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Utasitasok

A miniszterelnok 1/2015. (VI. 19.) ME utasitasa
miniszterelnoki biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. térvény

32. 8§ (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A kozponti allamigazgatdsi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIIl. térvény (a tovdbbiakban: Ksztv.) 31. § (2) bekezdés b) pontja alapjdn dr. Homolya Rébertet 2015. junius
18. napjatél miniszterelnoki biztossa nevezem ki.

A miniszterelndki biztos az,M4 autépdlya Abony-Fegyvernek Uj Tisza-hiddal (kivitelezés)” cim( projekttel kapcsolatos

beruhazas (a tovédbbiakban: beruhdzas) lezérasahoz kapcsolddé kormanyzati szandék megvalésitasa érdekében

a) koordindlja a beruhdzassal 6sszefliggd jogszabalyokban, kormanyhatdrozatokban meghatarozott kormanyzati
feladatok végrehajtasat, tovabba

b) el6késziti a beruhazas lezarasaval 6sszefliggé kormany-eléterjesztéseket, valamint elvégzi az ehhez sziikséges
kozigazgatasi egyeztetéseket.

A miniszterelnoki biztos ellatja tovabba

a) az Uj kozosségi kozbeszerzési iranyelvek magyar jogrendbe torténd atiltetésének koordindlasat, valamint

b) az elektronikus kdzbeszerzés koncepcidjanak el6készitését és bevezetésének koordinalasat.

A miniszterelnoki biztos tevékenységét a miniszterelnok irdnyitja.

A miniszterelnoki biztost tevékenysége elldtasaért a Ksztv. 31. § (7) bekezdése szerinti dijazés és juttatasokilletik meg.

A miniszterelnoki biztost tevékenysége elldtadsaban a Miniszterelndkségen miikodd 6tf6s titkarsag segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk
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A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 17/2015. (VI. 19.) MvM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésének visszavonasarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
38.§ (1) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

3.8

Dr. Homolya Rébertnek a miniszteri biztos kinevezéséroél sz616 4/2015. (Il. 27.) MvM utasitassal adott miniszteri biztosi
kinevezését 2015. junius 17-i hatéllyal visszavonom.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdél sz6l6 4/2015. (Il. 27.) MvM utasitas.

Ldzdr Janos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

A Miniszterelnokséget vezet6 miniszter 18/2015. (VI. 19.) MvM utasitasa
a megyei fejlesztési biztosok kinevezésérol szol6 14/2015. (VI. 8.) MvM utasitas médositasarol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogélldsarol sz616 2010. évi XLIII. térvény
38. § (1) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljarva a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

A megyei fejlesztési biztosok kinevezésérél sz6ld 14/2015. (VI. 8.) MvM utasitds (a tovabbiakban: Utasitds) 4. §-a
helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

4. § A Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja alapjan a megyei fejlesztési biztos e tevékenysége ellatasaért legfeljebb
helyettes allamtitkari illetménynek megfelelé 6sszegli dijazésra jogosult. A megyei fejlesztési biztost a Ksztv.
38. § (6) bekezdésében meghatdarozott juttatdsok nem illetik meg.”

Az Utasitas a kovetkezd 7. §-sal egészul ki:
.7. & A megyei fejlesztési biztosok kinevezésérdl szold 14/2015. (VI. 8.) MvM utasitds modositasardl szolé 18/2015.

(VI. 19.) MvM utasitassal megallapitott 4. §-t 2015. junius 1. napjatél kell alkalmazni.”

Az Utasitas 1. §-aban a,2010. évi XLIII. térvény” szévegrész helyébe a,2010. évi XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.)”
szoveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Ldzdr Jdnos s. k.,
Miniszterelndkséget vezeté miniszter
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A beliigyminiszter 12/2015. (VI. 19.) BM utasitasa
az Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat hivatasos allomanyat érinto
egyes személyiigyi igazgatasi kérdésekrol

A jogalkotasrél szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan, a Kormany tagjainak feladat-
és hataskorérdl szolo 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 21. § 21. pontjdban meghatarozott feladatkoromben eljarva,

a4-5.§ésa 11-17. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarél sz6l6
2015. évi XLII. torvény 342. § (1) bekezdés b) pontjara és 341. § (1) bekezdés 6. pont c) alpontjara figyelemmel,

a 6-7. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatasos adlloméanyanak szolgalati jogviszonyardl szélé 2015. évi
XLII. torvény 342. § (1) bekezdés b) pontjara és 341. § (1) bekezdés 6. pont f) alpontjara figyelemmel,

a 8-10. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos dllomanyénak szolgélati jogviszonyardl sz616 2015. évi
XLIL. torvény 342. § (1) bekezdés c) pontjara és 341. § (1) bekezdés 7. pontjara figyelemmel,

a 18-23. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi
XLII. torvény 342. § (1) bekezdés i) pontjara és 341. § (1) bekezdés 20. pont a) alpontjara figyelemmel,

a 24. § és a 41. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos dllomanyénak szolgalati jogviszonyérdl sz6lo
2015. évi XLII. torvény 342. § (1) bekezdés i) pontjara és 341. § (1) bekezdés 20. pont b) alpontjara figyelemmel,

a 25-27. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgélati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi
XLII. torvény 342. § (1) bekezdés i) pontjara és 341. § (1) bekezdés 20. pont c) alpontjara figyelemmel,

a 28-38. § tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 2015. évi
XLII. torvény 342. § (1) bekezdés b) pontjara és 341. § (1) bekezdés 6. pont a) alpontjara figyelemmel

a kovetkezéket utasitast adom ki:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8 A lll. Fejezet hatélya az Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat hivatasos allomanyanak volt
tagjarais kiterjed.

2.§ Ezen utasitas alkalmazasaban:

1. humdnigazgatdsi szakszolgdlat: az orszagos parancsnok, az dllomdnyilletékes parancsnok vagy a munkaltatoi
intézkedés meghozatalara javaslattételi, kezdeményezési vagy kinevezési joggal rendelkezd parancsnok vagy
vezetd aldrendeltségében miikodd, annak munkaltatéi dontéseit elékészitd, nyilvantartéd és rendszerezé
szervezeti elem, amelynek vezetéje felel6s az ezen utasitdsban szabdalyozott munkaltatéi intézkedéseket
megalapozé eljarasok, valamint a munkaltatéi intézkedések jogszertiségéért,

2. rendvédelmi szerv: a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos dllomanyanak szolgalati jogviszonyardl
sz6l6 2015. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Hszt.) 1. § (1) bekezdésében felsorolt rendvédelmi feladatokat
ellaté szerv.

3.8 Azon munkaltatoi intézkedéseket, amelyekrél ezen utasitds szerint dllomanyparancsban kell rendelkezni, a miniszter

vagy a koztarsasagi elnok hataskorébe tartozd jogkordk esetében dllomanyparancs helyett hatarozatban kell kiadni.
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4.8

5.8

II. Fejezet
Szolgalati beosztas betoltése

1. Szolgdlati beosztds betdltése kivdlasztdsi eljdrdssal

Az allomanyilletékes parancsnok betdlthetd vagy hataridére meglresedd, vezetdi beosztasnak nem mindsild

szolgadlati beosztas betoltésének tervezése esetén — a humanigazgatasi szakszolgdlat utjan — koteles megkisérelni

a szolgalati beosztas hatékony és szakszer( ellatdsara alkalmasnak mutatkozd személy kivalasztasat.

Akivélasztasieljarassoranahivatasos dllomany 6nkéntjelentkezd, valamint a szolgélatiel6ljaré vagy ahumanigazgatasi

szakszolgdlat altal javasolt tagjai vehet6k figyelembe.

A kivalasztési eljards soran a szolgalati elljaré vagy a humdénigazgatési szakszolgalat a hivatasos allomanynak

a) a betdlthetd szolgadlati beosztassal azonos vagy annal alacsonyabb besorolési kategdridba tartozé szolgalati
beosztast betdlté vagy

b) rendelkezési dllomanyban |évé

tagjai kozott végez keresést a szolgdlati beosztas betoltésére alkalmas személyek kivalasztasa érdekében.

A kivélasztési eljaras soran a szolgalati eldljard vagy a humanigazgatasi szakszolgalat koteles megvizsgalni, hogy

aHszt.77.§ (1) bekezdés b), valamint h)-k) pontjaiban foglalt jogcimen a szervezeti egység rendelkezési allomanyaban

lévék kozott van-e a szolgdlati beosztas betdltésére alkalmas személy.

A kivéalasztas eredményeként a betdlthetd szolgalati beosztasba a hivatdsos dllomany azon tagja nevezheté ki, aki

a) a mindsitésében - rendelkezési dllomanyban [év6é kinevezése esetén az utolsd rendelkezésre allo
mindsitésében - foglalt megallapitasok alapjan,

b) szolgalati idejére figyelemmel, valamint

c) a képzettségére, végzettségére figyelemmel

alkalmas a szolgalati beosztds betoltésére, és megfelel az elémenetel térvényben meghatarozott altalanos

feltételeinek.

Betolthet6 szolgélati beosztdsba azonos szolgalati beosztasbdl torténd dthelyezés esetén elsésorban a hivatasos

allomany olyan tagja nevezheto ki, aki a szolgalati viszonya médositasédba beleegyezik.

Ha a szervezeti egységnél nincs a 4. §-ban meghatarozott feltételeknek megfelelé személy, abban az esetben
az allomanyilletékes parancsnok javaslattétel céljabol megkeresheti az orszdgos parancsnok aldrendeltségében
mUkodd humanigazgatasi szakszolgalatot, tovédbbd a rendvédelmi szerv személyi dlloméanya korében pélyazatot
tehet kdzzé. A pélyazat kozzétételének a kivalasztasi eljaras lefolytatdsa nem feltétele, azonban kivélasztasi eljaras
alkalmazasa esetén a palyazat csak annak eredménytelensége esetén irhato ki.

A megkeresés alapjan a megkeresett humanigazgatdsi szakszolgalat a rendelkezésére allé nyilvantartasok adatai
alapjan harminc napon belll javaslattal élhet a megkeresé szervezeti egység részére.

Ha a kivalasztasi eljaras vagy a rendvédelmi szerven bellili palyaztatads eredménytelenil zarult, az dllomanyilletékes
parancsnok — az orszagos parancsnok utjan — felterjeszti javaslatat a miniszterhez mas rendvédelmi szerv, a Magyar
Honvédség vagy a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 torvény hatalya ala tartozd szerv személyi dlloménya kérében
kiirdsra javasolt palydzat engedélyezése érdekében. A pdlydzatot egyes szervek vagy valamennyi érintett szerv
korében egydttesen is ki lehet irni.

2. Szolgdlati beosztds betoltése pdlydzattal

Betolthet6 vagy a palyazat kiirdsakor betoltott, de legaldbb a palyazatban megjeldlt hataridére meglresedé szolgalati
beosztas betdltésére az dllomanyilletékes parancsnok palydzatot jogosult kiirni. Az orszadgos parancsnok elrendelheti
a rendvédelmi szervnél betdltetlen vagy megiiresedd szolgalati beosztas palyazattal torténé betoltését.

Vezet6i beosztas betdltésére torténd palyazat kiirdsdhoz a rendvédelmi szerv orszagos parancsnokdnak az elézetes
hozzdjaruldsa sziikséges. Kiemelt vezetdi vagy kozépvezetdi szolgdlati beosztds betdltésére pélyazatot kiirni csak
a miniszter elézetes hozzéjaruldsaval lehet.

A vezet6i beosztas betoltésére kiirt palydzatot a rendvédelmi szerv az orszagos parancsnok aldrendeltségében
mUkddd humanigazgatdsi szakszolgélat teszi kozzé.
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7.8

8.§

9.8

10.§

(4

A palyédzatnak tartalmaznia kell:

a) a kiiré szervezeti egység megnevezését, székhelyét, cimét,

b) a betdltendé szolgalati beosztas megnevezését, besorolasat,

Q) a szolgalati beosztassal jaré feladatok révid leirasat,

d) a szolgalati beosztas betoltéséhez meghatéarozott képesitési eléirasokat: iskolai végzettség, szakképesités,

idegen nyelv ismerete, szakmai gyakorlat,

e) vezetdi beosztas betdltésére kiirt pdlydzat esetén a belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozé rendvédelmi
feladatokat ellato szervek hivatdsos allomanyat érinté személyligyi igazgatas rendjérdl sz6l6 31/2015. (VI. 16.)
BM rendelet 24. § (1) bekezdésében meghatdrozott, az adott vezetdi beosztdshoz kapcsolddo feltételeket,

f) az elényt jelent6 kortilményeket,

g) a benyujtandé palyazat tartalmara és mellékleteire vonatkozoé kovetelményeket,

h) a palyazat benyujtasanak maédjat, hatdridejét,

i) az elbirdlas varhato idépontjat,
j) a palyazattal kapcsolatos felvildgositas addséara jogosult személy nevét, cimét, telefonszamat,
k) a pélyazat elbirdlasdnak eredményérdl torténd tajékoztatas rendjét, tovabba

) egyéb tajékoztatd adatokat.

A palyazatot a rendvédelmi szerv intranetes portéljan, valamint a helyben szokdsos médon nyomtatott formaban is
kozzé kell tenni.

A pélyazat elektronikus Uton torténd meghirdetése és a palydzat benyujtdsara rendelkezésre allé hatérid6é utolsé
napja kozott legaldbb tizenot napot kell biztositani.

A munkaltatéi jogkort gyakorld eldljaré a vezetdi beosztasra kiirt palyazat esetén haromtagu biralébizottsagot hoz
létre, egyéb esetekben birdlobizottsdagot hozhat Iétre, amelynek tagjai:

a) a munkaltatéi jogkort gyakorld eldljaré megbizottja,

b) a betdltendd szolgalati beosztas kozvetlen iranyitdsat elldtd szolgdlati eldljaro, valamint

c) a humanigazgatasi szakszolgalat kijel6lt tagja.

A bizottsag tagjainak megbizasat irdsba kell foglalni.

Ha a bizottsag a palyazé személyes meghallgatasara ad lehetéséget, a megjelenést a szolgalati eldljaronak — a palyazé
erre iranyuld igazolt kérelme alapjan - biztositania kell.

A bizottsdg a pélyazatok elbirdldsara vonatkozdé javaslatot tesz a munkaltatéi jogkort gyakorlé eldljarénak. A bizottsag
javaslata a munkaltatéi jogkort gyakorl6 el6ljarot dontésében nem koti.

A palydzatok elbirdldsét kovetéen a munkaltatéi jogkort gyakorld eldljaré minden palydzét irdsban értesit
a palydzatdnak értékelésérél annak - az érvényes és eredményes palydzat kivételével torténd - egyidejd
visszakildésével. Az érvényes és eredményes pélyazatot a kinevezésre jogosult parancsnok vagy vezetd eredetben
koteles megdrizni a hatdlyos irattari szabalyoknak megfeleléen.

Ill. Fejezet
A tartalékos-nyilvantartas kezelése

A Hszt. 38. §-a szerinti tartalékos-nyilvantartast az orszégos parancsnok aldrendeltségében miikodé humanigazgatasi
szakszolgélat mikodteti.

A szolgdlati viszony megszlinése esetén a hivatdsos dllomanynak a Hszt. 38. § (2) bekezdésében meghatarozott
feltételeknek megfeleld tagja nyilatkozik arrél, hogy a tartalékos-nyilvantartasba torténé felvételéhez hozzajarul-e.
A nyilatkozat megtétele el6tt tajékoztatni kell a hivatdsos allomany tagjat a tartalékos-nyilvantartas céljarél és
a nyilvantartott adatokrol, tovabba a nyilvantartasbol térlés lehetéségérdl.

A tartalékos-nyilvantartasba vételt az allomanyilletékes parancsnok a szolgalati viszony megsz(inésének napjaval
kezdeményezi az orszagos parancsnok aldrendeltségében mikodé humanigazgatasi szakszolgalatanal.

A tartalékos-nyilvantartasba vételrél és az onnan valé torlésrél az orszagos parancsnok aldrendeltségében miikodd
humanigazgatasi szakszolgalat soron kivil értesiti a hivatasos allomany volt tagjat.

A tartalékos-nyilvantartasba vételt kovet6 tizedik évben, a nyilvantartasbol torlés hataridejét megel6z6 hatvan nappal
az orszagos parancsnok aldrendeltségében mikdédd humanigazgatasi szakszolgdlat a Hszt. 38. § (4) bekezdésben
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szabalyozott hosszabbitas érdekében, nyilatkozattétel céljdbol megkeresi a hivatasos dllomany volt tagjat. A hivatésos
allomany volt tagjanak nyilatkozata alapjan az orszdgos parancsnok aldrendeltségében miikédé humanigazgatasi
szakszolgdlat a tartalékos-nyilvantartasban tartdst 6t évvel meghosszabbitja, annak hidnydban a Hszt. 38. §
(4) bekezdése szerinti tiz év elteltekor a hivatasos allomany volt tagjat a nyilvantartasbol torli.

IV. Fejezet
A hivatdsos allomany tagjanak besorolasa és eldmenetele

A hivatasos alloményba torténé kinevezéssel, a szolgalati beosztasba valé kinevezéssel, a szolgalati beosztas
modositasaval, a magasabb szolgalati beosztasba helyezéssel, az alacsonyabb beosztasba helyezéssel és a vezetdi
kinevezéssel egy id6ben a hivatdsos dllomdany tagjat az adott szolgalati beosztas besorolasi osztalya és besorolasi
kategoridja szerint, az elért fizetési fokozata alapjan kell besorolni, egyidejlleg a besorolas alapjan viselhet6é
rendfokozatdt megallapitani.

Az (1) bekezdésben meghatarozottakkal egyidejlileg az dllomanyilletékes parancsnok a hivatdsos allomany tagjanak
beosztasi illetményét, szolgdlati id6potlékat, hivatasos pétlékat, valamint az egyéb poétlékra vald jogosultagat is
megallapitja.

A besorolasi kategérian belll a magasabb fizetési fokozatba torténd el6resorolast az eltelt fizetési varakozasi id6
alapjan, az esedékesség honapjénak elsé napjaval kell végrehajtani, amennyiben az eléresorolas feltételei fennallnak.
Fizetési fokozatban torténé eléresorolds végrehajtasa el6tt az allomanyilletékes parancsok intézkedik annak
megallapitasdra, hogy az érintett a Hszt. 121. §-dban meghatérozott feltételeknek megfelel-e, valamint teljesitette-e
az el6resorolashoz el6irt kdvetelményeket. Amennyiben az eléresorolasnak akadalya van, arrdl irdsban, az ok
megjeldlésével értesiti az érintettet.

A vezetbibeosztast betdlté fizetési fokozatba besoroldsa sordnaHszt. 118.§ (6) bekezdése és a Hszt. 357.§ (3) bekezdés

b) pontja szempontjdbdl a 2015. julius 1-jét megel6zéen vezetdi beosztasban eltdltott id6t a fegyveres szervek

hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyérdl szolé 1996. évi XLIIl. térvény 2015. junius 30-an hatdlyos

6/B. szamu mellékletében meghatarozott vezetdi besorolas szerinti szorzdk alapjan ugy kell megallapitani, hogy

a) az osztalyvezet6 2, osztalyvezetd 1 és féosztalyvezetd-helyettes 2 besoroldsi kategéridba tartozd vezetd
esetében azilletményalap 7-szerese vagy annal magasabb illetmény besoroldsu vezetdi beosztasban,

b) a féosztalyvezetd-helyettes 1 és féosztalyvezetd 2 besoroldsi kategdridba tartozé vezeté esetében
azilletményalap 7,5-szerese vagy annal magasabb illetmény besoroldsu vezetéi beosztasban,

<) a fbéosztalyvezeté 1, szakirdnyitdé 2 és szakirdnyitdé 1 besorolasi kategoridba tartozd vezetd esetében
azilletményalap 8-szorosa vagy annal magasabb illetmény besorolasu vezet6i beosztasban

eltoltott id6 szamithatd be.

AHszt. 58.8 (4) bekezdése és a Hszt. 348.§ (1) bekezdése szempontjabdl, a hdrom év szdmitasédnal kordbban megfeleld

vezetbi beosztasban toltétt iddnek mindsiil a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu tagjainak szolgalati viszonyardl

520616 1996. évi XLIII. térvény 2015. junius 30-an hatdlyos 6/B. szamu mellékletében meghatérozott vezetdi besorolas

szerinti szorzdk alapjan

a) a beosztott vezetSi beosztasban toltott idének az illetményalap 7-szerese vagy annal magasabb illetmény
besorolasu vezetdi beosztasban,

b) a kozépvezetdi beosztdsban toltétt idének az illetményalap 8-szorosa vagy anndl magasabb illetmény
besorolasu vezetdi beosztasban

eltoltott idé.

A szolgélati beosztasba kinevezéskor a rendfokozatot a Hszt. 7-9. mellékletében meghatarozott, a besorolasi
kategoriak fizetési fokozataihoz rendelt rendfokozatoknak megfeleléen kell megallapitani és a hivatasos allomany
tagjat ennek megfeleléen kinevezni vagy eléléptetni.

Ha az (1) bekezdés szerinti rendfokozatba torténé kinevezésére vagy el6léptetésére a sziikséges feltételek
valamelyikének hidnya vagy mas kizaré ok miatt nem kerilhet sor, ennek tényérél a hivatasos allomany tagjat az ok
megjeldlésével az dlloményilletékes parancsnok irdsban értesiti.
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A hivatasos allomany zaszl6si rendfokozati allomanycsoportba tartozé tagja elsé tiszti rendfokozatba kinevezésekor
olyan besorolasi kategdridba tartozé szolgdlati beosztdsba nevezheté ki, amelynél a fizetési vdrakozasi idejének
megfeleld fizetési fokozatba besorolhato.

Az (1) bekezdésben foglaltakrol rendkiviili esetben az dllomanyilletékes parancsnok a miniszter engedélyével eltérhet.
Ebben az esetben a hivatasos dllomany tagjat a besorolasi kategdria legalacsonyabb fizetési fokozataba kell besorolni,
és illetményét a besorolas szerinti fizetési fokozatnak megfelel6en kell megallapitani.

A hivatasos allomény tagja a magasabb szolgélati beosztashoz sziikséges képzettség megszerzése érdekében mind
rendvédelmi, mind polgéri oktatési intézményben folytathat tanulmanyokat.

Ha a hivatasos allomany tagjanak képzésére a rendvédelmi szerv kotelezése alapjan kerdl sor, ugy az eldirt
kedvezményeket és a tanulmanyok folytatasanak valamennyi koltségét az érintettel kotétt megallapodas alapjan
a rendvédelmi szervnek kell biztositani, amely megéllapodas azonban a Hszt. 132. § (1) bekezdésének megfeleléen
nem mindsul tanulményi szerzédésnek.

A (2) bekezdés szerinti megallapoddasnak tartalmaznia kell kiilondsen

a) a képzd intézmény megnevezését,

b) a képzés megnevezését és helyét,

<) a képzési format, a képzés jellegét és koltségét,
d) a képzés kezd§ és zard id6pontjat és

e) a tanulmanyi tdamogatas formajat és mértékét.
V. Fejezet

Szolgalatteljesitési id6, pihendidé, szabadsag
3. Szolgdlatteljesitési idé
A hivatasos allomény tagja szolgalati beosztasatol fliggéen a rendvédelmi szerv szervezeti egységének jogszabélyban

meghatarozott feladatai folyamatos ellatasa érdekében
a) hivatali,

n

) folyamatos,

d véltasos vagy

e) vezényléses

szolgalati idérendszerben teljesiti szolgalatat.

A hivatasos allomany tagjanak szolgalatteljesitési idérendjét az dllomanyilletékes parancsnok hatérozza meg.

A folyamatos és valtasos szolgélatteljesitési idérendben dolgozdknal, ahol a szolgdlatteljesitést naponta azonos
helyen két f6 egymas utani beosztasaval rendelik el, az eligazitas, valtas, valamint a szolgalati felszerelések felvétele és
leaddsa érdekében a szolgalatteljesitési id6 legfeljebb harminc perccel meghosszabbithatd.

b) hivatali munkarendtdl eltérg,
)

Hivatali szolgalati idérendszer azokban a szolgalati beosztasokban alkalmazhato, ahol a szolgélati feladatok csak
a nappali idészak meghatédrozott részében igénylik a szolgalat ellatdsat. A hivatali szolgalati idérendszerben
a hivatasos allomany tagja a hét munkanapjain, hétf6tdl csiitortokig 7.30 oratol 16 éraig vagy 8 o6ratdl 16.30 ordig,
pénteki munkanapon 7.30 6ratél 13.30 6rdig vagy 8 6ratdl 14 6rdig teljesiti a heti szolgdlatteljesitési idejét.
A szolgalatkezdés és a szolgalat befejezésének idépontjat az dllomanyilletékes parancsnok szolgélati érdekbdl vagy
kérelemre —ahetinegyvendras szolgélatteljesitésiidé figyelembevételével - ettél eltéré idépontbanis megallapithatja.
Rugalmas szolgalati idérendszer azokban a szolgélati beosztasokban alkalmazhato, ahol a szolgélati beosztassal jard
feladatok nem kotédnek kizérdlag a hivatali szolgélati idérendszerben meghatérozott id6szakhoz, illetve amelyeknél
a napi szolgdlatteljesités idétartama elére nem meghatdrozhaté és hulldmzé jellegli. A rugalmas szolgalati
idérendszerben a hivatdsos dllomany tagja naptari hetenként vasarnap kivételével a hét barmely 6t napjan teljesit
szolgdlatot, amelyben a napi szolgélatteljesitésiidét — a heti negyvendrés szolgalatteljesitésiid6 figyelembevételével -
ugy allapitjadk meg, hogy a napi szolgalatteljesitési id6 nem lehet 6t 6randl révidebb és tizenkét 6rdnal hosszabb.
A napi szolgalatteljesitési id6ben meg kell hatdrozni azt az 6téras idészakot, amelyet a hivatasos allomény tagja
minden szolgélatteljesitési napon szolgalatban koteles tolteni, a fennmaradé idétartamot a hivatasos allomany tagja
az éltala vagy a szolgalatszervezést végzd szolgalati el6ljaré altal meghatarozott idépontban tolti szolgdlatban.
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Folyamatos szolgélati idérendszer azokban a szolgalati beosztdsokban alkalmazhaté, ahol a megszakitds nélkiili
mukodést igénylé feladatok elldtasa fokozott figyelmet igényel, és a munkaterhelés viszonylag allandé, egyenletes.
A véltésos szolgélati idérendszer a folyamatos szolgélatteljesitést igényl6, folyamatos beavatkozasi vagy intézkedési
feladatok ellatasara rendszeresitett, tovabba a részben vagy egészben készenléti jellegl szolgélati beosztasokban
alkalmazhato.

Vezényléses szolgalati idérendszer azokban a szolgalati beosztdsokban alkalmazhaté, amelyeket olyan feladatokra
rendszeresitettek, ahol a szolgalatteljesitési feladat ellatasa idészakonként eltérd Iétszamot igényelhet, tovabba ahol
a szolgalati feladatok rendes szolgélatteljesités keretében torténd elldtasa eléreldthatéan a hét barmely napjén, annak
barmely idépontjaban sziikségessé valhat. A vezényléses szolgdlati idérendszer a hét barmely napjan teljesithetd,

figyelembevételével — legaldbb négy éra és legfeljebb tizenkét 6ra idétartamban hatarozhaté meg.

A pihenénapokat és a tervezett szabadsag napjait a szolgalati eldljaré a szolgélati idérendszernek megfeleléen,
legaldbb négyhetes id6szakra el6re tervezi.

A Hszt. 135. § (6) bekezdése alapjan a hivatdsos dllomdny tagjdval kozolt szolgalatteljesitési idébeosztastol
- a tulszolgalat elrendelésének kivételével — csak akkor lehet eltérni, ha azt rendkiviili eset szlikségessé teszi, tovabba
a hivatasos éllomény tagjanak erre irdnyulo, indokolt kérelme esetén, ha az a szolgalati érdekkel 6sszeegyeztethetd.
a szolgalat tervezett megkezdését megel6zéen kell kozoIni a hivatasos allomany tagjaval.

A Hszt. 137. § (3) bekezdése szerinti miniszteri rendeletet a hivatdsos allomany hivatali szolgalati idérendszerben
szolgélatot teljesitd tagjara alkalmazni kell.

Ha a szolgalati feladatot az eredeti szolgalati beosztasba tartozé feladatként kell mas szervezeti egységben vagy mas
helységben teljesiteni, akkor a ténylegesen szolgalatban toltott szolgdlatteljesitési id6t kell szamitani. Az utazassal
indokoltan eltoltott idot a szolgalatteljesitési idébe be kell szamitani.

Ha a szolgalati feladatot hatdrozatban, parancsban, berendelé vagy meghivé levélben, kikildetési utasitasban

elrendelve vagy az el6ljaro6 utasitdsara kell mas szervezeti egységnél vagy a lakéhelyen kivil teljesiteni, akkor

a) az egynapos tavollétnél vagy naponkénti oda-vissza utazasnal az (1) bekezdésben meghatéarozottak szerint
kell eljarni,

b) a kétnapos tavollétnél legaldbb napi nyolc 6ra szolgélatteljesitési id6t kell jovairni, ennél tébbet akkor, ha
az elsé napon az indulés és a napi feladatteljesités befejezési ideje kozotti, a masodik napon a feladatteljesités
kezdési ideje és a visszautazassal eltoltott id6 kdzotti idétartam a nyolc 6rat meghaladja,

<) a harom- vagy tébbnapos tavollétnél az elsé és az utolsé napon a kétnapos tavollétre vonatkozé szabalyok
szerint kell eljarni, a kdzte 1évé egy vagy tobb napra pedig napi nyolc dra szolgalatteljesitési id6t kell elismerni,
kivéve ha nyolc érat meghaladé szolgalatteljesités tortént,

d) a tobbhetes tavollétnél az utazassal indokoltan eltoltott id6t annyiszor kell figyelembe venni, ahanyszor
a hivatdsos allomany tagja részére az utazast engedélyezték.

Ugyeleti szolgélat az allomanyilletékes parancsnok éltal elrendelt és meghatarozott helyen teljesitett tigyelet.

4. Tulszolgdlat

A nem hivatali szolgalati idérendszerben dolgozénal a munkasziineti napon teljesitett szolgdlat &nmagaban nem
jelent tulszolgdlatot. A tulszolgélat akkor keletkezik, ha a hivatdsos allomany tagja részére meghatérozott
szolgalatteljesitési id6 keretét az e napon teljesitett szolgdlat részben vagy egészben tullépi, vagy ha a hivatasos
allomany tagjat a szolgalatteljesitési idébeosztason tul szolgalatteljesitésre szolgélatba rendelték.

Az allomanyilletékes parancsok vagy a tulszolgalat elrendelésére felhatalmazott szolgalati el6ljaré a tulszolgélat
elrendelésekor a szolgdlatszervezés elektronikus nyilvdntartasanak felhaszndlasaval vagy irdsban nyilatkoztatja
a hivatédsos allomany tagjat, hogy a tulszolgalat ellentételezését szabadidd vagy dijazés formajaban igényli.

A tulszolgélat elrendelésére torténd felhatalmazast a szolgalati eldljard részére az dllomanyilletékes parancsnok
irdsban adhat, amelyben egyértelmien meg kell jeldIni, hogy mely szervezeti elemek mely vezet6i beosztast betoltd
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tagjai és mely allomédny vonatkozdsdban jogosultak a tulszolgédlat engedélyezésének jogkorét gyakorolni.
A felhatalmazast az érintett alloménnyal irdsban ismertetni kell.

5. Aszabadsdg nyilvdntartdsdnak, kiaddsdnak szabdlyai

A humadnigazgatdsi szakszolgalat a hivatasos dllomany tagjat megilletd alap- és poétszabadsag mértékét évente,
valamint a jogosultsag valtozasat kdvetéen megallapitja, és azt az érintett tudomdasara hozza.

A szabadsag nyilvantartasat, a szabadsagolasi terv elkészitését és a szabadsdg kiadasanak tervezését szervezeti
egységenkéntaszolgalatifeladatokfliggvényében ésazérintettekigényének figyelembevételével azallomanyilletékes
parancsnok intézkedése szerint kell végrehajtani.

A szabadsag kiadasandl a hivatali szolgélati idérendszerben dolgozdk szaméra az 6tnapos munkahét munkanapjait

kell szabadsagként figyelembe venni.

A hivatali munkarendtdl eltéré szolgélati id6beosztas esetében a szabadsag kiaddsa a szolgalatteljesitési napok

figyelembevételével torténik.

A szabadsagot valamennyi szolgalati idérendszerben foglalkoztatott részére ugy kell kiadni, hogy a szabadsag kezdé

napja a ra érvényes szolgalatszervezés szerint szolgalati napra essen.

Valtasos szolgélati idérendszerben dolgozoknal a szabadsagot ugy kell kiadni, hogy annak befejezé napja utan

a hivatasos dllomany tagjdnak az eredeti szolgalatteljesitési id6beosztasa szerint szolgalatteljesitési nap kovetkezzen.

Valtasos szolgalati idérendszerben a szabadsag szolgalati napokra torténé atszamitasdnak modja:

a) meg kell allapitani a hivatali munkarendben dolgozék évi munkanapjainak szamat, majd a hivatali
munkarendtdl eltéré rendben dolgozdk egy év alatt teljesitendd szolgalati napjainak szamat,

b) a hivatali munkarendtdl eltérd szolgalati idérendszerben dolgozdk szolgalati napjait el kell osztani a hivatali
munkarendben dolgozék munkanapjainak szamaval, igy megdllapithaté a két szolgdlati rend szerinti
szabadsagként szamfejthet6 tavollétek aranya,

<) a napok hanyadosat harom tizedesjegyig kell kiszdmitani, a kerekités szabdlyai szerint, a tort napokbdl kapott
szabadsagot szintén a kerekités szabalyai szerint kell meghatéarozni.

A Hszt. 148. §-dban meghatérozott egészségligyi szabadsag a gyermek dpolasat vagy betegségét megallapité orvosi
igazolas alapjan vehet6 igénybe.

VI. Fejezet
A személyligyi igazgatas rendje

6. A személyligyi nyilvdntartds

Az allomanybdl kikeriil6k személyi anyagait fogyatékanyagként kell kezelni, arrél kiilon nyilvantartast kell vezetni, és
kulon kell tarolni.

Jogszabdly vagy a miniszter altal kiadott kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkdz elbirdsa esetén, tovabba évente
Osszesitett adatfeldolgozast, statisztikai értékelést kell késziteni a hivatasos allomany Osszetételérdl, képzettségérdl,
a fluktudciordl, a vezetési, szervezési, 1étszdm- és bérgazdélkoddssal, a személyligyi, a fegyelmi, a képzési
tevékenységgel kapcsolatos dontések el6készitéséhez vagy azok hatdsai, eredményei vizsgalata érdekében.
Az elkészitendd adatfeldolgozashoz, statisztikai értékeléshez az adatok személyazonositasra alkalmatlan médon
hasznélhatoak fel.

A személyi anyaggy(jtében a Hszt.-ben meghatarozott adatkorre vonatkozé iratokat targykdronként csoportositva,
nyilvédntartasba vételik sorrendjében kell tarolni.

A személyi anyaggyUjtében az id6észerliségét vagy okszerliségét vesztett, papiralapu iratokat selejtezni kell,
a kiselejtezett irat selejtezésének idépontjat az adatlapon fel kell tlintetni. A selejtezést a humanigazgatasi
szakszolgalat munkatarsa hajtja végre.
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A (2) bekezdésben megjelolt selejtezés csak a személyi anyaggyUjtében elhelyezett iratokra terjed ki, az egyes iratok
alapjaul szolgdlo eljardsban keletkezett iratok selejtezésének kotelezettségét nem keletkezteti, az alapeljarasban
keletkezett iratokat az alapeljarasra vonatkozé iratkezelési és selejtezési szabalyok szerint lehet selejtezni.

A selejtezhet6 iratok korét és a selejtezési id6t az 1. melléklet tartalmazza.

7. Személyligyi igazgatds

A rendvédelmi szervnél a személyligyi igazgatds keretébe tartozo feladatok:

a) a hivatasos allomanyba keriil6k kivalasztasaval, palyaztatasaval, kinevezésével, képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

b) a hivatasos allomanyban lévék szolgdlati viszonydt érinté munkaltatoi intézkedések elbkészitésével,
szervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

<) a munkdltatoi jogkort gyakorlé vezeték személyligyi igazgatasi feladataival 6sszefliggd dontés-elékészits,
koordinald, valamint a dontések végrehajtasat biztositd tevékenységek,

d) a rendvédelmi szerv és szervezeti egységei mukodtetéséhez, fejlesztéséhez sziikséges vezetéi allomany
utanpotlasanak tervezése, biztositasa,

e) a hivatasos allomany elémenetelének biztositasaval 6sszefliggé személyligyi igazgatasi feladatok végzése,
f) a hivatasos allomanyban lévék és a szolgélati nyugdijasokkal kapcsolatos szocidlis és kegyeleti intézkedések
végrehajtasa,

g) a személyligyi nyilvantartas kezelésével 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa.

A személyligyi igazgatasi feladatok ellatasa sordn

a) a személyi dontések meghozatalanal biztositani kell az elfogultsag és az egyoldalt megitélés kizarasat,

b) a dontések el6készitésébe be kell vonni a kdzvetlen szolgalati el6ljarot, a Hszt. ltal meghatdrozott esetekben
az érintett személyt, és barmelyik fél altal nyilvanitott eltéré vélemény esetében a dontésre jogosult munkaltatoi
jogkort gyakorlé eldljaré koteles szolgalati eldljaréjanak allasfoglalasat kérni,

<) a személyligyi igazgatasi intézkedések sordn biztositani kell a személyiségi jogok védelmét, tovabba

d) biztositani kell — a mindsitett adatok védelmére vonatkozo szabdlyok betartasaval — a személyi dontésekrél
valé nyilt tdjékoztatast.

Az allomanyilletékes parancsnok a személytigyi igazgatassal kapcsolatos feladatait koteles folyamatosan személyesen

végezni vagy a humanigazgatasi szakszolgalat utjan iranyitani és ellendrizni.

A személyligyi igazgatés ellenérzése kiterjed

a) a Hszt. és a végrehajtasdra kiadott jogszabalyokban vagy kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzdkben
meghatarozottak helyi szintl érvényre juttatasanak elemzésére,

b) azalarendeltllomanyilletékes parancsnokok, huménigazgatasi szakszolgéalatok személytigyi tevékenységének
atfogo megitélésére és

<) az ellenérzott szervezet miikodéséhez sziikséges személyi feltételek vizsgalatara.

8. A szolgdlati id6é megdllapitdsa, modositdsa, igazoldsa

A hivatéasos allomanyba torténd kinevezéskor meg kell dllapitani a Hszt. 280. § (1) bekezdése és (4) bekezdés a) pontja

alapjan

a) a felmentési idé,

b) a végkielégités,

<) a pétszabadsag,

d) a jubileumi jutalom és
e) a szolgalati idépotlék

szempontjabdl a hivatasos allomény tagjanak hivatasos szolgalati idejét.

A Hszt. 280. § (1) bekezdés g) pontja alkalmazéséban az (1) bekezdés a)-d) pontja szempontjabdl a fegyveres szervek
hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati viszonyarél sz6lé 1996. évi XLIIL. torvény 326-329. §-a alapjan beszamitott
szolgalati id6t, az (1) bekezdés e) pontja szempontjabdl a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgalati
viszonyarol szold 1996. évi XLIII. torvény 100/A. § (2) bekezdésében meghatarozott idét kell figyelembe venni.
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34.8§

35.8

36.§
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A hivatasos allomanyba torténé kinevezéskor meg kell dllapitani tovabba a Hszt. 280. § (2) bekezdés és (4) bekezdés
b) pontja alapjan

a) a nyugdij elétti rendelkezési dllomany és

b) a konnyitett szolgalat

szempontjabol a hivatasos allomany tagjanak tényleges hivatasos szolgalatban toltott idejét, valamint a fizetési
vérakozasi id6ben eltoltétt idoként figyelembe vehet6 idéket.

A beszémithato6 idéket napokban kell 6sszeadni, és az évekre torténd atszamitasnal haromszazhatvanot napot kell
egy évnek tekinteni. A fennmaradé toredékidbket hénap, nap pontos megjeldlésével kell kiszamitani. Az egyszer mér
beszamitott szolgalati id6t ismételten beszémitani semmilyen jogcimen nem lehet.

A hivatasos allomanyba visszavett személy esetében a végkielégitésre jogosité szolgalati viszony kezdetét kiilon kell
megallapitani, és abba csak a korabbi végkielégitést kovetéen szolgalati viszonyban télt6tt, valamint szolgalati
viszonynak minésild id6t lehet figyelembe venni.

A Hszt. 351. § (2) bekezdés a)-g) pontjdban meghatarozottakon tul a munkaltatéi intézkedésben meg kell dllapitani
a hivatésos dllomany tagjanak hivatasos szolgélati idejét

a) a felmentési idé,

b) a végkielégités,

<) a potszabadsag és
d) a jubileumi jutalom
szempontjabdl.

A hivatasos allomany tagjanak szolgalati idejét a munkaltatéi jogkor gyakorldja allapitja meg, moédositja és tartja
nyilvan.

A kinevezéskor a 34. § alapjan megallapitott szolgalati id6é kezdetének moédositasa az érintett okirattal igazolt kérelme
alapjan torténhet. A szolgalati id6 mddositasat a kérelem benyujtasat kovetdé honap elsé napjatdl kell megallapitani.
Ha a szolgalatiid6 kezdé napjat a rendvédelmiszerv hibajabol kell médositani, a szolgalatiid6hoz f(iz6d6 jaranddsdgok
az eléviilési idén belil visszamendleg jarnak.

Ha a szolgalati id6é médositasa a szolgélati viszony megsziintetését kdvetden, a szolgalati nyugdijas esetében torténik,
akkor a korabbi munkaltatoi jogkor gyakorldja az errdl szo6l6 allomanyparancs egy példanyat a nyugdij-megallapitod
szervnek is megkldi.

9. A hivatdsos dllomdnyra vonatkozd munkdltatdi intézkedések kiaddsdnak rendje

A szolgalati viszony keletkezésével, médositasaval, megsziintetésével kapcsolatos és a szolgalati viszony fenndllasa

alatt tett munkaltatéi intézkedéseket - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a rendvédelmi szervnél

allomanyparancsban, miniszteri hataskorben hozott intézkedéseket hatérozatban kell elrendelni.

Allomanyparancsban vagy hatarozatban kell elrendelni

a) a szolgdlati viszony létesitését, a kinevezést, a véltozd szolgélatteljesitési helyre vonatkozé kinevezést
a szolgalatteljesitési helyek meghatarozasaval,

b) a szolgalati hely és a szolgalati beosztas valtozasat, médositasat,

c) a besorolast, az el6léptetést, az el6resorolast, a vezetdi kinevezést és annak visszavondsat,

d) az iskolai végzettség megszerzésére vonatkozo eldirast,

e) az elismerést és a jutalmazast,

f) a fegyelmi eljarassal és a méltatlansagi eljarassal kapcsolatos intézkedéseket,

g) azilletmény nélkili szabadsag és a rész-szolgalatteljesitési id6 engedélyezését,

h) a szolgalati viszony szlinetelését,

i) a névvaltozas atvezetését,

j) a rendvédelmi szerv mas szervezeti egységéhez torténd, a rendvédelmi szervek kozotti, tovabba a rendvédelmi

szervek és a Magyar Honvédség kozott torténd athelyezést, a vezénylést, az dtrendelést, megbizast,

k) a rendelkezési allomdnyba helyezést, a nyugdij elStti rendelkezési allomédnyba helyezést, a kdnnyitett
szolgalatban torténd foglalkoztatast és azok megsziintetését,

) a szolgalati viszony megszilintetését és megsz(inését,

m)  a korabbi munkaltatoi intézkedés médositasat és
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37.§

38.8§

39.8

40.8§

n) mindazokat a dontéseket, amelyek az addig hatalyos dllomanyparancs vagy hatérozat Iényeges elemét érintik.
Ha a szolgalati beosztas betoltéséhez egyéb szakirdnyu képzettség megszerzése, szaktanfolyam elvégzése sziikséges,
annak elvégzését — hataridé megjeldlésével — a kinevezéskor, a szolgalati viszony moédositasakor el kell irni.

Az allomanyparancs és a hatarozat szakszer(i el6készitéséért a humanigazgatasi szakszolgalat, valamint a minisztérium
személyligyi szerve, az abban foglaltak jogszerliségéért az adott munkaltatoi jogkort gyakorlé el6ljaré a felel6s.

A munkdltaté altal egyidejlileg hozott valamennyi intézkedést lehetéség szerint egy allomanyparancsban vagy
hatarozatban kell elrendelni.

Az é4llomanyra vonatkozd, munkdltatoi dontéseket tartalmazé allomanyparancsot vagy hatarozatot ugy kell
elkésziteni, hogy az intézkedéssel érintett valamennyi szerv és személy a ra vonatkozé mértékben a dontésrél
tudomast szerezzen. Ennek megfelel6en sziikséges szamu masolatot vagy kivonatot kell késziteni.

Az 4llomanyparancs vagy a hatdrozat eredeti irattari példanyat az azt kiadé szerv személyligyi archivuméban
évenkénti csoportositasban kell tarolni és érizni az irattari terv el8irdsai szerint.

Kozponti hatdskdrben vagy mdés szerv éltal kiadott dllomanyparancs vagy hatarozat intézkedésre megkuildott
példanyait személyi iratként kell kezelni, és az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en az irattéri terv el6irasai szerint
kell selejtezni.

A szolgdlati viszony létesitésekor, valamint Uj szolgdlati beosztdsba helyezés esetén az elsé szolgadlatteljesités
megkezdésekor a hivatasos allomény tagjanak at kell adni a szolgélati beosztasra meghatdrozott munkakori leirdst,
melyet az érintettnek ala kell irnia.

Az (1) bekezdés szerinti elsé szolgalatteljesités megkezdésekor a hivatdsos allomény tagjaval ismertetni kell
a tevékenységére vonatkozdé munkarendet, a szolgélati és pihenéidé biztositdsanak, a hivatasos dllomany tagjat
terheld kartéritési felel6sség rendjének szabdlyait, és a hivatasos allomany tagjat ki kell oktatni az adott szolgalati
helyre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb biztonsagi rendszabalyokrol, melynek megtorténtét irdsban
dokumentalni kell.

VII. Fejezet
Zaré rendelkezések

Ez az utasitas - a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel - 2015. julius 1-jén lép hatdlyba.
A 41.8§2019. januar 1-jén 1ép hatdlyba.

Hatalyat veszti a mindsités, a szolgalati jellemzés és a teljesitményértékelés készitésének, a személyligyi nyilvantartas
rendjének, valamint a személyligyi igazgatds szabalyairdl szolé 5/1997. (IV. 28.) TNM utasitds 1. pontjdban
az, , a Nemzetbiztonsagi Hivatalra és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélatra” szovegrész.

Hatalyat veszti a szolgdlati viszonyban toltétt idd szorzéval torténd szamitdsarol sz6l6 5/1998. (IV. 7.) TNM utasitas
1. pontjdban az, , a Nemzetbiztonsagi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat” szovegrész.

Hatalyat veszti a 24. § (1) bekezdése.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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1. melléklet a 12/2015. (VI. 19.) BM utasitdshoz

A személyi anyaggyUjt6bdl selejtezendd iratok kore és selejtezési ideje

A B
1. Irat megnevezése Selejtezési idd (év)
2. munkakori leirds a szolgalati beosztas betoltésének
megsziinését kovetd

5év

3. egészségi alkalmassagra vonatkozo irat 5év

4. fizikai alkalmassagra vonatkozé irat 5év

5. pszichikai alkalmassagra vonatkozo irat 5év

6. teljesitményértékelés 5év

7. mindsités 5év

8. lakhatasi tdamogatasra vonatkozé adatok a tdmogatas megszlinését kovetd
5év

9. tanulmanyi szerz6dés a tanulmanyi szerz6dés megszlinését

vagy az abban eldirt képesités
megszerzését kdvetd

6 év

10. szocidlis vagy temetési segélyezésre, tdmogatasra a tamogatas vagy segély kifizetését kdvetd

vonatkozé iratok 3év
11. fegyelmi eljaras iratai fegyelmi eljaras megsziinésekor, fenyités
kiszabasa esetén a fenyités hatélya aldli
mentesuléskor

12. kartéritési eljaras iratai az eljards megszilinését kovetd

3év




3436 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi29.szam

A beliigyminiszter 13/2015. (VI. 19.) BM utasitasa

az Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat hivatasos szolgalati beosztasairol
és a betoltésiikhoz sziikséges kovetelményekrél, valamint az idegennyelv-tudasi pétlék és az egyéb
potlékok szabalyairél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérdl sz616 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 21. § 21. pontjdban meghatdrozott feladatkéromben eljarva,

az 1. alcim tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz616 2015. évi
XLII. térvény 341. § (1) bekezdés 2. pontjaban, 17. pontjdban és 21. pont b) alpontjdban, valamint a 342. § (1) bekezdés a), f) és
j) pontjaban foglaltakra figyelemmel,

a 2. alcim tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellétd szervek hivatadsos dllomanydnak szolgalati jogviszonyérél sz616 2015. évi
XLII. torvény 341. § (1) bekezdés 21. pont e) alpontjdban, valamint a 342. § (1) bekezdés j) pontjaban foglaltakra figyelemmel,

a 3. alcim tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellétd szervek hivatasos dllomanydnak szolgalati jogviszonyérél sz616 2015. évi
XLII. torvény 341. § (1) bekezdés 21. pont d) alpontjdban, valamint a 342. § (1) bekezdés j) pontjéban foglaltakra figyelemmel

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. A hivatdsos szolgdlati beosztdsokrdl és a betdltésiikhoz sziikséges kbvetelményekrol

1.8 (1) Arendvédelmifeladatokat ellato szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz616 2015. évi XLII. térvény
(a tovabbiakban: Hszt.) 114. § (3) bekezdés b) pontja szerinti besorolasi kategdridkba sorolast az ezen utasitdsban
foglalt médszertan és eljarasi rend figyelembevételével kell végrehajtani.

(2) A szolgalati beosztasok besoroldsdahoz sziikséges munkakor-értékelés végrehajtasanak modszertanat és eljarasi
rendjét az 1. melléklet tartalmazza.

2.§ (1) Arendszeresitett szolgalati beosztasokat, azok besorolasat és a beosztasokhoz rendelt hivatasos potlék mértékét:
a) az Alkotmanyvédelmi Hivatal esetében a 2. melléklet,
b) a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgélat esetében a 3. melléklet
tartalmazza.
(2) A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat hivatdsos alloméanya részére a 3. mellékletben meghatdrozott hivatdsos pétlék
mértéke tovabbi, a rendvédelmi illetményalap 20%-anak megfelel6 6sszeggel ndvekszik, ha a szolgalatteljesités
a szolgalati beosztas jellegébdl kdvetkezéen fegyverrel torténik.

3.§ Ezen utasitds alkalmazasaban a rendvédelmi szerveknél alapfeladat elldtasara létrehozott szolgalati beosztas
az a szolgalati beosztas, amely alapjan a hivatasos dllomany tagja olyan tevékenységet végez, amely
a) az Alkotmanyvédelmi Hivatal vonatkozdsaban a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvény
5. §-aban,
b) a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat vonatkozasaban
ba) a nemzetbiztonsdgi szolgélatokrol sz6l6 1995. évi CXXV. térvény 8. §-aban,
bb) az elektronikus informaciés rendszerek kormanyzati eseménykezelé kozpontjanak, agazati

eseménykezel6 kdzpontjainak, valamint a Iétfontossagu rendszerek és létesitmények eseménykezels
kdzpontja feladat- és hatdskorérél sz6l6 233/2013. (VI. 30.) Korm. rendelet 1-4. §-dban vagy
bc) atamogatdsbol megvalosuld fejlesztések kozponti monitoringjardl és nyilvantartasardl sz616 60/2014.
(lll. 6.) Korm. rendelet 25/A. § (2) bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara iranyul.

4.8 (1) A fbigazgato és féigazgato-helyettes beosztasba torténd kinevezés feltétele az egyetemi végzettség vagy azzal egy
tekintet ald esé mesterfokozatu - ,Master” vagy ,Magister” (roviditve MA, MSc) - fels6foku végzettség megléte,
valamint a rendészeti szakvizsga, a rendészeti vezetévé képzd tanfolyam és a rendészeti mestervezetévé képzd
tanfolyam sikeres teljesitése.
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6.8

7.8
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9.§

10.§

12.8
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Az igazgatdi és kozépvezetbi beosztasba torténd kinevezés feltétele a rendészeti szakvizsga, a rendészeti vezetévé
képz6 tanfolyam, valamint a rendészeti mestervezet6évé képzd tanfolyam sikeres teljesitése.

A beosztott vezet6i beosztasba kinevezés feltétele a rendészeti szakvizsga és a rendészeti vezet6vé képzé tanfolyam
sikeres teljesitése.

A vezetdi besorolasu tanacsadd és fétandcsadd szolgélati beosztasba kinevezés feltétele a rendészeti szakvizsga
sikeres teljesitése, de nem feltétele a rendészeti vezet6vé, illetve a rendészeti mestervezetévé képzé tanfolyam
elvégzése.

A tiszti besoroldsi osztélyba tartozé szolgalati beosztdsok kozll a ,D” besoroldsi kategéridba tartozé szolgalati
beosztasokba kinevezés feltétele a rendészeti szakvizsga sikeres teljesitése.

A vezetGi beosztasok és a tiszti besorolasi osztalyba tartozo szolgalati beosztasok betoltéséhez elismerhetd felséfoku
végzettségeket, tovabba az egyes szolgalati beosztasok elldtasahoz sziikséges szakképzettségeket, szakmai alap-,
kozép- és felséfoku szakmai képzettségeket, valamint az egyéb képzettséqi feltételeket a 4. melléklet tartalmazza.

2. Az idegennyelv-tuddsi potlék

A hivatasos allomany tagja a Hszt. 160. § (6) bekezdése szerinti idegennyelv-tudasi pétlékra azon szolgalati
beosztasban jogosult, amelyben az dllomanytdblazat idegennyelvtudast ir el6.

A hivatasos allomény tagja a Hszt. 160. § (5) bekezdése szerinti idegennyelv-tudasi pétlékra jogosult, amennyiben
az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az Eurépai Unié valamely tagallamanak hivatalos nyelvébél a Hszt. 160. &
(2) bekezdés szerint elismerhet6 nyelvtudassal rendelkezik.

3. Egyéb pétlékok

Ejszakai potlékra a hivatasos allomany tagja este huszonkét éra és reggel hat 6ra kozétti idészakban teljesitett
szolgalatért jogosult.

Amennyiben a napi szolgalatteljesitési id6 legaldbb 50%-a este huszonkét ora és reggel hat 6ra kozé esik, a potlék
a szolgalatteljesités teljes id6tartamdra jar. Amennyiben a hivatkozott mérték az 50%-ot nem éri el, Ugy a potlék csak
az (1) bekezdésben meghatarozott idétartam alatt teljesitett szolgdlat utan jar.

A nagyfrekvencids és ionizdl6 sugarzasnak, mérgezésnek vagy bioldgiai koroki tényezdk jelenléte miatti
fert6zésveszélynek kitett beosztasban teljesiték pétlékara (a tovabbiakban: egészségi kockazattal jarod szolgalati
beosztasok potléka) az jogosult, akinek a munkavédelemrdl sz616 torvény alapjan végrehajtott kockazatértékelésben
az dlloményilletékes parancsnok megallapitja, hogy a szolgalati beosztés ellatasa sordn a pétlék megallapitdsara okot
adé veszélyek, egészségkarositd kockazat kozvetlen és gyakori eléforduldsaval kell szamolni.

Az egészségi kockdazattal jard szolgadlati beosztds potlékat akkor lehet megallapitani és folyésitani, ha a havi
szolgélatteljesitési idé tobb mint 50%-at - ionizald sugdrzésnak kitett szolgélati beosztdsban harom orat -
a kockazatértékelésben megallapitott egészségkarositd kockazat kozott tolti el.

4. Zdré rendelkezések

Ez az utasitas 2015. julius 1-jén [ép hatalyba.

A szolgdlati beosztasok besoroldsahoz sziikséges munkakor-értékelés végrehajtadsanak 1. mellékletben meghatarozott
modszertanat és eljarasi rendjét a 2015. julius 1-jét kdvetden rendszeresitett szolgalati beosztasokra vagy a meglévé

szolgdlati beosztasok tartalménak ezt kdvetden torténd lényeges modositdsa esetén kell alkalmazni.

A hivatésos allomany azon tagjat, aki az utasitds hatdlybalépése el6tt hatdlyban volt jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabdlyozd eszkdzok alapjan a szolgdlati beosztasdra eldirt képesitési, végzettségi, képzettségi
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14.8§

kovetelményeknek megfelelt, vagy a részére elbirt képzést hataridében megkezdi, a szolgalati beosztas betdltéséig
a képesitési kovetelményeknek megfeleltnek kell tekinteni.

