48. iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
vélogataséat, segédkonyvekkel vald ellatdsat, szakszerl és biztonsdgos megOrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaban foglalé tevékenység;

2.49. iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli igyintézésére vonatkozo szabalyok 6sszessége, amely a szerv szervezeti és
mUkodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv;

2.50. iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl;
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2.51. irattd nyilvanitds: az az egyedi eljards, amely sordn egy dokumentumot az adott szervezet miikodése
szempontjabdl Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek nyomon kévetését
rendelik el;

2.52.irattdr: az irattdri anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol [étrehozott és
mUkodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

2.53. irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak dtadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kbvetd idore;

2.54.irattdrianyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges megérzéstigényld,
szervesen 0sszetartozoé iratok 6sszessége;

2.55. irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl térténé valogatdsanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (térgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot elldtd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a
nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét;

2.56. irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb —
egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

2.57. irattari tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott tdrgyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod;

2.58. irattari tételszammal valé ellatas: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besoroldsi sémaba valo
besorolasa;

2.59. irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlkoddése soran keletkezé és hozza
keriil§, rendeltetésszerlien hozza tartozo és néla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi;

2.60. kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzd valamely masik tGgyiratanak szdma, amely Ugyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses tgy elintézéséhez;

2.61. kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az ligy indito irata;

2.62. kézbesités: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz utjan torténd eljuttatdsa a
cimzetthez;

2.63. kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, Uigykezelének sz6l6 vezetéi vagy
ligyintéz4i utasitasok;

2.64. kiadmany: a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat;

2.65. kiadmanyozas: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

2.66. kiadmdanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérél kiadmdnyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

2.67. kozirat: a keletkezés idejétél és az 6rzés helyétél fliggetlentil minden olyan irat, amely a kdzfeladatot ellaté szerv
irattari anyagdba tartozik vagy tartozott;

2.68. kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (kdzponti rendszer): az elektronikus kdzszolgdltatdsok nyujtasat,
illetve igénybevételét tdmogatd kdzponti informatikai és kommunikacios rendszerek egyittese;

2.69. kdzponti irattar: a Banyafelligyelet irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgalo
irattar;

2.70. kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsdagi ellenbrzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;

2.71. kildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités
céljabdl burkolatdn vagy a hozzd tartozo listan cimzéssel lattak el;

2.72. lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagydsat) biztositd alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai muvelet;
2.73. levéltéar: a maradando6 értékl iratok tartés megérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasa céljabdl 1étesitett intézmény;

2.74. levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandoé értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az
illetékes kozlevéltarnak;

2.75. levéltéri anyag: az irattari anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak levéltdrban 6rzétt maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékl maganirat;

2.76. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon hitelesitettek;
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2.77. masolat: az eredeti iratrél szévegazonos és alakhi formaban, utdlag késziilt egyszer( (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

2.78. megdrzési hataridd: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6;

2.79. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitdsdnak lehetéségét kizaro
modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, jegyzékonyv felvétele mellett;

2.80. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol — elvélaszthatd, jellemzden
adattari anyag;

2.81. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvélaszthatatlan attdl;

2.82. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott kdrének regisztralasa;

2.83. papir alapu dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett;

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

2.85. rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kér szamara hozzaférhetd, kijeldlt Gigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis;

2.86. selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejd iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

2.87. skontré: az Gigyintézés felfliggesztése (az ligyintézési hatarid6 a skontroban toltétt idével meghosszabbodik);
2.88. személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefliggé fogalmak értelmezésére
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torvény rendelkezései az
irdanyaddak;

2.89. szerelés: ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo ligyiratdarabok (el6- és utéiratok) végleges jelleg(i 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jel6lni kell;

2.90. szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet;

2.91. szervezeti e-mail-mappa: az adott szervezeti egység tagjai részére a levelezd rendszerben létrehozott olyan
mappa, melybe az érkeztetésre (és iktatasra) javasolt e-mailek dthelyezhetéek (mésolhatéak), és ahonnan vezetdi
jovahagyas utan az Iratkezel6 Rendszer e-mail érkeztetési kezelé moduljaba tovébbitasra keriilnek;

2.92. szervezeti e-mail postafidk: olyan postafiék mely nem személynek, hanem szervezeti egységnek cimzett levelek
fogadasara létesiilt;

2.93. szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkezé szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely;
2.94. szignalds: az Uigyben eljarni illetékes hivatali egység és/vagy ligyintézé személy kijelolése, az elintézési hataridd
és a feladat meghatarozasa;

2.95. torténet: a kiildemény, az ligyirat, az irat Ugyintézése, élettorténete sordn keletkezett informaciok;

2.96. Ugyfélkapu: a kdzponti rendszer természetes személyek részére nyujtott — az ligyfél azonositasat biztosito
jelszavas azonositasi részszolgaltatasa;

2.97. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy m(ikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
elldtasa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok
sorozata, 6sszessége;

2.98. ligyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az Uigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

2.99. ligyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

2.100. ligyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett
iratokat tartalmazza;

2.101. Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzd személy;

2.102. tgykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja;

2.103. Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

2.104. vegyes ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tigyirat.
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3. Az iratkezelés szervezete, szabdlyozdsa

3.1. A Magyar Banydészati és Foldtani Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzata hatdrozza meg az iratkezelés
szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket.

3.2. Az Iratkezelési Szabalyzat kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetét, meghatarozza az iratok biztonsagos
6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarnak
torténd atadasat.

4. Az iratkezelés feliigyelete

4.1. Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, mikodési és lgyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési elSirdsok folyamatos
0sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsdagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mdkodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a
Bényafelligyelet elndke felel6s.

4.2. A Banyafellgyelet iratkezelésének szakmai iranyitasat és felligyeletét a Jogi és lgazgatési Féosztaly vezetéje (a
tovabbiakban: az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd) latja el, aki e feladatkorében gondoskodik kiilondsen

a) azlratkezelési Szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérdl,

b) aszabalytalansdgok megsziintetésérol.

5. Aziratkezeléssel kapcsolatos feladatok

5.1. A Banyafellgyelet hivatali egységei az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, centralizalt
szamitégépes iktatorendszer tdamogatasaval.

5.2. A hivatali egységek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik, a nem selejtezhetd, maradando értékd iratok
Orzése és levéltarba addsa kozpontilag a kdzponti irattarban torténik.

5.3. A Bényafelligyelet hivatali egységeinél az iratkezelés — a mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
Contentum e-Record kibdvitett tipusu, tanusitott iratkezel rendszer (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznalataval
torténik.

5.4. A Banyafelligyelet iratkezelésének szakmai iranyitasat a Jogi és lgazgatasi Féosztaly vezetdje latja el, aki
e feladatkorében gondoskodik kiilonosen

) szlkség esetén az Iratkezelési Szabélyzat modositdsarol,

) aziratkezelést végzé (végzdk) vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl,

) aziratok és adataik szakszer( és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer kialakitasarol,

o N T

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol,

)
)

)

az egyéb jogszabélyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

5.5. Az elektronikus iratkezelési szoftver informatikai rendszergazdai feladatait az Informatikai és Adatvédelmi Osztaly,

illetve az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért felelés személy latja el, tovabba

a) gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az Gizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok betartasardl;

b) gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

¢) meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellenbrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez szikséges
informatikai ismereteket.

5.6. A Banyafellgyelet féosztalyvezetéi és a banyakapitanyok személyes felelésséggel tartoznak az aldrendeltségiikbe

tartozo hivatali egységek iratkezelésének szabalyszerlségéért. E felel6sségi korben kotelesek

a) biztositani az alarendeltséglkbe tartozé hivatali egységek iratkezelésének rendszeres ellendrzését és

b) intézkedni a szabalytalansdgok megsziintetésére.

5.7. A Banyafellgyelet iratkezelését a Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje, a banyakapitanysagokon a banyakapitanyok

— az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe véve - szervezik meg.

5.8.Valamennyi Gigyintézé felel@s az altala intézett Gigyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.
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5.9. Az Uigyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd felel6ssége és feladatai:

o

) dontés az el6zményiratok szerelésérdl;

o))

) a Banyafellgyelet feladat- és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre el6készitése;
) azirattari tételszdm meghatarozasa;
) Ugyintézése sordn dltala készitett iratok csatolmanyozasa;
) egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa;
a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfelelé tarolasa;

o O N

f}

az iratokkal valé elszamolas;

h) gondoskodik a beérkezd irathoz mellékelt, adattarba helyezendé adattari anyag adattérfelelésnek torténd
ataddasardl, valamint az adattari jelzet iktat6 rendszerben valé rogzitésérdl.

5.10. Az Gigykezelé feladatai:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett killdemények atvétele, sziikség

Qe

esetén bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, csatolmanyrogzités, egyéb nyilvantartas),
tovdbbitdsa, postadzdsa, irattdrazasa, Orzése és selejtezése, az iratok kdzponti irattdrba adasa, valamint ezek
ellenérzése;

b) aziratnak az Uigyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele;

c) abélyegzék biztonsdgos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

6. Az irattdri tételek kialakitdsa

6.1. Az Uigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — a Banyafelligyelet ligykoreit az azonos
targyu egyedi tUgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatdrozott idtartam eltelte utan
selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgalnak az éves Ugyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgéltatashoz;

c) aszerv hatékony mlkodtetése egy adott funkciot illetéen az tigykordk milyen mélységl attekintését igényli.

6.2. Kulon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) ajogszabalyban vagy belsé utasitasban eléirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbol;

b) aza) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kulon irattari egységként kell kezelni;

c) a valasztott testlletek, bizottsagok, valamint a Bényafelligyelet m(ikodése szempontjabol meghatarozéd
jelentéségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az el6terjesztéseket, a jegyzékdnyveket
vagy emlékeztetOket és a hatarozatokat is), tovabba

d) abelsé utasitasokbal.

6.3. Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai

nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utan ki lehet selejtezni.

6.4. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait

meghatdrozott idd eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megé&rzésérél a Banyafelligyelet

— hatarid6é megjeldlése nélkil — helyben kételes gondoskodni.

6.5. A nem selejtezheté és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell

jelolni az irattari 6rzés id6tartamat.

6.6. A személyes adatot tartalmazoé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotdtt adatkezelés kdvetelményére

tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsanak hatdridejét a koziratokrdl, a

kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény (a tovdbbiakban: Ltv.) 12. §-dban

foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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7. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

7.1. Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, tovabba a
Bényafelligyelet ligykorei kdzott meglévé tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani
(3. szamu fuggelék).

7.2. Az irattéri tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen kell
csoportositani. Az altaldnos részbe a szerv miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattéri
tételek, a kiilonos részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsoléda irattari tételek tartoznak.

7.3. A cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositoval
(a tovabbiakban: irattari tételszam) kell ellatni.

II. fejezet
Az iratok kezelésének altaldnos kovetelményei

8. Az iratok rendszerezése, nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

8.1. A Banyafelligyelet feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos
ligyre — egy adott targyra — vonatkozoé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Gigyiraton beliil irategységnek, Gigyiratdarabnak minésilnek.

8.2. Az Ugyiratokat, valamint a Banyafelligyelet irattari anyagdba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb az lgy
befejezésével egyidejlileg, még irattarba helyezésiik el6tt — az irattdri tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell
besorolni.

8.3. Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbdl 6sszedlld
ligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Ha az Ugyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, mindig a
(leg)hosszabb &rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

8.4. A papir alapu Ugyirat fizikai egyuttkezelése el6addi ivben torténik. Az el6addi ivben a kezdéirat a legalso, a
legnagyobb alszamdi irat a legfelsd.

8.5. ABanyafelligyelet részére érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és az
ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben
kell nyilvantartani. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni, az Ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan
kovethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

8.6. Aziratkezelé rendszerben az iktatasi adatokhoz kell csatolni az irat elektronikus képét (elektronikus csatolmany). A
Banyafelligyeletnél minden nyilvdnos iktatokonyvbeli iratnak rendelkeznie kell elektronikus csatolmannyal.
Amennyiben az iratanyag nem haladja meg a 10 oldalt, a teljes anyag csatolmanyozasra kerdil. A 10 oldalt meghalado
iratanyag esetében a kisérélevelet és a mellékletek cimoldalat kell csatolmanyként régziteni az irathoz. Az elektronikus
csatolmany feltoltésétdl csak a pénziigyi, humanpolitikai, egészségligyi, kozbeszerzési és informacidbiztonsagi ligyek
esetében lehet eltekinteni.

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

8.8. Kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvéntartani és kezelni

- a pénzligyi bizonylatokat és szamldakat,

- amunkalgyi (személyzeti) nyilvéantartasokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

8.9. Az ETDR kapcsolaton keresztiil beérkezett és kiildott iratok esetén az iktatasi - és egyéb iratkezelési - feladatokat
az iratkezelési szabdalyoknak megfeleléen kell ellatni.

Az iratok ETDR-ben térténé iktatasakor kételezéen régziteni kell

- az ETDR-bél letdltott iratok esetén az ,ETDR-bél letdltve”,

- az ETDR-be feltltott iratok esetén az ,ETDR-be feltdltve” feljegyzést, tovabba

- mind a két esetben — megjegyzésként — az ETDR azonositot.
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9. Hozzdférés az iratokhoz

9.1. A Banyafelligyelet munkatérsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakorik elldtdsdhoz sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazést ad. A hozzaférési
jogosultsagot naprakészen kell nyilvantartani. A Banyafelligyelet munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Ggyiratokért.

9.2. Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdsahoz kapcsoléddéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabélyok betartasaval, a kdzvetlen felettes
vezetd engedélyével lehet, Uigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

9.3. Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést a személyi adatokra vonatkozé kdvetelmények betartaséaval kell
biztositani. A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizhetd
modon, papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

9.4. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatéarozott
kutatési korlatozasi id6 eltelte utan is a Banyafelligyelet érizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra
vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

9.5. Bels6 haszndlatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel dsszefliggd ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzésd iratok
megismerésére az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az informécidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 27. §
(5)-(7) bekezdésében foglaltak az alkalmazandok.

9.6. A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak a készitd, annak felettesei,
vagy az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

9.7. A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazo irat példanyszamat a készité vagy felettesei hatarozzdk meg, a
példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

9.8. A dontés-el6készits, ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala, kdzzététele nem megengedett,
kivéve, ha ezt a Banyafelligyelet elndke vagy az altala felhatalmazott vezet6 engedélyezi. A Banyafelligyeleten kiviili
szerv altal ,Nem nyilvanos”-ként feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv
engedélyezheti.

9.9. A papir alapu dokumentumrél torténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell a
papir alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az
alairas elhelyezését kovetéen — az elektronikus masolaton tett modositds érzékelhetd legyen.

10. Az iratok védelme

10.1. Az iratkezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan az egyes hivatali egységek tigykezel6i,
illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Gigyintézéi végzik.

10.2. Aziratkezelésnek lehetéleg kilon helyiséget kell kijeldIni, illetéleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
kezelése és tarolasa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

10.3. A felligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok
védelme érdekében.

10.4. Az elektronikus iratkezeld szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.

10.5. A felhasznaldk kérére vonatkozé szabalyozas, valamint a szamitégépes megvalésitas soran gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

10.6. Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezd Ugykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével napldzni kell. A moédositéd koteles a
feljegyzés/adatmodositas hasznalataval az ligyiratba az adat meghatarozasaval egyutt (alszam, adattipus) rogziteni a
modositas elétti szovegrészt.

10.7. Az iratokat az iratkezelés és lgyintézés folyamatdban is szakszerGen kell kezelni, a papir alapu iratokat az
elvarhaté gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtél, fénytdl, hétdl). Az iratok kezelése sordn — allaguk védelme
érdekében - mellézni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztdanyagok alkalmazasat.
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11. Ajogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

11.1. A Jogi és lgazgatasi F6osztaly vezetdje felels az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mUkodéséért, a jogosultsdgok naprakészen tartasdért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni a
helyettesités rendjére.

11.2. A jogosultsdgok engedélyezésének, modositasdnak, megvonasanak, felfliggesztésének részletes szabdlyait

kiilon eljarasrend tartalmazza.

11.3. Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz legalabb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

- funkciondlis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidokhoz férhetnek hozza, egy
felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaraz, lekérdez stb.) rendelkezhet;

- hozzaférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatérozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja.

A harmadik jogosultsdg az objektumjogosultsdg, amely dokumentum szint(, azaz az adott iktatokényvon belil egy

vagy tobb dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

11.4. Az iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentalni. Az iratkezelés

felugyeletét elldté vezeté gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti feliilvizsgalatardl.

11.5. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa azilletékes vezetdi engedélyezést kdvetben az iratkezelési szoftver

lizemeltetéséért felel6s személy feladata. A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat irasban a helpdesk

részére megkuildott kitoltott Grlapon kell kezdeményezni. A beallitast végzé, az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért
felelés személy a jogosultsag életbelépését, az id6pont feljegyzésével bedllitasanak megtorténtét az eredeti iraton
igazolja; ennek egy masolati példanyat megdrzi, az eredeti példanyt az engedélyezé 6rzi.

11.6. Az Uj jogosultsdgok regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsdg mddositasanak atvezetése — beleértve a

jogosultsag megvonasat is — az iktatdhely szerinti vezeté engedélye alapjan az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért

felel6s személy feladata.

11.7. Az iratkezelési szoftver (izemeltetéséért felel6s személy feladatai:

— felhasznaldk, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagok, funkciondlis bedllitasok regisztralasa,

— elektronikus érkeztetékonyyv, iktatékonyvek nyitdsa, lezérasa, iktatohelyhez rendelése,

— irattari tételszdmok karbantartasa,

- a hatosdgi statisztikai adatkorok karbantartasa.

11.8. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot tdjékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyardl, ha a rendelkezésre

allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék. Az iratkezelés

felligyeletét ellato vezetd dont a felmerild igény teljesitésérdl.

11.9. A rejtett iktatokodnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —

mindenki szamdra rejtettként mikddik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitasat,

ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezardsat, és azt az iratkezelés felligyeletét
ellatéd vezet6 engedélyezi.

ll. fejezet
Az iratkezelés folyamata

12. A kiildemény dtvétele

12.1. Aklldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint

informatikai-telekommunikéciés eszkdz utjén, faxon, illetve hivataliidén kivil, a portaszolgalatra torténé benyujtassal

kertl a Banyafeltgyelethez.

12.2. A kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

- a postai uton érkezé kildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasardl és minéségi kbvetelményeirdl szolo
hatélyos rendeletben meghatarozottak szerint torténik, a kiildemények atvételét az iratkezel6k végzik,

- akulon kézbesités, személyes benyuijtas, futarszolgalat Utjan érkezé killdemények atvételét az iratkezel6k végzik, az
atvételt aldirdssal kell dokumentalni, feltlintetve az atvétel idépontjat, személyes benyujtas esetén az dtadd nevét,

- aszemélyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az dtvételi igazolas kiadasara is jogosult,
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— a munkaidoén tul érkezett kildemények atvételével megbizhaté az épiletben miikodd portaszolgalat tigyeletes
munkatdrsa, aki az atvétel idépontjat a kiildeményen rogziti, és az atvételt aldirdsdval dokumentalja. Az atvevd
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a Banyafelligyelet iratkezel6jének dokumentaltan
atadni,

- atelefaxonkiildott iratot, a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban, postai iton megkdiildott iratként kell kezelni,

- azelektronikus uton érkezett e-mail kiildemények atvételére a Banyafelligyelet szervezeti postafidkokat tizemeltet,

- az elektronikus uton érkezett hivatali kapus kildemények a gépi interfészes kapcsolat esetén az iratkezel6
rendszerben automatikusan érkeztetésre keriilnek,

- bongészés kezelésu hivatali kapus kiildemények (a gépi interfészes kapcsolat zavara esetén) atvételére szervezeti
postafiékokat kell az elektronikus rendszerben lizemeltetni.

12.3. Elektronikus iktatasi rendszer alkalmazasa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus

visszaigazolas egyben az érkeztetésrél, valamint a fizetési kotelezettségrél szolo téjékoztatast is tartalmazhatja.

12.4. A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevo):

- postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
= a cimzett vagy az éltala megbizott személy,
= a vezet6 vagy az dltala megbizott személy,
= a szervezeti egység ligykezeléje,

- kiilon kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtds Utjan érkezé kiildemények esetén a szervezeti egység
tgykezeldje,

- elektronikus uton érkezett kildemények esetén az elektronikus postafiok vagy annak kezelésével megbizott
személy,

- hivatali munkaiddn tul a portaszolgalat Gigyeletes munkatarsa.

12.5. A kiildeményt tvevé személy koteles ellenérizni

a) acimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagot,

b) akézbesitéokmanyon és a kiildeményen Iévé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyez6ségét,

c) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet vagy mellékelt irat meglétét, ha a killdemény felbontasara jogosult.

12.6. Az 4tvevé a papir alapu iraton, a kézbesitéokmanyon vagy az atvételi elismervényen olvashat¢ alairdsaval és az

atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzésu kildemények atvételi idejét

Ora, perc pontossaggal kell megjeldini, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az dtvett kiildeményen is rogziteni kell.

12.7. Az tvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarél a feladohoz.

12.8. Ha olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen az atvétel

alairasanak datumat is fel kell tiintetnie.

12.9. Elektronikus iratot elektronikus adathordozén &tvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet.

Az adathordozot és a kiséré lapot, mint iratot és mint mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett

fel kell tiintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus

alairdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk
valésagtartalmat. Mind az adathordozdn, mind a kisérélapon maradandé modon fel kell tlintetni az iktatészamot.

12.10. Az elektronikus Uton — nem a kdzponti rendszeren keresztiil — érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az

biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitastechnikai rendszerére.

12.11. A kiildemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockdzatot jelent, ha

- a Banyafellugyelet informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgalja, vagy

- azinformatikai rendszer Gizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadélyozasara iranyul,

- az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

12.12. Ha érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, akkor azt koteles 24 éran beliil,

de legkésébb a kévetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztet6é egységnek/személynek érkeztetésre (tovabbi

intézésre) atadni.

12.13. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlIni kell,

és a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrol vagy mellékletekrél

a feladét értesiteni kell.
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12.14. A gyors elintézést igényld (,azonna
szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

12.15. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt — a 17.1. pontban
foglaltak kivételével — érkeztetni, iktatni, irattarazni és az irattari tervben meghatdarozott idé utan selejtezni kell.

12.16. Az atvevé az érkez6 kildeményeket kézbesitékdnyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben
tovabbitja az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat,

, ,sUrg06s” jelzésu) kildeményt az atvevd koteles a cimzettnek vagy a

|u

elsébbségi kildeményeket, az ,azonnal”, ,slirg6s” vagy mas hasonlé jelzés( kildeményeket pedig soron kiviil
tovabbitja.

12.17. Elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladénak
— ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — az érkeztetés (iktatds) megtorténte utdn haladéktalanul elkiildi a
kildemény atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast (atvételi
nyugtat), az érkeztetés elmaraddsa esetén az errdl sz6l6 tajékoztatast.

12.18. Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas elétt
megnyithat6sag (olvashatdsadg) szempontjabdl ellendrizni kell.

12.19. A BEDSZ igénybevételével benyujtott elektronikus kiildeményre a befogadds soran azonnal érkezteté szam
kerdil, valamint sor kerlil az automatikus visszaigazolds (atvételi nyugta) kuldésére is. A BEDSZ altal kiadott
befogadas-visszaigazolasban rogzitett idépont a kiildemény atvételének és érkezésének idépontja.

12.20. Az elektronikus dokumentum atvételének visszaigazolasat a felhaszndlo részérdl teljesitettnek kell tekinteni
azzal, hogy a felhasznald az értesitési tarhelyére érkezett dokumentumot megnyitja vagy azt tartos tarhelyére
athelyezi. Az atvétel idépontjat az ANYK (rlap benyuijtas tdmogaté szolgaltatas (ABT) nyugtézza és az idépontot
elektronikusan haladéktalanul kozli a kiildeményt indité szervezettel.

12.21. A kozponti elektronikus rendszeren keresztil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kildemény
sériilésmentességének, valamint formai kovetelményeknek valé megfeleléségének ellenérzését a BEDSZ végzi el.
12.22. Biztonsagi kockazat vagy az atvitel hidanyossaganak észlelése esetén a rendszer megtagadja az elektronikus
kildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl — annak okanak feltiintetése mellett - a felhasznal ot tajékoztatja.
12.23. A BEDSZ-en keresztll elektronikus alairassal ellatott dokumentumot is meg lehet kildeni a cimzettnek, amely
dokumentumot a BEDSZ valtozatlanul, az alairas ellenérzésére alkalmas formaban tovabbitja.

12.24. A fogadd szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérél és annak okardl értesiti a kiildét. Nem koteles a fogado
szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az
adott kild6étél. Azonos jellegli kockézati kérilménynek mindsil az egy hénapon belil azonos kiild6tél méasodik
alkalommal érkezé virus, illetve egyéb rosszindulatu program.

12.25. A kildemények &atvételénél az érvényben |évé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell (pl. elektronikus
érkezés esetén virusellenérzés).

12.26. Ha a bekildé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadésra
vonatkozé bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

13. A kiildemények felbontdsa és érkeztetése

13.1. A kiils6 szervtdl érkezett kiildeményeket az illetékes hivatali egység ligykezel6je bontja fel, kivéve

a) az,s.k.felbontasra” jelzésl kiildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatasa esetén
a cimzett helyettese, illetve felettese bonthatja fel),

b) amindsitett adatot tartalmazo kiildeményeket, amelyeket a kiilon utasitasban foglaltak szerint kell kezelni,

c) ahivatali egység vezetdje altal kijelolt személyek nevére érkezett kiildeményeket.

13.2. A felbontés nélkiil tovabbitandd killdemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltlintetni.

13.3. A névre sz6l6, megallapithatéan maganjellegi kiildeményeket &t kell adni a cimzettnek, azokat csak a cimzett

bonthatja fel.

13.4. A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron

kivil koteles visszajuttatni a hivatali egység ligykezel6jéhez, vagy gondoskodni a kiildemény Iratkezelési Szabalyzat

szerinti tovabbi kezelésérdl.

13.5. A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésdgét. Az esetlegesen

felmerilé problémak tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni kell a kiild6t is.
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13.6. A mellékletek hidnya nem akadalyozhatja az ligyintézést. A hidnypoétlast az tigyintézének kell kezdeményeznie.
13.7. Ha a felbontas alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt
hivatali egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez csatolni kell. Az értéket tartalmazé
kiildeményt - az elismervény elektronikus masolatanak csatolményozéasaval - érkeztetni kell.

13.8. A kiildemény téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a
kildeményt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

13.9. Ha a nyilt kildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték
visszazarasat kdvetben a felbontds tényérdl a felbontd szervezeti egységnek harom példanyban jegyzékdnyvet kell
felvenni. A jegyz6kényv mindhdrom példanyat a kiildeménnyel (mindsitett irattal) egyidejlleg haladéktalanul a titkos
ligykezel6hoz kell eljuttatni nyilvantartasba vétel céljabdl. A jegyzékonyv elsé példanyat a mindsitett irattal egytt a
cimzetthez, a masodik példanyat a feladohoz a titkos ligykezel6 juttatja el. A jegyzékonyv harmadik példanyat a titkos
ligykezeld a felbontd szervezeti egységnek adja vissza.

13.10. A felbontd a tévesen felbontott kiildemény tovabbitdsakor a kézbesitékdnyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezeld rendszerben az 4tvétel és a felbontas tényét — az dtvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles rogziteni.
13.11. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkl, érkeztetés utan - az ligyirathoz kell csatolni.
13.12. Afaxon érkezé irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rzé masolat készitésérél. Egyebekben
a faxon érkezett irat kezelésére is az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

13.13. Ha megallapitasra keril, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kildeményhez csatoltdk, és az illetéket
illetékbélyeggel kell leréni, akkor az illetékbélyeg értékét a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez
csatoltan fel kell tiintetni, az illetékbélyeget az Gigyintézének at kell adni, aki az illetékekrél sz616 torvény eldirdsainak
megfelel6en koteles eljarni.

13.14. Ha a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

13.15. Papir alapu irat esetében a kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

a) abekuldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

b) azugyirat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

¢) akildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) ,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

13.16. Elektronikus uton érkezett irat esetében — a gépi interfészes letoltés miikodése esetén - az elektronikus
rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé. Kézi bongészds letdltés hasznélata esetén a
letoltés idépontja a beérkezési idépont.

13.17. Ha a bekildé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadéasra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

13.18. Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tul
érkezd kildemény esetében az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az érkeztet6 nyilvantartdsban hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell, kivéve:

- kozlonyok, folydiratok, napilapok, hivatalos lapok stb.,

- rekldm- és propagandaanyagok (prospektusok, szérélapok stb.),

- nem hivatalos kiadvanyok (katalégusok, tarifa- és arjegyzékek),

- eléfizet6i felhivasok, ajanlatok.

13.19. Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenll az irat adathordozojatdl — az iratkezelési szoftver érkeztetd
adatbazisaban torténik.

13.20. A pénziigyi bizonylatokat és szamldkat, a munkatligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak
érkeztetése soran a boriték felbontasra kerdil, akkor is a felbontas nélkili érkeztetés szabalyait kell alkalmazni, azaz
iktatébélyegz6t a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a ,nem iktatandd” minéséget kell
vélasztani.

13.21. Ha a szamla kisérélevéllel egytt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatdsara vonatkozé éltalanos szabalyok
érvényesek, a szamla ekkor, mint melléklet szerepel, a kisérélevelet érkeztetni kell. Ha a szdmla hazon beliili
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tovabbitasara kertl sor, Ugy az — a nyomon kovethetéség érdekében - csak iktatdszammal ellatott kisérélevél

(pl. feljegyzés) mellékleteként torténhet.

13.22. Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési

azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként — az

érkezteté bélyegzének az iratra vagy boritékra valé ranyomdséaval, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam)

kitoltésével - fel kell tiintetni.

13.23. Az érkeztetd/iktato bélyegz6 tartalmazza a Banyafelligyelet nevét, a székhely, illetve telephely cimét, az érkezés

datuma, érkeztetés sorszama, ligyintézd neve, iktatdszam, valamint a mellékletek szdma rovatokat.

13.24. Az elektronikus postafiokra érkezd

a) elektronikus file (Word vagy més formatumud dokumentum),

b) online kit6ltési beadvany ligyfélkapun keresztiil - a térvényben szabdlyozott biztonséagi eldirdsok alkalmazésa
mellett — kdzvetlenl kitoltott kildemény

érkeztetését az Uigyviteli rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejtileg.

A Béanyafeluigyelet elektronikus postafidkjainak miikodtetésérdl az Informatikai és Adatvédelmi Osztaly gondoskodik.

13.25. Az érkeztetési nyilvantartas legalabb az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositdja (érkeztet6kdnyv megnevezése / folyamatos sorszam / évszam),

b) érkeztet6 neve,

c) beérkezésidépontja,

d) kildemény adathordozéja (papir, elektronikus),
e) beérkezés mddja,

f)  kézbesités prioritasa (stirg6s, azonnal stb.),

g) kildemény (idegen) szdma,

h) ragszam (postai azonositd),

i)  kildé neve, cime,

j)  cimzett szervezet,

k) cimzett el6ado,

) egyéb cimzett,

m) kezelési utasitasok (pl. felbontas nélkil tovabbitandd),

n) mindsités,

o) sértetlenség,

p) megjegyzés,

q) kozpontirendszeren keresztil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer altal a kiildeményhez
rendelt érkeztet6szdm (egyedi KR azonosité szam).