A polgaéri nemzetbiztonsagi szolgalatokndl a gazdasagi szervezet vezetGjére, illetve az érvényesitére vonatkozo
képesitési kovetelmények aldli mentesités szabdlyairdl sz616 116/2004. MeHVM utasitds 1. § (1) bekezdésében
az ,a polgari nemzetbiztonsagi szolgélatoknal” szbvegrész helyébe az ,- az Alkotmanyvédelmi Hivatal és
a Nemzetbiztonsdagi Szakszolgdlat kivételével - a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatoknal” széveg lép.

A polgédri nemzetbiztonsdgi szolgalatok allomanytabldinak elkészitésére vonatkozé részletes szabalyokrél szolo
117/2004. MeHVM utasitas 1. pontjaban az,alloménytabla” szovegrész helyébe az,— az Alkotmanyvédelmi Hivatal és
a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat kivételével — a polgdri nemzetbiztonsagi szolgdlatokndl az allomanytabla”
szbveg lép.

A polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatokndl a gazdasagi szervezet vezetGjére, illetve az érvényesitére vonatkozo
képesitési kovetelmények aldli mentesités szabdlyairol sz6l6 10/2009. PTNM utasitds 1. § (1) bekezdésében
az ,a polgari nemzetbiztonsagi szolgélatoknal”
a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat kivételével - a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatoknal” széveg Iép.

szovegrész helyébe az ,— az Alkotmanyvédelmi Hivatal és

A polgédri nemzetbiztonsagi szolgalatok allomanytabldinak elkészitésére vonatkozé részletes szabalyokrdl szolo
11/2009. PTNM utasitds 1. pontjaban az ,allomanytabla” szovegrész helyébe az ,— az Alkotmanyvédelmi Hivatal és
a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalat kivételével - a polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatokndl az allomanytabla”
szoveg lép.

Hatalyat veszti a vezetdi beosztasokkal, valamint a besoroldsi osztédlyokhoz és beosztési kategoéridkhoz kotédé egyes
beosztasokkal kapcsolatos szabalyokrél sz616 6/2001. (VII. 24.) TNM utasitas

a) 1. pontjaban az,,a Nemzetbiztonsagi Hivatalra és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalatra” szovegrész,

b) 4. pontjaban az,a Nemzetbiztonsagi Hivatalnak és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalatnak 11 f&s Iétszamkeretet,”
szOvegrész.

Hatalyat veszti

a) a nemzetbiztonsagi pétlékra jogositd beosztadsok meghatarozasardl sz616 106/2003. (lll. 01.) MeHVM utasitas

1. pontjdban az,a Nemzetbiztonsagi Hivatalra, a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalatra” szévegrész,
b) az idegennyelv-tudasi potlékrol sz616 3/1997. (II. 27.) TNM utasitas

ba) 1. pontjaban az,a Nemzetbiztonsdgi Hivatalra és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélatra” sz6vegrész,
bb) 2. pont b) és c) alpontja,
<) a nemzetbiztonsdgi potlékra jogositd beosztdsok meghatérozasardl sz616 5/2009. PTNM utasitds 1. pontjaban

az,a Nemzetbiztonsagi Hivatalra, a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalatra” sz6vegrész.
Hatalyat veszti az Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat alloméanytablainak elkészitésére
vonatkozo részletes szabalyokrdl sz616 49/2012. (XI. 30.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
belligyminiszter
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1. melléklet a 13/2015. (VI. 19.) BM utasitdshoz

A szolgalati beosztasok besorolasahoz sziikséges munkakor-értékelés végrehajtasanak médszertana
és eljarasi rendje

. Médszertan

A tiszthelyettesi és a tiszti allomany részére megdllapitott 6nallé munkakori kategéridkat a Hszt. 114. § (3) bekezdése
tartalmazza. A besoroldsi kategéridk alapja a munkakorelemzés és -értékelés eredményeként megallapitott munkakori
kategodria. A munkakori kategoéria megallapitdsa — a Hszt. 155. § (1) bekezdésének megfeleléen - a beosztasi illetmény
meghatarozasahoz sziikséges.

Az egyes szolgalati beosztasok besoroldsa a munkakér tartalmanak meghatdrozott médszertanon és eljarasi rendben
végrehajtott elemzése és értékelése alapjan kerll megallapitdsra.

A munkakorelemzés a munkakori ismérvek feltardsandl a munkakor tartalmara vonatkozé jellemzéket veszi alapul.

A munkakorelemzés és -értékelés szakaszai:

- elemzési szakasz: adatgyUijtés,

— értékelési szakasz: a munkakoérok egymashoz viszonyitott relativ értékének és a munkakorok kozétti kiilonbség
relativ mérészammal torténé meghatarozasa.

A munkakor-elemzési és -értékelési folyamat soran a kovetkezé dimenzidk vizsgalata sziikséges:
- tudas,

- problémamegoldas,

- felelésség,

- terhelés.

Az értékelés sordn tovabbi tényez6k keriilhetnek felhasznélasra.

A munkakor tartalméanak vizsgélatakor tovabba figyelembe kell venni a szolgdlati beosztas szervezeti szintjét is
(kdzponti, tertleti, helyi szerv). (A kozponti szerveknél példaul az irdnyitasbdl adédd magasabb elvart tudas- és
felel6sségi szint feladatok ellatasa kiemelked6 szerepet kap.)

Az elemzési és értékelési tényezék ardnya kifejezi a munkakoroknek mds munkakorhdz viszonyitott értékét.
Azegységesdimenzidk és értékelési kovetelmények haszndlata lehetdvé teszia munkakordk targyilagos rangsorolasat,
amelyek alapjan a Hszt-ben meghatérozott munkakori kategoéridkba kertilnek. A dimenzidkon belll hasznalt
értékelési tényez6k kozott fontossaguk szerint tovabbi kiilonbség tehetd, azaz sor kerlilhet sulyozasra.

A szolgalatellatds sajatossdgaibdl adodo specidlis kockdzatok —a Hszt. 157. §-a alapjan — alapvetden a hivatasos potlék
mértékének megdllapitdsakor keriil figyelembevételre, ugyanakkor a hivatkozott §-ban szereplé tényezdékre
— beosztasonként eltéré mértékben — a munkakdrelemzés és -értékelés sordn is tekintettel kell lenni.

Az értékelés soran haszndlt dimenzidk, ez egyes dimenzidkon beliili tényezdk, valamint az egyes tényezék kozotti
sulyozas mértékét az aldbbi abra szemlélteti.
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Dimenzidk A munkakar-elemzési modell sulyozasi aranyai
Szaktudas
Emberi kapcsolatok 38%
Tevékenység terjedelme
Vezetdi tapasztalat 2%
alapfok
kozépfok
fels6fok
:‘.3 . tobb idegen nyelv max. 48%
~ ‘g informatikai ismeretek
Tovabbképzési sziikséglet, igény S | alapvizsga 6%
§ szakvizsga
vezet6képzés
elémeneteli vizsga
egyéb tovabbképzés
specidlis képzettségi igény
Hely- és személyismeret 2%
. Gondolkodds szabadsaga
o 9 14%
£ Gondolkodasi kihivas
g agf Kommunikacio 2% 18%
« E Egyiittmiikodés 2%
Cselekvés szabadsaga
‘9? Befolyas nagysaga 15%
% Befolyas terjedelme 28%
L Korrupcié 7%
Kényszerité eszk6zok alkalmazasa 6%
Minésitett id6szaki feladat
&5 Fizikai terhelés
E Pszichés terhelés 6%
@

Munkakoérnyezetbdl adédo
terhelés
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Il. Eljdrdsrend

1. Uj szolgalati beosztas esetén a javaslatot meg kell kiildeni a Belligyminisztérium humanigazgatasi feladatait ellaté
szervezeti egységén keresztil a belligyminiszternek.

2. A javaslatban meg kell hatdrozni az |. pontban szereplé modszertan szerinti dimenzidkat, és meg kell hatarozni
a javasolt besorolasi kategoriat. A javaslatot indokolni kell, megjeldlve a koltségvetési fedezet rendelkezésre allasat.

3. A Belligyminisztérium humanigazgatasi szerve az |. pontban szereplé mddszertan alapjan megvizsgalja a javasolt
szolgalati beosztast.

4. Ha indokolt az Uj szolgalati beosztas létrehozdsa, a Belligyminisztérium humdnigazgatési szerve javaslatot tesz
a rendszeresitett szolgélati beosztasok médositéséra, az erre vonatkozé jogszabaly elékészitésére.
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2. melléklet a 13/2015. (VI. 19.) BM utasitdshoz

Az Alkotmanyvédelmi Hivatal szolgalati beosztasai

I. Vezetéi besoroldsi osztdlyba tartozd szolgdlati beosztdsok

A B C D E

" vezetGi beosztas besorolasi kategoria szolgalati beosztas AR PSR S

2. alapfeladat nem alapfeladat

3. | kiemelt vezeté kozponti szerv vezetbje | féigazgato 995

(tdbornok)
4. | kiemelt vezetd kdzponti szerv féigazgato-helyettes
vezetbjének helyettese 225
(tdbornok)
kiemelt vezet6 terlleti szerv vezetdje* igazgato 225 225
6. | kdzépvezetd szakirdnyito 1 0nallé féosztalyvezetd
(f6igazgatd kozvetlen 225 225
iranyitasa alatt)

7. | kozépvezetd szakiranyito 2 féosztalyvezetd 225 225
kozépvezetd féosztalyvezetd 1 fétanacsado 225 225
kozépvezetd féosztalyvezetd 2 0nallé osztélyvezetd

(f6igazgatd kozvetlen 225 225
iranyitasa alatt)

10. | beosztott vezeté | féosztalyvezeto- féosztalyvezet6t 925 225

helyettes 1 helyettesitd osztalyvezetd

11. | beosztott vezet6 | féosztalyvezets- osztalyvezetd

helyettes 2 225 225

12. | beosztott vezeté | osztalyvezet6 1 tanacsadd 225 225

Il. Tiszti besoroldsi osztdlyba tartozd szolgdlati beosztdsok
A B C D

e besorolasi hivatasos potlék mértéke (%)

2. kategéria Pl e alapfeladat nem alapfeladat

3. D kiemelt féreferens 250 200

4. C kiemelt féel6add 250 200

5. B féel6add 250 200

6. A eléado 250 200

Ill. Tiszthelyettesi besoroldsi osztdlyba tartozé szolgdlati beosztdsok
A B C D

1. besorolasi hivatasos potlék mértéke (%)

2 kategoria sl e alapfeladat nem alapfeladat

3 D szakreferens 250 200

4. C foreferens 250 200

5 B referens 250 200

6 A palyakezdd 250 200

* Az Alkotmanyvédelmi Hivatal kdzponti szervi jogallasu szerv, de igazgatdja a vezetdi beosztds szempontjabdl a tertileti szerv vezetdjével esik egy

kategériaba.
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3. melléklet a 13/2015. (VI. 19.) BM utasitdshoz

A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat szolgalati beosztasai

I. Vezetéi besoroldsi osztdlyba tartozd szolgdlati beosztdsok

A B C D E
L vezet6i beosztds besorolasi kategoria szolgalati beosztas ETREAP Bt S
2. alapfeladat nem alapfeladat
3. | kiemelt vezetd kozponti szerv féigazgatd 210
vezetdje (tdbornok)
4. | kiemelt vezeté kdzponti szerv féigazgatd-helyettes
vezetdjének 210
helyettese (tdbornok)
5. | kiemelt vezetd terlleti szerv igazgato
vezetdje* 210 210
6. | kozépvezetd szakiranyito 1 0nallo féosztalyvezetd
(féigazgato és féigazgato-
hel)?ettzs kézvetlgn i?émyl’ta'sa 210 210
alatt)
kozépvezetd szakiranyité 2 féosztalyvezetd 210 210
kozépvezetd féosztalyvezetd 1 fétanacsadd 210 210
kdzépvezetd féosztalyvezetd 2 0nallo osztalyvezetd
(féigazgatd kozvetlen 210 210
iranyitasa alatt)
10. | beosztott vezeté | féosztalyvezeto- féosztalyvezet6-helyettes 210 210
helyettes 1
11. | beosztott vezeté | féosztalyvezets- osztalyvezetd 210 210
helyettes 2
12. | beosztott vezetd osztalyvezetd 1 tanacsado 210 210
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Il. Tiszti besoroldsi osztdlyba tartozd szolgdlati beosztdsok

A B C D
1. besorolasi hivatasos potlék mértéke (%)
» szolgalati beosztas
2. kategoria alapfeladat** nem alapfeladat

3. D kiemelt féreferens Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200
4 C kiemelt féel6add Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200
5 B féeléadd Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200
6 A eléadd Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200

Il. Tiszthelyettesi besoroldsi osztdlyba tartozé szolgdlati beosztdsok
A B C D
1 besorolasi hivatasos potlék mértéke (%)
. szolgalati beosztas
2. kategoria alapfeladat** nem alapfeladat

3. D szakreferens Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200
4 C féreferens A1l 260
A2 240

160
A3 220
A4 200
5 B referens Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200
6 A palyakezdd Al 260
A2 240

160
A3 220
A4 200

* A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat kozponti szervi jogallasu szerv, de igazgatdja a vezetdi beosztas szempontjabdl a tertleti szerv vezetjével esik egy

kategériaba.

** Az alapfeladatot ellat6 hivatasos allomény szolgalati beosztdsahoz rendelt hivatasos pétlékot az alapfeladatok kategoéridba sorolasa alapjan

A1-A4 szerinti szinteknek megfeleléen kell meghatéarozni. Az egyes kategériaba tartozé feladatokat az alabbi tablazat tartalmazza:
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A B
1. Hivatdsos potlék kategdridja Munkako6rék meghatdrozdsa
2. Alapfeladat 1 - Lakdsnak minésilé helyen alkalmazdstechnikai, mdiiveleti informatikai
Al feladatokat végrehaijté.
3. — Kdzponti miiveleti értékeld tevékenységet elldto;
— lakdsnak nem minésiilé helyen figyelési, miveleti informatikai, technikai
Alapfeladat 2 . o L .
A2 adatszerzési, technikai nyomkévetési feladatokat elldto;
- Nbtv. 8. § f)-g) pontokban meghatdrozott feladatokat ellcdté;
- valds idében informdcio-feldolgozo.
4. - Fed6intézménnyel kapcsolatos feladatot ellato;
- fedéokmdny-szolgdltatd;
- informdcié-feldolgozo;
- kérnyezettanulmdnyozd;
- kézponti miiveleti adatkezeld;
- lakdsnak nem mindésiil6 helyen alkalmazdstechnikai tevékenységet elldto;
Alapfeladat 3 . . P,
A3 - mliveleti adatszolgdltato;
- mdiveleti el6készits;
— mdiveleti informdcidvédelmi feladatokat elldtd;
- mdiveleti kinolégus;
— postakiildemény ellenérzést koordindlé;
- URH teriileti felderité;
- taktikai rddid felderité.
5. Alapfeladat 4 Az el6z6ekben nem felsorolt alapfeladatot elldté beosztds.
A4
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4. melléklet a 13/2015. (VI. 19.) BM utasitdshoz
A vezet6i beosztasok és a tiszti besoroldsi osztalyba tartozé szolgalati beosztasok betoltéséhez
elismerhetd felséfoku végzettségek, tovabba az egyes szolgalati beosztasok ellatasahoz sziikséges
szakképzettségek, képzettségek, szakirdnyu rendészeti képesitési kdvetelmények,
valamint az egyéb képzettséqi feltételek
A.TISZTI BESOROLASI OSZTALYBA TARTOZO SZOLGALATI BEOSZTASOK
I. Alapfeladatokat ellatok

1. Nemzetbiztonsdgi feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatasi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség

IIl. Nem alapfeladatokat ellatok
1. Jogi, igazgatdsi feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatasi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
2. Kiképzési, tovdbbképzési feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felsGoktatasi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
3. Humdnszolgdlati, személytigyi, munkadigyi és szocidlis feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatasi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi29.szém 3447

4. Informatikai feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatdsi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
5. Ugyviteli és titokvédelmi feladatokat elldtck:

Felséfoku szakképesités:
aa. a szolgdlati beosztdsnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu fels6foku végzettség:
aa. felséoktatési intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
6. Pénziigyi, szamviteli, gazddlkoddsi feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatdasi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
7. Miiszaki fenntartdsi, fejlesztési és belsé elldtdsi feladatokat elldtok:

Felséfoku szakképesités:
aa. a szolgdlati beosztdsnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. fels6oktatési intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
8. Egészségligyi elldtdssal, egészségligyi biztositdssal, munkavédelemmel, kbzegészségtiggyel

és jdrvdnytiggyel kapcsolatos feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakirdnyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatdsi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
9. Belsé ellenérzési feladatkort elldtok:

Felséfoku szakképesités:
aa. a szolgdlati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatasi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
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10. Tandri, oktatoi feladatokat elldtok:

Fels6foku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu felséfoku végzettség:
aa. felséoktatdsi intézményben szerzett egyetemi, féiskolai végzettség
B. TISZTHELYETTESI BESOROLASI OSZTALYBA TARTOZO SZOLGALATI BEOSZTASOK
. Alapfeladatokat ellatok
1. Nemzetbiztonsdgi feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kozépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség

IIl. Nem alapfeladatokat ellatdk
1. Igazgatdsi feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kozépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség
2. Kiképzési, tovdbbképzési feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgdlati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kdzépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség
3. Humdnszolgdlati, személyligyi, munkaligyi és szocidlis feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kozépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség
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4. Informatikai feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kozépfoku végzettség:
aa. kdzépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség
5. Ugyviteli és titokvédelmi feladatokat elldtck:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgdlati beosztdsnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kozépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kdzépiskolai végzettség
6. Pénziigyi, szamviteli, gazddlkoddsi feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelel6 nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakiranyu kozépfoku végzettség:
aa. kdzépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség
7. Miiszaki fenntartdsi, fejlesztési és belsé elldtdsi feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgdlati beosztdsnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakirdnyu kozépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kdzépiskolai végzettség
8. Egészségligyi elldtdssal, egészségligyi biztositdssal, munkavédelemmel, kbzegészségtiggyel

és jdrvdnytiggyel kapcsolatos feladatokat elldtok:

Kozépfoku szakképesités:
aa. a szolgalati beosztasnak megfelelé nemzetbiztonsagi szaktanfolyam

Szakirdnyu kozépfoku végzettség:
aa. kozépfoku oktatasi intézményben szerzett kozépiskolai végzettség
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A beliigyminiszter 14/2015. (VI. 19.) BM utasitasa
egyes BM utasitasok szervezeti valtozasokkal 6sszefiiggé médositasarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kévetkezé utasitast

adom ki:

1.

A Beligyminisztérium egészségiigyi szolgdlatardl és a belligyminisztériumi szerveknél folyé egészségiigyi

tevékenységrél sz616 9/2001. (BK 4.) BM utasitas

a) 4. pont e) alpontjaban az ,a fegyveres szervek hivatasos, kézalkalmazotti és koztisztvisel6i allomanyanak
munkakori egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagardl, a szolgalat, illetve keres6képtelenség
megallapitdsarél, valamint a belligyi egészséguigyi szolgalat igénybevételérdl szélé 21/2000. (VIII. 23.)
BM-IM-TNM egyiittes rendelet” szovegrész helyébe az,egyes rendvédelmi szervek hivatasos dllomanyu tagjai
egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagardl, kozalkalmazottai és koztisztvisel6i munkakori egészségi
alkalmassagarodl, a szolgalat-, illetve kereséképtelenség megallapitasardl, valamint az egészségigyi
alapellatasrél sz616 57/2009. (X. 30.) IRM-OM-PTNM egyiittes rendelet’,

b) 5. pont i) alpontjaban és 26. pont g) alpontjaban a,fegyveres szervekné
feladatokat elldtd szerveknél (a tovédbbiakban: rendvédelmi szerv)’,

c) 15. pont c) alpontjdban a,fegyveres szerveket” szovegrész helyébe a,rendvédelmi szerveket”,

d) 41. pontjaban az,R. 31. § (1) bekezdés b) pontja” sz6vegrész helyébe az,az R. 45. § (9) bekezdés a) pontja’,

e) Melléklete 3. pontjaban az,R. 22. §" szbvegrész helyébe az,R. 11. § (1) bekezdése”

|n

szovegrész helyébe a ,rendvédelmi

szoveg lép.
A belligyi szervek vagyonkezelésében 1évé kincstéri vagyontargyak hasznélatbdl valé kivonasardl és hasznositasardl
sz616 30/2001. (BK 13.) BM utasitas 18. pontjadban a ,gazdasédgi és informatikai helyettes allamtitkar” szévegrész

helyébe a,gazdasagi helyettes allamtitkar” szoveg Iép.

A Belligyminisztérium lgazgatas Reprezentdcids Szabalyzatarél sz616 13/2010. (XI. 12.) BM utasitas

a) 9. pontjaban és 10. pontjaban a ,gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar” szovegrész helyébe
a,gazdasdagi helyettes allamtitkar’,

b) 12. pontjdban és 16. pontjdban a ,gazdasdgi és informatikai helyettes allamtitkari” szvegrész helyébe
a,gazdasagi helyettes allamtitkari”

szoveg lép.

A Belligyminisztérium kezelésében lévé feleslegessé valt vagyontargyakkal kapcsolatos selejtezési és hasznositasi
feladatok szabalyozasarol sz6l6 21/2010. (XII. 16.) BM utasitas 13. pontjdban a ,gazdasagi és informatikai helyettes
allamtitkar” szévegrész helyébe a,gazdasagi helyettes allamtitkar” szoveg lép.

A belféldi hivatalos kikildetés rendjérél szol6 szabdlyzat és az ideiglenes kulfoldi kikildetés rendjérél szol16 szabalyzat
kiadasarol sz616 24/2010. (XI1. 29.) BM utasitas 2. melléklet 23. pontjaban és 33. pontjaban a,gazdasagi és informatikai
helyettes allamtitkar” szovegrész helyébe a,gazdasagi helyettes dllamtitkar” széveg Iép.

Hatalyat veszti a belfoldi hivatalos kikildetés rendjérél sz6l6 szabdlyzat és az ideiglenes kulfoldi kikiildetés rendjérdl
sz016 szabdlyzat kiaddsardl sz6l6 24/2010. (XII. 29.) BM utasitas 1. melléklet 1. pontjdban a ,tekintettel a fegyveres

szervek hivatdsos alloményu tagjainak szolgadlati viszonydrdl szol6 1996. évi XLIIl. torvény 49/C. és 49/D. §-ara"
szOvegrész.

A belligyminiszter irdnyitasa alatt all6 egyes rendvédelmi szervek és oktatdsi intézmények részére felajanlott

adomanyok elfogadédsénak rendjérél sz6l6 szabalyzat kiadasarél sz6l6 26/2010. (XI1. 29.) BM utasitas

a) 1. pontjaban az,a Belligyminisztérium Nemzetkozi Oktatasi Kozpontra (a tovabbiakban: BM NOK), a rendészeti
szakkozépiskoldkra,” szévegrész helyébe az ,a BelUgyminisztérium Nemzetkdzi Oktatasi Kdzpontra
(@ tovabbiakban: BM NOK), a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési FOigazgatosdgra, a rendészeti
szakkozépiskoldkra,”
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10.

11.

12.

13.

14.

b) 4. pont d) alpontjdban az ,a BM NOK és a rendészeti szakkdzépiskoldk,” szovegrész helyébe az ,a BM NOK,
a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag, a rendészeti szakkozépiskoldk”,

<) 5. pont b) alpontjdban, 6. pontjdban és 18. pontjdban a ,gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkara”
szbvegrész helyébe a,gazdasagi helyettes allamtitkara”
szbveg lép.

Hatalyat veszti a belligyminiszter irdnyitasa alatt all6 egyes rendvédelmi szervek és oktatdsi intézmények részére
felajanlott adomanyok elfogadédsédnak rendjérél sz616 szabélyzat kiadasarol sz616 26/2010. (XIl. 29.) BM utasitas 4. pont
a) alpontjaban az,a Kézponti Gazdasagi Ellato Igazgatdsag tekintetében az igazgatd,” szovegrész.

A belligyminiszter iranyitdsa ald tartozd egyes 6nallo belligyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz6l6 9/2011. (IV. 15.) BM utasitas 1. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»1. Az utasitas hatélya az Orszagos Rendér-fékapitanysagra (a tovabbiakban: ORFK), a rendészeti szakkdzépiskolakra,
a Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsdgara (a tovabbiakban: OKF), a Nemzeti Kbzszolgalati
Egyetem Rendészettudomanyi Karara (a tovabbiakban: NKE RTK), a Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagéra
(a tovabbiakban: BVOP), a Nemzeti Védelmi Szolgalatra (a tovabbiakban: NVSZ), a Terrorelharitasi Kézpontra
(a tovabbiakban: TEK), az Alkotmanyvédelmi Hivatalra (a tovabbiakban: AH), a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalatra
(a tovabbiakban: NBSZ), a Szervezett Bilin6zés Elleni Koordinacids Kozpontra (a tovabbiakban: SZBKK), valamint
a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalra (a tovabbiakban: BAH) terjed ki’

A belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozd egyes 6nallo belligyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz6l6 9/2011. (IV. 15.) BM utasitds 2. pont b) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Az utasitds hatdlya ald tartozo szervek vezetdi — az AH, az NBSZ és az SZBKK féigazgatdja kivételével — a vezetéslik,
irdnyitdsuk ald tartozo szervekre vonatkozdan felterjesztik:)

,b) a szervek nemzetkdzi egylttmuikodésérdl sz6lé6 megallapodasokat a Beliigyminisztérium Eurépai Unids és
Nemzetkdzi Helyettes Allamtitkarsagara, valamint a Rendészeti Informaciés Iroda Gtjan a Belligyminisztérium
rendészeti dllamtitkdra (a tovdbbiakban: rendészeti dllamtitkar) részére,”

A bellgyminiszter iranyitdsa ald tartozd egyes 6nallo belligyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz6l6 9/2011. (IV. 15.) BM utasitas 2. pont h) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az utasitds hatdlya ald tartozé szervek vezetdi — az AH, az NBSZ és az SZBKK fGigazgatoja kivételével — a vezetésiik,
irdnyitdsuk ald tartozo szervekre vonatkozdan felterjesztik:)

+h) nemzeti, illetve kozosségi kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy azt meghaladé kodzbeszerzésekkel, valamint
a beszerzésekkel kapcsolatos jelentéseket, e kdzbeszerzéseket és beszerzéseket kezdeményezé el6Sterjesztéseket
a Belligyminisztérium Gazdasagi Helyettes Allamtitkarsagdra, valamint a rendészeti allamtitkar részére,”

A belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozd egyes 6nallé belligyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz616 9/2011. (IV. 15.) BM utasitds a kovetkez6 3/A. alponttal egészl ki:

»3/A. Az utasitas hatdlya ala tartozo szervek vezetdi — a rendészeti szakkdzépiskolak igazgatoi, az NKE RTK dékanja és
az SZBKK féigazgatoja kivételével - a vezetésik, iranyitasuk ala tartozo szervekre vonatkozéan felterjesztik a védelmi
felkészitési és honvédelmi felkészitési tevékenységrél szolod éves Gsszefoglald jelentést a rendészeti allamtitkar
részére”

A bellgyminiszter irdnyitdsa ald tartozd egyes 6nallo belligyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz6l6 9/2011. (IV. 15.) BM utasitds 4. pont bevezeté mondata helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
4. Az NVSZ féigazgatdja a Rendészeti Informacios Iroda Utjan a rendészeti dllamtitkarhoz felterjeszti:”

A belligyminiszter iranyitdsa ald tartozd egyes 6nallé bellgyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrdl sz616 9/2011. (IV. 15.) BM utasitas 4. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

(4. Az NVSZ f6igazgatdja a belligyminiszterhez felterjeszti:)

,a) a kililgazdaségi és kiligyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter iranyitasa ald tartozé szerveknél végzett belsé
blinmegel6zési és felderité munka tapasztalatairdl az érintett miniszterek részére készitett tdjékoztatot,”
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

A bellgyminiszter irdnyitdsa ald tartozd egyes 6nallé bellgyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz6l6 9/2011. (IV. 15.) BM utasitds 8. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,8. Az AH, az NBSZ és az SZBKK jelentési kotelezettségének rendjérdl kiilon utasitas rendelkezik.”

A belligyminiszter iranyitdsa ald tartozd egyes 6nallo belligyi szervek jelentési rendjérél és egyes koordinacios
feladatokrol sz6l6 9/2011. (IV. 15.) BM utasitas

a) 3. pont b) alpontjdban a ,Miniszteri Kabinet” szovegrész helyébe a,rendészeti allamtitkar”,
b) 5.és 12. pontjdban az,RTF rektor” szévegrész helyébe az,,NKE RTK dékanja’,
c) 8/A. pontjaban a,kabinetfénok” szévegrész helyébe a,sajtéfénok’,

d) 9. pontjaban a,2-5. és 7. pontokban” szévegrész helyébe a,2-5. pontokban”
szbveg lép.

A Belligyminisztérium Rendszeresitési Szabalyzatarol sz616 18/2011. (VI. 30.) BM utasitas

a) 1. § (1) bekezdés b) pontjdban az ,a befogadd allomésokra” szovegrész helyébe az ,az irdnyitdsa ala tartozo
szervekre’,
b) 1.8(1) bekezdés g) pontjdban a,Belligyminisztérium Oktatasi, Képzési és Tudomanyszervezési FSigazgatdsagra”

szbvegrész helyébe a,Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatosagra’,

) 2. § j) pontjaban az ,a gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: GIHAT)” szévegrész
helyébe az,a gazdasagi helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: GHAT)",

d) 6. §-dban, 9. § (2) bekezdésében, 16. §-aban, 19. §-aban, 24. §-dban, 36. §-dban, 37. §-aban, 40. §-aban,
43. §-4ban a,GIHAT” szévegrész helyébe a,GHAT",

e) 10. §-4ban az ,a Bellgyminisztérium M(szaki Féosztalyat (a tovabbiakban: BM MFO)” szdvegrész helyébe
az,a BM MFO-t’,

f) 17. §-4ban a,GIHAT-i" sz6vegrész helyébe a,GHAT-i",

qg) 26. §-aban a,GIHAT-t" szbvegrész helyébe a,GHAT-ot’,

h) 34. §-aban a,GIHAT-nal” szévegrész helyébe a,GHAT-nal",

i) 35. §-aban a,GIHAT-nak” szévegrész helyébe a,GHAT-nak’,

j) 39. §-dban és 41. §-dban a,Sajté Osztalyanal” szovegrész helyébe a,Kommunikacios Féosztalyanal’,

k) 1. mellékletében és 5. mellékletében a ,gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkar” szévegrész helyébe
a,gazdasdgi helyettes allamtitkar”
szoveg lép.

A Belligyminisztérium Informatikai Biztonsagi Stratégidjarol szolé 23/2011. (IX. 2.) BM utasitds 8. pontjaban
az ,a Gazdasagi és Informatikai Helyettes Allamtitkarsag” szévegrész helyébe az ,az Informatikai Helyettes
Allamtitkarsag” széveg lép.

A Belligyminisztérium Technikai Szabalyzatarol sz6l6 29/2011. (X. 28.) BM utasitas

a) 1. § b) pontjdban a,7/2010. (IX. 2.) BM utasitas” szovegrész helyébe a, 15/2014. (IX. 5.) BM utasitas’,

b) 38. § (2) bekezdés e) pontjdban és 38. § (3) bekezdés b) pontjdban az,a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu
tagjainak szolgdlati viszonydrol szolo 1996. évi XLII. térvény 49/D. §-a” szovegrész helyébe az,a rendvédelmi
feladatokat elldté szervek hivatdsos alloményanak szolgdlati jogviszonyardl szolé 2015. évi XLIIl. térvény
38. alcime”

szoveg lép.

A Belligyminisztérium és a belligyminiszter iranyitdsa ala tartozé szervek lgyeleti szolgdlatai altal teljesitendd
tdjékoztatasi kotelezettség rendjérél, valamint a Kormanyugyelet miikodésérdl szolé 33/2011. (XIl. 2.) BM utasitas
1. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

,1. Az utasitas hatdlya az Orszagos Rendér-fékapitanysagra (a tovabbiakban: ORFK), az Alkotmanyvédelmi Hivatalra
(a tovabbiakban: AH), a Belligyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosagra (a tovabbiakban: BM OKF),
a Buntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksagara (a tovabbiakban: BVOP), a Nemzeti Védelmi Szolgdlatra
(a tovabbiakban: NVSZ), a Terrorelhdaritasi Kézpontra (a tovabbiakban: TEK), a Szervezett Blin6zés Elleni Koordinacids
Kozpontra (atovabbiakban:SzBKK), (atovabbiakban egyltt: rendvédelmiszervek),azOrszdgos Vizligyi Féigazgatosagra
(a tovabbiakban: OVF), a Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalra (a tovabbiakban: BAH) és alarendelt szerveire,
a rendészeti szakkozépiskoldkra és a Belligyminisztérium Nemzetkozi Oktatasi Kézpontra (a tovabbiakban egydtt:



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi29.szém 3453

21.

22.

23.

24,

oktatasi intézmények), a BM Ugyeleti Osztalyra és a Belligyminisztérium Rendészeti Informaciés Irodara
(a tovabbiakban: Rendészeti Informacids Iroda) terjed ki’

A Belligyminisztérium és a belligyminiszter iranyitdsa ala tartozé szervek ligyeleti szolgdlatai altal teljesitendd
tajékoztatasi kotelezettség rendjérél, valamint a Kormanyigyelet miikodésérdl szolé 33/2011. (XII. 2.) BM utasitas
4. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1ép:

J4. Az 1. pontban meghatarozott szervek a tajékoztatasi és jelentési kotelezettségiiket a BM Ugyeleten keresztiil
teljesitik, az tigyeleti jelentési rendszeriikkel kapcsolatban az tigyeleti szolgalatok vezet&inek iranyitasat a BM Ugyelet
végzi. A rendvédelmi szervek és a BAH a BM Ugyeletre megkiildétt tajékoztatast és jelentést egyidejiileg a Rendészeti
Informacids Irodanak is megkuldik.”

A Belligyminisztérium és a belligyminiszter iranyitasa ald tartozé szervek Ugyeleti szolgdlatai altal teljesitendd

tdjékoztatasi kotelezettség rendjérdl, valamint a Korméanyligyelet m(ikddésérél sz616 33/2011. (XIl. 2.) BM utasités

a) 6. pontjaban és a 7. pont bevezetd szdvegében, 10. pontjdban a ,BM Ugyeletet” szdvegrész helyébe
a,BM Ugyeletet és a Rendészeti Informacids Irodat”,

b) 8. pontjaban a,BM Ugyelet” szévegrész helyébe a,BM Ugyelet és a Rendészeti Informacios Iroda’,

<) 11. pontjéban a,megkiildik BM Ugyeletnek” szévegrész helyébe a,megkiildi az OVF a BM Ugyeletnek; az ORFK,
az AH, a BM OKF és a BVOP és a BAH a BM Ugyeletnek és a Rendészeti Informaciés Irodanak’,

d) 12. pontjaban a,BM Ugyelet” szévegrész helyébe a,BM Ugyelet részére, a 11. pontban fel nem sorolt rendészeti
szervek a BM Ugyelet és a Rendészeti Informacios Iroda’,

e) 13. pont a) alpontjdban az ,a parlamenti allamtitkart, az dnkormdanyzati allamtitkart” szovegrész helyébe
az,a parlamenti dllamtitkart, a rendészeti dllamtitkart, az 5nkormanyzati dllamtitkart, a Rendészeti Informacios
Iroda vezet6jét,,

f) 13. pont b) alpontjdban a ,Védelmi Koordinaciés Osztaly” szévegrész helyébe a ,Rendészeti Koordinacids
F&osztaly”,

a) 16. pontjédban az,egymadst” szévegrész helyébe az,egymast és a Rendészeti Informacios Irodat”,

h) 17. pontjdban a ,Kormdnylgyelet gondoskodik” szovegrész helyébe a ,Kormanyligyelet - a Rendészeti
Informacids Iroda kézremiikodésével - gondoskodik”,

i) 20. pontjaban a ,BM Ugyelet” szévegrész helyébe a ,BM Ugyelet a Rendészeti Informéaciés Irodaval
egyuttmukodve,’

szoveg lép.

A befogadd nemzeti tdmogatds dgazati feladatainak meghatarozésardl sz6l6 34/2011. (XIl. 9.) BM utasitas

a) 3. §-dban, 6. §-dban, 7. §-dban és 9. § bevezetd részében a ,miniszteri kabinetféndk” szovegrész helyébe
a,rendészeti allamtitkar’,

b) 7. §-aban a ,gazdasdgi és informatikai helyettes allamtitkar” szovegrész helyébe a ,gazdasdgi helyettes
allamtitkar”

szbveg lép.

A Belligyminisztérium fegyverzeti, vegyivédelmi szakanyagellatas tervezésérdl és a tartalékok képzésérdl szolo

35/2011. (XII. 9.) BM utasitas

a) 1. § (1) bekezdésében a ,7/2010. (IX. 2.) BM utasitas 4. fliggelék A) 2. és B) pontjaban — a Bevandorlasi és
Allampolgéarsagi Hivatal kivételével -" szévegrész helyébe a, 15/2014. (IX. 5.) BM utasitas 1. melléklet 4. fiiggelék
A) pont 2. alpontjaban és B) pontjaban’,

b) 1. § (3) bekezdésében a ,hivatdsos, kormany-tisztvisel6i, koztisztviselSi és koézalkalmazotti allomanya”
szbvegrész helyébe a ,hivatdsos, kormanytisztvisel6i, kormanyzati tigykezeldi, kdzalkalmazotti és igazsagiigyi
alkalmazotti allomanya’,

c) 2. § (2) bekezdésében a ,kormany-tisztviselSi, koztisztvisel6i, kozalkalmazotti” szévegrész helyébe
a,kormanytisztviseldi, kormanyzati tigykezel6i, kdzalkalmazotti, igazsaguigyi alkalmazotti”,

d) 3. § (4) bekezdésében a ,BM gazdasagi és informatikai helyettes dllamtitkér (a tovabbiakban: gazdaségi és
informatikai helyettes allamtitkar)” szovegrész helyébe a,BM gazdasagi helyettes allamtitkar (a tovabbiakban:
gazdasdgi helyettes allamtitkar)”,

e) 4. § (2) bekezdésében, 5. § (2) bekezdésében, 5. § (4) bekezdésében a,gazdasagi és informatikai” szovegrész
helyébe a,gazdasagi’,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

f) 4. § (5) bekezdésében az ,A rendészeti szakkozépiskolakban folyd képzési feladatok végrehajtasahoz
anormakatazOrszdgos Renddr-fékapitanysdg (atovébbiakban: ORFK) —az AdyligetiRendészeti Szakkdzépiskola
esetében a Belligyminisztérium Oktatdsi, Képzési és Tudomanyszervezési Féigazgatdsdg — vezetbje a BM
Személyligyi FOosztaly vezet6jének egyetértésével hatdrozza meg! szovegrész helyébe az ,A rendészeti
szakkozépiskolakban folyé képzési feladatok végrehajtasdhoz a normékat az Orszagos Rendér-fékapitanysag
(a tovdbbiakban: ORFK) vezetdje a BM személyligyi helyettes allamtitkaranak egyetértésével hatdrozza meg.”

szoveg lép.

A Belligyminisztérium Adatvédelmi, Adatbiztonsagi és Kozérdekl adat megismerésére vonatkozé Szabdlyzatanak
kiadasarol szoéld 38/2011. (XII. 30.) BM utasitds 1. melléklet 99. pont c) alpontjaban a ,Gazdasagi és Informatikai
Helyettes Allamtitkarsag” szévegrész helyébe a,Gazdasagi Helyettes Allamtitkarsag” széveg lép.

Arenddrség kilonleges foglalkoztatasi dllomanyéanak tagjai altal ellathato feladatokrdl sz616 5/2012. (11. 2.) BM utasitas
1. pontjdban az,a fegyveres szervek hivatasos dllomanyu tagjainak szolgdlati viszonyarél sz616 1996. évi XLIII. torvény
(a tovabbiakban: Hszt.) 264/C. § (1) bekezdése” szovegrész helyébe az ,a rendvédelmi feladatokat elldté szervek
hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szélé 2015. évi XLIl. torvény (a tovabbiakban: Hszt) 320. §
(1) bekezdése” szoveg lép.

A Belligyminisztérium Informatikai Stratégiajardl szol6 12/2012. (1ll. 22.) BM utasitas 1. melléklet

a) Il. cim 1.6. L alcimében az ,a Gazdasagi és Informatikai Helyettes Allamtitkarsaganak” szévegrész helyébe
az,az Informatikai Helyettes Allamtitkarsaganak’,
b) lll.cim 2.alcimében a,BM gazdasagi és informatikai helyettes allamtitkara”szévegrész helyébe a, BM informatikai

helyettes allamtitkdra”
szoveg lép.

A munkavédelem egyes dgazati feladatainak egységes ellatasarol sz616 15/2012. (IV. 21.) BM utasités

a) 1. § b) pontjdban az ,az Oktatdsi, Képzési és Tudomanyszervezési Féigazgatdsagnal” szovegrész helyébe
az,a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatosagnal”,
b) 1. § ¢) pontjaban a ,kdzszolgalati jogviszonyban” szovegrész helyébe az ,igazsdguigyi alkalmazotti szolgalati

jogviszonyban”
szoveg lép.

ABelligyminisztérium hivatali szervezetei Munkavédelmi Szabélyzatérdl sz616 16/2012.(IV.21.) BM utasitds 1. melléklet
93. pontjaban a,Miniszteri Kabinet” sz6vegrész helyébe a ,rendészeti dllamtitkar” szbveg lép.

A renddrség hivatasos allomanyanak mas foglalkoztatasi jogviszony létesitésével vagy egyéb jovedelemszerzé

tevékenység folytatasaval megbizott tagjai vonatkozasaban a Magyar Rendvédelmi Kar tagsagi nyilvantartasanak és

adatkezelésének kiilonds szabdlyairél sz6l6 20/2012. (V. 31.) BM utasitas

a) 1. pontjdban az ,a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjainak szolgdlati viszonyérdl szélé 1996. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) 261. § (1) bekezdése” szovegrész helyébe az ,a rendvédelmi feladatokat
ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyardl szolé 2015. évi XLIl. térvény 318. §
(1) bekezdése”,

b) 3. pontjaban a ,30/A. § (2) és (3) bekezdésében, valamint 30/B. § (1) bekezdésében” szévegrész helyébe
a,302. § (3) és (5) bekezdésében, valamint 304. § (1) és (2) bekezdésében”,

<) 4. pontjaban a,30/A. § (2) bekezdésében” sz6vegrész helyébe a,302. § (3) bekezdésében’,

d) 5.ponta) ésb) alpontjaban, 6. pontjaban, 7. pontjaban, 9. pontjaban és 17. pontjaban a,261.§ (1) bekezdésében”
szovegrész helyébe a,318. § (1) bekezdésében’,

e) 5. pont a) és ¢) alpontjdban és 17. pontjaban a ,30/B. § (1) bekezdésében” szbvegrész helyébe a ,304. §
(1)-(2) bekezdésében”

szbveg lép.
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31.

32.

33.

34,

A Belligyminisztérium és a belligyminiszter altal irdnyitott szervek készenlétbe helyezésérdl, a kiilénleges jogrend

bevezetésére torténd felkésziilés szabalyairdl, valamint személyi allomanyanak értesitésérél szol6 26/2012. (VI. 15.)

BM utasitas

a) 37.8-aban a,Miniszteri Kabinet” szovegrész helyébe a ,rendészeti dllamtitkar”,

b) 43. §-aban, 47. § c) pontjaban, 49. §-dban a ,Miniszteri Kabinet vezet&je” sz6vegrész helyébe a ,rendészeti
allamtitkar”,

<) 46. §-dban a ,Miniszteri Kabinet vezetdjének” szovegrész helyébe a ,rendészeti allamtitkar’,

d) 68. § b) pontjdban a,fegyveres szervnél” szovegrész helyébe a,rendvédelmi feladatokat elldtd szervnél’,
e) 70. §-dban a,Miniszteri Kabinetfénok” szovegrész helyébe a ,rendészeti allamtitkar’,

f) 78.§-dban a,miniszteri kabinetféndknek” szovegrész helyébe a,rendészeti allamtitkarnak”

szbveg lép.

A mobil telekommunikacios eszkozokkel torténé ellatds rendjérdl, valamint a szolgdltatdsok igénybevételének

szabalyairol sz616 27/2012. (VI. 25.) BM utasitas

a) 16.pontjaban a,BM Gazdasagi és Informatikai Helyettes Allamtitkarsag (a tovabbiakban: BM GIHAT)" szévegrész
helyébe a,Gazdasagi Helyettes Allamtitkarsag (a tovabbiakban: BM GHAT)’,

b) 18. pontjaban a,BM GIHAT” szévegrész helyébe a,BM GHAT’,

) 20. pontjaban a,BM GIHAT-on” szévegrész helyébe a,BM GHAT-on”

szoveg lép.

A Nemzeti Helyzetértékeld Kozpont miikodésének szabalyairdl sz616 30/2012. (VII. 16.) BM utasitas 1. melléklet

a) 4. pontjaban a ,BM Miniszteri Kabinet (a tovabbiakban Miniszteri Kabinet) vezet6je” szévegrész helyébe
a,.BM rendészeti allamtitkdra (a tovdbbiakban: rendészeti dllamtitkar)’,

b) 10. pontjaban a,Miniszteri Kabinet Védelmi Koordinaciés Osztély (a tovéabbiakban: VKO)” szévegrész helyébe
a,Rendészeti Koordindciés Féosztaly (a tovabbiakban: RKFO)",

<) 12. pontjaban, 16. pontjaban, 18. pontjaban, 20. pontjaban, 22. pontjaban, 23. pontjaban, 26. pontjaban,
30. pontjaban, 31. pontjaban és 32. pontjdban az,a VKO" szovegrész helyébe az,az RKFO’,

d) 13. pontjdban, 15. pontjaban, 16. pontjaban és 17. pontjaban az,A VKO" sz6vegrész helyébe az,Az RKFO",

e) 13. pontjaban az,a VKO-t" szvegrész helyébe az,az RKFO-t",

f) 20. pontjaban, 22. pontjaban és 27. pontjaban a,Miniszteri Kabinet vezetbje” szovegrész helyébe a,rendészeti
allamtitkar”,

a) 22. pontjdban a,Miniszteri Kabinet vezet&jét” szovegrész helyébe a ,rendészeti dllamtitkart”,

h) 23. pontjaban a,Miniszteri Kabinet vezet6jének” sz6vegrész helyébe a,rendészeti dllamtitkarnak’,

i) 25. pontjaban az,a VKO-nal” sz6vegrész helyébe az,az RKFO-nal’,
j) 26. pontjaban a ,VKO" szovegrész helyébe az,RKFO”
szoveg lép.

A haszndlatra kiadott szolgélati |6fegyverek és tartozékaik, valamint a szolgalati 16szerek biztonsédgos térolasardl,

kezelésérdl és megdrzésérd| sz616 32/2012. (VII. 19.) BM utasités

a) 1.8-dban az,az Oktatasi, Képzési és Tudomanyszervezési Féigazgatdsag” szovegrész helyébe az,a Kdzszolgalati
Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag,,

b) 1.8-aban a,7/2010. (IX. 2.) BM utasitas 1. melléklet 4. fliggelék szerinti tablazat A) 2. pontjaban és B) pontjaban”
szovegrész helyébe a ,15/2014. (IX. 5.) BM utasitas 1. melléklet 4. fliggelék A) pont 1. alpontjdban és
B) pontjaban’,

<) 17. § (2) bekezdésében a ,gazdasdgi és informatikai helyettes dllamtitkarat” szévegrész helyébe a ,gazdaségi
helyettes allamtitkarat”

szbveg lép.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

A lakdscéli munkaltatoi kdlcsonrdl sz6l6 37/2012. (VIII. 31.) BM utasitas 3. § b) pont bb) alpontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

(A Beliigyminisztérium lakdstigyi szervei:)

(helyi lakdstigyi szerv:)

,bb) az Orszagos Rendér-fékapitanysag: a sajat, a rendészeti szakkdzépiskolak, a Replilétéri Rendér Igazgatosag,
a Szervezett B(in6zés Elleni Koordindciés Kozpont, a Nemzeti Védelmi Szolgdlat, a Terrorelharitdsi Kézpont,
a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag, a Belligyminisztérium Nemzetkozi Oktatasi Kozpont, a Blinlgyi
Szakértdi és Kutatdintézet dllomanya vonatkozasaban,”

A lakascéld munkaltatéi kolcsonrél szold 37/2012. (VI 31.) BM utasitas 4. § (2) bekezdésében a ,kodzalkalmazotti
jogviszonyban” szévegrészek helyébe a ,koézalkalmazotti jogviszonyban, igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati
jogviszonyban” szdveg Iép.

Az Alkotményvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat allomanytéblainak elkészitésére vonatkozo
részletes szabalyokrdl sz6ld 49/2012. (XI. 30.) BM utasitds 9. pontjaban az ,a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu
tagjainak szolgdlati viszonyarol sz6l6 1996. évi XLIIl. térvény 72/B. §-a" szovegrész helyébe az ,a rendvédelmi
feladatokat elladté szervek hivatdsos alloméanyanak szolgélati jogviszonyérdl sz6l6 2015. évi XLII. torvény 130. §
(1) bekezdése” szoveg lép.

A Belligyminisztérium és a belligyminiszter dltal irdnyitott szervek nem hivatasos szolgadlati jogviszonyban allo
dolgozéinak a munkaltatoi, a Belligyminisztérium és a belligyminiszter altal irdnyitott szervek nyugdallomanyba
helyezett, valamint szolgalati jaranddsdgban részesilé egykori dolgozdinak a nyugdijas, illetve a szolgélati
jarandosagra jogosultsagot igazold igazolvanyainak kiadasarol és nyilvantartasardl szél6 53/2012. (XII. 18.) BM utasitas
7. melléklet cimében az ,az Oktatdsi, Képzési és Tudomanyszervezési FOigazgatdsag” szovegrész helyébe
az,a Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Féigazgatdsag” szoveg 1ép.

A fejezeti kezelésu el6iranyzatok felhasznalasanak rendjérél szold 15/2013. (V. 2.) BM rendelet végrehajtasardl sz616
11/2013. (V. 2.) BM utasitas 2. melléklet,,AHT 232698 Katasztrofa-elharitasi célelSirdnyzatok” alcimében a ,gazdasagi
és informatikai helyettes allamtitkar” szévegrész helyébe a,gazdasagi helyettes allamtitkar” széveg Iép.

Hatdlyat veszti a belligyminiszter irdnyitasa ala tartozo szervek és az ezek altal mikodtetett fegyveres biztonsagi
6rségek kezelésében 1évé fegyverek hatdsagi nyilvantartasanak rendjérél szold 15/2013. (V. 24.) BM-KIM egyiittes
utasitds 3. § (2) bekezdés 2. pontja.

A belugyi gépjarmivezetdk és a gépjarmiivezetést oktatok képzési kovetelményeinek megallapitasarol szold 16/2013.
(V. 28.) BM utasitds 7. § (3) bekezdésében a ,Belligyminisztérium Oktatédsi, Képzési és Tudomanyszervezési
Féigazgatdsag” szovegrész helyébe a,Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Figazgatdsag” szoveg lép.

A béketdamogato és polgari vélsagkezelési misszidkban részt vevé hivatasos dllomannyal kapcsolatos feladatokrdl
sz0l6 21/2013. (VII. 12.) BM utasitas

a) 1.8 (1) bekezdés a) pontjaban a,7/2010. (IX. 2.) BM utasitas” szovegrész helyébe a,15/2014. (IX. 5.) BM utasitas”,
b) 4.§ (1) bekezdésében a,Miniszteri Kabinetjét” szévegrész helyébe a,Rendészeti Allamtitkarsagat”

szoveg lép.

A beligyminiszter irdnyitasa ala tartozd szervek hivatdsos allomanyu tagjai tovabbképzésének mindségiranyitasi

szabdlyzatardl sz616 25/2013. (VIII. 30.) BM utasitas

a) 2. pontjaban a,Belligyminisztérium Oktatasi, Képzési és Tudomanyszervezési Féigazgatdsag (a tovabbiakban:
OKTF)" szovegrész helyébe a,Kbzszolgélati Személyzetfejlesztési Féigazgatosag (a tovabbiakban: KSZF)’,

b) 3. pontjaban, 5. pont b) alpontjaban, 13., 15., 16., 18,, 19., 20,, 23., 25,, 26., 32., 34,, 36., 37., 39., 42., 58, 69., 74.,
77.,79.,91,96. 97,101,103, 105., 108, 113. és 114. pontjdban az,az OKTF" szovegrész helyébe az,a KSZF",

<) 5. pont b) alpontjdban az ,a fegyveres szervek hivatdsos allomédnyu tagjainak szolgélati viszonyarol szolo
1996. évi XLIIl. torvény”szovegrész helyébe az,a rendvédelmifeladatokat ellatd szervek hivatasos dllomanyénak
szolgalati jogviszonyardl sz616 2015. évi XLII. torvény’,
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44,

45.

46.

47.

d) 5. pont b) alpontjaban a,fegyveres szervek” szovegrész helyébe a,rendvédelmi feladatokat ellaté szervek”,

e) 6, 8,11, 14, 24, 28, 29, 30, 35, 39, 40, 41,, 57, 70., 76., 109, 110., 114. és 117. pontjdban az ,Az OKTF”
szbvegrész helyébe az,A KSZF",

f) 2. mellékletében szerepl6 tablazat,Ellenérzés forrdsai” oszlop 1. és 2. mezéjében az,OKTF” szovegrész helyébe
a,KSZF’,

a) 9., 28.,94. és 119. pontjaban az,az OKTF-et” szbvegrész helyébe az,a KSZF-et’,

h) 49. pontjaban az,az OKTF-nek” szévegrész helyébe az,a KSZF-nek’,

i) 88. pontjdban az,az OKTF-hez" sz6vegrész helyébe az,a KSZF-nek”

szbveg lép.

A Szervezett Blin6zés Elleni Koordindciés Kozpont Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatardl szélo 29/2013. (XII. 16.)
BM utasitds 15. § (3) bekezdés c) pontjdban a ,Belligyminisztérium Oktatési, Képzési és Tudomanyszervezési
Féigazgatdsag” szovegrész helyébe a,Kozszolgalati Személyzetfejlesztési Figazgatdsag” szoveg lép.

A belligyminiszter iranyitdsa alatt all6 egyes fegyveres szervek szervezeti teljesitményértékelése keretében

elvégzendé, a szervezeti miikodés teljesitménymutatdi értékelésének szempontrendszerérél sz6l6 36/2013. (XII. 21.)

BM utasitas

a) 2. pont a) alpontjdban a ,fegyveres szerv” szovegrész helyébe a ,rendvédelmi feladatokat ellatd szerv
(a tovébbiakban: rendvédelmi szerv)’,

b) 3. pontjaban, 4. melléklet 4. alcim 4.2. pont b) alpontjadban és 4.3. pont a) alpontjaban, 6. melléklet 1. alcim
1.5. pont a) alpontjéban a ,fegyveres szerv” szévegrész helyébe a,rendvédelmi szerv’,

Q) 2. pont b) alpontjaban, 1. mellékletének cimében, 2. mellékletének cimében a,fegyveres szervek” szovegrész
helyébe a,rendvédelmi szervek”

szoveg lép.

A belligyminiszter irdnyitdsa alatt 4ll6 fegyveres szervek hivatasos allomanyanak valaszthatd béren kiviili juttatasairdl,

valamint a személyi juttatds terhére a 2015. évben teljesitendd egyes kifizetésekrdl sz616 1/2015. (1. 23.) BM utasitas

a) 1. §daban a ,fegyveres szervekre” szovegrész helyébe a ,rendvédelmi feladatokat ellatd szervekre
(a tovabbiakban: rendvédelmi szerv)’,

b) 7. és 8. §-aban a,fegyveres szerv” szovegrész helyébe a,rendvédelmi szerv” szoveg,

<) 8. §-dban a,fegyveres szervnél” szévegrész helyébe a,rendvédelmi szervnél”

szbveg lép.

Zdré rendelkezések

Ez az utasitds 2015. julius 1-jén [ép hatalyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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Az emberi eréforrasok minisztere 26/2015. (VI. 19.) EMMI utasitasa
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarél

A kdzponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 2. §
(1) bekezdés d) pontjaban, valamint 73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol
sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltakra, a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§ A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabélyzat)
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ A Szabdlyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag honlapjén is kozzé kell tenni.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 26/2015. (VI. 19.) EMMI utasitdshoz

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdésdg alapadatai

1.8 (1) A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: Féigazgatdsdg) a szocidl- és nyugdijpolitikaért,
valamint a gyermekek és az ifjisdg védelméért felel6s miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) irdnyitdsa alatt allo
kdzponti koltségvetési szerv.

(2) A F6igazgatosag alapadatai a kdvetkezdk:

a) megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag,

b) roviditett megnevezése: SZGYF,

) angol nyelvii megnevezése: General Directorate of Social Affairs and Child Protection,
d) székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.,

e) statisztikai szdmjele: 15802107-8412-312-01,

f) adoigazgatasi szdama: 15802107-2-41,

9) torzskonyvi azonositd szdma: 802101,

h) el6iranyzat-felhasznaldsi keretszamla szama: 10032000-00329905-00000000,

bankszamlaszdma: 10032000-00329905-00000000,

alapité szerv neve, székhelye: Kormany, 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.,

k) alapitasardl szold jogszabdly: a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrél szold 316/2012. (XI. 13.)
Korm. rendelet,

) irdnyitd szerv neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI), 1054 Budapest,

Akadémia utca 3.,

—
= =

m)  azalapitds idépontja: 2012. december 10.,
n) a Féigazgatosag alapitd okiratdnak kelte: 2013. majus 31., azonositdja: 26718-1/2013.,
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2.§

3.8

3)

4

o) a Féigazgatosag fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
841215 szocialis és joléti szolgaltatdsok igazgatdsa
p) a Féigazgatosag alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
013210 atfogd tervezési és statisztikai szolgdltatasok
013330 palyazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés
014040 tarsadalomtudomanyi, human alapkutatas
048010 gazdasagi tigyekkel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
065010 lakas- és kozmdellatassal, telepilésfejlesztéssel kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
074054 komplex egészségfejleszts, prevencios programok
081045 szabadid&sport- (rekreacids sport-) tevékenység és tdmogatdsa
081071 uduléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 konyvtari szolgéltatasok
108010 szocidlis biztonsaggal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
109010 szocidlis szolgéltatasok igazgatasa
109020 szocialis szolgaltatdsok mddszertani szakirdnyitasa
A F6igazgatdsdg vallalkozési tevékenységet végezhet, amelynek mértéke nem haladhatja meg a kdltségvetési szerv
madositott kiadasi eldirdnyzatanak 30%-at.
A F6igazgatdsag koltségvetési szervként gazdélkodd szervezetekben alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

Il. FEJEZET
A FOIGAZGATOSAG SZERVEZETE ES FELADATAI

1. A Féigazgatdsdg szervezeti felépitése

A Fbigazgatdsag a miniszter iranyitasa alatt allo, 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan mikbds, gazdalkodo
szervezettel rendelkezd kdzponti koltségvetési szerv, melynek élén féigazgatd all.

A féigazgato felett a munkaltatoi jogkort a miniszter gyakorolja. A féigazgatd felett az EMMI Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatanak 7. fliggelék I1/3. és II/5. pontjdban megjeldlt munkaltatoi jogkodrdket a kozigazgatasi allamtitkar
gyakorolja. A Féigazgatosag féigazgatd-helyettesét a miniszter nevezi ki és menti fel. Felette az egyéb munkaltatoi
jogkort a féigazgatd gyakorolja.

A Féigazgatésag kozponti szervbdl, valamint teriileti szerveként m(ikéd6é megyei és févarosi kirendeltségekbdl
(a tovébbiakban: kirendeltség) all.

A Fbigazgatdsag székhelye Budapest, illetékessége orszagos, a kozvetlen fenntartasu kiemelt intézmények
tekintetében a Féigazgatdsadg kdzponti szerve latja el az intézményfenntartoi feladatokat.

A kirendeltségek illetékességi teriilete a févarosra, illetve a megyékre terjed ki.

A kirendeltség a féigazgaté irdnyitasa és a kirendeltségigazgaté vezetése alatt all6 szervezeti egység.

Az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag (a tovabbiakban: OGYSZB) a féigazgaté mellett 6néllé Ggyrend
alapjan mikodé testlilet, amelynek tagjait és vezetdjét a miniszter jeldli ki.

A Szabalyzat rendelkezéseit az OGYSZB tekintetében az ligyrendben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2. AFéigazgatdsdg feladatai

A Fbigazgatosag ellatja

a) a megyei Onkormdanyzatok konszolidaci6jarél, a megyei Onkormanyzati intézmények és a Fovarosi
Onkormanyzat egyes egészségligyi intézményeinek atvételérdl sz6l6 2011. évi CLIV. térvény alapjan atvett
szocidlis és gyermekvédelmi intézményekkel, valamint a szociélis és gyermekvédelmi tevékenységet végzé
alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal, gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos, e torvény 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat,
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5.8

6.8

b) azegyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakelldtasi intézmények allami dtvételérdl és egyes térvények
maédositdsardl sz6l6 2012. évi CXCII. térvény 2. § (3) bekezdése, 9. § (1) bekezdése és 9/A. § (2) bekezdése
szerinti feladatokat.

A Féigazgatdsag végzi a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrél sz616 1993. évi lll. térvény (a tovabbiakban: Szt.)

és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szerinti

fenntartoi feladatokat.

A Féigazgatdsag kozponti szerve latja el a 3. fliggelék szerinti intézmények fenntartéi feladatait.

A Féigazgatosag kozponti szerve a fenntartott intézmények vonatkozasdban az aldbbi fenntart6i hatdskoroket

gyakorolja:

a) felterjeszti miniszteri dontésre az Szt. 91. § (3) bekezdése, valamint a Gyvt. 122. § (2) bekezdése szerinti iratokat,

b) egységesen meghatarozza, és honlapjan kozzéteszi az Szt. 92. § (2) bekezdés b)—f) pontja szerinti informacidkat
a fenntartott szocialis intézményekre vonatkozdan,

<) javaslatot tesz a fenntartott koltségvetési szervek éves koltségvetésére, meghatdrozza a gazdalkodasuk
részletes rendjét,

d) az Szt. 90/A. §-a, 92/B. § (3) bekezdése és 92/L. §-a szerinti, illetve a Gyvt. 100/A. §-a szerinti esetben
- akirendeltség el6terjesztése alapjan — intézkedik a jogszabalysértés megsziintetésérdl,

e) elldtja - a kirendeltségek eléterjesztése alapjan — az Szt. 122/A-122/C. §-a szerinti fenntartoi feladatokat.

A Féigazgatdsag kdzponti szerve biztositja az Szt. 65. §-a szerinti jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast.

A kirendeltség feladatai:
a) A kirendeltség elldtja az Szt. 92/B. § (1) bekezdés b)-h) pontjdban és a Gyvt. 104. § (1) bekezdés c)-I) pontjaban
meghatarozott fenntartdi feladatokat.

<) A kirendeltség eljar a mikodési engedélyezéssel kapcsolatos ligyekben.

d) A kirendeltséqg felterjeszti a féigazgatonak — javaslataval egyltt — a fenntartott kdltségvetési szervek éves
koltségvetésére és a gazdalkodas rendjére vonatkozo iratokat, illetve javaslatot tesz az Szt. 122/A-122/C. §-aval
kapcsolatban.

A Féigazgatdsadg kozponti szerve elldtja az orszadgos szocidlis, illetve gyermekjdléti, gyermekvédelmi mddszertani

feladatokat, ennek keretében:

a) Osszesiti, kiértékeli és elemzi a szolgdltatok és intézmények altal szolgdltatott és mas, az elldtérendszerrel
kapcsolatos adatokat, javaslatokat, azokat megkuldi a miniszternek, és a honlapjan folyamatosan kdzzéteszi,

b) javaslatot tesz az orszagos ellatérendszer fejlesztésére, részt vesz az elldtérendszer fejlesztéséhez sziikséges
forrdsok tervezésében,

c) madszertani Utmutatdkkal, ajanlasokkal és egyéb kiadvanyokkal segiti a szolgaltatok és intézmények szakmai
feladatainak teljesitését, az aktiv szocialpolitikai eszk6zok alkalmazasat,

d) Uj szolgaltatasi formdk és szakmai mddszerek bevezetése érdekében modellkisérleteket szervez,

e) részt vesza mindségfejlesztésistratégia, a standardok, a szolgaltatési protokollok, valamint a szakmai ellen6rzés
moddszertananak és eljarasrendjének kidolgozéasaban,

f) figyelemmel kiséri az ellatérendszert érinté tudomanyos kutatdmunka eredményeit, elGsegiti azok
elterjesztését és gyakorlati alkalmazasat,

9) kutatasokat folytat, illetve szervez,

h) felkérésre szakvéleményt készit az dpolési dij felllvizsgalata, illetve emelt 6sszegl apolasi dij megallapitasa
Ugyében, valamint a fokozott dpolast igénylé sulyosan fogyatékos allapot vizsgalatardl a fokozott dpoldst
igénylé sulyosan fogyatékos személy gondozasara tekintettel kért dpolasi dij megallapitasahoz,

i) kirendelés alapjan részt vesz a szolgaltatok hatdsagi ellenbrzésében, illetve a bejegyzési eljarasokban végzi
a szakmai programok szakért8i véleményezését.
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7.8

8.§

. FEJEZET
A FOIGAZGATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEI

A szervezeti egységek és azok feladatai

A F6éigazgatdsag szervezeti egységei a féosztaly és az osztaly. A kirendeltség féosztalyi jogallasu szervezeti egység.
A szervezeti egység elldtja a Szabdlyzatban foglalt, valamint a szervezeti egység vezetdje dltal meghatdrozott
feladatokat.

Az egyes szervezeti egységek feladatait a jelen Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza. A szervezeti egységek részletes,
munkakori szintre lebontott feladatait a féigazgaté altal jovahagyott tigyrendek tartalmazzak.

A szervezeti dbrat a Szabalyzat 2. fliggeléke tartalmazza.

Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a Féigazgatdsag az dllamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) szerinti gazdalkodasi feladatokat ellatja, a 3. fliggelék tartalmazza.

A Féigazgatd mellett miikodé OGYSZB feladatait a Szabalyzat 4. fliggeléke tartalmazza.

IV. FEJEZET
A FOIGAZGATOSAG VEZETOI ES MUNKATARSAI

1. A f6igazgatd

A f6igazgato egyszemélyi felelés vezetéként iranyitja a FOigazgatosag tevékenységét. A féigazgatd allamtitkari

illetményre és juttatasokra jogosult.

A féigazgatd helyettesitését tartds tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettes létja el.

A féigazgato felelés a Féigazgatosag torvényes miikodéséért, és biztositja a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges

feltételrendszert, ennek keretében:

a) el6késziti, és normativ utasitdsban torténé kiadas érdekében benyujtjia a miniszterhez a F6igazgatdsag
Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat,

b) normativ utasitdsokkal biztositja az egységes szakmai és jogi gyakorlat kialakitasat,

<) irdnyitja a tervezési, gazdalkodasi, fejlesztési és beszamolasi feladatok ellatasat,

d) dont az intézményi hataskorl elSirdnyzat-modositasokrol,

e) felel6s a Féigazgatosag informatikai stratégidjanak kialakitasaért, az informatikai rendszer fejlesztéséért,

f) irdnyitja és felligyeli a Féigazgatdsdg informatikai és adatkezelési feladatainak ellatasat,

a) ellatja az Eurépai Unid pénziigyi alapjaibdl vagy mas kiilféldi alapokbol tdmogatott programok megvalésitasat,

h) gondoskodik a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési rendszer miikddtetésérdl,

i) javaslatot tesz a miniszternek a Féigazgatésag feladat- és hataskorét érinté jogszabdlyok megalkotasanak és
modositasdnak kezdeményezésére, kdzrem(ikddik azok el6készitésében, véleményezi a feladat- és hataskorét
érint6 jogszabalyok tervezeteit,

j) gondoskodik a Féigazgatdsag kormanytisztviseldinek képzésérdl, tovabbképzésérdl,

k) évente beszamolét készit a miniszternek a Féigazgatdsag tevékenységérdl, és gondoskodik a beszdmoldonak
a Féigazgatdsag honlapjan torténé kozzétételérdl,

) gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban elGirt tdjékoztatdsi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok
végrehajtasardl,

m)  képviseli a Féigazgatdsagot a kdzponti dllamigazgatési szervek, az érdek-képviseleti és egyéb szervek el6tt,

n) megallapitjia a fenntartott intézmények kotelezé belsé szakmai szabalyzatainak elveit és fébb tartalmi
kovetelményeit,

o) eljarasi rendek, médszertani Utmutatok, szakmai ajanlasok készitésével segiti a szolgaltatd tevékenységet,

p) meghatarozza a fenntartott intézményekben nyujtott szolgaltaté tevékenység ellatdsdhoz sziikséges
informatikai és szamitdégépes rendszerek szakmai kovetelményeit, javaslatot tesz az informatikai rendszer
fejlesztésére,

q) meghatdrozza a fenntartott intézményekben nyujtott szolgdltatd tevékenységre vonatkozd adatgydjtési
rendszert, tovabba hatékonysagi vizsgalatokat végez, melyekhez kapcsoléddan prognézisokat, elemzéseket,
statisztikai 0sszesitéseket, nyilvantartdsokat készit,
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r javaslatot tesz allami, kormany- vagy miniszteri kitlintetés, illetve elismerés adomanyozasara,

s) a Féigazgatdsag kiemelt, illetve Uj szakmai feladatainak ellatdsa, illetve koordinaldsa érdekében ideiglenes
szervezeti intézkedést tehet,

t) javaslatot tesz az ingatlanallomany fejlesztésére,

u) gondoskodik az OGYSZB m(ikddésérdl, miniszteri kijel6lésre felterjeszti a bizottsag vezetéjét és tagjait, szlikség
esetén kezdeményezi a miniszteri kijel6lés visszavonasat.

A f6igazgat6 jovdhagyasra felterjeszti a miniszternek a fenntartott intézmények éves koltségvetését, |étszamat,
alapitd és megsziintetd okiratat, valamint alapité okiratdnak médositasat, tovabba a javitdintézet és a javitointézet
utégondozo részlegének hazirendjét.

A f6igazgatd rendszeresen figyelemmel kiséri a fenntartott intézmények esetében a koltségvetés végrehajtasat,
illetve az elldtandd feladatok teljestilését. Ellatja az atvett vagyon tekintetében a vagyonkezel6i feladatokat.
A fenntartott intézmények vezetéit kinevezi, megbizza, felmenti, megbizésukat visszavonja.

A féigazgatd elbézetes jovahagydsra felterjeszti a miniszternek az intézmények létrehozasaval, atszervezésével,
megszlintetésével kapcsolatos dontését.

A féigazgato érvényesiti, illetve — mddszertani segitséget is nyujtva — érvényesitteti a fenntartott intézmények
tevékenységében a kozfeladatok ellatasara vonatkozé kovetelményeket, kiilonosen az eliranyzatokkal, [étszamokkal
és a vagyonnal valé szabalyszerli és hatékony gazdéalkodds betartdsat, tovabba szamon kéri, ellenérzi ezen
kovetelmények érvényre juttatasat.

2. Aféigazgatd-helyettes

A féigazgatd tevékenységét féigazgatod-helyettes segiti. A féigazgatd-helyettest a miniszter nevezi ki és menti fel.

A féigazgato-helyettes helyettes allamtitkari illetményre és egyéb juttatdsokra jogosult.

A féigazgato-helyettes irdnyitja a szervezeti igazgato és az intézményiranyitasi igazgaté tevékenységét.

A féigazgato-helyettes

a) felel6s az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladataiért, azok végrehajtasanak eredményességéért,
az akaddlyozo tényezdk elhdritasdért, a szikséges intézkedések megtételéért, a jogszabalyok és a belsd
szabdlyzatok betartasaért, betartatasaért,

b) szakmai irdnymutatdst és tajékoztatast ad az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi részére,

<) kozremUkodik az EMMI felsé vezetése elé kerlil6 el6terjesztések, javaslatok, tajékoztatok elkészitésében,
gondoskodik a szakteriletet érintd elGterjesztések, javaslatok, tajékoztatok hataridére torténd elkészitésérdl,
vezetdi értekezlet elé terjesztésérdl,

d) javaslatot tesz az altala irdnyitott szervezeti egységek féosztalyvezetbinek kinevezésére, a vezetéi munkakor
modositasara, illetve visszavondsara.

A féigazgato-helyettest tartds tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a szervezeti igazgato, egyittes tévollétik vagy

akadalyoztatasuk esetén az intézményiranyitasi igazgato helyettesiti.

3. Agazdasdgi vezetd

A gazdasagi vezeté a Féigazgatdsdg gazdasdgi szervezetének féosztaly-vezetdi besoroldsu vezetéje. Feladatait

a féigazgaté irdnyitasa mellett latja el. A gazdasagi vezetdt a miniszter nevezi ki és menti fel.

A gazdasagi vezetd a Féigazgatdsdg gazdasagi szervezetének vezetdje, pénziigyi ellenjegyzési jogot gyakorol, és

e jog gyakorlasara irasban mas személyt is kijelolhet. Szakmailag iranyitja és ellenérzi a Féigazgatdsdg gazdasagi

szervezetének muikodését. Felel6s az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény, a szamvitelrdl sz6l6 torvény és az ezekhez

kapcsolodé végrehajtasi jogszabalyokban foglaltak szerinti szabalyszerl mikodés biztositasaért, ennek keretében:

a) biztositja a Féigazgatdsdg éves koltségvetésének tervezésével, az eldirdnyzatok felhasznaldsaval és sziikség
szerinti modositasaval jard feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasat, a jovahagyott elSirdnyzaton belili
operativ gazdalkodast,

b) felel6s a koltségvetési gazdalkodas szabalyszerliségéért,

c) iranyitja a koltségvetés-tervezéssel kapcsolatos tevékenységet,
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d) gondoskodik a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok ellatasardl,

e) koordindlja a féosztalyok stratégiai elemzési tevékenységét,

f) irdnyitja, ellenérzi a Féigazgatdsag koltségvetésének végrehajtasahoz kapcsolodod, valamint egyéb kotelezéen
eldirt beszamolasi feladatok és adatszolgéltatasok teljesitését, felel6s a kdltségvetési beszamold szabalyszer(
elkészitéséért,

a) gondoskodik a fenntartott intézmények gazdasagi feladatainak elvégzésérdl a Féigazgatdsag és a fenntartott
intézmények kozotti munkamegosztasi megallapodasok megkdtése utjan,

h) gyakoroljaapénzugyiellenjegyzésijogkort, biztositjaa kifizetések szabélyszer(isége érdekében az érvényesitési,
utalvanyozasi tevékenységeket,

i) felelés az allami vagyonkezeléshez kapcsolodd feladatok szabdlyszer(i és hatékony ellatasaért, valamint
az lzemeltetéssel és fenntartassal jard feladatok ellatasaért,

j) kidolgozza, illetve szlikség szerint a véltozasoknak megfeleléen modositasra elkésziti a koltségvetési,
pénzligyi, gazdalkodasi és Uzemeltetési feladatok szakszerl ellatasahoz kapcsoldédo belsé szabalyozast, és
gondoskodik annak betartdsarol,

k) véleményezi gazdasagi-pénziigyi szempontbdl a szakmai féosztélyok éltal elkészitett, valamint a kiilsé szervek
altal egyeztetésre megkuldott elSterjesztéseket és szabélyzatokat,
)} elékésziti a beszamoldkat, valamint a féigazgatd dontési hataskorébe tartozd pénziigyi, gazdasagi, mdszaki

szakteriletet érint6 egyedi tigyeket,

m)  gondoskodik a gazdasagi, mlszaki jogszabalyok, eléirdsok, rendelkezések betartasardl,

) felligyeli a Féigazgatdsag és a fenntartott intézmények beruhdzasi és felvjitasi feladatait,

o) elldtja a Féigazgatdsdg és a fenntartott intézmények gazdalkodasi feliigyeletét,

) koordindlja a Fdigazgatdsag eurdpai unids tdmogatisokkal osszefiiggd feladatainak ellatasat, felligyeli
az eurdpai unids tdamogatassal megvaldsuld operativ programok gazdasagi, szamviteli megvalositasat,

q) szakmai irdnymutatast és tajékoztatast ad a felligyelete ala tartozé szervezeti egységek vezetdi részére,

r kozremUikodik az EMMI felsé vezetése elé kerll6 elGterjesztések, javaslatok, tajékoztatok elkészitésében,
gondoskodik a szakteriiletliket érint6 elSterjesztések, javaslatok, tajékoztatdk hataridére torténd elkészitésérdl,
vezetdi értekezlet elé terjesztésérdl,

s) javaslatot tesz az dltala irdnyitott szervezeti egységek féosztalyvezetbinek kinevezésére, a vezetéi munkakor
maodositasara, illetve visszavondsara.

A gazdasdgi vezet6 helyettesitését tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a gazdasdgi igazgatd, egyittes

tavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén a fejlesztési igazgato latja el.

4. A kézpontiigazgatok

Az egyes funkciondlisan elkilonilt, tobb féosztalyt 0sszefogd szakteriiletek élén koordinativ feladatokat elldtéd
kozponti igazgatdk alinak. Feladataikat a féigazgatd-helyettes, illetve a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett latjak el.
A kézponti igazgatokat a féigazgatd nevezi ki és menti fel.

A kdzponti igazgatok:

a) a modszertani igazgato,

b) az integritasmenedzsment igazgato,

n

) a szervezeti igazgato,

) az intézményiranyitasi igazgato,

) a gazdasagi igazgato,

f) a fejlesztési igazgato.

A kézponti igazgatok féosztaly-vezetdi besorolasu kormanytisztviselSk.

D QO

4.1. Amddszertani igazgatd

A moddszertani igazgaté feladatait a féigazgato iranyitasa mellett latja el.

A moédszertani igazgaté irdnyitja a Szocialis és Gyermekvédelmi Osztdly és az Ellendrzési Osztaly tevékenységét.

A médszertani igazgatot tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Szocialis és Gyermekvédelmi Osztaly vezetdje
helyettesiti.
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16.§

17.§

18. 8§

19.§

20.§

4.2. Az integritdsmenedzsment igazgato

Az integritdismenedzsment igazgatd feladatait a féigazgatd iranyitdsa mellett latja el. Az integritdsmenedzsment
igazgatdt — a miniszter és a rendészetért felelés miniszter elézetes, irasbeli egyetértése alapjan - a f6igazgatd nevezi
ki, menti fel.

Azintegritdismenedzsment igazgaté iranyitja a Szervezetfejlesztési Osztaly és a Kiemelt Ugyek Osztalya tevékenységét.
Az integritismenedzsment igazgatét tartds tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén a Kiemelt Ugyek Osztalyanak
vezetbje helyettesiti.

4.3. A szervezetiigazgato

A szervezeti igazgaté feladatait a féigazgatd-helyettes irdnyitdsa mellett Iatja el.

A szervezeti igazgat6 irdnyitja a jogi és igazgatasi, valamint a féigazgatoi irodai szervezeti egységeket, gondoskodik
osszehangolt miikodésikrol.

A szervezeti igazgatot tartos tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a Jogi és Igazgatasi Fosztaly vezetdje, egyittes
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén pedig a Figazgatdi Iroda vezetdje helyettesiti.

4.4. Az intézményirdnyitdsi igazgatd

Az intézményiranyitasi igazgato feladatait a féigazgato-helyettes irdnyitdsa mellett latja el.

Az intézményiranyitasi igazgaté iranyitja az esélyteremtési, szakmai iranyitasi szervezeti egységeket, valamint
a kirendeltségek munkajat, gondoskodik 6sszehangolt miikodésuikrol.

Az intézményirdnyitasi igazgatdt tartds tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az Esélyteremtési F&osztdly
féosztalyvezetdje helyettesiti.

4.5. Agazdasdgi igazgatd

A gazdasdgi igazgato feladatait a gazdasagi vezetd irdnyitasa mellett Iatja el.

A gazdasagi igazgato irdnyitja a gazdalkodasi és koltségvetési szervezeti egységeket, gondoskodik 6sszehangolt
mukodéstikrél.

A gazdasdgi igazgatot tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje,
egyuttes tavollétiik vagy akadélyoztatasuk esetén a Terlileti Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje helyettesiti.

4.6. A fejlesztésiigazgatd

A fejlesztési igazgatd feladatait a gazdasdgi vezet6 irdnyitdsa mellett latja el.

A fejlesztési igazgato iranyitja a vagyongazdalkodasi, lizemeltetési és fejlesztési szervezeti egységeket, gondoskodik
osszehangolt makodéstikrol.

Afejlesztésiigazgatot tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén azIntézményfejlesztési Féosztaly féosztélyvezetdje,
egylittes tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly féosztalyvezetdje
helyettesiti.

5. A kirendeltségigazgatdk
A kirendeltség élén kirendeltségigazgato all. A kirendeltségigazgatot a féigazgato javaslatara a miniszter nevezi ki és

menti fel, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Feladatat az intézményiranyitasi igazgatd
irdnyitadsa mellett latja el. A kirendeltségigazgato féosztaly-vezetdi besorolasu kormanytisztviseld.
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22.§

23.§

24.§

)

A kirendeltségigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatdhelyettest
a kirendeltségigazgaté javaslatdra a féigazgatd nevezi ki és menti fel, felette az egyéb munkaltatéi jogokat
a kirendeltségigazgato gyakorolja. Az igazgatohelyettes féosztélyvezetd-helyettesi besoroldsu kormanytisztvisel®.

A kirendeltségigazgaté felel6s a kirendeltség tevékenységi kérébe tartozd szakmai feladatok jogszer( ellatasaért,
iranyitja a Szervezetiranyitasi Osztaly és a Fejlesztési Osztaly vezetdjét, gondoskodik 6sszehangolt miikodéstikrél.

A kirendeltségigazgaté gyakorolja a kirendeltség alkalmazottai, valamint az intézményvezetdk felett az dtruhédzott
munkaltatéi jogokat.

A kirendeltségigazgaté gyakorolja az elkiilonitett célelszamolasi szamlak feletti rendelkezési jogot.

6. A féosztdlyvezetdk

Afbosztaly vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen —a Szabalyzat szerint azirdnyitast
gyakorld vezetéktdl kapott utasitas és irdnymutatds alapjan — vezeti a féosztdly munkajat, és feleldés a féosztély
feladatainak ellatasaért.

A féosztaly vezetdje — az (1) bekezdésben meghatdrozottakkal 6sszefliggésben - elkésziti a féosztaly tigyrendjét,
szervezi és ellendrzi a féosztalyhoz tartozo feladatok végrehajtasat.

A féosztaly vezetdje dont a féosztaly feladat- és hataskorébe utalt igyekben, amennyiben jogszabdly, a Szabalyzat
vagy az iranyitast gyakorlé vezetd eltéréen nem rendelkezik.

7. A féosztdlyvezet6-helyettesek

A féosztalyvezet6-helyettes

a) a féosztaly lgyrendjében meghatarozottak, valamint a fOosztdlyvezeté utasitdsa szerint helyettesiti
a féosztalyvezetét, és

b) az altala vezetett osztaly — amennyiben van ilyen - tekintetében ellatja az osztalyvezet6i feladatokat.

A féosztalyvezet6é-helyettes a szervezeti egység Gigyrendjében meghatarozott munkamegosztas szerint részt vesz

a szervezeti egység feladatai elvégzésének irdnyitdsdban és ellendrzésében.

Féosztalyonként a féosztalyvezetd altalanos helyettesitésére egy féosztalyvezetd-helyettes nevezhetd ki.

A féosztalyvezet6-helyettes

a) a féosztalyvezetdt akaddlyoztatdsa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti, és

b) a fbéosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztas szerint részt vesz a féosztaly feladatelldtasanak
irdnyitasdban és ellenbrzésében.

Az osztélyvezet6 a féosztaly Gigyrendje szerint irdnyitja az osztaly munkajat.
Az osztalyvezetdt akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a féosztaly ligyrendjében meghatarozottak szerint a féosztaly
masik osztalydnak vezetdje vagy az osztaly munkatdrsai kozil az ltala kijeldlt kormdanytisztviseld helyettesiti.

8. A munkatdrsak
8.1. Az ligyintéz6k

Az Uigyintéz6 a jogszabalyok és tigyviteli szabdlyok ismeretében hataridére elvégzi a szervezeti egység ligyrendjében
foglalt munkamegosztas alapjan a munkakoéri leirdsban meghatarozott, illetve felettesei éltal esetenként vagy
id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat, felelés a feladatkorébe tartozoé ligyek dontésre torténé el6készitéséért.
Az Ugyintézéi munkakorok megnevezése a szervezeti egység nevébdl, az Ugyintézé feladatkorébdl, valamint
a referens - illetve fétanacsos vagy vezet6-fétanacsos esetén féreferens, vezet6é-féreferens — szobdl tevédik Gssze.
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26.8§

27.8§

29.§

8.2. Az ligykezel6k

Az ligykezeld a felettes vezet6tdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan ellatja a munkakéri leirdsban meghatérozott,
illetve felettesei altal a feladatkorébe utalt Ggyviteli, adminisztracids feladatokat.

8.3. A fizikai alkalmazottak

A fizikai alkalmazott feladatait a munkakori leirasban el6irtak, valamint a felettes vezet6 altal kiadott utasitasok
alapjan latja el. A fizikai alkalmazott foglalkoztatdsara a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény
(a tovabbiakban: Mt.) irdnyadé.

V. FEJEZET
A FOIGAZGATOSAG BELSO MUKODESENEK SZABALYAI

1. AmUkddés dltaldnos szabdlyai

A F6igazgatdsdg mikodését a hatdlyos jogszabdlyok, a Féigazgatdsadg belsé szabalyzatai és féigazgatdi utasitasok
szabdlyozzak.

A kormanytisztvisel6k és a munkavallalok (a tovabbiakban egyuitt: alkalmazottak) feladatait a munkakori leirds
szabalyozza. A munkakori leiras tartalmazza:

a) az elldtand¢ feladatokat és hataskoroket,

b) az ala- és folérendeltségi viszonyokat,

) a munkakdrre vonatkozé eléirdsokat,

) a munkakorhoz kacsolédo jogokat és kotelezettségeket,

) a helyettesités rendjét,

f) az esetleges kiadmanyozasi jogot.

™ QO 0N

A féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, a kozponti igazgatok és a kirendeltségigazgatok, valamint az egyéb
szervezeti egységek vezetéinek a munkakari leirasat a féigazgatd, mig az alkalmazottak munkakori leirasat a szervezeti
egység vezetdje késziti el.

Az Ugyintézés sordn az alad- és folérendeltségi viszonyok figyelembevétele, a szolgdlati ut betartdsa minden
alkalmazottra kotelezé.

A Féigazgatdsag valamennyi vezetdje és munkatdrsa koteles egytttmiikodni a feladatok végrehajtasa soran.

2. Azirdnyitds eszkozei

Az irdnyitas jogszabalyi eszkdzei a Féigazgatdsag jogallasat szabdlyozoé rendeletben foglalt tevékenységek ellatdsa

soran alkalmazott hatdlyos jogszabdlyok 0sszessége. Egyéb szervezetszabalyoz6 eszk6zok:

a) Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat: a Féigazgatdsdg szervezetét, szervezeti tagozddasat, vezetdi szintjeit,
valamint a szervezeti egységek feladatkorét és az egyes szervezeti egységek vezetdinek f6 feladatait hatarozza
meg, melyet a miniszter normativ utasitasban ad ki.

b) Ugyrend: a Szervezeti és M(kodési Szabélyzatra épiilve a F8igazgatdsag szervezeti egységeinek részletes
feladat- és hataskorét tartalmazza. Az osztalyszint( részligyrendeket az osztalyvezetd késziti el, és az iranyitasat
elldté féosztalyvezeté hagyja jova. Az osztdlyok jovahagyott ligyrendjeibdl a féosztalyi szintli, egységes
Ugyrendet a féosztalyvezet6 allitja 6ssze, amelyet a féigazgato hagy jéva.

) Féigazgatdi utasitds: azon szabdlyok &sszessége, melyek szlikség szerint meghatdrozzdk a Féigazgatdsag
feladatét, el6segitik egységes mlikodését.

d) Korlevél: valamely véltozasra figyelmet felhivo belsé irdsos tajékoztato.
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3. Akapcsolattartds rendje
3.1. A belsé kapcsolattartds rendje

30.8 (1) AFd&igazgatdsag szervezeti egységei feladatellatasuk soran kotelesek egyiittmikodni.
(2) Valamennyi szervezetszabalyozé eszkdz a Féigazgatdsag intranetes felliletén a munkavallalok részére hozzaférhetd,
megismerheté.
(3) Akapcsolattartas formai:

a) VezetGi értekezlet: a vezetéi értekezlet a féigazgatd szlikebb kord tandcsadd, dontést el6készitd testilete.
Tagjai a féigazgatd, a féigazgatd-helyettes, a gazdasagi vezetd, a kdzponti igazgatdk, a belsé ellenérzési
féosztalyvezetd.

b) Féigazgatdi értekezlet: a féigazgatdi értekezlet a féigazgatd szélesebb korl tanacsadd, dontést el6készitd
testlilete.Tagjaiaféigazgatd, aféigazgato-helyettes, agazdasagivezetd, akdzpontiigazgatok, aféosztalyvezetdk
és a kirendeltségigazgatok.

c) Gazdasdgi vezetdi értekezlet: az intézmények egységes gazdalkodasi rendjét biztosité munkaértekezlet. Tagjai
a gazdasdgi vezetd, a gazdasagi igazgato, a fejlesztési igazgato, a kdzponti gazdasagi, fejlesztési osztalyok és
a megyei gazdasagi osztélyok vezetdi.

d) Allomanygyilés: a féigazgaté évente legalabb egy alkalommal, az elézé év értékelése és a kdvetkezd év
legfontosabb feladatainak meghatarozasa céljabol tajékoztatot tart.

e) Projekt EI6minésité Bizottsag értekezlete (eseti): a féigazgaté mellett miikods, palydzati javaslatokkal,
a palyazatokkal kapcsolatos dontés-el6készitd, véleményezé, javaslattevd testilet lilése.

3.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

31.8 (1) AFé6igazgatdsagot a féigazgatd vagy az dltala meghatalmazott személy képviseli.

(2) Aféigazgaté akadélyoztatasa esetén az dltalanos képviseleti jogot a féigazgato-helyettes gyakorolja.

(3) Azéllamhdaztartas alrendszereivel valo kiilsé kapcsolattartas soran —a féigazgatd és a féigazgato-helyettes kivételével -
a Féigazgatdsag vezetdi az azonos vezetdi szinttel tartanak kapcsolatot.

(4) A Jogi és Igazgatési Féosztaly Jogi és Perképviseleti Osztélya latja el altalanos jelleggel a Féigazgatdsag képviseletét
a hatosagok és birdsdgok, kozjegyzék és végrehajtok elétt. A Féigazgatdsag jogtanadcsosai 6nalléan jogosultak
a birésagokkal, illetve mas hatdsdgokkal kapcsolatot tartani, valamint el6ttiik a Féigazgatdsag jogi képviseletét
ellatni.

(5) Erdekvédelmi szervezetekkel a féigazgato és a féigazgato-helyettes tartanak kapcsolatot.

(6) A Féigazgatdsag nevében nyilatkozattétel csak a féigazgatd meghatalmazasa, illetve a kiadmanyozas rendje alapjan
teheté.

4. A kételezettségvdllaldsi, utalvdnyozdsi és ellenjegyzési jogosultsdg

32.§ A Féigazgatdsdg vezetdinek, kormanytisztviselSinek kotelezettségvallalasi, utalvanyozési és ellenjegyzési jogkorét
kulon szabalyzat tartalmazza.
5. Amunkaterv

33.8 (1) AFdigazgatdsag munkajat negyedévente felllvizsgalt, éves munkaterv alapjan végzi. Indokolt esetben a munkaterv
modositasat a felllvizsgalati id6szakon kivil is lehet kezdeményezni. A munkatervre a kézponti igazgatdk javaslatai

alapjan a féigazgaté-helyettes tesz javaslatot, amelyet a féigazgatd hagy jova.
(2) A munkaterv kotelezd tartalmi elemei:

a) a targyidészakra vonatkozé prioritasok,
b) az elvégzendé feladatok, melyekben a féigazgatd dontése, illetve tajékoztatasa szikséges,
c) a feladat elvégzéséért, illetve a dontés el6készitéséért felelds szervezeti egység megnevezése,

d) a feladat végrehajtasanak hatarideje.
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34.8§

35.§

36.8

6. A kiadmdnyozdsi jog és a kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozas a dontés meghozatalat és ahhoz kapcsoléddan a Kiadmanyozasi Szabalyzat targyi hatdlya ald tartozo
irat alairdsat jelenti. Altalanos kiadmanyozasi joga a féigazgatonak van, amelyet a Kiadmanyozasi Szabalyzatban
foglalt eljarasi rendben atruhazhat.

A kiadmanyozasi jog jogosultja a féigazgatd nevében jar el.

A kiadmdényozasra el6készitett ligyiratokat a szolgélati Ut betartasaval kell a kiadmanyozasra jogosult elé terjeszteni.
Kuldnosen indokolt esetben a dontés el6készitéje a kodzvetlen felettes egyidejli — ennek lehetetlensége esetén
utoélagos - tajékoztatasa mellett kdzvetleniil is fordulhat a kiadméanyozéhoz.

Az iratot ugy kell a kiadmdnyozasra jogosultnak elSterjeszteni, hogy az a déntéshez sziikséges minden tényt, adatot,
kortlményt, dontési lehetéséget tartalmazzon, valamint — az tgyintézési hataridére figyelemmel - kell6 id6 alljon
rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz. A féigazgaténak cimzett, valamint a féigazgato altal
kiadmanyozasra keriil6 iratokat ellenkezé féigazgatdi rendelkezés hidnydban a szervezeti egység irdnyitasat ellaté
féosztalyvezetd utjan kell felterjeszteni.

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot csak a kiadmanyozasra jogosult altal hitelesitetten lehet tovabbitani (kilsé
kiadményozas). Kulsé kiadmanynak mindsil az alkalmazott részére a munkaltatéi jogkdrben kiadmanyozott és
atadott irat is.

A kiadmanyozésra jogosult vezet6 az ligyrendben szabalyozottak szerint hatdrozza meg a helyettesek alairasi jogkorét
és sorrendjét. A helyettesként kiadmdanyoz6 személy a vezetd feltlintetett neve alatti ,h” jelzés alkalmazasaval
gyakorolhatja a kiadmanyozast.

Az elektronikus alairassal ellatott irat hiteles kiadmanyozasanak maédjardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanyozott irat papir alapon, illetve elektronikus Uton (elektronikus levélben) torténé megkildésének részletes
szabalyait kuilon szabalyzat tartalmazza.

7. Az utasitdsi jog gyakorldsdnak szabdlyai

A Féigazgatdsagon bellil a vezetdi utasitasok irasbeliek és szobeliek lehetnek.

Az irott formaban megjelené normativ jelleg(i utasitasok el6készitése a (3) bekezdésben foglaltak szerint torténik.

A féigazgatoi utasitasok kiadasat a targykor szerint illetékes szervezeti egység vezetdje késziti eld, nyilvantartasat és
kozzétételét a Jogi és Igazgatési Féosztaly végzi.

8. A munkdltatéi jogkér gyakorldsa

A munkaltatéi jogkor gyakorldsdnak szabdalyozdsa a kozszolgdlati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. térvény
(a tovébbiakban: Kttv.), valamint az Mt. szabalyain alapul.

A féigazgaté - jogszabdly eltéré rendelkezésének hidnydban - gyakorolja a féigazgaté-helyettes, valamint
a kirendeltségigazgatdk kinevezése és felmentése kivételével a munkaltatédi jogokat a Féigazgatdsag alkalmazottai
felett.

A féigazgatd a Féigazgatdsag felséfoku iskolai végzettségli kormanytisztvisel6i 1étszamanak Osszesen 20%-aig
kozigazgatasi tanacsadodi és kozigazgatasi fétanacsaddi cimet, illetve a Féigazgatosag felséfoku iskolai végzettségui
kormanytisztvisel&i létszamanak 6sszesen 20%-4ig szakmai tandcsadoi és szakmai fétandcsadéi cimet adomanyozhat.
A munkaltatéi jogkdr gyakorldsa szempontjabdl a Kttv. hatdlya ald tartozé munkavallalok (a tovabbiakban:
kormanytisztvisel6k) tekintetében az alapveté munkaltatéi jog korébe tartozik:

a) kinevezés,

b) jogviszony-megsziintetés,

n

) athelyezés,

d) fegyelmi és kartéritési eljaras,
e) sérelemdij megfizetésére irdnyuld eljaras meginditasa,
f) fegyelmi biintetés,

kartérités,

Qe
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(10)

h) sérelemdij megallapitasa,

i) Osszeférhetetlenség megallapitasa,

j) kinevezés tartalmanak moédositasa.

A munkaltatéi jogkor gyakorldsa szempontjdbdl az Mt. hatdlya ald tartozé munkavallalék (a tovabbiakban:
munkavallald) tekintetében az alapveté munkaltatéi jog korébe a jogviszony |étesitése és megsziintetése tartozik.

A (4) és (5) bekezdésben meghatarozott munkaltatéi jogokon felll a féigazgatd kizarélagos jogkorébe tartozik
az aldbbi munkaltatoi jogkodrdk gyakorlasa:

a) prébaidé kikotése,

b) a részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténd foglalkoztatds engedélyezése,

Q) a vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,

d) az alap munkakori leiras elkészitése és atadasa,

e) az atiranyitas,

f) kormanytisztviseld esetében tanacsadoi, fétanacsaddi cim hasznélatanak engedélyezése és a vonatkozo

potlékjogosultsdg megdllapitésa,

g) az 6sszeférhetetlenség megallapitasa,

h) a munkaltaté engedélyéhez kotétt munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése,

i) a munkaltatdé engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyuld tovébbi jogviszony létesitésének
tudomasulvétele,

j) kormdnytisztvisel6 esetében kirendelés, illetve munkavéllal6 esetében munkaszerz6déstél eltérd
foglalkoztatas,

k) a kulfoldi kikildetés,

) kormanytisztvisel6 esetében az illetmény, illetve munkavallaléd esetében munkabér és egyéb jarandésagok
megallapitésa,

m)  a poétlékjogosultsdg megdllapitasa,

n) besorolasi osztdlyokba sorolds moédositdsaval kapcsolatos dontés,

o) az alapilletmény emelésérdl vagy csokkentett mértékben torténé megdllapitdsarol vald dontés kozlése,
p) ajutalmazas,

q) a mindsités,

r) munkavallalé esetében a kartéritési felelésség megallapitasa,

s) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

t) szaktanfolyamokon valé részvétel engedélyezése,

u) a tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése.

Egyéb - a (4)-(6) bekezdés hatalya ald nem tartozé —, a kdzvetlen munkahelyi vezetét megilleté munkaltatoi jogkorok:
a) rendes szabadsag kiadasa,

b) az utasitasi és rendelkezési jog,

c) tulmunka, tgyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolddé szabadidé kiadasa,

d) helyettesitési megbizas (a dijazas tekintetében az alapveté munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak egyetértése
mellett),

e) belfoldi kikildetés,

f) a kiegészité munkakori leirds elkészitése és dtadasa,

g) a feladatkijel616 utasitas adasa,

h) a teljesitményértékelés,

i) az alapveté munkdltatoi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb targykort illetéen
véleményezés és javaslatok megtétele,

j) valamint minden, a (6) bekezdésben fel nem sorolt munkaltatéi dontést igényld kérdés.

A féigazgaté kozvetlenill gyakorolja a féigazgatd-helyettes, a kozponti igazgatdk, a kirendeltségigazgatok,
a féosztalyvezetdk tekintetében az egyéb munkaltatoéi jogokat is.

A féigazgaté a nem alapveté munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a féigazgatd-helyettesre, a gazdasagi vezetére,
a kozpontiigazgatodra, a kirendeltségigazgatora és a féosztalyvezetdre atruhazhatja. Az atruhazott munkaltatéi jogkor
tovdbb nem atruhazhato.

Az alapveté munkaltatoi jogot gyakorlé ezen munkaltatédi jogkdrében hozott dontései kozlésének jogét dtruhazhatja.
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9. A hivatali egyeztetés rendje

A féigazgatoi dontés-el6készités sordn a Féigazgatdsdg egységes allaspontot alakit ki.

A minisztériumok el6terjesztés-, illetve jogszabalytervezeteinek (a tovadbbiakban: Tervezet) véleményezése soran
az egységes hivatali dlldspont érvényesiilése érdekében a beérkezd Tervezetet a Féigazgatoi Iroda elektronikus uton
eljuttatja a feladatkorében érintett szervezeti egységet iranyitd féosztalyvezetének annak feltiintetésével, hogy
a Tervezetet egyidejlileg tovabbi szervezeti egységek részére is megkildte. Amennyiben a véleményezd szervezeti
egység allaspontja szerint a Tervezet tovabbi szervezeti egység feladatkorét is érinti, a Féigazgatoi Irodénal
haladéktalanul kezdeményezi a véleményezésre valé megkiildést.

A (2) bekezdés szerinti Tervezet tdjékoztatds céljabél minden esetben megkiildésre keril elektronikus uton
a féigazgatd, a féigazgato-helyettes vagy az altaluk kijelolt személy részére.

A véleményezé észrevételeit a Féigazgatdi Iroda részére juttatja el a szdmara megadott hatéridén beldil.
AFdéigazgatoilroda az észrevételek figyelembevételével elkésziti a Féigazgatdsag véleményét tartalmazd, a féigazgatd
altal kiildend6 valaszlevél tervezetét.

Ha az egységes allasfoglalés kialakitasa soran kiderdil, hogy a szervezeti egységek kozott véleménykiilonbség all fenn,
akkor a Féigazgatoi Iroda egyeztetést kezdeményez. Amennyiben a véleményeltérés ezt kovetden is fenndll, a tobb
véltozatban elkészitett javaslat alapjan a féigazgatd dont.

Amennyiben a valaszadasi hataridé barmely okbdl nem tarthato, a Féigazgatoi Iroda errdl és a varhaté elkésziilési
idépontrdl rovid uton koteles tajékoztatni a véleményt kéré minisztériumot.

Az észrevételek alapjan, illetve a szlikséges egyeztetés eredményeképpen elkészitett vélaszlevél tervezetét
a Féigazgatdi Iroda eljuttatja a féigazgato részére.

A Féigazgatdi Iroda gondoskodik a minisztériumi véleménynek a cimzett részére torténé megkuildésérdl.

10. Az ligyintézés szabdlyai
10.1. Az ligyintézési hatdridé

Az Ugyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a szervezeti egység ligyrendje, illetve a felettes vezet6 altal el&irt
hataridében torténik.

Az ligyintézés altaldnos hatarideje 30 nap.

Az ligyek intézésére a vezet6 a feladatok kiaddsa sordn — az ligyintézéshez sziikséges mértéki — egyedi ligyintézési
hataridét is megallapithat.

A hatdridéket naptéri napban - kivételesen érdban - kell meghatdrozni. A hataridé szamitasanak kezdé napja
a Féigazgatdsaghoz torténd érkeztetés, ennek hidnyaban az elsé iktatas napja, befejezd napja pedig a regisztrélt
tovabbitds napja.

Az Ugyintézé feladatainak Utemezése sordn ugy jar el, hogy a vezet6i jévahagyas a hatéridé lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

Ha a beadvéany az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az lgyintéz6é a késedelem okardl és
az Ugyintézés varhatd idépontjardl tajékoztatja felettesét. llyen esetben az illetékes féosztalyvezeté a tovabbiakra
nézve dontést hoz, és Utmutatast ad, amelyrél az Gigyben érintetteket (lgyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

10.2. Az ligyintézés dltaldnos szabdlyai

A szervezeti egység dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatalos informacidt ahhoz az érintett szervezeti

egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely sziikség esetén, az informacio

alapjan hivatalbdl koteles eljarast kezdeményezni.

A féigazgatd, a féigazgatd-helyettes, a kdzponti igazgatok, a kirendeltségigazgatdk, valamint a féosztalyvezeték

a) a feladat- és hataskorik gyakorlasét az aldrendeltséglikbe tartozé vezetdre irdsban, eseti jelleggel vagy
visszavonasig atruhazhatjak,

b) az alarendeltségiikbe tartozé személyektdl barmely tigyet magukhoz vonhatnak,

c) az Ugyek intézésére - a jogszabalyok keretei kdzott — szlikség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.
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11. Amunkavégzés rendje
11.1. Amunkavégzés szabdlyai

A Féigazgatdsag alkalmazottainak kotelezettsége és joga a Szabélyzatbél kovetkezo feladatok ellatasa és hataskorok
gyakorlasa, amelyekért felel6sséggel tartoznak.

AF8igazgatdsdg minden szervezetiegységének vezetdje felels afeladatkdre vonatkozasédban a belsé kontrollrendszer
mukodtetéséért.

11.2. Az egytittmUikddési kotelezettség

A Féigazgatdsdg szervezeti egységei és az ott feladatot elldtd alkalmazottak tevékenységiik soran egylittmiikodésre,
kozremkodésre kotelezettek.

Az egyeztetés, illetve az egyuittm(ikddés kezdeményezéséért annak az egységnek a vezetdje a felelds, akinek az adott
gy (feladat) a hataskorébe (feladatkorébe) tartozik.

Ha az egyuttmukodés, illetve az egyeztetés sordn egyenrangu szervezeti egységek, illetve azok vezetdi kozott
véleményeltérés marad fenn, akkor haladéktalanul a k6zos felettes vezet6 elé kell utalni az ligyet dontésre.

11.3. Amunkavégzés irdnyitdsa

AFdigazgatdsagnalamunkafeladatok megallapitasara és teljesitésére,amunkavégzés jogszertiségére, kulturaltsagara,
a vezetOk és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatéra, a felettes altal adott utasitas végrehajtasara, illetve annak
megtagadasara a Kttv., az Mt., valamint a féigazgato szervezetszabalyozé normativ utasitdsa, tovdbba a Féigazgatdsag
egyéb belsé irdnyitasi eszkodzeiben foglaltak az irdnyadok.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az dltala irdnyitott egységen beltl munkakari leirdsban allapitja meg az alkalmazottak
munkakori feladatait, és koteles azok betartasanak ellenérzésére. A munkakori leirds — a felelésség megallapitasara
alkalmas mddon - tartalmazza a munkakorhoz tartozé alapvetd feladatokat, az ellatandd tevékenységi kort,
a kapcsolédo jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ala- és folérendeltségi elSirasokat, valamint
az adott munkakor ellatdsara vonatkozé kovetelményeket.

A Fligazgatosag alkalmazottjat kdzvetlen felettes vezetdje iranyitja. A Féigazgatdsdg lgymenetében kiadott
alkalmazottialdiras, szignalas afeladat- és hataskorbe tartozéan amunkakérileirasban jelolt szakmaifelel6sségvallalast,
formai, tartalmi és jogszer(iségért valé helytéllast jelenti.

A Fbigazgatdsag szervezetében a feladatellatas zavartalan biztositasa érdekében gondoskodni kell minden munkatars
szakszerd(, tervezett és el6készitett helyettesitésérdl. A helyettesitésrél az egyéb munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetd
gondoskodik.

12. Az ellenérzés rendszere
12.1. A belsé kontroll rendszere

A Féigazgatoésag ellendrzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabalyok, valamint az dllamhaztartasrél szolo6 térvény
és a végrehajtdsa targydban kiadott rendeletben meghatdrozott szabdlyok, mddszerek, valamint a belsé
kontrollrendszer ttjan valésul meg, amelynek részét képezi a belsé ellendrzés.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezd célok:

a) amkodésésgazdalkodas sordn atevékenységeket szabdlyszerlien, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen
hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék,

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, kdroktdl és a nem rendeltetésszerl hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a féigazgato felelés az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok figyelembevételével.
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45.8

46.8

47.8

48.§

Az ellendrzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa, amely tartalmazza a folyamatba épitett
ellenérzési pontokat, a kockézatkezelés eljarasrendjét, a szabélytalansagok kezelésének rendjét, a szakmai feladatok
elldtasdnak protokolljait, a minéségbiztositds rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek,
a jelentések rendszere, illetve a szervezet rendszerébe épitett kilonbdzé szakmai és gazdasagi monitoring
alrendszerek.

Az ellen6rzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a Belsé Ellenérzési Foosztaly folyamatosan ellendérzi.
A Féigazgatdsdg ellendrzési nyomvonalét és a szabdlytalansagok kezelésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
12.2. Az informdcidbiztonsdg

A fizikai és elektronikus informaciobiztonsagra vonatkozo feladat- és hataskorrel rendelkezé személy a biztonsagi
vezetd, valamint az elektronikus informécids rendszer biztonsédgaért felel6s személy.

12.3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok

Vagyonnyilatkozat-tételre az alabbi munkakorokben foglalkoztatottak kotelezettek:

a) a féigazgato,

b) a féigazgato-helyettes,

Q) a gazdasagi vezet6,

d) a kozponti igazgatok,

e) a kirendeltségigazgatok,

f) a kirendeltségigazgaté-helyettesek,

9) a féosztalyvezetdk,

h) a féosztalyvezeté-helyettesek,
i) az osztalyvezetdk,

j) a kozbeszerzési referensek,

k) a belsd ellendrok.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatot minden év januar 31. napjaig kell felllvizsgalni és aktualizalni.

A Féigazgatdsag belsd szabalyzatai jelen szabdlyzattal valé 6sszhangjdnak megteremtését minden év januar 31.
napjaig kell elvégezni.

A Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban l1évé tigyekre is alkalmazni kell.

A szervezeti egységek Uigyrendjét a Szabdlyzat hatalybalépését kdvetd 90 napon beliil, médositas esetén a mddositast
kovetd 30 napon beliil kell kiadni, illetve mddositani.
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1. fliggelék a 26/2015. (VI. 19.) EMMI| utasitdshoz

A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Egyszemélyi felel6s vezetdként irdnyitja és felligyeli a Féigazgatdsag tevékenységét.
FOIGAZGATO-HELYETTES

Feladatait a féigazgato6 kdzvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el.

Feladata a féigazgato tartés tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén annak teljes koru helyettesitése.

Felugyeli és ellenérzi a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé munkaterileteket.

Belsé Ellenérzési Féosztaly

Feladatait a féigazgato kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el.
Feladata a Féigazgatdsag szabalyszer( miikodésének ellenbrzése.
A Bels6 Ellenérzési Féosztalyt a féigazgatd iranyitasa alatt all6 féosztalyvezetd (belsd ellenérzési vezetd) vezeti.
Tartds tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén a belsd ellendrzési vezetd helyettesitését a féosztalyvezetd-helyettes
latja el.
A belsé ellenérzési vezet6t a miniszter egyetértésével a féigazgatd nevezi ki, menti fel, helyezi at.
F6 feladatai:
Szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellenérzések végzése.
A tandcsado tevékenység keretében a vezetSk tdmogatdsa, az egyes megoldasi lehetéségek elemzése.
Megéllapodas alapjan a fenntartott intézmények belsé ellenérzési feladatainak ellatasa.

Ennek keretében:

a) elkésziti a Féigazgatdsag belsé ellenbrzési kézikonyvét,

b) 0Osszedllitja akockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet, aféigazgato jovahagyasa
utdn a terveket végrehajtja, valamint azok megval6sitasat nyomon koveti,

c) megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet,

d) Osszehangolja az egyes ellenérzéseket,
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merdl fel, errél haladéktalanul tajékoztatja
a féigazgatot, és javaslatot tesz a megfelel eljarasok meginditasara,

f) azaltala jévahagyott és lezért ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat megkdildi a féigazgatd részére,

g) Osszedllitja az éves ellenbrzési jelentést, illetve az 6sszefoglalé éves ellenérzési jelentést.

MODSZERTANI IGAZGATO
Feladata a Féigazgatosag modszertani szakértelmének biztositasa, a szakértéi feladatok ellatasa.

F6 feladatai:
1) aszocialis szolgaltatasok fejlesztésével és orszagos modszertani

irdnyitasdval kapcsolatos feladatok tervezése, szervezése,

koordinalésa,

Szocidlis és Gyermekvédelmi Osztély 2) a gyermekvédelmi szolgéltatasok fejlesztésével és orszagos
mddszertani irdnyitasaval kapcsolatos feladatok tervezése,
szervezése, koordinalasa,

3) az emelt 6sszegl apoldsi dij megallapitdsara vonatkozé eljaras
soran a szakértdi feladatok ellatasa.

F6 feladatai:

1) aszolgaltatéi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,
Ellenérzési Osztaly 2) szakértéként kozremikodni a szocidlis, illetve gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  szolgdltaték  ellenbrzésében, illetve

a szolgaltaték szakmai programjanak véleményezésében.
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INTEGRITASMENEDZSMENT IGAZGATO

Feladata a Féigazgatdsag alaptevékenységének ellatdsa sordn a hivatasetikai szabalyok betartdsanak biztositasa.

F6 feladatai:
. . i 1) kozvetlenll intézi a tobb szervezeti egységet érintdé kiemelt
Kiemelt Ugyek Osztalya .
lgyeket,

2) Osszefogja az dgazati feladatellatast érint6 kiemelt Ggyeket.

F6 feladatai:

1) ahivatésetikai és antikorrupciés témaju képzések szervezése,

2) tandcsadas hivatésetikai kérdésekben,

3) azintegritasiéskorrupcidés kockdzatokravonatkozé bejelentések
kivizsgélasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,

4) a szervezeti egységen beliili és az egységek kozotti igymenet
Osszefogdsa és fejlesztése.

Szervezetfejlesztési
Osztély

SZERVEZETI IGAZGATO

Feladata a Féigazgatdsag jogi és igazgatasi feladatainak biztositasa.