13.26. Az érkeztetés dokumentéldsa sordn a rendelkezésre 4ll6 érkeztetési adatokat az érkeztetési nyilvantartasban

kotelezéen ki kell tolteni.

13.27. Papir alapu vagy elektronikus adathordozon érkezé beadvany esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési

azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell

tlintetni. Az érkeztetési azonosité kildeményen vald feltlintetése mell6zheté, ha az iktatas az érkeztetéssel
egyidejlleg megtorténik.

13.28. A személyes elektronikus levélcimre érkezett kiildeményt (elektronikus levelet és csatolmanyait), ha a beadvany

tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az a Banyafelligyelet hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére

iranyul, a cimzett koteles a szervezeti e-mail-mappdba athelyezni, és a szervezeti egység vezetdjét errél tdjékoztatni.

13.29. A szervezeti egység vezetbje a killdeményt szignalja.

13.30. Ha a kiildeményt iktatjak, a kijelolt Ugyintézé felhivja az elektronikus levél kiildjét, hogy beadvanyat joghatast

kivalté médon ismételten nyujtsa be.

13.31. Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket — iktatas eldtt

megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellenérizni kell:

a) ha a kildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat
kezel6 programokkal nem nyithaté meg, akkor a kiildét — ha elektronikus valaszcimét megadta - az érkezésté|
szamitott legkésébb harom munkanapon bellil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl
és a Banyafelligyelet dltal hasznalt formatumokrol. E kiildeményeket nem kell iktatni.

b) ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatbak meg, akkor az Ugyintézé értesiti a kuldét az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetdségeirdl.
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13.32. Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szereplé elektronikus aldiras
érvényességét az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott esetekben ellendrizni, az ellendrzés tényét és eredményét
az iratkezelési szoftverben rogziteni kell. Ha az elektronikus aldiras nem érvényes, az iratot nem kell iktatni.

13.33. Afelbontés nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzének - ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.
13.34. Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrél van sz6, a bekiildé neve adatmezében a
,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

13.35. Ha barmilyen oknal fogva az atvett killdemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltérd
idépontban kerdil sor, akkor az érkezteté-nyilvantartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

14.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Ha az iratnak van el6zménye, akkor azt
az el6zmény Ugyirat kovetkezé alszamara kell iktatni. A kiilénb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett
iratokat egy fészamra lehet iktatni.

14.2. Ha az Ugyirat nem alszdmozhat6 (pl. folyésorszdmos iktatds vis major iktatékdnyvben, lasd 36.2.), akkor az
elézményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatd kdnyvben az elGirat iktatészamat, az
el6zménynél az utdirat iktatoszamat. A szerelést kdvetden a szerelt tigyirat nem létezik 6nalldan, a targyévi lgyirat
része lesz.

14.3. Ha az el6zményezés sordn megtaldlt igyirat nem az Uj irat elSirata, de annak ismerete szlikséges a szignaldshoz,
valamint az Uigy elintézéséhez, a két ligyiratot csatolni kell. Az Gigy lezardsa utén a csatolt ligyiratokat eredeti irattdri
helytkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatékdnyvben a megfelelé rovatban vagy a
kezelési feljegyzésekben jeldlini kell.

14.4. Az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokonyv megfelel rovataban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével
torténik. Az el6zmény Ugyiratot az utdbb érkezett ligyirathoz kell szerelni. Ha az el6zmény lgyirat nem szerelhetd,
annak hollétét és iktatoszamat az Uigyiratban feljegyzésként (feljegyzés tipusa: el6zmény, feljegyzés: el6zmény lgyirat
iktatészama, helye) kell feltlintetni.

14.5. Az gy lezérasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytkre kell visszahelyezni.

14.6.Ha az Uigy lezarasa utdn az 0sszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak, ezt az iratkezelési szoftverben jellni
kell.

Ha az iktatott irathoz kordbbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokdnyv
medfelel6 rovatdban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.

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

14.8. Ha az el6zményirat irattarban vagy hatarid6é-nyilvantartasban (skontrd) van (és nem alszdmozhato), akkor az
Ugykezeld koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az ligyintézé
koteles ennek végrehajtasarél gondoskodni.

14.9. A kilonb6z6 években, de ugyanazon tgyben keletkezett iratokat is egy fészdmon lehet nyilvéntartani.

15. Az ligyintézé kijelolése (szigndlds)

15.1. Az Ugykezel6 az érkezett iratot iktatas el6tt koteles a vezetének vagy az éltala felhatalmazott munkatarsnak

bemutatni az ligyintéz6 személy vagy hivatali egység kijeldlése érdekében. A vezetd — a mindsitett iratok kivételével -

engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

15.2. A beérkezett iratokat az elndk, tavollétében az elndkhelyettes szignalja ki.

Az elndk és az elndkhelyettes tavollétében az ligyintéz6t

a) agazdasdgi témaju iratok esetében a Gazdasagi Féosztaly vezetdje,

b) ahumanpolitikai témaju iratok esetében a Humanpolitikai és lgazgatasi Osztaly vezetdje,

¢) aza)ésb)pontald nem tartozé iratok esetében a Banyészati és Gazipari és Epitésiigyi Féosztaly féosztélyvezetdje,
akadalyoztatasa esetén helyettese jeldli ki.
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15.3. A banyakapitanysaghoz érkezé iratok szignaldsat a banyakapitany, tavollétében a helyettes banyakapitany, a

banyakapitany és a helyettes banyakapitdny tavollétében a banyakapitany altal kijeldlt osztalyvezetd végzi.

15.4. Az irat szignalasara jogosult

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,

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

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

15.5. Aziratért a kijelolt - tovabbszignalds esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vezetdje, illetve ligyintézdje

a felel6s.

15.6. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevéns feljegyzés (igy kiiléndsen vezetdi vagy

ligyintéz4i utasitas) ideiglenes megoldassal val6 elhelyezése (pl. ,post-it” dntapados lap vagy grafitceruzéval irt

feljegyzés) nem megengedett.

IV. fejezet
Az iratok nyilvantartdsa, iktatdsa

16. Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra
és aziratforgalom dokumentdldsdra haszndlt ligykezelési nyilvdntartdsok

16.1. Az iratok nyilvantartdsédra papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgédlnak. Az iratkezelési

segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a Banyafelligyelet feladataival 6sszhangban aziratok teljes kord

nyilvantartasa — iktatékonyvbe torténé iktatassal, vagy nyilvantartdsba torténd feljegyzéssel — megvalésuljon, az irat

fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

16.2. Az iratok nyilvéntartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt segédkdnyvek:

a) elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

b) elektronikus iktatokonyv, mely magaban foglalja az érkeztet6konyvet, valamint a név- és targymutatot (az iratok
nyilvantartasara),

c) iratkezelési szoftver lizemzavara esetén hasznalt papir alapu iktatokdnyv,

d) kézbesitékodnyv (kiilsé szervezetek részére, futarral vagy mas modon torténd kézbesités esetén),

e) foényilvantartasi konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédkodnyvek nyilvantartasara),

f)  kolcsonzési napld (a kozponti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),

g) gyarapodasi és fogyatéki naplo (a kdzponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),

h) bélyegzé-nyilvéntartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara).

16.3. Fényilvantartasi kdnyvben kell nyilvdntartasba venni az iratkezeléshez hasznélt segédkdnyveket.

16.4. A fonyilvantartasi konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkezé kdnyvet sorszam

kihagyasa nélkil kell folytatni.

17. Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

17.1. Nem kell iktatni, de kilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni
a) abemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,

(o))

) akonyveket, tananyagokat,

¢) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
d) amunkatgyi nyilvdntartasokat,

e) abérszamfejtési iratokat,

f) anem szigoru szamadasu bizonylatokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Qe
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18. Az iktatds, az iktatékonyv, az iktatészdm

18.1. A beérkezg, illetve a Banyafelligyeletnél keletkezé iratokat — a 17.1. pontban meghatarozott kivételekkel -
iktatassal kell nyilvantartani. A sajat haszndlatra készitett iratok kozll csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes
vezetd utasitast ad, illetve az lgyintézé kérelmére azt jévéhagyja.

18.2. Az évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvben, illetve az el6adoi iven, tovabba az tgyintézés kiilonb6z6
fazisaiban kotelezéen fel kell tiintetni

a) aziktatészamot,

b) aziktatds idépontjat,

c) abeérkezés idépontjat, moédjat, érkeztetési azonositot,

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

f) akildé adatait (név, cim),

) acimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozési szamot (idegen szam),

i) amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),
j)  azugyintéz6 megnevezését,

k) azirat targyat,

I) azeld- és utoiratok iktatdszamat,

«Q

m) a kezelési feljegyzéseket,

n) azintézés hataridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

0) azirattdri tételszdmot,

p) azirattarba helyezést.

18.3. A Banyafelligyelet feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
ligyre - egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként egy fészamon kell kezelni. A tobb
fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, lgyiratdarabnak
mindsilnek, iktatasuk a fészam alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétél az év végéig folyamatos sorrendben kell
végezni. A sorszdm (f6szam) évente eggyel kezdédéen folyamatos. Egy sorszdmon csak egy Ugyet szabad iktatni.
A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznélhaté fel ujra.

18.4. Az ugyanazon ligyben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani. Ha az tigy targya megvaltozik vagy
kiegésziil, az ligyiratot Uj sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

18.5. lktatds el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az Ugynek kezdd, elézmény (alap)irata. Ha van, akkor annak az
iktatészdmahoz alszamra, ha nincs, akkor a soron kovetkezé sorszdmra kell iktatni.

18.6. Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos moédositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezd Ugykezel6 azonositdjaval és a javitds idejének megjelolésével naplézni kell. A modositéd koteles a
Feljegyzés/Adatmddositas hasznélataval az ligyiratba az adat meghatérozasaval egylitt (alszam, adattipus) rogzitenia
modositas el6tti szovegrészt.

18.7. Az iratok iktatasat és mutatozasat egyltt, az iratkezelési szoftver adatbazisa tartalmazza. Az iktatasra szolgalo
nyilvantartas egyuttal mutaté is.

18.8. Az ligykezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be. Soron kivil kell
iktatni a hatarid6s iratokat, taviratokat, els6bbségi kildeményeket, a hivatalbodl tett intézkedéseket tartalmazd
,sUrg6s” jelzés( iratokat.

18.9. Az Uigyirat targyét vagy az annak megallapitasara alkalmas réviditett véltozatot az iktatokonyv ,targy” rovataba
be kell irni. Az ligyirat targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni,
kivéve, ha az — az Gigyirat tartalmat nem érintéen — Iényegesen megvaltozott. Ebben az esetben az Uj targyat ugy kell
bevezetni, hogy az eredeti térgy is felismerheté maradjon.

18.10. Az iktatési adatbazis idészaki (minimum heti) biztonsagi mentésérdl, illetve a féléves és éves archivalasrol és a
biztonsagi masolat tarolasarol az Informatikai és Adatvédelmi Osztdly gondoskodik. A biztonsagi masolatot az
Informatikai és Adatvédelmi Osztély tarolja.

18.11. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatas decentralizaltan, a hivatali
egységekkijelolt iktatdhelyein torténik. Az iktatdst oly médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
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18.12. A Banyafelligyelet szervezeti egységeinek iktatohelyeit és az 4ltaluk alkalmazott érkezteté- és iktatokdnyveket
az 1. fuggelék tartalmazza.

18.13. Az iktatokonyvek azonositoit az 1. fliggelék szerint kell képezni.

18.14. Az iktatokonyvek — alapesetben minden év janudr 1-jén — 1-es iktatészammal kezdédnek, amelyeket a naptari
év végéig folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az Gigyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt
kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani. Kiilénosen
indokolt esetben az elndk rendelkezhet év kdzben is Uj érkeztetékonyyv, iktatokdnyv megnyitasardl, illetve lezarasarol
(pl. vis major esemény bekdvetkezése, szervezeti egység vagy hattérintézmény megsziinése, megalakuldsa).

18.15. Ev végén az iktatokdnyveket és a segédkdnyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni.
Biztositani kell, hogy zards utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe iratot iktatni csak alszdmra
lehessen. A felvitt iktatdsi adatbdazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartasaval — a jogosultak szamdara
korlatlan ideig hozzaférhet6vé kell tenni.

18.16. Az iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikroz6, idébélyegzdével ellatott, elektronikus
adathordozoéra elmentett valtozatét. A feladatok elvégzése az Informatikai és Adatvédelmi Osztdly feladata.

18.17. Az idébélyegzével ellatott, lezart érkezteté-nyilvantartast, az iktatokdnyveket, és adatallomanyaikat, valamint
az elektronikus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos
helyen kell térolni. Az elektronikus érkeztetd-nyilvantartds elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az
archivaldst koveté méasodik évben meg kell semmisiteni.

18.18. Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatdkonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatallomanyokat — csak
olvasasi funkcio alkalmazasat biztosité6 médon - az Informatikai és Adatvédelmi Osztaly archivélja. Az adathordoz6
fellletén tartds cimkézéssel rogziti az adatok és allomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités
datumat és a nevét. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok egy példanyat nyilvantartasba vétel céljabdl
atadas-atvételi jegyz6konyvvel atadja a kozponti irattarnak.

18.19. Az iktatasra keriilé papir alapu iraton - kivéve a kiadmanyozas utédn tovabbitandé iratot - az iktatobélyegzd
lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell tdlteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az
iktatébélyegz6 haszndlata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt
Uires lap nem iktathato.

18.20. Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza a Banyafelligyelet, illetve a banyakapitanysag nevét, tovabba

a) aziktatas évének, hénapjanak, napjanak,

b) aziktatokonyv sorszamanak (alszamanak),

c) amellékletek szdménak,

d) azlgyintézd nevének és

e) azelbirat és utdirat

feltlintetésére szolgald rovatokat.

18.21. Az irat az iktatadst kovetéen iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ... szamu irathoz”
szovegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet, a mar egyszer — barmelyik hivatali egység
altal - beiktatott iratot nem lehet Ujra iktatni.

18.22. Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjelolve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

18.23. Az iktatdszam felépitése: iktatokonyv azonositdja / f6szam — alszam (iratpéldany szama) / év.

Az iktatdszam egy egységként tekintendd azonosito. A fészam és alszam folyamatos sorszédm, melyet az iratkezelési
szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy szamjegye.

18.24. Az Uigyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kovetkezd fészam 1. alszamat kapja.
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19. Az irat kiaddsa, dtaddsa

19.1. Az iigykezel6ének kell atadni az irat kezelése céljabdl

a) aziktatott iratok kozil a hivatali egységen beliil mas részlegnek dtadasra,

b) masik hivatali egységnek atadasra,

c) mas kilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) ahatarid6be és irattdrba helyezésre

kertil§ iratokat.

19.2. A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az dtvétel igazoldsa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

19.3. Az &tvétel igazoldsa papir alapu Ugyirat esetében az irat iktatészdmanak vagy mas nyilvantartds szerinti
sorszamanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével és az dtvevé alairdsanak ellenében torténik.

19.4. Elektronikus Uton az Ugyintéz6i jogosultsdg megnyitdsdval a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
idépontjat és tényét.

19.5. Ha az iratot mas hivatali egységnek is &t kell adni — tdjékoztatdsra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre —, a papir alapu iratok dtadds-atvételét alairassal kell igazolni.

Az iratkezel6 rendszerben az adott irat masodlatait (iratpéldanyait) és azok atvételét, kezelését dokumentalni kell.
19.6. Elektronikus iratkezelési rendszerben a tovabbszigndlast a megfelelé rovatban kell régziteni, az atvétel
idépontjat és tényét az ligyintézdi jogosultsdg megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti.

19.7. Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - hivatali egység, illetve igyintéz6 a
felel6s. Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az tigyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatdak legyenek
az iktatokonyv megfelel rovataban.

20. Kiadmdnyozds

20.1. Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban,

tigyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

20.2. Ha ketté vagy tobb, mas-mas iktatészdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadméanyon intéznek el, a

kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat. Az Gigykezeld az iktatokdnyvben e feltlintetett szam

alapjan régziti az tgy elintézésének megtorténtét.

20.3. Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet szignojaval koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult

személy a tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el. ,s. k.” jelzés esetén az ligyintézé vagy lgykezeld

»a kiadmany hiteléll” zdradékot ravezeti, a korbélyegzd lenyomatdt elhelyezi és aldirja.

20.4. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) aztazilletékeskiadmanyozé sajat keztileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) akiadmanyozd neve mellettaz,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovébba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

¢) aztaBanyafeligyelet a kbzigazgatasi eljarasokra vonatkozé kovetelményeknek megfelel6 elektronikus alairassal
latta el,

d) a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds altaldnos szabalyairdl szélé 2004. évi CXL. toérvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak minésul és az elkiildését igazol6 visszaigazolas rendelkezésre
all.

20.5. Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) akiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmdanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy

b) akiadmanyozé alakhi aldirdsmintéja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

20.6. A Banyafelligyelet altal készitett hiteles kiadmanyrdl, a papiralapi dokumentumokrél elektronikus uton torténd

masolat készitésének szabalyairdl szol6 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletben, valamint a polgari perrendtartasrél sz616

torvényben foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

20.7. Nem min6sil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl, az iktatdszamrol szélé

elektronikus tajékoztatas, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.

(XIl. 29.) Korm. rendelet 34. § (6) bekezdése szerint kiadott, beadvéany elSterjesztésére irdnyadd formardl szold

elektronikus tajékoztatas.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.¢évi5.szam 753

20.8. Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
a) ,Sajat kez( felbontasra!”,
b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c¢) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készitheté!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” kiildemény.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kozérdekd adatok megismerését.
20.9. A kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezd személy névalairdsat tartalmazo bélyegzd csak akkor hasznélhatd, ha ezt
az azonos Ugyben kiadott iratok nagy szama feltétlentl indokolja.

21. Azirat tovdbbitdsa, expedidldsa

21.1. Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitdashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az igykezel6 részére

el6késziteni. Az Ugykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitassal, és ha van, melléklettel ellatott Ugyiratot

vehet at.

21.2. Az iratokat a hivatali egységek ligykezelGi tovabbitjak. Az ligykezeld az irat dtvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek ezen Iratkezelési Szabdlyzatban meghatérozottak szerint, az ,azonnal”, illetve a ,stirgés”
jelzéssel ellatottakat soron kiviil tovabbitani,

b) aziktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

c) aziratirattarban marado példanyan, valamint az eléadéi iven az elkiildés (expedidlas) id6pontjat feljegyezni és
alairni.

21.3. A kilsé terjesztésre késziilt azonos szovegu kiadmanybdl minden cimzett szdmara egy-egy iratpéldanyt kell

késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztdlista kivalasztasaval.

21.4.Ha a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zaré részt kdvetéen a ,Kapjak:” cim alatt

nem hozhatdk az eljdrasban részt vevé személyek tudomdséra a tobbi résztvevé személyes adatai.

21.5. A kiildeményeket a tovabbitads mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgalat stb.).

21.6. A hivatali egység ligykezel6jének ellendriznie kell azt, hogy

a) azalairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast,
és

b) amellékleteket szerelték-e.

21.7. Az iratot boritékban (sziikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az tigykezel6 az elkiildésre el6készitett

kildeményeket elklldésre készen, boritékolva, becsomagolva, a futdrjegyzéket pontosan kitdltve adja at, illetve — a

kézbesitéssel tovabbitandok esetében — a kézbesitékdnyvet pontosan kitoltve adja at a kézbesité vagy a cimzett

részére.

21.8. Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetéleg 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.

21.9. A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) akuldé (hivatali egység) megnevezését és cimét,

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

c) acimzett megnevezését és cimét,

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

21.10. Az iratot irdsban (postai Uton, irdsbelinek minésiilé elektronikus uton, ideértve a telefaxot, személyes atadas

utjan, kézbesitési meghatalmazott Utjan, a hatésadg kézbesitéje utjan, kézbesitési igygondnok utjan, hirdetményi

uton) lehet tovabbitani.

21.11. Elektronikus uton kiildott irat tovabbitasat az idépont, a tovabbitds modja, adathordozdjanak tipusa és

adathordozoéja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatékdnyvbe.

21.12. Ha a tovébbitésra dtadott kiildemények valamilyen okbdl - kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,

nem lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az

ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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21.13. A kézbesitett kiildemények tértivevényeit — iktatas nélkil — az Gigyirathoz kell szerelni és maradand6 médon a
kiktildott kiildemény irattari példanyahoz kell régziteni. A visszaérkezett tértivevényen az azt dtvevd személynek a
visszaérkezés idépontjat jol lathatoan fel kell tlintetnie, és azt olvashaté aldirasaval kell ellatnia.

21.14. A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval kell kezelni.
21.15. Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be
vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

21.16. Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafidk a letdltést nem regisztralta, az
elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatdt hagyomdanyos kézbesitési mdédszerrel kell megkuildeni a cimzettnek.
21.17. Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a vélaszt, de annak megérkezése elétt az tigyfélkapuja megsziinik, a
Bényafelligyelet a hivatalos iratot irdsos formaban, papir alapon, postai Uton a cimzett lakcimére kildi meg.

21.18. Ha az elektronikus uton kozolt dontés atvételét a cimzett 6t napon belll nem igazolja vissza, masik irasbeli
formaban kell k6zoIni vele a dontést. llyen esetben a dontés kozlésének napja a masodik kdzlés napja.

21.19. Ha a cimzett errél kérelemben rendelkezett, a Banyafelligyelet a hivatalos iratot koteles a cimzett kulcstaraban
elhelyezett nyilvénos rejtjelezé kulcsaval rejtjelezni. Ha a cimzett a rejtjelezé kulcsat a rendszerbe nem toltotte fel,
akkor a hivatalos iratot — ha jogszabdly nem zarja ki — titkositas nélkul kell megkuldeni a tarhelyére. Ha jogszabdly
kizarja a titkositatlan megkiildést, akkor azt postai Uton, a kérelemben megjeldlt lakcimre kell megkildeni.

21.20. Az elektronikus tértivevényeket iktatas nélkil az tigyirathoz kell mellékelni.

21.21. Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutato internetes hivatkozast
megnyitotta, akkor az elektronikus tértivevény automatikusan létrejon, és azt a BEDSZ a Banyafelligyelet megfeleld
- a kulldéshez hasznalt fiok (kozpont, illetve banyakapitanysag) szerinti — tarhelyére visszakldi.

21.22. A Banyafelligyeleten beliil a belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) — az ligyintézés meggyorsitasa
érdekében — a vezet6i aldirdst kovetden, szkennelt valtozatban a féosztdlyok, illetve osztilyok hivatalos e-mail
postafiokjaba a levelez6 rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az alairt eredeti papir alapu példanyt, a keletkeztetd
hivatali egység Uigyirataban kell kezelni. A korlevelekre és egyéb belsé megkeresésekre adott valasz vezetd ltal alairt
papiralapu példanyat az tigyintézé hivatali egység részére meg kell kiildeni az igyiratba torténé elhelyezés céljabal.

V. fejezet
Az irat hatdrid6-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadas,
selejtezés és megsemmisités

22. Az irat hatdridé-nyilvdntartdsba helyezése

22.1. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott ligyintézé,

alairasaval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezheti vagy rendelheti el. A hataridét év, ho, nap

megjeldléssel az tigyben eljaro tigyintézének kell az iraton (az eléaddi iven) feltlintetnie.

22.2. Hataridé-nyilvantartasba lehet helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbees6

intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsz(inése utan valik lehet6vé.

22.3. A hataridét az iratkezelési szoftver megfelelé mez6jében, a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni.

22.4. A hataridé-nyilvéntartdsra atvett iratot kotelezd

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

b) a hataridé napjan - ha id6kdzben mésként nem intézkedtek - az iktatokdnyvbél kivezetni és az Uigyintézének
kiadni.

22.5. Ha a hatarid6 eredménytelentil telik el (pl. nem érkezik valasz), az tigyintézé koteles megsirgetni a valaszt, majd

— a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az ligyiratot.

22.6. A hatarid6bdl torténd kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitasat az ligyintézé az el6adoi iven

—aldirasaval és keltezéssel elldtva -, illetve az ligykezel$ az tigyirat , Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.
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23. Irattdrba helyezés, irattdr

23.1. Az irat irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott ligyintéz6 alairasaval és a
rdvezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. Az irattdrba helyezést ,Irattar” megjeldléssel az tigyben eljéréd
lgyintézének kell az iraton és az iratkezel6 rendszerben feltlintetnie.

23.2. A Banyafelligyelet k6zpontja és a banyakapitanysagok atmeneti irattdrat mikodtetnek.

23.3. A nem selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL) az
Ltv. alapjan atadasra keriilé iratanyag 6rzése, illetve atadasig torténd kezelése a Banyafelligyelet kozpontja altal
mukodtetett kdzponti irattar feladata.

23.4. Irattarazas céljdra megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos Orzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

23.5. Az irattéri helyiség akkor felel meg céljanak, ha széraz, portdl és mds szennyezédéstél tisztan tarthatd,
megfeleléen megyvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkertilhets, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tamadt tlizt6l és er6szakos behatoldstol védett.

23.6. Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett szekrényekkel, dllvadnyokkal kell az irattari helyiséget
berendezni.

23.7. Aziratanyag térolaséra az Gigyintézés soran és az irattarban az iratok egyuttkezelését, portol vald védelmét és az
allvanyokon torténd szakszeri elhelyezését egyarant szolgalo taroloeszkdzoket kell hasznalni.

23.8. A nem papir alapu iratok tarolasat az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen
kialakitott tarolérendszerekben kell biztositani. A taroldsbdl adédhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az
adathordozon taldlhaté informdciok hiteles masolasardl, konvertaldsarol, atjatszasarol.

24. Irattdrazds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

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

24.2. Atmeneti irattarban kell elhelyezni a lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal ellatott
ligyiratokat.

24.3. Az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idépontjat be kell vezetni, és az lgyiratokat el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfelel gyujtébe.

24.4. Az irattarba helyezést az lgyintézd, a hivatali egység vezet6je vagy az altala felhatalmazott munkatars
engedélyezi.

24.5. Az irattarazas az ligyben eljard, feladatkorileg illetékes hivatali egység kotelezettsége.

24.6. Ha az ligyirat egy vagy tobb alszdmra iktatott irata nincs az irattarazdsra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat be kell
gy(jteni, azaz at kell adni (és venni) az Gigyben eljaré hivatali egység részére.

24.7. Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egyitt irattarazhatdak, egy igyirathoz tartozé ligyiratdarabok nem
maradhatnak kiilénb6zd hivatali egységeknél.

24.8. Az dtmeneti irattarba helyezés elétt az Uigyintézének (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgalnia, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és méasolatokat ki kell emelnie,
és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie.

24.9. Az ligyintéz6nek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra vagy az el6adoi iv megfelel6 rovataba az
irattari terv alapjan meghatarozott irattdri tételszamot és a megérzés idejét ra kell vezetnie, valamint az
Ugyiratdarabokat, alszam szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az alapirathoz kell szerelnie.

24.10. Az elektronikus adathordozodra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgal6 eszkozok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrol,
hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.
24.11. Az irattérba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az lgykezelés szabalyainak eleget
tettek-e, megvizsgalja a rogzitett adatok helyességét, és az elbirasok szerinti csatolmdanyozas megtorténtét. Ha az
ligykezeld hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az tUigyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

24.12. Hidnyos vagy irattéri tételszam nélkuli Ugyiratot az Uigykezel6 irattarazasra nem vehet at.
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24.13. Az atmeneti irattarban az iratokat keletkezési évek szerint, az irattari tételszamok, azon beliil az iktatészam
emelkedd sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni, e szabalytdl eltéréen lehetéség van az atmeneti irattarban a
selejtezés/levéltari atadas évszamanak megfelelen tételszamok, azon belill iktatészamok emelkedé sorrendjében is
elhelyezni az irattdrazési utasitassal ellatott tgyiratokat.

24.14. A dossziékban 6rzott iratokndl az irattdri tételszamot a dosszién is fel kell tiintetni.

24.15. Az iktatokonyv ,irattarba helyezés idépontja”, valamint ,irattari tételszam” mezdéjében az irattarba helyezés
idépontjat és az irattdri tételszamnak megfeleld irattari helyet nyilvan kell tartani.

24.16. A selejtezéseket kdvetben visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értéku iratokat a hivatali egység
atmeneti irattaraban kell 6rizni a kozponti irattar részére torténd atadasig.

24.17. Azirattérbdl kiadott iratokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, helylkre Ggyiratpétlé lapot kell elhelyezni. Az irat
kiadasat és visszaérkezését az iktatokdnyvben is jelezni kell. Az igykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezet6
irdsbeli engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az igykezel6 iratot véglegesen — a
rogzitett kivételekkel - csak a kozponti irattdrnak adhat at.

25. Az iratok dtaddsa a kbzponti irattdr részére és a k6zponti irattdr mikédése

25.1. A kbzponti irattarba

a) alezart évfolyamu, papir alapu tigyiratokat és a papir alapu segédkdnyveket,

b) aziktatékdnyv zardsanak részeként elkészitett elektronikus érkeztet6-nyilvantartasnak, elektronikus iktatokdnyvnek
és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, idébélyegzdvel ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett
véltozatét tartalmazo6 adathordozdkat kell leadni.

25.2. Az &tmeneti irattdrak az irattarazott iratok kozil a nem selejtezhet6ket utolsé médositasuk utdn ot év elteltével a

kodzponti irattarnak adjak at. A kdzponti irattarba helyezés elétt az dtmeneti irattarban 6rzétt leadandé anyagot felil

kell vizsgalni, az adattdri anyagot le kell valasztani és a szervezeti egységnek adattarba kell helyeznie. A selejtezhet6
iratanyagot a selejtezés elvégzéséig az dtmeneti irattarban kell &rizni.

25.3. A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek iratanyagat a Humanpolitikai és lgazgatdsi Osztély, a

gazdasagi, pénziigyi Uigyekkel kapcsolatos iratanyagot a Gazdasagi Féosztaly kezeli és 6rzi.

25.4. A kozpontiirattar aziratokat eredeti alakjukban, hivatali egységenként, a keletkezés évszamanak megfeleléen, az

irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatdszamok ndévekvd sorrendjébe rendezve,

nyilvéntartasaikkal egytt, irat dtadds-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi
at.

25.5. Az iratok dtaddsakor két példanyban kell elkésziteni az — dtadé hivatali egység vezetéje vagy az altala kijelolt, az

4tadas lebonyolitasaért felelés tigyintézé és a kozponti irattdrat mikodteté egység vezetdje vagy az altala kijelolt

irattaros altal aldirt — ,Irat dtadas-atvételi jegyz6kdnyvet”, amelynek melléklete a tételszam szerinti iratjegyzék. A nem
selejtezhetd jegyzOkonyv és aziratjegyzék egyik példanya a kdzpontiirattaré, a masik az iratot atado hivatali egységé,
amelyet az 4tmeneti irattarban kell megdrizni.