Jogi és Igazgatasi Féosztaly

Feladata a Féigazgatdsag hattér-tdmogatasi feladatai koziil a jogi, szervezeti és igazgatasi szakértelem biztositasa.
A Jogi és Igazgatasi Féosztaly vezetdje feladatait a szervezeti igazgatd irdnyitasa mellett latja el. Tartos tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Jogi és Perképviseleti Osztalyt vezet6 féosztalyvezeté-helyettes
latja el.

Fé& feladatai:
1) aféigazgatdsag jogi képviselete birdsagok és mas hatésagok
elétt,

2) szerzddések, birdsagi, hatdsagi beadvanyok készitése,
véleményezése,

3) jogiallasfoglaldsok készitése,

4) kozbeszerzések és projektek jogi elé6készitése,

5) koveteléskezelés jogi feladatai.

Jogi és Perképviseleti Osztaly

Fé feladatai:

1) tébb munkaterilet érint6 feladatok koordinacidja, az egyes
féosztalyok kozotti hatékony ligymenet szolgélata
(kontroll6rok),

2) jogiadatszolgaltatasok koordinécidja,

3) kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzététele, egyedi
adatigénylések teljesitése,

4) alapitd okiratok elékészitésének és modositasainak
koordinaldsa,

5) bels6 szabélyzatok el6készitése, nyilvantartdsa, kihirdetése,

6) bélyegzé-nyilvantartas vezetése,

Szervezeti Koordinéciés Osztaly

7) egységes szerz6déstar kezelése.

Fé feladatai:

1) szakmaijogszabalyok tervezeteinek véleményezése,

Jogi Szabdlyozési Osztaly 2) szakmai targyu jogszabaly-mddositési javaslatok koordinélasa,
el6készitése,

3) jogszabalyfigyelés.

F6 feladatai:

1) akozbeszerzési eljarasok el6készitése és lebonyolitasa,

. L. i 2) akozbeszerzési dontébizottsag elbtti jogorvoslati eljardsokban

Kozbeszerzési Osztaly 16 részvétel
valo részvétel,

3) aFO6igazgatosag kdzbeszerzési szabdlyzatanak elkészitése,

4) azéves kdzbeszerzési terv elkészitése.
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Féigazgatdi Iroda

Feladata a kozponti koordindcios, ligyviteli, kommunikéciés tevékenységek biztositasa, valamint a megfelel

informatikai infrastruktura és humaneréforras rendelkezésre alldsanak tdmogatasa.

A Féigazgatdi Iroda vezetdje feladatait a szervezeti igazgatdé irdnyitasa mellett latja el. Tartds tavolléte vagy

akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Féigazgatdsagi Titkarsagot vezetd fosztalyvezets-helyettes latja el.

Fé& feladatai:

1) értekezletek megszervezése, el6készitése, dokumentaélasa,
emlékezteték készitése, a végrehajtds nyomon kovetése,

Féigazgatdsagi Titkarsag 2) munkatery, feladattervek, intézkedési tervek készitése,

3) akimend dokumentumok elkészitésének koordinalasa,

szerkesztése, elkészitése,
4) aFO6igazgatosag titkarsagi feladatainak koordinalasa.

F6 feladatai:

1) alakossag kozérthetd tdjékoztatasa,

2) kozéleti, egyhazi, civil kapcsolattartas,

3) sajtokapcsolatok, sajtétajékoztatodk, sajtdbeszélgetések,

Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalya interjuk szervezése, sajtéfigyelés, a sajtdbeli megjelenések
archivalasa,

4) egységes médiakommunikaciés megjelenés biztositasa,

5) aFdigazgatdsag kiilsé kapcsolatainak szervezése,

6) aFdigazgatdsag protokoll-listajanak nyilvéntartasa.

Fé& feladatai:
1) azlgyviteli munka, ligykezelés iranyitasa és ellendérzése,

N

az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv elkészitése,

w

., L i az iratkezelési szabdlyok betartdsanak ellen6rzése,
Ugyviteli és Adatszolgaltatasi Osztély

U b

titkos Ugyiratkezelés,

a kozponti szerv egységes adatkérési feladatainak - kivéve

a koltségvetési adatszolgaltatast — ellatasa.

Fé feladatai:

1) aF6igazgatésag informatikai koncepcidjanak kialakitasa és
rendszerének mukodtetése,

2) aFdigazgatdsag interneten — adatszolgaltatoként és

lzemeltetéként - torténé megjelenésével kapcsolatos

)
)
) irattari 6rzés biztositasa,
)
)

&)

Informatikai Osztaly

informatikai feladatok ellatasa,

3) aFd6igazgatosag kozponti informatikai alkalmazasainak
lizemeltetése.

F6 feladatai:

) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos

—_

feladatok elvégzése,

2) megbizasi szerz6dések elékészitése,

3) afbigazgato kinevezési jogkorébe tartozé feladatok elvégzése,

4) azéves képzési, tovabbképzési terv elkészitése,
Humaénpolitikai Osztaly 5) afoglalkozas-egészségligyi szolgélattal kapcsolatos feladatok,

a tliz- és munkavédelmi feladatok elvégzése,

6) a cafetéria-rendszer kidolgozasa,

7) ahumadnstratégia kidolgozasa,

8) atoborzassal, a bérpolitikaval, a képzési, tovabbképzési,
személyzetfejlesztési és karrierrendszerrel 6sszefliggd
feladatok elvégzése.
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INTEZMENYIRANYITASI IGAZGATO

Feladata a fenntartott intézmények szakmai irdnyitasdhoz sziikséges szakértelem biztositasa.

Esélyteremtési Féosztaly

Feladata a fenntartott intézmények ellatottjainak és gondozottjainak képviselete, jogaik érvényesiilésének

biztositasa.

Az Esélyteremtési Féosztaly vezetdje feladatait az intézményiradnyitasi igazgato iranyitdsa mellett latja el. Tartos

tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az Ellatotti és Gondozotti Programok Osztélyat vezetd

féosztalyvezeté-helyettes latja el.

Ellatotti és Gondozotti Programok Osztalya

F6 feladata: a fenntartott intézmények kiemelt szakmai
programjainak a koordinacidja, kiilonos figyelemmel

1) atehetséggondozasi programokra,

2)

3) amentalhigiénés fejlesztési programokra,

4) asport- és egészséges életmodd programokra.

a lelki gondozési programokra,

Gyermekjogi Osztaly

F6 feladatai: a gyermekvédelmi szakellatasi intézményi ellatottak és

a javitointézeti novendékek tekintetében

1) felligyeli a gyermeki jogok teljesiilését,

2) javaslatokat tesz azok teljes korui érvényesiilésének biztositasa
érdekében.

Ellatottjogi és Rehabilitacids Osztaly

Fé feladatai: a szocidlis szakellatasi intézmények ellatottai

tekintetében

1) ellenérzi, sziikség esetén kivizsgélja a szocidlis elldtasok soran
az egyenl6 bdndsmod kdvetelményének megtartdsét, illetve
az egyes ellatotti csoportok specialis jogainak érvényesiilését,

2) szakmailag tdmogatja a szocidlis rehabilitacio keretében
az ellatottak tarsadalmi integraciojat, 6nallo életvitelét
megteremtd szakmai, kompetenciafejleszté programok
megvaldsitasat,

3) javaslatot tesz a komplex rehabilitaciét érinté szolgéltatasok és
elldtasok fejlesztésére, illetve Ujak Iétrehozasara.

Fogyatékossagiigyi Osztaly

F6 feladatai: a fogyatékkal él6 ellatottak tekintetében

1) orszagos szakmai és mddszertani kdzpont létrehozéasa, amely
a foglalkozasi rehabilitacio szerepléi kozott tdmogatja
a szakmai kommunikaciot, és biztositja a munkaeré-piaci
szolgaltato szervezetek egységes mindségl szolgéltatasi
szinvonalat,

2) aszocialis foglalkoztatas szakmai koordinacidja, feliigyelete és
tamogatdsa, valamint orszagos tudasmenedzsment halézat
|étrehozasa és mikodtetése.
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Szakmai Irdnyitési Féosztaly

helyettes latja el.

Feladata a fenntartott intézmények szakmai irdnyitasdhoz és ellen6érzéséhez sziikséges szakértelem biztositdsa.
A Szakmai Iranyitasi Féosztaly vezetéje feladatait az intézményiranyitdsi igazgatd irdnyitasa mellett latja el. Tartds
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a Szolgaltatds-tervezési Osztalyt vezet6 féosztalyvezets-

Szolgaltatds-tervezési Osztaly

F6 feladatai:

1)

az elldtérendszer stratégiai fejlesztési tervének elkészitése,
végrehajtasanak koordinalasa,

az ellatérendszer infrastrukturalis fejlesztésére vonatkozd
javaslattétel,

javaslattétel az orszagos ellatérendszer fejlesztésére,

az elldtasok irdnti igények alakuldsanak, az ellatotti [étszam
véltozasanak, a féréhelyek alakulasanak, terileti
megoszlasanak elemzése.

Gyermekvédelmi Osztaly

Fé feladatai a gyermekvédelmi intézmények tekintetében:

1

N O L bW
N N =

(2]

a szolgaltatdk és intézmények dltal szolgéltatott és mas,
az ellatérendszerrel kapcsolatos adatok Osszesitése, értékelése,
elemzése,
az intézmények alapité és megsziintetd okiratanak szakmai
el6készitése,
éves szakmai ellenérzési terv elkészitése,
helyszini vizsgalatok végzése,
rendkivili eseményekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,
intézményi téritési dij 6sszegének véleményezése,
ellatasi szerzé6dések, megallapodasok el6készitése,
az EMMI Szociélis Ugyekért és Tarsadalmi Felzarkozasért Felel6s
Allamtitkarsaga
a) fellgyelete és kozvetlen iranyitdsa mellett — az SZMSZ
3. fliggeléke szerinti — mUikodd javitdintézetek fenntartoi
feladatainak ellatasa,
b) szakmaiiranyitasa mellett mikodo — az SZMSZ
3. fliggeléke szerinti — kdzvetlen fenntartasu
gyermekvédelmi szakellatasi intézmények fenntartéi
feladatainak ellatasa,
a kirendeltség javaslata alapjan az intézmények szervezeti és
mikodési szabalyzatanak, szakmai programjanak,
hazirendjének a kirendeltség altali jovahagyasanak
engedélyezése.
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Szocidlis Feladatellatasi Osztaly

F6 feladatai a szocialis intézmények tekintetében: a szolgaltatok és

intézmények 3ltal szolgéltatott és mas, az elldtérendszerrel
kapcsolatos adatok Osszesitése, értékelése, elemzése,

1

N O bW
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o

10)

az intézmények alapité és megsziintetd okiratanak szakmai
elékészitése,

az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
szakmai programjanak, hazirendjének véleményezése,

éves szakmai ellen6rzési terv elkészitése,

helyszini vizsgalatok végzése,

rendkivili eseményekkel kapcsolatos feladatok elvégzése,
intézményi téritési dij 6sszegének véleményezése,

ellatasi szerzédések, megallapodasok el6készitése,

a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas orszagos illetékességgel
torténé megszervezése,

a kozvetlen fenntartdsu szocidlis intézmények fenntartoi és
szakmai irdnyitasaval kapcsolatos feladatok elldtasa,

a kirendeltség javaslata alapjan az intézmények szervezeti és
mikodési szabdlyzatanak, szakmai programjanak,
hazirendjének a kirendeltség altali jovahagyasanak
engedélyezése.

Kirendeltségek

Feladatuk a fenntartott intézmények szakmai

iranyitasa az illetékességi teriiletiikon.

Szervezetiranyitasi Osztaly

F6 feladatai:

jogi, kdzbeszerzési elékészités,

szakmai irdnyitas,

titkarsagi és ligyviteli adminisztracio,

informatikai tamogatas,

humanpolitikai feladatok a kirendeltség kormanytisztviselGi és
munkavallaléi tekintetében,

humanpolitikai feladatok a fenntartott intézmények vezet6i
tekintetében,

az intézményeket érinté panaszligyek, bejelentések
kivizsgalasa,

az intézmények szervezeti és m(ikddési szabalyzatanak,
szakmai programjanak, hazirendjének véleményezése,
valamint annak - a Szakmai Irdnyitasi Féosztaly engedélye
alapjan - jévahagyasa.

Fejlesztési Osztaly

F6 feladatai:

1
2)

vagyongazdalkodasi és lizemeltetési feladatok ellatasa,
a fenntartott intézményekhez kapcsolédé palyazatok
el6készitése,

projektek tervezése, bonyolitasa, fenntartésa,

a palydzatokkal kapcsolatos adatok, iratok folyamatos
tovabbitdsa a kozponti szerv felé,

a projekt megvaldsitasat igazold dokumentumok
OsszegyUjtése és visszakereshet6 tarolasanak biztositasa.
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GAZDASAGI VEZETO

Vezeti a Féigazgatosag gazdasdgi szervezetét.
GAZDASAGI IGAZGATO

Feladata a Féigazgatdsdg gazdasagi irdnyitasi tevékenységének ellatasa.

Terileti Gazdélkodasi Féosztaly

Feladata a fenntartott intézmények gazdasagi irdnyitasi feladatainak szervezése.

ATeruleti Gazdélkodasi Féosztaly vezetdje feladatait a gazdasagi igazgatd irdnyitasa mellett Iatja el. Tartds

tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését féosztalyvezets-helyettes latja el.

Fé feladatai:

1) kozvetlendl felligyeli és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé

Intézményi Gazdalkodasi Osztaly megyei kirendeltségek gazdasagi osztalyainak munkajat,

2) kozvetlenil elldtja a Pest Megyei Kirendeltség és a Févarosi
Kirendeltség gazdalkodasi feladatait.

Fé feladatai:

1) akirendeltségi gazdalkodasi feladatkorében — megyei

illetékességgel - végzi a pénzligyi-szamviteli, munkatgyi,
koordinacios, koltségvetési, kontrolling, adatszolgaltatasi,
informatikai feladatokat,

2) azintézményi gazdalkodasi feladatkérében — megyei

. L. i illetékességgel — végzi a fenntartott intézmények tekintetében

Megyei Gazdasagi Osztalyok TR o el

a pénzligyi-szamviteli, munkaligyi, koordinécids, kdltségvetési,

kontrolling, adatszolgaltatasi, informatikai feladatokat,

3) szervezik, ellenérzik a fenntartott intézmények szakmai
feladatainak végrehajtasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket,

4) 0Osszegylijtik, ellenérzik a fenntartott intézmények
gazdalkodasara vonatkozé kotelezd, rendszeres és ad hoc
jellegl adatszolgaltatasokat.

Gazdalkodasi Féosztaly

Feladata a Féigazgatdsag pénziigyi és szamviteli tevékenységének ellatasa.

A Gazdalkodasi Féosztély vezetdje feladatait a gazdasagi igazgaté irdnyitdsa mellett |atja el. Tartds tavolléte vagy
akaddlyoztatasa esetén helyettesitését a Gazdalkodasi Koordindcios Osztalyt vezeté féosztalyvezetd-helyettes
latja el.

F6 feladata a CT-ecostat rendszer m(ikodésével kapcsolatos

Gazdélkodasi Koordinacids Osztal
y gazdasagkoordinacios feladatok végzése.

F6 feladatai:

1) azéves koltségvetések végrehajtdsa, az operativ gazdalkodasi
feladatok végzése,

2) abankszamla- és a készpénzforgalom biztositasa, a hazi
pénztar mikodtetése,

3) aszerzédésallomany nyilvantartasa,

Pénziigyi Osztaly 4) akotelezettségvallaldsok nyilvantartasa, fizetési

kotelezettségek teljesitése,

5) kovetelések pénziigyi behajtasa,

6) el6irdnyzat-felhasznalasi keretszamldk vezetése,
7) analitikus nyilvantartasok vezetése,

8) kozérdekl adatok kdzzététele,

9) forgalmiadd bevallas készitése.
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Fé feladatai:

1) afékonyvi nyilvantartasok vezetése,

Szamviteli Osztaly 2) azel6iranyzatok, a pénzforgalmi és pénzforgalom nélkiili
gazdasagi események fékonyvi és analitikus kdnyvelése,

3) agazdalkodasi keretek szakfeladatonkénti nyilvantartasa.

F6 feladatai:
1) amunkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos gazdasagi feladatok
elvégzése,

Munkatigyi Osztal
SRy 2) abérszamfejtéssel, az egyéb juttatdsok és jarulékok

szamfejtésével kapcsolatos teendék elvégzése,
3) munkatigyi adatszolgaltatasok teljesitése.

Koltségvetési Féosztaly

Feladata a koltségvetés-tervezési és -végrehajtasi feladatok ellatasa.
A Koltségvetési Féosztaly vezetdje feladatait a gazdasagi igazgatd iranyitasa mellett latja el. Tartds tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a Tervezési Osztalyt vezetd féosztalyvezets-helyettes latja el.

Fé feladatai:
1) aFGigazgatosag és a fenntartott intézmények
koltségvetésének tervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2) azel6iranyzat-mddositasok elvégzése,

3) akoltségvetés szoveges beszamolodjanak elkészitése,
Tervezési Osztaly 4) azéves koltségvetési javaslat elkészitése,

5) azelemikoltségvetés elkészitése,

6) azel6iranyzat-felhasznalasi terv elkészitése,

7) alikviditasi tervek Osszesitése,

8) afenntartott intézmények éves koltségvetésének, negyedéves

mérlegjelentésének elkészitése.
F6 feladatai:

1) vagyongazdalkodas, likviditas és eredménytervezés
koordindcidja,

Kontrolling Osztély 2) ateljesitmények és a raforditasok elemzése,
3) tervezési, elemzési, ellendrzési feladatok végzése,
4) tobbéves adatelemezéssel terv-tény eltérés vizsgalata,
5) afeladatmutatok létrehozasa és elemzése.
Fé feladatai:
1) azintegralt gazdasagirdnyitasi rendszer mikodtetése és

fejlesztése szempontjabol fontos adatok 6sszegydjtése,
kezelésiiket segit6 rendszerek kidolgozasa,
2) azegységes gazdasagi modell meghatérozasa és a szlikséges

Gazdasdagi Informatikai Osztaly

informatikai hattér biztositasa.

F6 feladatai:

1) akoltségvetés végrehajtasaval sszefliggd rendszeres és eseti
adatszolgaltatasok teljesitése,

2) akozpénzek felhasznalasaval kapcsolatos kozzétételi

Koltségvetési Adatszolgéltatasi Osztaly kotelezettség teljesitése,

3) statisztikai adatszolgdltatas,

4) maradvényelszamolas,

5) zarszdmadassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok
elvégzése.
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FEJLESZTESI IGAZGATO

Feladata a Féigazgatdsag vagyongazdalkodasi és fejlesztési tevékenységének szervezése.

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly

Feladata a Féigazgatdsag vagyongazdalkoddsi, vagyonhasznositasi és lizemeltetési tevékenységének elldtasa.

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly vezetéje feladatait a fejlesztési igazgatd kozvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el. A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly vezetéje féosztalyvezetdi besorolasu
kormanytisztviseld. Tartos tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitését a Miiszaki-tervezési és Beruhazasi
Osztalyt vezetd féosztalyvezet6-helyettes latja el.

Muszaki-tervezési és Beruhdzasi Osztaly

F6 feladatai:

1) amiuszaki-tervezési programok elkészitése,

2) aberuhdzasi tartalékkeret terhére elvégezheté feladatok
megvaldsitasa,

3) beruhdzasok helyszini ellen6rzése,

4) aberuhazasi és feltjitasi targyd dontések elékészitése, azok
lebonyolitasa,

5) mdszaki kataszter létrehozasa és vezetése.

Vagyonkezelési Osztaly

Fé feladatai:

1) vagyongazdalkodasi koncepcio készitése,

2) kapcsolattartds a tulajdonosi joggyakorldkkal,

3) vagyonkezelési szerz6dések el6készitésével és modositasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése,

4) allami vagyonnal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
a vagyonkataszter m(ikddtetése,

5) avagyonnal kapcsolatos selejtezési és leltarozasi feladatok
Osszefogdsa,

6) vagyonkezeldi, illetve tulajdonosi hozzéjarulasok kezelése,

7) aFdigazgatdsdg alapitoi joggyakorlasaval érintett
alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ingatlanhasznositasi Osztaly

F6 feladatai: a Féigazgatosag ingatlanportfélidjanak
1) hasznositésa,

2) bérbeadasa,

3) belsé szallashely-szolgaltatas szervezése.

Uzemeltetési és Beszerzési Osztaly

Fé feladatai:

1) Uzemeltetéssel kapcsolatos beszerzések elvégzése,

2) tlzvédelmi, munkavédelmi, katasztrofavédelmi, 6rzés-védelmi
feladatok végrehajtasa,

3) azéplletek mUszaki karbantartasa, energiaellatasi feladatainak

)
)

megszervezése,

4) aFO6igazgatosag gépjarmuiveinek mikodtetése,

5) abel- és kilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos feladatok
elvégzése,

6) aFdigazgatosag eszkdz- és anyagigényeinek teljesitése,
a mlkddéshez sziikséges egyéb eszkdzok beszerzése,
lzemeltetése,

7) selejtezési és leltarozasi feladatok ellatasa.
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Intézményfejlesztési Féosztaly

Feladata a Féigazgatdsag unios és egyéb forrdsbél megvaldsuld beruhdzasainak kezelése.

Az Intézményfejlesztési Féosztaly vezetbje féosztalyvezetdi feladatait a fejlesztési igazgato irdnyitasa mellett latja
el. Tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a Koordinacids Osztalyt vezetd féosztalyvezetos-
helyettes latja el.

Fé& feladatai:

1) azintegracidmenedzsment-feladatok elvégzése,

Koordindacios Osztaly 2) azintézményi fejlesztések 6sszehangolasa a Féigazgatdsag
szervezeti egységei kozott,

3) aFO6igazgatosag fejlesztési programjanak 6sszedllitasa.

Fé feladatai:

Projekttervezési Osztaly 1) palyazattervezési feladatok végzése,

2) projekt-el6készitési tevékenység.

F6 feladatai:

1) alebonyolitdsi menedzsment feladatok 6sszehangolasa,

Palvazat Leb litasi Osztal szervezése,
alyazat Lebonyolitasi Oszta
4 4 y 2) feladatmeghatdrozasi struktura elkészitése,

3) afolyamatok soran mérfoldkovek és dontési pontok rogzitése,

4) lebonyolitasi feladatok iranyitasa, ellenérzése.

F6 feladatai:
Proiektfenntartasi Osztl 1) alezart projektek fenntartasi feladatainak menedzselése,
rojektfenntartasi Oszta

J 4 2) anyilvantartasi és iratmegdrzési feladatok ellatasa,

3) afenntartasi jelentési kotelezettség teljesitése.

F6 feladata:
1) aféréhely-kivaltasi program megtervezése,
2) azegyes programelemek 6sszehangolasa a szakter(letek

kozott,
3) azellatottjogi feltételek érvényesilésének figyelemmel
kisérése,

Féréhely-kivaltasi Osztaly

4) amduszaki tervezés soran a szakmai szempontok érvényre
juttatasa.
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3. fliggelék a 26/2015. (VI. 19.) EMMI utasitdshoz

A Féigazgatdésaghoz rendelt koltségvetési szervek

Kozvetlen fenntartasu intézmények

1. Karolyi Istvan Gyermekkozpont 2153 Fot,
Vorésmarty tér 2.
2. Emberi Eréforrasok Minisztériuma 4032 Debrecen,
Debreceni Javitéintézete B&szérményi ut 173.
3. Emberi Eréforrasok Minisztériuma 2170 Aszdd,
Aszédi Javitointézet, Altalanos Iskola, Szakiskola és Specialis Baross tér 2.
Szakiskola
4, Emberi Eréforrasok Minisztériuma Gyermekvédelmi Szolgaltatéd 2500 Esztergom,
Koézpont, Esztergomi Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Budai Nagy Antal utca 28.
Szakiskola
5. Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1151 Budapest,
Rékospalotai Javitéintézet és Specialis Gyermekotthon Pozsony u. 36.
6. Emberi Eréforrasok Minisztériuma 8900 Zalaegerszeg,
Zalaegerszegi Gyermekotthona Posta ut 144.
7. Reménysugar Habilitacios Intézet 1223 Budapest,
Kapolna u. 3.
8. EletFa Rehabilitaciés Intézet 2120 Dunakeszi,
Foti ut 75.
9. Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1032 Budapest,
Budapesti Javitéintézete Sz616 utca 60.
10. Emberi Eréforrasok Minisztériuma 6300 Kalocsa,
Kalocsai Gyermekotthon, Altaléanos Iskola és Szakiskola Szent Istvan kirdly ut 16-22.
11. Mozgassériilt Emberek Rehabilitacios Kozpontja 1022 Budapest,

Marczibanyi tér 3.

12. Vakok Allami Intézete Latasfogyatékosok Rehabilitacios Intézete | 1146 Budapest,
Hermina at 21.

Févarosi Kirendeltség

1. Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési Szervezete | 1087 Budapest,
Kerepesi ut 33.

2. Béke Gyermekotthon és Altalanos Iskola 1021 Budapest,
Harshegyi ut 9.

3. Févarosi Gyermekvédelmi Szakszolgélat 1081 Budapest,
Alfoldi utca 9-13.

4, Févarosi Kossuth Lajos Gyermekotthon és Altalanos Iskola 1112 Budapest,

Menyecske utca 16.

5. Cseppké Gyermekotthon 1025 Budapest,
Cseppké utca 74.
6. Févérosi Utégondozé Otthon 1103 Budapest,

K&ér utca 26.

7. Bélyai Gyermekotthon 1023 Budapest,
Bélyai utca 11.

8. Hivosvolgyi Gyermekotthon 1021 Budapest,
Hdvosvolgyi ut 165.

9. Févérosi Kornis Klara Gyermekotthon 1042 Budapest,
Arpad ut 199.
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10. Févérosi Sztehlo Gabor Gyermekotthon és Fogyatékosokat 1063 Budapest,
Befogadé Otthonok Kmety Gyorgy utca 31.
11. Pestujhelyi Gyermekotthon 1158 Budapest,
Pestujhelyi ut 66.
12. Févérosi Esze Tamas Gyermekotthon 1125 Budapest,
Diodsarok ut 40.
13. Bokréta Lakasotthonok 1103 Budapest,
Szlavy utca 40.
14. Sziget Gyermekotthon 1211 Budapest,
Templom utca 13.
15. Févérosi Zirzen Janka Gyermekotthon 1021 Budapest,
Heinrich Istvan utca 2.
16. Févarosi Szilagyi Erzsébet Gyermekotthon 1038 Budapest,
Doézsa Gyorgy ut 44.
17. Aga Gyermekotthon 1186 Budapest,
Tovishat utca 2/A
18. Févérosi Jozsef Attila Gyermekotthon 1191 Budapest,
Jézsef Attila utca 65-69.
19. Févarosi Kaffka Margit Gyermekotthon 1122 Budapest,
Acséady Ignac utca 3.
20. Gyongyvirag Gyermekotthon 1184 Budapest,
GyoOngyvirag utca 28.
Pest Megyei Kirendeltség
1. Abonyi Specidlis Otthon 2740 Abony,
Nagykdrosi ut 10.
2. Torédés Pszichiatriai Betegek Otthona 2182 Domony,
F6 utca 93.
3. TOPHAZ Speciélis Otthon 2132 God,
Munkacsy Mihaly utca 2.
4. Fehér Liliom Id6ések Otthona 2340 Kiskunlachaza,
Kilsé Rackevei ut 194.
5. Ké&ris Otthon 2750 Nagykéros,
Ady Endre utca 16.
6. Integralt Szocialis Otthon 2365 Inarcs,
Tandcs utca 2.
7. Péceli Id6sek Otthona 2119 Pécel,
Ady Endre utca 8.
8. Napraforg6 Specialis Otthon 2085 Pilisvorosvar,
F6 utca 147.
9. Margita Id6sek Otthona 2111 Szada,
Kisfaludy utca 4.
10. Fehér Hattyu Idések Otthona 2255 Szentlérinckata,
Kossuth Lajos utca 20.
11. Viktor Specialis Otthon 2133 Szédliget,
Szeszgydér utca 17-31.
12. Tapidgyorgyei Pszichiatriai Betegek Otthona 2767 Tapidgyorgye,
Tancsics Mihaly ut 1.
13. Borostyan Otthon 2711 Tapiészentmarton,
Ady Endre ut 35.
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14. Valaszut Szenvedélybetegek Otthona és Rehabilitacios 2252 T6almas,
Intézménye Alséboldogkata
15. Oszirézsa Id6sek Otthona 2194 Tura,
Szent Istvan at 79.
16. Pest Megyei Tertileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat és 1148 Budapest,
Intézményei Fogarasi ut 22.
17. Pilisi Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola és Elékészits 2721 Pilis,
Szakiskola Kossuth Lajos utca 31.
Baranya Megyei Kirendeltség
1. Baranya Megyei Mozsg6-Turbékpusztai Integrélt Szocialis 7900 Szigetvar,
Intézmény Turbékpuszta
2. Baranya Megyei Bor6ka Otthon 7683 Helesfa,
Nadassy telep
3. Baranya Megyei Kastélypark Idéskortak Otthona 7833 Gorcsony,
Harsfa utca 6.
4. Baranya Megyei Fogyatékos Személyek Otthona 7754 Boly,
H&sok tere 5.
5. Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 7626 Pécs,
Egyetem utca 2.
6. Pécsi Gyermekotthon 7621 Pécs,
Megye utca 24.
Béacs-Kiskun Megyei Kirendeltség
1. Bacsborsodi,Oszi Napfény” Integrélt Szocialis Intézmény 6454 Bacsborsod,
Dézsa Gyorgy utca 9.
2. L,Harmonia” Integralt Szocidlis Intézmény 6211 Kaskantyu,
lll. ker. 1.
3. Pszichiatriai Betegek és Fogyatékos Személyek Otthona 6422 Tompa,
Szabadfold ut 47.
4. Fogyatékos Személyek Otthona Tass 6098 Tass,
Egecsey krt. 48.
5. Bacs-Kiskun Megyei Gyermekvédelmi Szakszolgélat és 6000 Kecskemét,
Gyermekotthonai Kiskert tér 6.
6. Kalocsai Szocidlis Szakellatasi Kézpont 6300 Kalocsa,
Malom utca 3.
Békés Megyei Kirendeltség
1. Békés Megyei Koros-menti Szocialis Centrum 5540 Szarvas,
Rékdczi Ferenc utca 25.
2. Békés Megyei Hajnal Istvan Szocidlis Szolgéltaté Centrum 5630 Békés,
Farkas Gyula utca 2.
3. Békés Megyei Szocialis és Gyermekvédelmi Kozpont 5600 Békéscsaba,
Degré utca 59.
4. Eleki Pszichiatriai Betegek Otthona 5742 Elek,
Béke utca 4.
5. Kordsladanyi Pszichiatriai Betegek Otthona 5516 Kordsladany,
Nagy Marton utca 2.
6. Békéscsabai Szocialis Intézmény 5600 Békéscsaba,

4-es Honvéd utca 2.
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Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kirendeltség
1. Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Szocialis és Gyermekvédelmi 3532 Miskolc,
Kbézpont Karoly utca 12.
2. Férfiak Mentalhigiénés Otthona 3525 Miskolc,
Mésztelep ut 1.
3. Miskolci Egyesitett Szociélis és Gyermekvédelmi Intézmény 3515 Miskolc,
Egyetem ut 1/A
Csongrad Megyei Kirendeltség
1. Csongrad Megyei Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgélat és 6726 Szeged,
Gyermekotthonok lgazgatésaga Bal fasor 6.
2. Aranysziget Otthon 6640 Csongrad,
GyoOngyvirag utca 7-9.
3. Napsugér Otthon 6760 Kistelek,
Kossuth utca 41.
4. Maros Menti Szocialis Intézmény 6900 Maka,
Batthydny utca 23.
5. Csongrad Megyei Vakok Otthona 6726 Szeged,
Torontdl tér 1.
6. Szegedi Dr. Waltner Kéroly Otthon 6723 Szeged,
Agyagos utca 45.
Fejér Megyei Kirendeltség
1. Fejér Megyei Integralt Szociélis Intézmény 8154 Polgérdi,
Tekerespuszta
2. Ertelmi Fogyatékosok és Pszichiatriai Betegek Otthona Tordas 2463 Tordas,
Gesztenyés Ut 1.
3. Fejér Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 8000 Székesfehérvar,
Tiizér utca 6.
4. Kossuth Zsuzsa Gyermekotthon és Altalanos Iskola 2060 Bicske,
Kossuth Lajos utca 42.
5. Fejér Megyei Mivel6dési Kozpont 8000 Székesfehérvar,
Ill. Béla kirdly tér 1.
Gydr-Moson-Sopron Megyei Kirendeltség
1. »,Gondoskodas” Rdbakdzi Szocidlis Kozpont 9311 Pasztori,
Alsé utca 39-41.
2. Id6koruak Otthona, Nagyldzs 9482 Nagylozs,
Zrinyi utca 2.
3. Dr. Pir6th Endre Szocialis Kozpont 9086 Toltéstava,
Taplanypuszta
4. Fogyatékos Gyermekek Otthona 9400 Sopron,
Témalom utca 23.
5. Gydr-Moson-Sopron Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 9024 Gyér,
Vasvari Pal utca 1.
6. Gydr-Moson-Sopron Megyei Terlleti Gyermekvédelmi 9024 Gyér,
Szakszolgdlat Vasvari Pal utca 1.
7. Anya- Csecsemd és Gyermekotthon Gyér 9024 Gyér,
Nagy Imre utca 9.
8. Flandorffer Ignac Szocialis Intézmény Sopron 9423 Agfalva,
Pszichiatriai Betegek Otthona Agfalva Agfalva-liget
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9. Fogyatékosok Otthona Zsira 9476 Zsira,
Rakoczi Ferenc utca 12.
10. Fogyatékosok Atmeneti Gondozéhéaza 9023 Gyér,
Torok Istvén utca 1.
Hajdu-Bihar Megyei Kirendeltség
1. Hajdu-Bihar Megyei Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat 4024 Debrecen,
Varmegyehdza utca 9.
2. Arany Janos Gyermekotthon 4100 Berettyduijfalu,
Honvéd utca 9.
3. Komadi Gyermekotthon 4138 Komadi,
Koztarsasag utja 31.
4. Debreceni Reménysugéar Gyermekotthon 4027 Debrecen,
Ibolya utca 22.
5. Debreceni Terapias Haz 4031 Debrecen,
Kishegyesi ut 88.
6. Debreceni Fogyatékosokat Ell4té Intézmény 4032 Debrecen,
Bdszorményi ut 148.
7. Debreceni Csokkentlatok Otthona 4032 Debrecen,
Nagyerdei korat 100.
Heves Megyei Kirendeltség
1. Flizesabonyi Pszichitriai és Szenvedélybetegek Otthona 3390 Flizesabony,
Tébor ut 52.
2. Vamosgyorki ldések Otthona 3291 Vamosgyork,
Istvan kirdly at 1.
3. Egri Gyermekotthon és Fogyatékosok Otthona 3300 Eger,
Szalapart utca 84.
4. Egri Idések Otthona 3300 Eger,
Petéfi Sdndor utca 26/B
5. Paradi Idések Otthona 3240 Parad,
Toldi Miklés utca 14.
6. Bélapatfalvai Idések, Fogyatékosok Otthona és Modszertani 3346 Bélapatfalva,
Intézete Petéfi Sandor utca 25.
7. Csényi ld6ések Otthona 3015 Csany,
Csillag utca 27.
8. Hatvani Id6sek Otthona 3000 Hatvan,
Kérhaz utca 3-5.
9. Andornaktalyai Fogyatékosok Otthona és Rehabilitacids Intézete | 3399 Andornaktélya,
Il. Rakoéczi Ferenc Ut 289.
10. Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 3300 Eger,
Dobé tér 6/A
11. Ménosbéli Gyermekotthon 3345 Ménosbél,
Dézsa Gyorgy utca 12.
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kirendeltség
1. ,Kastély Otthon” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pszichiatriai és 5052 Ujszasz,
Szenvedélybetegek Otthona és Rehabilitacids Intézménye Abonyi ut 1.
2. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei,Angolkert”Idések Otthona, 5200 Torokszentmiklds,
Pszichidtriai Betegek Otthona és Rehabilitaciés Intézménye Dedk Ferenc utca 100.
3. ,Fehér Akac” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Id6sek Otthona 5130 Jaszapati,

Juhasz Maté utca 2-4.
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,Sz6ke Tisza” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Fogyatékosok
Otthona

6064 Tiszaug,
Sagvari utca 6.

,Fenyves Otthon” Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Fogyatékosok
Otthona

5349 Kenderes-Banhalma,
Tanya 34.

,Golyafészek Otthon” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Fogyatékosok Otthona

5300 Karcag,
Z6ldfa utca 48.

JToparti Otthon” Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Fogyatékosok
Otthona és Rehabilitaciés Intézménye

5235 Tiszabura-Pusztataskony,
Sagvari utca 1.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Gyermekvédd Intézet és
Gyermekotthon

5000 Szolnok,
Gyermekvaros utca 1.

,Liget Otthon” Fogyatékos Személyek Apolé, Gondozé Otthona

5000 Szolnok,
Liget utca 27.

Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség

Komarom-Esztergom Megyei Integralt Szociélis Intézmény
(KEM 1SZ1)

2509 Esztergom-Kertvaros,
Dr. Niedermann Gyula ut 1.

Komarom-Esztergom Megyei Mentalhygienes és Rehabilitacios
Intézmény

2800 Tatabéanya-Sikvolgy,
Pf. 1245

Oroszlanyi Gyermekotthon és Altalanos Iskola

2840 Oroszlany,
Rakoczi Ferenc ut 53.

Tatabanyai Egyesitett Szocialis Intézmények Szent Gyorgy
Kdzpont

2831 Tarjan,
Pet6fi Sandor utca 16.

Nograd Megyei Kirendeltség

Reménysugar Otthon

2660 Balassagyarmat,
Szontagh Pal utca 44.

Ezistfenyd Idések Otthona 3078 Batonyterenye,
Makarenko ut 24.
,Baglyaskd”ldések Otthona 3102 Salgétarjan,
Petéfi Sdndor ut 92-94.
Harmoénia Rehabilitaciés Intézet és Apolé Gondozé Otthon 2687 Bercel,
Petéfi at 2.
Dr. Gollesz Viktor Rehabilitacios Intézet és Apolé Gondozé 2643 Diésjend,
Otthon Kastély
Ipolypart Apolé Gondozé Otthon és Rehabilitacios Intézet 3188 Ludényhalaszi,
Rakéczi ut 71-73.
Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 3100 Salgétarjan,

Ruhagyari ut 9.

Somogy Megyei Kirendeltség

Somogy Megyei Gondviselés Szocidlis Otthon

7562 Segesd,
Kossuth u. 1.

Somogy Megyei Szeretet Szocidlis Otthon

7516 Berzence,
Szabadsag tér 17.

Somogy Megyei Dr. Takdcs Imre Szocialis Otthon 8660 Tab,
Kossuth Lajos utca 107.
Somogy Megyei Gyermekvédelmi lgazgatdsig 8700 Marcali,

Berzsenyi utca 114.

Kikot6é Gyermekotthon

8630 Balatonboglar,
Kikotd sétany 5.

Il. Rékoczi Ferenc Gyermekotthon

8640 Fonyod-Alsobélatelep,
Bathory utca 14.
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7. Kéthelyi Ertelmi Fogyatékosok Otthona 8713 Kéthely,
Magyari utca 35.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kirendeltség
1. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei, Kék madar” Apolé-Gondozé 4972 Gacsaly,
Otthon Gacsaly Ady Endre utca 27.
2. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol6-Gondozé Otthon 4752 Gyértelek,
Gydrtelek Kossuth Lajos utca 141.
3. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol6-Gondozé Otthon 4754 Fllposdardc,
Fllposdaroc F6 utca 66.
4, Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei, Viktéria” Médszertani 4334 Hodasz,
Apolé-Gondozé Otthon Hodasz Tarnaitag 1.
5. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apolé-Gondozé Otthon Kisléta | 4325 Kisléta,
Pécsi utca 52.
6. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol6-Gondozo Otthon Mérk 4351 Mérk,
Hunyadi utca 183.
7. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol6-Gondozé Otthon 4353 Tiborszallas,
Tiborszallas Vadaskert 1.
8. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol6-Gondozé Otthon 4372 Nyirbéltek,
Nyirbéltek Vasut utca 43.
9. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol6-Gondozé Otthon Mandok | 4644 Mandok,
Ady Endre utca 73.
10. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Apol4-Gondozé Otthon Tarpa 4931 Tarpa,
Baksa Tanya 1.
11. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 4700 Matészalka,
Métészalka Képes Géza utca 2.
12. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont 4300 Nyirbator,
Nyirbator Vasvari Pal utca 17.
13. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 4456 Tiszadob,
Tiszadob Téncsics utca 12.
14. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 4561 Baktaloranthaza,
Baktaléranthaza Vasut utca 2.
15. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Terlileti Gyermekvédelmi 4400 Nyiregyhaza,
Kézpont Nyiregyhdza Vasvari Pal utca 3.
Tolna Megyei Kirendeltség
1. Tolna Megyei Integralt Szociélis Intézmény 7100 Szekszard,
Szentmiklosi at 9.
2. Tolna Megyei Gyermekvédelmi lgazgatdsag 7100 Szekszard,
Széchenyi utca 48-52.
Vas Megyei Kirendeltség
1. Vas Megyei Id&skoruak Szocidlis Intézete Acsad 9746 Acsad,
Semmelweis tér 1.
2. Vas Megyei Id6sek Otthona Taplanszentkereszt 9761 Taplanszentkereszt,
Tancsics Mihdly utca 22.
3. Vas Megyei Szakositott Szocidlis Intézet Szombathely 9700 Szombathely,
Gagarin utca 5.
4. Vas Megyei Id6sek Otthona Hegyfalu 9631 Hegyfalu,
Kossuth utca 2.
5. Vas Megyei Id6sek Otthona és Gondozéhaza 9800 Vasvar,

Pet6fi Sandor utca 14.
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6. Vas Megyei Szakositott Otthon Ivanc 9931 Ivanc,
Kossuth Lajos utca 1-3.
7. Vas Megyei Pszichiatriai Betegek Otthona Sajtoskal 9632 Sajtoskal,
Rakoczi utca 1.
8. Vas Megyei Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, 9700 Szombathely,
Gyermekotthon és Altalanos Iskola Vorésmarty Mihaly utca 11.
9. Ernuszt Kelemen Gyermekvédelmi Intézmény 9721 Gencsapati,
Bem utca 9.
10. Pszichiatriai Betegek Otthona Szentgotthard 9970 Szentgotthard,
Hunyadi utca 29.
11. Ertelmi Fogyatékosok Otthona Csakanydoroszld 9919 Csdkanydoroszlé,
Fé utca 11.
Veszprém Megyei Kirendeltség
1. Veszprém Megyei Fogyatékos Személyek, Pszichiatriai és 8592 Daka,
Szenvedélybetegek Integralt Intézménye Doézsa Gyorgy utca 80.
2. Veszprém Megyei I[dések Otthonainak Egyesitett Szocidlis 8596 Papakovacsi,
Intézménye Attyapuszta 4.
3. Foglalkoztato Intézet Darvasto 8474 Csabrendek,
0438/3 hrsz.
4. Veszprém Megyei Gyermekvédelmi Kézpont 8200 Veszprém,
Kossuth Lajos utca 10.
5. Eszterhazy Gyérgy Gyermekotthon, Altalanos Iskola és Specialis | 8418 Bakonyoszlop,
Szakiskola Kossuth utca 1.
Zala Megyei Kirendeltség
1. Zala Megyei Integralt Szocidlis Intézmény 8900 Zalaegerszeg,
Kulsékérhaz utca 2.
2. Zala Megyei Id6sek Otthona 8751 Zalakomér,
Péczely koz 1.
3. Zala Megyei Szocioterapias Intézmény 8784 Kehidakustény,
Kdria utca 7.
4. Zala Megyei Pszichiatriai Betegek Otthona és Rehabilitacios 8887 Bazakerettye,
Intézete Virdg utca 4.
5. Zala Megyei Fogyatékosok Rehabilitacids Intézete és Otthona 8776 Magyarszerdahely,
Ujnéppuszta 9.
6. Zala Megyei Gyermekvédelmi Kdzpont 8900 Zalaegerszeg,
Landorhegyi utca 35.
7. Fogyatékosok és Pszichiatriai Betegek Otthona Bucsuszentlaszlé | 8925 Bucsuszentlaszlo,
Arany Janos ut 17.
8. Fogyatékkal El&k Integrélt Intézménye 8800 Nagykanizsa,
Urhajés utca 6/A
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4. fliggelék a 26/2015. (VI. 19.) EMMI| utasitdshoz

Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag

Az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag (OGYSZB) a féigazgatd mellett miikods, 6nalld belsd szervezeti
szabdlyokat tartalmazé tigyrend alapjan miikodé (mUikodés, képviselet, kiadmanyozas, ligyintézés) szakértékbol
allo testiilet, amelynek tagjait és vezetdjét a miniszter jeldli ki.

1)

6)

7)

Az illetékes gydmhivatal felkérésére koteles fellilvizsgdlni a Megyei és Févéarosi Gyermekvédelmi Szakértdi
Bizottsag szakmai véleményét.

Szakmai véleményt készit a kozvetlen fenntartasu kdzponti specialis gyermekotthonokba valé elhelyezéshez
és az onnan valo elbocséatashoz.

Az illetékes gyamhivatal felkérésére szakmai véleményt készit a gyermek Uj elhelyezési tervéhez.

Az illetékes gyamhivatal, illetve a TEGYESZ felkérésére specialis sziikséglet két éven tuli fennallasat szakmai
véleményben megallapitja, amennyiben az a gyermek gondozasanak éves feliilvizsgalata kapcsan sziikséges.
Az OGYSZB véleményezi az akut orvosi elldtdst nem igénylé — egyedi gondozédsra szorulé - szerzett
immunhianyos tiinetegytttesben szenvedd gyermekek ellatdsanak feltételeit.

Az OGYSZB javaslatot tesz a nevelésbe vett és sulyos pszichés vagy disszocidlis tlineteket mutatd, illetve
pszichoaktiv szerekkel kiizdé gyermek ellatasara, az ellatas modjéra, formajara.

Az OGYSZB a javitointézet igazgatdja megkeresése alapjan a javitointézetben nevelt fiatalkord gydgyulasa
érdekében javaslatot tesz betegszabadsag engedélyezésére.
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Az emberi eréforrasok minisztere 27/2015. (VI. 19.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIIl. térvény

38. 5§ (1) bekezdésében meghatérozott jogkéromben eljarva a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan 2015. junius 6. napjatdél 2015. december 5. napjaig
Hegedyis Istvant miniszteri biztossd nevezem ki.

A miniszteri biztos feladata a koznevelési tankdnyvelldtas rendszere mlkodtetésének elésegitése, e korben kiilondsen
a) kdzremUikodés

aa) kdznevelési intézmények biztonsagos tankdnyvellatdsa megvalositasaban,

ab) a tankonyvfejlesztési terv elkészitésében és a miniszter éltal jovahagyott tankonyvfejlesztési terv
végrehajtasaban,

ac) az allami tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelés szervnél az e tevékenységéhez sziikséges
szervezeti struktura és szakmai feltételek kialakitasaban,

ad) az allami tankonyvfejlesztésért és -kiadasért felelés szerv és kdnyvtarelldtd tevékenységének
osszehangolasaban,

ae) az iskolai tankényvrendelés és -ellatas rendjének kialakitdsaban,

b) javaslattétel

ba) az allami tankonyvellatas rendjére vonatkozd szabélyozas tovabbfejlesztésére,

bb) az dllami tankodnyvfejlesztésért és -kiadasért felel8s szerv mlkodtetésére,

bc) a tankonyvellatas hatékonysaganak javitasara, fejlesztésére.

A miniszteri biztos tevékenységét a kdznevelésért felelés llamtitkar utjan az emberi eréforrdsok minisztere irdnyitja.

A miniszteri biztos tevékenységét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma keretében miikddd Miniszteri Kabinet
titkdrsaga nem segiti.

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése alapjan helyettes allamtitkari illetménynek megfelel6 6sszegl dijazasra
és juttatasokra jogosult.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 6/2015. (Il. 16.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere




3494 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi29.szam

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 11/2015. (VI. 19.) KKM utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény
23.8§(4) bekezdés c) pontjara —a miniszterelndk és a kormanyzati tevékenység 6sszehangoldsaért felel6s miniszter jévdhagyasaval -
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Kiilgazdasédgi és Kilugyminisztérium Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt (a tovabbiakban: Szabdlyzat)
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.8 Hatdlyat veszti a Kiilgazdaségi és Killigyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 12/2014. (XI. 17.)
KKM utasitas.
Szijjarto Péter s. k.,
kiilgazdasagi és kiltigyminiszter
Jévahagyom:

Ldzdr Janos s. k.,
Miniszterelnokséget vezeté miniszter

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok

1. melléklet a 11/2015. (VI. 19.) KKM utasitdshoz

A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

|. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kiilgazdasdgi és Kiilligyminisztérium jogdlldsa és alapvetd adatai

1.§ (1) AKulgazdasagi és Kiiligyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) alapadatai a kévetkezdk:
a) megnevezése: Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium,
b) roviditése: KKM,
<) angol megnevezése: Ministry of Foreign Affairs and Trade,
d) német megnevezése: Ministerium flr Auswartiges und AuBenhandel,

e) francia megnevezése: Ministere des Affaires étrangeres et du Commerce extérieur,

f) orosz megnevezése: MnHUCTepCTBO BHelHNX SkoHoMuYeckmx CeAselt 1 IHocTpaHHbix [en,
a) székhelye: 1027 Budapest, Bem rakpart 47.,

h) postacime: 1027 Budapest, Bem rakpart 47.,

postafiék cime: 1251 Budapest, Pf. 20,
a minisztérium és a fejezet felligyeletét elldtod szerv vezetéje: kiilgazdasagi és kiiligyminiszter,
k) alapitéja: Orszaggy(ilés,

—_— =
= =
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) megalakuldsanak idépontja jogfolytonossag alapjan: 1918. december 13,

m)  létrehozo jogszabaly: az 6nallé magyar killigyi igazgatasrdl sz616 1918. évi V. néptorvény,

n) jogallasa: koltségvetési torvény altal meghatarozott, a kdzponti koltségvetésben fejezetet alkoto, kdzponti
koltségvetési szerv,

o) gazdalkodas megszervezésének maodja: 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szery,

p) eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsaga: teljes jogkorrel rendelkezd,

q) szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

r eldirdnyzat-felhasznalasi keretszédmla szdma:
ra) KKM Koézponti Igazgatas: 10032000-01410608-00000000,
rb) KKM Kulképviseletek Igazgatasa: 10023002-01397291-00000000,
rc) KKM Fejezeti Kezelés( ElSirdnyzat, Célelirdnyzat Felhasznalasi Keretszamla:
10032000-01220108-50000005,
s) addigazgatasi azonosité szama:

sa) KKM Kézponti Igazgatas: 15311344-1-41,
sb) KKM Kulképviseletek Igazgatasa: 15311351-1-41,

sC) KKM Fejezeti Kezelés( El6iranyzatok: 15313401-1-41,
t) térzskdnyvi azonositd szama (PIR):
ta) KKM Kozponti Igazgatds: 311344,
tb) KKM Kiilképviseletek Ilgazgatédsa: 311355,
tc) KKM Fejezeti Kezelés( El6iranyzatok: 313403,
u) szakagazata: 841103 Minisztériumok tevékenysége,
V) alaptevékenységek kormdanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
va) 011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység,
vb) 011310 Kulligyek igazgatasa,
vC) 016010 Orszaggy(ilési, dnkormanyzati képvisel6k és az Eurépai Parlament tagjainak vélasztasdhoz

kapcsolodé tevékenységek,
vd) 016030 Allampolgarsagi tigyek,
ve) 041110 Altaldnos gazdaségi és kereskedelmi ligyek igazgatasa.
(2) A minisztérium vallalkozasi tevékenységet nem végez.
(3) Az alapfeladatok ellatasanak forrasa: Magyarorszag kozponti koltségvetése 1. melléklet XVIII. Kilgazdasagi és
Kuligyminisztérium fejezete.
(4) E Szabalyzat alkalmazasaban

a) Kézpont: a minisztérium belféldon mikodé szervezeti egységei,

b) kiilképviselet: Magyarorszdgnak a Kormany dontése alapjan létrehozott, kiilfoldon miikodd diplomaciai
képviselete, konzuli képviselete, az el6bbiek ala rendelt, a fogadé allamban, illetve - nemzetkodzi szerz6dés
vagy megallapodés alapjan — harmadik allamban mikodd kereskedelmi képviselete, hivatala és iroddja,
a nemzetkozi szervezet mellett mikodé allandé képviselete, kiilfoldi magyar intézet.

2. A minisztérium szervezete

2. 8§ (1) A minisztérium 6nallé szervezeti egységei: az altalanos nemzetkozi kapcsolatok fenntartasaval foglalkozé féosztaly
(a tovabbiakban: terlleti féosztaly), a nemzetkozi kapcsolatok valamely szakmai részteriiletével foglalkozé féosztaly
(@ tovabbiakban: szakmai féosztaly), a minisztérium muikodési feltételeinek biztositasaval, szervezésével és
osszehangolasaval foglalkozo féosztaly (a tovabbiakban: funkciondlis féosztély), valamint a kilképviselet.
(2) A Miniszteri Kabinet és az allami vezetok titkarsaga féosztalyként miikodd 6néllé szervezeti egység.
(3) Nem 0nallé szervezeti egység az osztaly.

3.§

AAAA
N =
== ==

£

A minisztérium szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

A minisztérium szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

A minisztérium szervezeti egységeit a 3. fliggelék tartalmazza.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 4. §-a
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kérét a Vnytv. 3. §-a szerinti munkakorék vonatkozasaban allapitom
meg.
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4.8

5.8

6.§

7.8

(©)

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovadbbiakban: Kttv.) 127. § (1) bekezdése alapjan
adomanyozhatd szakmai tandcsaddi és szakmai fétandcsadoi cimek szdmat, valamint a Kttv. 125. § (1) bekezdése
alapjan megallapithaté miniszteri fétanacsadoi, miniszteri tanacsad6i munkakorok szamat a kozigazgatasi allamtitkar
a torvényes kereteken belll meghatéarozhatja.

Il. Fejezet
A MINISZTERIUM VEZETESE

3. Aminiszter

A miniszter a Kormany altalanos politikajanak keretei kdzott vezeti a minisztériumot, igy kiilondsen:

a) meghatdrozza a minisztérium szervezeti felépitését és mukodésének fébb szabdlyait, valamint kiadja
a minisztérium mUikodéséhez sziikséges utasitasokat,

b) meghatarozza és jévahagyja a minisztérium munkatervét és az agazati célkit(izéseket,

<) jévahagyja a minisztérium éves koltségvetését és zarszamadasi javaslatat,

d) jogszabalyban meghatéarozott kérben el6terjesztést tesz a kdztarsasagi elnoknek, és ellenjegyzi az elnoki

hatdrozatot,
e) dont a Kormanyhoz, valamint a kdztarsasagi eln6khéz cimzett elSterjesztések tervezeteirdl,
f) kinevezi, illetve felmenti a fékonzulokat,

g) kinevezi a tiszteletbeli konzuli képviselet vezetjét, és dont a kinevezés visszavonasardl, tovabba kinevezi és
felmenti a diplomdciai és konzuli személyzetet,
h) dont a kitlintetési javaslatok jovahagyasarol és az altala alapitott kitlintetések adomanyozésarol,

i) dont a Kormany altal a minisztérium rendelkezésére bocsatott humanitarius segélyezési keret felhasznalasarol,
j) dont a diplomata utlevelek és a kiiliigyi szolgélati Utlevelek kiadasarol,
k) a magyar-kinai, valamint a magyar-orosz kapcsolatok 6sszehangoldsaért felel6s kormanybiztosi minéségében

koordinadlja és felligyeli a kinai és az orosz kulligyi és klilgazdasagi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatokat is
elldtd tertleti féosztalyok - igy kilondsen a Kina FOosztadly és az Oroszorszag Féosztdly — munkdjat;
e feladatkorében eljarva kdzvetlen utasitast adhat a Kina Féosztély és az Oroszorszag Féosztaly vezetjének,

) kinevezi a minisztérium biztonsagi vezetgjét.

A miniszter mint a fejezet felligyeletét ellatd szerv vezetdje gyakorolja és ellatja a jogszabalyban részére meghatéarozott

hataskoroket és feladatokat.

A miniszter a tulajdonosi jogainak gyakorlasa kdrében eljarva kinevezi és felmenti a Magyar Export-Import Bank Zrt.

és a Magyar Exporthitel Biztosité Zrt. igazgatdsdgainak elnokét és tagjait, vezérigazgatait.

A miniszter gyakorolja a Demokracia Kézpont Kozalapitvany feletti alapitoi jogokat.

A miniszter irdnyitja

a) a kodzigazgatasi allamtitkar,

b) a parlamenti allamtitkar,

<) a gazdasagdiplomacidért felelds allamtitkar,

d) a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylttmikodésért felelés allamtitkar,
e) a kulturalis és tudomanydiplomaciaért felel6s allamtitkar,

f) a kabinetfénok, valamint

a) a miniszteri biztos

tevékenységét.

A miniszter munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében kabinet mdkodik.

A minisztert akaddlyoztatasa esetén - a kozponti éllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és
az allamtitkérok jogallasardl sz6l6 2010. évi XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 37. §-4ban meghatarozottaknak
megfeleléen - e Szabdlyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban, a miniszter utasitdsai szerint eljarva miniszterhelyettesként
a parlamenti allamtitkar helyettesiti.

A miniszter helyettesitését a parlamenti dllamtitkdr akaddlyoztatdsa esetén — a Ksztv. 37. § (2) bekezdésében
meghatarozott hataskorok kivételével — a gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkar, illetve a gazdasagdiplomaciaért
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felel6s allamtitkar akadalyoztatasa esetén a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylttmuikodéséért felelds allamtitkar,
illetve a biztonsagpolitikai és nemzetkdzi egylttmikodéséért felelés dllamtitkér akadalyoztatasa esetén a kulturdlis
és tudomanydiplomaciaért felelés allamtitkar latja el.

A miniszter az Orszaggytlilés munkajdval 06sszefliggd miniszteri hatdskorok gyakorldsa tekintetében
- az (1) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen — egyedileg a minisztérium mas allamtitkarat is kijelolheti.

4. A kézigazgatdsi dllamtitkdr
A kozigazgatasi allamtitkar vezeti a minisztérium hivatali szervezetét.

A kozigazgatasi allamtitkar feladatkdrében gyakorolja a Ksztv. 3. §-4ban meghatarozott iranyitasi jogokat.
A kozigazgatasi allamtitkar

a) vezeti a minisztérium hivatali szervezetét, biztositja annak 6sszehangolt mikodését,
b) a miniszter altal dtruhazott hatdskdrben iranyitja és feliigyeli a minisztérium muiikodésének belsé ellenérzését,
<) a kormanyzati dontés-el6készitéssel Osszefliggd feladatkorben részt vesz a kozigazgatdsi allamtitkari

értekezleten,
d) figyelemmel kiséri a Kormany torvényalkotasi programjat,

e) koordinalja a minisztérium szervezeti egységeinek a kormanytiléssel, a kbzigazgatasi allamtitkari értekezlettel
kapcsolatos feladatait, kijeloli a felkészité anyagok el6készitéséért felelds szervezeti egységet,

f) koordindlja a minisztériumon belll a tobb helyettes allamtitkar terlletét érintd, projekt jellegl feladatok
végrehajtasat,

g) felligyeli a valasztasi eljarasrél szold 2013. évi XXXVI. térvényben meghatdrozott, a kiilféldon leadott
szavazatokkal 6sszefliggé, szamara elGirt feladatok végrehajtasat,

h) javaslatot tesz a minisztérium munkatervére, és annak miniszter altal torténé elfogadasat kovetben
gondoskodik az abban foglaltak teljestilésének nyomon kovetésérdl,

i) ellenérzi és nyilvéntartja a jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozé eszkozokben, a munkatervben és
a miniszteri dontésekben meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasat,

j) nyilvantartja a Kormany hatarozataiban és munkatervében el6irt hataridés miveleteket, és ellenérzi
végrehajtasukat, valamint a végrehajtasrol tajékoztatja a minisztériumi vezetdket,

k) a feladatelldtashoz sziikséges kormanyzati és minisztériumi vezet6i dontésekrél rendszeresen tajékoztatja
a helyettes allamtitkarokat és az 6néllé szervezeti egységek vezetdit,

) felel a kormdnyzati dontés-elékészités keretében a kozponti 3allamigazgatasi szervektdl beérkezé

eléterjesztések, jelentések, jogszabalyok és kdzjogiszervezetszabalyozd eszkdzok tervezeteiészrevételezésének
és véleményezésének 6sszehangolasaért, ellendrzi a véleményezési hataridbk meghatéarozasat és megtartasat,

m)  a kormanyzati dontés-el6készités keretében a minisztériumba érkezett egyéb megkeresések tekintetében
kijeloli a tarcadllaspont kialakitasat 6sszehangold szervezeti egységet, tovabba gondoskodik a beérkezett
anyag részére tortén6 haladéktalan megkuldésérdl,

n) koordindlja a minisztériumon belili csoportos munkavégzést,

o) gondoskodik a Balassi Intézet Miniszteri Tanacsad6 Testiletébe delegalhaté tagok kijeldlésérdl.

A kozigazgatasi allamtitkar a minisztériumi hivatali egységek tevékenységéhez kapcsolédo igazgatasi feladatkorében

a) meghatdrozza a mikodés pénziigyi feltételeit, biztositja a minisztériumi munkarend, lgyintézés és iratkezelés,
valamint a gazdalkodds szabalyainak megtartésat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a minisztérium személyzeti ligyei és a szervezet m(ikodése 6sszhangban
van-e a belsé szabalyzatokkal, a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjével, szervezetiranyité feladataival
Osszefliggésben szabdlyzat, valamint intézkedés kiadasat kezdeményezheti,

<) koordindlja a személyzeti Ugyek intézését, felelés a minisztérium humaneréforrds-gazdalkodasaért és
tarsadalmi kapcsolatainak dpolasaért,

d) a vonatkozo jogszabalyokra figyelemmel javaslatot tesz a minisztérium személyi juttatasainak, létszam-, bér-
és jutalmazasi kereteinek, valamint a béralapot terhel6 egyéb kifizetéseknek a meghatarozasara,

e) elldtja a koltségvetési gazdélkoddsi, pénzigyi, elemzési, tervezési, vagyongazdalkodasi dokumentdcios
tevékenységeket,
f) koordindlja a kiilsé forrdsok megszerzésével kapcsolatos miveleteket és feladatokat, valamint a megitélt

tamogatasok felhasznaldsanak folyamatat,
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figyelemmel kiséri a minisztérium informatikai, nyilvantarté és szolgaltaté rendszereinek hiteles, megbizhaté
és biztonsagos lizemeltetését,

irdnyitja a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasat,

kialakitja, mUikodteti és fejleszti a minisztérium minden szintjén érvényesiilé belsé kontrollrendszert és ezen
belll mukodteti a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés (a tovabbiakban: FEUVE)
rendszerét,

kialakitja, mikddteti és iranyitja a belsd ellenbrzést, jovahagyja a minisztérium éves ellendrzési tervét és éves
ellenérzési jelentését, valamint a fejezet 6sszefoglal6 éves ellendrzési tervét és éves dsszefoglald jelentését,
kialakitja, mikodteti és fejleszti a minisztérium integritasiranyitasi rendszerét, kijeldli az integritds tandcsadot,
és kozvetlentl irdnyitja tevékenységét,

gondoskodik a minisztérium szervezeti és m(ikddési szabdlyzatanak, alapitd okiratanak, illetve modositasainak
a miniszter részére torténd felterjesztésérdl,

felligyeli a minisztérium tgyeleti rendjét, ennek keretében gondoskodik a minisztérium helyettes allamtitkari
besorolasu allami vezetbinek ligyeleti beosztasarol,

jovéhagyja a minisztérium éves utazasi és fogadasi tervét, és dont az abban nem szerepld kiutazasok
indokoltsagardl,

a miniszter altal atruhazott hataskérben beszamoltatja az iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek vezetdit
az dllamhaztartasi belsé kontrollrendszerek mikodtetésérdl,

a miniszter altal atruhdzott hataskoérben, a minisztérium igazgatdsi koltségvetése tekintetében irdsban
felhatalmazza a minisztérium nevében kotelezettségvallaldsra, utalvdnyozdsra jogosult személyeket
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogosultsag terjedelmének, kiildndsen annak értékhatarhoz, feladathoz
kotottségének meghatarozasaval, tovabba ezen felhatalmazo rendelkezés alapjan az igazgatasi koltségvetés
tekintetében, értékhatér nélkil, eltéré rendelkezés hianydban a teljesitésigazolasra is kiterjed6 hatéllyal
kotelezettséget véllalhat,

jovahagyja a minisztérium irdnyitasa ala tartozo szervek és fejezeti kezelést elirdnyzatok elemi koltségvetését,
koltségvetési beszamolojat.

A kozigazgatasi allamtitkar

a)

biztositja a miniszteri dontésekhez sziikséges informacidk dsszedllitasat, valamint a miniszteri dontésekbdl
eredd feladatok megvalosulasat,

figyelemmel kiséri a teriileti és szakmai f6osztalyok mlikodését,

tajékoztatast kérhet a terlileti és szakmai féosztalyok tevékenysége kapcsan,

gondoskodik az informdciéaramlds zavartalansagarél a minisztérium terileti és szakmai féosztélyai kozott,
valamint ezen féosztalyok és mds minisztériumok nemzetkozi teriiletei kozott,

figyelemmel kiséri a minisztériumok nemzetkozi kapcsolatainak koordinaciojat,

felligyeli a szakdiplomatak utasitasat,

fellgyeli a miniszter irdnyitasa ald tartozd hattérintézmények miikodését.

A kozigazgatasi allamtitkar jogi, konzuli, biztonsagi, dokumentacids és protokoll igyekért valé felel6ssége keretében

a)

b)

>0

kdozremUkodik a minisztérium feladatkorébe tartozd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdalyozé eszkozok,
belsé szabélyzatok el6készitésében,

felel6s a minisztérium szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak, tovabba alapité okiratanak és modositasanak
el6készitéséért,

kozremiUkodik a kormanyzati és a minisztériumi dontés-el6készités és a végrehajtds egységességének
biztositasdban, ennek sordn gondoskodik a Kormdny &ltaldnos politikdjaban és dontéseiben meghatérozott
kovetelmények érvényesitésérdl,

el6késziti a Kormany munkaszervezési dontéseire vonatkozé javaslatokat,

elldtja a kdzigazgatasi egyeztetés koordinalasaval kapcsolatos miveleteket,

kozremikodik a kozigazgatasi allamtitkari értekezletek és a kormanyiilések anyagainak el6készitésében,
koordindlja a jogszabalyokban, a kdzjogi szervezetszabdlyozd eszkozdkben, a jogalkotasi munkatervben és
a miniszteri dontésekben meghatarozott feladatok végrehajtasat, azokrol nyilvantartast vezet,

figyelemmel kiséri a Kormény hatarozataiban és a miniszterelnok hatarozataiban a miniszterre haruld hatéridés
feladatok teljesitését,

koordinalja a minisztérium jogalkotasi munkatervének el6készitését,

érvényesiti és ellendrzi a szakmai iranyitasi jogkorben hozott dontések végrehajtasat, valamint a minisztériumi
szervezeti egységek 6sszehangolt mikodése, az érintett minisztériumokkal torténd egyeztetés kdrében
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koordinalja a jogszabalyok egységes szempontok alapjan torténd elkészitését a feladatkore szerint illetékes
helyettes allamtitkarral egylttmkodve,

a feladatelldtashoz sziikséges kormanyzati és minisztériumi vezet6i dontésekrél rendszeresen tdjékoztatja
az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetéit,

elldtja a minisztérium altal kezelt kozérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos miveleteket,

0sszehangolja, valamint ellatja a minisztérium kézérdeki adatszolgéltatasaval 6sszefiiggo feladatokat,
gondoskodik a feladat- és hataskorébe tartozé informatikai, biztonsagi és tavkozlési feladatok ellatasardl,
gondoskodik a feladat- és hataskorébe tartozd konzuli tevékenységek ellatdsarol,

irdnyitja a minisztérium dokumentacids tevékenységét,

a minisztérium kotelezettségvallaldsra jogosult vezet6jének kezdeményezése alapjan gondoskodik
a minisztérium kozbeszerzési eljarasainak lefolytatasarol, meghozza a kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaval
kapcsolatos dontéseket, tovdbba gondoskodik a minisztérium polgari jogi szerzédéseinek elkészitésérdl és
ellenjegyzésérél, valamint

gondoskodik a feladat- és hataskorébe tartozé protokoll feladatok ellatasardl.

A kdzigazgatasi allamtitkar személyligyi és humanpolitikai felel6ssége keretében

a)
b)
d]

kialakitja a minisztérium személyiigyi politikdjat, és gondoskodik annak megvalositasarol,

elldtja a 1étszam-gazdalkodasi feladatokat,

iranyitja a minisztérium mukodésével 6sszefliiggd személyligyi, oktatési, képzési, tovabbképzési és szocialis
muiveletek ellatasat,

kozremUkodik a miniszter irdnyitdsa alatt mikodé intézmények alkalmazottainak jogviszonyét érinté
jogszabalyok el6készitésében és koordinacidjaban,

véleményt nyilvanit a kiilképviseletek személyi dllomanyaval, |étesitésével és bezarasaval kapcsolatban,
véleményezi a minisztérium allomanyaban foglalkoztatottak jogviszonydt érinté jogszabdlyokat, kdzjogi
szervezetszabalyozo6 eszkozoket,

el6késziti a minisztérium allomanyaba tartozok foglalkoztatasat érintd, a miniszter feladatkorébe utalt egyes
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozoket,

el6késziti a miniszter altal adomanyozhaté elismerésekkel kapcsolatos jogszabalyokat, elldtja az elismerések
adomanyozasaval 0sszefliggé feladatokat,

elldtja a minisztérium személytigyi politikajanak és humanpolitikai programjanak a megvalositasat,

el6késziti a miniszter feladatkorébe tartozd személyzeti dontéseket, biztositjia az emberi er6forrasokkal
kapcsolatos kozszolgalati és munkajogi feladatok jogszerd ellatasat,

intézi a minisztérium &ltal foglalkoztatottak jogviszonyaval 6sszefliggd kérdéseket,

gondoskodik a minisztérium kozszolgalati tisztvisel6inek, munkavallaléinak és vezetSinek képzésérdl,
tovabbképzésérdl és a kiilszolgalati felkészitésrél,

felligyeli a diplomata- és egyéb szakmai képzéseket,

irdnyitja a minisztérium személyi dllomanya kivalasztasaval, jogviszonyanak létrehozasaval, médositasaval és
megsziintetésével 6sszefliggd, valamint a miniszter altal iranyitott, felligyelt intézményekkel kapcsolatos
személytigyi és humanpolitikai feladatok ellatasat, képzési és tovabbképzési rendszerlik fejlesztését, illetve
ezen intézmények személyligyi és humanpolitikai tevékenységének 6sszehangolasat.

A kozigazgatasi allamtitkar dont kiilonésen

a)

b)

<)

d)

- tandcsosi rang kivételével — a diplomdciai vagy konzuli rang adomanyozasara és a rangemelésre vonatkozé
javaslatokrol,

akilszolgélatra torténd kihelyezésre, illetve kiilszolgalatrol torténé hazarendelésre, a kihelyezés visszavonasara
vonatkozé javaslatokrdl,

a minisztériumon beldli atiranyitdsra, illetve a kilszolgalaton lévék egyes dllomashelyek kozotti dthelyezéseire
vonatkozé javaslatokrol,

a futarok kivélasztasardl az illetékes helyettes allamtitkar javaslata alapjan.

A kozigazgatasi allamtitkar irdnyitja a gazdasagi tigyekért felelés helyettes allamtitkar tevékenységét.
A kozigazgatasi allamtitkdr kdzvetlendl irdnyitja

a)
b)
)

)
)

D Qo N

az Ellendérzési Féosztaly,

a Jogi Féosztaly,

a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly,

a Személyiigyi és Képzési Féosztaly,

a Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Féosztaly, valamint
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f) a Protokoll és Szervezési Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A kozigazgatasi allamtitkar egyetértési jogot gyakorol

a) a miniszter iranyitdsa és fellgyelete ald tartozé koltségvetési szerv gazdasagi vezet6jének kinevezése és
felmentése tekintetében, valamint

b) azon gazdasagi tarsasagok konyvvizsgaldinak megbizasaval 0sszefliggésben, amely gazdasagi tarsasagok
tekintetében a miniszter a vonatkozé jogszabdlyok alapjan tulajdonosi jogokat gyakorol.

A kozigazgatasi allamtitkar jar el a KKM Oktatési és Rekredcids Korlatolt Felelésségu Tarsasag felett a tulajdonosi

jogokat gyakorlé minisztérium képviseletében.

A kozigazgatasi allamtitkdr munkéjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag miikodik.
A kozigazgatasi dllamtitkar irdnyitja a titkarsaga vezet6jének tevékenységét.

A kozigazgatasi allamtitkdrt akadalyoztatasa esetén a gazdasdgi ligyekért felelés helyettes allamtitkar helyettesiti.

5. Az dllamtitkdrok

A minisztériumban

a) parlamenti allamtitkar,

b) gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkar,

<) biztonsagpolitikai és nemzetkozi egytttmukodésért felelés allamtitkar, valamint
d) kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelds allamtitkar

mukodik.

Az allamtitkar

a) az e Szabdlyzatban meghatdrozott helyettes dllamtitkarok tekintetében irdnyitasi feladatkérében eljarva
gyakorolja a Ksztv. 3. §-a szerinti hataskoroket,

b) intézi a miniszter altal szdmara meghatarozott egyedi feladatokat, ezen beliil koncepciét és megoldasi
javaslatokat dolgoz ki, kialakitja és képviseli a minisztériumi alldspontot,

<) a miniszter utasitdsainak megfeleléen ellatja a minisztérium sajtoképviseletét, e feladatkdrében szorosan
egyuttmukodik a Sajté Féosztéllyal, mely keretében haladéktalanuljelzia Sajté Féosztaly felé az dllamtitkarsagra
érkezé sajtdmegkeresést, illetve ha kiemelt Gigy kapcsan sajtéreagalds szikséges,

d) kozremUikddik a miniszter dontéseinek kdzpolitikai megalapozasaban és azok végrehajtasaban,

e) koordinalja a miniszternek a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szélé 152/2014. (VI. 6.)
Korm.rendeletben szerepl6 feladataival, 6sszkormanyzati, valamint agazati felel6sségi kdrbe tartozé teendgivel
kapcsolatos iranykijelold, stratégiai feladatok ellatasat, dgazati és részagazati stratégiak kialakitasat,

f) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a miniszter 4llandé vagy eseti jelleggel 6t megbizza,

g) kozvetlendl irdnyitja az e Szabalyzat alapjan 6nall6 szervezeti egységek vezetbinek tevékenységét.

6. A parlamenti dllamtitkdr

A parlamenti allamtitkar

a) kozremUkodik a Kormany altaldnos politikdja megvaldsitdsanak stratégiai irdnyitasaban, kilonos tekintettel
a kulugyi, kiilgazdasagi érdekek megfelel6 érvényre juttatdsara,

b) résztveszakormanyzatiszervekésazorszaggytlésiképvisel6csoportokkozottiegyeztetésekmegszervezésében
és lefolytatasaban,

<) részt vesz a partokkal valé egyeztetések megszervezésében és lefolytatasaban,

d) kapcsolatot tart a minisztériumok parlamenti allamtitkdraival, melynek sordn koordinadlja az Orszaggydlés
mikodésével kapcsolatos kormanyzati muveleteket,

e) kozremUikddik a Kormanynak és a minisztereknek az Orszaggydléssel 6sszefliggé feladatainak elldtasaban,

f) javaslatot tesz a Kormany kiilgazdasagi és kulligyi politikajara és stratégiajara,
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végrehajtasat, kilonds tekintettel a keleti nyitds, valamint a déli nyitas stratégiai célok végrehajtasara és
a kozép-eurdpai egylttmuiikodésre,

koordinalja az amerikai foldrésszel, az Eurépai Gazdasagi Térség (a tovabbiakban: EGT) tagallamaival, a Svajci
Allamszovetséggel, a Monacéi Hercegséggel, a San Marinéi Kéztarsasaggal, az Andorrai Hercegséggel,
az Oroszorszagi Foderacidval, a Kinai Népkoztarsasaggal, a kelet-eurdpai, kaukazusi és kozép-azsiai orszagokkal,
a Nyugat-Balkan orszagaival, a K6zel-Kelet orszagaival, Afrika orszagaival, valamint Azsia és a csendes-6ceani
térség orszagaival folytatott kétoldalu kapcsolatokbdl ered6 feladatok végrehajtasat,

javaslatot tesz a h) pontban felsorolt orszagok, illetve orszagcsoportok és az Eurépai Unié kozotti intézményes
egylttmuikodés keretében képviselendé kormanyzati dllaspont kialakitasara és képviseletére,

a miniszter altal atruhazott hataskorben - a 4. § (3) bekezdésében foglaltak kivételével — gyakorolja a Magyar
Export-Import Bank Zrt. és a Magyar Exporthitel Biztosité Zrt. feletti tulajdonosi jogokat.

A parlamenti dllamtitkar irdnyitja

a) a keleti nyitasért felelds helyettes allamtitkar,

b) az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar, valamint
<) a déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkar

tevékenységét.

A parlamenti dllamtitkar kdzvetlenil irdnyitja

a) a Parlamenti Féosztaly,

b) a Sajtd Féosztaly, valamint

Q) a Kiilkapcsolati Koordinéciés Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A parlamenti allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag makodik.
A parlamenti dllamtitkar irdnyitja a titkdrsagvezet6jének tevékenységét.

A parlamenti dllamtitkdart - ha nem a minisztert helyettesitd jogkorében jar el - akaddlyoztatdsa esetén
a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylittmikodésért felels allamtitkar helyettesiti.

7. A gazdasdgdiplomdcidért felels dllamtitkdr

A gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkar a gazdasagi vegyes bizottsagokért valé felel6ssége korében

a)

b)

<)

figyelemmel kiséri a gazdasagi vegyes bizottsdgok munkajat, és sziilkség esetén 0sszehangolja azok tléseinek
el6készitéséhez, lebonyolitdsdhoz, utégondozdsahoz sziikséges tarcakozi tevékenységet,

irdnyitja a minisztérium feladatkorébe tartozo gazdasagi vegyes bizottsagi tilések, illetve azazokhoz kapcsolédo
tarselnoki taldlkozok el6készitését,

koordindlja a gazdasdgi vegyes bizottsagok jegyzékonyveiben rogzitett intézkedések megvaldsuldsanak
nyomon kovetését.

A gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkar a hatar menti gazdasagfejlesztésért valo felel6ssége korében

a)
b)

felel a tertileti egylttmUkodések elé6mozditasaért a szomszédos orszagokkal,

elldtja a kozigazgatasi szervek nemzetkdzi egyuttmiikddésének koordindlasat, részt vesz a kozigazgatasi
szervek nemzetkozi képviseletében, elésegiti azok fejlesztését,

részt vesz az eurdpai tertleti egylttmUikodési programok tervezésében és megvaldsitaséban,

koordinalja a magyar allaspont kialakitdsat a hatdron atnyulé infrastrukturdlis és egyéb fejlesztésekkel
kapcsolatosan, és képviseli ezt az eurdpai terileti egylttmikodési programok és egyéb eurdpai unids
programok tervezésében és megvaldsitasaban,

irdnyitja a szomszédos orszagokkal valé gazdasagi egylttm(ikodés elmélyitése és kibdvitése érdekében
szlikséges fejlesztések és intézkedések megvaldsitasat,

felel a Duna Régié Stratégia megvaldsitasaért, annak keretei kozott segiti Magyarorszag eurdpai unios és
nemzetkozi vizpolitikai tevékenységét és a vizgazdalkodds teriiletén tevékenykedé magyar vallalkozdsok
szerepvallalasat,
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18.§

19.§

20.§

9) irdnyitast gyakorol a hatar menti egylttmUkodést szolgald hazai intézményrendszer felett,

h) elékésziti a kullgyi, kiilgazdasagi vonatkozasu, regiondlis és terileti egytttmlkoddésre irdnyuld nemzetkozi
targyaldsokat és egyezményeket, koordinalja és figyelemmel kiséri azok végrehajtasat.

A gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkar a kiilgazdasagért valé felel6ssége korében

a) javaslatot tesz a Kormany kiilgazdasagi politikéjara,

b) meghatdrozza a kilfoldi  mdkodétéke-befektetések  Osztonzésére, az aruk és szolgdltatdsok
kilkereskedelmének, valamint a hazai vallalkozasok miikod&étéke-exportjdnak elésegitésére irdnyuld stratégia
szakmapolitikai irdanyvonalat,

<) irdnyitja a kililgazdasagi attaséhdlézat személyi allomanyanak kivélasztasédval és értékelésével, valamint
az attasék szakmai tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

d) meghatarozza az Uj két- és tobboldalu egyittm(ikddési lehetéségek, partnerkapcsolatok jovébeni irdnyait,
valamint figyelemmel kiséri alakulasukat,

e) a miniszter 4ltal atruhdzott hataskorben gyakorolja a Magyar Nemzeti Keresked6haz Zartkorlen Mikodd
Részvénytarsasag feletti tulajdonosi jogokat, valamint
f) a miniszter altal atruhazott hataskérben iranyitja a Nemzeti Befektetési Ugyndkséget.

A gazdasagdiplomacidért felel6s allamtitkar kozvetlenil irdnyitja a kiilgazdasagi tigyekért felelés helyettes allamtitkar
tevékenységét.

A gazdasagdiplomacidért felels allamtitkar kozvetlendl iranyitja

a) a Gazdasagi Vegyes Bizottsdgokért Felelés Féosztaly,

b) a Hatdrmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztély, valamint

Q) az Eurépai Unids Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mkodik.
A gazdasagdiplomdaciaért felelés allamtitkar irdnyitja a titkdrsdgvezetéjének tevékenységét.

A gazdasagdiplomacidért felelés allamtitkart — ha nem a minisztert helyettesité jogkorében jar el — akadalyoztatdsa
esetén a klilgazdasdgi ligyekért felelés helyettes allamtitkar helyettesiti.

8. A biztonsdgpolitikai és nemzetkézi egylittmiikddésért felelSs dllamtitkdr

A biztonsagpolitikai és nemzetkdzi egytttmkodésért felelés allamtitkar

a) felel6s az altalanos kil- és biztonsagpolitikai kérdésekért, ezen beliil kiemelten az eurépai unids kozos kiil- és
biztonsagpolitikai tgyekért, valamint a hagyomanyos és nem hagyomanyos biztonsagpolitikdért, a globalis
nemzetkdzi szervezetekért, az emberi jogi kérdésekért,

b) felel Magyarorszagnak az Egyestilt Nemzetek Szervezetében (a tovdbbiakban: ENSZ) képviselt alldspontjanak
kialakitasaért, annak kormdanyzati egyeztetéséért és képviseletéért,

<) gondoskodik a Gazdasdgi Egyittm(ikodési és Fejlesztési Szervezettel (a tovabbiakban: OECD) valo
kapcsolattartasbdl adédo feladatok végrehajtasarol,

d) iranyitja a New York-i Allandé ENSZ Képviseletet, valamint az ENSZ genfi és bécsi képviselete melletti
képviseleteket, tovabba Magyarorszdg OECD és az ENSZ Oktatdsi, Tudoményos és Kulturdlis Szervezete
(a tovabbiakban: UNESCO) melletti Alland6 Képviseletét,

e) felel a Duna Bizottsagban képviselt magyar allaspont kialakitasaért és képviseletéért,

f) felel a nemzetkozi kozjogi ligyekért, amely feladatkdrében felelés a kilpolitikai dontéshozatal nemzetkézi jogi
megalapozottsaganak biztositasdért, kilonésen a nemzetkozi szerzé6désekkel kapcsolatos eljarasrol szold
2005. évi L. torvény szerint a miniszter feladat- és hataskorébe utalt feladatok ellatasaért,

a) felel a nemzetkozi fejlesztési egytittm(ikodésért és humanitarius segitségnyujtasért,

h) elldtja a fenntarthaté fejlédéssel, az energiabiztonsédggal, a klimavaltozassal és egyéb globalis kihivasokkal
kapcsolatos kilpolitikai feladatokat és azok korményzati koordinécidjat,

i) kozremUikodik a kereskedelempolitikai egytttmikddésben megvaldsitandd érdekeink megfelelé érvényre
juttatasaban,
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23.§

24.§

j) irdnyitast gyakorol a kereskedelemfejlesztést szolgalo hazai intézményrendszer, a Kereskedelmi Vilagszervezet
(a tovabbiakban: WTO) mellett m(ikddé Allandé Képviselet, valamint az Eurépai Unié mellett m(ikddé briisszeli
Allandé Képviselet kereskedelmi csoportja felett,

k) gondoskodik a nemzetkdzi nem-kormdnyzati szervezetekkel valé kapcsolattartasbdl adodo feladatok
végrehajtasarol,

) figyelemmel kiséri a vallasi kozosségekkel kapcsolatos kiiligyi feladatok ellatasat,

m) részt vesz a holokauszt-emlékezettel és az antiszemitizmus elleni kiizdelemmel kapcsolatos vallasdiplomaciai
feladatok elldtasaban,

n) ellétjaa Németorszagi Szovetségi Koztarsasdg Brandenburg tartomanyéval, Hessen tartomanyaval, Szaszorszag
tartomanyaval, valamint Tiringia tartomanyéval, tovdbba a Belga Kirdlysag Flamand Régidjaval, az Indonéz
Koztarsasaggal, Mongdliaval, a Sziriai Arab Kdztarsasaggal és a Vietnami Szocialista Kéztarsasaggal miikodd
gazdasagi egylttmukodési vegyes bizottsdgok magyar tarselnoki tisztségét,

o) elldtja a Magyarorszég éltal inditott kotott segélyhitel programok koordinécidjat,

p) elldtja az egységes diplomataképzés koncepcidjanak kialakitdsaval, valamint a képzés minisztériumon beldli
koordinaciojaval kapcsolatos feladatokat,

q) elldtja a Kulgazdasagi és Kulligyminisztérium Civil Koordinaciés Bizottsaganak elnoki feladatait.

A biztonsagpolitikai és nemzetkozi egytittmdikodésért felel6s allamtitkar iranyitja

a) a biztonsagpolitikaért felelds helyettes allamtitkér (politikai igazgatd), valamint
b) a nemzetkozi egytttmikodésért felelés helyettes allamtitkar
tevékenységét.

A biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylttmikodésért felelés allamtitkdr munkdjanak és feladatainak ellatdsa
érdekében titkérsag mikodik.

A biztonsagpolitikai és nemzetkozi egyuttmikodésért felelés allamtitkar irdnyitja a titkdrsagvezet6jének
tevékenységét.

A biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylttmikodésért felelés allamtitkdrt — ha nem a minisztert helyettesitdé
jogkorében jar el — akadalyoztatasa esetén a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar helyettesiti.

9. A kulturdlis és tudomdnydiplomdcidért felelSs dllamtitkdr

A kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelSs allamtitkar

a) akulturdlis éstudomanydiplomacia vonatkozasaban szakmaiiranyitast gyakorol akilképviseletek tekintetében,
valamint ellatja a kulturalis és tudomanydiplomaciaval kapcsolatos feladatokat,

b) kidolgozza a kulturélis diplomaciai stratégiat, és iranyitja annak megvalésitasat,

<) aktivan részt vesz a Magyarorszag-kép stratégia kialakitasaban, valamint ezzel dsszefiiggésben 6sztonzi és
koordindlja az orszdgmarkat alakité intézmények tevékenységét,

d) képviseli és érvényesiti a kilgazdasagi és kilpolitikai stratégiai szempontokat a Magyarorszag-képpel,
a kulturdlis és tudomanydiplomdaciaval kapcsolatosan,

e) az érintett minisztériumokkal és mas intézményekkel egyuttmlkodve részt vesz a Magyarorszag-kép
alakitasaban kilfoldon,

f) a miniszter altal atruhazott hataskorben feliigyeli a Balassi Intézetet, valamint a Kullgyi és Kilgazdasagi
Intézetet,

g) a miniszter altal dtruhazott hatdskorben elldtja a Demokracia Kozpont Kdzalapitvany felligyeletét,
h) felligyeli a Balassi Intézet szakmai koncepcidjanak kidolgozasat és annak megvalositasat,

i) az illetékes intézményekkel egytittmiikodésben koordindlja a mutargy-restitucioval kapcsolatos diplomaciai
tevékenységet,

j) kdzremikodik az eurdpai unids és egyéb nemzetkozi kulturdlis és tudomanydiplomacidval 6sszefliggd
feladatok ellatasaban, beleértve az interkulturalis parbeszéddel kapcsolatos feladatokat is,

k) irdnyitja a kulfoldi kulturalis és tudoméanyos évadok szakmai el6készitését, és felligyeli azok lebonyolitdsat,

) kozremUkodik az oktatdsi-kulturdlis, valamint a tudomanyos és technoldgiai (a tovabbiakban: TéT)

szakdiplomatak kivalasztasdban, szakmai felkészitésében és tevékenységiik iranyitasaban,
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26.8§

27.§

28.8§

29.§

m)  részt vesz — a kutatds-fejlesztésért felelés kormanyszervekkel egyiittmiikodve - a két- és tobboldalu
kormdanykozi tudomanyos és technoldgiai egylttmiikodési megéllapodasok el6készitésében,

n) részt vesz a tudomanyos és technoldgiai terlletet érinté hazai egylttmUikodési és koordinacids feladatokban,

0) kozremUikddik a minisztériumhoz kapcsolédé 6sztondijrendszer miikddtetésében.

A kulturdlis és tudoménydiplomacidért felelds allamtitkar kozvetlendl iranyitja

a) a Kulturalis Diplomdaciai Féosztaly, valamint

b) a Tudomanydiplomdciai Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A kulturalis és tudomanydiplomaciaért felel6s allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag
mukodik.
A kulturdlis és tudoménydiplomacidért felel6s allamtitkar irdnyitja a titkdrsaga vezet6jének tevékenységét.

A kulturdlis és tudoménydiplomacidért felelés dllamtitkédrt — ha nem a minisztert helyettesité jogkdrében jar el -
akadalyoztatdsa esetén a titkdrsagvezetdje helyettesiti.

10. A miniszter kabinetfénoke

A miniszter kabinetfénoke

a) ellétja a miniszter dltal meghatarozott feladatokat,

b) elésegiti a miniszter orszaggydlési munkajat, kapcsolatot tart az orszaggydilési képvisel6csoportokkal és
a fuggetlen képviselSkkel,

<) gondoskodik a miniszter személye korili teend6k ellatasardl,

d) gondoskodik a miniszterhez felterjesztett iratok véleményezésérdl,

e) részt vesz a Kormany politikai dontéseinek el6készitésében,

f) szervezi a miniszter személyi hatdskorében tartott lgyek el6készitését, véleményezi az intézkedéseket,

a) gondoskodik a miniszter felkészitésérél a kozszereplésekre, parlamenti és szakmai hazai és nemzetkozi
programokra,

h) figyelemmel kiséri a minisztériumi tigyintézést,

i) kapcsolatot tart a minisztérium 6nallé szervezeti egységeivel, feladatai hatékony végrehajtasa érdekében
- az illetékes allami vezetd utjdn - intézkedéseket kérhet a minisztérium 6nallé szervezeti egységeinek
vezetditol.

A miniszter kabinetfénoke iranyitja a Miniszteri Titkarsag vezet6jének tevékenységét.

A miniszter kabinetfénokét akadalyoztatasa esetén a kabinetfénok-helyettes helyettesiti.

11. A helyettes dllamtitkdrok

A minisztériumban

a) gazdasdagi ligyekért felelés helyettes allamtitkar,

b) keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar,

<) eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkar,

d) déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkar,

e) kilgazdasagi tgyekért felelés helyettes allamtitkar,

f) biztonsagpolitikdért felelés helyettes allamtitkar (politikai igazgato), valamint
g) nemzetkdzi egytttmikddésért felelés helyettes allamtitkar

mukodik.

A helyettes allamtitkar az altala iranyitott 6nall6 szervezeti egységek feladatkorébe tartozd, valamint a miniszter altal
meghatarozott egyéb ligyekben — az érintett helyettes dllamtitkarokkal, valamint az dllamtitkérokkal egytittm(ikddve —
gondoskodik a minisztérium szakmai alldspontjanak kialakitasardél, és képviseli azt.

A helyettes allamtitkar kozvetlendl iranyitjia a szakterlletén mukodd ©nallé szervezeti egységek vezetSinek
tevékenységét, ellendrzi a szakteriiletén a miniszter iranyitasa vagy felligyelete ala tartozd szervek, illetve intézmények
feladatainak végrehajtasat, rendszeresen beszdmoltatja ezek vezet6it, és meghatarozza a tevékenységiik iranyat.
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(3) A helyettes allamtitkar feladat- és hataskorében

a)
b)

9)
h)

képviseli a minisztériumot,

szakterilletén — a minisztérium dgazati célkit(izései és munkaterve alapjan id6szer( feladataival 6sszhangban -
gondoskodik a feladatok meghatarozasarol, szamontartasardl, végrehajtasarol, programok, koncepciodk
kidolgozasarol, megvaldsitasardl, meghatarozza az ehhez sziikséges feltételeket,

véleményt nyilvanit a feladatkorét érinté elSterjesztések, jogszabalyok tervezetérdl,

feladatkorében, illetve meghatalmazas alapjan képviseli a minisztériumot az Orszaggyulés bizottsagainak
Ulésén, a tarsadalmi és dllami szervek el6tt, valamint tarcakdzi bizottsdgokban, tovabba a hazai és a nemzetkozi
szervezetekben,

az irdnyitasa ald tartozo terileteken irdnyitja és ellendrzi a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyozo
eszkdzok, valamint a miniszter és az allamtitkar dontéseinek végrehajtasat, és ennek érdekében kezdeményezi
a szikséges intézkedéseket,

gondoskodik a feladatkdrébe tartozé miniszteri rendeletek kihirdetésre valé megkiildésérél,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a miniszter, illetve az allamtitkar allandé vagy eseti jelleggel
megbizza.

A helyettes allamtitkar feladatainak elldtdsa sordn egyittm(ikédik a minisztérium tobbi vezetdjével, valamint

a miniszteri biztosokkal.
A helyettes allamtitkar feladat- és hataskorében felligyeli a kiilképviseletek utasitasi és jelentési rendjét, ellatja szakmai
iranyitasukat, és felel a klilképviseletek tajékoztatasaért.

12. A gazdasdgi ligyekért felel6s helyettes dllamtitkdr

A gazdasagi Uigyekért felelés helyettes allamtitkar gazdasagi tigyekért valo feleléssége keretében

a)
b)

elldtja a gazdasagi vezetdi feladatokat,

felel6s a koltségvetési torvényben meghatarozott koltségvetési tdmogatds, valamint a betervezett és realizalt
intézményi bevétel, tovabba a be nem tervezett, eseti bevétel optimalis felhaszndlasaval a minisztérium
mukodtetéséért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz szlikséges likviditas biztositasaért,

kozvetlenll irdnyitja és fellgyeli a gazdasagi szervezetet, gazdalkodasi ligyekben Ugyviteli és egyéb
szabalyzatot adhat ki,

irdnyitja a minisztériumnak az allami vagyonroél sz616 2007. évi CVI. térvény, illetve a nemzeti vagyonrol sz616
2011. évi CXCVI. torvénybdl adddé feladatainak ellatasat,

a miniszter altal atruhdzott hatdskorében megallapitja, illetve jovahagyja a fejezet irdnyitdsa ald tartozo
koltségvetési szervek és fejezeti kezelés(i elSiranyzatok el&iranyzat-maradvanyat,

jovdhagyja a minisztérium intézményi koltségvetését érintd, elbirdnyzat és pénzeszkdz dtadas-atvételre
vonatkozé megallapodésokat,

jovéhagyja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a kijelolt dnalléan miikodd és
gazdélkodé koltségvetési szerv kozotti, amunkamegosztas és feleldsségvallalds rendjét rogzité megallapodast,
jovahagyja a minisztérium és a fejezeti kezelési el6iranyzatok szamviteli politikajat és szamlarendjét,
irdnymutatast ad a szervezeti egységek esetleges gazdalkodasi munkdjahoz, valamint a folyamatba épitett
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendérzés (FEUVE) keretében ellendrzi is azt,

koordinalja a minisztériumon beldl tobb helyettes allamtitkar altal felligyelt terlletet érinté gazdalkodasi,
valamint kormdnyzati valsdgkezelést érintd feladatok végrehajtasat,

felligyeli az illetmény-szamfejtési és bérszamfejtési, valamint a kapcsolddé technikai feladatok ellatasat,
ellétja a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag, valamint a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. éltal
el nem latott, Gzemeltetési, miikodtetési, ellatasi, beruhdzasi, valamint fenntartassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kbzbeszerzési eljarasok elinditasahoz sziikséges forrasok biztositasarol,

felel6s — az érintett szervezeti egységekkel egyittm(ikddve — az dllamhaztartasrol széld jogszabalyokban
meghatarozott, a minisztérium mlkddéséhez kapcsolddo belsd szabdlyzatok elékészitéséért,

felelés a koltségvetési torvényben meghatarozott koltségvetési tdmogatds, valamint a betervezett és realizalt
intézményi bevétel, tovabba a be nem tervezett, eseti bevétel optimalis felhaszndlasaval a minisztérium
mUkodtetéséért, a zavartalan miikodéshez és gazdalkodashoz szlikséges likviditas biztositasaért,
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33.8

34. 8

35.§

36.8

37.8

o) felelGs a palyaztatasért, valamint a koltségvetési tdamogatasokkal 6sszefliggd feladatok és a minisztériumokhoz
kapcsolodd héttérintézmények, illetve mas jogalanyok mikddésével dsszefliggd koordinacio ellatasaért,

p) el6késziti a minisztérium és a fejezeti kezelés( eléiranyzatok elemi kdltségvetését és beszamolojat.

A gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitja

a) a Koltségvetési Féosztaly,

b) a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly,

c) az Uzemeltetési Féosztaly, valamint

d) a Vagyongazdalkodasi és Palydzatkezelési Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A gazdasagi tigyekért felels helyettes allamtitkdr munkéjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mdkodik.
A gazdasagi Ugyekért felelés helyettes dllamtitkar irdnyitja a titkdrsaga vezet6jének tevékenységét.

A gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkart akaddlyoztatdsa esetén a Koltségvetési FSosztély vezetdje
helyettesiti.

13. A keleti nyitdsért felel6s helyettes dllamtitkdr

A keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar

a) felel6s az Oroszorszagi Foderacidval és a Kinai Népkodztarsasdggal, a kelet-eurdpai és kdzép-azsiai orszagokkal,
valamint a Nyugat-Balkén orszagaival folytatott kapcsolatokért,

b) felel6s az a) pontban felsorolt teriileteket érinté kérdésekben az egységes kormanyzati dllaspont kialakitasaért,

c) kezdeményezi és ellatja az a) pontban felsorolt teriletekre vonatkozdan kialakitandé magyar allaspontra,
illetve cselekvésre javaslatokat megfogalmazd koordinacios tevékenységet, kozvetleniil bevonva ebbe
a minisztérium, illetve mds kormanyzati szervek érintett féosztalyainak illetékes vezetdit, illetve munkatarsait,

d) szakmai iranyitast gyakorol az a) pontban felsorolt teriiletek orszdgaiba akkreditélt kulképviseletek
tevékenysége felett, illetve feladat- és hataskorében felligyeli a kiilképviseletek utasitasi és jelentési rendjét, és
felel a kuilképviseletek tajékoztatasaért,

e) kozremUikodik az eurdpai unids dontéshozatali férumok felelésségi korébe tartozé, az a) pontban felsorolt
terlletek orszagait érint6 kilkapcsolati napirend pontjainak tartalmi elékészitésében, az azokkal kapcsolatos
cselekvési javaslatok kidolgozasaban, a feladatok végrehajtasaban,

f) el6késziti a keleti nyitassal 6sszefliggd kormany-eléterjesztéseket.

A keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja

a) az Oroszorszag Féosztaly,

b) a Kina Féosztaly,

<) a Kelet-Eurépa és K6zép-Azsia Féosztaly, valamint

d) a Nyugat-Balkan Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A keleti nyitasért felel6s helyettes dllamtitkdr munkajénak és feladatainak elldtasa érdekében titkarsag mukodik.
A keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja a titkarsaga vezet6jének tevékenységét.

A keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkart akadalyoztatasa esetén a titkdrsagvezetdje helyettesiti.

14. Az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelés helyettes dllamtitkdr

Az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkar

a) felel az amerikai foldrésszel (ide nem értve a latin-amerikai orszdgokat), az EGT tagéllamaival, a Svdjci
Allamszovetséggel, a Monacéi Hercegséggel, a San Marindi Koztarsasaggal és az Andorrai Hercegséggel
fenntartott kétoldalu kapcsolatokért,

b) felel a Kormany regionalis egyiittm(ikddési politikajanak kidolgozasaért és gyakorlati megvaldsitasaért,
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39.8

40.§

42. 8§

<)

e)

kezdeményezi és ellatja a felel6sségi korébe tartozé terlileteken kialakitandd magyar allaspontra, illetve
cselekvésre javaslatokat megfogalmazé koordindciot, kozvetlenil bevonva ebbe a minisztérium, illetve mas
kormanyzati szervek érintett féosztalyainak vezetdit, illetve munkatérsait,

koordindlja az a) pontban meghatarozott orszagok, illetve orszagcsoportok és az Eurdpai Unid kozotti
intézményes egyuttm(kodés keretében képviselendd magyar allaspont kidolgozéasat, valamint
az egylttmukodésekben valé magyar részvételt,

szakmai irdnyitast gyakorol az a) pontban meghatérozott orszagokba akkreditélt kiilképviseletek tekintetében,
tovabbd a feladat- és hatdskorébe tartozo ligyekben felligyeli a kiilképviseletek utasitési és jelentési rendjét.

Az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar iranyitja

a)
b)
d]

az Eurépai Kapcsolatokért Felel6s Féosztaly,
a Kozép-Europa Féosztaly, valamint
az Eszak-Amerikai Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

Az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felel6s helyettes dllamtitkdr munkéjanak és feladatainak ellatdsa érdekében
titkarsag mukodik.
Az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja a titkarsaga vezetéjének tevékenységét.

Az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkart akadalyoztatasa esetén a titkarsagvezetdje
helyettesiti.

15. A déli nyitdsért felelds helyettes dllamtitkdr

A déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkar

a)

f)

felel a Kdzel-Kelet orszagaival, Afrika orszagaival, Latin-Amerika orszagaival, valamint Azsia és a csendes-6ceéni
térség orszagaival folytatott kapcsolatokért,

felel az a) pontban felsorolt teriileteket érint6 kérdésekben az egységes kormanyzati allaspont kialakitasaért,
kezdeményezi és ellatja az a) pontban felsorolt teriiletekre vonatkozdan kialakitandé magyar allaspontra,
illetve cselekvésre javaslatokat megfogalmazé koordinacios tevékenységet, kozvetlenll bevonva ebbe
a minisztérium, illetve mas kormanyzati szervek érintett féosztalyainak illetékes vezetdit, illetve munkatarsait,
szakmai iranyitdst gyakorol az a) pontban felsorolt teriiletek orszdgaiba akkreditélt kilképviseletek
tevékenysége felett, illetve feladat- és hatadskorében feltigyeli a kiilképviseletek utasitasi és jelentési rendjét,
tovabba felel a kiilképviseletek tdjékoztatasaért,

kozremUikodik az eurdpai unids dontéshozatali férumok felelésségi korébe tartozé, az a) pontban felsorolt
terlletek orszagait érinté kilkapcsolati napirend pontjainak tartalmi elékészitésében, az azokkal kapcsolatos
cselekvési javaslatok kidolgozasaban, a feladatok végrehajtasaban,

el6késziti a déli nyitassal és azsiai kapcsolatokkal 6sszefliggd kormany-el&terjesztéseket.

A déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkar iranyitja

a)
b)
Q
d)

a Kozel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztaly,

az Afrika Féosztaly,

az Azsiai és Csendes-6ceani Féosztaly, valamint
a Latin-Amerika és Karib-térség Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

A déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkdr munkdjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mikodik.
A déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitja a titkarsaga vezetéjének tevékenységét.

A déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkart akadalyoztatasa esetén a titkdrsagvezetdje helyettesiti.
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44.§

45.8

46.8§
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16. A kiilgazdasdgi ligyekért felelGs helyettes dllamtitkdr

A kiilgazdasagi ligyekért felelés helyettes allamtitkar

a) irdnyitja a kllfoldi miikodétéke-befektetések dsztdonzésére, az aruk és szolgaltatasok kilkereskedelmének,
valamint a hazai vallalkozédsok mikddétéke-exportjanak elésegitésére kidolgozott stratégia végrehajtdsat,

b) fellgyeli a kllgazdasagi attaséhdlozat személyi allomanyédnak kivalasztasaval és értékelésével, valamint
az attasék szakmai tevékenységével kapcsolatos feladatokat,

c) elésegiti az Uj két- és tobboldalt egylttmikodési lehetdségek feltardsat, a szakmai és civil partnerkapcsolatok
|étrejottét, valamint figyelemmel kiséri alakulasukat,

d) szakmai felligyeletet gyakorol a Nemzeti Befektetési Ugynokség befektetésdsztonzési, a Magyar Nemzeti
Kereskedéhaz Zrt., valamint a Magyar Kereskedelemfejlesztési és Promdcids Kft. kereskedelemfejlesztési
tevékenysége felett.

A kiilgazdasdagi ligyekért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja

a) a Befektetési Féosztaly, valamint

b) a Kiilkereskedelmi Féosztaly

vezetdjének tevékenységét.

A kiilgazdasagi ugyekért felel6s helyettes allamtitkar munkdjanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag
mukodik.

A kiilgazdasagi ligyekért felelés helyettes dllamtitkar irdnyitja a titkdrsaga vezet&jének tevékenységét.

A killgazdaségi tigyekért felelés helyettes allamtitkart akadalyoztatdsa esetén a titkdrsdgvezetdje helyettesiti.

17. A biztonsdgpolitikdért felel6s helyettes dllamtitkdr (politikai igazgato)

A biztonsagpolitikdért felelés helyettes allamtitkar

a) felel a felel6sségi korébe tartozd eurdpai unids kozos kiil- és biztonsagpolitikaért felelés dontés-eldkészitd
férumok napirendi pontjainak tartalmi el6készitéséért, az azokkal kapcsolatos cselekvési javaslatok
kidolgozasaért, a feladatok végrehajtasaért,

b) javaslatot tesz az eurdpai uniés dontéshozatali férumok felel6sségi korébe tartozo kilkapcsolati napirendi
pontjaival kapcsolatos targyalasi allaspontra,

<) elkésziti a kozos kil- és biztonsagpolitikaval 6sszefliggd kormany-eléterjesztéseket,

d) felel6s az altalanos kil- és biztonsagpolitikai kérdésekért, ezen bellil kiemelten az eurépai uniés kdzos kil- és
biztonsagpolitikai ligyekért, valamint a hagyomanyos és nem hagyomanyos biztonsagpolitikdért, a globalis
nemzetkdzi szervezetekért, az emberi jogi kérdésekért,

e) felel az ltaldnos biztonsagpolitikaért felelés kérdésekben az egységes korményzati llaspont kialakitasaért,

f) kezdeményezi és kidolgozza a magyar biztonsagpolitika szdméra fontos kérdésekben kialakitandé magyar
allaspontot, illetve cselekvésre javaslatokat megfogalmazé koordinacidt, kozvetleniil bevonva ebbe
a minisztérium, illetve mas kormanyzati szervek érintett féosztalyainak illetékes vezetsit/munkatarsait,

a) a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylittmiikodésért felelds allamtitkar feliigyelete mellett szakmai irdnyitast
gyakorol az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (a tovabbiakban: NATO) mellett m(ikédé Allandé Képviselet
tekintetében,

h) felel az Eurépai Unid kiilkapcsolatai, kiilondsen a kozos kil- és biztonsagpolitika kérdéseiben az egységes
kormanyzati allaspont kialakitasaért,

i) kezdeményezi az Eurdpai Unid kilkapcsolatai, kiilonosen a kdzds kiil- és biztonsagpolitikajaval, valamint
annak alakitdsaval kapcsolatos kérdésekben kialakitandé magyar alldspontot, illetve cselekvésre javaslatokat
megfogalmazé koordinécidt,

j) a biztonséagpolitikai és nemzetkdzi egylittmikodésért felelds allamtitkér felligyelete mellett szakmai irdnyitast
gyakorol az Eurépai Unié mellett mikddé briisszeli Allandé Képviselet Kézds Kiil- és Biztonsagpolitikaért
felel6s Hivatala (PSC) tekintetében, tovdbbd a feladat- és hatdskorébe tartozd Ulgyekben fellgyeli
a kiilképviseletek utasitasi és jelentési rendjét,

k) a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylittmiikodésért felelds allamtitkar feliigyelete mellett szakmai irdnyitast
gyakorol az Eurépa Tanécs (a tovabbiakban: ET) melletti Allandé Képviselet tekintetében.
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A biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar iranyitja

a) a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly,

b) a Biztonsagpolitikai és Non-proliferacids Féosztaly, valamint

<) az Eréforras-diplomacia és Uj Tipusu Biztonsagi Kihivasok Féosztaly
vezetbjének tevékenységét.

A biztonsagpolitikaért felelds helyettes allamtitkar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag mdkodik.
A biztonsagpolitikdért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja a titkdrsaga vezet6jének tevékenységét.

A biztonsagpolitikdért felelés helyettes dllamtitkart akadalyoztatasa esetén a titkarsagvezetdje helyettesiti.

18. A nemzetkézi egytittmiikédésért felelGs helyettes dllamtitkdr

A nemzetkozi egyiittmikddésért felelés helyettes allamtitkar felels

a) a minisztérium nemzetkozi feladatainak ellatasaért,

b) a kulpolitikai dontések nemzetkozi jogi érvanyaganak, valamint a hosszabb tavra sz6l6 koncepcidk, kétoldaluy,
regiondlis vagy ennél tdgabb dimenziéju kiilkapcsolati elképzelések kidolgozasaért,

c) az irdnyitasa ala tartozo fGéosztalyokndl nevesitett globalis és regiondlis nemzetkozi szervezeteket érinté
magyar kdlpolitikai irdnyelvek kidolgozasaért, az ENSZ és mas nemzetkdzi szervezetek napirendjén szerepld
kérdésekkel kapcsolatos magyar 4alldspontok kialakitdsdért, valamint a magyar érdekek megfeleld
képviseletének biztositasaért,

d) az ENSZ emberi jogi kérdések minisztériumon belili és tarcakozi koordinacidjanak irdnyitdsaért és az ENSZ
emberi jogi férumain zajlé6 magyar tevékenység és Magyarorszdg bilaterdlis érdekei Osszhangjanak
biztositasaért, ezen kérdések tekintetében ellatja a kiilképviseletek szakmai iranyitasat,

e) a nemzetkozi fejlesztési egylttmiikodési és humanitarius segitségnyujtési politika kidolgozésaért, kormanyzati
koordinaciojaért, valamint végrehajtasaért, és ezen kérdések tekintetében elldtja a kllképviseletek szakmai
iranyitasat.

A nemzetkozi egyittmiikodésért felelés helyettes allamtitkar a kereskedelempolitikdért valé feleléssége korében

a) felel az Eurdpai Unid kozos kereskedelempolitikdjaval kapcsolatos kormanyzati allaspont kialakitasaért és
annak képviseletéért az Eurdpai Unid illetékes szervei, valamint a WTO és mds nemzetkdzi gazdasagi
szervezetek férumain,

b) gondoskodik a multilaterdlis és kétoldali kilgazdasdgi kapcsolatok fejlesztését érinté nemzetkozi
kereskedelempolitikai kotelezettségek és hazai jogi szabalyozas 6sszhangjarol,

<) irdnyitia a beruhdzasok kolcsonds védelmérdl és Osztonzésérdl szold eurdpai uniés megallapodasok
|étrehozéasaval és mlkddtetésével kapcsolatos tevékenységet,

d) iranyitja és ellenérzi a WTO mellett m(ikédé Allandé Képviselet, valamint az Eurépai Unié mellett m(ik6dé
briisszeli Alland6 Képviselet kereskedelempolitikai csoportja tevékenységét,

e) irdnyitja, értékeli és ellendrzi a kereskedelemfejlesztést szolgdld hazai intézményrendszert.

A nemzetkdzi egyittmiikddésért felelés helyettes allamtitkar irdnyitja

a) a Nemzetkozi Jogi Féosztaly,

b) a Nemzetkozi Szervezetek Féosztalya,

c) a Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius Féosztaly, valamint

d) a Kereskedelempolitikai Féosztéaly

vezetbjének tevékenységét.

A nemzetkozi egylittmUikodésért felelés helyettes dllamtitkdar munkajanak és feladatainak ellatasa érdekében titkarsag
mukodik.

A nemzetkozi egylttmikodésért felelds helyettes allamtitkar irdnyitja a titkdrsaga vezetdjének tevékenységét.

A nemzetkdzi egylttmlkodésért felel6s helyettes allamtitkart akadéalyoztatasa esetén a Nemzetkozi Szervezetek
Féosztalyanak vezetdje helyettesiti.
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19. A miniszteri biztos

A minisztériumban m(kédd miniszteri biztosok tevékenységét — a kinevezésiikre vonatkozé miniszteri utasitasnak
megfeleléen — a miniszter irdnyitja.

A miniszteri biztos — megbizatasanak keretei kozott - felel a feladatkorébe tartozo jogszabalytervezetek és vezet6i
dontések szakmai el6készitéséért és végrehajtasaért, 6sszehangolja az abban kdzrem(ikddé szervezeti egységek
munkajat, ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat.