25.6. A hianyosan vagy félreérthetéen kitoltott atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket helyesbitésre az

atadasért felelés vezetdnek vissza kell kiildeni, annak helyesbitéséig a kdzponti irattdr nem fogadhatja be az adott

jegyzékben szerepl§ iratokat.

25.7. A kozponti irattarba leaddsra kerlil6 tigyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell.

25.8. A kozponti irattarba atadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattdrba helyezés

szabalyainak megfeleléen.

25.9. A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatarozza meg:

a) apapiralapuiratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) azelektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfelel6en,

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

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozéonak megfelelé modszerrel kell
irattarazni, az igyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli rendszer éltal generalt mdédszerrel kell biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerlild vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratba az elektronikus iratokrdl
készilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.
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25.10. Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kdzponti irattarban csak az irattéri
tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tlikr6z6 példanyt lehet tarolni.

25.11. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

25.12. A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds a raktdri
egységek szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét és sziikség esetén az egy
adott raktari egységben taldlhato, azonos irattari jelhez tartozo iratok elsé és utolsé iktatészamat, a raktéri egység
irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerdilt iratokat.
25.13. Az elektronikus adathordozo id6talldsagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolorendszerekben
kell biztositani a tarolast.

25.14. Azokrol az iratokrol, amelyeket a hivatali egység visszatart és az iktatokonyvbdl nincs kivezetve, hidnyjegyzéket
kell késziteni, amelyet mellékletként az irat dtadas-atvételi jegyz6kdnyvhoz kell csatolni. Kés6bbi leadas utan a
hianyjegyzékbdl toroini kell ,Kézponti irattarba helyezve” megjegyzéssel.

25.15. A kdzponti irattar

a) nyilvantartja a Banyafeliigyelet iratképz6 hivatali egységeit,

) azirattarban 6rzott iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

) az Orizetében 1évé lejart megbrzési idejl iratokat selejtezi,

) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az MNL, illetve egyéb illetékes levéltar és torvény dltal

o 0 T

meghatdrozott szerv részére torténd atadasarol.
25.16. A kozponti irattar papir alapu iratot csak a készit6 hivatali egység vagy a feladatait atvevd hivatali egység
vezetdjének irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ha mas hivatali egység iratat
kérik ki a kdzponti irattarbdl, illetéleg mas hivatali egység iratdba kérnek betekintést, akkor a leadd hivatali egység
vagy a feladatait dtvevd hivatali egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megszlint hivatali egység esetén
az engedélyt a kdzponti irattarat mikodtetd hivatali egység vezetdje adja meg. Az irat kiadasat és visszaérkezését az
iktatokonyv megfelelé rovataban régziteni kell.
25.17. A kdlcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo eldirdsok szerint kell kezelni.
A kolcsdnzési naplé rovatai:
a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
) irattari hely: irattar neve, ha nem irattdranként vezetik a kdlcsonzési naplot, abban az esetben a polc sorszama,

(&)}

c¢) doboz/csomé sorszama,

d) irat azonositd szama,

e) iktatott iratnal iktatészam/tételszam/év,

f)  mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartas szerinti sorszam (pl. szamlasorszam,

bizonylatnal kdnyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),
g) azirattargya,
h) akiemelésideje (év, ho, nap),
i) akiemelés alapjaul szolgalé irat azonosité szama,
j)  akiemelést végzo neve,
k) akolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),
I) avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),
m) a visszahelyezést végzo neve,
n) engedélyezd neve, ha nem a készitd részére torténik az iratkiadas.
25.18. Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot.
25.19. A kozponti irattar a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténé atadason kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt ezen Iratkezelési Szabdlyzatban el&irt megkeresés szerint mas
irathoz szerelik.
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26. Az iratok selejtezése

26.1. Az irattarba helyezett iratokat az irattéri tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell. A megérzési
hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megérzési idét
az lgyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatdl kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba kertilés naptéri évétél
szamitott meg6rzési id6 letelte utan szabad csak kiselejtezni.

26.2. A hivatali egységeknél minden év aprilis 31-éig selejtezni kell a lejart megdrzési hatéridejl iratokat. Az iratok
selejtezését az Uigyirat lezardsakor érvényben [évé irattéri terv szerint kell végrehajtani.

26.3. Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb hdromtagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Ennek egyik tagja az
ligykezel6, masik tagja az ellendrzést végzo vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a hivatali egység vezetéje jeldli ki.
26.4. A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerli megszervezése és lebonyolitasa.

26.5. A nyilvantartasba vett iratok felesleges példanyainak selejtezésérél jegyzékdnyvet nem kell felvenni, de annak
megtdrténtét a nyilvantartasokban és az irattari példanyon fel kell tiintetni.

26.6. A selejtezés sordn ellendrizni kell

a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési idé szerinti csoportositasat,

b) anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

26.7. A selejtezésrol 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza

a) aselejtezést végzd hivatali egység megnevezését,

) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

) aselejtezési eljards ald vont irategylittes keletkeztetdjét,

@JNe)

d) aziratok évkorét,

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

g) aselejtezésre keriil6 irategyiittes terjedelmét,

h) ahivatali egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

i) ahivatali egység korbélyegzéjének lenyomatat,

j)  amegsemmisités idépontjat,

k) aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

26.8. A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriilé iratok tételszdmahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité
személy nevét és alairdsat.

26.9. A selejtezési jegyzOkdnyvet a selejtezési bizottsdg tagjai alairjdk, és a hivatali egység korbélyegzdjének
lenyomataval latjak el.

26.10. A selejtezés id6pontjat az iktatokonyv megfelelé rovatdba be kell vezetni.

26.11. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul tordini kell az adatbazisbdl.

26.12. Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai
torléssel az altaldnos szabalyok szerint torténik. A hozzédjuk kapcsolédoé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolanddk.

26.13. Afizikai torlést kovetben a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolodé adatallomanyokat,
a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat az Informatikai és Adatvédelmi Osztdly archivélja. Ezzel
egyidejlleg a kozponti irattar kozremUikodésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras
alapjat képezé korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozot, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

27. Megsemmisités

27.1. Az MNL selejtezési engedélyének birtokaban — melyet a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanyara irt zaradék tanusit — a hivatali egység vezetdje, az adatvédelmi és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitend6 iratoknak az elszallitasig torténé elhelyezésérdl és
biztonsdgos meg&rzésérol.
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27.2. A Kkiselejtezett iratokat zuzassal, vagy az irat anyagatdl fliiggé egyéb moddszerek alkalmazasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen megallapitani.

27.3. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozo
iratkezelési metaadatokat és a kapcsol6dé adatéllomanyokat, a tovébbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat
az Informatikai és Adatvédelmi Osztaly archivélja. Ezzel egyidejlleg a kozponti irattar kozremiikodésével roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi, legutolsé archiv adatbézist tartalmazé
adathordozét, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

28. Az iratok levéltdrba addsa

28.1. A nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkil 6rzendék kivételével — a kdzponti irattdr az Ltv. alapjan 15 évi
6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel adja 4t az MNL-nek.

28.2. Az atadando Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fertézott dllapotban, a Banyafelligyelet
koltségére az irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrél kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.
28.3. Elektronikus iratokat a killon jogszabalyban meghatérozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus
segédkonyvekkel egyitt kell levéltarba adni.

28.4. Az iratok levéltéri atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattdri
segédkonyveken is at kell vezetni.

VI. fejezet
Intézkedések a Banyafelligyelet feladatkorének megvaltozasa,
hivatal és munkakor dtadds esetén

29. Intézkedések a Bdnyafeliigyelet feladatkérének megvdltozdsa esetén

29.1. Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Banyafelligyelet feladatkérének megvaltozasa esetén az
érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos meg6rzésérdl, kezelésérdl és tovébbi haszndlhatosagardl.
29.2. Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot, és
tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg atvett tgyiratokat és az Gigyirathatralékot.

29.3. Az iratkezelési folyamat résztvevéit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozo, tigyintézé, ligykezeld)
megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben Iévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hianyossaga esetén a hianyossag megszilintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd
munkavégzési kotelezettség aloli mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség alol.

30. A megsztint hivatali egységek iratainak kezelése

30.1. Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban Iévé Ulgyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében &t kell adni a megszliné hivatali egység
feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevé egység).

30.2. Ha a megszlind egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében a végleges dtadast
jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban l1évé ligyek iratait az atvevd egység iktatokonyvébe
- az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével - be kell iktatni.

30.3. Ha a megsz(ing és az atvevd egység kozos iktatokdnyvet haszndlt, az iktatokdnyvben az dtvevd egységet, mint
felel6st rogziteni kell.
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30.4. Ha a megszliné egység feladatkore tobb hivatali egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a feladathoz
kapcsoléddan - irattari tételenként — lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a
kdzpontiirattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt mésolat készitésével vagy kdlcsdnzéssel kell
teljesiteni.

30.5. A megsz(iné egység papir alapu lezart iktatokdnyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és a tovébbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevé egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

30.6. A 30.1-30.5. pont rendelkezéseit az egységet érinté feladatkor atadasa esetén is alkalmazni kell.

31. Munkakdérdtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl tavozoét (vezetd, ligyintézo, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat magénal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen — jegyzékonyv felvétele mellett — el kell
szamoltatni. Az egységek a személyi valtozasokrdl az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért felelés személyt értesitik,
illetve kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

VII. fejezet
Az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

32. Bélyegzbékkel kapcsolatos rendelkezések

32.1. A Banyafelligyelet bélyegzdje Magyarorszag cimerével ellatott kdrbélyegzé.

32.2. Akorbélyegzbket — alenyomataban is megjelené — sorszammal kell ellatni, és ennek megfeleléen nyilvantartani.

32.3. A korbélyegzdk, fejbélyegzok, illetve egyéb bélyegzdk (a tovabbiakban egyitt: bélyegzdk) beszerzésérdl,

nyilvédntartasarol és selejtezésérdl a Jogi és lgazgatdsi Féosztaly gondoskodik.

32.4. A korbélyegzé nyilvantartds tartalmazza a bélyegzét hasznalé személy és hivatali egység megnevezését, a

bélyegz6 lenyomatét, egyértelmlien azonosithaté mdédon az atadod és a bélyegzé haszndldjanak a nevét, alairasat,

valamint a visszavétel, tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

32.5. Korbélyegzé a felsévezetdk szervezeti egységének tgykorébe tartozd kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend

szerinti hitelesitéshez haszndlhaté. A korbélyegzét a hivatali id6 utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor

- a helyiség lezardsan tulmenden — tovabbi elzarast biztosité mddon (pl. pancélszekrény, pancélkazetta, zarhatd

butor) kell térolni.

32.6. A korbélyegzét az épliletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az éplleten kivili munkavégzéshez

feltétlenil sziikséges.

32.7. A hivatali egység vezet6je gondoskodik

a) abélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezé véltozas nyilvantartason torténd atvezettetésérdl,

b) abélyegzd elhasznalédésa vagy megrongélodasa esetén annak igénylésérdl, leaddsardl, cseréjérol.

32.8. A bélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos érzéséért.

32.9. Ha a hasznalo észleli, hogy korbélyegzéje elveszett vagy azt eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie kell

arrél, hogy a korbélyegzdével valo visszaélés megakadélyozhaté legyen. Ennek érdekében

a) irasban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6t,

b) az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a korbélyegzd letiltdsardl szold kozleménynek a
megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

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

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd Uj sorszamu bélyegzével potolhatd, a letiltast kovetéen elbkeriilt
korbélyegz6t selejtezni kell.

32.10. Aminésitett adatot tartalmazé adathordozok fizikai védelmét szolgald pancélszekrényhez hasznélatos személyi

(negativ) pecsétnyomoval kapcsolatos szabalyozést a mindsitett adatok kezelésérdl szol6 elndki utasités tartalmazza.
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33. Hatdésdgi igazolvdnyok nyilvdntartdsa

33.1. A banyaszatrol sz6l6 1993. évi XLVIII. tdrvény és a banyaszatrdl sz6l6 1993. évi XLVIII. toérvény végrehajtasarol
52616 203/1998. (XII. 19.) Korm. rendelet, valamint a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz6l6 86/1996. (V1. 14.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen a Banyafelligyeletnél hatésagi munkét végzé ligyintézék hatdsagi
igazolvany viselésére jogosultak.

33.2. A hatosdgi igazolvanyok elkészittetését és nyilvantartasat a Humanpolitikai és lgazgatasi Osztaly végzi, illetve
folyamatos kapcsolatot tart az okmanyvédelem hatosagi felligyeletét ellaté allamigazgatasi szervvel.

33.3. A hatdségi igazolvany elvesztését, megsemmistilését birtokosa koteles azonnal jelenteni a Humanpolitikai és
Igazgatasi Osztaly vezet6jének.

33.4. A hatosagi igazolvanyok érvénytelenitését, megsemmisitését a Hatosagi lgazolvany Selejtezési Bizottsag végzi,
amelynek tagjai:

- azelnok,

- aJogi és lgazgatasi Fosztaly vezetdje,

- aHumanpolitikai és lgazgatasi Osztaly vezetdje.

33.5. Az érvénytelenitési, megsemmisitési dontésrél és megtorténtérdl jegyzékonyvet vesznek fel.

34. A kormdnytisztvisel6k személyi iratainak és adatainak kezelése, tdroldsa

34.1. A humanpolitikai iratanyagokat kiilon, a Humanpolitikai és Igazgatasi Osztaly részére fenntartott iktatokonyvben
kell iktatni. A személyi iratokat gy(jtészamon, az egyéb humanpolitikai iratokat fészamra kell iktatni. A személyi irat
iktatdsa és irattdrazasa esetén gondoskodni kell arrél, hogy az iratba jogosulatlan személy ne tekintsen be.

34.2. Személyi irat kezelését csak a Humanpolitikai és lgazgatdsi Osztalyon, a képesitési el6irasoknak megfeleld
képesitéssel, végzettséggel rendelkezé ligyintézd, vezetd végezhet. Az elrontott, vagy felesleges példanyu iratot
haladéktalanul meg kell semmisiteni iratmegsemmisité géppel.

34.3. A személyi iratok, anyagok zart boritékban személyesen - atvételi elismervény ellenében - vagy postai uton
ajanlottan ,s.k.” megjeldléssel tovabbithatdak.

34.4. A személyi anyagot, személyi adathordozét, dokumentaciot kizarélag erre a célra hasznélhato zarhatd pancél-
vagy lemezszekrényben kell tarolni. A személyi anyag tarolasara szolgalé pancél-, vagy lemezszekrényt a munkaidét
kovetéen zarva kell tartani. Biztositani kell, hogy illetéktelen személy a pancél- vagy lemezszekrény kulcséhoz ne férjen
hozza.

34.5. A személyi anyagnak nem mindsiilé egyéb személyi iratokat az azt kezeld, felhasznald kormanytisztvisel6 koteles
biztonsagos és zarhato helyen tgy tarolni, hogy ahhoz jogosulatlan hozza ne férjen.

34.6. A személyi anyagok térolasara szolgéloé helyiségre fokozottan érvényesek a tliz- és vagyonvédelmi szabalyok.
34.7. Az adatvédelem érdekében biztositani kell, hogy az adatbetekintés jogaval azonos idében, egy helyiségben csak
egy kormanytisztviselé éljen.

34.8. A személyi adatokban bekdvetkezett valtozasokrél a kormanytisztvisel6 8 napon belll koteles irasban
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat. A humdnpolitikai igyintézé a valtozdsrél szolé tajékoztatas
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon bellil kdteles a szamitdgépes nyilvantartasban rogziteni a valtozast.

34.9. A kormanytisztvisel6 jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott
adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezel koteles a helytelen adatot
haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.

34.10. A Hivatal a kormanyzati szolgélati alapnyilvantartas vezetésével és feldolgozasaval kapcsolatos technikai
feladatok ellatasaval mas szervet nem bizhat meg.

34.11. A kozérdekd adatokon tul a kormanytisztvisel nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas illetékteleneknek nem
adhatd, személyi anyagat kiadni nem lehet, kivéve végleges athelyezés céljabol.

34.12. A kormanyzati szolgalati nyilvantartasbol nem kézérdeki adatot tovabbitani csak jogszabalyban meghatarozott
esetben, mértékben és személyeknek lehet.

34.13. A kormanytisztvisel6t — kérelmére — téjékoztatni kell arrél, hogy ki és milyen célbdl tekintette meg személyes
adatait, illetve kinek milyen terjedelemben, milyen célbdl tovébbitottak azokat.
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35. Aziratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

35.1. A féosztalyvezetdk és a banyakapitanyok kotelesek

a) szlkség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Ggyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozéddasanak elkeriilése érdekében — az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

c) szakszer(ien mlkodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) azellendrzések sordn megéllapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni - az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott idé utdn — az iratanyag kézponti irattarba adasarél,

f)  kozvetiteni az Iratkezelési Szabalyzat moédositasara irdnyuld javaslatait az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetdnek.

35.2. A féosztalyvezetéknek és a banyakapitanyoknak az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételeiket és utasitasaikat

jegyzokonyvbe kell foglalniuk, és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés ttjan kell megvizsgalniuk,

a jegyzokonyv egy példanyat az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetének meg kell kiildenitik.

36. Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén

36.1. Hivatali egységenként papir alapu folydsorszamos iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az ligykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés nem biztositott és az izemzavar legkésbb a
bekovetkezését koveté munkanapon nem harul el.

A Banyafellugyeletnél a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal Informatikai Katasztréfa-elharitasi Szabalyzatérol szolo
elndki utasitas szabalyozza, hogy az elektronikus iratkezel6 rendszer miikddésképtelensége esetén milyen eljarast kell
alkalmazni az iratok folyamatos feldolgozésénak biztositasara.

36.2. A ,slirg6s”, ,azonnal”, ,soron kivil”
hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, ,VM” egyedi azonositasi jellel ellatott folydsorszamos papir alapu
iktatékonyvben kell iktatni, ha az izemzavar legkésébb a bekdvetkezését kdveté munkanapon nem harul el, tovabba a
megkilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa nem harul el az izemzavar bekovetkezését
kéveté munkanapon.

36.3. Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél az iktatokdnyv azonositdjat és a

jeloléssel ellatott iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddé iktatészammal, a

~NM”" egyedi azonositési jelolést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység iktatokonyv azonositéja a kozponti
fényilvantartasi konyv nyilvantartasi sorszama. A ,VM” egyedi azonosité jeloléssel ellatott papir alapu iktatokonyvek
beszerzésérdl, valamint a ,VM” — iktatokonyvek kdézponti fényilvédntartasba vételérdl a Jogi és lgazgatdsi Féosztaly
gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
36.4. Az iktatas soran, ha ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdoszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlintetni a papir alapu iktatékonyv ,Megjegyzés” rovataban.

36.5. Az lizemzavar megsziinését kdvetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. A vis major
elharuldsa utadn azilyen érkeztetd- és iktatokonyvek elektronikus masolatat az iratkezeld rendszerben létre kell hozni, a
tartalmazott érkeztetett kiildemények és iktatott iratok pétldlagos elektronikus rogzitésére. Az eredeti papir alapu
kdnyvben szerepl6 tényleges idépontot az elektronikus berogzitéskor feljegyzésként kell rogziteni az elektronikus
VM” kdnyvben (feljegyzés: datum, megjegyzése: a tényleges idépont megadasa). Az lizemzavar soran keletkezett
WVM” érkeztet6- és iktatokonyvek anyagait csak csatolassal és szereléssel lehet el6irathoz kapcsolni. A potlélagos
elektronikus rogzités utan azonnali hatallyal le kell zarni a ,VM" kényveket.

Az 4tvezetés tényét a két nyilvéntartdsban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszdmokkal — jelezni kell.

36.6. Az lzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirdssal és a hivatali egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

36.7. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlés vonallal torténik.
A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul az iktatokonyv, és mikor tortént a lezaras.

36.8. Az iktatokdnyv lezérasat — ugy, mint a megnyitasat — a hivatali egység vezetdjének, ligykezel&jének aldirdsa és a
hivatalos bélyegzélenyomat hitelesiti.

36.9. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
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36.10. Papiralapu iktatokdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mds moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitdst keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36.11. Gépi interfészes hivatali kapus kapcsolat izemzavara esetén at kell térni a kézi le-, illetve feltoltésre. (A letoltott
kildemények azonnali kézi érkeztetése. A gépi hivatali kapus kiildés helyett atallas béngészds kildésre.)

36.12. Ha a szervezeti egység tartésan nem éri el a masutt mikoddképes iratkezeld rendszert (pl. internetkapcsolat
tartos lokalis hidnya esetén), a kiesés id6szakdban keletkezett kiildeményekrdl, iratokrél az érintett szervezeti
egységnek az illetékes vezetd altal megnevezett iktatdja nyilvdntartast vezet, és a rendszer helyredlldsa utdn a
véltozasokat az iratkezel® rendszerben régziti. Biztositani kell, hogy az elektronikus kiildemények is beérkezzenek.
Ha az adott egység hivatali kapus kezelési jogosultsaggal rendelkezd személye rendelkezik interneteléréssel, akkor
kezdeményezni kell a vonatkozo hivatali kapus gépi interfészes szervezeti hivatali kapus kapcsolat adott idétartamra
torténd ledllitasat, hogy a kézi letoltéssel a kapott kiildemények letolthetéek és a szervezeti egység részére elérhetéek
legyenek.

A kézi letoltési lehet6ség hidnyaban az iratkezelési szoftver lizemeltetéséért felelés személy feladata a vonatkozd
hivatali kapus beérkezett kiildemények tényleges csatolményainak tovabbitdsa az érintett szervezeti egység részére.

VIII. fejezet
A kozponti elektronikus szolgéltaté rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

37.1. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer (a tovabbiakban: kdzponti
rendszer) igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

37.2. A Banyafellgyelet kijellt szervezeti egységeinek a kozponti rendszeren keresztil érkez6 elektronikus
iratforgalom biztositasara hivatali kapuval kell rendelkezniiik.

37.3. A hivatali kapu létesitésérél a Jogi és lgazgatasi Fosztaly jovahagyasaval az Informatikai és Adatvédelmi Osztaly
gondoskodik. A hivatali kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korét az adott hivatali egység vezetdje
hatdrozza meg.

37.4. A hivatali célu tgyfélkapu megnyitdsahoz a Banyafelligyelet munkaltatéi igazoldst ad ki. A hivatali célu
tgyfélkapu nyitasat koveté magancélu ligyfélkapu nyitdsa esetére a munkaltatd igazolast ad ki a hivatali célu
tigyfélkapu létesitésének megtorténtérdl.

37.5. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozottak szerint hivatali célu tgyfélkapu létesitésére
feljogositott és kotelezett tUgykezel6knek, Ugyintézoknek a hivatali kapu létesitéséhez szilkséges Ugyfélkapu-
azonositdikat a Banyafelligyelet hivatali kapu felel6sének &t kell adniuk, aki az adatokat kizarélag a hivatali kapu
létesitéséhez hasznalhatja fel, és a hivatali kapu haszndlatédra valé jogosultsdg megszlinésekor — ideértve az
tigyfélkapu megsziintetését — haladéktalanul torélnie kell.

37.6. A hivatali célu Gigyfélkapu megsziintetését a hivatali kapu felel8se a leszerel6 lapon alairasaval igazolja.

37.7. A Banyafelligyeleten belili tovabbi felhaszndlék - a szervezet nevében eljarni jogosult személyek -
regisztracios fellileten a Banyafelligyelet képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu Ggyfélkapu létesitésére
feljogositott és kotelezett tigykezelSk, lgyintézék) nevét és az ligyfélkapu regisztracional megadott elektronikus
levelezési cimét rogziti az ligyfélkapujuk egyértelmi hozzérendelése érdekében. A regisztracié eredményeként atadja
a hivatali kapuhoz tartozé azonositot és jelszot, illetve — ha ilyen van — azonosit6 eszkozt.

37.8. A Banyafelligyelet nevében torténd eljarasi jogosultsdg megsziinésekor a hivatali kapu felelése torli a
nyilvantartasbdl a korabban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

37.9. A hivatali kapu felel8se nyilvantartast vezet a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek
érdekében a hivatali egység vezetdje a hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatérsakat érinté
véltozasokrol (Iétesités, mddositas, megsziintetés) irasbeli tdjékoztatast ad a nyilvantartas vezetéjének. A nyilvantartas
alapjan tanusithato, hogy egy adott személy egy adott idészakban jogosult volt-e eljarni a Banyafelligyelet nevében.
Ezt a dokumentumot az irattéri tervben a személyi anyagokra meghatérozott idétartamig kell megdrizni.

37.10. A Banyafeltgyelet kiilon szabalyozas szerint kezeli a hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek
adatait.
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37.11. A hivatali kapu nyilvantartasanak kezelésére vald jogosultsdg megsziinésekor a kezelt adatokat az elnok altal

kijelolt uj kezel6nek at kell adni.

37.12. A hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatars koteles gondoskodni arrdl, hogy az értesitési

tarhelyre érkezett Uzenetek minden munkanapon atvételre és a kildemény fogaddsat kovetéen érkeztetésre

kertljenek. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkezteté adatbdzisdban rogziti a hivatali kapubdl letdltott

dokumentumokat, igy pl. az elektronikus Uton benyujtott hivatalos iratot, vagy a kdzponti rendszerbe torténd

befogadas visszaigazoldsat. A visszaigazolas tartalmazza legaldbb a feladd és a cimzett nevét, a befogadott irat

elnevezését, az érkeztetési szamot, a befogadas idépontjat és a benyujtott dokumentum egyértelm( azonositasara

alkalmas informaciot.

37.13. A hivatalikapu hasznalatéra feljogositott munkatars sziikség esetén gondoskodik a befogadott dokumentumok

papir alapra torténé kinyomtatdsarol. Ezt kdvetéen a papir alapon érkezett iratok kezelésére vonatkozé rendelkezések

szerint kell eljarni.

37.14. A hivatali kapu hasznélatara feljogositott ligyintéz6 a kozigazgatasi hatosagi Gigyben keletkezett iratok

esetében kiadasra keruld értesitést a kozigazgatdsi hatdsagieljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi

CXL. térvény, valamint a vonatkozé dgazati jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kildi meg.

37.15. Az értesitést és a megkiildés igazoldsat az iratkezelési szoftver iratkezel$ adatbazis ,csatolmény” fellletén kell

tarolni.

37.16. Az irat papir alapon torténé kiadmanyozasat, iktatasat kovetéen a hivatali kapu hasznalatara feljogositott

munkatars gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos tartalmu elektronikus dokumentum hivatali kapun torténé

tovabbitasardl.

37.17. A hivatali kapu hasznalatéra feljogositott ligykezeldnek gondoskodnia kell a kiadmanyozott irat expedialasanak

az iratkezelési szoftverben torténé rogzitésérdl, valamint az elektronikus dokumentumnak a hivatali kapun torténdé

tovabbitasat igazold informacioknak, a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek, esetlegesen a kézbesitési

vélelem bedlltara vonatkozo6 tdjékoztatdsnak az iratkezelési szoftver iratkezel6é adatbazis ,csatolmany” fellletén

torténd elhelyezésérdl.

37.18. A hivatali kapu hasznalatara feljogositott tigykezel6nek gondoskodnia kell

a) azelektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bealltédra vonatkozé tajékoztatas papir
alapu masolatanak elkészitésérdl, tgyiratban valo elhelyezésérdl.

37.19. A hivatali kapu hasznélatara feljogositott Gigyintézének gondoskodnia kell a papir alapu kiadmdny postai tton

torténd kézbesitésérdl, ha

a) acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tgyfélkapuja megsz(inik;

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

c) eztacimzett kéri;

d) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

37.20. Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kovetéen az ligyiratot a papir alapu iratok kezelésére vonatkozd

eléirasok szerint kell kezelni.

IX. fejezet
Fuggelékek

1.fuggelék: A Banyafellgyelet szervezeti egységeinek iktatohelyei és az altaluk alkalmazott érkeztetd- és iktatokonyvek,
irattarak.

2.fliggelék: Az iratkezelés folyamata

3. flggelék: Irattéri Terv
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1. fliggelék

A Banyafelligyelet szervezeti egységeinek iktatohelyei
és az altaluk alkalmazott érkeztetd- és iktatékdnyvek, irattarak

Erk.jl;’ienyv Megnevezés Olvashatésag Tipus (ide érkeztetés) Alkalmazott roviditések
MBFH év* |MBFH érkeztet6kdnyv év |nyilvanos MBFH - kdzpont MBFH: Banyafelligyelet kozpont
jogositottak
BBK év* BBK érkeztet6konyv év | nyilvanos BBK - jogositottak BBK: Budapesti
Bényakapitanysag
MBK év* | MBK érkeztet6konyv év  |nyilvanos MBK - jogositottak MBK: Miskolci Banyakapitanysag
PBK év* PBK érkeztet6kdnyv év | nyilvanos PBK - jogositottak PBK: Pécsi Banyakapitanysag
SZBK év* |SZBK érkeztet6kdnyv év |nyilvanos SZBK - jogositottak SZBK: Szolnoki
Banyakapitanysag
VBK év*  |VBK érkeztet6kényv év  |nyilvdnos VBK - jogositottak VBK: Veszprémi
Banyakapitanysag
TESZT év  |teszt érkeztet6kdnyv év |nem nyilvdnos  |Informatikai és
Adatvédelmi Osztaly

* A kulon létrehozott kdzponti és banyakapitanysagi érkeztetékonyvek biztositjak a kiilonbozé szervezeti hivatali kapus tarhelyekrdl letoltott
elektronikus kiildemények automatikus elkiilonitését és érkeztetését a cimzésnek megfelel6 érkeztetékonyvbe.
Az elektronikus kildemények — az érkeztetési és iktatasi jogosultsagok alapjan — csak a megfeleld iktatokonyvbe iktathatoak.

Az érkeztet6- és iktatokdnyvek meghatarozasat és a megfelel6 adatkezelési szintekhez tartozé személyek névsorat a
Magyar Banydészati és Foldtani Hivatal eInoke évenként fellilvizsgalja.

Adatkezelési szintek

Lathatdsdgi szint: talalati lista adatainak képernyén megjelenitése.

Betekintési szint: az adott objektum teljes adatkdrének részletes, képernydn valé megjelenitése.
Kezelési szint: kiildemény, ligyiratkezelés, ligyintézés.

Tartalomkezelési szint: Gigyirat betekintési jog = csatolmanyok tartalomkezelése.

Lathatésagi szint

¥

D

EBetelintési szint

h J

Eezelési szint

Tartalomkezelési szint
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Osztély - jogositottak

lktatokonyv jele Iktatékonyv Olvashatésag Iktatds Irattar

MBFH iktatokonyv nyilvdnos MBFH - kézpont jogositottak | MBFH

MBFH-G gazdasagi nem nyilvdnos |Gazdasagi Féosztaly MBFH
- jogositottak

MBFH-ELGI * gazdasagi nem nyilvdnos |Gazdasagi Féosztaly MBFH
— jogositottak

MBFH-MAF]| ** gazdasagi nem nyilvdnos |Gazdasagi Féosztaly MBFH
- jogositottak

MBFH-G-MFGI*** | gazdasagi nem nyilvdnos |Gazdasagi Féosztaly MBFH
- jogositottak

MBFH-H humadnpolitikai |nem nyilvanos |Humdanpolitikai és lgazgatasi |Humanpolitikai és Igazgatasi
Osztély - jogositottak Osztély

MBFH-H-ELGI* humanpolitikai |nem nyilvanos |Humanpolitikai és Igazgatasi |Humanpolitikai és Igazgatasi

Osztély

MBFH-H-MAF**

humanpolitikai

nem nyilvanos

Huménpolitikai és Igazgatasi
Osztély - jogositottak

Huménpolitikai és Igazgatasi
Osztély

MBFH-H-MFGl***

humanpolitikai

nem nyilvanos

Huménpolitikai és Igazgatasi
Osztély — jogositottak

Huménpolitikai és Igazgatasi
Osztély

MBFH-FAFO iktatékonyv nyilvdnos Foldtani és Adattari MBFH
F6osztély - jogositottak

MBFH-JBO iktatékonyv nyilvdnos Jaradékbevételi Osztély- MBFH
jogositottak

BBK iktatokonyv nyilvanos Budapesti Banyakapitanysag |Budapesti Banyakapitanysag
- jogositottak

MBK iktatokonyv nyilvanos Miskolci Banyakapitanysag | Miskolci Banyakapitanysag
- jogositottak

PBK iktatékonyv nyilvdnos Pécsi Banyakapitanysag Pécsi Banyakapitanysag
- jogositottak

SZBK iktatokonyv nyilvdnos Szolnoki Banyakapitdnysdg |Szolnoki Banyakapitanysag
— jogositottak

VBK iktatékonyv nyilvdnos Veszprémi Banyakapitdnysag |Veszprémi Banyakapitanysag
- jogositottak

X - teszt teszt nem nyilvdnos |Informatikai és Adatvédelmi |Informatikai és Adatvédelmi

iktatokonyv Osztaly Osztaly

* ELGI: EGtvos Lorand Geofizikai Intézet — 2012. aprilis 1-jéig, hattérintézmények 6sszevonasa utan lezarva,
** MAFI: Magyar Allami Féldtani Intézet — 2012. 4prilis 1-jéig, hattérintézmények dsszevonasa utan lezarva,
*** MFGI: Magyar Foldtani és Geofizikai Intézet — 2012. aprilis 1-jétél, hattérintézmények 6sszevonasa utan megnyitva.
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2. fliggelék

Az iratkezelés folyamata
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Irattari Terv

A selejtezési id6 kodjai:

0
1
2
3
4
5
6
7

nem selejtezheté

2év

5év
10 év
15 év
30 év
50 év
75 év

A tablazatban el6fordulé roviditések:

HN
NS

hataridé nélkul 6rzend6
nem selejtezhet6

selejtezhetd, levéltari engedély utdan megsemmisithetd
at kell adni a levéltarnak

3. fliggelék

a) ABanyafelligyelet miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek (altaldanos rész)
Selejtezésre,
Tételszam Ugykér/témakér/irattipus megnevezése levéltari dtadasra Orzésiidd
utald rovidités

Személyi iratok: adatnyilvantarté lap, 6néletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,
eskiiokmdny, kinevezés, munkaszerzédés, kinevezés-modositas,
munkaszerzédés-modosités, fotisztviselSi kinevezés, vezetdi kinevezés,

101-6 |cimadomdnyozas, besorolas, besorolds visszatartds, athelyezés, mindsités, S 50
teljesitményértékelés, kdzszolgalati jogviszony, illetve munkaviszony
megszlintetése, fegyelmi blintetést kiszabo hatarozat, kbzszolgalati
igazolas masolata, anyagi feleldsségi tigyek.
Kozszolgdlati-, illetve munka jogviszony létrehozasat kezdeményezé

102-0 |iratok, kdzszolgalati jogviszony beszamitdsa, végzettséget igazol6 oklevél, NS HN
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos iratok, fegyelmi tigyek és iratai.

1035 Munkatars sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként dtadott adatokat S 30
tartalmazé iratok.

104-4 A munkatdrs jogviszonyéval 0sszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos S 15
iratok.

105-2 |Adatszolgaltatdsi nyilvantartas. S 5

106-5 |Jutalom, jubileumi jutalom, kitlintetések. S 30

107-3 Munkatarsak juttatasi Ggyei: cafetéria, szocidlis, kulturalis, egészségligyi S 10
juttatas.

108-3 |Munkaid6, rendkiviili munkavégzés, szabadsag, tdulési tigyek. S 10
Szakember utdnpétlas (0sztondij tgyek, tanulmanyi szerz6dések, -

109-3 ) (e . (. S 10
kedvezmények); mérnok, jogasz stb. tovabbképzések.

110-3 Bényafelligyeleti dolgozdk szervezett tovabbképzése. A tovabbképzéssel S 10
kapcsolatos torzskonyvek és vizsgak nyilvantartasai.

111-3 Kulfoldi kiklldetés, tapasztalatcsere, tanulmanyuti jelentések, kilfoldi S 10

kapcsolattartas (309 kivételével).
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Selejtezésre,
Tételszdm Ugykor/témakar/irattipus megnevezése levéltari dtadasra Orzésiidé
utald rovidités
Hazai tapasztalatcserék. Egy évnél rovidebb id6re sz616 munkatervek,
112-3 o . S 10
munkaprogramok, intézkedési tervek.
113-3  |Egyéb humanpolitikai igyek, munkaltatéi igazolas. S 10
114-0 |Hivatalvezetdi és vezetdi értekezletek emlékeztetdi. NS/L 15
Létszam- és bérkeretek. Osszesitett munka- és bériigyi kimutatasok,
201-0 s . NS/L 15
statisztikdk, ha nem tartalmaz személyes adatot.
Bérszamfejtési torzslapok. Tarsadalombiztositasi elszamolas.
202-7 . . U, . S 75
Tarsadalombiztositasi nyilvantartasok.
203-2 |llletményfizetési jegyzék. llletmények gy(ijté kimutatdsa. Jelenléti ivek. S 5
204-2 |El6legek, segélyek. Forditasi dijak. Szakértéi dijak. Utazasi koltségtérités. S 5
205-2 |Utiszamlak, utielélegek. S 5
Csaladi potlék, tappénz, letiltasok, személyi jovedelemado. Munkavallaléi
206-3 fic s S 10
hozzéjarulas.
207-2 |Kisebb jelent6ségli munka- és bériigyi iratok. S 5
208-3 |Gyermekgondozasi Ugyek. Téritések (bdlcséde, dvoda stb.). S 10
209-3 |Keresetiigazolasok. S 10
210-3 |Egyéb munka-, bér- és tarsadalombiztositasi tigyek. S 10
316-0 |lktatokonyvek, név- és targymutatok. NS/L 15
802-0 |Koltségvetésiiratok, beszamolok. NS/L 15
803-4 |Pételbiranyzat és el6iranyzat-atcsoportositasi iratok. S 15
804-4 |Felujitasi alappal és felujitasokkal kapcsolatos tigyek. S 15
805-0 |Koltségvetési szervek gazdalkodasa és pénziigyi ellenérzése. NS HN
806-3 |Pénzmaradvanyok elszamolasa. S 10
807-0 Mérlegek, évi zaromérlegek, eredmény-kimutatasok. NS/L 15
Mérészam-nyilvéntartasok. Zarszdmadasok (beszémoldjelentések).
808-3 |Addbevalldsok, addkivetések. S 10
809-2 |Pénzkészlet-kimutatas. Szamlakivonatok és mellékletei. S 5
810-5 |Biztositasi kdtvények, ingatlan- és szolgalati lakas nyilvéntartasa. S 30
Elszamolt bevétel és kiaddas. Pénzligyi bizonylat és mésolat
elldtmdanyszama. Ki- és atutalds koltségvetési nyilvantartdsa. Konyvelési
811-2 (4 Y et s i DA i . . . S 5
naplok és szamlak. Pénztari szamfejtés. Pénztari naplo és mellékletei.
Postai befizetés értesité szelvény. Szamlak. Szamviteli napld.
812-2 |Leltarozas. S 5
Kartalanitas és kartérités fizetési tigyek. Leltarhiany megtéritésére
813-3 L S 10
vonatkozd iratok.
Dolgozdk lakasépitésének tdamogatdsaval kapcsolatos iratok és
814-5 Sx . S 30
nyilvantartasok.
901-1 Nyomtatvany és irodaszer Gigyek (igénylés, megrendelés stb.). Telefon- és S )
telefax-hasznalatra vonatkozé iratok.
902-2 | Alldeszkdzok beszerzése, felujitasa, dtadasa, selejtezése. Uzemi étkeztetés. S 5
903-0 |Alldeszkdz-nyilvantartas. NS HN
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Selejtezésre,

Tételszdm Ugykor/témakar/irattipus megnevezése levéltari dtadasra Orzésiidé
utald rovidités
Anyagbeszerzési, anyagellatasi levelezések. Anyagbeszerzési és
904-2 felhasznalasi nyilvantartasok, 6sszesitéi. Anyagrendelések. S 5
Anyagselejtezés. Hulladék anyagok értékesitése. Készletdtadds-atvételi
iratok.
Gépjarm-karbantartasi tigyek. Gépjarmu-lizemeltetési tigyek
905-2 |(menetlevelek, fuvarlevelek, izemanyag-ellatas). Gépjarmivek S 5
teljesitményadatainak nyilvantartasa. Kedvezményes széllitasok.
Gépjarm-biztositasi és -baleseti igyek. GépjarmU-hasznalati engedélyek.
906-4 (i . o . N s . S 15
Gépjarm(vek forgalmi okmdnyainak Ggyei. GépjarmUvek nyilvantartasa.
907-2 Szamitéstechnikai anyagbeszerzések. Informatikai eszk6zok S 5
nyilvdntartasa, dtadas-atvétele, selejtezése.
907-0 |Szédmitastechnikai beruhdzasok, szerz6dések. NS/L 15
b) A Banyafelligyelet alapfeladataihoz kapcsolédo irattari tételek (kiilonds rész)
Selejtezésre,
Tételszam Ugykér/témakér/irattipus megnevezése levéltéri dtaddsra Orzésiido
utald révidités
301-5 Mas szerv éltal készitett jogszabaly- és szabvany-tervezetek, felsébb S 30
szervek részére készitett elSterjesztések véleményezése.
302-0 |MBFH elndki utasitasok. NS/L 15
303-0 A.z MBFII-| E.l|ta| elloke52|tettJogszabalytervezetek, szakmai javaslatok, NS HN
biztonsagi szabalyzatok.
A banyafelligyelet jelentései. A banyafelligyelet feladataira, szervezetére,
304-0 |afellgyelt terllet biztonsagi helyzetével kapcsolatos NS HN
MBFH-elSterjesztések, tdjékoztatasok.
305-5 |Felmentések, eltérési engedélyek biztonsagi szabalyzatok elirasa aldl. S 30
306-0 Bels?’ elljenorzgs (anp?nz.ugyl k!vete’-level). Felugyeleti jogkorben végzett NS/L 15
ellenérzés. Teljes korl hivatalvizsgalat.
307-5 A banyafellgyelet peres és nem peres birdsagi ligyei. Jogi képviseleti S 30
tgyek.
308-4 |Panaszok és kozérdekl bejelentések. S 15
Az MBFH egylttm(ikddési megaéllapodasai mas orszagok
309-0 |banyahatésagaival. A banyafelligyelet szerveinek egylttmkodési NS HN
megallapodésai hazai szervekkel.
3100 A banyafelugye!e'F eve,s vagy, hosszabb idére sz616 munkatervei, NS/L 15
munkaprogramijai. Intézkedési tervek.
3113 Ko6zérdeku adat szolgaltataséra, kdozérdeki adatba valé betekintésre S 10
irdnyuld kérelem.
312-0 |Telepulésfejlesztési és -rendezési ligyek. NS HN
Eseti beszamolo jelentések a banyahatésag munkajarol, a biztonsagi és
313-3 . s S 10
baleseti helyzet egyes kérdéseirdl.
Meghivok (értekezletre). Felkérések (tanfolyami el6adé, vizsgabizottsagi
314-1 - o PSP PR S 2
elndk). Sajtofigyeld és sajtdinformacids tigyek.
315-0 |Hivatal dtadas-atvételi jegyzékonyvek. NS HN
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Selejtezésre,
Tételszdm Ugykér/témakér/irattipus megnevezése levéltri dtaddsra Orzésiid6
utald révidités

317.0 Ire’atselej'sezeg e,s irat elltadas-atvetell jegyz6ékonyvek. NS HN
Bélyegzé-nyilvéntartas.

318-5 |Ingatlan adas-vétel, csere, kezeldi jog. Ingatlan atadéds-atvételi tigyek. S 30
Ingatlanok karbantartasa, feltjitasa. Ingatlanok bérlete. Onkormanyzati

319-4 |lakdsok igénylése, bérl6 kijeldlése. Sajat kezelésben [évé objektumok S 15
tlzrendészeti tigyei. Kartéritési, kartalanitasi tigyek.

320-3 |Béanyaszati, munkavédelmi, munkaligyi birsagligyek. S 10
Béanyatelek-, véddpillér-ligyek és -nyilvantartdsok. Banyaszati jog

321-0 |, (2 . (L Al NS HN
atruhazasa. Megszlint banyak térképei.
Felel6s muszaki vezet6k és helyettesei megbizasaval és jogkoriikkel

322-5 . . . S 30
kapcsolatos tgyek (bejelentések).

3230 Szakértdi és szaktervez6i engedélyek, foldtani szakérték, hites NS HN
banyamérok; szakérték, szaktervezék és hites banyamérdk nyilvantartasa.

324-5 |Jogszabaly alapjan folytatott tanfolyami képzések, és vizsgaztatasok. S 30
Banyafelligyeleti dolgozok munkavédelmi oktatasa, lizemi balesetei

326-5 |, o1 s (o . . L S 30
(jegyzdkonyv, kértérités). Egyéb munkavédelmi tgyek.

327.3 A banyafellugyelet szakhatosagi allasfoglalasai, szakhatdsagi allasfoglalas S 10
végrehajtast megsziintetd végzés.

328-0 |Banyakar-lgyek. Igazolas masra at nem harithato tajrendezési feladatok. NS HN

329-3 |Egyéb jogi- és igazgatasi Ugyek. S 10

401-0 |Beruhazasi programok, javaslatok. M(szaki fejlesztési koncepciok. NS HN
Muszaki Gizemi tervek (kutatas, feltaras kitermelés, sziinetelés, felhagyas,

402-0 |banyabezaras, tajrendezés). Kutatas engedélyezése, kutatasi NS HN
zardjelentések.

403-5 |Uzemzavar-elharitasi tervek. S 30

404-4 |Felszini el6kutatdssal kapcsolatos bejelentések. S 15

405-5 |Banyaiizemek veszélyességi besorolasa. S 30
Gazipari engedélyesek mindsitése, és a miiszaki biztonsagi irdnyitasi

406-5 N S 30
rendszerekkel kapcsolatos tigyek.
Banydészati és egyéb létesitmények engedélyezése (a hatalyos rendelkezés

407-0 |szerinti csoportositdsban), a létesitmények biztonsagi dvezetei. NS HN
Hozzajarulas a biztonsagi 6vezetben valé épitkezéshez.

408-0 Gépek és k,)e,rendezesek engedélyezése (hatalyos rendelkezés szerinti NS HN
csoportositasban).

409-5 |Nyomastart6 berendezésekkel kapcsolatos tigyek. S 30

410-4 |Muszaki technolégiai el6irasok, mdszaki tanulmanyok. S 15

411-5 |Polgari robbantdsi tevékenységgel kapcsolatos tigyek. S 30

412-0 Eolgarl robbantasi tevékenységgel, személyi feltételekkel kapcsolatos NS HN
tgyek.

4133 Muszaki tervekkel, engedélyezéssel és technoldgiaval kapcsolatos egyéb S 10
tgyek.

501-0 |Komplex- és célellenérzések. NS HN

502-3 |Egyéni ellendrzések. Egyéb ellendrzés és vizsgalat. S 10
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Selejtezésre,
Tételszdm Ugykér/témakér/irattipus megnevezése levéltri dtaddsra Orzésiid6
utalo rovidités

503-0 |Sulyos munkabalesetek vizsgélata. NS HN

504-0 |Sulyos izemzavarok vizsgalata. NS HN

505-4 |Baleseti statisztika. Baleseti nyilvantartasok. S 15

506-4 |Egyéb baleset- és lizemzavar vizsgalatok. S 15

507-4 |PB forgalmazasi ligyek S 15

602-5 |Foldtani kutatas, a szén-dioxid foldtani elhelyezésével kapcsolatos tigyek. S 30

603-5 |Szakértdi vélemények, tanulmanyok. S 30
Geotermikus energia kutatasaval, kinyerésével, hasznositésaval

604-0 . f e Y NS HN
kapcsolatos Ugyek (az épitéstigyi eljardsok kivételével).

605-3 |Banyaszati foldtani és geofizikai adattar szolgaltatasai. S 10
Koncesszids pélyazat kezdeményezése. Koncesszids palydzat el6készitése

701-0 |, ., - oy NS HN
és kiirasa. Koncesszios szerz8dések.

702-0 |Terllet zarttd mindsitése, a mindsités megsziintetése. NS HN

703-4 | Intézményi kapcsolattartasi Ugyek. S 15
Banyajaradékkal kapcsolatos tigyek (kivéve a 705. és a 706. tétel korébe

704-3 L S 10
tartozé iratokat).

705-3 |Banyajaradék mérséklése, elengedése. S 10

706-2 |Banyajaradék fizetésével kapcsolatos szamlakivonatok. S 5

707-0 |Asvanyvagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok. NS HN

708-0 |Asvanyvagyon-gazdalkodassal kapcsolatos egyéb tigyek. NS HN

709-0 |Célkitermel&hely engedélyezésével kapcsolatos tigyek. NS HN

710-0 |Banyaszati biztositékkal kapcsolatos tigyek. NS HN

711-0 |Béanyaszati hulladékokkal kapcsolatos tigyek. NS HN

712-0  |Vezetékjogi, hasznalati jogi tigyek, elémunkalati jog engedélyezése. NS HN

713-3 | Epitésiigyi bejelentések. S 10

714-0  |Hatéron atnyulo PB forgalmazas bejelentésével kapcsolatos tigyek. NS HN
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lll. Személyiigyi kozlemények

A Miniszterelnokség személyiigyi hirei 2012. december hénapra vonatkozéan

Kormdnytisztvisel8i jogviszony létesitése

A Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar

Davidovics Katalint az lgazgatasi Féosztaly dlloméanyaba,

Tiirkis Alexandrdt az lgazgatasi Féosztaly dllomanyaba,

Jakab Gabrielldt a Kiiliigyi Helyettes Allamtitkar Titkarsaga allomanyaba,

dr. Bartha Kinga Erzsébetet a Jogi Személyligyi és Szervezetbiztonsagi Féosztaly dllomanyaba,
Kovdcs Zsuzsanndt a Jogi Személyligyi és Szervezetbiztonsagi Féosztaly dllomanyaba,

Ordég Edindt a Jogi Személyligyi és Szervezetbiztonsagi Féosztaly dllomanyaba

kinevezte.

Kormdnytisztvisel6i jogviszony megsz(inése
Kormanytisztvisel&i jogviszonya megsziint

athelyezéssel
Hegedlis Kldra,

prébaidé alatt
Andriké Mdté Antal,

k6z6s megegyezéssel
Némedi Katalin,

Heged(is Bogldrka

kormdnytisztvisel6knek.

A Kiliigyminisztérium személyiigyi hirei 2012. december honapban

Kormanyzati Kormanyzati Vezetsi Kozigazgatasi (fé)tanacsaddi cimek
szolgalati szolgalati - Vezet6i munkakor

- - munkakérbe ) .

Jogviszony Jogviszony helyezés Vvisszavonasa adomanyozésa visszavonasa
létesitése megsziintetése

2012. december 8f6 156 2f6 116 116 0f6
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Allaspalyazatok

Kozarmisleny Varos Onkormanyzatanak polgarmestere palyazatot hirdet
jegyzoi munkakor betoltésére

A munkakor betolthet6 a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény szabalyai alapjan.

A kozszolgalati jogviszony id6tartama: hatarozatlan ideji kézszolgalati jogviszony.

Foglalkoztatas jellege: teljes munkaidd.

A vezet6i megbizds idétartama: a vezetéi megbizas hatarozatlan id6re szdl.

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, 7761 Kozadrmisleny, Pécsi u. 124.

Ellatando feladatok: Magyarorszag helyi 5nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. §-a szerint.

A munkakorhoz tartozo fébb tevékenységi korok: a jegyzo részére meghatarozott feladatok ellatasa.

Jogallas, illetmény és juttatdsok: a jogallasara, az illetmény megallapitdsara és a juttatdsokra a kozszolgalati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az irdnyaddak.

Pélyazati feltételek:

magyar allampolgarsdg, cselekvéképesség, buntetlen eléélet,

igazgatasszervez6i vagy allam- és jogtudomanyi doktori képesités vagy okleveles kdzigazgatdsi menedzser
szakképesités,

kozigazgatési vagy jogi szakvizsga,

legaldbb 5 éves kozigazgatasi szakmai gyakorlat,

vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatdsa.

A palyézat elbirdlasanal elényt jelent:
- Onkormanyzati igazgatasi gyakorlat,
- B kategérids gépjarmUvezetdi engedély.

A palydzathoz benyujtandé nyilatkozatok, iratok, igazoldsok:

— harom hénapndl nem régebbi hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany,

- végzettséget, képesitést igazold bizonyitvanyok, oklevelek masolata, valamint a szakmai gyakorlat letdltését
igazolé okirat masolata,

- aszakmaionéletrajz, amely tartalmazza a munkakor ellatdsara vonatkozé konkrét szakmai, vezetési elképzeléseket,

- hozzajérulé nyilatkozat arrdl, hogy a palydzat elbirdlasaban részt vevd személyek a teljes palyazati iratanyagba
betekinthetnek,

- nyilatkozat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl.

A pélyazat kozzétételének helye: a Magyar K6zI6ny mellékleteként megjelen Hivatalos Ertesité, www.kozigallas.hu,
www.kozarmisleny.hu., www.kozarmisleny.info

A pélyazat benyujtasanak hatarideje: 2013. februar 15.

A palyézat elbirdlasanak hatarideje: 2013. februdr 25.

A munkakor betolthetéségének idépontja: a munkakor legkordbban 2013. marcius 1. napjatdl toltheté be.

A pélyazatok benyujtasanak mddja: postai uton a palydzatnak Kozarmisleny varos polgarmestere cimére torténd
megkiildésével (7761 Kozarmisleny, Pécsi u. 124.). Kérjik a boritékon feltiintetni a munkakor megnevezését: ,Jegyz6i
palyazat”.

A palyazati kiirdssal kapcsolatban tovabbi felvilagositast Volgyesi Gyula polgarmester nyujt a (72) 570-914-es
telefonszamon.

A kiir6 fenntartja maganak a jogot legfeljebb hat honap prébaidé kikotésére és a pdlydzat eredménytelenné
nyilvanitasara.
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IV. Egyéb kozlemények

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eInokének 1/2013. (I. 25.) SZTNH kozleménye
egyes 2013. évi kidllitasokon bemutatasra keriil6é talalmanyok, védjegyek,
formatervezési és hasznalati mintak kiallitasi kedvezményérél, illetve kiallitasi els6bbségérol

A taldlményok szabadalmi oltalmarol sz616 1995. évi XXXIII. torvény 3. § b) pontja, a védjegyek és a foldrajzi drujelzék

oltalmardl szol6 1997. évi XI. torvény 53. § (1) bekezdés c) pontja, a formatervezési mintak oltalmardl sz616 2001. évi
XLVIII. térvény 40. § (1) bekezdés c) pontja és a hasznalati mintak oltalmarol sz6l6 1991. évi XXXVIII. térvény 36. §
(1) bekezdése alapjan kozzéteszem, hogy

a 2013. januar 30. és februdr 2. kozott Budapesten megrendezendd ,AGRO+MASHEXPO” Nemzetkozi
Mezégazdasagi és Mez&gép Kiallitison, az ,AGRARGEPSHOW” kiallitason, a ,SZOLESZET ES PINCESZET” kiallitason,
valamint a ,MAGYAR KERT" kiallitason,

a 2013. februar 14. és 17. kozott Budapesten megrendezendd ,FeHoVa” Fegyver, Horgaszat, Vadaszat Nemzetkozi
Kiallitason és a ,BUDAPEST BOAT SHOW” Nemzetkozi Hajokidllitason,

a 2013. februar 28. és marcius 3. kdzott Budapesten megrendezendé ,UTAZAS” Nemzetkdzi Idegenforgalmi
Kiallitason, a ,KARAVAN SZALON” Nemzetkézi Kemping és Karavan Kiallitason, valamint a ,VITAL EXPO” Egészség és
Eletmad Kiallitason,

a 2013. marcius 22. és 24. kozdtt Budapesten megrendezend6 ,BUDAPEST MOTOR FESZTIVAL” kiallitason,

a 2013. &prilis 10. és 13. kozott Budapesten megrendezend6 ,URB:ICON” Nemzetkodzi Vérosfejlesztési Kidllitas és
Projectvésaron,

a 2013. &prilis 10. és 14. kozott Budapesten megrendezends ,CONSTRUMA” Nemzetkdzi EpitSipari Szakkiallitason,
a ,HUNGAROTHERM” Nemzetkdzi F(ités-, Szell6zés-, Klima- és Szanitertechnikai szakkiallitdson, az,OTTHONDesign”
Otthonteremtés Szakvasaron, valamint a ,RENEO” Nemzetkdzi Megujulé Energia Szakkidllitason,

a 2013. majus 28. és 31. kozott Budapesten megrendezendé ,MACH-TECH” Nemzetkdzi Gépgyartas-technoldgiai
és Hegesztéstechnikai Szakkiéllitason és az ,INDUSTRIAUTOMATION” Nemzetkozi Ipari és Automatizalasi
Szakkiallitason

bemutatasra kerl6 talalmanyokat, védjegyeket, formatervezési és hasznalati mintakat az emlitett jogszabalyokban
meghatarozott kidllitasi kedvezmény, illetve kidllitasi els6bbség illeti meg.

Dr. Bendzsel Miklos s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elntke
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A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal kozleménye
a 2013. februar 1-je és februar 28-a kézott alkalmazhaté iizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadoérdl szol6 — tdbbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztasi norma szerinti
lizemanyagkdltség-elszamoldssal kapcsolatosan alkalmazhaté Gizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 élmozatlan motorbenzin 414 Ft/l
Gazolaj 423 Ft/l
Keverék 445 Ft/l
LPG-autégaz 266 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadd térvény hatélya alad tartozé6 maganszemély az izemanyagkdltséget a kdzleményben
szerepl6 drak szerint szdmolja el, nem sziikséges az lizemanyagrol szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdmhivatal

A Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal kozleménye
hatésagi engedéllyel rendelkezé gazdalkod6 szervezetekrdl

I. A 3/1998. (I. 12.) IKIM rendelet alapjan kiéllitott, hatalyos hatésagi engedélyek jegyzéke

Az egyes hegesztett szerkezetek gydrtasat végz6 gazdélkodo szervezetek alkalmassagénak igazolasarol sz616 3/1998.
(1.12.) IKIM rendelet el6irdsai alapjan a mdszaki-biztonsagi feliigyeletet elldté szervezet hataskorébe tartozd
berendezések hegesztésére jogositd, 2013. januar 1-jén hatalyos hatésagi engedéllyel rendelkezé gazdalkodd
szervezetek jegyzéke a kdvetkezd.

A jegyzék kozzétételére a 3/1998. (1. 12.) IKIM rendelet 4. §-anak elbirdsa alapjan kerult sor.

Gazdalkodo szervezet neve Cime
ACIS Benzinkuttechnika Kft. 2040 Budaors, Gyar u. 2.
ADONYI Vagyonkezel6 és Ingatlanforgalmazé Kft. 1173 Budapest, Kaszalé u. 47.
AJG Agrogép Jarmu- és Gépgyarto Kft. 4461 Nyirtelek, Kastély u. 3.
AKMI Altalanos Kultirmérnoki Iroda Szolgaltaté Kft. 1027 Budapest, Télgyfa u. 28.
AK-S Kft. 1115 Budapest, Kelenfoldi ut 2.
Altalanos Szerel6ipari Kft. 3580 Tiszaujvaros, Lévai J. u. 24.
Alukonstrukt Kft. 6728 Szeged, Budapesti ut 8.
AMBA GYGV Kft. 8200 Veszprém, Timar u. 3/B
Aqua-Nivo Viz- és Hétechnikai Kft. 9700 Szombathely, Olimpia u. 13.
AWI-SZER Kft. 6100 Kiskunfélegyhaza, Liget u. 25.;

Gzem: 6100 Kiskunfélegyhdza, X. hrsz. 0459/414

B&H Kéménygyarto Kft. 8330 Siimeg, Mihdlyfai ut 29.
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Gazdalkodo szervezet neve

Cime

Babcock Borsig Service Hungary Kft.

1023 Budapest, Bécsi ut 3-5.

Bacs Metal-Tech Kft.

6100 Kiskunhalas, Karasz u. 6.

Bakonyi Erémi Zrt.

8401 Ajka, Gyartelep

Barcs Metal Kft.

7570 Barcs, Somogyi B. u. 40.

Berépszer Kft.

3516 Miskolc, Simandi Pal u. 4.

BI-LINE Kft.

1195 Budapest, Hofherr A. utca 11/A

Biogaz Unié Zrt.

2890 Tata, Csapo u. 2-4.

BIS Hungary Kft.

1106 Budapest, Akna u. 2-4.;

telephely: 3580 Tiszaujvaros, Vegyészek u. 8.;
telephely: 2442 Szazhalombatta, Erémd u. 2.;
telephely: 8184 BalatonfUizfé, Papkeszi u. hrsz. 1500/23

Féosztaly Kdzponti Karbantarté Uzem

Borsodchem Zrt. Kozponti Karbantartasi és Fenntartasi

3702 Kazincbarcika, Bolyai tér 1.

Bronti 99 Kft.

8943 Bocfolde, Kiskuti u. 11.

BRUNNBAUER - Budapest

1038 Budapest, Batthyanyi u. 45.

CH-Epiiletgépész Kft.

7630 Pécs, Zsolnay V. u. 51.

CH-PLUSSZ 2000 Kft.

6750 Algyé, Ipartelep hrsz. 1884/2;
telephely: 5945 Kardoskut, MOL ip. tp. hrsz. 037/3

CM Szolgaltatd Kft. 8500 Papa, Juhar u. 2.
COLAS-ALTERRA Epit8ipari Zrt. 1103 Budapest, Sibrik Miklés u. 30.
COOL-TECHNIQUE Kft. 1104 Budapest, Kada u. 114/B

COOPTECH Viéllalkozési, Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.

2330 Dunaharaszti, Soroksari ut 9.

CSO - MONTAGE Technolégiai Szerelé Kft.

1103 Budapest, Gydmréi ut 33.

€SO-2000 Kft.

5000 Szolnok, Ady Endre u. 6-8.

Cs6fém-Szer Kft.