A minisztériumban mUikddé miniszteri biztosok tevékenységének az elldtdsa érdekében — ha a kinevezésiikre
vonatkozé miniszteri utasitds masként nem rendelkezik - titkdrsag mikodik.

A miniszteri biztos kozvetlendil irdnyitja a titkdrsdgvezetbjének tevékenységét.

20. Az dllami vezeté titkdrsdga vezetdje

Az allami vezetd hataskorébe tartozé feladatok adminisztrativ és koordinacios el6készitését, valamint az e Szabalyzat
szerint az allami vezetd hataskorébe tartozé feladatok folyamatos ellatasat — ha e Szabalyzat igy rendelkezik — az &llami
vezetd titkdrsaga (e § alkalmazdasaban a tovédbbiakban: Titkdrsag) biztositja.

A Titkarsdg vezetdjének (e § alkalmazésdban a tovabbiakban: titkdrsdgvezetd) a tevékenységét — ha e Szabdlyzat
eltéréen nem rendelkezik — az (1) bekezdés szerinti allami vezeté irdnyitja.

Atitkarsagvezeté meghatarozza a Titkarsdg munkatervét, elkésziti az tigyrendjét és annak mellékleteként a munkakori
leirasokat, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtdsat. A Titkdrsdg lgyrendjét és a munkakéri leirdsokat
a (2) bekezdésben meghatérozott, irdnyitasi jogot gyakorlé allami vezet6 hagyja jova.

A titkdrsagvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt Gigyekben — akadélyoztatasa esetén — a titkarsagvezeto altal eseti
jelleggel vagy a Titkarsédg tigyrendjében dllando jelleggel kijeldlt kormanytisztvisel6 helyettesiti.

Ill. Fejezet
A MINISZTERIUM SZERVEZETI EGYSEGEI

21. Az 6ndll6 szervezeti egység

Az 6ndllé szervezeti egység elldtja az e Szabalyzatban, valamint az 6nallé szervezeti egység vezet6jének tevékenységét
irdnyitd allami vezetd altal meghatdrozott feladatokat.

Az 6nallo szervezeti egység létszamat — az e Szabalyzatban meghatdarozott |étszamkereten belll — az 6nall6 szervezeti
egység vezetdjének tevékenységét irdnyitd vezetd hatdrozza meg.

Az 6nallo6 szervezeti egységen bellil mikddé osztalyok Iétszamat és feladatkdrét az 6nalld szervezeti egység vezetdje
a tevékenységét iranyitd vezetd altal jovahagyott ligyrendben hatérozza meg.

22. A szervezeti egységek vezetdi

Az 6ndll6 szervezeti egység vezetdje a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en — a minisztertél,
az adllamtitkartdl, illetve az irdnyitast gyakorlé helyettes allamtitkartol kapott utasitds és irdnymutatas alapjan - vezeti
az 0nalld szervezeti egység munkajat, és felel6s az 6nalld szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

Az 6ndll6 szervezeti egység vezetdje — az (1) bekezdésben meghatérozottakkal 6sszefliggésben — el6késziti az 6nallé
szervezeti egység ligyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirdsokat, szervezi és ellendrzi az 6néllé szervezeti
egységhez tartozo feladatok végrehajtasat.

Az 6ndll6 szervezeti egység vezetbje dont az 6nalld szervezeti egység feladat- és hatdskorébe utalt tigyekben, ha
jogszabaly, e Szabdlyzat vagy az irdnyitast gyakorlé allami vezet6 eltéréen nem rendelkezik.

Az 06ndllé szervezeti egység vezetbje felelés az Ondllé szervezeti egység feladatkorébe tartozé javaslatok,
eléterjesztések kidolgozasaért.
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Az 0nallé szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz az éves szabadsagoldsi terv elkészitése céljdbdl a szabadsag
kiaddsdnak idépontjira vonatkozdan, a kormanytisztvisel6k és korményzati ligykezel6k igényeinek megismerését
kovetden.

Az 6nallo szervezeti egység vezetdje a felligyeletet gyakorld helyettes allamtitkar jovahagyasaval — sziikség esetén
az érintett szervezeti egységek bevondsaval - értékeli a kiilképviselet munkajat, ahhoz iranyelveket adhat ki, tovabba
el6késziti az irdnyitdsa alad tartozo kilképviseletek vezet6inek alaputasitdsait, sziikség esetén azok mdédositasat, és
jovahagyasra el6terjeszti a felligyeletet gyakorl6 helyettes allamtitkarnak.

Az 0ndllé szervezeti egység vezetdjének altaldnos helyettesitésére féosztalyvezetd-helyettesi besorolasu

vezetbhelyettes nevezheté ki.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetbjének a helyettese

a) az 6nallo szervezeti egység ligyrendjében meghatérozottak, valamint az 6nall6 szervezeti egység vezetdjének
utasitdsa szerint helyettesiti az 6néll6 szervezeti egység vezetdjét,

b) az altala vezetett osztaly tekintetében elldtja az osztdlyvezetdi feladatokat.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdjének a helyettesét tavolléte vagy akaddlyoztatsa esetén

a) az osztalyvezetd,

b) ha a szervezeti egységen bellil tébb osztilyvezeté mikodik, akkor az altala kijel6lt osztalyvezetd,

c) ha a szervezeti egységen belll nem mikddik osztalyvezetd, akkor az altala kijeldlt kormanytisztviseld

helyettesiti.

Az osztélyvezetd az 6ndlld szervezeti egység lgyrendje, valamint az 6ndllé szervezeti egység vezetbje utasitdsa
szerint irdnyitja és ellenérzi a vezetése alatt allé osztdly munkdjat. Az osztélyvezetd felelés az osztély feladatainak
teljesitéséért.

Az osztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén az 6ndll6 szervezeti egység Ugyrendjében meghatdrozottak szerint
az 6nallé szervezeti egység masik osztdlydnak vezetSje vagy az osztdly munkatdrsai kozil az altala kijelolt
kormdnytisztviseld helyettesiti.

IV. Fejezet

A MINISZTERIUMI TAJEKOZTATAS ES DONTES-ELOKESZITES FORUMAI
23. Miniszteri Ertekezlet

A Miniszteri Ertekezlet a minisztérium legfébb dontés-elékészits szerve.

A Miniszteri Ertekezlet a miniszter vezetésével hetente attekinti a minisztérium operativ feladatainak ellatasat.
A Miniszteri Ertekezlet javaslatot tesz

a) intézkedés tételére,
b) intézkedés elfogadasara,
c) egyeztetés meginditdsara,

d) szlikség esetén a kozigazgatdsi egyeztetés soran képviselendé tarcaallaspontra.

A Miniszteri Ertekezlet vizsgalja az intézkedések megvaldsuldsat.

A Miniszteri Ertekezlet el6készitése és a napirendjének dsszeéllitasa a kozigazgatasi allamtitkér feladata.

A Miniszteri Ertekezlet alland6 résztvevéi a miniszter, a kbzigazgatasi allamtitkar, az allamtitkarok és a helyettes
allamtitkarok. A Miniszteri Ertekezletre mas személyeket a miniszter hiv meg.

A Miniszteri Ertekezletre benyujtott, déntést igényl6 eléterjesztésnek hatarozati javaslatot kell tartalmaznia, a felelés
és a javasolt hatdridé megjelolésével. Az értekezlet résztvevdinek tdjékoztatdsa, javaslata alapjan a miniszter
dontéseket hoz és irdanymutatasokat ad.

A Miniszteri Ertekezleten meghatarozott feladatokrdl, iranymutatasokrél a Miniszteri Kabinet emlékeztet6t készit,
amelyet az értekezlet résztvevdi, valamint a feladatok végrehajtasara kotelezett felelésok rendelkezésére bocsat.
Az emlékeztetében rogzitett dlldsfoglalas vagy feladatmeghatarozés miniszteri dontésnek mindsil. Az emlékeztetd
tartalmazza a végrehajtasért felel6s valamennyi szervezeti egységet és a végrehajtas hataridejét.
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24. Az dllamtitkdri vezetdi értekezlet

Az dllamtitkdri vezet6i értekezlet

a) a kozigazgatési allamtitkdr vezetésével attekinti a kozigazgatasi allamtitkar és a kdzigazgatasi allamtitkar
irdnyitasa ala tartozo helyettes allamtitkar feladat- és hataskorébe tartozo,

b) az dllamtitkar vezetésével dttekinti az dllamtitkdr és az dllamtitkar irdnyitdsa ala tartozo helyettes allamtitkarok
feladat- és hataskorébe tartozé

feladatok ellatasat.

Az dllamtitkari vezetéi értekezletet a kozigazgatasi allamtitkdr vagy az allamtitkar ltal kijelolt szervezeti egység

késziti eld.

Az allamtitkéari vezetSi értekezleten a kozigazgatasi allamtitkar vagy az &llamtitkar a Miniszteri Ertekezleten

elhangzottakrol tajékoztatot tart.

Az dllamtitkari vezetdi értekezlet résztvevdi

a) a kozigazgatasi allamtitkar és a kozigazgatési dllamtitkar iranyitasa ald tartozé helyettes allamtitkar,

b) az dllamtitkar és az dllamtitkar iranyitasa ald tartozé helyettes allamtitkarok.

Az dllamtitkdri vezetGi értekezletre mas személyeket a kdzigazgatasi dllamtitkar vagy az allamtitkar hiv meg.

A kozigazgatasi allamtitkar vagy az allamtitkar a résztvevék tajékoztatdsa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy

irdnymutatasokat ad.

A kozigazgatdsi allamtitkdr vagy az allamtitkar altal kijelolt szervezeti egység vezetdje gondoskodik arrél, hogy

az allamtitkari vezetéi értekezleten meghatérozott feladatokrdl, irdnymutatésokrél emlékezteté késziiljon, amelyet

az értekezlet résztvevdi és a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sdk rendelkezésére bocsat, valamint

tdjékoztatasul megkiild a kdzigazgatési allamtitkarnak.

25. Szakmai vezetdi értekezlet

A szakmai vezet6i értekezlet a kozigazgatdsi allamtitkdr vezetésével attekinti a minisztérium mikodtetésével
Osszefliggé feladatok ellatasat.

A szakmai vezetGi értekezletet a kdzigazgatasi allamtitkar titkarsaga késziti elé.

A szakmai vezetdi értekezlet résztvevéi a minisztérium valamennyi helyettes allamtitkara, valamint a kdzigazgatasi
allamtitkar dltal meghivott személyek.

A kozigazgatasi allamtitkar a résztvevok téjékoztatdsa, javaslata alapjan dontéseket hoz vagy irdnymutatésokat ad.

A kozigazgatasi allamtitkar titkdrsdga gondoskodik arrdl, hogy a szakmai vezetdi értekezleten meghatdrozott
feladatokrdl, irdnymutatasokrdl a feladatok végrehajtasara kotelezett felel6sok tajékoztatast kapjanak.

26. A helyettes dllamtitkdri vezetdi értekezlet

A helyettes allamtitkar — sziikség szerint — helyettes allamtitkari vezetdi értekezlet keretében attekinti a feladat- és
hatéskorébe tartozo feladatok ellatasat.

A helyettes dllamtitkéri vezetdi értekezlet résztvevdi a helyettes dllamtitkdr altal irdnyitott 6ndllo szervezeti egységek
vezetdi, illetve a helyettes allamtitkdrt irdnyité allamtitkar titkarsdgédnak egy kijeldlt munkatarsa. A helyettes
allamtitkari értekezletre mas személyeket a helyettes allamtitkar hiv meg.

A helyettes allamtitkari vezetdi értekezletet a helyettes allamtitkar titkarsaga késziti eld.

27. A vezetGi felkészité és tdjékoztato értekezlet
A kormanyulést, valamint a kozigazgatasi allamtitkari értekezletet kozvetlenll megel6zéen keriilhet sor vezetdi

felkészitd és tajékoztatd értekezletre a kormdanyzati dontéshozatali férum adott (ilésén részt vevd allami vezet6
vezetésével.
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A vezetdi felkészité és tajékoztatd értekezleten a résztvevok felkészitik az adott allami vezet6t a kormanyiilés, illetve
a kozigazgatasi allamtitkari értekezlet napirendjén szereplé munkaanyagok és elSterjesztések tartalmi elemeirél és
vérhato hatésairdl, szakmai kockazatairdl.

A felkészit6 értekezlet résztvevdit a miniszter, illetve a kdzigazgatasi dllamtitkar hatarozza meg.

28. Kiilképviselet-vezetéi Ertekezlet

A miniszter idészakonként plenaris, valamint regiondlis, illetve tematikus értekezletre hivja 6ssze a kilképviseletek
vezetdit.

A plenéris értekezlettel kapcsolatos szervezési feladatokat a Miniszteri Kabinet, a Parlamenti Allamtitkari Titkarsag,
valamint a Kézigazgatasi Allamtitkari Titkdrsag hangolja 6ssze, a regionalis értekezlet szervezési feladatait az érintett
tertilet feligyeletét ellato helyettes allamtitkar latja el.

29. Amunkacsoport

A kozigazgatasi allamtitkar a tobb helyettes allamtitkar vagy 6nall6 szervezeti egység feladatkorét érintd, eseti feladat
elvégzésére munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoport létrehozasardl sz6lo utasitdsban meg kell hatérozni
a munkacsoport feladatat, vezetéjét és tagjait.

A munkacsoport célja a meghatérozott feladat komplex megkédzelitést, a szakteriletek kiemelt egyiittmkddésén
alapulé hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa, kidolgozasa.

A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti.

V. Fejezet
A MINISZTERIUM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

30. Kiadmdnyozds

A kiadmdényozasi jog

a) a miniszter hataskorében vagy feladatkdrében hozott érdemi dontése alairasara,

b) - ha e Szabdlyzat igy rendelkezik — a miniszter hatdskorébe vagy kizarélagos feladatkorébe tartozéd dontés
el6készitésére és a miniszter nevében torténd alairasara vagy

<) a feladat ellatasara jogosult és koteles személy e kdrben térténé dontésének meghozatalara

ad felhatalmazast.

A miniszter kiadméanyozza

a) a Kormany részére benyujtasra kerlil6 kormany-el6terjesztést és jelentést,
b) a miniszteri rendeletet, a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkozt,
<) a koztarsasagi elnoknek, az Orszaggyllés tisztségviseldinek, a Kormany tagjainak, az Alkotmanybirésag

elndkének és tagjainak, a Kuria elnckének, az Orszdgos Birdsagi Hivatal elndkének, a legfébb ligyésznek,
az Allami Szamvevdszék elndkének, az alapvetd jogok biztosanak cimzett ligyiratot,
d) az orszaggyulési képviseld irasbeli megkeresésére adott valaszt,
e) a jogszabaly altal a miniszter hatdskorébe utalt és &t nem ruhazott tigyben hozott dontést.
A miniszter akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igénylé lgyekben - az (1) bekezdés c) pontja szerinti Ggyek,
valamint a koztarsasagi elndknek cimzett Ugyirat kivételével — a feladatkorrel rendelkezé allamtitkér, a miniszter és
az allamtitkarok egyidejii akadalyoztatdsa esetén a kdzigazgatasi allamtitkar intézkedik és kiadményoz.
A (2) bekezdésben meghatdrozott iratokat a kdzigazgatasi allamtitkar terjeszti el kiadmanyozasra.

A kozigazgatasi allamtitkdr kiadmanyozza a kormanyzati dontés-el6készités sordn készilt tarcavéleményt.

Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje - a felette iranyitdsi jogot gyakorld allami vezetd utasitasa vagy e Szabdlyzat
eltéré rendelkezése hianydban — kiadmanyoz minden, a minisztérium allami vezetéinek kiadmanyozasi jogkorébe
nem tartozé iratot.
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A kozigazgatdsi allamtitkdr a miniszter altal dtruhazott hatdskdrben kiadmanyozza

a) a nemzetkozi szervezetek és intézmények szédmara, valamint a kullképviseletek vezetdinek cimzett tgyiratot,
valamint

b) a kozigazgatasi allamtitkari értekezlet részére benyujtasra kertilé kormany-elGterjesztést és jelentést.

Az eurdpai terlleti tarsuldsok tagi jovahagyasi és nyilvantartdsba-vételi kérelmek elbirdldsa sordn a kérelmet

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény (a tovabbiakban:

Ket.) 30. §-a szerinti, a kérelmet érdemi vizsgdlat nélkil elutasité végzés, valamint a Ket. 37. § (3) bekezdése alapjan

a hidnypétlasra felszolito végzés, illetve a hidnypdtlasi hataridé meghosszabbitasat jovahagyd végzés kiadmanyozasi

joga a gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkart illeti meg.

A parlamenti allamtitkdr a miniszter altal atruhdzott hataskorben a térvényjavaslat parlamenti targyaldsa soran
az egyes hazszabdlyi rendelkezésekrél sz616 10/2014. (Il. 24.) OGY hatdrozat (a tovabbiakban: Hazszabaly) szerint
kezdeményezheti az aldbbiakat:

a) térvényjavaslat benyujtasa,

b) a Hazszabdly 46. § (1) bekezdése szerinti nyilatkozatok megtétele,

<) a Hazszabdly 46. § (10) bekezdése szerinti egységes javaslattervezet benyujtasa,

d) a Hazszabdly 48. § (3) bekezdése szerinti dtdolgozott egységes javaslat benyujtasa,

e) a Hazszabdly 48. § (7) bekezdése szerinti masodik egységes javaslat benyujtasa,

f) a Hazszabdly 49. § (4) bekezdése szerinti dtdolgozott masodik egységes javaslat benyujtasa,

9) a Hazszabdly 52. § (1) bekezdése szerinti zarészavazast el6készité moédosito javaslat kezdeményezése,

h) a Hazszabdly 57. §-a szerint az elfogadott torvény szovegének hazelnok részére vald megkildése.

A miniszter, — ha a kiadmanyozasra a miniszter nevében mas személy jogosult — a kiadmanyozasra jogosult, valamint
a feladatkor elldtasara jogosult és koteles személy a dontését az el6készités ellendrzése utdn a kapott informacidk
alapjan feladat- és hataskorében eljarva hataridében hozza meg.

31. Amunkavégzés dltaldnos szabdlyai

Aminiszter és a kdzigazgatasi dllamtitkar kivételével vezetd aziranyitdsa ald nem tartozo szervezeti egység munkatarsa
részére utasitast nem adhat. Az allamtitkar, a kabinetfénok, a helyettes allamtitkar és az allamtitkari titkarsag vezetéje
afeladatkorének elldtasaval kapcsolatban adhat kdzvetlenil utasitast a kdzvetlen irdnyitasa ald nem tartozo szervezeti
egység munkatérsanak. Errél az utasitast végrehajté munkatarsnak - a feladat végrehajtasanak egyidejli megkezdése
mellett — a szervezeti egységet iranyitd vezetét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

Az (1) bekezdésben meghatarozott vezet6tdl kdzvetlenll kapott utasitas végrehajtasat a szolgalati ut megtartasaval
kell teljesiteni. Halaszthatatlanul stirgés lgyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott felettes vezet6
egyetértését telefonon vagy elektronikus Uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét, vagy ha erre sincs lehetéség, ezt
a korilményt az tgyiraton fel kell tiintetni, és az ligyiratot haladéktalanul a kdvetkez6 felettes vezet6hoz kell eljuttatni.
A kozvetlenil kapott utasitas végrehajtdsat — ha az utasitast adé kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik —
a szolgalati Ut megtartasaval kell teljesiteni.

Hataskori vita esetén az intézkedésre jogosult szervezeti egységet a hatdskori vitdban érintett szervezeti egységeket
iranyité helyettes allamtitkar jel6li ki, ennek hidnyaban a kdzigazgatasi allamtitkar dont.

32. A hivatali egyeztetés rendje

A kormanyzati dontés-el6készités sordn a minisztérium egységes allaspontot alakit ki.

A minisztériumok, 6nallé szabdlyozd szervek elSterjesztés-, illetve jogszabalytervezeteinek véleményezése soran
az egységes hivatali alldspont érvényesiilése érdekében a beérkezé tervezeteket a Jogi Féosztily vezetdje
elektronikusan megkadildi a feladatkdrében érintett szervezeti egység vezetéjének.

A véleményezd az észrevételeit a szdmdara megadott hataridén beltl megkildi a Jogi Féosztaly vezetdjének.

A Jogi Fbosztaly vezetdje a véleményezd szervezeti egységek észrevételeinek figyelembevételével elkésziti
a minisztérium egységes véleményét dsszefoglald tarcavélemény tervezetét.
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Ha az észrevételek kozott tobbszori egyeztetés soran sem feloldhatd véleménykiilonbség marad fenn, a kdzigazgatasi
allamtitkar egyeztetést tart. A kozigazgatasi allamtitkar dontése alapjan sziikség esetén a Miniszteri Ertekezlet
javaslatot tesz a miniszternek a minisztérium egységes éallaspontjara.

Ha az el6terjesztést, jogszabalytervezetet észrevételezésre vagy véleményezésre kildé minisztérium, illetve 6nallé
szabalyoz6 szerv a beérkezett észrevételek targydban szobeli egyeztetést tart, a minisztériumot a kozigazgatasi
allamtitkdr vagy az altala kijelolt kormdanytisztviseld képviseli. Az egyeztetés eredményérdl az egyeztetésen részt vevd
szervezeti egység vezetdjét széban, valamint a véleményezésben részt vevd helyettes allamtitkdrokat és
a kozigazgatasi allamtitkart irdsban tajékoztatja.

Az el6terjesztés, a jelentés, illetve a miniszteri rendelet tervezetét (a tovabbiakban egyiitt: tervezet) a minisztérium
munkatervében a feladat elvégzéséért els6helyi felel6sként megjel6lt, ennek hianydban az egyébként a targykorért
felel6s 6nallo szervezeti egység (a tovabbiakban egyutt: elkészitésért felelés féosztaly) koteles — a feladatkorrel
rendelkezé 0ndlléd szervezeti egységek bevondsaval - elékésziteni. Az el6készitésbe bevont szervezeti egység
a feladatkdrének megfelel6 részanyagok, részmunkdk kidolgozasaval koteles részt venni a tervezet el6készitésében.
A tervezet pénziligyi tartalmi megalapozottsagaért, valamint a mas jogszabalyokkal val6 rendszertani 6sszhangért és
a jogalkotds szakmai kovetelményeinek vald megfelelésért az el6készitésért felelés szervezeti egység viseli
a felel6sséget.

A tervezet belsé egyeztetését az elOkészitésért felelés féosztdly — az elGkészitésért felelés féosztaly vezetdje
tevékenységét iranyitd allami vezet6 Utjan — végzi. A tervezet belsé egyeztetésébe a kdzigazgatasi allamtitkart és
a minisztériumnak e Szabdlyzat szerint feladat- és hataskorrel rendelkezé helyettes allamtitkarait kell bevonni.
A beérkezett véleményeket az el6készitésért felel6s szervezeti egység érvényesiti, véleményeltérés esetén a vitas
kérdéseket az 6nallé szervezeti egységek vezet6i vagy megbizottjaik személyes targyalds, munkaértekezlet, ennek
sikertelensége esetén a helyettes dllamtitkarok, a helyettes dllamtitkarok kozotti vita esetén a kozigazgatasi allamtitkar
utjan rendezik, ennek eredményét az ligyiraton fel kell tiintetni.

A minisztériumban készilé tervezet belsd egyeztetésére legaldbb 5 munkanapos hataridét kell biztositani, ettdl
eltérni csak kivételes esetben, kiilon indokolds mellett lehet.

A tervezet kozigazgatasi egyeztetését és a kormany-el6terjesztések benyujtdsanak elékészitését a kdzigazgatasi
allamtitkar az el6készitésért felelds féosztallyal egyeztetve végzi. A tervezeteknek a Kormany tgyrendje szerinti
el6zetes egyeztetésre bocsatasarol, valamint koézigazgatasi egyeztetésre bocsatasardl a kdzigazgatasi allamtitkar
gondoskodik. A beérkezd véleményeket a kozigazgatasi dllamtitkdr — a feladatkorrel rendelkezé éllami vezeté
egyidejl tajékoztatasa mellett — haladéktalanul tovabbitja az elékészitésért felelés féosztalynak.

A minisztérium mUikodését szabdlyozd belsé normak el6készitése és minisztériumon bellili egyeztetése a szabalyozas
targya szerinti feladatkorrel rendelkezd szervezeti egység feladata. Az egyeztetés sordn az el6készitésért felelds
szervezeti egység a tervezetr6l a kozigazgatdsi allamtitkar, valamint a feladatkorlik szerint érintett helyettes
allamtitkarok véleményét kikéri.

A kormanyzati dontés-el6készités keretében a kiilonb6z6 forumokra, értekezletekre a szakteriiletek anyagokat,
el6terjesztéseket csak a kdzigazgatasi dllamtitkar utjan kildhetnek.

A miniszter tdjékoztatdsadt szolgdlo, alldsfoglalasat vagy jovéhagyasat kérd feljegyzéseket és mas iratokat
a kozigazgatasi dllamtitkar utjan kell felterjeszteni.

Az Orszaggydlés altal valasztott vagy a koztarsasagi elndk altal kinevezett tisztségvisel6k, a Kormany tagja, valamint
az orszaggydllési képviseld megkeresésére adott valasz tervezetét — a valaszadasra nyitva all6 hataridé lejartat
megel6z6, a vezetd megalapozott dontését lehetdvé tevé ésszerl hataridon bellil — a kdzigazgatasi dllamtitkar atjan
kell felterjeszteni.

A kozigazgatési dllamtitkar utjan jovahagyasra felterjesztett iratokat elldtja kézjegyével az el6készité Ugyintézd,
az el6készit6é onallod szervezeti egység vezetdje, valamint a felterjeszté helyettes allamtitkar.

33. Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabélyozd eszk6zok, a Kormany tigyrendje és a felettes
vezetd éltal eldirt hataridében torténik.

Az ligyintézési hatarid6 a Ket. hatdlya ald tartozo tigyekre vonatkozdan az irdnyadd anyagi és eljarasi szabalyokban
meghatarozott hataridd.
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75.8§

76.8

Jogszabalyban el6irt Ggyintézési hataridé hidanyaban az ligyek intézésére a vezet éltal a feladatok kiadasa soran
megéllapitott egyedi ligyintézési hatérid6 az irdnyado.

A hataridéket naptéari napban (kivételesen 6raban) kell meghatarozni. A hataridé szémitasdnak kezdé napja
a minisztériumban torténé érkeztetés, ennek hidnydban az elsé iktatas napja, befejez6 napja pedig a regisztralt
tovabbitas napja.

A feladatok Gtemezése soran ugy kell eljarni, hogy a vezetdi jovahagyas a hataridé lejarta el6tt, ésszerl idében
beszerezhet6 legyen.

Ha a beadvény az el8irt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az Ugyintéz6 a késedelem okarél és
az Ugyintézés varhaté idépontjarol felettesét tajékoztatja. llyen esetben az illetékes helyettes allamtitkar vagy
a kozigazgatasi allamtitkar a tovabbiakra nézve dontést hoz, utmutatdst ad, amelyrdl az Ggyben érintetteket
(gyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

34. Egyiittm(ikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

Aminisztérium valamennyivezet6je és munkatdrsa koteles a minisztériumifeladatok végrehajtasdban egyittmikddni.
Az 6nallo szervezeti egységek kozotti egylittmikodés kialakitasdért az 6nalld szervezeti egységek vezetdi a felel6sek.
Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan
érvényesiiljon, az a minisztériumi egység felels, amelynek az tigy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre
a miniszter kijelolt.

A miniszter az Osszetett megkozelitést és tobb szakteriilet szoros egylttmiikodését igényl6 feladat elvégzése
érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és targykor szerint illetékes tigyintézék hatékony egyiittmiikodésével
megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet el.

A csoportos munkavégzés soran a feladatkoriikben érintett vezetéket és targykor szerint illetékes tigyintézéket
a komplex feladat megfelel6 hataridében torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és
felelésség terheli.

35. A minisztérium képviselete

A minisztériumot a miniszter képviseli. A miniszter akadalyoztatdsa esetén a képviselet rendjére e Szabdlyzatnak
aminiszter helyettesitésénekrendjére vonatkozd rendelkezéseiazirdnyadok; azallamtitkarok egyidejli akadalyoztatésa
esetén a minisztériumot a miniszter kabinetfénoke képviseli.

A kormanybizottsagokban, tarcakozi féorumokon, a tarshatésdgokkal, az 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi
szervezetekkel valé kapcsolatokban a minisztériumot a miniszter, az allamtitkar, a helyettes allamtitkar, valamint
- a szakteruletét érint6 kérdésekben, illetve a miniszter, az allamtitkar vagy a helyettes allamtitkdr megbizasa
alapjan - az erre irasban felhatalmazott vezetd képviseli. A felhatalmazés egy eredeti példanyat nyilvantartas céljabol
meg kell kiildeni a Jogi Féosztalynak.

A minisztériumnak a birésagok és a hatésagok el6tti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelés szervezeti egység
e feladattal megbizott kormanytisztviselGi latjék el. Az Uigy sajatossagdra tekintettel a miniszter vagy a kdzigazgatasi
allamtitkar a minisztérium perbeli képviseletére ligyvédi irodanak is adhat megbizast.

Az Eurodpai Unid éltal tarsfinanszirozott projektek elékészitése sordn a minisztérium képviseletét a miniszter irdsos
meghatalmazésa alapjan kijelolt vezet6 latja el. E projektek megvaldsitdsa sordn a miniszter a projektalapité
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.

Az Orszaggyulés bizottsaga elétt a minisztériumot a feladatkdrében érintett dllamtitkar vagy helyettes allamtitkar,
akadalyoztatasa esetén az éltala kijeldlt vezetd képviseli.

Az Orszaggyllés bizottsagai el6tti képviselet modjardl, a képviseletet ellatd vezetdk listdjaval a Parlamenti Féosztaly
vezetdjét legkésObb az (ilés napjan reggel 8 6rdig, reggel 8 és 9 6ra kdzott kezd6dé Gilés esetén az el6z6 munkanapon
legkésébb 16 6rdig kell tdjékoztatni.
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36. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

77.8 (1) A sajtd tdjékoztatasat az érdekelt minisztériumi egységek bevonasdval a sajtéféndk végzi. E Szabalyzat eltérd
rendelkezése hidnydban a sajtoé részére tajékoztatast a miniszter, a kozigazgatasi allamtitkdr, az allamtitkarok,
a miniszter kabinetfénoke adhat. Indokolt esetben mas, elsésorban helyettes allamtitkari vezet6 is kijelélheto.

(2) A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tGigyekben interjut — a miniszter vagy a parlamenti allamtitkar eltéré
dontése hidnydban — csak a Sajté Féosztaly szervezésében lehet adni. Kivételt képeznek ezek aldl a szakmai folyoiratok
szamdra készitett szakmai, jellemzdéen a hatdlyos eléirdsokat ismerteté vagy egyébkéntismeretterjesztési, tudomanyos
célbol készlt irdsos anyagok.

(3) A minisztériumra vonatkozd javaslatokra és birdlatokra a sajtényilvanos vélaszt a feladatkdre szerint érintett
féosztalyvezetd, a miniszter irdnyitasa vagy felligyelete alatt allo szervek tekintetében pedig a szerv vezetéje késziti
el a térvényes hataridében. A vélaszoknak a sajtéhoz torténd eljuttatdsarol a Sajtd Féosztaly gondoskodik.

VI. Fejezet
A KULKEPVISELETEKRE VONATKOZO KULONOS SZABALYOK
78.8 (1) ESzabalyzat rendelkezéseit a kiilképviseleteken az e fejezetben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(2) A kulképviseletek jogallasat, feladat- és hataskorét altalanos jelleggel a nemzetkdzi jog és a belsé jog normai,
nemzetkdzi szerz6dések, jogszabdlyok és kozjogi szervezetszabdalyozo eszkdzok hatarozzak meg.

(3) A kilképviseletek a minisztérium 6nallé szervezeti egységei. A kiilképviseletek tevékenységét a képviselet-vezetd
irdnyitja. A képviselet-vezetd a feladatait osztalyvezet6i munkakorben latja el.

(4) Az egyes kilképviseletek kilonos feladat- és hataskorét, szervezeti felépitését — a kilképviseletet irdnyitd terileti
féosztaly vezetbjének irasbeli javaslatara — a felligyeletet gyakorld helyettes dllamtitkar hatarozza meg.

(5) A kulképviseletek irdnyitasat a terlletet felligyel6 helyettes allamtitkar a kulképviselet altaldnos iranyitdsat és
feligyeletét gyakorlé terileti féosztaly vezet6je utjan latja el.

(6) A kulképviseletek hivatalos, magyar, illetve idegen nyelvlii megnevezésében orszag elnevezésként Magyarorszég
szerepel.

37. A kiilképviselet tagjai
79.8 A kilképviselet tagjai:
a) a kulképviselet vezetdje,
b) a diplomdciai, illetve hivatasos konzuli személyzet tagjai,
c) a szakdiploméciai személyzet tagjai,
d) az igazgatasi-miszaki személyzet tagjai, a konzuli alkalmazottak,
e) a kisegité személyzet tagjai [az a)-e) pontban foglaltak a tovabbiakban egyiitt: kirendeltek], valamint
f) a helyi alkalmazottak.
38. A klilképviselet vezetdje
80.8 (1) Akilképviselet vezetdje:

a) a nagykovet vagy kovet,

b) a kereskedelmi képviselet-vezetd, a hivatalvezeté, az irodavezetd,
c) az allandé tGgyvivé,

d) a fékonzul, valamint

e) a kulféldi magyar intézet igazgatoéja.

A kulképviselet vezetdje a kiilképviselet vezetésére sz6l6 megbizas, tovabba a minisztériumtol kapott utasitasok

alapjan vezeti a kiilképviseletet.

A kulképviselet vezetéje:

a) gondoskodik az egységes kiilképviseleti rendszer miikodését szabalyozo, a minisztérium és az egyes szaktarcak
kozott [étrehozott egyittes utasitasok végrehajtasarol,
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b) gondoskodik arrdl, hogy a kilképviselet személyzete megtartsa a nemzetkézi jog normait, a fogadod orszag
torvényeit, a hazai jogszabdlyokat és a kozjogi szervezetszabdlyoz6 eszkozoket, valamint az egyéb
rendelkezéseket és azok megsértése esetén megteszi a hataskorébe tartozo intézkedéseket,

<) a jogszabalyok és a miniszteri utasitdsok keretein belll és azokkal 6sszhangban irdsban meghatdrozza
a kullképviselet munkarendjét és a munkavégzés szabalyait,

d) a minisztérium altal meghatarozott korben dont a kiilképviselet valamennyi Gigyében,

e) kozvetlenil irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi a killképviselet eszkozeivel valé gazdalkodast,
f) feladat- és hatdskorében jogosult az adat mindsitésérél donteni a mindsitett adat védelmérél sz616 térvény
alapjan,

g) a kilképviselet tevékenységérdl és miikodésérdl folyamatosan beszamol a feladat- és hataskorrel rendelkezd
helyettes allamtitkérnak,

h) kozvetlen munkaltatoi utasitast ad az iranyitasa és felligyelete ala tartozé kiilképviselet kormanytisztvisel6inek
és munkavallaléinak,

i) munkakori leirdst készit az irdnyitdsa és felligyelete ald tartozé kulképviselet kormanytisztvisel6i és
munkavallaléi szdmdra, javaslatot tesz az esetleges munkakoérvaltozasokra, munkakorvéltozés esetén
modositja a munkakori leirast,

j) a teljesitménykdvetelmények alapjan évente értékeli az irdnyitasa és felligyelete ala tartozd kulképviselet
kormanytisztviseléinek és munkavallaléinak munkateljesitményét, mindsiti az iranyitasa és felligyelete ala
tartozo kiilképviselet kormanytisztvisel&it és munkavallaloit,

k) afeligyelete ald tartozé kiilképviselet korménytisztvisel 6i és munkavéllal6i szabadséga kiaddsdnak idépontjara
vonatkozéan, a korménytisztvisel 6k, illetve munkavéllalokigényeinek megismerése utan az éves szabadsagolasi
tervet elkésziti és jovahagyja, a jovahagyott szabadsdgolasi tervet felterjeszti a Személyligyi és Képzési
Féosztalynak,

) engedélyezi az éves szabadsagolasi tervtél eltérd, tiz munkanapot meg nem haladé szabadsagot.

A kilképviselet vezetdje felel6s a kilképviselet gazddlkodasanak jogszabalyban, illetve belsé szabélyzatokban

foglaltaknak megfelel6 megszervezéséért, irdnyitdsdért, felligyeletéért, folyamatba épitett, illetve idészakonkénti

ellenérzéséért, valamint a koltségvetési eléiranyzatokkal, a kiilképviselet eszkozeivel valé szabalyszerl gazdalkodasért.

A kilképviselet vezet6jének feladata az altala kezelt eléirdnyzatok vonatkozdsaban a takarékossagi intézkedések

megtétele, azok kdvetkezetes végrehajtasa, az irdnyitasa és felligyelete ald tartozoé kiilképviselet kormanytisztvisel i

és munkavallaléi tevékenységének folyamatos ellendrzése. A kilképviselet vezetdje az ellendrzés soran tapasztalt

szabdlytalansdgok esetén intézkedik azok haladéktalan megsziintetése irant, és err6l a Koltségvetési Féosztaly
vezetbjét irdsban értesiti; egyéb szabdlytalansdagok esetén a minisztérium egyideji tdjékoztatdsa mellett azok
jellegének és sulydnak megfeleléen eljarast kezdeményez.

A kulképviseletek gazdalkodasara vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és egyéb belsé szabélyzatok megismerését

a kilképviselet vezet6je kiutazasa el6tt a Koltségvetési FSosztdlyon gyakorlati képzés keretében sajatitja el,

a felkészitést kovetden a Koltségvetési Féosztaly munkatarsai el6tt tett szdbeli vizsgaval igazolja.

A kulképviselet vezetéje feladatai ellatasa érdekében a minisztérium barmely vezetdjétdl tajékoztatast kérhet.

Akulképviselet vezet6jét — ha feladata ellatdsaban akaddlyoztatva van, vagy nem tartézkodik a fogadé éllam teriiletén,

illetve ha allasa &tmenetileg nincs betdltve — azideiglenes ligyvivé helyettesiti. Az ideiglenes tigyvivére a kiilképviselet

vezetbjére vonatkozo szabélyok irdnyadok.

39. Az elsébeosztott

A kulképviselet elsébeosztottja a kiilképviselet vezetdjét rangban elséként kdvetd diplomata vagy konzuli rangu
kirendelt. Tobb azonos rangu kirendelt koziil az elsébeosztottat — a kiilképviselet vezet&jével egyeztetve — a miniszter
jeloli ki.

A kulképviselet vezetbje a dontési jogkorébe tartozé ligyekre nézve az elsébeosztottat dontési jogkdrrel ruhdzhatja
fel.

A (2) bekezdés alkalmazasanak nincs helye, ha nemzetkozi szerz6dés, nemzetkozi szokdsjogi szabaly, jogszabdly,
kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz, protokolldris norma vagy a fogadd allam joga a kilképviselet vezetéjének
személyes eljarasat irja elé.
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82.§

83.§

84.§

85.§

40. A munkavégzés

A kirendeltek munkakdrét a kirendelé okirat és a kiilképviselet-vezet6 altal készitett munkakori leirds hatdrozza meg.
A munkakor csak a kirendelt egyetértésével és az illetékes teriileti féosztaly, valamint az adott munkakér szakmai
iranyitasat ellaté funkcionalis féosztily vezetéjének egyetértésével, a munkaltatodi jogkort gyakorld helyettes
allamtitkdr jovahagydsdaval valtoztathaté meg.

A helyi alkalmazottak munkakorét a munkaszerz6désben kell régziteni. Az ilyen szerz6dések megkotésére kilon
miniszteri utasitas irdnyado.

41. Adiplomataértekezlet

A diplomataértekezlet a kiilképviselet vezet&jének tanacsado testiilete. Allandé tagjai a kiilképviseleten diploméciai
képvisel6ként vagy konzuli tisztvisel6ként szolgalatot teljesité kirendeltek. Az értekezletre a tevékenységi koriiket
érinté kérdések megtargyaldsakor meghivhaték a fogadd orszdgban mi(ikédé magyar képviseletek vezetdi és
munkatarsai is.

42. A diplomdciai és konzuli képviseletek vezetSinek egytittmUlikddése

A diploméciai képviselet vezetdje dsszehangolja a fogadd éllamban miikddé konzuli képviseleteknek a fogado
allammal fennallé politikai kapcsolatokra kihaté tevékenységét.

Az (1) bekezdésben emlitett hataskor megfelelé gyakorlasa érdekében, ha a konzuli képviseletnél olyan tigy merdil fel,
mely a fogadé allammal fennallé politikai kapcsolatokat Iényegesen érinti, a konzuli képviselet vezetdje a diploméciai
képviselet vezetbjével egyeztet.

Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak sérelme nélkdl, a konzuli képviselet vezetéje a konzuli keriileten belil 6nalléan jar
el a kereskedelmi, gazdasdgi, kulturdlis, tudomanyos és bardti kapcsolatok fejlesztésével 6sszefliggd, valamint
a minisztérium &ltal kozvetlenil ra bizott egyéb feladatok teljesitése és az ezekkel kapcsolatos jelentémunka soran.
A diplomaciai és konzuli képviselet kozotti hataskori 0sszelitk6zés esetén — ha az egyeztetés nem vezet eredményre -
az eljaré kulképviseletet a minisztérium 24 6ran belul kijeldli.

43. A kiilképviseletek irdnyitdsa

A miniszter jogszabalyban, valamint az egységes kilképviseleti rendszer mikddését szabdlyozd, a minisztérium és
azegyes szaktarcak kozott [étrehozott egylttes utasitdsokban meghatdrozott irdnyitasi és feliigyeletijogat kozvetlenil
vagy a minisztérium vezetdi, valamint a Kézpont szervezeti egységei utjan gyakorolja.

A kilképviseletek altalanos irdnyitasat és felligyeletét a szervezeti egységek hataskori megosztés szerint végzik.

Az illetékes szervezeti egységek feladat- és hataskoriikben végzik a kiilképviseletek egyes tevékenységeinek szakmai
irdnyitasat és felligyeletét. A kulképviseletek az ilyen szakmai feladatok ellatasarol a szakmai irdnyitast és felligyeletet
gyakorld szervezeti egységnek jelentenek, egyidejlileg tdjékoztatva az altalanos irdnyitast és felligyeletet gyakorlo
szervezeti egységet.

Feladat- és hataskorében a minisztérium barmely szervezeti egysége - a kilképviselet altaldnos irdnyitdsat és
feligyeletét elldto szervezeti egység vezetdjének egyidejl tdjékoztatdsaval, valamint a koordinaciot igénylé kiemelt
Ugyekben a teriiletet felligyeld helyettes allamtitkar jovahagyasaval — utasitast adhat a kiilképviseleteknek.

A kulképviseletek munkavégzését az altalanos irdnyitést és felligyeletet gyakorld szervezeti egység rendszeresen, de
legaldbb évente egy alkalommal (a Kilképviselet-vezetsi Ertekezlethez kapcsolédéan) irasban értékeli, és
a tovabbiakra nézve a szakmai iranyitast és felligyeletet gyakorld szervezeti egységekkel egyeztetett irdnymutatast
ad.

Az Eurépai Unié mellett mikodé briisszeli Allandé Képviselet felligyeletét és szakmai iranyitasat a biztonsagpolitikaért
felel6s helyettes allamtitkér az e Szabalyzatban meghatérozott feladat- és hataskorok figyelembevételével latja el.

A képviselet-vezet6 személyes eljardséra — a jogszabalyban meghatarozott eseteken tul — a miniszter, az llamtitkar és
a helyettes allamtitkarok adhatnak utasitast.
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86.§

87.§

)

VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A kozigazgatasi dllamtitkar gondoskodik a minisztérium miikddését érinté belsé normak, szabalyzatok, igy kiiléndsen

a minisztérium

a) hazirendjének,

b) kodzszolgélati szabalyzaténak,

c) iratkezelési szabalyzatanak,

d) gazdélkodasi keretszabalyzatanak,

e) belsé ellendrzési kézikdnyvének,

f) informatikai és informatikai biztonsagi szabalyzatanak,
9) rejtjelszabélyzatanak, valamint

h) adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatdnak
kiadasarol.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetdje e Szabalyzat végrehajtasara, igy kiilondsen az 6nalld szervezeti egységen belili

tovabbi szervezeti egységek - elsésorban osztalyok - feladatkérének lehataroldséra tigyrendet készit.

Az Ugyrendet az 6ndllé szervezeti egység vezetSjének javaslatdra az 6ndllé szervezeti egység vezetSjének
tevékenységét iranyitd allami vezet6k irjdk ald, majd az lUgyrendet jovdhagydsra a kozigazgatasi allamtitkar elé
terjesztik, aki jévahagydsa esetén alairja azt.



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi29.s5zdm 3521

1. fliggelék a KKM Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdhoz

A minisztérium szervezeti felépitése
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2. fliggelék a KKM Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdhoz
A Kilgazdasagi és Kulligyminisztérium szervezeti egységeinek feladatai
1.0.1. A MINISZTER KABINETFONOKENEK IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
1.0.1.1. Miniszteri Kabinet

A Miniszteri Kabinet

a) el6késziti a miniszter jogkdrébdl addédo dontéseket,

b) javaslatot tesz a miniszter nemzetkdzi programjaira,

c) el6késziti a miniszter kilfoldi latogatasait, valamint a miniszterhez érkezé kilfoldi partnerek magyarorszagi
latogatasait, gondoskodik azok tartalmi és szakmai el6készitésérol,

d) javaslatot tesz a miniszter nemzetkdzi targyalasain képviselendd allaspontokra,

e) el6késziti, figyelemmel kiséri és koordinalja a miniszterelndk és a miniszter killigyi és kiilgazdasagi targyaldsain
megkotott megallapodasokat és azok végrehajtasat,

f) gondoskodik a miniszter felkészitésérél a kozszereplésekre, parlamenti és szakmai hazai és nemzetkozi
programokra,

a) jévdhagyja a miniszterhez benyujtott interpellaciokra, kérdésekre és azonnali kérdésekre adandé vélaszokat,
h) gondoskodik a miniszterhez felterjesztett iratok véleményezésérél,
i) gondoskodik a miniszter egyes programjaihoz kapcsolodé hattéranyagok elkészitésérél.

1.1. AKOZIGAZGATASI ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
1.1.0.1. Kézigazgatdsi Allamtitkdri Titkdrsdg

A Kdézigazgatasi Allamtitkari Titkérsag az 1. melléklet 54. §-aban meghatérozott feladatain tul koordinacios feladatai

koérében

a) altalanos szervezeti, vezetési tevékenységet lat el,

b) Osszedllitja a miniszteri értekezlet napirendjét,

c) gondoskodik a miniszter tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasdgok vagyongazdélkodéasahoz,
a vagyon kezeléséhez és a tulajdonosi jogok gyakorldsdhoz kapcsolédo dontések el6készitésérdl, a meghozott
dontések végrehajtasardl, koordinaldsarol,

d) elemzi és értékeli a gazdasagi tarsasagok gazdalkoddsat, szlikséges esetben részt vesz a gazdasdgi tarsasagok
tevékenységével 0sszefliggd elGterjesztések elGkészitésében,

e) mukodteti és folyamatosan fejleszti az Oktatasi Akadémidt, a minisztérium tovabbképzési, oktatasi, szabadid6-
és sport-, illetve rekredcids szolgaltatdst biztositd rendszerét,

f) elvégzi az Oktatasi Akadémiahoz tartozé ingatlanokra vonatkozé vagyongazdalkodasi koncepcié kidolgozasat,
sziikség szerinti mddositasat, illetve végrehajtasanak el6készitését,

a) iranyitja az Oktatasi Akadémia vagyonkezelésében lévé ingatlanok kapcsan a felujitas, a beruhazas és a miszaki

ellen6rzés terén az Oktatasi Akadémiara harulé feladatokat.

1.1.0.2. Ellenérzési F6osztdly

1. Az Ellendrzési Féosztaly a kozigazgatasi allamtitkar felligyelete és iranyitasa alatt m(ikoddé szakmai féosztaly.
Az Ellendrzési Féosztaly ellatja a Klilgazdasagi és Kiiligyminisztérium Kozponti Igazgatas, valamint a Kiilképviseletek
lgazgatasa koltségvetési cim, a fejezeti kezelésli elGirdnyzatok belsé ellendrzését, illetve ellenbrzést végez
a Kullgazdasagi és Killigyminisztérium fejezethez tartozd és a minisztérium iranyitasa vagy felligyelete alatt miikodd
koltségvetési szerveknél, tovdbbd a minisztérium, illetve a miniszter iranyitdsa vagy felligyelete ald tartozé
koltségvetési szerv vagyonkezelésébe adott allami vagyonnal (ideértve a gazdalkod6 szervezeteket is) vald
gazdalkodas tekintetében.
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2. Az Ellen6rzési Féosztaly kodifikacios feladatai kdrében

a) elkésziti a belsd ellendrzési kézikdnyvet és mas ellendrzési vonatkozasu belsé szabalyozét, rendszeresen
gondoskodik annak feliilvizsgalatardl,

b) véleményezi a részére megkiildott jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, més belsd szabalyozok,
valamint kormany-el6terjesztések tervezeteit.

3. Az Ellendrzési Féosztaly koordinacios feladatai korében képviseli a minisztériumot az ellenérzési terilettel
foglalkozé tarcakodzi szervezetekben, munkacsoportokban, hazai és nemzetkozi forumokon, egyeztetékon.

4. Az Ellenérzési Féosztaly funkciondlis feladatai korében
a) a belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerlségi, pénzligyi, rendszer- és teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai rendszer-ellenérzéseket végez, melynek soran kiilondsen a kdvetkezé feladatokat teljesiti:
aa) vizsgdlja és értékeli a belsé kontrollrendszer (ezen beliil a FEUVE rendszer) jogszabalyoknak és belsé
szabdlyzatoknak valé megfelelését,
ab) vizsgdlja és értékeli a pénzligyi irdnyitasi és ellenbrzési rendszerek mlkodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,
ac) vizsgélja a minisztérium rendelkezésére allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat,
valamint az elszdmoldsok, beszamolék megbizhatdsagat, a kozpénzek rendeltetésszerd, hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznélasat, a jogszabalyok és belsé utasitasok betartasat,
ad) elkésziti a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervet, valamint a fejezet
osszefoglald éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrél elkésziti a minisztérium
ellenérzési jelentését és a fejezet éves dsszefoglalo jelentését, tovabba eleget tesz a jogszabélyokban
és kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzokben meghatarozott tajékoztatasi kotelezettségének, igy
kilonosen a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak,

ae) nyomon koveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvalésitasat,
af) gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok megdrzésérél,
ag) elemzi, vizsgalja és értékeli a szervezeti egység (kiilképviselet) feladatainak elldtdsahoz sziikséges

személyi és targyi feltételek meglétét, a szervezeti egység (kilképviselet) gazdalkodasat, a pénziigyi
fegyelem betartasat, a létszam- és bérgazdalkodasat, a munkajogi elbirdsok betartasat, az tgyirat-
kezelési el6irasok, biztonsagi és mindsitett adatkezelési szabalyok betartasat, az informatikai
rendszerek mukodését, a kilképviseletek szakmai, diplomdciai, kllgazdasagi, kulturdiploméaciai
tevékenységét és kapcsolatait, valamint a szervezeti egység (kilképviselet) miikddésének,
tevékenységének szabalyozottsdgat, a vonatkozd jogszabalyok, utasitasok betartasat,

ah) ellenérzi a Konzuli Szolgalat miikodését, a konzuli tevékenységre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok
végrehajtasaval kapcsolatos intézkedések megvaldsulasat, atfogd elemzéseket készit, és
az er6forrasok hatékony felhasznaldsa érdekében javaslatokat tesz, ellendrzi a konzuli szakmai
oktatdssal és képzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

b) tanacsadd tevékenysége sordn a belsé ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint elemzéseket, értékeléseket
készit a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban, valamint ajanldsokat, javaslatokat tesz a kockdzati tényezék,
hianyossagok megsziintetésére.

1.1.0.3. Jogi F6osztdly

1. A Jogi Féosztaly a kozigazgatasi allamtitkar iranyitdsa alatt m(ikédé szakmai féosztaly. A Jogi Féosztaly felel6s
a kozjogi és kodifikéciods, a kdzigazgatési koordindcids, az dltalanos jogi, valamint a kozbeszerzési feladatok ellatasaért.
A Jogi Féosztaly felel6s tovabba a minisztérium jogvitas ligyeinek viteléért, a jogi képviselet biztositasaért, el6késziti
és sziikség esetén jogi szempontbdl ellenjegyzéssel latja el a minisztérium altal kotott szerz6déseket, elvégzi
a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat az eljarast kezdeményezé szervezeti egységgel egylttmikodve.
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2. A Jogi Féosztaly kézjogi, kodifikacids és koordinacios feladatai korében

a)

jogi szempontbdl véleményezi a minisztérium feladatkorébe tartozé és a minisztérium szervezeti egységei
altal el6készitett jogszabalyok, kormény-elSterjesztések, jelentések, kdzjogi szervezetszabdlyoz6 eszkdzok
tervezeteit,

elékésziti a minisztérium Alapit6 Okiratat, tovabba Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat, illetve mddositasait,
koordinalja a kormany-eléterjesztések minisztérium altali véleményezését, 6sszegzi az érintett szervezeti
egységek véleményét, és megfogalmazza a minisztérium éllaspontjat, gondoskodik annak jovahagyatasarol és
tovabbitédsarol,

az érintett szervezeti egységekkel egyuttmikodve kdzrem(kodik a minisztérium feladat- és hataskorébe
tartozo kézjogi szervezetszabalyozd eszkozok, belsé szabalyzatok fellilvizsgalatdban és aktualizalasaban,
gondoskodik az a) pont szerinti kormany-el6terjesztéseknek és jelentéseknek a kozigazgatasi allamtitkari
értekezletre, valamint a kormdanyiilésre torténé benyujtasdnak el6készitésérél és a Miniszterelndkség
Korményirodat iranyitd helyettes dllamtitkaranak valé megkuldésérdl,

el6késziti a kdzigazgatasi llamtitkari értekezletek és a korményilések napirendi pontjait képezd, az a) pont
hatdlya ald nem tartozé kormény-elSterjesztések és jelentések tartalmi 6sszefoglaléjat tartalmazé felkészit6t
az Ulésen részt vevd allami vezet6 részére az érintett szervezeti egységekkel egyittmikddve,

intézkedik az elfogadott miniszteri rendeletek kihirdetése és a miniszteri utasitasok kdzzététele tigyében,
elvégzi a minisztérium tobb szervezeti egységét, illetve a hattérintézményeket érinté egységes allaspont
kialakitasat célzé megkeresésekre adandé valaszok koordindlasat,

tdjékoztatast ad a minisztérium munkatligyi pereinek &lldsarol, illetve a Kormanytisztvisel6i Dontébizottsag
eljarasardl és dontésérol.

3. A Jogi Féosztaly altalanos jogi feladatai kérében

jogi véleményt ad a minisztérium szervezeti egységeinek ilyen irdnyd megkeresései esetén, kivéve ha az adott
szervezeti egység a megkereséssel érintett feladatkdrben jogasz végzettségli munkatarsat foglalkoztat,
kizarélagos kapcsolatot tart az igazsagligyi szolgaltatasi szervekkel és a nyomozé hatésagokkal,

a vonatkozé jogszabdlyokban, koézjogi szervezetszabdlyozd eszkdzdkben, valamint belsé szabalyzatokban
meghatarozottak, valamint a szakterdilet altal korilhatérolt igények szerint, vellik egylttmUikodve el6késziti
a minisztérium polgari jogi szerz6déseit, és biztositja azok jogi ellenjegyzését,

a szakterlletekkel egyuttmikddve el6késziti a peres ugyek, illetve a kdzigazgatasi, szabdlysértési és
blintetdeljarasok meginditasahoz szlikséges okiratokat, ellatja, illetve biztositja a minisztérium jogi képviseletét
a minisztérium &ltal vagy ellen inditott peres és peren kiviili eljdrdsokban, nyilvéntartja a minisztérium jogvitas
Ugyeit,

kidolgozza a feladat- és hataskore szerint érintett szervezeti egységekkel egyittmikodve a kozérdeki
panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos jogi allaspontot,

elldtja és Osszehangolja a minisztérium kozérdek( adatszolgaltatasaval Osszefliggé feladatokat, valamint
a minisztérium altal kezelt kozérdek( adatok kozzétételével kapcsolatos muveleteket,

koordinalja ésakoordinaciot kdvetéen intézkedika minisztérium muikodését érint6 kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkdzok, belsé szabdlyzatok hatalybaléptetésérdl,

a kilképviseletek éltal felterjesztett, a magyar jog alapjan készitett szerz6dés tervezetét a magyar jog alapjan
véleményezi.