4033 Debrecen, Kisfaludy u. 27.

Csuzi Antal

6237 Kecel, Tavasz u. 5.

DC Gépészeti-Szerel6 és Karbantarto Kft.

7030 Paks, Kélesdi u. 46.

Derby-Tur Kereskedelmi és Szolgaltato Bt.

5400 Mez6tur, Szolnoki ut 21.

DH Szerviz Kft.

4028 Debrecen, Tuizér u. 4.

DI Hungary Kft.

1158 Budapest, Késmark u. 9.

DIMER Termel6 Szolgaltato és Keresked6 Kft.

2890 Tata, Szégyéni ut 1/A

DKG-EAST Zrt.

8800 Nagykanizsa, Var ut 9.

Dunai Erém Zrt.

2440 Szazhalombatta, Erém at 2.

E.ON Energiatermeld Kft.

4030 Debrecen, Mikepércsi u. 1.

E.ON Halozati Szolgaltato Kft.

7636 Pécs, Malomvolgyi ut 2.

ELBER Elelmiszeripari Berendezés Készité Kft.

6090 Kunszentmiklos, Rakdczi u. 62.

Elelmiszeripari Gépgyarté és Technoldgiai Szereld Kft.

2432 Szabadegyhdza, Dézsa Gyorgy u. 4.

ENER-G Energia Technoldgia Zrt.

1106 Budapest, Jaszberényi Ut 24-36.

Energia Kazénjavito Kft.

6750 Algyé, Jura Ipari Park 40.

ENERGO PROMPT Mérnokiroda Kft.

1111 Budapest, Sztoczek u. 19.

Energocoop Kft.

4000 Nyiregyhaza, Tompa M. u. 12.

Energomontaz Magyarorszag Kft.

1094 Budapest, T(izolté u. 78-82.

Energomontaz-Pélnoc S.A.

PL 00-450 Warsawa, ul. Przemyslowa 30.

ENERGOSZERVIZ Kft.

4031 Debrecen, Kishatar at 26.

ENGVIN Ipari, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

6791 Szeged, Kamilla u. 64.
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Gazdalkodo szervezet neve

Cime

EPDU-FERR Epitéipari Kft.

2400 Dunaujvaros, Verebély u. 14.

Erdds és Tarsa Kft.

4440 Tiszavasvari, Kelp llona ut 2.

EROMU-VARIANT Ipari Szolgaltatd Kft.

2510 Dorog, Esztergomi ut 27.

ESZO Szerel6 és Kereskedelmi Kft.

2440 Szdzhalombatta, Olajmunkas u. 2. VII/5.

EU-ARK Kft.

3561 Felsézsolca, Petéfi u. 20.

EUROMONT Technolégiai Szerel6 Berendezés Gyarté és
Kereskedelmi Kft.

8600 Sidéfok, Bajcsy-Zsilinszky u. 207.

EUROSOL Kft.

2440 Szézhalombatta, MOL Nyrt. Ipartelep 10. ép.

EXTRAKARB Vegyipari Berendezéseket Karbantarto,
Gyarto, MUszaki Szolgaltato és Kereskedelmi Kft.

8900 Zalaegerszeg, Zrinyi u. 6.

Fekoral International Kft.

7634 Pécs, Szentl6rinci ut 15.

Fémszer 97 Kft.

4033 Debrecen, Szitds u 8.;
telephely: 4042 Debrecen, Pallagi ut 13.

FER 3331 Kft.

1138 Budapest, Révész u. 2.;
lizem: 3527 Miskolc, Uteg u. 2.

FERROLEX Epit6, Szerel6, Kereskedd és Szolgaltatd Kft.

2400 Dunaujvéros, Bocskai u. 6. fszt. 4.

FGSZ Foldgazszallito Zrt.

8600 Siofok, Tanacshaz u. 5.

Fiorentini Hungary Kft.

1103 Budapest, Gergely u. 83.

Flaga Gaz Kft.

6065 Lakitelek, Ugi u. 38.

FNT Projekt Vegyipar Gépészeti Kft.

1161 Budapest, Kossuth Lajos u. 10.

Force EpitSipari Tervezé és Kivitelezé Kft.

1107 Budapest, Basa u. 20.

FOTAV Zrt. 1161 Budapest, Kalotaszeg u. 31.
Ganz Danubius Hungarosteel Kft. 1036 Budapest, Viador u. 7.
GAZKAR Kft. 1022 Budapest, Lorantffy Zs. u. 2.

GEPKAR Gépészeti Tervezé, Szerel6 és Karbantart6 Kft.
Paksi Telephely

7030 Paks, Vasut u. 2.

GIA-Hungéria Kereskedelmi és Szerel6 Kft.

1139 Budapest, Kartacs utca 24-26.

GlobalTech Kereskedelmi, Szolgaltato és
Koordinacios Kft.

3580 Tiszaujvaros, Ipartelep 2112/1 hrsz.

GoOnczi és Fia Lakatosipari, Kereskedelmi és
Szolgaltatd Kft.

1044 Budapest, lpari Park u. 9.

GRADUS Tiizeléstechnikai és Epiiletgépészeti Kft.

2837 Vértessz616s, Sport u. 2.

GSA GROUP Szolgaltaté és Kereskedelmi Kft.

1126 Budapest, Németvolgyi ut 16. 1.em. 1.

GS-PIPE Mérnoki Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

1111 Budapest, Kende u. 16.

GYGV Kanizsa Technoldgiai Gép- és Csészereld Kft.

8800 Nagykanizsa, Egerszegi ut 2/F

GYORSSZER PLUSZ Ipari Tartaly - Kazangyarté és
Szolgaltato Kft.

7200 Dombdvar, Molnar Gy. u. 23.

GYOR-SZOL Gyéri Kbzszolgaltato és
Vagyongazdalkodasi Zrt.

9024 Gyér, Orgona u. 10.

HEAT-GAZGEP Kft.

8800 Nagykanizsa, Erdész u. 28.

Hétechnika Kéolajipari Kemenceépité Kft.

8000 Székesfehérvar, Alba Ipari Zéna 8134/34.

H-T Special 2000 Kft.

1194 Budapest, Iparos u. 7.

HUNDEOLA Stahl Fémszerkezetgyarté Kft.

2890 Tata, Nagysandor Jozsef u. 11.;
telephely: 2851 Kornye, Tépart u. 1/A

HUNGARO INVEST Energetikai és Nehézipari
Generalkivitelezo Kft.

1147 Budapest, Gervay u. 107/B




HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.¢évi5.szdm

779

Gazdalkodo szervezet neve

Cime

IGN MONTIVO Kft.

7030 Paks, Nyarfa u. 2.

IMH Kft.

2400 Dunaujvéros, Kossuth L. u. 16.

IMO Hungdria MS Kft.

3521 Miskolc, Gyéri kapu 24/B;
telephely: 3700 Kazincbarcika, Vdmos llona ut 1.

INTEGRAL-CLIMA Kft.

9028 Gyér, Fehérvari ut 75.

INTERSZER Kft.

2360 Gyal, Hatar ut 17.

Ipolyvélgye Mez6égazdasagi Szovetkezet

2632 Letkés, Diofa u. 1.

IPSZOLG-MH ‘96 Kft.

8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 16.

ISD DUNAFERR Dunai Vasmd Zrt.

2400 Dunaujvaros, Vasm tér 1-3.

ISD POWER Energiatermel és Szolgaltato Kft.

2400 Dunaujvaros, Vasm( tér 1-3.

ISO-SZER Kft.

7030 Paks, Szent Istvan tér 14/A

JAMM 2007 Szolgéltaté és Kereskedelmi Kft.

9011 Gyér, Sugéar u. 107.

Kalor-Center Kft.

1106 Budapest, Maglodi ut 6.

KALORSZER HOgépészeti Szerel6 Kft.

2085 Pilisvorosvar, Hunyadi u. 65.

Kazanjavité 83 Kft.

6000 Kecskemét, Marcius 15. u. 63.

KAZEP Kazanjavit6 és Szereld Kft.

5900 Oroshdza, Vasarhelyi ut 55-57.

KAZEP-ABONYI Kazan, Gépgyart6, Kereskedelmi és
Szolgaltato Kft.

5900 Oroshaza, Csorvasi Ut 68.

KELETI Epit&ipari Kft.

7630 Pécs, Tuskésréti u. 75.

KIS Szerel6 és Kereskedd Kft.

3792 Sajébédbony, Gyartelep

Kiskun Meridian Zrt. 6100 Kiskunfélegyhaza, lll. keriilet 178
KISS-BAU Kft. 7630 Pécs, Mohacsi ut 18.
KLIMA YUKON Kft. 3533 Miskolc, Daru ut 1.

KOPIS és Tarsa Szereld és Karbantarto Kft.

7030 Paks, Vasut u. 10.

Korel Korroziévédelmi Kft.

2045 Toérokbalint, Orhaz utca 1701/3.

KORRTECH Epiiletgépészeti Kivitelez8, Szolgaltatd és
Kereskedelmi Kft.

2420 Debrecen, Rakdczi u. 37.

Kovécs & Torok Petrolgaz Szolgaltato Kft.

1142 Budapest, Sarrét park 7/B;
telephely: 1142 Budapest, Ungvér u. 64-66.

Kdgéz Kanizsa Epszer Kft.

8800 Nagykanizsa, Tarhaz u. 6.

KOZMU-TESZ Kft.

1148 Budapest, Kafka Margit u. 28.

KRAFTSZER Kft.

1139 Budapest, Pap Kéroly u. 4-6.

KVV Kéolajvezetéképitd Zrt.

8600 Sidfok, Bajcsy-Zsilinszky u. 207.

Lanaxis Kft.

3508 Miskolc, Bogancs u. 10.

LENDVAI Epité&ipari, Epliletgépész Szolgaltaté
Kereskedelmi Kft.

9083 Ecs, Petdfi Sandor u. 58/A

Linde Gaz Magyarorszag Zrt.

9653 Répcelak, Carl von Linde ut 1.

MAANMIX Kft.

6723 Szeged, Hattyu u. 60.;
telephely: 6724 Szeged, Cserzy M. u. 30/B

MAGNET Tartalygyarto Kft.

7342 Méagocs, Kiltelek 22.

Magyar Gyarépit6 Tarsulds

1112 Budapest, Kapolcs u. 16.;
postacim: 2401 Dunaujvaros, Pf. 276

MAL Magyar Aluminium Termel6 és Kereskedelmi Zrt.

8401 Ajka, Gyartelep 598 hrsz.

MATRAFUTOBER Epiiletgépészeti Kft.

3070 Batonyterenye, Orgona ut 1-3.

Matrai Erému Zrt.

3271 Visonta, ErémG u. 11.
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Gazdalkodo szervezet neve

Cime

MECHAPLAN 97 Gépészeti tervezd, Szolgaltato Kft.

8105 Pétflirdd, Cseri ut 21.

Méda-Star Ipari, Kereskedelmi és Szolgdltatd Kft.

3780 Ladbesenyd, Rakoczi u. 53.

MINIKALOR Kazanfelujité és Szolgéltatd Kft.

9081 Gyérujbarat, Zrinyi ut 20-24.

Miskolci Hészolgaltato Kft.

3534 Miskolc, Gagarin u. 52.

MONT Szerel6- és Vallalkozo Kft.

5000 Szolnok, Batthyany ut 36/A

MONTAZS 4 Kft.

8800 Nagykanizsa, Csengery u. 107.

Molling Kft.

2040 Budadrs, Arok u. 10/B

MULTINOX Kft.

1103 Budapest, Kada u. 32/B

MUNTYAN és TARSAI Kereskedelmi és Szolgaltaté Bt.

5600 Békéscsaba, Sirdly koz 7.

M-U-T Hungéria Kommunalis JarmUgyarté és
Kereskedelmi Kft.

2851 Kodrnye, Iparcentrum 3.

New Konstruktiv Kft.

8900 Zalaegerszeg, Hock J. u. 60.

Nitrogénmdvek Zrt.

8105 Pétflirdd, HosOk tere 14.

OILTECH Olajipari Technoldgiai Szerel6- és
Vezetéképito Kft.

8878 Lovaszi, Dr. Papp Simon Ipartelep 14.

OLAJGEP-TEC Ipari Karbantartd, Szerel6 és Kivitelezé Kft.

5940 Totkomlos, Vasvéri P.u. 15.;
telephely: 5945 Kardoskut, Ipartelep hrsz. 037/3

OVIT Zrt.

7030 Paks, Danko Pista u. 1.

OVIT Zrt. Erém(vi Gépgyartasi lgazgatdsag

1158 Budapest, Kérvasutsor u. 105-106.

PAGEPSZER Gép- és Gyarszereld Kft.

7100 Szekszard, Augusz . u.9-11.

Pannon Héeré6m{ Zrt.

7630 Pécs, Edison u. 1.

PARAZS '94 Szolgaltato Kft.

2330 Dunaharaszti, Dedk F. u. 30.

PARTNER Betonelemgyarté és Fémipari Szolgaltato Kft.

7030 Paks, Vasut u. 2.

PATENT Kft.

6050 Lajosmizse, Arany Janos u. 40.

PCl Ipari Automatizalasi Févallakozé és Kivitelezd Zrt.

2443 Szazhalombatta, MOL Nyrt. 1. telep 11. éplilet

PDO Szerel8ipari Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.

2310 Szigetszentmiklds, Csépi tt 209.

PENTA Industry Kft.

2100 G6dolls, Kenyérgyari ut 1/E

PENTSTAR Service Kft.

2443 Szazhalombatta, MOL Nyrt. Ipartelep 19. ép.

Perecesi Oil Szerviz Kft.

3530 Miskolc, Bihari u. 3.

PETROL Kft.

1047 Budapest, Foti Ut 43.

Petrol Plusz Karbantarto és Szolgaltaté Kft.

4511 Nyirbogdany, Gyartelep 1.

PETROLSZOLG Karbantarté és Szolgaltaté Kft.

2440 Szdzhalombatta, Olajmunkas ut 2.

PETROLTEAM Olajipari Szolgéltato6 és
Széllitméanyozasi Kft.

5525 Flizesgyarmat, Ipartelep hrsz. 0416/34

PIROGOLD Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

2162 Orbottyan, Arany J. u. 320/2.

Privat Techno-Szer Kft.

3599 Sajészoged, Kodaly u. 1.

ProBART Epité, Szereld, Kereskedé és Szolgaltato Kft.

6760 Kistelek, Kossuth u. 88.

Prompt'94 Kft.

3263 DomoszI6, Sdgvari ut 44.

PROPAN'93 Szereld - Gyarto Kft.

4200 Hajduszoboszl6, Szovati u. 4.

PULZUS + Kft.

1112 Budapest, K6érberki ut 16.

QPLAN Hutéstechnikai Tervezd és Szolgaltatd Kft.

1037 Budapest, Bécsi ut 240/B;
telephely: 1037 Budapest, Csillaghegyi ut 19-21.

QUICK 2000 Kft.

4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 69/1.

Rajna-Montage Ipari Berendezések és Cs6halozat
Szereld Kft.

3531 Miskolc, Kiss Erné Gt 23.
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Gazdalkodo szervezet neve

Cime

RAMICO Gazvezetéképito és Szereld Kft.

1126 Budapest, Ugocsa u. 4/A;
telephely: 2040 Budadrs, Szarvasmezei ipartelep
4044/5 hrsz.

Richter Gedeon Vegyészeti Gyar Nyrt. Dorogi Fidktelep,
Gépészeti és Epitészeti Osztaly

2510 Dorog, Esztergomi ut 27.

RiKOMER Kft.

2440 Szazhalombatta, Erdm( ut 48.

ROZMARING-SZALO Kft.

3533 Miskolc, Lorantffy Zs. u. 30.

SADE-Magyarorszag Mélyépitd Kft.

1117 Budapest, Budafoki ut 72-74.;
telephely: 1223 Budapest, Nagytétényi ut 224.

SEDEX Szerelé és Szolgaltato Kft.

8400 Ajka, Kossuth u. 17.

SILVO Zrt.

1037 Budapest, Ozsuta u. 129.

SOMOGY PLUSZ Kft.

7400 Kaposvar, Kérosi Csoma S. u. 2/7.

SP POWER Energetikai Szolgaltato Kft.

5900 Oroshaza, Csabai u. 40/B

Spitzer Silé Pécs JarmUgyarto Kft.

7634 Pécs, Szentl6rinci u. 15.

Stahl Acélszerkezet Gyarto és Szereld Kft.

3791 Sajékeresztur, Ipartelep

Start Kontakt Kft.

7400 Kaposvar, Zaranyi Itp. 14.

STELL-VENT EGER Kft.

3300 Eger, Szé16 ut 6.;
telephely: 3399 Andornaktalya, Rékdczi ut 167.

STROJE MECHANIZMI A.S.

9290 Dunajskaja Streda (Szlovékia), Galantaska cesta 4

STUMPF és TARSAI Kft.

8400 Ajka, Feny6 u. hrsz. 2233

SUD-ALU Aluminium Szerkezetek Kft.

6800 Hodmezd8vasarhely, Makéi ut, Ipari p.

S-WORK Kft.

7700 Mohacs, Pécsi u. 66.

SZEPIKO Bt.

6753 Szeged, Napsugar u. 6.;
telephely: 6727 Szeged, Irinyi J. u. 1.

SZERSZIG Ipari, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

2443 Szédzhalombatta, MOL 1. telep 32. ép.

TAG Tartély- és Acélszerkezet Gyartd Kft.

8860 Tab, Csapapuszta

TAMAX Kft.

1222 Budapest, Nagytétényi ut 48.

TANK-SZER Kft.

7400 Kaposvar, Jutai u. 37.

Tatabanya Erdmu Kft.

2800 Tatabanya, Vajar koz 2.

Technical Services Hungaria JarmUjavité Kft.

3527 Miskolc, Kandé Kalman tér 1.

TECHNO-GAZ Epitéipari, Szolgaltatd és Kereskedelmi Kft.

7030 Paks, Tolnai u. 81.

Techno-Produkt Gyarto, Szerel6 és Szolgaéltatd Kft.

2510 Dorog, Esztergomi ut 14.

TECHNO-SZER 2000 Technolégiai Gépészeti
Csészerel6 Kft.

5530 Vésztd, Békési ut 61.

TECHNOSZER Kft.

8981 Gellénhaza, Olajbanyasz krt. 9/1.

Technoszer Kkt.

2120 Dunakeszi, Baratsag u. 41.

Techszerviz Kft.

4029 Debrecen, Csapé u. 42.

TECTUM Epiiletgépészeti és Kereskedelmi Kft.

1118 Budapest, Torbagy u. 13.

TEJSZOLG Szentes Kft.

6600 Szentes, Nagynyomas 16.

Tempo Kuttechnika Tervezd, Szolgaltato és
Kereskedelmi Kft.

4400 Nyiregyhaza, Eszaki krt. 13.

Termoszerviz Kft.

8800 Nagykanizsa, Csengery u. 113/B

TERRA-21 Kft.

2016 Leanyfalu, Méricz Zsigmond u. 34.

Thermoszer Bt.

6000 Kecskemét, Katona J. tér 10.

ThermoSzerviz Kft.

6720 Szeged, Briisszeli krt. 8.
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Cime

THERMO-VARIANT Kft.

8449 Magyarpolany, Ady E. u. 12.

Tiszalang Kft.

6060 Tiszakécske, Tiszabog 116.

TOTH ACEL Csévezeték Epité Kft.

1211 Budapest, Duna lejaré u. 10.

Tre-Ben 2000 Kft.

5081 Szajol, Danké Pista u. 8/A

TREMOT Kft.

4090 Polgar, Bem ut 7.

TRIASZ -95 Szolgaltato és Kereskedelmi Kft.

4400 Nyiregyhaza, Pazonyi tér 11.

Turbo Team Kft.

4934 Beregdaroéc, 012/2. hrsz,;
telephely: 3594 Nemesbikk 039/2 hrsz.

UNEP Ipari Tevezé és Szolgaltato Kft.

2096 Urém, F& u. 24.

Unicentral Uzemszerviz Kft.

9027 Gyér, Puskas Tivadar u. 8.

Uniferro Kazan és Gépgyarto Kft.

8790 Zalaszentgrét, Majus 1. Ut 17.

UNIGAZ Kft.

8000 Székesfehérvar, Uj Cséri ut 168.

UNIMONTEX Technoldégiai Berendezéseket Gyarto és
Szerel6 Kft.

8401 Ajka, II. Timfoldgyar

UTVASUT-SZEGED Epité- és Szerel&ipari, Vallalkozasi,
Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

6750 Algyé, Jura Ipari Park 52/A

Vabeko Kft.

8600 Siofok, F6 u. 260.

Varga ‘97 Epiiletgépészeti Kivitelezd és Szolgaltato Kft.

4031 Debrecen, Bartok Béla ut 39.

VARSZER ‘94 Szereléstechnoldgiai Kft.

8100 Varpalota, Kossuth u. 66.

Vasfa Szolnoki Kazangyarté Kft.

5000 Szolnok, Nagyséndor J. Ut 35.

Vasi Langtechnika Kft.

9700 Szombathely, Kolozsvér u. 11/A

Vasitherm Kft.

9700 Szombathely, Vépi ut 2/B

VATAM HUNGARIA Epiiletgépészeti, Kereskedelmi és
Szolgaltato Kft.

9022 Gyér, Méricz Zsigmond rakpart 1.
B éplilet 1. emelet D3.

Ventacid-Hungaria Kft.

8800 Nagykanizsa, Var u. 5.

Vértesi Erdmu Zrt. ,cs.a.” Oroszlanyi Erdmu

2481 Oroszlany, Kilterdlet Pf. 23

VETRAFORCE Szerel6 Kft.

1151 Budapest, Mogyordd Utja 42.

Viessmann Technika Dombovar Kft.

7200 Domboévar, Munkas tér 1.

VIZBER ‘82 Energetikai Szolgaltaté Bt.

8000 Székesfehérvar, Radvanyi utca 11.

VOLUMIX Kft.

7636 Pécs, lllyés Gy. u. 16.;
telephely: 7200 Dombévar, Radnéti u. hrsz. 4600/8

VULKAN Epit6, Szolgéltaté és Kereskedelmi Kft.

2022 Tahi, Sz616 u. 2.

W.N.M. Kontur Bt.

1171 Budapest, Rdkoskert sugédrut 122.

Weinberg ‘93 Epit6 Kft.

3950 Sarospatak, Malomkégyar ut 7.

Welding Vallalkozasi Kft.

1064 Budapest, Izabella ut 77.111/3,;
telephely: 5200 Térokszentmiklds, Kossuth L. Gt 1.

WF EpitSipari és Szolgaltaté Kft.

2900 Komarom, Laktanya koz 9.

ZV.G. Kft. 3700 Kazincbarcika, Tardonai u. 160.
Zauner Anlagentechnik GmbH A-4702 Wallern, Mauer 20/Gewerbepark
ZOLDAG Kft. 1093 Budapest, Matyas u. 13

telephely: 2000 Szentendre, Kovidinka u. 12.

A 3/1998. (I. 12.) IKIM rendelet alapjdn visszavont, érvénytelen hatdsdgi engedélyek jegyzéke

2012. julius 1. és 2012. december 31. kozott hatdsagi engedély visszavonas nem volt.
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1. A 11/1994. (lll. 25.) IKM rendelet alapjan kiallitott, hatdlyos hat6sagi engedélyek
(alkalmassagi tanusitvanyok) jegyzéke

Az éghetd (veszélyes) folyadékok és olvadékok térolotartélyairdl szold 11/1994. (lll. 25.) IKM rendelet el8irdsai szerint,
2013. janudr 1-jén hatdlyos hatésagi engedéllyel rendelkezé gazdalkodd szervezetek jegyzéke a kovetkezé.
A jegyzék kozzétételére a 11/1994. (Ill. 25.) IKM rendelet 6. § (4) bekezdésének elbirdsa alapjan kerdlt sor.

Gazdalkodo szervezet neve Cime
ACIS Benzinkuttechnika Kft. 2040 Budaors, Gyar u. 2.
Additiv Bt. 1021 Budapest, Volgy utca 32/B
AEF Anyagvizsgalé Laboratérium Kft. 1112 Budapest, Budaorsi ut 45.
AK-S Kft. 1115 Budapest, Kelenfoldi ut 2.
AMBA GYGV Kft. 8200 Veszprém, Timar u. 3/B
Aqua-Nivo Viz- és Hétechnikai Kft. 9700 Szombathely, Olimpia u. 13.
ATLAS Innoglobe Tervez6 és Szolgaltaté Kft. 1221 Budapest, Magdolna u. 6.
AWI-SZER Ipari, Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. 6100 Kiskunfélegyhaza, Liget utca 25.
Barcs Metal Kft. 7570 Barcs, Somogyi B. u. 40.
Bardi M(szaki Szolgaltaté és Kornyezetvédelmi Kft. 6000 Kecskemét, Tlizér u. 2.
Benzinkut Szerviz Kft. 4200 Hajduszoboszl6, Szovati u. 4.
B-Inducoop lpari Vallalkozasi Kft. 3580 Tiszaujvaros, Honvéd u. 10.
BIS Hungary Kft. 2442 Szdzhalombatta, Erému ut 2,

telephely: 3580 Tiszaujvaros, Vegyészek utja 8.;
telephely: 8184 BalatonfUizf6, Papkeszi u. hrsz. 1500/23

BorsodChem Zrt. Egészségvédelmi, Biztonsagtechnikai |3700 Kazincbarcika, Bolyai tér 1.
és Kornyezetvédelmi Féosztaly

Borsodchem Zrt. K6zponti Karbantartasi és Fenntartasi | 3702 Kazincbarcika, Bolyai tér 1.
Féosztaly Kozponti Karbantarté Uzem

Bronti 99 Kft. 8943 Bocfolde, Kiskuti u. 11.
Chem Waste Vegyipari Szolgéltato Kft. 1182 Budapest, Nagyenyed u. 64.
CHEMORIENS 1121 Budapest, Budafoki ut 187-189.
CH-PLUSSZ 2000 Kft. 6750 Algyé, Ipartelep hrsz. 01882/2;
telephely: 5945 Kardoskut, MOL Ipartelep 037/3 hrsz.
CM Szolgaltato Kft. 8500 Péapa, Juhar u. 2.
COOPTECH Vallalkozasi, Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. |2330 Dunaharaszti, Soroksari Ut 9.
CORROCONT NDT Kft. 1124 Budapest, Szendi u. 1.
CSO-MONTAGE Technolégiai és Epiiletgépészeti 1103 Budapest, Gyémréi ut 33.
Szerel Kft.
Csuzi Antal e.v. 6737 Kecel, Tavasz u. 5.;
telephely: 6237 Kecel, Ill. korzet 78.
DC Gépészeti-Szerel6 és Karbantarto Kft. 7030 Paks, Kolesdi u. 46.
DI Hungary Kft. 1151 Budapest, Késmark u. 9.
DKG-EAST Zrt. 8800 Nagykanizsa, Var u. 9.
DRAIN Ep-Ker Kft. 6758 Roszke, Szegedi Ut 7.

DUNA-VERTIK Epit&ipari, Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft.| 2426 Baracs, Kikété utca 1.

ELBER Elelmiszeripari Berendezés készité Kft. 6090 Kunszentmiklés, Rakoczi u. 62.

Elelmiszeripari Gépgyarté és Technoldgiai Szerel6 Kft. 2432 Szabadegyhdza, Dézsa Gy. Ut 4.
ELGOSCAR - 2000 Kft. 1134 Budapest, Klapka u. 1-3.
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Gazdalkodo szervezet neve

Cime

Elsé Vegyi Industria

1139 Budapest, Kartacs u. 6.;
telephely: 1201 Budapest, Helsinki ut 138-146.;
telephely: 1238 Budapest, Kényves tt 132.

Energia Kazénjavito Kft.

6750 Algyé, Jura Ipari park 40.

Energie-Generol Kft.

3292 Adacs, Aradi Vértanuk u. 3.

Energoszerviz Kazanszerel6 és Szolgaltatd Kft.

4031 Debrecen, Kishatar u. 26.

EPDU-FERR Epitéipari Kft.

2400 Dunaujvaros, Verebély u. 14.

ESZO Szerel6 és Kereskedelmi Kft.

2440 Szdzhalombatta, Olajmunkas u. 2. VII/5.

EU-ARK Kft.

3561 Felsézsolca, Petéfi u. 20.

EUROSOL Kft.

2440 Szazhalombatta, MOL Nyrt. Ipartelep 10. ép.

EUROTIP Ipari, Ker. és Szolg. Kft.

2440 Szdzhalombatta, MOL Nyrt. 1. sz. telep

EXTRAKARB Vegyipari Berendezéseket Karbantarto,
Gyarto, MUszaki Szolgaltatd és Kereskedelmi Kft.

8900 Zalaegerszeg, Zrinyi u. 6.

FADDIKORR Kft.

6413 Kunfehérto, IV. korzet 27.

Farago és Tarsa Kft.

6300 Kalocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.

Fekoral International Kft.

7634 Pécs, Szentl6rinci ut 15.

Fémszer ‘97 Kft.

4033 Debrecen, Szitas u. 8.

FER 3331 Kft.

1138 Budapest, Révész u. 2.;
lizem: 3527 Miskolc Uteg u. 2.

FLORA Bt.

2111 Szada, Ady E. u. 13/B

FNT Projekt Vegyipari Gépészeti Kft.

1161 Budapest, Kossuth Lajos u. 10.

F-Z Team Kft.

6794 Ullés, D6zsa Gydrgy u. 42.

General Westing Kft.

9730 Készeg, Malomarok u. 15.

GEOPROTECT Kft.

1095 Budapest, Méridssy u. 7.

Gépészeti Tervezd, Szereld és Karbantarto Kft.

7030 Paks, Vasut u. 2.

Gépkontrol Kft.

4064 Nagyhegyes-Golyas, hrsz. 0159

GIA-Hungaria Kereskedelmi és Szerel6 Kft.

1139 Budapest, Kartacs u. 24-36.

GlobalTech Kereskedelmi, Szolgaltato és
Koordindcios Kft.

3580 Tiszaujvaros, Ipartelep 2112/1 hrsz.

GONCZI és FIA Kft.

1044 Budapest, lpari park u. 9.

GRADUS Tiizeléstechnikai és Epiiletgépészeti Kft.

2837 Vértessz616s, Sport u. 2.

GRP Plasticorr Fejlesztd, Szolgaltaté és Kivitelezé Kft.

1097 Budapest, lllatos ut 7.

GSA GROUP Szolgaltaté és Kereskedelmi Kft.

1126 Budapest, Németvolgyi Ut 16. 1.em. 1.

GS-PIPE Mérnoki Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.

1111 Budapest, Kende u. 16.

Hétechnika Kéolajipari Kemenceépité Kft.

8000 Székesfehérvar, Alba lpari Zéna 8134/34.

H-T Tartélytechnika Ipari, Kereskedelmi és
Szolgaltato Kft.

1194 Budapest, lparos u. 7.

HUNGARO INVEST Energetikai és Nehézipari
Generalkivitelezé Kft.

1147 Budapest, Gervay u. 107/B

IMH Kft.

2401 Dunaujvéros, Kossuth L. u. 16., Pf. 380

Interexpress LT Kft.

8900 Zalaegerszeg, Szivhegyi u. 21.

INTERSZER Kft.

2360 Gyal, Hatar ut 17.

ISD DUNAFERR Dunai Vasmu Zrt.

2400 Dunaujvaros, Vasm( tér 1-3.

ISD POWER Energiatermel6 és Szolgaéltatd Kft.

2400 Dunaujvéros, Vasm( tér 1-3.

Kartec-Ep 2006 Kft.

4200 Hajduszoboszlé, Kereszt utca 2.
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Gazdalkodo szervezet neve Cime

KER-SZER Kft. 4400 Nyiregyhdza, Liliom u. 21.1l.em. 9.
KIS Szerel6 és Kereskedd Kft. 3792 Sajébéabony, Gyartelep
Kovécs és Tarsai 97 Kft. 6771 Szeged, Magyar u. 150.
Kéolajvezetéképitd Zrt. 3394 Egerszaldk, 081/4 hrsz.
Kristaly-99 Kornyezetgazdalkodasi Szolgaltato Kft. 4025 Debrecen, Petdfi tér 7;

kozpont: 4025 Debrecen, Petéfi tér 7. 11/9.
Magyar Gyarépit6 Tarsulds 1112 Budapest, Kapolcs u. 16.;

postacim: 2401 Dunaujvaros, Pf. 276
Majoros Kft. 6000 Kecskemét, Halasi ut 29.
MATRAFUTOBER Epiiletgépészeti Kft. 3070 Batonyterenye, Orgona u. 1-3.
MAV Zrt. Beszerzési és Készletgazdalkodasi Szolgaltaté | 1087 Budapest, Kényves Kalman krt. 54-60.
Egység
METHODIC Hungaria Kft. 1111 Budapest, Karinthy F. ut 8.
MINELL Anyagvizsgald és Mindségellenérzd Kft. 2440 Szédzhalombatta, M(szerész koz 6.
MINELL Min&ségellendrzé és Szolgéltatd Kft. 1116 Budapest, Fehérvari ut 130.
Mistral-Maten West Kft. 2900 Komarom, Tamasi Aron u. 19.
MONTAZS 4 Kft. 8800 Nagykanizsa, Csengery u. 107.
MOLLING Ipari Szolgaltaté és Kereskedelmi Kft. 2040 Budabrs, Arok u. 10/B
NDT Mdszaki és Szolgaltaté Kkt. 2030 Erd, Katalin ut 3.
OIL-MS Hungary Szolgéltato Kft. 1138 Budapest, Parkany u. 16. V. em. 29.

OLVEX Olajipari- Vegyipari Karbantarté Kereskedelmi és |2440 Szazhalombatta, Vérdsmarty u. 2.;
Szolgaltato Kft. telephely: 2440 Szézhalombatta, Olajmunkas ut 2.
(MOL Nyrt. Dunai Finomito terllete)

,OMEGA GM" Epit6ipari Tervezé-, Lebonyolité és 8900 Zalaegerszeg, Vorosmarty u. 13.

Kivitelezé Kft.

PAGEPSZER Gép- és Gyarszerel6 Kft. 7100 Szekszérd, Augusz . u. 9-11.

PATENT Kft. 6050 Lajosmizse, Arany Janos u. 40.

PCl Ipari Automatizélasi Févallakozé és Kivitelezd Zrt. 2443 Szdzhalombatta, MOL Nyrt. 1. telep 11. éplilet
PDO Szerel6ipari Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. 2310 Szigetszentmiklds, Csépi tt 209.

PENTSTAR Service Kft. 2443 Szazhalombatta, MOL Nyrt. Ipartelep 19. ép.
Perecesi Oil Szerviz Kft. 3530 Miskolc, Bihari u. 3.

PETROL Kft. 1047 Budapest, Foti ut 43.

Petrol Plusz Karbantarto és Szolgaltaté Kft. 4511 Nyirbogdény, Gyartelep 1.

PETROLSZOLG Karbantarto és Szolgaltatd Kft. 2440 Szézhalombatta, Olajmunkas Ut 2.

Pirazol Gyartd, Szolgéltato, Kereskedd Kft. 3100 Salgétarjan, Filemdile ut 9.

Platan 96 Bt. 4242 Hajduhadhaz, Varoskert 1.

PROMPT ‘94 Kft. 3263 DomoszIld, Sagvari u. 44.

PROPAN'93 Szerel6 - Gyarto Kft. 4200 Hajduszoboszld, Szovati u. 4.

R+R Konzorcium Kft. 6000 Kecskemét, Selyem u. 17.

Richter Gedeon Vegyészeti Gyéar Nyrt. Dorogi Fidktelep, |2510 Dorog, Esztergomi ut 27.
Gépészeti és Epitészeti Osztaly

RIT-POLY Muanyagfeldolgozé Kft. 6414 Pirt6, Zsobostoi diilé 49.
SECHTERM NOVO Epiiletgépészeti és Tiizeléstechnikai | 1032 Budapest, Kiscelli ut 62,;
Szolgaltato Kft. telephely: 1098 Budapest, Epreserdé u. 12.

SILVO Zrt. 1037 Budapest, Ozsuta u. 129.
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Gazdalkodo szervezet neve

Cime

Stahl Acélszerkezet Gyarto és Szereld Kft.

3791 Sajékeresztur, Ipartelep

STEEL-VENT EGER Kft.

3300 Eger, Vasut u. 10.

STROJE MECHANIZMI AS.

9290 Dunajskaja Streda (Szlovakia), Galantaska cesta 4

SZERSZIG Ipari, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.

2443 Szédzhalombatta, MOL 1. telep 32. ép.

TAG Tartély- és Acélszerkezet Gyartd Kft.

8860 Tab, Csapapuszta Pf. 1

TANK-SZER Kft.

7400 Kaposvar, Jutai u. 37.

TARTALYSZERVIZ Kkt.

2510 Dorog, Harsfa utca 24.

Techno-Produkt Gyarto, Szerel6 és Szolgaéltatd Kft.

2510 Dorog, Esztergomi ut 14.

Technoszer Epité&ipari és Technolégiai Szereld Kkt.

1045 Budapest, Madridi u. 6-8.

Technoszer Kft.

8981 Gellénhaza, Olajbanyész krt. 91.

TECHNOTART Kereskedelmi és Szolgaltato Bt.

8000 Székesfehérvar, Jankovich u. 24.

Techszerviz Kft.

4029 Debrecen, Csapé u. 42.

Tempé Kuttechnika Tervezd, Szolgéltatod és
Kereskedelmi Kft.

4400 Nyiregyhaza, Eszaki krt. 13.

TERRA Varoskut

1211 Budapest, Kbzponti Ut 67.

Tiszai Vegyi Kombinat Nyrt. M(szaki Felligyelet

3581 Tiszaujvaros, TVK Ipartelep, Pf. 20

TRIASZ -95 Szolgaltato és Kereskedelmi Kft.

4400 Nyirgyhéza, Pazonyi tér 11.

UNIMONTEX Technoldgiai Berendezéseket Gyarto és
Szereld Kft.

8400 Ajka, II. sz. Timfoldgyar

UTVASUT-SZEGED Kft.

6750 Algyé, Jura Ipari Park 52/A

Vabeko Kft.

8600 Sidfok, F6 utca 260.

VASFA Szolnoki Kazangyarté Kft.

5000 Szolnok, Nagysandor J. Ut 35.

Vasipari és Tartalygyarto Kft.

4002 Debrecen, Balmazujvarosi ut 10.

VEGYKOMPLEX Kft. 2443 Szazhalombatta, MOL . telep
Ventacid-Hungaria Kft. 8800 Nagykanizsa, Var u. 5.
VERECUNDUS Kft. 1106 Budapest, Gyakorlé koz 3.
VETRAFORCE Szerel6 Kft. 3700 Kazincbarcika, Bolyai tér 2.

(Kazincbarcikai Szerelési Fémérnokség);
telephely: 8105 Pétfiird6, H6sok tere 14.

(Péti Szerelési F6mérndkséqg);

telephely: 3581 Tiszaujvaros, Vegyészek utja 8.
(Tiszaujvarosi Szerelési Fémérnokség)

VITI Tartalyvizsgalo és Tisztito Kft.

2400 Dunaujvéros, Tamasi Aron u. 33.

VIZBER ‘82 Energetikai Szolgaltaté Bt.

8000 Székesfehérvar, Radvényi utca 11.

VOLUMIX Kft.

7636 Pécs, lllyés Gy. u. 16.;
telephely: 7200 Dombévar, Radnéti u. hrsz. 4600/8

Welding Vallalkozasi Kft.

5200 Torokszentmiklos, Kossuth L. Gt 1.

WF EpitSipari és Szolgaltaté Kft.

2900 Komarom, Laktanya koz 9.

ZV.G. Kft.

3700 Kazincbarcika, Tardonai u. 160.
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiadasardl és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi
elveszett, megsemmisilt gépjarmutdrzskonyvek sorszamat teszi kdzzé:

689040
196590G
317293K
324873E
977006l
004296)
037450D
051168)J
084353K
092828D
107846)
116386J
138944F
144568K
158954H
160903
161484)
164776G
175195H
176777G
185084G
195316C
225427G
235383E
284905H
299907E
306479A
309404E
311678K
325359J
325360J
351773)
360688
364275F
374538G
377777D
379158B
389583K
417393H
438733A
450774)
457389F
463740C
496893A
500680H
513790K
519043H

520074A
522036C
525366l

530962J

543594)

547690H
551670C
565830K
566027K
567386J

570863C
583285G
587546E
592575K
603352H
604070A
607265H
613838l

641391E
643636K
646415E
6501168
678082B
680615D
695585G
704927B
709038E
714471K
715837H
753078J

763221K
766562G
766658H
771966D
792261K
801755D
820392G
834992H
837598E
843716G
851197D
862643G
866588A
871386F
884373C
895895E
931806l

980331G
981769G
034518B
044904D
052694K
072299F
074561)
080702D
083344D
083846D
083944D
091878H
100606H
103871G
106193C
132886)J
137041D
144880G
156689A
173873H
191295K
212031K
214589K
216437H
218925C
236237E
248320H
261217E
299154G
341186C
393750K
414347H
417119)
435113G
454356E
464247G
469273K
472265K
499607D
533281K
537579J)
550361l
562359A
576863D
594396K
616696
617547D

626101C
638737E
644648K
701716J
7027811
705119
730712A
752126H
753272D
763415D
813336K
854807K
862171B
867828|
881719G
888292G
898087A
976463A
009211K
026266K
032395D
051603E
054182J
063410J
088240E
099982I
115589H
127159K
165988G
170773F
232155)
238722H
240380K
241055
247925C
248923K
252798C
265543G
275164B
350246G
372391B
379564E
403404)
409159K
433218E
455441C
470038H

493839)
499659E
521378
551261K
555087D
559712K
561322C
563114
570248H
586050J)
592233J
592284E
604020E
606530J
609565)
609966C
622748H
659781K
676670C
677427)
681576G
699623K
725740J)
729016F
741190K
742222C
747702C
757154A
757953K
841182A
871749l
873980C
891882G
911667K
936631H
952606E
958565B
969569F
9745111
982226l
003265l
022528)
050222)
079908
139921E
141652K
197524F
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237001H 560482l 804990K 1586591 724834)
244606K 566736H 843982K 183965C 725869F
247426D 583483D 855031J 189507C 742224K
268098) 604606)J 856943) 233080J 815250J
280261B 611282A 891953F 236038| 829642K
288996) 666533K 916515K 240807H 849124)
302465H 697319F 937013J 309065J 882905F
344447F 714333K 005759H 375335K 8934009I
404713G 716691H 024303l 378668K 894846H
4312491 747329G 0275171 416916D 992315G
450270K 759115B 060321K 474911C 995338E
489798H 759224K 061337K 500270H

500600C 768493 075389D 582292G

505044H 771388F 1170008 584755I

519985H 786650C 128425H 601525H

522185F 794235H 135170J 681980G

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kézszolgdltatdsok
Kézponti Hivatala
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V. Alapito okiratok

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek alapité okiratai

A Nemzeti Kozmiivelodési és Kozgyljteményi Intézet alapité okirata

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §-dban és az allamhéztartasi térvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 5. §-dban foglaltak végrehajtasara, az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelnokséget vezet6 allamtitkar feladat- és hataskorérdl szo6lé 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjaban foglalt
feladatkdromben eljarva a Nemzeti KézmUvel6dési és Kozgy(lijteményi Intézet kozponti koltségvetési szerv alapitod okiratat a
maédositasokkal egységes szerkezetbe foglaltan az alabbiak szerint adom ki :

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv
1.1. neve: Nemzeti K6zmUvel6dési és Kozgyljteményi Intézet
1.2. roviditett neve: NKKI
1.3. idegen nyelvi elnevezése
angol nyelven: National Institute for Culture
német nyelven: Institut fir Nationale Kultur
francia nyelven: L' Institut National de la Culture

2. Székhelye: 1011 Budapest, Corvin tér 8.

3. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miikodd és gazdalkodo.

4. Alétrehozéasardl rendelkezd jogszabdlyra (hatarozatra) vald hivatkozdas: 9/1951. (I. 6.) MT rendelet.
5. MUkodési kore: orszagos.

6. Iranyito szerv neve, székhelye: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.
7. Telephelye: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

8. Jogeléd neve, székhelye:
A Nemzeti Kézm(ivel6dési és Kozgyljteményi Intézet 1951-es megalapitasa éta jogfolytonosan, véltozatlan székhelyen
mukodik (alapitaskori neve: Népmi(vészeti Intézet).
A koltségvetési szerv jogutddja a 2007. 01. 01-jén beolvadassal megsziint Képzé- és Iparmlvészeti Lektoratusnak
(1014 Budapest, Uri utca 54-56.).

9. Kozfeladata:
A muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kdzmdlvel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény
87. §-dban meghatdrozottak szerint és az oktatasligyi kozvetit6i szolgdlat, a konyvtéri intézet, a kdzmuvelédési
szakmai tanacsadé és szolgaéltatd szerv és a mUibirdlo szerv kijelolésérdl sz6l6 1/2007. (1. 9.) Korm. rendelet alapjan a
helyi kozmUvel6dési tevékenységek és a terlileti, févarosi feladatok segitése, fejlesztése érdekében kézmiiveldési
szakmai tandcsadas és szolgaltatas biztositasa, tovabba a kozgyljteményekkel kapcsolatos szakmaifeladatok ellatasa.
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10. Kozfeladat dtadassal kapcsolatos rendelkezések:

A koltségvetési szerv szervezeti egységeként mikodd Képzd- és Iparmuivészeti Lektoratus (1014 Budapest,
Uri utca 54.) altal ellatott tevekénység az Emberi Eréforrasok Minisztériuma irdnyitasa alatt allé6 Magyar
Alkotdmivészeti Kdzhasznd Nonprofit Kft. (2000 Szentendre, Bogdényi u. 51., cégjegyzékszém: 13-09-151770)
keretében hatékonyabban teljesitheté.

A kozfeladat dtadasrél és annak modjarol az alapité szerv sajat hataskdrében dontott.

A feladatatadassal 6sszefliggé vagyon-, létszam- és forrasatcsoportositasrol tébboldalu feladat atadas-atvételi
megallapodast kell késziteni 2012. november 30-3ig.

Ennek sordn a jogok és kotelezettségek, kiilondsen a [étszdm-, a vagyon-, a szerzédéses- és kotelezettség-allomanyt
illetéen a 2012. november 30-ai dllapotot kell figyelembe venni.

Az atadd koltségvetési szerv dltal foglalkoztatott, az atvett kozfeladat ellatdsdhoz szlikséges kozalkalmazottainak
kozalkalmazotti jogviszonya a kdzalkalmazottak jogallasérol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény 25/A. § (1) bekezdése
alapjan 2012. november 30. napjan megszinik, és az atvevo szervnél keriilnek tovabbfoglalkoztatasra.

1. A Nemzeti K6zmdivel6dési és K6zgyljteményi Intézet alaptevékenysége

. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Nemzeti K6zmUvel&dési és Kozgydjteményi Intézet az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma orszagos miikodési kord
kdzmvel6dési és kozgyljteményi hattérintézménye, amely alapfeladatainak folyamatos megvaldsitasaval integralja
a kézosségi mivelddés iranyzatait.

Részt vesz a kistelepulések mUvel&dési lehetéségeinek bévitésében, kiemelten az emlékhelyekkel, a kidllitohelyekkel,

a tajhazakkal val6 egylittmUikodés keretében.

Kozmuvelddési terlleten:

a) részt vesz a kdzmuvel6dési szakterllet kormdnyzati és minisztériumi szintl stratégiai, fejlesztési terveinek
el6készitésében,

b) részt vesz a kdzmlvelédési feladatelldtdst végzé kozmlvelddési intézmények, kdzmdlvelédési szinterek,
kozmdvel6dési célu civil szervezetek, mivel6dé kozosségek szakmai, mddszertani, informacids halézatanak
mukodtetésében,

c) részt vesz a szakterllet tevékenységével Osszefliggé szakmai és képesitési kdvetelmények kialakitasaban,
tovabba a kozmivel6dési szakemberek képzésében, tovabbképzésében,

d) résztveszakdzmlvelddést érintd dgazati statisztikai adatszolgéltatas adatainak 6sszegydjtésében, rogzitésében
és értékelésében,

e) elldtjaakdzmuivelddésifeladatellatas egységes nyilvantartasdhoz sziikséges rendszer kidolgozaséval kapcsolatos
feladatokat,

f)  részt vesz a kdzmivel6dés mindségfejlesztési rendszerének mikodtetésében,

g) részt vesz az unios forrasok felhasznaldsaval megvalodsulé fejlesztések el6készitésében és értékelésében,

h) kiadja a kozmUveldési feladatellatas szakelméleti-mddszertani folyoiratat,

i)  résztvesz a szakterilet legjobb gyakorlatai, modellértékd programjainak orszdgos megismertetésében,

) ellatja a kdzponti igazgatasbol kezdeményezett és finanszirozott, azaz nem civil szervezetek altal meghirdetett

kdézmivel6dési dijakkal és elismerési rendszerekkel 6sszefliggd feladatok adminisztrativ teendéit,

k) elkésziti a kozmlvel6dési szakteriilet ,kozdsségi oldalait” (online, papir, digitalis formaban),

I)  akreativ kulturalis szolgaltatasok keretében orszagos, terlileti programokat, versenyeket, fesztivalokat szervez és
koordinal,

m) részt vesz a digitalis kultira kézmdlvel6dési tartalmainak Gsszedllitasaban, korszer(i informacidkat tarol és
szolgaltat a szakmai k6z0sségek és az dgazati irdnyitds szémara,

n) Uj programokat kezdeményez, valoésit meg a digitalis kdzfoglalkoztatdsi program, szellemi kulturdlis 6rokség,
szakterllethez kot6d6 hungarikumok, megyei értéktarak, kulturdlis turizmus, kulturalis vidékfejlesztés, kulturalis
médiaesemények vonatkozasaban,

o) képviseli a magyar kozmuvel6dés intézményeit, tevékenységeit, programjait hazai és nemzetkozi szervezetekben,

Kozgyujteményi terlleten:
p) részt vesz a muzeumi szakterilet fejlesztési terveinek, a kormanyzati és minisztériumi szint(i stratégiai tervek
el6készitésében, ajanlasok kidolgozasaban,
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2)

részt vesz a muzealis intézményeket érinté agazati statisztikai adatszolgaltatas adatainak 6sszegyUjtésében,
rogzitésében és értékelésében,

részt vesz a szakterllet tevékenységével 6sszefliggd szakmai és képesitési kovetelmények kialakitasaban,

részt vesz a muzeumi és az dllomanyvédelmi szakképzések tartalmi fejlesztésében,

részt vesz a mizeumi minéségligy szakmai alapelveinek kidolgozéasaban,

részt vesz az unios forrdsok felhasznalasaval megvaldsuld fejlesztések el6készitésében és értékelésében,

részt vesz a muzeumi terllet akkreditélt képzéseinek kidolgozasaban, koordinacidjaban és lebonyolitasaban,
kiadja a muzedlis intézmények szakelméleti-mddszertani folydiratat,

elldtja a muzedlis intézmények nyilvantartdsdhoz sziikséges dokumentumok (napldk, szakleltarkdnyvek)
eléallitasaval és igénylésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja a kozponti igazgatdsbdl kezdeményezett és finanszirozott, azaz nem civil szervezetek dltal meghirdetett
muzeumi dijakkal és elismerési rendszerekkel Osszefliggé feladatok adminisztrativ teenddit (Mora-dijak
javaslatainak begyUjtése; muzeumi osztély dijainak el6készitése stb.),

elkésziti a muzeumi szakterilet ,arany oldalait” (online, papir, digitalis formaban).

2. A Nemzeti KozmUvel6dési és KozgyUjteményi Intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Azalaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladat szerinti megjel6lése:

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

470001 Konyv-kiskereskedelem

581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiadoi tevékenység

582000 Szoftverkiadas

592000 Hangfelvétel készitése, kiadasa

631000 Adatfeldolgozas, web-hoszting, vilaghalé-portal szolgaltatas
722017 Szocioldgiai alapkutatas

722018 Szocioldgiai alkalmazott kutatés

749031 Médszertani szakiranyitas

749032 Mindségbiztositasi tevékenység

749033 Rendszertanusitas

749034 Akkreditacids tevékenység

749040 K+F tevékenységekhez kapcsolodd innovaciod

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, muiszaki tevékenység

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
841163 Pélyazat- és tdmogatdskezelés, ellendrzés
841213 Kultura kdzponti igazgatasa és szabélyozasa

842151 Nemzetkozi tudomanyos egylittmUikodés
842152 Nemzetkozi oktatasi egylittmiikodés
842153 Nemzetkozi kulturdlis egylttmikodés
842154 Nemzetkozi ifjusagi egytittmiikodés

842160 Nemzetkozi szervezetekben valé részvétel
855200 Kulturadlis képzés

855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

855933 Foglalkoztatast el6segit6 képzések
855935 Szakmai tovabbképzések

855937 M.n.s. egyéb felnéttoktatas

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

900400 Kulturdlis musorok, rendezvények, kidllitdsok szervezése
910121 Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megoérzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok
910204 Muzeumi kézm(vel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység
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Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
910501 Kozmuvel6dési tevékenységek és tdmogatasuk
910502 Kozmuvel6dési intézmények, kozdsségi szinterek miikodtetése
932918 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas
940000 K6z6sségi, tarsadalmi tevékenységek

. Az intézmény éllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

841214 Szabadidds, kulturadlis és k6zosségi szolgaltatas igazgatasa

Ill. A Nemzeti Kbzmdiivel6dési és Kbézgydjteményi Intézet miikédése

. ANemzeti KozmUvel&dési és KozgyUjteményi Intézet élén féigazgato all, akit — nyilvanos palyazat alapjan — az emberi

eréforrdsok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
(a tovabbiakban: Kjt.) alapjan hatarozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat, valamint gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

. Aféigazgatd munkajat a szakmai igazgatd és a gazdasagi igazgato segiti.

A gazdasagiigazgat6t az Aht. 9. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Kjt. alapjan a miniszter — a féigazgaté javaslatara —
palydzat Utjan hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza megbizasat. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
féigazgatd gyakorolja.

A szakmaiigazgatoét a Kjt. alapjan, palyazat Utjan — a miniszter egyetértésével — a féigazgatod bizza meg és vonja vissza
megbizasat, valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

. Afoglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya: a Nemzeti KozmUvelddési és KozgyUjteményi Intézet alkalmazottai a

Kjt. hatélya ala tartozé kdzalkalmazottak, a munka torvénykonyvérél széld 2012. évi l. térvény hatdlya ald tartozé
munkavallalok, tovabbé a Polgari Torvénykonyvrél szolo 1959. évi V. térvény hatélya ala tartozé megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatottak.

. ANemzeti Kozm(ivel6dési és KozgyUjteményi Intézet szervezeti felépitését és mlikodésének rendjét, a vezetdk kozotti

feladatmegosztast, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo tovébbi jogszabalyok altal eldirt rendelkezéseket a
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SzMSz) hatdrozza meg. A féigazgatd koteles az SzMSz-t és
mellékleteit, tovabba annak mddositasait az alapité okirat hatalyba lépését kovetd 60 napon belil elkésziteni és a
miniszterhez jovahagyas céljabdl felterjeszteni.

IV. Zdré rendelkezés

Jelen alapito okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjan l1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a Magyar
Mdvelédési Intézet és Képzémlivészeti Lektoratus 2010. november 02-an kelt, OK 6853-25/2010 iktatészamu
egységes szerkezet( alapito okirata hatalyat veszti.

Budapest, 2012. november 23.

Okirat szama: 50071/2012.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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A Magyar Nemzeti Mizeum alapité okirata

Az &llamhéztartasrédl szol6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §-dban és az allamhaztartasrdl szolé térvény
végrehajtasarodl sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. §-dban foglaltak végrehajtdsa érdekében, az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelndkséget vezet6 allamtitkar feladat és hataskorérél szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjaban foglalt
feladatkéromben eljarva, tovabba a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrél sz616 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) alapjan, az 1802-ben Széchényi Ferenc grof felajanldsa nyoman létrejott Magyar Nemzeti
Muzeum kdzponti koltségvetési szerv alapitd okiratat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az aldbbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv

1.1. neve: Magyar Nemzeti Mizeum

1.2. hivatalos neve: Magyar Nemzeti Mizeum

1.3. roviditett neve: MNM

1.4. idegen nyelvi elnevezése:
angol nyelven: Hungarian National Museum
német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum
francia nyelven: Musée National Hongrois

2. Székhelye: 1088 Budapest, Muzeum krt. 14-16.
3. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: onalléan mikodé és gazdalkodo.
4. Szakmai besoroldsa: orszagos muzeum.

5. Alétrehozasardl rendelkezé jogszabalyra (hatérozatra) valé hivatkozas: a Nemzeti Mizeum feldllitasarol, és a magyar
nyelv muvelését elémozdité mas intézkedésekrél sz616 1808. évi VIII. tdrvénycikk.

6. MUikodési kore: orszagos.
Gy(jtékore kiterjed a Magyarorszég terlletén azemberré valastdl napjainkig |étrejott régészeti és torténeti emlékekre,
valamint a més allamokban él6 magyarsag torténetére vonatkozé targyakra és dokumentumokra.
Gy(jtéterlilete az egész orszag, illetve a magyarsag torténete vonatkozdsdban — a nemzetkozi egyezmények
figyelembevételével - a vildg valamennyi orszaga is.

7. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

8. Azintézmény mukodési helye:
Telephelyek:
8.1. Gazdasagi igazgatdsag, adattar miikodési helye: 1053 Budapest, Magyar u. 40.
8.2. Restaurator mlhelyek, laborok, oktatotermek: 1088 Budapest, Konyves Kalman krt. 40.
8.3. Kozérdekl muzedlis gyljtemény besoroldsi muzedlis intézmények:
a) MNM Vay Adam Muzeélis Gy(jteménye
4562 Vaja, Damjanich u. 75.
8.4. Néprajzi mutargyraktar |: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi ut 6.
8.5. Néprajzi mutargyraktar Il: 2660 Balassagyarmat, Civitas Fortissima tér 2.
8.6. MNM Nemzeti Orékségvédelmi Kdézpont: 1113 Budapest, Dardczi utca 3.
8.7. Terlileti mUzeumi besoroldst muzedlis intézmények:
a) MNM Rakoczi Mizeuma
3950 Sarospatak, Szent Erzsébet Ut 19.
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10.

e)

MNM Métyas Kiraly Muzeuma

2025 Visegrad, F6 u. 23.

MNM Esztergomi Varmuzeuma
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 1.
MNM Bathori Istvan Muzeuma
4300 Nyirbator, Karolyi Mihaly u. 21.
MNM Paléc Muzeuma és Paloc Haza
2660 Balassagyarmat, Paldc liget 1.

8.8. Kbzérdekd muzedlis kidllitohely besorolasi muzealis intézmények:

a)

b)

MNM Vértesszdl6si Kiallitohelye

2837 Vértesszdl6s, volt kébanya

MNM Métyas Kirdly Mazeuma, Salamon-torony

2025 Visegrad, Salamon-torony

Vészt6-Magor Torténelmi Emlékhely és Csolt Monostor Kézépkori Romkert
5530 Vészté, Magori domb

Villa Romana Baldca — Romai kori villagazdasag és romkert

8248 Nemesvamos, Baldcapuszta, hrsz. 089/3

MNM Széchenyi Istvan Emlékkiallitasa

9485 Nagycenk, Kiscenki ut 3.

Kozfeladata: 6rokségvédelem — muizeumi tevékenység a Kultv. 38. § és 42. §-a, valamint a kulturalis 6rokség
védelmérdl sz6l6 2001. évi LXIV. térvény értelmében.

A Magyar Nemzeti Mizeum az &ltalanos jogutédja a Kulturalis Orokségvédelmi Szakszolgélat beolvadassal térténé
megsziintetésérdl szolo 1/2010. (VIII. 13.) NEFMI hatarozat értelmében 2010. augusztus 1-jétél beolvadassal megsziint
Kulturalis Orokségvédelmi Szakszolgalatnak.

Il. A Magyar Nemzeti Muzeum alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

a)

. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Feladata a gyUjt6korébe tartozo targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasanyag felkutatasa, régészeti feltarasok
utjan vagy mas moédon (vasarlas, adomanyozds stb.) valé gyUjtése, 6rzése, szakszer( nyilvantartasa, kezelése,
dllagmegovasa és védelme, tovabba tudoményos feldolgozdsa és rendszerezése, valamint a tudomanyos
eredmények kozzététele.

Kulturdlis szolgéltatasaival, az allandé és iddészaki kidllitdsokkal, valamint a hozzijuk kapcsolodo
muzeumpedagdgia tevékenységgel, csaladi és kozosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel - a minél
szélesebb korl hozzaférés érdekében - szolgalni a tarsadalom mivelédését, a formalis és nem formalis oktatas
céljait, és a szabadid6 hasznos eltoltésének lehetéségével segiteni az egész életen at tartd tanulds folyamatat.

A nagyberuhéazasokhoz kapcsolodd megel6z6 régészeti feltarasok esetében szakmai koordinacids, valamint
kézponti adatnyilvantarté és adatszolgaltatéd tevékenységet lat el.

A muiemlékvédelem teriiletén komplex kutatdsokat végez, és azok eredményeit feldolgozza, tovabba
orokségvédelmi szakértési munkakat végez, valamint a nagyberuhdzasokhoz kot6do régészeti feladatellatast
koordinalja.

Az emberi eréforrasok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) altal megjel6lt miiemléki értékek dokumentalasat,
helyredllitasat, fenntarthaté hasznositasat célzd, az unids projektek keretében megvaldsuld komplex tervezési
munkakat végez.

A mUemlékek dokumentaldsat végzi, tovabba a helyredllitasra, fenntarthatd hasznélatra valo el6készitést célzo
kutatasi munkdkat végez.

Kozrem(ikodik a régészeti 6rokség elemeinek felkutatasaban, dokumentalasaban és segiti a régészeti lel6helyek
védelmét, tovabba javaslatokat dolgoz ki a szlikséges intézkedésekre.
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h)

A gyUjtékorét illetd, valamint a muzeoldgia terliletén folytatott tudomanyos, mddszertani kutaté- és publikacios
munka végzése, a kiilsé kutatdk szakmai tdmogatdsa, kutatdszolgalat mikodtetése.