4. A Jogi Féosztaly kozbeszerzési feladatai kbrében

a)

b)

a szakteriletek &ltal egyértelmiien meghatérozott igények alapjan, velik egyuttmlkddve gondoskodik
a minisztérium kdzbeszerzési eljarasainak lefolytatasardl,

az 4ltala lefolytatott kozbeszerzési eljarasokkal Osszefiiggésben elldtja a minisztérium képviseletét
a Miniszterelnokség, a Bellgyminisztérium, a Kozbeszerzési Dontdbizottsdg, valamint a kdzremlikodé
szervezetek el6tt, ennek keretében biztositja a jogi szakértelmet a kozbeszerzési és beszerzési eljardsokban,
végzi a kdzbeszerzésekkel 6sszefliggd rendszeres és eseti kozzétételi, tajékoztatd muiveleteket, és biztositja
a jogszabalyban meghatarozott dokumentalasi kotelezettségek teljesitését,

a lefolytatott eljardsok eredményeképpen megkdtendd szerzédéseket el6késziti, és gondoskodik azok jogi
ellenjegyzésérél.
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1.1.0.4. Konzuli és Allampolgdrsdgi Féosztdly

1. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztély a kdzigazgatasi allamtitkar irdnyitasa alatt m(ikddé szakmai féosztaly.

2. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly a konzuli szolgélat részeként gondoskodik Magyarorszag allampolgérai,
valamint az eurdpai unids polgarok konzuli védelmérdl, végrehajtja és végrehajtatja a konzuli tevékenységre és
a konzuli kapcsolatokra vonatkozé hazai és nemzetkozi szabalyokat, irdnyitja és felligyeli a kiilképviseletek konzuli
tevékenységét, javaslatot tesz a kiilképviseletek konzuli ellendérzésére, kozremUikodik az Ellen6rzési Féosztély konzuli

szolgalatot érint6 ellenérzési tevékenységében.

3. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly kodifikacios feladatai kdrében

a)

a konzuli kapcsolatokat és tevékenységet, valamint a nemzetkdzi konzuli egytittmkddést szabalyozé belsé és
nemzetkdzi jogi szabdlyok alkalmazasi gyakorlatdnak egysége érdekében a konzuli szolgalatra kotelezd
altaldnos és egyedi utasitasokat, allasfoglalasokat, tematikus tdjékoztatokat készit,

el6késziti a konzuli kapcsolatokat és a konzuli tevékenységet szabalyozd hazai jogszabdlyok és nemzetkozi
szerz6dések tervezetét, tovdbba a hatdskorébe tartozéd kormany-elGterjesztéseket, és javaslatot tesz
az e targykorbe tartozé6 normak megalkotdsara és mddositasara, valamint részt vesz az eurdpai unids és
a schengeni joganyag alakitaséban.

4. A Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly koordinacids feladatai kérében

f)

koordinalja a konzuli fejlesztéssel kapcsolatos minisztériumi feladatokat,

vezeti az Europai Koordindcids Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: EKTB) 1. szdmu munkacsoportjan belil
a Vizum Szakértdi Alcsoportot,

koordinalja a minisztérium feladat- és hataskorét érinté nemzetpolitikai vonatkozasu kérdésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, e tevékenységének keretén bellil — a Miniszterelnokség Nemzetpolitikaért Felel&s
Allamtitkarsagaval egyittmikodve - szakmai segitséget nyujt a Nemzetpolitikai Osszekétd Diplomatak
tevékenységének 6sszehangolasihoz,

akilképviseleteket érinté dllampolgarsagi kérdések és eljarasok vonatkozasaban koordinélja azallampolgarsagi
lgyekben illetékes tarsszervekkel valé kapcsolattartast,

szakmai és koltséghatékonysagi mutaték mentén koordindlja a kiilképviseletek altal tartott kihelyezett konzuli
fogaddnapok tervezését és szervezését,

koordinalja a minisztérium kilképviseleti szavazdsokkal kapcsolatos feladatainak elvégzését.

5. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly szakmai és funkcionalis feladatai kérében

a)

b)

értékeli a kiilképviseletek konzuli tevékenységét, javaslatokat dolgoz ki a konzuli szolgélat feladatellatasanak
egyszerUsitésére, Ugyfélbarat jellegének erbsitésére, és kbozremiikddik azok végrehajtasaban,

elldtja a konzuli oktatdssal, képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos szakmai feladatokat, és részt vesz
a tanfolyamok szervezésében, gondoskodik tovabba a kilképviseletekre kihelyezésre kertlék szakmai
felkészitésérdl,

a miniszter altal delegalt hataskdrben irdnyitja, feligyeli a konzuli szolgalatot, tovdbba végzi a miniszter
hataskorébe tartozo felilhitelesitési tevékenységet, mlikodteti az e célbdl létrehozott tigyfélszolgalatot,
adiplomata és killgyi szolgalati Utlevelek tekintetében ellatja a minisztérium hataskorébe tartozé feladatokat,
miniszteri dontésre el6késziti a diplomata és kiilliigyi szolgélati utlevelekkel kapcsolatos tigyeket, kozremdikodik
a diplomata és kiilligyi szolgalati Gtlevelekbe torténd hivatalos célu vizumok beszerzésében,

mukodteti a konzuli Gigyfélszolgalatot, a Konzuli Tajékoztatasi Irodat és a féosztaly, illetve a kiilképviseletek
kozotti iratforgalom lebonyolitasaban kézrem(ikodé Konzuli Irodat, tovabba kdzrem(ikddik a minisztérium
honlapja konzuli fejezetének kidolgozasaban és a konzuli tajékoztatast szolgalé egyéb kiadvanyok
szerkesztésében,

naprakész nyilvantartdst vezet a magyar konzuli tisztvisel6krél és jogkoreikrél, a felhasznéalashoz sziikséges
mértékben igazolast allit ki a nyilvantartds torvényben meghatdrozott adatairdl, tovdbbd kozremdkodik
a konzuli tisztvisel6k jegyzékének kozzétételében, valamint gondoskodik a konzuli tisztvisel6k pecsét- és
alairdsmintajanak 6rzésérdl,
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javaslatot tesz a konzuli képviseletek létesitésére, illetve megsziintetésére és a kuilképviseletek konzuli
kerileteinek modositasara, tovabba elldtja a tiszteletbeli konzuli tisztvisel6k kildésével és fogadasaval
kapcsolatos dontés-el6készitési feladatokat,

javaslatot tesz a konzuli tisztvisel6k és a konzuli feladatokat elldtd igazgatdsi személyzet létszamanak
kialakitasara, részt vesz az e személyek kinevezésére iranyulo eljarasban,

egyuttmikodik a diplomaciai és konzuli képviseletekkel, tovabba mas allamoknak és nemzetkozi
szervezeteknek Magyarorszagon hivatalosan tart6zkodé képviselGivel,

javaslatot tesz a magyar allampolgarok hazatérésének elésegitésére vagy evakudldsara, ha az a magyar
allampolgarok életét, testi épségét kilfoldon kozvetlenll fenyegetd természeti katasztrofa, haborus
cselekmények vagy fegyveres 0sszelitk6zések miatt szlikséges,

kozremikodik a diplomdaciai és konzuli képviseletek személyzete tartézkodasi engedélyének kiadasaban,
kozremUikodik a konzuli tisztvisel6knek egyes kozjegyzdi feladatok végzésére szolo felhatalmazas adas
el6készitésében,

kdozremUkodik a minisztérium és a kulképviseletek vizumkiaddsi tevékenységének iranyitdsdban és
felligyeletében,

szakmai tdmogatast nyUjt a Miniszterelnékség Nemzetpolitikaért Felel6s Allamtitkarsagaval egyittmikédve
ésiranymutatésa melletta Nemzetpolitikai Osszek6té Diplomaték tevékenységének eredményes folytataséhoz,
szakmai tdmogatdast nyujt a magyar diaszpdratdl és a hataron tuli magyar szervezetektdl szarmazo igények
kezeléséhez,

szakmai tdmogatést nyujt a Kérosi Csoma Sandor Program keretében foglalkoztatott gyakornokok, tovabba
a nemzetpolitikai szempontbdl kiemelked6 jelentéségu kilképviseletek nemzetpolitikai szempontu szakmai
felkészitéséhez,

elldtja a Nemzeti Regiszter és az Egyszer(sitett Honositasi Eljards kormanyzati internetes portaljaival
kapcsolatos megkeresésekre vonatkozé koordindacids feladatokat.

6. A Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében

a)

dont a minisztérium hatdskorébe tartozé vizumok kiaddsarol, tovabba a miniszter altal delegalt hatdskorben
a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly vezetéje dont a konzuli tisztviselé vizumiigyben hozott déntésével
szemben benyujtott fellebbezésekrdl,

a felettes szerv jogkorét gyakorolja, ha kdzigazgatési hatdsagi ligyben elsé fokon a konzuli tisztviseld jart el,
tovabbd elbirdlja az egyedi konzuli védelmi ligyekben érkez6 panaszokat,

dont a miniszter hataskorébe utalt, hazatérési kdlcsonnel kapcsolatos ligyekben, valamint a személyes
szabadsagukban kulfélddn korlatozott magyar allampolgaroknak nyujthaté vissza nem téritendd
tdmogatasokrol.

7. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly eurdpai uniés és nemzetkozi feladatai kdrében

a)

b)

kozremkodik a vizumpolitikara vonatkozé magyar allaspont kialakitasdban és képviseletében az Eurépai Unid
illetékes férumain,

kozremUkodik az Eurdpai Unié vizumrendészeti és konzuli tdrgyd jogalkotdsdban, ennek érdekében
- feladatkérében - eljar az EKTB szakért6i munkacsoportjaiban, az Eurépai Unié Tandcsédnak
munkacsoportjaiban, a komitoldgiai bizottsagokban és az Eurdpai Bizottsdg munkacsoportjaiban, részt vesz
mas eurdpai uniés forumok munkajaban, a Vizum Munkacsoportban ellatja a Kormany képviseletét,

konzuli valsaghelyzet bekdvetkezése esetén részt vesz az EU COCON, EKSZ/SITCEN keretekben aktivizalt
vélsagkezel6i mechanizmussal és az érintett magyar hatésagokkal torténé egyiuttmikddésben,

tervezi és elvégzi a nemzetkozi konzuli és a vizumképviseleti egytittmikddés megvalositdsahoz sziikséges jogi
és gyakorlati feladatokat,

kdzvetlenil irdnyitja a Mobil Konzuli Csoportot (a tovédbbiakban: MKCS), az MKCS - elézetes vezet6i kijeldlés
alapjan — a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly nagy gyakorlati tapasztalattal rendelkezé, kordbban konzuli
tisztvisel6ként eljar6 munkatarsaibdl all, feladata a kiemelt jelentéségli konzuli igyek kezelése a Kozpontban,
illetve sziikség szerint a helyszinen, ennek keretében egylttmkodik a minisztérium Valsdgkezel 6 Kozpontjaval,
az EU COCON valsag esetén aktivizalt mechanizmusaval, illetve az érintett magyar hatésdgokkal.
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1.1.0.5. Személyligyi és Képzési F6osztdly

1. A Személyligyi és Képzési Fosztaly a kozigazgatasi dllamtitkar irdnyitasa és felligyelete alatt m(ikddé funkciondlis

féosztaly.

2. A Személyligyi és Képzési Féosztaly kodifikacios feladatai korében

elkésziti az ligykorébe tartozd jogszabélyok, miniszteri utasitasok tervezetét,

véleményezi a részére megkuldott jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozok tervezetét,

elkésziti a Kozszolgalati Szabélyzatot és az esélyegyenldségi tervet, valamint kozremikodik a kodzszolgalati
adatvédelmi szabalyzat el6készitésében.

3. A Személyligyi és Képzési Féosztaly koordinaciés feladatai korében a fegyelmi tigyek intézésében koordinald
szerepet tolt be.

4. A Személylgyi és Képzési Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a)
)
)
)
)

D QO N T

elldtja a minisztérium belfoldi és kilfoldi 1étszamanak nyilvantartasaval 0sszefliggé feladatokat,

papir és elektronikus formaban nyilvantartja a személyi allomany személyi anyagat és személyi iratait,
koordinalja a minisztérium személyligyi politikdja megvalésitdsanak végrehajtasat,

gondoskodik a minisztériumi vezeték személyzeti dontéseinek el6készitésérdl,

intézi a munkaviszonnyal, kormdanyzati szolgélati jogviszonnyal 6sszefliggé kérdéseket, igy kilondsen
a kinevezést, annak médositasat (fizetési fokozat, nyelvvizsga, szakmai cimek), jogviszony-megsziintetéseket,
eljar a kullsé és a bels6 athelyezések ligyében (beleértve a szakdiplomatak dthelyezését is),

ellatja a fizetés nélkili szabadsag és egyéb tavollét engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

jogszabaly alapjan kézremU(kodik az egyéni teljesitményértékelési rendszerrel és a mindsitéssel kapcsolatos
feladatok elldtaséban,

intézi a belféldi dllomannyal és a kulszolgalattal kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik
a kihelyezés, a berendelés, diplomdciai és konzuli rang adoményozasa és soros rangemelés, csalddtagnak
a fogado orszégban torténé munkavdllaldsa tgyében,

elldtja a kihelyezettek gyermekei iskolaztatasahoz kapcsolodé feladatokat,

értékeli a kiilképviseletek személyligyi jelentését, a kiilképviseletekrél hazatérd kollégak belfoldi elhelyezésérdl
tervet készit,

ellétja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat,

el6késziti és kezeli a minisztérium munkatdrsainak tanulmanyi szerzédéseit, valamint elékésziti és kezeli
a minisztérium képzéssel 6sszefliggd polgari jogi szerzédéseit és megéllapodasait,

kozremikodik a miniszter adomanyozasi jogkdrébe tartozd elismerésekkel, tovabba a miniszter altal
felterjesztett, illetve atadando allami kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatosan a Protokoll és Szervezési
Féosztaly altal ellatott feladatok végrehajtdsdban, valamint eljar a jutalmazasok tigyében.

5. A Személyligyi és Képzési Féosztaly képzési és oktatasi feladatai kdrében

a)
b)

gondoskodik a kihelyezésre keriil6k kiilszolgélati felkészitésérdl, szakmai képzésérél és vizsgaztatasarol,

a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetemmel egyuttmikddésben végzi a minisztérium kormanytisztvisel6i és
kormdanyzati ligykezel6i szamara kotelezéen el8irt kozigazgatdsi és UigykezelSi alapvizsga, valamint
a minisztériumi személyi dllomany utanpoétlasa céljdbdl kozremiikodik a felséoktatdsban részt vevék szakmai
gyakorlatanak lebonyolitdsdban, felvételiket szervez, gondoskodik a felvételt nyertek képzésérdl,
vizsgaztatasarol (beleértve a nyelvi képzést és vizsgaztatast),

akkreditalt nyelvvizsgakézpontként makodik, és szervezi, koordindlja a szakmai és nyelvi képzésekben valo
részvételt,

elldtia a minisztériumon belili célfeladat-kitlizésekkel kapcsolatos koordinacids, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi feladatokat, valamint

ellatja a minisztérium kotelezd tovabbképzéseivel kapcsolatos feladatokat.
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6. A Személyligyi és Képzési Féosztaly egyéb feladatai kbrében

a)

m)

0)

ellenérzi a munkaligyi programok és nyilvantartdsok, tovabba a személyligyi és munkaligyi adatbazisok
eléirdsoknak megfelel6 szabdlyszer(i vezetését, munkaligy-statisztikai jelentéseket készit, ellatja
a humanpolitikai és személyligyi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

kdzremikddik a minisztérium kormdnytisztvisel6inek, korményzati lgykezelSinek és munkavallaldinak,
valamint nyugdijasainak szocialis, j6léti és egészségligyi ellatasdban, tovabba a résziikre nyujtott intézményi
Udultetési és egyéb rekreacids szolgaltatdsok koordinécidjaban,

gondoskodik az &llami vezeték és a miniszteri biztosok kinevezésével és megbizasuk megsziintetésével
0sszefligg6 okiratok el6készitésérdl,

részt vesz a minisztérium kompetenciafejlesztéssel, szervezetfejlesztéssel és humanfejlesztéssel kapcsolatos
feladatai megvaldsitasaban,

kapcsolatot tart az Eurépai Kiiltigyi Szolgélattal (a tovabbiakban: EKSZ), valamint az Eurépai Unié Személytigyi
Hivataldval (EPSO),

nyomon koveti az Eurépai Unié és egyéb nemzetkdzi szervezetek, intézmények allaslehetdségeit és gyakornoki
lehetdségeit, és ezzel kapcsolatosan tajékoztatast ad a minisztériumban foglalkoztatottak részére,

koordinalja az EKSZ pélyazatokat, 6sztondijak és diplomaciai csereprogramok lebonyolitasat,

koordinalja az Eurdpai Unié és mas nemzetkozi szervezetek nemzeti szakértéi palyazatainak a kiirdsat és
a szakmai féosztalyokkal egytttm(ikddve a minisztériumi jeldlések lebonyolitasat,

fellgyeli a minisztérium ala tartozd hattérintézmények és gazdasagi tarsasagok oktatdsi, képzési és
tovabbképzési tevékenységét,

kozremkodik a minisztérium ald tartozé hattérintézmények és gazdasagi tarsasagok eurdpai unids forrasbdl
tdmogatott oktatasi, képzési, kompetenciafejlesztési és szervezetfejlesztési projektjei és programjai
megvaldsitasaban, valamint folyamatosan tajékozodik azok elérehaladasardl,

kdzremiikodik a diplomataképzés tervezésében, fejlesztésében, kdvetelményrendszerének kialakitasaban,
kozremUkodik a képzési dsztondijak, csereprogramok lebonyolitdsdban, igy kilondsen részt vesz a Magyar
Kézigazgatasi Osztondij Program kivalasztasi eljarasaban, a belféldi és kiilfoldi programszakasz szervezésében,
valamint tagot delegal a Program Irdnyito Bizottsagba, tovdbbd részt vesz a fogyatékos felsdoktatasi hallgatdk
kozigazgatasi 6sztondijprogramjanak Operativ Testiletében,

egylttmikodik a szakmai féosztalyokkal a minisztériumba jelentkezék szamara szervezett felvételi és
palyaalkalmassagi vizsgak tartalmanak Osszeallitasaban, értékelésében, az Ujonnan felvettek szakmai
alapképzésében és vizsgaztatasaban, valamint a minisztérium kormanytisztviselSinek, ligykezelSinek és fizikai
alkalmazottainak szakmai képzésében, tovabbképzésében és vizsgaztatdsdban, kozremikodik a szakmai
tevékenységgel 0sszefligg6 oktatasi, felkészitési segédanyagok, jegyzetek elkészitésében és a vizsgakérdések
kidolgozasaban,

véleményezi az érintett szakmai féosztalyokkal egyuttmUkodve az Eurdpai Unid személyzeti szabdlyzata
alakuldsat, kozremUkodik a magyar alldspont meghatarozasaban,

kialakitja az eurodpai, illetve a nemzetkozi diplomaciai képzésekkel foglalkozé intézményekkel valo
egyuttmdkodést.

1.1.0.6. Biztonsdgi, Tdvkézlési, Informatikai és Dokumentdcids F6osztdly

1. A Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Féosztily a kozigazgatasi allamtitkar iranyitasa alatt

mUkodd funkcionalis féosztaly. A féosztaly vezetbje a minisztérium biztonsagi vezetéje.

2. A Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Fosztély ellatja a diplomaciai informacios célokra hasznalt

elektronikus informaciés rendszerek biztonsaganak jogszabdlyban meghatarozott felligyeletifeladatait, igy kiilonésen

a)

felligyeleti feladatai korében ellatja az elektronikus informacids rendszer osztalyba sorolasat, és ellendrzi
a megallapitott biztonsagi szintet,

ellenérzi az elektronikus informaciés rendszerek osztalyba soroldséra és a biztonsagi szintjére vonatkozo
kovetelmények teljestilését,

elvégzi a kockazatelemzések ellenérzését,

ellenérzi a jogszabdlyban foglalt biztonsagi kovetelmények és az ehhez kapcsoldédod eljarasi szabalyok
érvényeslilését,
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ellendrzi a fejlesztési projektek tervezési szakaszaban a biztonsagi kovetelmények beépiilését,

gondoskodik az ellendérzés soran feltart vagy tudomasara jutott hidnyossdgok elharitdsanak elrendelésérél és
a végrehajtas eredményességének ellendrzésérdl,

gondoskodik a biztonsagi incidensekkel, eseményekkel kapcsolatos bejelentések kivizsgalasarol,
egylttmikodik a kormanyzati eseménykezelé kozponttal, a kormanyzati incidenskezelési munkacsoporttal,
az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szélé térvényben meghatarozott
hatésdggal és szakhatésaggal.

3. A Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Féosztaly biztonsédgi feladatai kdrében

a)

irdnyitja és ellenérzi a Kdzpont és a kilképviseletek biztonsaggal, mindsitett adatkezeléssel, tavkozlési és
rejtjelezési feladatokkal, tovabba a mindsitett informatikai rendszerekhez kapcsolodé feladatokkal 6sszefliggd
munkajat,

irdnyitja és ellendrzi a minisztérium kozponti szervezeti egységei és a kiilképviseletek nyilt és mindsitett
adatkezelési, nyilvantartési tevékenységét, beleértve az 6nallé iktatdsi joggal rendelkezé szervezeti egységeket
is,

koordindlja a minisztérium agazati honvédelmi feladatainak végrehajtasat és teljesitését, 6sszehangolja
a miniszter irdnyitdsa ala tartozo szervek dgazati honvédelmi feladatait,

a Készenléti Rendérség Személy és Objektumvédelmi Igazgatésag Objektumvédelmi Féosztaly I. Orségi
Osztaly Kiltigyminisztériumi Orségi Alosztallyal kézdsen elkésziti a minisztériumba torténé belépéssel,
benntartézkodassal kapcsolatos dokumentdciot, az adatkezelési jogszabdlyoknak megfeleléen vezeti
a mindsitett tertletre belépdk adatait,

elkésziti a minisztériummal szerz6dé magéanjogi partnerek nemzetbiztonsagi ellenérzésére vonatkozo
allasfoglalast,

0sszehangolja és koordinalja azilletékes hivatallal, valaminta Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel a kiilképviseletek
biztonsagi rendszereinek telepitését és mikodését,

elvégzi, feligyeli és koordindlja az I. vagy Il. osztalyu biztonsagi terllettel rendelkezé kilképviseleteken
a biztonsagi rendszerek tervezését, kivitelezését, a biztonsdgtechnikai berendezések, eszkdzok szerelési és
karbantartasi munkait.

4. A Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentéacids Féosztaly kodifikacids feladatai korében elékésziti,
felllvizsgélja és aktualizalja a feladatkdréhez kapcsolodd jogszabdlyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket,
szabdlyzatokat, eljardsrendet, figyelemmel kiséri a nemzetkdzi szervezetek biztonséagi el6irdsainak valtozasait.

5. A Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Féosztaly koordinacids és egyéb feladatai korében

a)

részt vesz a minisztériumba belépék képzésében, a munkatdrsak belsé vizsgakra torténé felkészitésében,
avizsgaztatasban,afelkészitéshezésavizsgakhozbiztositja az oktatasiés vizsgaanyagot, ellatjaa killképviseletre
kirendelt munkatarsak biztonsagi felkészitésével és szakoktatasaval kapcsolatos feladatokat,

elvégzi a kilképviseleten biztonsagi, rejtjel-tevékenységi feladatokat elldté munkatdrsak rendszeres
beszamoltatasat,

biztonsagi kockazati szempontbdl véleményezi a kiilképviseleti helyi alkalmazottak foglalkoztatasara
vonatkozé javaslatokat,

koordinalja a Védett Kiiliigyi Haldzat (a tovabbiakban: VKH) akkreditacios folyamataban részt vevo szervezeti
egységek tevékenységét, végzi az akkreditacidval kapcsolatos eljarasi feladatokat,

ellatja az,INFOSEC” feladatokat,

irdnyitja a Rejtjelfelligyeletet,

szervezi és irdnyitja a diplomaciai és konzuli futarszolgalatot,

elldtja a biztonsagi feliigyeleti funkcidkat, iranyitja és felligyeli a klilképviseleti biztonsagi felel6soket, valamint
véleményezi és jovahagyja a kiilképviseletek biztonsagi szabalyzatat, veszélyhelyzeti és készliltségi terveit,
elldtja a mindsitett adatvédelem feltételeinek megteremtésével és fenntartasaval Osszefliggé feladatokat
a Kézpontban és a kilképviseleteken, felligyeleti, ellen6rzési és vizsgélati jogkdrt gyakorol a minisztérium és
a kulképviseletek felett a mindsitett adatokra vonatkozd biztonsagi el6irdsok betartdsa tekintetében,
a mindsitett adat biztonsdgdnak megsértése esetén intézkedik a felmerilt kdr felmérésérél, enyhitésérél és
a jogszer( allapot helyreallitasarél, valamint kezdeményezi a felelésség megallapitasat,
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iranyitja, feligyeli a Kézponti Ugyelet tevékenységét, mlikddése esetén koordinalja a Valsagkezeld Kézpont
tevékenységét, biztositja a Valsdgkezel6 Kozpont mukodéséhez sziikséges informatikai, technikai,
kommunikacids és egyéb eszkdzoket,

elldtja a diploméciai uton benyujtott repilési engedély megadasdhoz kotott kérelmekkel kapcsolatos
teenddbket, ezzel 6sszefliggésben koordindlja a minisztérium hozzajérulasi, illetve egyetértési jogkodrének
gyakorldsat, elldtja a magyar légtér hasznalatdra vonatkozé egyéb be-, ki- és atrepuléssel kapcsolatos
teendbket, nemzetkdzi megallapodas alapjén szervezi a magyar felségjellel elldtott Nehéz Légi Szallité Ezred
(Heavy Airlift Wing) C-17 tipusu Iégi jarm(vei repiiléseivel kapcsolatos diplomaciai engedélyek beszerzését,
ellédtja és koordinalja a minisztérium és kiilképviseletei informatikai infrastruktura fejlesztésével, az ahhoz
kapcsolodd beruhazasokkal kapcsolatos feladatokat, valamint részt vesz a minisztérium alap- és kiegészitd
tevékenységeihez kapcsolddéinformatikairendszerek tervezésére és megvalositasara vonatkozé projektekben,
melyekben érvényesiti a 1étrejové rendszerek késébbi folyamatos miikddtetésének feltételeit,
infokommunikacids szakmai kérdésekben képviseli a minisztériumot az illetékes hatdsagok és szakmai
szervezetek felé,

intézkedik a nemzeti minésitett adatok kezelésére vonatkozé személyi biztonsagi tanusitvanyok kiallitasarol,
tarolasarol és visszavonasardl, végzi a kiilfoldi mindsitett adatokra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyok,
igazolasok beszerzésével, kezelésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a féosztidlyhoz eljuttatott
felhasznaloi engedélyek és titoktartasi nyilatkozatok kezelésérdl, nyilvantartasarol valamint tarolasarol,
képviseli a minisztériumot a tarcakozi szervezetekben, igy kiilondsen a Katasztrofavédelmi Koordinacios
Korménybizottsdgban és annak munkacsoportjdban, a légligyi védelmi, a nukleéris balesetelharitasi,
a terrorelharitasi bizottsdgokban, az Orszagos Atomenergia Hivatal Felsészint(i Munkacsoportjdban, valamint
az Alaptorvényben meghatarozott kiilonleges jogrendre vonatkozé védelmi koordindciés feladatokban,
képviseli a minisztériumot a biztonsagi teriileteket érinté hazai és nemzetkozi forumokon, nemzetkozi
egyeztetésen és szakbizottsdgokban,

szervezi és iranyitja a Kdzpont mindsitett biztonsdagi teriileteinek védelmét, ennek érdekében egyiittmkodik
a minisztérium kdzponti éplleteit 6rzé Készenléti Rendérség Személy és Objektumvédelmi Igazgatdsag
Objektumvédelmi Féosztaly . Orségi Osztaly Kiilligyminisztériumi Orségi Alosztaly Parancsnokaval, biztositja
aminisztérium objektumaiban a beléptetérendszerek és biztonsagi berendezések miikodtetését, gondoskodik
a belépésre jogositd okmanyok kiadasardl, nyilvantartasardl és visszavonasardl,

a Nemzeti Nyilvantarté feladatkorében ellatja a nemzeti mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos kbzponti és
a mindsitett iratok feltilvizsgalataval kapcsolatos adminisztrativ és koordinacids feladatokat,

Magyarorszdg EU Kozponti Nyilvantartojaként — a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel egylttmikodésben —
szakmai feliigyeletet gyakorol a kormanyzati szervek EU Nyilvantartoi felett, valamint mdkodteti a mindsitett
EU Kozponti Irattdrat, részt vesz az EU mindsitett adatokat kezelé szervezetek hatésagi felligyeleti
ellendérzésében,

aminisztérium EU helyi és NATO, Nyugat-eurdpai Unié (a tovédbbiakban: NYEU) helyi Nyilvantarté feladatkorében
kezeli az EU/NATO/NYEU iratokat, mlkodteti a magasan mindsitett EU/NATO/NYEU adathordozé eszkdzok
védelmét, kezelését és elosztasat biztositd irattdrat,

évente irdsban és szoban beszamoltatja a kiilszolgélaton [évé nemzeti és kilfoldi, illetve a nyilt és mindsitett
iratkezeléssel foglalkozé, mindsitett adatokat kezelé munkatarsakat,

folyamatos szakmai tandcsadast nyujt a Kézpont és a kilképviseletek nyilt és mindsitett iratkezeléssel
foglalkozé munkatarsainak,

ellatja a rejtjeltaviratok elosztasaval kapcsolatos feladatokat,

tarolja, nyilvantartja a minisztérium iratképzé szervei altal leadott nemzeti mindsitett iratokat, igény esetén
gondoskodik azok kiaddsarol és visszavételérdl,

tarolja, nyilvantartja, irattari tételszammal ellatja a minisztérium iratképz6 szervei altal leadott nyilt iratokat,
igény esetén gondoskodik azok kiadasarol és visszavételérdl,

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvényben foglaltaknak
megfeleléen végrehajtja a minisztériumban és jogelédjénél keletkezett maradandd érték iratok levéltari
atadasat, illetve a szlikséges selejtezést,

elldtja a minisztériumi iratok kutatdsanak engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

iratkezelési szakmai szempontbdl felligyeli a nyilt és minésitett adatokat kezelé elektronikus és papiralapu
dokumentumkezelé és iktaté programokat (VKH, Scriptament, EU KT), részt vesz azok tovabbfejlesztésében,
valamint végzi az ehhez kapcsolédé oktatast,
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tovabbitja a cimzett (elégtelen cimzés esetén a hataskorrel rendelkezd) szervezeti egység részére a Kdzponti
Erkeztetd Rendszerbdl a minisztériumba érkezd elektronikus dokumentumokat,

hivatalbol bontja, és a hataskorrel rendelkezd szervezeti egységnek tovabbitja az elégtelen cimzéssel érkezett
papiralapu kiildeményeket,

avonatkozd utasitas alapjan nyilvantartjaa Kézpont és akilképviseletek altal hasznalt hitelesit6 korbélyegzoket,
gondoskodik a szervezeti egységek kozott kozlekedd és a minisztériumba érkezé papiralapu kildemények
atvételérdl és cimzett szervezeti egységekre tovabbitasardl, illetve ellatja a kiilsé kézbesitési feladatokat.

6. A Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Féosztaly funkciondlis feladatai kdrében

a)

elemzi és értékeli a kiilképviseletek és a fogadd allamok biztonsagi helyzetét, biztonsagi szempontbdl
véleményezi a kiilképviselet céljara kivalasztott éplileteket, helyiségeket, szakmai javaslatokat tesz a biztonsagi
kornyezet kialakitasara, a kivitelezés mddjéra, véleményezi és jovahagyja a helyi kivitelezés(i vagyonvédelmi
kozremUkodik vagy képviseli a minisztériumot a tércakozi koordinéciés feladataihoz kapcsol6dd kormanyzati
informatikai és tavkozlési szakmai egyeztetéseken,

gondoskodik a minisztérium kozponti telephelyein [év6, nem mindsitett informatikai elemeinek (szerverek,
hélozati eszkozok) és tavkozlési infrastrukturdjanak (VPN hélozati eszkozok, miholdas kommunikacios
eszkozok) ,hardware” és ,software” elemeinek beszerzésérél és mikodtetésérdl, valamint a kilképviseletek
+hardware” és ,software” elemeinek telepitésérdl és tizemeltetésérdl,

gondoskodik a minisztérium kozponti telephelyein [év6, mindsitett informatikai elemeinek és tavkozlési
infrastrukturajanak, valamint a kilképviseletek minésitett ,hardware” és ,software” elemeinek telepitésérél és
Uzemeltetésérdl, igény esetén elldtja a kormdnyzati szervek részére a mindsitett halézati végpontok
(VKH munkaallomasok) telepitését és lizemeltetését,

fogadja és tovabbitja a hivatalos elektronikus Uzenetforgalmat a kilképviseletek, a Kézpont és egyéb
kormanyszervek kozott, ellatja és végzi a minisztérium telefonkdzponti feladatait, naprakészen tartja
a minisztérium belsé telefonkdnyvét,

gondoskodik a mindsitett informaciot tartalmazo tzenetek tavkozlési, illetve mas adatétviteli csatornan valo
tovabbitdsdhoz sziikséges védelemrol, mikodteti a nyilt és mindsitett informatikai és tavkdzlési rendszereket,
felligyeliamindsitettadatvédelemfeltételeinekkialakitdsat ésfenntartasataKdzpontban ésakilképviseleteken,
biztositja a rejtjelzd eszkdzok folyamatos ellatasat, telepitését és cseréjét, vezeti az ehhez kapcsolédo
nyilvantartast, a rendszeresitett eszk6zokhoz hatdsagi engedély alapjan rejtjelkulcsot készit, ellatja
a rejtjelkulcsokkal kapcsolatos teendéket, felligyeli a rejtjeltevékenységre vonatkozd el6irdsok betartasat,
beszerzi és nyilvantartja a rejtjeleszkdzok tipus-, hasznalati és telepitési engedélyeit, gondoskodik a rejtjelzéi
munkakort betdlté munkatarsak képzésérdl, vizsgaztatasarol,

elldtja a kiilképviseleti regiondlis rendszergazdak, helyi rendszergazddk, informatikai felel6sok, tovdbba a mas
szervezeti egységeknél miikodé alkalmazas-rendszergazdak szakmai felligyeletét, iranyitasat, a regionalis
rendszergazddk tekintetében kizarélagos utasitasi jogkorrel rendelkezik a képviselet-vezeté egyidejd
tdjékoztatasa mellett, ellatja a rendszergazdai feladatokat azokon a kiilképviseleteken, ahol nincs kihelyezett
informatikai feladatokat ellatdé munkatars, valamint szervezi a Kézponthoz kozeli kiilképviseletek operativ
informatikai ellatasat,

nyilvantartast vezet a minisztérium mindsitett kommunikéacids rendszereinek elemeirél mind a minisztérium
kozponti telephelyein, mind a kulképviseletek vonatkozasdban, nyilvantartast vezet a kiilképviseletek
biztonsagtechnikai rendszereinek elemeirdl,

az Informatikai és Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan részt vesz az elektronikus
biztonsagi ellenérzésekben és azok el6készitésében, a felhaszndlok nevérdl és jogosultsdgarol naprakész
nyilvantartast vezet, kidolgozza és folyamatosan ellenérzi a virusvédelmi eljarasokat,

felhasznaloi tdmogatast és segitséget nyujt az Operativ Kézpontban a kiilképviseleti felhasznalok részére mind
a nyilt, mind a minésitett informatikai és tavkozlési teriileten, valamint 0-24 éraban ligyeleti szolgalatot lat el,
tovabba egylttmikodik a minisztérium kézponti telephelyein felhasznaldi informatikai tdmogatast nyujté
szervezeti egységgel, folyamatos ligyeletet |at el (7/24) az Operativ Kdzpontban,

kezdeményezi a minisztérium személyi allomanya, a kozrem(kddok és szerzédéses alkalmazottak
nemzetbiztonsagi ellenérzését, valamint a nemzetbiztonsagi szempontbol érzékeny minisztériumibeszerzések
kapcsan a palyazattal 6sszefliggd cégellendrzéseket,
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a minisztérium szakmai alaptanfolyaman, illetve a kilképviseleti felkészitések soran oktatja az iratkezelési
ismereteket, részt vesz a vizsgaztatasban,

szervezi a Scriptament iratkezelési rendszer, valamint a VKH hasznalatanak oktatasat,

szervezi az orszagosan akkreditalt titkos GigykezelGi vizsgdkra valo felkészité oktatast, és vizsgaztatja a titkos
tgykezel6ket,

a kotelez6 tovdbbképzés keretében elbadast tart a titkos Ugyiratkezelés, a Scriptament, valamint a VKH
felhasznaloi ismeretek témakorben,

felligyeli és koordindlja a min&sitett adatok védelme tavkozlési és telekommunikdcios feltételeinek kialakitdsat
és fenntartasat a Kozpontban és a kiilképviseleteken,

kozremUikodik a minisztérium tarcakozi koordinacios feladataihoz kapcsolédé korményzati informatikai és
tavkozlési rendszer kiépitésében és miikddtetésében,

fellgyeli és irdnyitja a minisztériummal szerzédéses kapcsolatban allo kilsé szolgaltatok altal végzett
informatikai és tavkozlési munkakat,

végzi az informatikai raktarhoz és a kdzponti leltdrozdshoz kapcsoldédd tevékenységet, nyilvantartast vezet
a rendszerek elemeirdl, szoftverekrél,

tanacsadast végez és segitséget nyujt (helpdesk) a kozponti és kiilképviseleti dllomanyban [évé minisztériumi
felhasznéloknak,

irdnyitja és felugyeli a minisztérium kdzponti szervezeti egységeinél és a kiilképviseleteken rendszeresitett
infokommunikacids infrastruktira miikodését, valamint tamogatja az erre épulé elektronikus informacios
rendszerek mUkodtetését.

1.1.0.7. Protokoll és Szervezési F6osztdly

1. A Protokoll és Szervezési Féosztély a kbzigazgatasi allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa alatt mikodd szakmai féosztaly.

2. A Protokoll és Szervezési Féosztaly protokolléris funkcionalis feladatai korében

a)

b)

elldtja a minisztérium vezetéi 4altal Magyarorszagra meghivott kilféldi személyek és kildottségek
tartozkodasaval, utazdsaval kapcsolatos, ra vonatkozé protokollaris és szervezési feladatokat,

intézi a Magyarorszagon rendezendd kiligyminiszteri szint(i tobboldalu tandcskozasokat, illetve a nemzetkozi
szervezetek magyarorszagi tiléseinek protokollaris és szervezési teenddit,

elldtja a miniszter belfoldi és kulféldi ldtogatasainak, az allamtitkdrok és helyettes allamtitkarok belfoldi
rendezvényeinek, vendéglatasi feladatainak, valamint partnereik magyarorszagi latogatasainak protokollaris
és szervezési teenddit,

a miniszter, az allamtitkdrok és a helyettes allamtitkdrok kulfoldi utazasai esetében eljar a kormanyvaro
lefoglalasa tigyében,

lzemelteti az Ajandékraktart, a minisztériumi események kapcsan ellatja az Ajandékraktart érinté feladatokat,
gondoskodik a sziikséges ajandékok beszerzésérdl, valamint gondoskodik a minisztérium és a kiilképviseletek
specidlis irodaszerrel, valamint reprezentacids célu ajandékkal és itallal valo ellatasardl,

gondoskodik a minisztériumi protokollkeret el6irasszerli felhasznaldsarol, végzi az ezzel kapcsolatos
elszamoldasokat,

kapcsolatot tart a Koztarsasdgi EInoki Hivatallal, valamint a Miniszterelnokséggel a koztarsasagi elndk és
a miniszterelnok kilfoldi Utjainak elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos informacidknak a fogadasa
és tovabbitasa céljabdl, és az utazassal kapcsolatosan felmeriilé feladatokat az érintett szervezeti egységek és
a kilképviseletek szamara tovabbitja, valamint kdzrem(ikddik a Magyarorszagra érkez6 éallam- és kormanyfék
ldtogatasaval kapcsolatos protokollaris teenddk el6készitésében és lebonyolitasaban,

elldtja a Gazdasagi Vegyes Bizottsagok belfoldi és kiilfoldi Gléseinek protokollaris és szervezési feladatait,
elldtja a miniszter hazastarsanak hivatalos programjaival kapcsolatos szervezési teenddket,

a Kormany kijelolése alapjan kdzremiikodik az allami protokoll feladatok ellatasaban.

3. A Protokoll és Szervezési Féosztaly diplomaciai protokollal kapcsolatos feladatai kdrében

a)

kozremikodik a minisztérium és mas szervek, valamint a Magyarorszagon m(ikodé diplomaciai és mas
képviseletek kozotti érintkezésben, segitséget nyujt a képviseletek zavartalan mikodésének biztositasahoz,
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jegyzékben, illetve korjegyzékben tajékoztatja ket mindarrél, amit a minisztérium, illetve a Kormany ezen
az uton kivan tudomasukra hozni,

intézi a Magyarorszagra kijelolt nagykodvetek agrément-kérését, a fékonzulok és a katonai attasék muikodési
engedélyét, valamint a kijelolt magyar nagykovetek agrément-kérését, megbizé- és visszahivo levelének
elkészitését, a magyar fékonzulok és katonai attasék muiikodésiengedély-kérését, a fékonzuli és tiszteletbeli
konzuli patensek elkészitését,

a Magyarorszagra akkreditélt nagykovetek elsé alkalommal Budapestre érkezésekor megszervezi a repil6téri
fogadtatast, majd a megbizdlevél adtadasat a koztarsasdgi elndknek, szervezi a Diplomaciai Testilet
(a tovabbiakban: DT) tagjainak a kdzjogi méltdsagoknal és a minisztérium felsé vezetSinél teendé latogatasait,
a protokoll szabalyai, illetve kormanyzati dontés alapjan a meghivasukat a hivatalos programokra, valamint
a végleg tavozd nagykovetek bucsulatogatasat a kiiliigyi, egyes esetekben a kozjogi méltésagoknal,
nyilvantartast vezet a Magyarorszagra akkreditalt Diplomaciai és Konzuli Testlilet, valamint a nemzetkozi
szervezetek képviseleteinek mentességet élvezé személyzetérdl, valamint a csalddtagjaikként elismert
személyekrdl, kozremUkodik igazolvannyal torténd elldtdsukban, ellendrzi és aktualizélja a DT-listat,

eljar a repul6téri hatosagokndl a képviseletek egyes tagjai részére biztositandd repulétéri belépd és
a kormanyvaré meghatérozott feltételek szerinti lefoglaldsa tigyében,

igazolja a Magyarorszagon muikodé kiilképviseletek akkreditaldsat, azok, tovdbba személyzetiik — beleértve
a csaladtagjaikként elismert személyeket — jogosultsagat add-, illeték- és vdmmentes behozatali és kiviteli
eljarasra, altalanos forgalmi és jovedéki add visszatéritésére, ado- és illetékmentes eljaras igénybevételére,
kilonleges rendszam igénylésére,

a Nemzetkozi Jogi Féosztallyal kialakitott munkarend szerint, azzal egyetértésben tanusitja a szabalysértési
Ugyben eljaré hatésdgoknak a d) pontban meghatéarozott személyek jogallasat,

ellatja az allami kitlintetésekkel kapcsolatos, szdmara eldirt feladatokat.

1.1.1. A GAZDASAGI UGYEKERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1.1.2. K6ltségvetési Féosztdly

1. A Koltségvetési Féosztaly a gazdasagi tigyekért felelés helyettes allamtitkar irdnyitasa és feliigyelete alatt m(ikodé
funkciondlis féosztély. A Koltségvetési Féosztdly felel6s a miniszter fellgyelete ald tartozé fejezeti kezelés(
elSirdnyzatok lebonyolitasdért, valamint elldtja a fejezetet irdnyitd szervi koltségvetési feladatokat a miniszter
feligyelete ala tartozé cimek esetében. A Koltségvetési Féosztaly felelds tovabba a Kulképviseletek Igazgatasa cim
gazdalkodasanak irdnyitasaért, lebonyolitasaért.

2. A Koltségvetési Féosztaly kodifikacios feladatai korében

el6késziti az egyes fejezeti kezelési elSirdnyzatok felhasznaldséra vonatkozé miniszteri rendeletet, utasitast és
a fejezeti kezelés( el6iranyzatokra vonatkozé gazdalkodasi és szamviteli szabalyzatokat,

el6késziti a Kiilképviseletek lgazgatasa cim gazdalkodasi szabalyzatait és szamviteli politikdjat,

részt vesz a minisztérium fejezet koltségvetési gazdalkodasat érinté kormany-el6terjesztések elékészitésében
és szakmai egyeztetésével kapcsolatos muveletekben,

véleményez egyes fejezeti kezelési eléiranyzatok felhasznalasat érintd jogszabalyokat és belsé normakat.

3. A Koltségvetési Féosztaly koordindcios feladatai kdrében

koordindlja a fejezet éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos munkalatokat,
koordinalja a fejezet elemi koltségvetésének és elemi koltségvetési beszdmolodjanak elkészitésével kapcsolatos
muveleteket,

meghatarozza a koltségvetési szervek részére a szamviteli beszdmolok, mérlegjelentések, valamint az egyéb
adatszolgaltatasok tartalmat és bekildésének hatéridejét,

koordindlja a fejezet irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek korében az dllamhaztartas mikodési rendjének
véltozasa kapcsan az intézményeket érintd valtozasok végrehajtasat, és azt folyamatosan ellenérzi,
koordinalja a kilképviseletek gazdalkodasat, a killképviseletek gazdalkodasa tekintetében atfogo és helyszini
ellenérzéseket végez,
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koordinalja a fejezet gazdalkodasanak ellendrzésére irdnyuld pénziigyi vonatkozasu vizsgalatok végrehajtasat,
kapcsolatot tart a vizsgalatot végzd szervvel,

a Pénziigyi és Szamviteli Fosztallyal egylittmikodve ellatja az dllamivagyon hasznalatat érinté ellendrzésekkel
(Magyar Nemzeti Vagyonkezel8 Zrt., Allami Szamvevészék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, belsé ellenérzés)
kapcsolatos feladatokat,

koordindlja és elkésziti a Kulképviseletek lgazgatdsa cim esetében az allami vagyonnal kapcsolatos
nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és elszamolasi kotelezettségeket.

4. A Koltségvetési Fosztély szervezetiranyitasi feladatai kdrében

szerveziaminiszter iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozé adatszolgéltatasokat,
szervezi az dllamhaztartds szabalyozoinak valtozasdbdl eredé fejezeti feladatok végrehajtasat,

felligyeli a miniszter irdnyitasa és felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek koltségvetési gazdalkodasat,
szlikség esetén részt vesz a fejezet koltségvetését érintd elbterjesztések elékészitésében,

felligyeli a kiilképviseletek koltségvetési gazdalkodasat.

5. A Koltségvetési Féosztaly funkcionalis feladatai kdrében

a)

a fejezet koltségvetési szervei dltal készitett éves koltségvetési javaslatok figyelembevételével 6sszedllitja
a fejezet éves koltségvetési javaslatat, gondoskodik annak jovahagyasarél, valamint tovabbitasardl
a nemzetgazdasagi miniszter felé,

jovéhagyja a fejezet felligyelete ald tartozd cimek elemi koltségvetéseit,

végrehajtja az Orszaggyllés és a Kormany, valamint a fejezet hatdskorébe tartozd évkozi elbirdnyzat-
modositasokat, vezeti a kapcsolddo nyilvantartast,

el6késziti a fejezethez tartozd cimek esetében az el6iranyzat-maradvany jévahagyast kezdeményezd
dokumentdcidt, a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal tortént jévahagyast kovetéen gondoskodik a fékonyvi
nyilvantartasba vételrdl,

teljes korGien nyilvantartja a miniszter fellgyelete ald tartozé fejezeti kezelésl el8irdnyzatokat, és ellatja
a kapcsolédo pénziigyi, konyvviteli feladatokat,

elkésziti a fejezeti kezelést elSirdnyzatok éves koltségvetési beszamoldjat, valamint az id6ékozi
mérlegjelentéseket, tovabba rendszeres jelentést tesz a fejezeti kezelést elSirdnyzatok alakulasardl,

a Magyar Allamkincstar (a tovéabbiakban: MAK) illetményszamfejté kdréhez tartozé 6nallé kifizetéhely mint
onallé Kozponti llletményszamfejté Hely — a Kilképviseletek Igazgatasa esetében — ellatja a kozpontositott
illetmény-szamfejtési korbe tartozéd bérszamfejtéssel, adozéssal dsszefliggé feladatokat,

gondoskodik a kulfoldon 1évé tartds kikuldottek gyogyellatasédval és egészségbiztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl, intézkedik az Eurdpai Egészségbiztositasi Kartyak kiallitasat illetéen,

Uzemelteti a Kilképviseletek lgazgatasa cim hazipénztarat, valamint az igényeknek megfeleléen ttemezi
az dlloméshelyek pénzellatasat,

a Kilképviseletek Igazgatasa esetében gondoskodik az érvényben 1évé integralt gazdasagi rendszer fokonyvi
moduljanak intézményi mukodtetésérél, szamviteli bizonylatokat régzit, biztositja az analitika és fékdnyv
egyez@ségét,

kialakitja a Kiilképviseletek lgazgatasa és a fejezeti kezelésu elSirdnyzatok szamviteli politikajat, szamlarendjét,
figyelemmel kiséri a koltségvetés végrehajtasat, negyedéves, féléves adatszolgaltatast teljesit, és elkésziti
az éves maradvany elszamolasat, 6sszedllitja az éves szamviteli beszamolét,

megtervezi és feligyeli a kilképviseletek gazdalkodasat, az egyes kilképviseletek gazdalkodasanak
szabalyszerliségét,

irdnyitja és értékeli a kulképviseletek pénziigyi tevékenységét, fellilvizsgalja az allomashelyekrdl beérkezé
pénztarnapldk elszamolasait, és sziikség szerint intézkedik azok kijavitasardl,

elldtja, 6sszefogja, elékésziti a kiilképviseletek pénziigyi feladataival kapcsolatos szabalyozési tevékenységet,

gondoskodik a pénzigyi feladatot érintd munkakorbe kihelyezésre keriil6 munkatarsak oktatasarol,
felkészitésérdl (gazdasagi felel6sok, valamint misszidvezetdk és elsé beosztott diplomatak/pénztarellenérok),
koordindlja az alloméshelyek elhelyezési, berendezési igényeit és feltételeit (rezidencia, hivatali helyiségek),
a kulféldi ingatlanvagyonnal kapcsolatos kérdéseket,

azilletékes tarsféosztalyok bevonasaval koordindlja a kiilképviseletek helyi alkalmazottainak foglalkoztatasaval
0sszefligg6 engedélyeztetési folyamatot,
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r gondoskodik a Kiilképviseletek Igazgatdsa éves koltségvetési beszdmolojanak aldtamasztdsaul szolgdld
immateridlis javak és targyi eszkozok analitikus nyilvédntartdsardl, biztositja a fékdnyvi adatokkal torténd
egyez@séget,

s) felligyeli a miniszter irdnyitdsa ala tartozd koltségvetési szervek gazdalkodasat, valamint koltségvetésének
végrehajtasat,

t) a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szoldo 152/2014. (V1. 6.) Korm. rendeletben foglaltaknak
megfeleléen gondoskodik az Eurépai Unié mellett m(ikddé briisszeli Allandé Képviselet funkcionalis
feladatainak ellatasarol.

1.1.1.3. Pénziigyi és Szdmviteli F6osztdly

1. A Pénzligyi és Szamviteli F6osztaly a gazdasagi ligyekért felels helyettes allamtitkar iranyitasa és felligyelete alatt
mUkodd funkcionalis féosztaly.

2.APénzligyi és Szamviteli Fosztaly felel6s a minisztérium szamara dllamifeladatként meghatarozott alaptevékenység
elldtdsdhoz biztositott kozpénzekkel valéd hatékony, céliranyos, a mindenkor hatalyos jogszabdlyoknak, kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoznek és egyéb elbirdsoknak megfelel6 gazdéalkodasért, ennek keretében kialakitja
a gazdélkodésra vonatkozé szabdlyokat, gondoskodik azok végrehajtasarél és a FEUVE keretében torténd
ellenérzésérdl.

3. A Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly kodifikacids feladatai korében

a) részt vesz a feladatkorébe tartozd gazdalkodasi szabalyzatok, utasitdsok megalkotdséban, valamint pénziigyi
témdju megdllapodasok el6készitésében,

b) el6késziti a minisztérium cafetéria-szabalyzatat,

<) elkésziti és naprakészen tartja a Kozponti Igazgatas ellenérzési nyomvonalat, valamint kockazatkezelési
rendszerét,

d) kialakitja, el6késziti és jovahagyasra felterjeszti a Kdzponti Igazgatas szamviteli politikajat és a kapcsolodd
szabalyzatokat.

4. A Pénzigyi és Szamviteli Féosztaly funkciondlis feladatai korében

a) a MAK illetményszamfejté kdréhez tartozéd 6nallé kifizetéhely mint Kézponti llletményszamfejté Hely ellatja
a kozpontositott illetmény-szamfejtési kdrbe tartozé — Kézponti Igazgatdsra vonatkozé — bérszamfejtéssel,
adozéssal, tarsadalombiztositasi kérdésekkel 0sszefliggé feladatokat,

b) elvégzi a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokat, igények elbirdlasat, a szlikséges hatarozatok
meghozatalat (betegszabadsag, tappénz, baleseti tappénz, gyermekapolasi tappénz), a foglalkoztatdt terheld
tarsadalombiztositasi feladatkorében elkésziti a havi tarsadalombiztositassal kapcsolatos bevallasokat, teljesiti
a jogszabalyban el6irt befizetéseket és adatszolgaltatast,

<) elkésziti a Kozponti Igazgatas elemi koltségvetését, végzi az elSirdnyzat-modositdsokkal és elbiranyzat-
atcsoportositasokkal kapcsolatos miveleteket,

d) a koltségvetési szerv vezet6jének felhatalmazasa alapjan gyakorolja az éallamhaztartasrél szolo toérvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 43. § (2) bekezdésében meghatarozott elirdnyzat-
atcsoportositasi jogkoroket,

e) vezeti a Kdzponti Igazgatés koltségvetését terheld kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat, figyelemmel kiséri
a koltségvetés végrehajtasat,

f) elkésziti a Kozponti Igazgatas éves beszamoldjat, az id6kdzi mérlegjelentést, a kdltségvetési jelentést,

g) Uzemelteti a K6zponti lgazgatas pénztarat (forint és valuta), készpénzel6legeket ad ki, elszamoltat, valamint
végzi a beérkezett szamlak nyilvantartasat, a szallitéi szamlak pénziigyi rendezését, tovabba a MAK részére
a pénzlgyi teljesitésekhez kapcsolédé adatszolgéltatasokat,

h) megszervezi és lebonyolitja az ideiglenes kikildottek kiutazasat, szamfejti a valutaeldleget, és elvégzi az uti
elszamolasok pénziigyi zarasat,

i) végzi a minisztérium intézményi koltségvetését érinté egyes megallapoddasokkal kapcsolatos pénziigyi
elszamolast,
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j) kezeli a Kozponti Igazgatas beszamoldinak aldtdmasztasaul szolgalé immateridlis javak és targyi eszkdzok
analitikus nyilvantartasat, biztositja a fékdnyvi adatokkal torténé egyezéséget,

k) ellétja a vagyongazdélkodds pénziigyi-szamviteli feladatait,

) nyilvantartja a dolgozoék szabadsagos napjainak allomanyat, kezeli a szabadsag-nyilvantarté programot,

m)  gondoskodik az érvényben Iévé pénziligyi nyilvantartéd program (Kézponti lgazgatasra vonatkozé) fékonyvi
moduljanak intézményi mukodtetésérdl, szamviteli bizonylatokat rogzit, biztositja az analitika és fékonyv
egyez6ségét, ellenérzi a kdnyvelési bizonylatokat, a Magyar Allamkincstar felé jelenti az Egységes Rovatrend
Azonosité (ERA) kddokat,

n) kiadja a szamfejtésbdl adddoé kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felszolitdsokat és a jovedelemigazolasokat,

o) adatot szolgdltat a feladatkorével 6sszefiiggésben altala kezelt kbzérdekl adatok, valamint a politikai vezeték
javadalmazasara vonatkozo adatok kozzétételéhez,

p) teljesiti az évkozi és éves statisztikai jelentéseket, valamint a kiilsé és belsé pénzligyi ellendérzést végzé szervek,
szervezeti egységek részére adatszolgéltatasokat készit.

1.1.1.4. Uzemeltetési Féosztdly

1. Az Uzemeltetési Féosztaly a gazdasagi iigyekért felelés helyettes allamtitkar iranyitasa és feligyelete alatt m(ikédé

funkcionalis féosztély. Az Uzemeltetési Féosztaly felelés

a) a minisztérium szamara allami feladatként meghatarozott alaptevékenység ellatdsdhoz biztositott
ingatlanvagyon és a minisztérium hataskorébe tartozo6 eszkdzallomany karbantartdsaért és lizemeltetéséért,

b) a minisztérium szdmara jogszabalyokban eléirt tliz- és munkavédelmi feladatok koordinacidjaért.