Egyuttmuikodés keretében mas régészeti feladatokat ellato szervezetekkel az intézmény gondoskodik a régészeti
orokségvédelem dltalanos elméleti és gyakorlati tudomanyos hattérbazisdnak megteremtésérol.

Részvétel a gy(jtékorével 6sszefliggd kdzép- és felséfoku oktatdsban, valamint a szakmuzeoldgus-képzésben és
tovabbképzésben.

EgylttmUikodés a hazai és kiilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai és muzeoldgiai szervezetekkel, tarsintézményekkel.
GyUjtékoréhez kapcsoléddan szakkonyvtar mikodtetése.

Jogszabalyok alapjan - az intézmény gy(jtékorébe tartozé kulturdlis javakkal 0sszefiiggésben — a kulturdlis
orokségvédelem hatoésagi feladataiban valé kézremikodés: a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljarasai,
valamint a kulturdlis javak kilféldre torténd kivitelének hatéségi engedélyezési eljarasai sordn szakvélemény
adasa, a kulturalis 6rokségvédelem hatdsagi nyilvantartasa szamara adatszolgaltatas és 6rokségvédelmi hatosagi
felkérésre kozremiikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak ellenérzésében.

Az intézmény gyjtékorébe tartozé kulturalis javak esetében - a jogszabalyok, illetve a felligyeleti szerv felkérése
alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagdra tdmaszkodd és annak eredményeit felhasznald — szakértdi
tevékenység.

Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az aldbbiak:

a)

b)

f)

A muzeumokban 6rzott kulturdlis javak digitalizélasaval 6sszefliggé orszagos szintli moédszertani és koordinacios
tevékenységet végez.

Elldtja a restaurdlas és konzervalas elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatasaval, Uj modszerek kidolgozasaval és
bevezetésével 6sszefliggd feladatokat, és az eredményeket rendszeresen kdzzéteszi.

Képzb és tovabbképzd kozpontként részt vesz a Magyar Képzémuvészeti Egyetem altal folytatott
targyrestaurator-képzésben, elldtja a mitargyvédelmi munkatarsképzéssel (mutargyvédelmi asszisztens,
muzeumi gyUjtemény- és raktarkezeld, valamint restaurator technikus) 6sszefiigg6 feladatokat, és vizsgahelyet
mukodtet.

El8segiti a muzeumi terlilet régészeti, torténeti, muzeoldgiai és numizmatikai szakdgi egylittm(kodését, éves
szakmai konferenciak, illetve tovabbképzések szervezését.

Kapcsolatot tart a hatdron tuli magyar, illetve a legszélesebb értelemben magyar vonatkozasi mutargyakat
gy(jté, 6rz6 muzeumokkal, beleértve ezen intézmények tevékenységének és gyljteményeik bemutatasanak
magyarorszagi elésegitését és szakmai tdmogatasat.

Elldtja tovabba a miniszter altal meghatérozott és alaptevékenységi kdrébe utalt tovabbi feladatokat.

A fenti alaptevékenységek magukban foglaljdk az azokat kdzvetleniil tdmogaté szellemi és fizikai (technikai) jellegl
tevékenységeket is.

2. Akoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A Magyar Nemzeti Muzeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Azalaptevékenység allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjeldlése:

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

180000 Nyomdai és egyéb sokszorositasi tevékenység
581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

592000 Hangfelvétel készitése, kiadasa

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

722021 Filozéfia- és torténettudomanyi alapkutatas

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, miszaki tevékenység

811000 Epitményiizemeltetés

853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas
853224 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati felnéttoktatas

854234 Mdvészeti képzési teriilet
854254 Mdvészeti képzési teriilet
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855200 Kulturalis képzés

910121 Konyvtéri dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtéri szolgaltatasok

910201 Muzeumi gydjteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kidllitasi tevékenység

910204 Muzeumi kézmUvelédési, kozonségkapcsolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdag megodvidsa

. Az intézmény éllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység

Ill. AMagyar Nemzeti Mizeum m(ikddése

. A Magyar Nemzeti Mizeum élén féigazgaté all, akit — palyazat utjan — a miniszter a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6

1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasarél a muivészeti, a kézmuvelédési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 6sszefliggé egyes kérdések rendezésérél szolo 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kjtvhr.) alapjan hatéarozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

. Aféigazgaté munkajat gazdasagi vezeté segiti. A gazdasagi vezetét az Aht. 9. § (1) bekezdésének c) pontja, valaminta

Kjt. alapjan a miniszter — a féigazgato javaslatdra — palyazat utjan hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

. Aféigazgatd-helyetteseket a Kjt., valamint a Kjtvhr. alapjan, palydzat utjan, hatérozott idére a féigazgatd — a miniszter

egyetértésével - bizza meg és vonja vissza megbizasukat (szilkség esetén nevezi ki és menti fel 6ket), valamint
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

. A terlileti mUzeumi besoroldsu, 6néllé mikodési engedéllyel rendelkezd muzedlis intézmények igazgatdjat a Kijt.,

valamint a Kjtvhr. alapjan — a miniszter véleményének kikérésével - palyazat utjan, hatarozott id6re a féigazgato bizza
meg.

. A foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya: a Magyar Nemzeti Muzeum alkalmazottai a Kjt., valamint a Kjtvhr.

hatdlya ald tartozé kozalkalmazottak.

. A Magyar Nemzeti Mizeum szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztést, a

belsd és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabdlyok altal el6irt rendelkezéseket a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg. A féigazgatd koteles az SzMSz-t és mellékleteit, tovabba annak
modositésait az alapitd okirat hatalybalépését kovetd 60 napon beliil elkésziteni és a miniszterhez jévahagyas céljabol
felterjeszteni.
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IV. Zdré rendelkezések

Jelen alapité okirat 2012. december 30-4n |ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a Magyar Nemzeti Mizeum 2010.
november 2-an kelt, OK-6853-19/2010. iktatdszamu alapité okirata hatalyat veszti.

Budapest, 2012. december 27.
Okirat szdma: 57004/2012.
Balog Zoltan

emberi eréforrdsok minisztere kiadmanyozasi jogkorében eljarva
Haldsz Jdnos s. k.,

parlamenti dllamtitkar

A Magyar Nemzeti Mizeum alapito okirata

Az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) 8. §-d4ban és az allamhéztartasrol szolé tdrvény
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. §-aban foglaltak végrehajtasa érdekében, az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat és hataskorérdl szold 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjaban foglalt
feladatkdromben eljérva, tovabba a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri elldtasrél és a kozmdvel6désrdl sz616 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) alapjan, az 1802-ben Széchényi Ferenc grof felajanlasa nyoman létrejott Magyar Nemzeti
Muzeum kdzponti kdltségvetési szerv alapito okiratat a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az aldbbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv

1.1. neve: Magyar Nemzeti Mizeum

1.2. hivatalos neve: Magyar Nemzeti Mizeum

1.3. roviditett neve: MNM

1.4. idegen nyelvu elnevezése:
angol nyelven: Hungarian National Museum
német nyelven: Ungarisches Nationalmuseum
francia nyelven: Musée National Hongrois

2. Székhelye: 1088 Budapest, Mizeum krt. 14-16.
3. Akoltségvetési szerv gazdélkoddsi besorolasa: 6nalléan miikodd és gazdalkodo.
4. Szakmai besoroldsa: orszdgos muzeum.

5. Alétrehozasardl rendelkezé jogszabalyra (hatarozatra) valo hivatkozas: a Nemzeti Mizeum felallitasardl, és a magyar
nyelv muvelését eld6mozditdé més intézkedésekrol sz616 1808. évi VIII. térvénycikk.

6. MUikddési kore: orszagos.
Gy(jtékore kiterjed a Magyarorszég terliletén azemberré valastdl napjainkig |étrejott régészeti és torténeti emlékekre,
valamint a mas allamokban é16 magyarsag torténetére vonatkozé relikvidkra.
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Gy(jtéteriilete az egész orszag, illetve a magyarsag torténete vonatkozdsaban — a nemzetkozi egyezmények
figyelembevételével - a vilag valamennyi orszaga is.

. A koltségvetési szerv irdnyité szervének neve, székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1055 Budapest Szalay u. 10-14.

. Azintézmény mikddési helye:

Telephelyek:
8.1. Gazdasagi igazgatésag, adattar miikodési helye: 1053 Budapest, Magyar u. 40.
8.2. Restaurdtor muhelyek, laborok, oktatotermek: 1088 Budapest, Kodnyves Kalman krt. 40.
8.3. Kozérdekl muzedlis gyljtemény besoroldsi muzedlis intézmények:
a) MNM Vay Addm Muzealis Gy(jteménye
4562 Vaja, Damjanich u. 75.
8.4. Néprajzi mitargyraktdr |: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi ut 6.
8.5. Néprajzi m(targyraktdr ll: 2660 Balassagyarmat, Civitas Fortissima tér 2.
8.6. MNM Nemzeti Orékségvédelmi Kézpont: 1113 Budapest, Dardczi utca 3.
8.7. Teruleti muzeumi besoroldsu muzeélis intézmények:
a) MNM Rakéczi Mizeuma
3950 Sarospatak, Szent Erzsébet Ut 19.
b) MNM Matyas Kirdly MGizeuma
2025 Visegrad, F6 u. 23.
c¢)  MNM Esztergomi Varmuzeuma
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 1.
d) MNM Bathori Istvan Mlzeum
4300 Nyirbator, Karolyi Mihaly u. 21.
e) MNM Paléc Mizeum
2660 Balassagyarmat, Paléc liget 1.
f)  MNM Balassa Balint Mizeuma
2500 Esztergom, Mindszenty hercegprimas tere 5.
Kiallitasi épllet és restaurator mdhely: 2500 Esztergom, Pazmany Péter u. 13.
Antropoldgiai és régészeti raktar: 2500 Esztergom, Dobozi u. 8.
8.8. Kozérdekl muzedlis kidllitohely besorolasi muzedlis intézmények:
a)  MNM Vértesszdl6si Kidllitohelye
2837 Vértesszdl6s, volt kébanya
b) MNM Matyas Kirdly Mizeuma, Salamon-torony
2025 Visegrad, Salamon-torony
c) Vészt6-Magor Torténelmi Emlékhely és Csolt Monostor Kozépkori Romkert
5530 Vészt6, Magori domb
d) Villa Romana Baldca — Romai kori villagazdasag és romkert
8248 Nemesvamos, Baldcapuszta, hrsz. 089/3
e) MNM Széchenyi Istvdn Emlékkidllitasa
9485 Nagycenk, Kiscenki ut 3.
f)  MNM Babits Mihaly Emlékhaza
2500 Esztergom, Babits Mihaly u. 11.
g) MNM Démési prépostsag, Arpad-kori altemplom
2027 DOm0s, Felsd falu dulé
h) Szlovak Tajhaz
2500 Esztergom-Pilisszentlélek, Hunyadi Janos u. 42.

. Kozfeladata: orokségvédelem — muzeumi tevékenység a Kultv. 38. § és 42. §-a, valamint a kulturdlis 6rokség

védelmérdl szo16 2001. évi LXIV. torvény értelmében.
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10. A Magyar Nemzeti Mizeum az &ltalanos jogutédja a Kulturalis Orokségvédelmi Szakszolgélat beolvadassal térténé
megsziintetésérdl sz6l6 1/2010. (VII. 13.) NEFMI hatarozat értelmében 2010. augusztus 1-jétél beolvadassal megsz(int
Kulturalis Orokségvédelmi Szakszolgalatnak.

11.

A Magyar Nemzeti Mizeum &ltaldnos jogutddja a megyei muzeumok, konyvtarak és kozmuvel6dési intézmények
fenntartasardl sz6l6 1311/2012. (VIII. 23.) Korm. hatdrozat 1.5. pontja alapjan 2012. december 31-én beolvadassal

megszUint Balassa Balint Mizeumnak.

Il. A Magyar Nemzeti Muzeum alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

a)

. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Feladata a gyjt6korébe tartozo targyi, képi, irasos, hang- és egyéb forrasanyag felkutatasa, régészeti feltarasok
Utjan vagy mdas moédon (vasarlds, adoményozas stb.) valé gydjtése, 6rzése, szakszerl nyilvantartasa, kezelése,
allagmegovésa és védelme, tovabba tudomanyos feldolgozasa és rendszerezése, valamint a tudomanyos
eredmények kozzététele.

Kulturdlis szolgaltatasaival, az dllandé és id6szaki kiallitdsokkal, valamint a hozzajuk kapcsolédd muzeumpedagdgia
tevékenységgel, csalddi és kozosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb koru
hozzaférés érdekében - szolgdlni a tarsadalom miivel6dését, a formalis és nem formalis oktatas céljait, és a
szabadid6 hasznos eltoltésének lehetéségével segiteni az egész életen at tarté tanulas folyamatat.

A nagyberuhédzasokhoz kapcsol6odd megel6z6 régészeti feltardsok esetében szakmai koordinacids, valamint
kézponti adatnyilvantarté és adatszolgaltatd tevékenységet lat el.

A muemlékvédelem teriiletén komplex kutatdsokat végez, és azok eredményeit feldolgozza, tovabba
orokségvédelmi szakértési munkakat végez, valamint a nagyberuhdzasokhoz kot6dé régészeti feladatellatast
koordinalja.

Az emberi eréforrasok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) altal megjel6lt miiemléki értékek dokumentalasat,
helyreallitasat, fenntarthatd hasznositasat célzo, az uniés projektek keretében megvaldsuld komplex tervezési
munkakat végez.

A miemlékek dokumentaldsat végzi, tovabba a helyredllitasra, fenntarthatd hasznélatra valo el6készitést célzo
kutatdsi munkakat végez.

Kozrem(ikddik a régészeti 6rokség elemeinek felkutatasaban, dokumentalasaban és segiti a régészeti lel6helyek
védelmét, tovabbd javaslatokat dolgoz ki a sziikséges intézkedésekre.

A gyljtékorét illetd, valamint a muzeoldgia teriletén folytatott tudomanyos, mddszertani kutato- és publikacios
munka végzése, a kiilsé kutatok szakmai tdmogatdsa, kutatdészolgalat mikodtetése.

EgylttmUkodés keretében mas régészeti feladatokat ellato szervezetekkel azintézmény gondoskodik a régészeti
orokségvédelem ltaldnos elméleti és gyakorlati tudomdanyos hattérbazisanak megteremtésérdl.

Részvétel a gyUjtékorével 6sszefliggd kdzép- és felséfoku oktatasban, valamint a szakmuzeoldgus-képzésben és
tovébbképzésben.

EgyittmUikodés a hazai és klfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai és muzeoldgiai szervezetekkel, tarsintézményekkel.
Gy(jtékoréhez kapcsoléddan szakkdnyvtar mikodtetése.

Jogszabdlyok alapjan - az intézmény gy(jtékorébe tartozd kulturdlis javakkal 6sszefliggésben — a kulturalis
orokségvédelem hatdsagi feladataiban valé kozrem(kodés: a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljarasai,
valamint a kulturalis javak kilfoldre torténd kivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai soran szakvélemény
addsa, a kulturdlis 6rokségvédelem hatdsagi nyilvantartdsa szamara adatszolgaltatas és 6rokségvédelmi hatdsagi
felkérésre kozremUikodés a védetté nyilvanitott kulturélis javak ellenérzésében.

Az intézmény gyUjtékorébe tartozo kulturalis javak esetében - a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése
alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagéra tdamaszkodo és annak eredményeit felhaszndlé — szakértdi
tevékenység.

Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az aldbbiak:

a)

A muzeumokban 6rzott kulturdlis javak digitalizalasaval 0sszefliggé orszagos szintli modszertani és koordinacios
tevékenységet végez.
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b) Ellatja a restauralas és konzervalas elvi és gyakorlati kérdéseinek kutatasaval, Uj modszerek kidolgozasaval és
bevezetésével 0sszefliggd feladatokat, és az eredményeket rendszeresen kdzzéteszi.

c) Képzd és tovabbképzd kozpontként részt vesz a Magyar Képzémivészeti Egyetem altal folytatott targyrestaurator-
képzésben, ellatja a mitargyvédelmi munkatérsképzéssel (mltargyvédelmi asszisztens, muzeumi gydjtemény-
és raktarkezeld, valamint restaurdtor technikus) 6sszefligg6 feladatokat, és vizsgahelyet miikodtet.

d) El6segiti a muzeumi teriilet régészeti, torténeti, muzeoldgiai és numizmatikai szakagi egyittmikodését, éves
szakmai konferencidk, illetve tovabbképzések szervezését.

e) Kapcsolatot tart a hataron tuli magyar, illetve a legszélesebb értelemben magyar vonatkozasu mdtargyakat
gy(jté, 6rz6 muzeumokkal, beleértve ezen intézmények tevékenységének és gyljteményeik bemutatasanak
magyarorszagi elésegitését és szakmai tdmogatdsat.

f)  Ellatja tovabba a miniszter dltal meghatdrozott és alaptevékenységi korébe utalt tovabbi feladatokat.

A fenti alaptevékenységek magukban foglaljak az azokat kdzvetleniil tdmogaté szellemi és fizikai (technikai) jellegl
tevékenységeket is.

2. Akoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A Magyar Nemzeti Mizeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Azalaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjel6lése:
Szakfeladat szama  Szakfeladat megnevezése
180000 Nyomdai és egyéb sokszorositési tevékenység
581100 Konyvkiadas
581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa
592000 Hangfelvétel készitése, kiadasa

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése

722021 Filozofia- és torténettudomanyi alapkutatds

749050 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, m(iszaki tevékenység

811000 Epitménylizemeltetés

853214 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnéttoktatas
853224 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati feln6ttoktatas

854234 Mdvészeti képzési teriilet

854254 MUvészeti képzési teriilet

855200 Kulturalis képzés

910121 Konyvtari dllomany gyarapitésa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari llomany feltarasa, megorzése, védelme
910123 Konyvtari szolgéltatasok

910201 Muzeumi gy(jteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kidllitési tevékenység

910204 Muzeumi kézmUvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa

Az intézmény allamhdéztartdsi szakdgazati besorolasa:
910200 Muzeumi tevékenység

Ill. AMagyar Nemzeti Mizeum m(ikddése

1. A Magyar Nemzeti Mizeum élén féigazgatd all, akit — palyazat Gtjan — a miniszter a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény (a tovdbbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXII. térvény
végrehajtasardl a muvészeti, a kdzmuvelédési és a kozgyujteményi terlileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefliggé egyes kérdések rendezésérdl szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
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Kjtvhr.) alapjan hatédrozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2. Aféigazgaté munkajat gazdasagi vezetd segiti. A gazdasagi vezetét az Aht. 9. § (1) bekezdésének c) pontja, valaminta
Kjt. alapjan a miniszter — a féigazgato javaslatéra — palyazat utjan hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

3. AfdGigazgato-helyetteseket a Kjt., valamint a Kjtvhr. alapjan, palyazat utjan, hatarozott id6re a féigazgato — a miniszter
egyetértésével — bizza meg és vonja vissza megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel 6ket), valamint
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

4. A terileti muzeumi besoroldsu, 6nalldé mikddési engedéllyel rendelkezd muzedlis intézmények igazgatdjat a Kijt.,
valamint a Kjtvhr. alapjan — a miniszter véleményének kikérésével - palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgatd bizza
meg.

5. A foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonya: a Magyar Nemzeti Mizeum alkalmazottai a Kjt., valamint a Kjtvhr.
hatalya ald tartozo kozalkalmazottak.

6. A Magyar Nemzeti Mizeum szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezeték kozotti feladatmegosztast, a
belsd és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabdlyok altal el6irt rendelkezéseket a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg. A féigazgatd koteles az SzMSz-t és mellékleteit, tovdbba annak
modositadsait az alapité okirat hatalyba [épését kdvetd 60 napon beliil elkésziteni és a miniszterhez jovahagyas céljabol
felterjeszteni.

IV. Zdré rendelkezések

Jelen alapitd okirat 2013. januar 1-jén Iép hatélyba, ezzel egyidejlleg a Magyar Nemzeti Mizeum 57004/2012.
iktatészamu alapito okirata hatdlyat veszti.

Budapest, 2012. december 27.
Okirat szdma: 57008/2012.
Balog Zoltédn

emberi er6forrasok minisztere kiadmanyozasi jogkorében eljarva

Haldsz Jdnos s. k.,
parlamenti allamtitkar
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A Szabadtéri Néprajzi Muzeum alapité okirata

Az &llamhaztartasrél sz6l6 2012. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §-aban, valamint az &llamhaztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. §-dban foglaltak végrehajtasara, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hatdskorérdl szold 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjdban foglalt
feladatkéromben eljérva, tovabba a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmdvel6désrél sz616 1997. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) alapjan a Szabadtéri Néprajzi Mizeum kdzponti koltségvetési szerv alapitd okiratat a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az aldbbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv
1.1. neve: Szabadtéri Néprajzi Mizeum
1.2. hivatalos neve: Szabadtéri Néprajzi Mizeum
1.3. roviditett neve: Skanzen
1.4. idegen nyelvi elnevezése:
angol nyelven: Hungarian Open Air Museum
német nyelven: Ungarisches Freilichtmuseum

orosz nyelven: BeHrepckuit THOTpadbWIeCKUAN MY3€ TI0]] OTKPBITEIM HEGOM
2. Székhelye: 2000 Szentendre, Sztaravodai Ut
3. Akoltségvetési szerv gazdélkoddasi besorolasa: 6nalléan miikodd és gazdalkodo.
4. Szakmai besoroldsa: orszdgos muzeum.

5. MUikodési kore: orszagos.
Gy(jtékore kiterjed a magyar falusi és mezévarosi népi épitészet, lakaskultura, kézmuipar, gazdalkodas és életmod
anyagara, valamint az ehhez kapcsolédé néprajzi targyi és szellemi emlékekre.
GydjtSterilete az egész orszag, és — a nemzetkozi és kétoldalu egyezmények, jogszabalyok figyelembevételével —
a vildg valamennyi mas orszaga is.

6. Irdnyitd szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma; 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

7. Azintézmény mukddési helye
Telephelyek:
iroda, lizleti helyiség: Skanzen Héz, 2000 Szentendre, Malom u. 2.
kozérdekl muzeadlis kidllitéhely: Szabadtéri Néprajzi GyUjtemény, 7477 Szenna, Rakdczi u. 2.

8. Kozfeladat: 6rokségvédelem — muzeumi tevékenység a Kultv. 38. § és 42. §-a értelmében.

Il. A Szabadtéri Néprajzi Muzeum alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

1. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:
Muzeoldgiai alapfeladata a gyujtékorébe tartozéd kulturdlis javak (térgyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag)
és az ehhez kapcsolédo kulturalis értékkel bird informéciok felkutatasa, gydjtése, rzése, nyilvantartasa, kezelése,
allagmegovasa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozasa, a tudomanyos eredmények kozzététele.
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Kulturdlis szolgéltatasaival, az llando és id6szaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk kapcsolddé muzeumpedagégiai
tevékenységgel, csalddi- és kdzosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb korl hozzaférés
érdekében - szolgalni a tarsadalom tagjainak mdvel6dését, a formalis és nem formalis oktatas céljait, és a szabadidd
hasznos eltoltésének lehetéségével segiteni az egész életen at tartd tanulds folyamatat.

A gyujtokorét illets, valamint a muzeoldgia teriiletén folytatott tudomanyos, médszertani kutaté- és publikacios
munka végzése, a kilsé kutatok szakmai tdmogatdsa, kutatdszolgalat miikddtetése; és a magyar népi épitészet
kutatasa kdzponti archivumanak mdkodtetése és gyarapitasa.

Fenntartja és fejleszti a kozponti Adattarat, tovabba gy(jtékoréhez kapcsolodd nyilvanos szakkonyvtarat mikodtet.
Feladatai ellatasaval 0sszefliggésben egyiittmikodik a hazai és kiilfoldi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel.
Jogszabalyok alapjan kozremukodik az intézmény gyujtékorébe tartozd kulturdlis javakkal 6sszefiiggd kulturélis
orokségvédelmi hatéségi feladatokban: szakvéleményt ad a kulturdlis javak védetté nyilvanitési eljardsaiban és a
kulturdlis javak kiilfoldre torténé kivitelének hatésagi engedélyezési eljardsai soran, adatokat szolgéltat a kulturalis
javak hatdsagi nyilvantartdsa szamara, és - felkérésre — kozremU(kodik a védetté nyilvanitott kulturdlis javak
ellendrzésében.

Az intézmény gy(ijtékorébe tartozoé kulturdlis javak esetében — a jogszabalyok, illetve a felligyeleti szerv felkérése
alapjan végzett, a tudomany adott ismeretanyagdra tdmaszkodd és annak eredményeit felhasznalé - szakértéi
tevékenységet folytat.

Ellatja az emberi er6forrdsok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) altal meghatérozott, alapfeladatai korébe tartozé
tovéabbi feladatokat.

Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt feladatai az alabbiak:

— A szabadtéri muzeoldgia szakdgi egylittmUikodésének orszagos szintl koordinalasa.

— A szabadtéri muzeoldgia és a népi mUiemlékvédelem teriiletén keletkezett digitalizalt tartalmak fejlesztése,
gondozasa, kozzététele.

- A népi miemlékek fenntartdsaval, dllagmegoévasaval kapcsolatos elméleti és gyakorlati tevékenységek orszagos
szintl 6sszehangolasa.

— A kulturalis vidékfejlesztéshez kapcsolddoan a tajhazak szakmai fejlesztésével, kistérségi kulturalis és turisztikai
szereplk erésitésével kapcsolatos mddszertani és gyakorlati feladatok orszagos szint(i koordinélasa, szakmai
tanacsadas.

— Orszdgos muzeumpedagogiai és altalanos muzeumismereti oktatokdzpont mikodtetése, az ezekkel kapcsolatos
muzeumi szakmai feladatok orszagos szintl koordinaldsa, médszertani ajanlasok, képzési programok kidolgozasa
és lebonyolitasa, szakmai tanacsadas, tovabba a jarulékos pénziligyi és adminisztrativ lebonyolitas.

- A szellemi kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos agazati feladatok szakmai tdmogatasa, 6sszehangolasa.

Részt vesz a gy(ijtokorével 6sszefliggd oktatasban, valamint a szakmuzeoldgus képzésben, tovabbképzésben.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetlenll tdmogaté szellemi és fizikai (technikai) jellegil

tevékenységeket is.

2. Akoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo éves kiadas aranyanak felsé hatédra a szerv moédositott kiadasi eléiranyzatanak
25%-a.

3. Azalaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjel6lése:
Szakfeladat szdma  Szakfeladat megnevezése
581100 Konyvkiadas
581900 Egyéb kiaddi tevékenység
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
910121 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtéri szolgdltatasok
910201 Muzeumi gy(jteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kidllitasi tevékenység
910204 Muzeumi kézmiivel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
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910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa
910501 Kézmuvel6dési tevékenységek és tdmogatdsuk

. Az intézmény éllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység

Ill. A Szabadtéri Néprajzi Mizeum miikédése

. A Szabadtéri Néprajzi Mizeum élén féigazgato all, akit — palyazat utjan — a miniszter a kdzalkalmazottak jogallasardl

sz6l6 1992. évi XXXIIl. évi térvény (a tovdbbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasérdl szoléd 1992. évi
XXXIIl. torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kdzmdlvel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval 0sszefliggé egyes kérdések rendezésérél sz6ld 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban:Kjtvhr.) alapjan, hatdrozott id6re biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és
menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

. Aféigazgaté munkajat gazdasagi vezeté segiti. A gazdasagi vezetét az Aht. 9. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Kjt.

alapjan a miniszter — a féigazgatd javaslatara — pélyazat utjan, hatérozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

. A féigazgato-helyettest a Kjt., valamint a Kjtvhr. alapjan, palyazat Gtjan, hatarozott idére a féigazgatd — a miniszter

egyetértésével — bizza meg és vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

. Afoglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya: a Szabadtéri Néprajzi Mizeum alkalmazottai a Kjt., valamint a Kjtvhr.

hatalya ald tartozé kdzalkalmazottak.

. A Szabadtéri Néprajzi Mizeum szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a

belsé és kiils6é kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabalyok altal el6irt rendelkezéseket a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg. A féigazgatd koteles az SzMSz-t és mellékleteit, tovabba annak
modositédsait az alapitd okirat hatalyba lépését kdvetd 60 napon beliil elkésziteni és a miniszterhez jéovahagyas céljabol
felterjeszteni.

IV. Zdré6 rendelkezések

Jelen alapité okirat 2012. december 30-an |ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a Szabadtéri Néprajzi Muzeum
2010. november 2-an kelt, OK-6853-49/2010. iktatdszamu alapité okirata a hatélyat veszti.

Budapest, 2012. december 27.
Okirat szdma: 57019/2012.
Balog Zoltan

emberi eréforrdsok minisztere kiadmanyozasi jogkdrében eljarva

Haldsz Jdnos s. k.,
parlamenti dllamtitkar




HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.¢évi5.szam 805

A Magyar Természettudomanyi Mizeum alapité okirata

Az allamhaztartasrol szold 2012. évi CXCV. tdrvény (a tovébbiakban: Aht) 8. §-dban, valamint az allamhaztartasi térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. §-aban foglaltak végrehajtasara, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezeté allamtitkar feladat és hataskorérél sz6l6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjaban foglalt
feladatkéromben eljarva, tovabba a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmdvel6désrél sz616 1997. évi
CXL. torvényben foglaltakra tekintettel, az 1802-ben létrejott Magyar Nemzeti Mizeum Természetiek Taranak jogutodjaként
muikoddé Magyar Természettudomdanyi Muzeum kozponti koltségvetési szerv alapité okiratdt a modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalva az aldbbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv

1.1. neve: Magyar Természettudomanyi Mizeum

1.2. hivatalos neve: Magyar Természettudomanyi Mizeum

1.3. roviditett neve: MTM

1.4. idegen nyelvi elnevezése:
angol nyelven: Hungarian Natural History Museum
német nyelven: Ungarisches Naturwissenschaftliches Museum
latinul: Museum Historico-Naturale Hungaricum

oroszul: BeHrepckui My3e eCTECTBEHHBIX HayK
2. Székhelye: 1088 Budapest, Baross u. 13.
3. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan mikodd és gazdalkodo.
4. Szakmai besoroldsa: orszdgos muzeum.

5. A létrehozasrdl rendelkez6 jogszabdlyra (hatdrozatra) vald hivatkozas: a Nemzeti Mizeum felallitdsarol, és a magyar
nyelv muvelését eld6mozdité més intézkedésekrol sz616 1808. évi VIII. térvénycikk.

6. MUikodési kore: orszagos.
Gy(jtékore kiterjed a természettudoményok kérében jelentés targyi emlékekre: az asvény- és kbzettan, a fold- és
6slénytan, a novénytan, az allattan és a torténeti embertan teriiletérél szarmazé emlékekre, valamint az ezekre
vonatkozé tudomanytorténeti szakagak dokumentaciés anyagara.
Gy(jtéterilete az egész orszag, de — a nemzetkozi és kétoldali egyezmények, jogszabélyok figyelembevételével — a
vildg valamennyi mas orszaga is.

7. Irdnyito szerv neve, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

8. Azintézmény muikodési helye
Telephelyek:
Raktar, kiallitasok, munkaszobak, laborok: 1083 Budapest, Ludovika tér 2-6.
Raktar, munkaszobdk: 1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 40.
Matra Mizeum: 3200 Gydngy0s, Kossuth Ut 40.
Wiltner-haz: 3200 Gyongyos, Pet6fi utca 30.
Bakonyi Természettudomanyi Mizeum: 8420 Zirc, Rakdczi Ferenc tér 3-5.
Raktar: 8426 Pénzesgydr, hrsz. 102/16, 102/17
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10.

Gardzs: 8420 Zirc, Ill. Béla uti garazssor, hrsz. 1508/5
Kiallitasi épllet: 8420 Zirc, Rdkoczi tér 1.

Kozvetlen jogeldd neve, székhelye: Magyar Nemzeti Mizeum Természetiek Tara, Budapest.
Kozfeladat: 6rokségvédelem — mizeumi tevékenység, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a

kdzmivel6désrél szolo 1997. évi CXL. torvény 38. § és 42. §-a értelmében.

Il. A Magyar Természettudomdnyi Mizeum alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Alapfeladata a gy(jtékorébe tartozoé kulturdlis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) és az ehhez
kapcsoldédd kulturdlis értékkel bird informaciok felkutatasa, gydjtése, Grzése, szakszer( nyilvantartasa, kezelése,
allagmegovasa és védelme; tovabba tudomanyos feldolgozasa, a tudoményos eredmények kdzzététele.

Kulturalis szolgaltatasaival, az dllando és idészaki kiallitasokkal, valamint a hozzajuk kapcsolédd mizeumpedagogiai
tevékenységgel, csaladi- és kdzosségi programokkal, szakmai rendezvényekkel — a minél szélesebb kor( hozzaférés
érdekében - szolgalni a tarsadalom tagjainak mivel6dését, a formalis és nem formdlis oktatas céljait és a szabadidd
hasznos eltoltésének lehetéségével segiteni az egész életen &t tart6 tanulas folyamatat.

A gy(jtékorét illetéen, valamint a muzeolégia teriiletén tudomanyos, moédszertani kutato- és publikacids munkat
végez, szakmai tdmogatdst nyujt a kiilsé kutatdk részére, kutatdszolgélatot mikodtet.

Gy(jtékoréhez kapcsolddo nyilvanos szakkdnyvtarat mikodtet.

Részt vesz a gyUjtékorével 6sszefliiggd oktatdsban, valamint a szakmuzeoldgus képzésben, tovdbbképzésben;
tdmogatja a természettudomanyi és természetvédelmi szakoktatdst, valamint a természeti és természetvédelmi
ismeretekre nevelés modszertani fejlesztését.

Jogszabalyok alapjan kézremUkodik az intézmény gy(jtékorébe tartozoé kulturdlis javakkal 6sszefiiggé kulturalis
orokségvédelmi hatdsagi feladatokban: szakvéleményt ad a kulturalis javak védetté nyilvanitasi eljarasaiban és a
kulturdlis javak kilfoldre torténé kivitelének hatdsadgi engedélyezési eljardsai soran, adatokat szolgdltat a kulturalis
javak hatdsdgi nyilvantartdsa szamara, és — felkérésre — kozremU(kodik a védetté nyilvanitott kulturdlis javak
ellenérzésében.

Az intézmény gyUjtékorébe tartozd kulturdlis javak esetében - a jogszabalyok, illetve a feliigyeleti szerv felkérése
alapjan, a tudomany adott ismeretanyagara tamaszkodoé és annak eredményeit felhasznald - szakértdi tevékenységet
folytat.

Ellatja az emberi er6forradsok minisztere (a tovédbbiakban: miniszter) dltal meghatérozott, alapfeladatai korébe tartozé
tovabbi feladatokat.

Az intézmény alaptevékenységei kdzott kiemelt feladatai az alabbiak:

- Atermészeti 6rokség — kiemelten a biodiverzitds - megdrzését szolgald alapkutatasok végzése.

- Az MTA kihelyezett kutatécsoportjainak és a Szent Istvan Egyetem kihelyezett zootaxonémiai tanszékének
mukodtetése.

- A mutargyvédelmi munkatars (muzeumi prepardtor) képzés folytatdsa, vizsgahely miikodtetése.

- A természettudomanyi ismeretterjesztés, kdrnyezeti nevelés mizeumi moédszertani fejlesztése.

- A muzeumi terilet természettudomanyi szakagi egytttmuikodésének, tovabbképzéseinek koordinalasa.

- A Métra Midzeum (3200 Gydngyos, Kossuth Ut 40.) és a Bakonyi Természettudomanyi Mizeum (8420 Zirc, Rakoczi
Ferenc tér 3-5.) m(ikddtetése.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetlenll tdmogaté szellemi és fizikai (technikai) jellegl
tevékenységeket is.

. A koltségvetési szerv vallalkozési tevékenysége:

A Magyar Természettudomanyi Mizeum véllalkozési tevékenységet nem folytat.
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3. Azalaptevékenység allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjeldlése:
Szakfeladat szdama Szakfeladat megnevezése
581100 Koényvkiadas
581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa
721941 Bioldgiai alapkutatas
721942 Bioldgiai alkalmazott kutatas
721961 Foldtudomanyi alapkutatas
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas
856099 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
910201 Muzeumi gy(jteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikaciés tevékenység

910203 Muzeumi kidllitasi tevékenység

910204 Muzeumi kézmdvel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

910121 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megd6rzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése

910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvdnyossag megovasa

910411 Novény- és allatkertek mikodtetése, a belépés és latogatds biztositasa
910412 Novény- és allatkertek megérzése és fenntartasa

910421 Védett természeti teriiletek és természeti értékek bemutatésa

910422 Védett természeti terliletek és természeti értékek megdrzése és fenntartasa

4. Azintézmény allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
910200 Muzeumi tevékenység

Ill. A Magyar Természettudomdnyi Muzeum miikddése

1. A Magyar Természettudomanyi Muzeum élén féigazgato all, akit — palyazat Utjan — a miniszter a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi
XXXIIl. torvény végrehajtasardl a mivészeti, a kdzmdlvel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonydval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Kjtvhr.) alapjan hatarozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és
menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2. Aféigazgaté munkajat a gazdasagi vezetd segiti. A gazdasagi vezet6t az Aht. 9. § (1) bekezdésének c) pontja, a Kjt. és a
Kjtvhr. alapjan a miniszter — a féigazgatd javaslatara — palydzat utjan hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

3. A féigazgatd-helyettest a Kjt. és a Kjtvhr. alapjan, palyazat utjan, hatérozott idére a féigazgaté — a miniszter
egyetértésével — bizza meg, illetve vonja vissza megbizésat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja
felette a munkdltatoi jogokat.

4. Afoglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya: a Magyar Természettudomanyi Mizeum alkalmazottai a Kjt., valamint
a Kjtvhr. hatélya ald tartozé kdzalkalmazottak.

5. A Magyar Természettudomanyi Muzeum szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezeték kozotti
feladatmegosztast, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabalyok altal elSirt rendelkezéseket a
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzZMSz) hatdrozza meg. A Magyar Természettudoményi Mizeum
féigazgatdja koteles az SzZMSz-t és mellékleteit, tovabba annak modositasait az alapitd okirat hatalyba lépését kbvetd
60 napon beliil elkésziteni és a miniszternek jovahagyas céljabdl felterjeszteni.
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IV. Zdré rendelkezések

Jelen alapité okirat 2012. december 30-an |ép hatélyba, ezzel egyidejlleg a Magyar Természettudoményi Mizeum
2010. november 2-an kelt, OK-6853-23/2010. iktatészamu alapité okirata hatalyat veszti.

Budapest, 2012. december 27.
Okirat szdma: 57014/2012.
Balog Zoltan

emberi eréforrdsok minisztere kiadmanyozasi jogkorében eljarva

Haldsz Jdnoss. k.,
parlamenti dllamtitkar

A Szépmiivészeti Miizeum alapité okirata

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) 8. §-dban és az allamhaztartasrél sz6lé térvény
végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. §-aban foglaltak végrehajtasara, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkdr feladat és hataskorérél szold 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 51. § a) pontjaban foglalt
feladatkéromben eljarva, tovabba a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmdvel6désrél sz616 1997. évi
CXL. torvényben (a tovabbiakban: Kultv.) foglaltakra tekintettel, a Magyar Orszaggyuilés altal a honalapitas ezredik évforduléjanak
megordkitésére alkotandd muvekrél sz6l6 1896. évi VIII. tdrvény alapjan 1896-ban alapitott Szépmi(ivészeti Muzeum kozponti
koltségvetési szerv alapito okiratat a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az aldbbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv

1.1. neve: Szépmlivészeti Mizeum

1.2. idegen nyelvi elnevezése:
angolul: Museum of Fine Arts
francidul: Musée dés Beaux-Arts
németil: Museum der Bildenden Kiinste
olaszul: Museo delle Belle Arti
oroszul: Mysen n300pa3suTeIbHbIX HCKYCCTB

2. Székhelye: 1146 Budapest, Dézsa Gyorgy ut 41.
3. Akoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miikodd és gazdalkodo.
4. Szakmai besoroldsa: orszdgos muizeum.

5. Alétrehozésarol rendelkez6 jogszabdly (hatdrozat): a honalapitas ezredik évforduléjanak megorokitésére alkotando
mivekrol sz616 1896. évi VIII. torvény 1. § d) pont.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2013.¢évi5.szam 809

10.

MUkodési kore: orszagos.

Gyujtékore kiterjed:

- az egyetemes muvészettorténet nem magyarorszagi (elsésorban eurdpai) eredetli képzémdlvészeti — festészeti,

szobraszati, grafikai, rajz- és éremmvészeti — alkotésaira és a klasszikus 6kori kulturdk nem magyarorszagilel6hely(
(kozel-keleti, egyiptomi, gorog-romai és egyéb) régészeti emlékeire, illetve ezek torténetének targyi és dokumentacios
emlékeire;

- az allamalapitastol napjainkig terjedéen a magyar és magyarorszagi képzémiuivészet — festészeti, szobraszati,

grafikai, rajz és éremmiivészeti — alkotasaira, valamint torténetének targyi és dokumentdaciés emlékeire.

Gydjtoterilete az egész orszag, valamint a — nemzetkdzi egyezmények, jogszabalyok figyelembevételével - a vilag
minden olyan orszéga, ahol a gyUjtokorének megfeleld alkotasok fellelhetéek.

Irdnyité szerv neve, székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Az intézmény mukodési helye

Telephelyek:

a) orszadgos muzeum: Magyar Nemzeti Galéria, 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 2. (Budavari Palota ,A-B-C-D” éplilet)
b) koézérdekl muzealis kidllitohely: Vasarely Mizeum, 1033 Budapest, Szentlélek tér

c) konyvtar: Szépmuvészeti Mizeum Konyvtara, 1064 Budapest, Szondi u. 77.

d) kozérdekl muzedlis kiallitdhely: Zichy Mihaly Emlékhaz, 8660 Zala, Zichy Mihaly u. 20.

Kozfeladat: 6rokségvédelem — muzeumi tevékenység a Kultv. 38. § és 42. §-a értelmében.

A Szépmiivészeti Mlizeum az dltaldnos jogutddja a 2012. augusztus 31-én beolvaddssal megszlint Magyar Nemzeti

Galérianak (1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 2.).

II. A Szépm(ivészeti Mizeum alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

1.1. Alapfeladatai:

a)

a gyUjtékorébe tartozo kulturdlis javak (targyi, képi, irdsos, hang- és egyéb forrasanyag) felkutatasa, gydjtése,

Orzése, szakszer( nyilvantartasa, kezelése, allagmegévésa és védelme, tudomadanyos feldolgozdsa és

rendszerezése, a tudoményos eredmények kozzététele, valamint a gyljtékorébe tartozé szakdgi terileteken

folytatott tudomanyos, mddszertani kutato- és publikaciés munka végzése, a kiilsé kutatok szakmai tdmogatasa,

kutatoszolgalat mikodtetése,

a minél szélesebb korl hozzaférés érdekében kulturélis szolgaltatasokkal, az allando és idészaki kiallitasokkal, a

hozzdjuk kapcsolédé muzeumpedagégiai tevékenységgel, csalddi- és kodzosségi programokkal, szakmai

rendezvényekkel szolgalni a tarsadalom m(ivel6dését, a formalis és nem formalis oktatas céljait, és azegész életen

at tarté tanulas folyamatat,

a gyUjtékoréhez kapcsolodé adattér és szakkonyvtar mikodtetése,

a gyUjtékorébe tartozo témakkal 0sszefliggd kozép- és felséfoku oktatasban, a szakmuzeoldgus képzésben és

tovédbbképzésben, valamint a vizudlis mivészeti ismeretekre nevelés mddszertani fejlesztésében torténd

részvétel,

jogszabalyok alapjan kozrem(kodés az intézmény gyujtokorébe tartozo kulturdlis javakkal Osszefliggd

orokségvédelmi hatosagi feladatokban:

- szakvélemény adasa a kulturdlis javak védetté nyilvanitasi eljarasaiban és a kulturdlis javak kiilféldre torténd
kivitelének hatdsagi engedélyezési eljarasai soran,

- adatszolgaltatas a kulturdlis 6rokségvédelem hatdsagi nyilvantartdsa szamadra,

- hatosagi felkérésre kozremiikodés a védetté nyilvanitott kulturalis javak ellenérzésében,
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9)

azintézmény gyjtékorébe tartozé kulturdlis javak esetében a jogszabalyok, illetve a felligyeleti szerv felkérésére
szakvéleményezési tevékenység folytatasa,

a kulturaért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) altal meghatarozott és alaptevékenységi korébe tartozo
tovéabbi feladatok ellatasa.

1.2. Azintézmény alaptevékenységei kdzott kiemelt feladatai az aldbbiak:

a)

b)

9)

a magyar és az egyetemes képzémlvészet alkotdsainak tudomanyos feltardsa és az eurdpai és a nemzeti
muvészetet bemutatd gyljtemények allandé és id6északos kiallitdsokon torténd bemutatésa,

amagyar és az egyetemes képzémdivészet alkotdira és mlveikre vonatkozé adatbazisok 6sszeallitasa, a széveges
és a képi adatok 6sszehangolasa, hozzaférhetévé tétele a hazai és a nemzetkodzi adatforgalomban egyarant,

all. vilaghaboru kovetkeztében Magyarorszagrol elszarmazott kulturdlis javak feltarasaval 6sszefligg6 restitticios
feladatok ellatasa,

az Eurépai Unid és az UNESCO muzeumi teriletre vonatkozd, a kulturdlis javak védelmével kapcsolatos
alapelveinek és ajanlasainak kidolgozasaban torténé részvétel,

amtargybiztositas és m{itargy-szallitmanyozas jogi, mizeumszakmai, és m(targyvédelmi kbvetelményrendszerének
kidolgozasaban és hazai alkalmazasanak elésegitésében torténd részvétel,

a gyujtékorébe tartozo szakagi teriileteken 6sztdndijas rendszer mikodtetése,

a képzdémluvészeti terlilet kulturdlis javainak restaurdldsaval és megel6z6 alloményvédelmével kapcsolatos
eljarasok, ismeretek és technikdk kidolgozasa, megismertetése és hozzaférhetévé tétele.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetlenil tdmogaté szellemi és fizikai (technikai) jellegl

tevékenységeket is.

2. Akoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
A Szépmuvészeti Mizeum vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Azalaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjel6lése:

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

910201 Muzeumi gy(jteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység

910204 Muzeumi kézm(vel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység

910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mlkodtetése
910302 Toérténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa
910121 Konyvtari dllomany gyarapitédsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari dllomany feltarasa, mego6rzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

581100 Koényvkiadas

581900 Egyéb kiaddi tevékenység

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

4. Azintézmény allamhdaztartdsi szakagazati besoroldsa:

910200 Muzeumi tevékenység

Il. A Szépml(ivészeti Mizeum miikédése

1. A Szépmdlvészeti Mizeum élén féigazgato all, akit — palyazat Utjan — a miniszter a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616
1992. évi XXXIIl. toérvény (a tovdbbiakban: Kjt.) és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXII. térvény
végrehajtasardl a muvészeti, a kézmuvel6dési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefliggé egyes kérdések rendezésérdl szold 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Kjtvhr.) alapjan hatérozott idére biz meg, illetve vonja vissza megbizédsat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel),
valamint gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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2. Aféigazgaté munkajat a gazdasagi vezetd segiti. A gazdasagi vezetét az Aht. 9. § (1) bekezdésének c) pontja, valamint
a Kjt. alapjan a miniszter - a féigazgato javaslatara — palyazat utjan hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

3. Af6igazgatd-helyetteseket a Kjt., valamint a Kjtvhr. alapjan, palyazat utjan, hatarozott id6re a féigazgatd — a miniszter
egyetértésével — bizza meg, illetve vonja vissza megbizasukat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel 6ket), valamint
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

4. A foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonya: a Szépmuvészeti Mizeum alkalmazottai a Kjt., valamint a Kjtvhr.
hatalya ald tartozé kozalkalmazottak.

5. A Szépmuvészeti Mizeum szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezeték kozotti feladatmegosztast, a
belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabalyok altal el8irt rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatdrozza meg. A féigazgato koteles az SzMSz-t és mellékleteit, tovabba annak
modositédsait az alapitéd okirat hatalyba [épését kdvetd 60 napon beliil elkésziteni és a miniszterhez jovahagydas céljabol
felterjeszteni.

IV. Zdré rendelkezések

Jelen alapité okirat 2012. december 30-an [ép hatélyba, ezzel egyidejlileg a Szépm(ivészeti Mizeum 2012. julius 18-an
kelt, 31840/2012. iktatészdmu egységes szerkezet alapité okirata hatélyat veszti.

Budapest, 2012. december 27.
Okirat szama: 57020/2012.
Balog Zoltén

emberi eréforrdsok minisztere kiadmanyozasi jogkorében eljarva

Haldsz Jdnos s. k.,
parlamenti allamtitkar

A Petofi Irodalmi Mizeum alapité okirata

Az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) 8. §-d4ban és az allamhéztartasrol szolé tdrvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 5. §-d4ban foglaltak végrehajtasara, az egyes
miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérél szolé 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet
51. § a) pontjdban foglalt feladatkdromben eljarva, tovabbd a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kdzmivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvényben foglaltakra tekintettel a Pet6fi Irodalmi Mizeum kdzponti koltségvetési szerv
alapité okiratat a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az aldbbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv
1.1. neve: Pet6fi lrodalmi Mizeum
1.2. hivatalos neve: Pet6fi Irodalmi Mizeum
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1.3. roviditett neve: PIM
angol nyelven: Petdfi Literary Museum
német nyelven: Literaturmuseum Pet&fi
orosz nyelven: Lityeraturnij Muzej im. Pet&fi

. Székhelye: H-1053 Budapest, Karolyi Mihaly u. 16.

. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: onalléan miikodé és gazdalkodo.

Szakmai besoroldsa: orszagos muzeum.

. Alétrehozéasarol rendelkez6 jogszabalyra (hatarozatra) valo hivatkozas: Népm(velési Kozlony, 1954. aprilis 9.

. MUkodési kore: orszagos.

- GyUjtékore kiterjed a magyar nyelv és irodalom egészének targyi, képi (képzémlivészeti, fotd, vided és film),
valamint kéziratos és nyomtatott, illetve konyv formaban talalhaté emlékeire, illetve hangzé dokumentumaira;

- gyljtéteriilete az egész orszag és — a nemzetkozi és kétoldali egyezmények, jogszabdlyok figyelembevételével -
a szomszédos orszagok, valamint a vildg minden olyan pontja, ahol a széban forgé emlékek fellelhetéek.

. Irdnyitd szerv neve, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

. Az intézmény m(kdodési helye

Telephelyek:
Teruleti mizeum:
- Kazinczy Ferenc Mizeum H-3980 Satoraljatjhely, Dézsa Gy. u. 11.
Tematikus muzeum:
- Magyar Nyelv Mizeuma, Kazinczy Emlékcsarnok, Kazinczy Kert
H-3988 Satoraljaujhely-Széphalom, Kazinczy u. 275.
Kozérdekl muzedlis gydjtemény:

- Kassak Emlékmuzeum H-1033 Budapest, F6 tér 1.
Kozérdekl muzedlis kiallitohely:

- Ady Emlékmuzeum H-1053 Budapest, Veres Palné u. 4-6.
- Jokai Emlékszoba H-1121 Budapest, Kolté u. 21.

Egyéb:

Hamvas Béla Kulturakutaté Intézet H-1016 Budapest, Piroska u. 11.

Magyar Kényv és Forditastdmogatasi Iroda H-1146 Budapest, Hermina Gt 57-59.

. Kozfeladat: 6rokségvédelem — mizeumi tevékenység a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrél és a

kdézmUvel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény 38. § és 42. §-a értelmében.

Il. A Petéfi lrodalmi Muzeum alap- és vdllalkozdsi tevékenysége

. Alaptevékenysége:

- a gyujtékorébe tartozdé muzeoldgiai forrasanyag felkutatasa, gyUjtése, raktari megérzése, miitargyak kolcsonzése,
visszasoroldsa, szakszerl nyilvantartdsa, kezelése, revizidja, dllagmegodvdsa és védelme, restaurdlasa; tovabba
tudomanyos feldolgozasa és rendezése, mindezek kidllitdisokon és mas formakban toérténé bemutatdsa, a koz
mivel6dését segit6é hasznositdsa;

- a gyuUjtékorébe tartozo, magantulajdonban 1évé kulturdlis javak védetté nyilvanitasanak szakmai elékészitése,
illetve véleményezése; kozremiikddés a védett gylijtemények és mitargyak helyszini ellen6rzésében;

- a mutargyak kulfoldre torténd kivitelénél a kulturalis 6rokség megoérzésének szempontjait érvényesité szemlézés,
véleményezés;
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- a gy(jtékorébe tartozod kulturdlis javak esetében - a jogszabdlyok, illetve a felligyeleti szerv felkérése alapjan
végzett, a tudomany adott ismeretanyagara tamaszkodo és annak eredményeit felhasznald - szakértéi tevékenység;

- szakterlletén és a muzeoldgia moédszertandban, torténetében tudomdanyos kutatds végzése, szakmai adatbazisok
készitése, a tudomanyos eredmények irdsos, képi vagy hangzé, hagyoményos vagy elektronikus formaban torténé
kozzététele; a muzeum tudomanyos témadival 6sszefliggé konferencidkon eléadasok tartasa;

- akdlsé kutatoknak nyujtott hagyomanyos vagy elektronikus szolgaltatasok nyujtdsa, kutatészolgédlat miikodtetése;

- részvétel a kozép- és fels6foku oktatasban, a muzeoldégusképzésben és tovabbképzésben, valamint a
felnéttoktatasban, élethosszig tarté tanulds szervezésében, az dnkéntes koordinator képzésben;

- szakmai konferenciak, kerekasztal-beszélgetések, el6adasok szervezése és befogadasa;

- a Karolyi-palota adottsagait kihasznald, széleskort kulturdlis és kézmuvel6dési tevékenység folytatasa, az
intézmény jellegének megfeleléen az él16 magyar irodalom rendezvényeinek és az ahhoz kdzel 3ll6 képzémUivészeti,
zenei, szinhazi eseményeknek szervezése.

Az intézmény alaptevékenységei kozott kiemelt kulturalis és kozmivel6dési-kdzgyjteményi feladatai:

- jelentés irodalmi és nyelvészeti tematikdju rendezvények: évforduldk, megemlékezések, szerzéi esetek,
felolvasasok, irodalmi m(isorok, konyvbemutatdk, koncertek, felolvasészinpad, rendhagyé irodalomérak és irodalmi
vetélkedok, tarlatvezetések, miuzeumpedagodgiai foglalkozasok, muzeumi tdborok, mizeumbarat-kori rendezvények
tartasa;

- egylttm(kodés a hazai és kilfoldi, illetve nemzetkdzi szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel; a magyar
irodalmat kiilfoldon bemutatd intézményekkel, tudomanyos muhelyekkel, alkotokkal, mindenekelétt a hataron tuli
magyar kultura szervezeteivel és személyiségeivel; a magyar irodalom kiilfoldi fesztivalokon valé6 megjelenésének,
illetve a hataron tuli magyar és a kiilfoldi irodalom magyarorszagi bemutatasanak elsegitése;

- ahazai és a nemzetkdzi magyar irodalmi muzeolégiai tevékenység, valamint az irodalmi emlékhazakkal kapcsolatos
szakmai feladatok orszdgos szint(i koordindlasa, szakmai tanacsadds, a szakmai szervezetek tevékenységének
tamogatasa;

- a Digitalis Irodalmi Akadémia mUkodtetése, él6 és posztumusz tagjai teljes (irodalmi, irodalomelméleti, kozéleti és
mUforditdi) életmuivének forrasértékd, szerzéi jogi, személyi és targyi feltételekre vonatkozd felhasznaldi
szerz8déssel szavatolt digitalizélasa, kozzététele, a digitalizalt életm({ gondozasa, valamint a Digitdlis Irodalmi
Akadémia tagjaival val6 kapcsolattartas;

- kozonségkapcsolati, PR- és marketingtevékenység, médiakapcsolati és propagandamunka kiilénbzé hordozékon;

- alaptevékenységéhez kapcsolodé szakkdnyvtar miikodtetése;

— a Moricz Zsigmond irodalmi és a Babits Mihdly mdforditéi 6sztondij-palyazatok lebonyolitasa.

A fenti alaptevékenységek magukba foglaljak az azokat kozvetlenil tdmogaté szellemi és fizikai (technikai) jellegl
tevékenységeket is.

A Hamvas Béla Kulturakutatd Intézet altal ellatott feladatok:

— a kultdra tarsadalmi bedgyazottsdganak, tdrsadalomlélektani, torténeti és szellemtorténeti, szocioldgiai
Osszefliggéseinek, mechanizmusainak, jelenségeinek a vizsgalata;

- irdsos és vide6 adatbazisok, dokumentécidk készitése, gy(jtése, szellemi hagyatékok befogadasa az Intézet f6
kutatdsi témakaoreibe vago teriletekrdl;

- az Intézet kutatdsi témakoreibe vagd mdlveknek, illetve az Intézetben folyé kutatdsok eredményeinek a
megjelentetése kiadvanyok és konyvek formajaban;

- folyamatos egytttm(ikddés a hasonld profilt hazai és kiilfoldi intézetekkel és nemzetkozi szakmai szervezetekkel,
kozos kutatdsok beinditdsa és hazai, illetve nemzetkdzi konferencidk, mihelybeszélgetések szervezése.

A Magyar Koényv és Forditastdmogatasi Iroda altal ellatott feladatok:
- akortars és klasszikus szépirodalom, szakmai tudomanyos muvek, ismeretterjeszté munkak kozreadasanak, illetve
idegen nyelv(i forditasanak, hazai és kiilfoldi megjelenésének szervezése és palyazati Uton torténd tamogatasa,

palyazatok kiirasa, bonyolitasa, ellenérzése, kulfoldi székhelyl kiadok palyaztatasa,

folyamatos egyiittmiikodés a nemzetkozi konyvszakmai szervezetekkel, bemutatdk, rendezvények szervezése,

a magyar irodalom kilfoldi marketingtevékenységével 6sszefliggé feladatok (kényvvéasarokon valé részvétel,
magyar és idegen nyelvil irodalmi honlapok fenntartdsa és frissitése, kiadvanyok készitése, irdék utaztatasa,
muforditéknak olvasépéldanyok kiildése).
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2. Akoltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo éves kiadas aranyanak felsé hatéra a szerv médositott kiadasi eléiranyzatanak
15%-a.

3. Azalaptevékenység dllamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjel6lése:

Szakfeladat szdama Szakfeladat megnevezése
581100 Konyvkiadas
581900 Egyéb kiaddi tevékenység

722021 Filozofia- és torténettudomanyi alapkutatés
841163 Palydzat- és tamogataskezelés, ellendrzés
855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds
855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

855933 Foglalkoztatdst el6segitd képzések

855935 Szakmai tovabbképzések

855937 M.n.s. egyéb feln6ttoktatds

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

910121 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme
910123 Konyvtéri szolgaltatasok

910201 Muzeumi gydjteményi tevékenység

910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
910203 Muzeumi kidllitasi tevékenység

910204 Muzeumi kozmuvel&dési, kozonségkapcsolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megovasa

. Az intézmény éllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

910200 Muzeumi tevékenység

I1I. A Petéfilrodalmi Mizeum mikédése

. A Petéfilrodalmi Muzeum élén féigazgatd all, akit — palydzat utjan — az emberi eréforrdsok minisztere (a tovabbiakban:

miniszter) a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIIl. térvény végrehajtdsarél a muivészeti, a kdzmuvelddési és a kdzgyUljteményi
tertleten foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szolo 150/1992.
(XI. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.) alapjan hatdrozott id6re biz meg, illetve vonja vissza megbizasat
(szlikség esetén nevezi ki és menti fel), valamint gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

. Af&igazgaté munkéjat gazdasagi vezeté segiti. A gazdasagi vezet6t az Aht. 9. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Kjt.

alapjan a miniszter - a féigazgatd javaslatara — palyazat Gtjan hatarozott idére bizza meg, valamint vonja vissza
megbizasat (szlikség esetén nevezi ki és menti fel) és gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a féigazgato gyakorolja felette.

. Afbigazgato-helyetteseket a Kjt. alapjan, palyazat utjan, hatarozott idére a féigazgaté — a miniszter egyetértésével —

bizza meg és vonja vissza megbizasukat (sziikség esetén nevezi ki és menti fel 6ket), valamint gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogokat.

. A foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya: a Petéfi Irodalmi Muzeum alkalmazottai a Kjt., valamint a Kjtvhr.

hatalya ald tartozé kozalkalmazottak.
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5. APetéfilrodalmi MUzeum szervezeti felépitését és miikodésének rendjét, a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a belsé
és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé tovabbi jogszabalyok dltal el6irt rendelkezéseket a Szervezeti és Mlkoddési
Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSz) hatédrozza meg. A Petéfi Irodalmi Mizeum kételes az SzMSz-t és mellékleteit,
tovabba annak modositasait az alapitéd okirat hatélyba [épését kovetd 60 napon beliil elkésziteni és a miniszterhez
jovahagyas céljabdl felterjeszteni.

IV. Petéfi Irodalmi Mizeum jogutddldsa

A Magyar Kényv Alapitvany 2011. oktober 12-i megszlinését kovetéen a Petdfi Irodalmi Muzeum feladatai béviiltek az
alapitvanytol atvett feladatokkal.

V. Zdré rendelkezések

Jelen alapité okirat 2012. december 30-an Iép hatélyba, ezzel egyidejlleg a Petéfi Irodalom Muzeum 2012.
februdr 13-an kelt, 6511/2012. iktatészamu alapité okirata a hatélyat veszti.

Budapest, 2012. december 27.
Okirat szama: 57016/2012.
Balog Zoltédn

emberi er6forrasok minisztere kiadmanyozasi jogkorében eljarva

Haldsz Jdnos s. k.,
parlamenti allamtitkar
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