2. Az Uzemeltetési FSosztaly kodifikacios feladatai korében fellilvizsgalja és aktualizalja a hataskérébe sorolt
feladatokhoz kapcsolddo belsé utasitasokat, szabalyzatokat.

3. Az Uzemeltetési Féosztaly koordinaciés feladatai kérében

a) egylttmiikodik a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: KEF) szakmai szervezeteivel,
a gazdasagi igazgatdsaggal,

b) elldtja a minisztérium és a KEF kozotti Szolgaltatasi Megallapodasban régzitett véleményezési, ellenjegyzési,
kotelezettségvallaldsi és egyéb feladatokat, tovabba felelés a szolgaltatasokkal kapcsolatosan felmertilt
problémak kezeléséért, a valtozasok KEF felé torténd jelzéséért,

<) koordindlja a minisztérium szamara nyujtott ellatasi szolgéltatasokat (eszk6zok, anyagok, gépjarmuvekkel
kapcsolatos szolgaltatasok),

d) konzultacids szerepben részt vesz a minisztériumban telepitett rendszerek biztonsagi dokumentécidjanak
elkészitésében,

e) kulonos tekintettel az Uj képviseletnyitasokra és a kiilképviseletek nagy felUjitasaira, igény szerint részt vesz
az informatikai alapkiépitések (haldzati kdbelezés, UPS) tervezési feladataiban és a Biztonsagi, Tavkozlési,
Informatikai és Dokumentacids Féosztallyal egyeztetve sziikség szerint a kivitelezési feladatokban,

f) koordinalja a protokoll feladatok ellatasara lizemeltetett gépjarmivek és gépkocsivezetdk napifeladatvégzését,
valamint eljar azok Gizemképes allapotanak fenntartdsaban és beszerzésében.

4, Az Uzemeltetési Féosztaly funkcionélis feladatai kérében

a) szakmailag véleményezi a kiilképviseletek hivatali gépjarmiveinek beszerzési igényét, cseréjét, ellenérzi azok
Uzemeltetését, selejtezését és hasznositdsat, valamint lUzemelteti és felligyeli az ideiglenesen belf6ldon
Uzemeltetett kiilképviseleti gépkocsikat, gondoskodik a sziikség szerinti karbantartasrol, szakszervizben
torténd javittatdsrol, vezeti a kapcsolodd nyilvantartasokat, kidllitja és érvényesiti a fenti gépjarmdvek
vezetésére és parkoldsara jogosité KKM igazolvanyokat, el6késziti a hataratlépési engedélyeket,

b) ellatja a rendezvények lebonyolitasa soran sziikségessé valo teremrendezési és studidkezelési feladatokat,

c) kapcsolatot tart a biifét és az éttermet/konyhat tizemelteté véllalkozéval, figyelemmel kiséri a vallalkozé éltal
nyujtott szolgdltatdsok min6ségét, és javaslatokat tesz a sziikséges intézkedésekre,

d) szervezi és lebonyolitja a diploméciai futarszolgalathoz nem kapcsolédd széllitmanyozasi és teherszallitasi
feladatokat, az uti cél és a feladat figyelembevételével dont a szallitds eszkdzérdl, modjarol, el6késziti az ehhez
kapcsolodo kikiildetési rendelvényeket, szallitdsi dokumentaciot,
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ellatja az iratokkal kapcsolatos sokszorositasi feladatokat, a kisebb nyomdai munkakat,

elvégezteti, fellgyeli, koordindlja a minisztérium altal kezelt kiilfoldi ingatlanvagyont érint6 tervezési,
allagmegovasi, karbantartési, felujitasi, kivitelezési munkalatokat, valamint a Pénzligyi és Szamviteli
Féosztéllyal, a Koltségvetési Fbosztallyal és a Vagyongazdalkodasi és Palyazatkezelési F&osztallyal
egylttmiikodve a minisztérium vagy kiilképviseletei altal megrendelt épitési beruhazasok, kapcsolédo
arubeszerzések és szolgaltatasok megvaldsitasat, sziikség esetén ellatja annak muszaki felligyeletét,
kezdeményezi az ehhez kapcsolodd kozbeszerzési, beszerzési feladatokat,

Uzemelteti a minisztérium hasznélatdban 4l16 szolgalati lakdsokat, valamint a monori logisztikai raktarbazist,
kozremUkodik az allami vagyonnal kapcsolatos, jogszabdlyban eldirt, az ingatlanértékesitéssel, -vétellel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban, valamint kozrem(kodik az ingatlanvagyont érinté kozterhek és
a hasznalatukbdl eredd egyéb esetleges fizetési kbtelezettségek megfelel6 teljesitése érdekében.

1.1.1.5. Vagyongazddlkoddsi és Pdlydzatkezelési F6osztdly

1. AVagyongazdalkodasi és Palyazatkezelési Féosztaly a gazdasagi Uigyekért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitasa és
felligyelete alatt m(ikod6 funkcionalis f6osztaly.

2. A Vagyongazdalkodasi és Palyazatkezelési Féosztaly kodifikacids feladatai korében el6késziti a feladatkorébe

tartozo szabdlyzatok, utasitdsok tervezetét, véleményezi a feladatkdrébe tartozé jogszabdlytervezeteket és kdzjogi

szervezetszabdlyozé eszkdzoket.

3. AVagyongazdélkodasi és Palyazatkezelési F6osztaly funkciondlis feladatai korében

a)

a kozigazgatési allamtitkar altal kijelolt projektekkel kapcsolatban a szakmai megvaldsitasért felel6s
féosztalyokkal egylttmUikodve részt vesz a projektek (programok) kialakitasaban és azok megvaldsitasaban,
gondoskodik a minisztérium eurépai uniés vagy mas forrasbol finanszirozott projektjeinek (programjainak)
lebonyolitasardl,

a szakmai megvaldsitasért felelés féosztalyokkal egyitt elldtja a projektek (programok) lebonyolitasaval
0sszefliggé projektmenedzsment feladatokat,

elldtja és koordindlja a projektek (programok) el6készitési, tervezési és operativ iranyitasi feladatait,
a minisztérium érintett szervezeti egységeivel egylttmikodésben elékésziti az ehhez sziikséges anyagokat,
hattértanulmanyokat, részt vesz a fejlesztési teriiletek kialakitasaban,

a projektek (programok) szakmai megvalositasaért felelés féosztalyokkal egytttmikddve részt vesz az eurdpai
unioés vagy mas forrasbdl finanszirozott projektek kialakitasaban, véleményezésében és azok megvaldsitasdban,
kapcsolatot tart a tdmogatdval, a kdzrem(ikddo szervezettel, a konzorciumi partnerekkel, valamint a kiilsé
ellen6rzé szervekkel,

biztositja az egyes projektek (programok) kozoétti operativ koordinaciot, koordindlja, feliigyeli és nyomon
koveti a projektek (programok) megvaldsulasat és a megvaldsulast érintd egyeztetéseket,

gondoskodik a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo, eurdpai unids vagy mas forrasbél finanszirozott
projektek, programok és palyazatok megvaldsitdsanak nyomon kdvetésérél (monitoring),

biztositja a minisztérium szakmai képviseletét a hazai tdmogatasokat lebonyolit intézményrendszer tarcakozi
szervezeteiben és bizottsdgaiban,

szakmai szempontbdl véleményezi a fejezeti kezelésli elSiranyzatok terhére biztositott tamogatasokat,
el6késziti a palyazati kiirdsokat, kapcsolatot tart a palyazékkal,

gondoskodik a fejezeti kezelésU elSirdnyzatok terhére biztositott tdamogatasokkal kapcsolatos palyézati eljaras
lebonyolitasardl, a tdmogatasokat érinté adatszolgéltatasi és kozzétételi kotelezettségek teljesitésérél,

elldtia a tdmogatasokat érinté elszamoltatassal, beszamoltatdssal kapcsolatos feladatokat, pénziigyi
szempontok szerint ellendrzi és vizsgalja a tdmogatasok felhasznaldsat, gondoskodik a beszamoldkhoz és
elszamolasokhoz benyujtott adatok ellenérzésérdl, feldolgozza, elemzi, értékeli azokat,

nyomon koveti a palyazatban megjeldlt programok megvalésitasat, a tdamogatas felhasznalasat, és megszervezi
a programok szakmai értékelését, hatdsvizsgalatat,

elldtja a munkabizottsag titkarsagi feladatait,
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kidolgozza a fejezeti kezelésu elSiranyzatok terhére biztositott tdmogatdasokat, illetve az eurdpai unids vagy
mas forrdsbdl biztositott projekteket (programokat) érinté belsé eljarasokat, szabdlyozasokat, el6késziti
a feladatkorébe tartozo szerzédések, azok médositasainak tervezetét,

felel6s a minisztérium vagyongazdalkodasi stratégidjanak kialakitasaval, intézkedési terv alapjan torténé
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasaért, kijeloli a minisztérium vagyongazdalkodasi politikdjanak
kereteit,

vagyongazdalkodasi szempontbdl véleményezi a tevékenységével 6sszefliggd jogszabalytervezeteket, kozjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkozoket, el6késziti a hozza tartozé allami vagyonnal kapcsolatos vagyonpolitikai
kérdésekben a sziikséges kormanyzati dontéseket és allasfoglalasokat,

elldtja a vagyongazdalkodasahoz kapcsolédd egyes jogi feladatokat, koordindlja a vagyongazdalkodassal
kapcsolatos beszamoldkat, elemzéseket,

elldtja az allami vagyonnal kapcsolatos, jogszabalyban el8irt, az ingatlanértékesitéssel és -vétellel kapcsolatos
feladatokat, valamint kdzremikodik az ingatlanvagyont érint6 kozterhek és a hasznalatukbol eredé egyéb
esetleges fizetési kotelezettségek megfelel6 teljesitése érdekében,

el6késziti a minisztérium altal kezelt ingatlan vagyont érinté felsévezetéi stratégiai dontéseket a beruhazéasokra
vonatkozdlag,

elldtjaaminiszter ltal felligyelt gazdasagi tarsasagok, valamint a tulajdonosi, illetve alapitéi jogok gyakorlasaval
a minisztériumhoz kapcsolt gazdalkodé szervezetek és mds jogalanyok (a tovabbiakban: intézmények)
vonatkozasaban az intézményi igazgatasi felligyelet gyakorolasaval kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a tulajdonosi, illetve alapitéi jogok gyakorldsédval a minisztériumhoz kapcsolt gazdalkodd
szervezetekkel kapcsolatban a tulajdonosi jog gyakorldséhoz kapcsolédd dontések elSkészitésérdl,
a meghozott dontések végrehajtasardl, koordinalasarol,

feladat- és hataskorében a tulajdonosi jog gyakorldjaval egyittmikodésben meghatarozott éves ttemterv
alapjan az intézmények muikddésére vonatkozoan felligyeleti ellen6rzést végezhet.

4. A Vagyongazdélkoddsi és Palyazatkezelési F6osztaly koordinacios feladatai kdrében

a)

b)

figyelemmel kiséri a miniszter irdnyitasa és feliigyelete alatt mkodé koltségvetési szervekben megvaldsuld
projektek végrehajtasat,

gondoskodik a gazdasadgi tarsasagokkal valé kapcsolattartasrol, az azoktdl érkezé megkereséseket
haladéktalanul tovabbitja a Szabalyzat szerinti illetékes szervezeti egységekhez,

azilletékes szakterllettel egyeztetve egységesen képviselia minisztérium éltal megjeleniteni kivant alldspontot
az intézmények felé,

felel a minisztérium és az intézmények alapité és megsziinteté okiratainak és ezek moédositdsainak szakmai
el6készitéséért, koordinacidjaért és jovahagyasra torténd felterjesztéséért,

véleményezi azintézmények miikodését és gazdalkoddsat érinté — azintézmények dltal el6készitett — szervezeti
normak, szabdlyzatok, utasitdsok tervezetét, valamint felterjeszti e dokumentumokat jévahagyas céljabdl,
figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasagok tervezési, gazdalkodasi, elszamoltatasi, adatszolgaltatasi mveleteit,
elldtja a koltségvetési szervek gazdalkodasi tevékenységén fellili és a gazdasagi tarsasdgok adatszolgéltatasi
kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos feladatokat, koordindlja az intézmények kozérdekl adatainak
megjelenitésével kapcsolatos jogszabalyokban és kdzjogi szervezetszabdlyozé eszk6zokben meghatérozott
kotelezettségek végrehajtasat,

elemzi és értékeli a gazdasdgi tarsasdgok gazddalkoddsat, sziikséges esetben részt vesz az intézmények
tevékenységével 6sszefliggd elSterjesztések el6készitésében,

véleményezi az intézményekkel megkdtendé kozszolgéltatasi szerz6déseket és a tamogatas
feltételrendszerének kialakitasat,

meghatarozza a gazdasdgi tarsasagok felligyeleti kontrolling rendszerének koncepcidjat, koordindlja az erre
vonatkozé adatszolgaltatast.
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1.2. A PARLAMENTI ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.0.1. Parlamenti Allamtitkdri Titkdrsdg

1. A Parlamenti Allamtitkari Titkarsag miikodését titkarsagvezetd iranyitja, aki

h)

ellatja a parlamenti allamtitkar altal meghatarozott feladatokat,

elésegiti a parlamenti allamtitkdr orszaggy(lési munkajat, kapcsolatot tart az orszaggydlési
képvisel6csoportokkal és a fliggetlen képviselSkkel,

gondoskodik a parlamenti dllamtitkarhoz felterjesztett iratok véleményezésérél,

részt vesz a Kormany politikai dontéseinek el6készitésében,

gondoskodik az érkezd kozérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok kivizsgalasardl,

szervezi a parlamenti allamtitkdr személyi hataskorében tartott Uigyek el6készitését, véleményezi
az intézkedéseket,

gondoskodik a parlamenti allamtitkar felkészitésérél a kdzszereplésekre, parlamenti és szakmai hazai és
nemzetkdzi programokra,

kapcsolat tart a minisztérium 6nallé szervezeti egységeivel.

2. A Parlamenti Allamtitkari Titkarsag koordinacios feladatai kérében

el6késziti, szervezi és utdkoveti a parlamenti allamtitkar kiilligyi vonatkozasu programjait,

a minisztérium féosztdlyaitdl, valamint az egyes szakminisztériumoktdél begy(jti a miniszterelndknek,
a miniszternek és a parlamenti allamtitkarnak szant felkészité anyagokat, és egységesiti azokat,

folyamatosan tartja a kapcsolatot és szorosan egytittmiikddik a miniszterelndk kulugyi stabjaval,

teljes korlen kezeli a parlamenti allamtitkarsagot érint6 killigyeket, ellatja a tarcakozi egyeztetési feladatokat,
végrehajtja a miniszterelnok, a miniszter és a parlamenti allamtitkar altal kiadott, killgyi vonatkozasu
feladatokat,

kozremkodik a minisztereln6kot, a minisztert és a parlamenti dllamtitkart érinté nemzetkozi tizleti események
megszervezésében,

elldtja a parlamenti allamtitkar kiiltigyi vonatkozasu levelezését,

elldtja a volt miniszterek titkarsagi feladatait,

felel6s a magyar szblészeti és bordszati termékek, gylimolcspérlatok és egyéb hazai alkoholos italok
kiilképviseleti promocidjaval kapcsolatos feladatok ellatasaért, tovabba részt vesz az ezzel kapcsolatos
rendezvények lebonyolitdsaban, koordinalaséban,

résztveszazi) pontban meghatarozott promacioérairanyulé intézkedésekkel kapcsolatos dontés-el6készitésben
és a vezet6i dontések végrehajtasaban.

1.2.0.2. Parlamenti F6osztdly

1. A Parlamenti Féosztély a parlamenti dllamtitkar kozvetlen irdnyitasa alatt m(ikodé szakmai féosztaly.

2. A Parlamenti Féosztaly koordinacios feladatai korében

a)

biztositja és Osszefogja egyfelél a minisztérium vezetdi és szervezeti egységei, masfelél az Orszaggyulés
dllando bizottsagai és Hivatala, az orszdggydilési képvisel6csoportok, az Interparlamentdris Unié Magyar
Nemzeti Csoportja és az orszaggy(lési képvisel6k kozotti egylttmiikodést, a Miniszterelnokség érintett
szervezeti egységével és az egyes minisztériumok parlamenti titkarsagaival valé kapcsolattartast,

a minisztérium altal kezdeményezett orszaggy(lési elSterjesztések végleges szovegét — melyeknek szakmai és
formai egyeztetését az illetékes szervezeti egység a Miniszterelndkség érintett szervezeti egységével és
az egyes minisztériumok parlamenti titkdrsagaival mar elvégezte — megfelelé szamban és formdban benyuijtja
az Orszaggydlésnek.

3. A Parlamenti Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

a)

segiti a miniszternek, az allamtitkaroknak és a minisztérium mas vezetdinek az Orszaggydléssel kapcsolatos
munkajat,
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gondoskodik a miniszternek a plenaris Uléseken elhangzé felszolalasai, valamint a minisztérium éltal
megvalaszolandd napirenden kiviili felszélaldsokra, azonnali kérdésekre, interpellacidkra és szébeli, valamint
irdsbeli valaszt igénylé kérdésekre adandé valaszok elkészitésérdl,

figyelemmel kiséri az Orszaggyllés plendris és bizottsdgi Uléseinek eseményeit, kiilonds tekintettel
a minisztériumot érint6 napirendi pontokra, és tajékoztatja az illetékes szervezeti egységeket,

részt vesz az Orszdggyllés Kulligyi bizottsdga, az Eurdpai Ugyek bizottsdga és a Nemzeti Osszetartozds
bizottsdga Ulésein, tovdbbd alkalmanként az egyéb bizottsagok olyan Ulésein, amelyeken a minisztériumot
érint6 kérdések keriilnek megtargyaldsra,

gondoskodik a minisztérium altal készitett tdjékoztato és hattéranyagok eljuttatdsarol az Orszaggydilés Kullgyi
Hivatala, az orszaggydlési bizottsagok, valamint az orszaggytilési képvisel6csoportok részére,

egyéb feladatai kdrében szervezi az illetékes minisztériumi szervezeti egységek bevondsaval a kihelyezésre
kerlil6 magyar nagykdvetek orszaggydlési bizottsdgi meghallgatasait.

1.2.0.3. Sajté Féosztdly

1. A Sajté Féosztaly a parlamenti allamtitkar kdzvetlen iranyitasa alatt mikodd szakmai féosztaly.

2. A Sajtd Féosztalyt a sajtofénok irdnyitja, aki ellatja a minisztérium média- és sajtokapcsolati tevékenységét, és
felel6s a miniszter és a Sajté Féosztaly kdzotti kapcsolattartasért.

3. A Sajté Féosztaly funkciondlis feladatai kdrében

koordinalja és ellendrzi a média- és sajtodsszefoglalok készitését, sajtofigyelést végez,

szervezi a miniszter sajtdnyilvanos eseményeit, gondoskodik azok lebonyolitasardl, és fogadja
a sajtomegkereséseket,

gondoskodik a minisztérium sajtényilvanos eseményeinek, megjelenéseinek elékészitésérdl, rogzitésérdl és
utankovetésérdl, mind bel-, mind kilféldon,

kapcsolatot tart a minisztérium hattérintézményeivel, kiilképviseleteivel, kdveti azok sajtényilvanos
eseményeit,

felligyeli a minisztérium, a hattérintézmények és a kiilképviseletek online fellleteit,

kapcsolatot tart a nemzetkozi és hazai sajtd képviselSivel, koordindlja az egyes allamtitkérok irdnyitasa ala
tartozo sajtdmunkatérsak munkajat, kezeli a minisztériumhoz beérkez6 allampolgéri megkereséseket, tovabba
jovahagyja az allampolgari megkeresésekre adott, a miniszter altali kiadméanyozasra elékészitett vélaszokat,
el6késziti a miniszter személyéhez két6dé kommunikacios stratégiat,

elldtja a miniszter személyéhez k6t6d6 kommunikacios feladatokat,

szervezi a minisztérium és a minisztérium vezetése tevékenységének bemutatasat, a sajté munkatérsainak
tdjékoztatdsat a magyar és a nemzetkdzi sajtdban, sajtdkonferencidkat, hattérbeszélgetéseket tart,
kozremkodik lebonyolitdsukban, megszervezia miniszter és a minisztérium nevében torténé nyilatkozattételt,
interjuk addsat, ujsagirdi kérdésekre széban vagy irasban valaszol,

kozleményeket ad ki, azokat a Magyar Tavirati [rodahoz, valamint bel- és kilféldi szerkesztéségekhez eljuttatja,
felméri a sajtd érdeklédésére szamot tarto kérdéseket, és a szakmai féosztalyok bevonasaval javaslatot tesz
a témaval kapcsolatos kommunikacidra, tovdbba javaslatot tesz a minisztérium vezetésének a tarsadalom
egyes csoportjai érdekl6désére szamot tartd kilpolitikai kérdések nyilvdnossag el6tti kezelésének kiilonb6zd
formaira,

felligyeli és irdnyitja a magyar kiilképviseletek sajtotevékenységét,

kapcsolatot tart a kiilszolgalatot t6lt6 sajtéattasékkal,

koordinalja a minisztérium egységes arculataval kapcsolatos feladatokat,

felel6s a minisztériumot érint6 grafikai és online megjelenésekért, ezek aktualizalasaért,

kezeli a minisztériumot érintdé kiadvanyokat,

irdnyitja a Honlap Szerkeszt6ség munkdjat, szerkeszti és a szervezeti egységek javaslatéra tartalommal tolti fel
a kormany.hu minisztériumi oldalat és az intranet oldalt,

az illetékes szakmai féosztallyal egylttmikodve kézrem(kodik a kilképviseleti honlapok szerkesztésében és
rendszeres frissitésében, segiti és Osszehangolja a tarsszerkeszték tevékenységét, megszervezi szakmai
oktatdsukat és tovabbképzésiiket,
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kommunikacios kérdésekben sziikség szerint egylittmUikodik a Miniszterelnokségen a KormanyzatiInformacids

Koézponttal, a Kormanyzati Informécidés Kozpont kérésének megfeleléen informécidkat ad, anyagokat,

hattéranyagokat készit,

tovabbi sajtoval kapcsolatos funkciondlis feladatai kdrében

sa) eljuttatja a Kormany kommunikacios lizeneteit a kiilligyi munka sajatossagainak figyelembevételével
a kilképviseleteknek,

sb) javaslatot tesz a minisztérium vezetésének a tdrsadalom egyes csoportjainak érdekl6désére szamot
tarto kilpolitikai kérdések nyilvanossag el6tti kezelésének kiilonb6z6 formaira,

sc) a kulfoldi és a magyar sajto figyelésével és feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat It el, tematikus
osszefoglaldkat készit, sziikség esetén harmadik személyek bevonasaval,

sd) felelés a Magyarorszagot indokolatlanul kedvezétlen szinben feltlintets, targyi tévedéseket
tartalmazo kilfoldi megjelenésekre torténd valaszadas vonatkozaséban,

se) intézi a Budapesten dolgozd kilfoldi tudositok akkreditalasat, hivatalos tgyeikben (tartézkodasi
engedély, vamiigyek stb.) szlikség esetén segitséget nyujt, el6késziti a kilféldre kikiildott magyar
allando tudésitok akkreditalasat,

sf) részt vesz a kommunikacios kozbeszerzések kiirasaban,

sg) elldtja a minisztérium kozkapcsolati és ,public diplomacy” feladatait, megtervezi a minisztérium
kozkapcsolati és civil stratégidjat, és gondoskodik annak végrehajtasardl, kdzremdkoddik a magyar
civil szervezetek nemzetkozi kapcsolatainak erésitésében, a koltségvetési lehetdségek fliggvényében
palyazati felhivasokat tesz k6zzé,

sh) hattér-tdjékoztatdkat és forumokat szervez a tarsadalmi parbeszéd, a kilpolitikai kdzgondolkodas
elésegitése érdekében, gondozza a minisztérium civil adatbazisat, elektronikus hirlevél atjan
tajékoztatja a civil szervezeteket, az dnkormdanyzatokat, a kilpolitikai mihelyeket a minisztérium
tevékenységének fé iranyairdl és idészer( feladatairdl, valamint a kozkapcsolati tevékenységérdl.

1.2.0.4. Kiilkapcsolati Koordindcids Féosztdly

1. A Kilkapcsolati Koordinaciés Féosztaly a parlamenti allamtitkar feligyelete és irdnyitasa alatt miikoddé szakmai

féosztaly.

2. A Kiilkapcsolati Koordindciés Féosztaly koordinécids feladatai korében

Osszeadllitja az éves diplomaciai tervet,

részt vesz a diplomaciai munka tervezésében, figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a szakteriiletek diplomaciai
tervezéssel kapcsolatos tevékenységét,

figyelemmel kiséri a minisztérium szakmai és terileti f6osztalyain folyd elemzd és tervezé tevékenységet,
szervezi a minisztérium és a kilképviseletek diplomaciai informacios tevékenységét, jelentémunkajat,
koordinadlja és felligyeli a szakteriiletek és a szakdiplomaték kodzotti informacidaramldst és utasitdsokat,
figyelemmel kiséri a szaktarcdk és a szakteriiletek nemzetkozi tevékenységét,

a magyar-kiilfoldi kapcsolatok erésitését szolgéalé olyan projekteket kezdeményez, illetve koordinal, amelyek
tobb szervezeti egységet, esetenként tobb tarcat érintenek, és amelyek programjat atfogodan a Kilkapcsolati
Koordinacids Féosztaly, egyes szakmai elemeit pedig a szakféosztalyok felligyelik,

az érintett szakféosztalyokkal egylttmiikodve elésegiti a magyar tisztvisel6k szamanak névelését az eurdpai
unios intézményekben és szervezetekben, kiiléndsen az Eurépai Kiiliigyi Szolgélatban,

a magyarorszagi fels6oktatdsi intézményekkel egyittm(kodve tdjékoztatja a szakirdnyud tanulmanyokat
folytaté felsGoktatasi hallgatokat az Eurdpai Unid intézményei és az Eurdpai Kulligyi Szolgalat altal kinalt
munkalehet&ségekrdl,

kapcsolatot tart az Eurépai Bizottsdg Magyarorszagi Képviseletével, egytttmikodik a Képviselet minisztériumot
érinté projektjeiben, nyomon koveti a Képviselet rendezvényeit, és azokrol tajékoztatja a tdrca munkatérsait,
koordindlja a Magyarorszdg és a partnerorszadgok diplomatai kozotti kapcsolatépitést és tapasztalatcserét
szolgalé programok szervezését,

koordindlja a minisztérium tobb szakmai féosztaly egylittmiikodését igénylé projektjeit, gondoskodik
a projektek el6készitésérél és megvaldsitasardl.
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3. A Kullkapcsolati Koordinacids Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a) 0sszegyjti, rendszerezi és feldolgozza a diplomdciai szolgalatban keletkezé értesiiléseket, nyilt és mindsitett
diploméciai informécidkat, a kilpolitikai, diplomaciai targyu publikalt informacidkat,

b) az informacidk és elemzések alapjan rendszeresen tdjékoztatja az allami és kormanyzati dontéshozdkat,
a minisztérium szervezeti egységeit, a kiilképviseleteket és a szaktarcakat.

4. A Kulkapcsolati Koordinacios Féosztaly egyéb feladatai korében

a) nyilt forrasbol szarmazé informacidk alapjan a minisztériumi déntéshozatal megalapozasat célzé, Magyarorszag
szempontjabdl relevans kilpolitikai, kiillgazdasagi eseményekrél és folyamatokrol eseti tdjékoztatdkat, gyors
elemzéseket készit (OSINT-tevékenyséqg),

b) részt vesz a klilképviselet-vezetdi értekezletek tematikai 6sszeallitdsdban, el6készitésében és lebonyolitdsaban.

1.2.1. A KELETI NYITASERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.1.2. Oroszorszdg F6osztdly

1. Az Oroszorszag Féosztaly a keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa alatt miikodé terileti
féosztaly.

2. Az Oroszorszag FOosztaly tevékenységét az 1. melléklet 4. § (1) bekezdés k) pontjdban megfogalmazottak szerint
a miniszter — mint a magyar-orosz kapcsolatok 6sszehangolasaért felel6s kormanybiztos - feltgyeli.

3. Az Oroszorszag Féosztaly kodifikéacios feladatai korében az Oroszorszagi Foderacio tekintetében ellatja a gazdasagi
egyuttmlkodési megallapodasok (a tovabbiakban: GEM), valamint a tdrcakdzi megéllapodésok megalkotasaval,
kiadmanyozasaval, jovahagydsaval és kihirdetésével 6sszefligg6 feladatokat.

4. Az Oroszorszég F6osztaly funkciondlis feladatai korében

a) iranyitja a hataskorébe tartozo kiilképviseletek tevékenységét, megtervezi a nagykovet és a fékonzulok éves
feladatait, és értékeli azok végrehajtasat, a klilgazdasagi attasék éves beszamoltatasat,

b) koordindlja és felligyeli a kétoldald kapcsolatok alakuldsét, egyuttm(kddésben a téarstarcakkal,
hattérintézményekkel és a kiilképviseletekkel, elldtja a relevans koordinatori feladatokat,

Q) nyomon koveti az orosz kilpolitikai torekvéseket, ideértve Oroszorszdg szerepvallalasat is a nemzetkozi
szervezetekben,
d) iranyitja a Magyar-Orosz Gazdasagi Egyuttmikddési Bizottsdg uléseit, illetve gondoskodik az azokhoz

kapcsolodd tarselnoki taldlkozok el6készitésérdl, és koordinalja a jegyzékonyvbe foglalt intézkedések
monitorozasat,
e) elldtja a magyar-orosz kétoldalu kapcsolatok 6sszehangolasaért felel6s kormanybiztos titkarsaganak feladatait.

5. Az Oroszorszag Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai kérében

a) a Kozos Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal egyuttmUkddve kezeli az Eurdpai Unié és az Oroszorszagi
Foderacio kozotti egylttmikodés keretében létrejové magas szintl talalkozokkal 6sszefliggd feladatokat,
az egyes témakhoz kapcsolédodan az érintett szervezeti egységekkel egylttmikodve, feladat- és hatdskdrében
kialakitja a részben az irdnyitasa ala tartozé munkacsoportban (COEST), az Eurépai Unié Politikai és Biztonsagi
Bizottsagaban, az Alland6 Képvisel6k Bizottsagaban, illetve az Eurépai Unié mas déntéshozéd szerveiben
képviselend6 magyar éllaspontot, részt vesz a relevans eurdpai tanacsi munkacsoportok (COEST févarosi
szervezésl) munkajaban,

b) az eurdpai kilpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly — az esemény napjadn vagy az azt kdvetd napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6zos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar hagy
jova.
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1.2.1.3. Kina Féosztdly
1. A Kina Fosztély a keleti nyitasért felels helyettes dllamtitkar kozvetlen irdnyitasa alatt m(ikddé terileti féosztély.

2. A Kina FGosztély tevékenységét az 1. melléklet 4. § (1) bekezdés k) pontjaban megfogalmazottak szerint a miniszter
- mint a magyar-kinai kapcsolatok 6sszehangolasaért felelés kormanybiztos - feltigyeli.

3. AKina Féosztaly kodifikacids feladatai korében a Kinai Népkoztarsasag tekintetében elldtja a kétoldali nemzetkozi
gazdasagi (kivéve a beruhazasvédelmi és kettés addztatds elkeriilési) egyezményekkel és megdéllapodasokkal,
valamint a tarcakozi megéllapodésokkal dsszefiiggé feladatokat.

4. A Kina Féosztaly funkciondlis feladatai krében

a) irdnyitja a feladatkorébe tartozé kilképviseletek tevékenységét, megtervezi a nagykovetek éves feladatait,

b) a Kinai Népkoztarsasdg vonatkozasaban a kétoldalu kapcsolatok egészét felligyeli, és részteriileteit koordindlja,
egylttmiikodésben a tarstarcakkal, hattérintézményekkel és a kiilképviseletekkel, valamint ellatja a relevans
koordinatori feladatokat,

c) hozzajarul a kétoldalu gazdasagi kapcsolatok alakitdsahoz, egytittmikodésben a tarstarcdkkal, a Nemzeti
Befektetési Ugyndkséggel, a Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt.-vel és a kiilképviseletekkel,
d) irdnyitjia a Magyar-Kinai Gazdasagi Vegyes Bizottsdg Uléseinek el6készitését és az Ulésbél fakadd feladatok

végrehajtasat, valamint a tarselnoki taldlkozok el6készitését és a jegyzOkdnyvbe vett intézkedések
megvaldsuldsanak monitorozasat,
e) ellatja a magyar-kinai kétoldalu kapcsolatok 6sszehangolasaért felel6s kormanybiztos titkarsaganak feladatait.

5. A Kina Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

a) a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmkddve kezeli az Eurépai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracids szervezeteik kozotti egyuttmikodés keretében létrejové magas
szintl taldlkozokkal Osszefliggé feladatokat, az egyes témakhoz kapcsoléddéan az érintett szervezeti
egységekkel egylittmdkodve, feladat- és hataskorében kialakitja az iranyitasa ald tartozé munkacsoportban
(COASI), az Eurépai Unié Politikai és Biztonséagi Bizottsagaban, az Allandé Képvisel6k Bizottsagaban, illetve
az Eurdpai Unié mas dontéshozé szerveiben képviselendé magyar alldspontot, részt vesz a relevéns eurdpai
tanacsi munkacsoportok (COASI févérosi szervezés(i) munkdjaban,

b) az eurodpai kulpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly - az esemény napjan vagy az azt kdvetéd napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a Kozos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a keleti nyitasért felel&s helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar hagy
jova.

1.2.1.4. Kelet-Eurépa és Kozép-Azsia F6osztdly

1. A Kelet-Europa és Kozép-Azsia Fosztaly a keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar kdzvetlen iranyitasa alatt
mikodé teriileti f6osztaly. A Kelet-Eurdpa és Kozép-Azsia Féosztaly hataskdrébe tartozé orszagok a kévetkezék:
Azerbajdzsan, Belarusz, Georgia, Kazahsztan, Kirgizisztdn, Moldova, Orményorszag, Tadzsikisztan, Tirkmenisztan,
Ukrajna és Uzbegisztan.

2. A Kelet-Eurépa és Kdzép-Azsia FSosztaly funkcionalis feladatai korében, a hataskorébe tartozd orszagok

vonatkozasaban

a) irdnyitja a kiilképviseletek tevékenységét, megtervezi a nagykovetek éves feladatait,

b) koordindlja és felligyeli a kétoldalu kapcsolatok alakuldsdt, egylttm(kddésben a tdrstarcdkkal és
a kulképviseletekkel,

<) kezeli és koordindlja a magas szintti latogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

d) hozzéjarul a kétoldalu kiilgazdasagi kapcsolatok alakitasahoz, egylittmikodésben a tarstarcakkal, a Nemzeti
Befektetési Ugyndkséggel, a Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt.-vel és a kiilképviseletekkel,
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figyelemmel kiséri a kil- és belpolitikai, valamint a killgazdasagi eseményeket, és ezekrdl elemzéseket,
hattér-tajékoztatokat készit,

elemzi az aktualis valsaghelyzeteket, javaslatokat dolgoz ki a magyar allaspontra,

Ukrajna tekintetében egyiittm(ikédik a Miniszterelndkség Nemzetpolitikéért Felelds Allamtitkarsagéaval és
a minisztérium illetékes szervezeti egységeivel a magyar nemzetpolitikai célok elérésének diplomaciai
eszkozokkel torténd tdmogatdsa terén.

3. A Kelet-Eurdpa és Kézép-Azsia Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai kdrében

a)

a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmikddve kezeli az Eurépai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integraciés szervezeteik kozotti egyuttm(ikddés keretében létrejové magas
szintl talalkozokkal Osszefliggé feladatokat, az egyes témakhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti
egységekkel egyittm(ikodve, feladat- és hataskorében kialakitja az irdnyitasa ala tartozé munkacsoportban
(COEST), az Eurdpai Unié Politikai és Biztonsagi Bizottsdgaban, az Allandé Képvisel6k Bizottsagaban, illetve
az Eurdpai Unidé mas dontéshozé szerveiben képviselendé magyar alldspontot, részt vesz a relevéns eurépai
tanacsi munkacsoportok (févarosi formatumu COEST) munkajaban,

az eurodpai kulpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly - az esemény napjan vagy az azt kéveté napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6z6s Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a keleti nyitasért felel8s helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar hagy
jova.

1.2.1.5. Nyugat-Balkdn Féosztdly

1. A Nyugat-Balkan Féosztaly a keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar kdzvetlen iranyitasa alatt m(ikodé terileti

féosztaly. A Nyugat-Balkdn Féosztaly hataskorébe tartozd orszdgok: Albdnia, Bosznia-Hercegovina, Koszové,
Maceddnia, Montenegré, Szerbia, Torokorszag.

2. A Nyugat-Balkén Féosztaly funkciondlis feladatai korében, a hataskorébe tartozé orszagok vonatkozésaban

)
)
)

O N T

)
)

D

irdnyitja a kiilképviseletek tevékenységét, és értékeli a szamukra kijelolt feladatok végrehajtasat,

megtervezi a nagykovetek éves feladatait,

koordinalja és felligyeli a kétoldalu kapcsolatok alakulasat,

kezeli és 6sszehangolja a magas szintl latogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a kiil- és belpolitikai, valamint a kiilgazdasadgi eseményeket, ezekrdl elemzéseket,
hattér-tajékoztatdkat készit, javaslatokat dolgoz ki a magyar allaspontra.

3. A Nyugat-Balkan Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

a)

d)

a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmkddve kezeli az Eurépai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracids szervezeteik kozotti egyuttmikddés keretében létrejové magas
szintU talalkozokkal 6sszefliggd feladatokat,

az egyes témakhoz kapcsoldédoan az érintett szervezeti egységekkel egylttmUikddve, feladat- és hataskodrében
kialakitja az irdnyitdsa ald tartoz6 munkacsoportban (COWEB), az Eurdpai Unié Politikai és Biztonsagi
Bizottsagéban, az Alland6 Képvisel6k Bizottsagaban, illetve az Eurépai Unié mas déntéshozé szerveiben
képviselend6 magyar alldspontot, részt vesz a relevans eurépai tandcsi munkacsoportok (COWEB févarosi
szervezésl) munkajaban,

az eurodpai kulpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztaly - az esemény napjan vagy az azt kéveté napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6zos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a keleti nyitasért felels helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar hagy
jova,

koordindlja a Regionalis Egyuttm(kddési Tandccsal (RCC), valamint a Délkelet-Eurépai Egylttmiikodési
Folyamattal (SEECP) kapcsolatos teendéket.
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1.2.2. AZ EUROPAI ES AMERIKAI KAPCSOLATOKERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.2.2. Eurdépai Kapcsolatokért Felelés Féosztdly

1. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felelés FSosztaly az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felelds helyettes allamtitkar
kozvetlen irdnyitasa és felligyelete alatt m(ikodé terileti féosztély.

2. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felelds Féosztaly illetékességébe tartozd orszagok és fontosabb regionalis szervezetek:
Ausztria, Belgium, Benelux Unié, Hollandia, Liechtenstein, Luxemburg, Németorszag, Svajc, Andorra, Bulgdria, Ciprus,
Franciaorszag, Gorogorszag, Malta, Monaco, Olaszorszag, Portugdlia, San Marino, Spanyolorszdg, Szuverén Maltai
Lovagrend, Vatikan, Dania (Ferder-szigetek, Gronland), Egyesiilt Kiralysag, Esztorszag, Finnorszag, Irorszag, Izland,
Lettorszag, Litvénia, Norvégia, Svédorszag, tovdbbd mas érintett szakmai és teriileti féosztalyokkal egylittmuikodve
az északi és balti regiondlis egylttm(ikodés szervezetei.

3. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felelés Féosztaly irdnyitja, koordinalja és értékeli a feladatkdrébe tartozé kiilképviseletek
tevékenységét, dpolja a relevans orszagokkal val6 diplomdciai kapcsolatokat, koordinélja a relacidkban zajlé kétoldalu
egylttmUikodést és kapcsolatépitést, az érintett féosztalyokkal és kiilképviseletekkel egyittmikodve sszefogja
a relaciokban megvalésulé események (ldtogatasok, konferencidk, férumok) tartalmi és gyakorlati elékészitését és
utokezelését.

4. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felel6s FSosztaly az illetékességébe tartozd orszagok irdnyaban folytatott kétoldalu
diplomdciai tevékenység tekintetében - ilyen igény esetén — egylttmukdodik a minisztérium vezet8inek (és azok
Titkarsdgainak) mindegyikével a latogatdsok koordinaldsa és a targyaldsi dossziék készitésében valdé kdzremiikodés
tekintetében.Javaslatottesza minisztérium vezetésénekazilletékességiteriiletén rendezett nemzetkozi eseményeken
valé részvételre vonatkozdan.

5. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felelés FOosztaly naprakészen koveti a referalt orszagok belpolitikai, gazdasagi,
kulpolitikai folyamatait, eurdpai unids allaspontjait. Ezekrdl a minisztérium vezetése részére tajékoztatod
hattéranyagokat készit, szlikség esetén javaslatokat tesz. Kérésre targyaldsi és hattéranyagokkal latja el az allami és
kormdnyzati szerveket (elsésorban a Koztarsasagi EIndki Hivatalt, a Miniszterelnokséget, az Orszaggy(lést és
a tarsminisztériumokat).

6. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felels Féosztaly felhivja a figyelmet a magyar érdekekkel, alldspontokkal egybecsengé
nyilatkozatokra, illetve a problémat jelent6 ligyekre, azok megoldasa érdekében kapcsolatba [ép azilletékes szervezeti
egységekkel mind a minisztériumon beliil, mind kormanyzati szinten.

7. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felelés Féosztaly koordindlja a felligyelete ald tartozd alloméshelyekre kiutazd
diplomatak felkészitését, elvégzi a nagykovetek és els6 beosztott diplomatak beszamoltatasat. Kdzremiikodik
a magyar kilképviseleteken mikodé kiilgazdasagi attasék tevékenységének irdnyitdsdban és feladataik
koordinaldsaban.

8. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felel6s Féosztily a foldrajzilag hozzd tartozé feladatokat a tartalmilag illetékes
Féosztalyokkal kozdsen, szorosan egylttmikodve latja el.

9. Az Eurdpai Kapcsolatokért Felel6s Féosztély kétoldalu killgazdaségi vonatkozasu tgyekben egylttmdikodik
a minisztérium kiilgazdasagért felel6s szakféosztalyaival és a minisztérium hattérintézményeivel.
1.2.2.3. K6zép-Eurdpa Féosztdly

1. AKdzép-Eurdpa Fosztaly az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felel6s helyettes allamtitkér kozvetlen irdnyitasa és
felligyelete alatt m(ikodo terileti féosztély.
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2. A Kozép-Eurépa Fbosztaly hatdskorébe tartozé orszégok: Csehorszdg, Horvatorszég, Lengyelorszag, Romania,
Szlovakia, Szlovénia.

3. A Kdzép-Eurdpa Féosztaly koordindlja a Visegradi EgyuttmUikoddéssel (V4) és a Kozép-eurdpai Kezdeményezéssel
(KEK) kapcsolatos teendéket; ellatja tovabba a SELEC egyittm(ikddés kapcsan jelentkezé diplomaciai feladatok
koordinaldsat.

4. A K6zép-Eurépa Féosztaly tovabbi koordinacios feladatai kdrében

a) kozremUkodik a kormanyzat regionalis egytttmdkodési politikdjanak kidolgozdsaban és gyakorlati
megvaldsitasaban,

b) azilletékességébe tartozo orszagok tekintetében egylittmiikodik a gazdasagdiplomacidért felel6s allamtitkarral
a magyar gazdasagpolitikai szempontok kiemelt szintli megjelenitésében, tovabbi egylittmikodési
lehetéségek beazonositasaban,

c) az illetékességébe tartozdé orszagok tekintetében egylittmikodik a kulturdlis és tudoménydiplomacidért
felelés allamtitkar altal felgyelt féosztalyokkal és hattérintézményekkel a koordindlt és hatékony
orszagképformalas és kapcsolatépités érdekében,

d) azilletékességébe tartozo egyes orszagok tekintetében egytittmdikodik a Miniszterelnokség Nemzetpolitikdért
Felelés Allamtitkarsagaval és a minisztérium mas terileti és szakmai féosztalyaival a magyar nemzetpolitikai
célok elérésének diplomaciai eszk6zokkel torténé tdmogatasa terén,

e) irdnyitja és koordindlja a feladatkorébe tartozé kiilképviseletek tevékenységét, apolja a relevans orszagokkal
valé diplomdciai kapcsolatokat.

1.2.2.4. Eszak-Amerikai F6osztdly

1. Az Eszak-Amerikai Féosztaly az eurdpai és amerikai kapcsolatokért felel6s helyettes allamtitkar kdzvetlen iranyitasa
és felligyelete alatt miikodé teriileti féosztaly.

2. Az Eszak-Amerikai Féosztély illetékességi teriilete: az Amerikai Egyesdilt Allamok és Kanada.

3. Az Eszak-Amerikai Féosztaly nemzetkdzi és eurdpai uniés feladatai kérében

a) irdnyitja, koordindlja és ellenérzi az illetékességi tertiletén miikodd magyar kilképviseletek tevékenységét,
apolja a térség orszadgaival fenntartott diploméciai kapcsolatokat,

b) a relaciok gondozasdban érintett fdosztalyokkal, kiilképviseletekkel, allamigazgatasi szervekkel és
hattérintézményekkel egyittmiikddve Osszefogja a megvaldsuld események (latogatdsok, konferencidk,
férumok) tartalmi és gyakorlati el6készitését, valamint végzi azok utdkezelését,

<) naprakészen koveti a referalt orszagok belpolitikai, gazdasagi, kilpolitikai folyamatait, eurdpai unios
allaspontjait,

d) koordindlja a felligyelete ala tartozo allomashelyekre kiutazé diplomatak felkészitését, elvégzi a nagykdvetek
és elsé beosztott diplomatak beszdmoltatasat; kozremlkodik a magyar kilképviseleteken miikodd
kllgazdasagi attasék tevékenységének irdnyitasaban és feladataik koordinalasaban,

e) a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztallyal egylttmkddve kezeli az Eurdpai Unid és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracids szervezeteik kozotti egyuttmkddés keretében létrejové magas
szintl taldlkozokkal 0Osszefliggé feladatokat; az egyes témakhoz kapcsoléddéan az érintett szervezeti
egységekkel egyiuittmUkddve, feladat- és hataskorében kialakitja az irdnyitasa ald tartozé munkacsoportban
(COTRA), az Eurépai Unié Politikai és Biztonsagi Bizottsagaban, az Alland6 Képvisel6k Bizottsagaban, illetve
az Eurdpai Unidé mas dontéshozo szerveiben képviselendé magyar allaspontot; részt vesz a relevans eurdpai
tanacsi munkacsoportok (COTRA févarosi szervezés(i) munkdjaban,

f) az eurdpai kilpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly — az esemény napjadn vagy az azt kdvetd napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6zos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
az eurodpai és amerikai kapcsolatokért felelés helyettes allamtitkér, valamint a biztonsagpolitikaért felelés
helyettes allamtitkar hagy jova,
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a) afeladatkorébe tartozé orszagok tekintetében egyittm(ikodik a minisztérium vezetésével és az dllamigazgatas
egyéb szerepldivel a magyar gazdasagpolitikai szempontok kiemelt szint(i megjelenitésében, a vildggazdasagi
diverzifikacio erésitésében, tovabbi egylttmiikodési lehetéségek beazonositdsdban.

1.2.3. A DELI NYITASERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.2.3.2. Kbzel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztdly

1. AKodzel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztaly a déli nyitasért felels helyettes allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa alatt m(ikédé
teriileti f6osztaly. A Kozel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztaly hataskorébe tartozé orszagok, illetve fontosabb regionalis és
egyéb szervezetek a kovetkezdk: Mauritania, Marokkd, Algéria, Tunézia, Libia, Egyiptom, Szudan, Libanon, Sziria,
Jordania, Izrael, Palesztina, Szaud-Arabia, Jemen, Oman, Egyesiilt Arab Emirségek, Katar, Bahrein, Kuvait, Irak, Obél
Menti Arab Allamok EgytittmGkédési Tanacsa, Arab Liga, Mediterran Unio, Arab Maghreb Unid, Iszlam Egyiittm(ikodés
Szervezete.

2. AKozel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztaly funkcionlis feladatai kérében, a hataskérébe tartozé orszagok, regionalis és
egyéb szervezetek vonatkozasaban

a) irdnyitja a kuilképviseletek tevékenységét, kijeldli a nagykovetek éves feladatait és azok végrehajtasat értékeli,

b) koordindlja és felligyeli a kétoldald kapcsolatok alakuldsét, egyuttm(kddésben a tarstarcakkal,
hattérintézményekkel és a kiilképviseletekkel,

<) felligyeli, koordindlja és utdkoveti a kétoldalu killgazdasagi ligyeket, egylittmiikodésben a tarstarcakkal,

a Nemzeti Befektetési Ugynokséggel, a Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt.-vel és a kiilképviseletekkel,

d) figyelemmel kiséri a kil- és belpolitikai, valamint a klilgazdasagi eseményeket és ezekrdl, valamint a kétoldalu
kapcsolatok aktudlis helyzetérdl sziikség esetén elemzéseket, hattér-tajékoztatokat készit,

e) elemzi az Eurépai Unidé kozos kiil- és biztonsagpolitikdja feladatkorébe tartozé aktudlis valsdghelyzeteket,
javaslatokat dolgoz ki az Eurdpai Unié férumain képviselendé magyar allaspontra.

3. A Kozel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztaly eurépai unids és nemzetkdzi feladatai kérében

a) a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmkddve kezeli az Eurépai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracids szervezeteik kozotti egyuttmikddés keretében létrejové magas
szintl taldlkozokkal Osszefliggé feladatokat, az egyes témakhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti
egységekkel egyuttmukodve, feladat- és hataskodrében kialakitja az irdnyitasa ald tartozé munkacsoportokban
(COMAG, COMEP, COMEM, MaMa, MOG), az Eurépai Unié Politikai és Biztonsagi Bizottsadgéban, az Allandé
Képviseldk Bizottsagdban, illetve az Eurépai Unié mas dontéshozé szerveiben képviselendd magyar adlldspontot,
részt vesz a relevans eurdpai tanacsi munkacsoportoknak (COMAG, COMEP, COMEM) a hataskorébe tartozd
orszagokkal, szervezetekkel foglalkozo févérosi szervezés( tlésein,

b) a magyar kilpolitikdnak az eurdpai kilkapcsolatok szempontjdbdl relevéns és az eurdpai partnerek felé
fontosnak itélt eredményeirél — mint teriiletileg illetékes féosztaly — az esemény napjan vagy az azt kdvetd
napon angol nyelvii COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a Kozos Kill- és Biztonsagpolitikai Féosztaly
véleményez, és a déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes
allamtitkéar hagy jéva.

1.2.3.3. Afrika F6osztdly

1. Az Afrika Féosztaly a déli nyitasért felelGs helyettes dllamtitkar kdzvetlen irdnyitasa alatt m(ikodo terileti féosztaly.
Az Afrika Féosztaly illetékességi korébe a kovetkezé orszagok tartoznak: Angola, Benin, Bissau Guinea, Botswana,
Burkina Faso, Burundi, Comore-szigetek, Csad, Dél-afrikai Koztarsasdg, Dél-Szudén, Dzsibuti, Egyenlitéi Guinea,
Elefdntcsontpart, Eritrea, Etidpia, Gabon, Gambia, Ghana, Guinea, Kamerun, Kenya, Kongéi Demokratikus Kdztérsasag,
Kongoi Koztarsasdg, Kozép-afrikai Koztarsasag, Lesotho, Libéria, Madagaszkar, Malawi, Mali, Mauritania, Mauritius,
Mozambik, Namibia, Niger, Nigéria, Ruanda, Sdo Tomé és Principe, Seychelles-szigetek, Sierra Leone, Szenegal,
Szomélia, Szvazifold, Tanzénia, Togo, Uganda, Zambia, Zimbabwe, Zold-foki Kdztarsasag.
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2. Az Afrika Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a) irdnyitja a hataskorébe tartozo kilképviseletek tevékenységét, kijeldli a nagykovetek éves feladatait, és azok
végrehajtasat értékeli,

b) koordindlja és felligyeli a kétoldali kapcsolatok alakuldsét, egyittm(ikodésben a tarstarcakkal,
hattérintézményekkel és a kiilképviseletekkel,

) elemzi és kezeli az Eurdpai Unid kozos kil- és biztonsagpolitikdja feladatkorébe tartozé aktudlis
valsaghelyzeteket, javaslatokat dolgoz ki az Eurépai Unié forumain képviselendé magyar allaspontra,

d) felligyeli, koordindlja és utékoveti a kétoldalu killgazdasdgi ligyeket, egylittmlikodésben a tarstarcakkal,
hattérintézményekkel és a kiilképviseletekkel,

e) figyelemmel kiséri a kiil- és belpolitikai, valamint a kiilgazdasagi eseményeket és ezekrdl, valamint a kétoldalu
kapcsolatok aktudlis helyzetérdl sziikség esetén elemzéseket, hattér-tajékoztatokat készit.

3. Az Afrika Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

a) a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmkddve kezeli az Eurépai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracids szervezeteik kozotti egyuttmikddés keretében létrejové magas
szintl taldlkozokkal Osszefliggé feladatokat, az egyes témakhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti
egységekkel egyiittm(ikodve, feladat- és hataskdrében kialakitja az irdnyitasa ald tartozé munkacsoportban
(COAFR, ACP), az Eurépai Unié Politikai és Biztonsagi Bizottsagaban, az Allandé Képvisel6k Bizottsagaban,
illetve az Eurépai Unié més dontéshozo szerveiben képviselendé magyar allaspontot, részt vesz a relevéns
eurdpai tanacsi munkacsoportok (févarosi formatumu COAFR) munkdjaban,

b) az eurodpai kulpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly - az esemény napjan vagy az azt kévetéd napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6zos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a déli nyitasért felelés helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar hagy
jova.

1.2.3.4. Azsiai és Csendes-6cedni Féosztdly

1. Az Azsiai és Csendes-6ceéni Féosztaly a déli nyitasért felels helyettes allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa alatt miikédé
tertleti féosztaly.

2. Az Azsiai és Csendes-6ceéni Féosztaly funkcionalis feladatai kérében

a) irdnyitja a hataskorébe tartozo kiilképviseletek tevékenységét, kijeloli a nagykovetek éves feladatait, és azok
végrehajtasat értékeli, felligyeli a kétoldalu kapcsolatokat,

b) elemzi az Eurdépai Unid azsiai térséggel kapcsolatos politikdjat, és javaslatokat dolgoz ki az Eurdpai Unid
forumain képviselendé magyar allaspontra.

3. Az Azsiai és Csendes-6cedni Féosztaly eurdpai unids és nemzetkézi feladatai kdrében

a) a Kozos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmikddve kezeli az Eurdpai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracids szervezeteik kozotti egyuttmiikddés keretében létrejové magas
szintl talalkozokkal Osszefliggé feladatokat, az egyes témakhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti
egységekkel egylttmikodve, feladat- és hataskorében kialakitja az iranyitasa ald tartozé munkacsoportban
(COASI), az Eurdpai Unié6 Politikai és Biztonsagi Bizottsdgaban, az Allandé Képvisel6k Bizottsagaban, illetve
az Eurépai Unié mas dontéshozo szerveiben képviselendé magyar élldspontot, részt vesz a relevans tandcsi
munkacsoportok (COASI févarosi szervezésti) munkajaban,

b) a féosztaly vezetdje ellatja az Asia-Europe Meeting (a tovabbiakban: ASEM) vezetd tisztvisel6i (SOM), illetékes
referense az ASEM nemzeti koordinétori feladatait,

<) az eurdpai kilpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly — az esemény napjadn vagy az azt kdvetd napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6zos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a keleti nyitasért felelés helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar hagy
jova.
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4. Az Azsiai és Csendes-6ceani Féosztaly kiilgazdasagi és koordinacios feladatai kdrében a hataskdrébe tartozd
relaciok vonatkozasaban

a)
b)
)

\_/Q'n

m

kidolgozza a kétoldalu killgazdasagi allasfoglalasokat,

nyomon kdveti az egyes relaciok makrookonémiai véaltozasait,

szervezi és szakmailag el6késziti az allami vezet6k két- és tdbboldalu nemzetkozi targyalasait,

javaslatot tesz az allam- és kormanykozi, tartomanyi és regionalis szintl kapcsolatfelvételre,

javaslatot tesz az dllam- és kormdnykozi, tartomdanyi és regiondlis szintl kiilgazdasagi és kulpolitikai
konzultaciok, munkacsoportok, valamint albizottsagok (kivéve gazdasagi vegyes bizottsagok) szervezésére,
azok mikodtetésére, elldtja a titkarsagi feladatokat,

feldolgozza a kiillgazdasagi attasék szakmai jelentéseit, a rendelkezésre all6 szakmai informaciokat, valamint
kilkereskedelmi statisztikakat,

javaslatot tesz a minisztériumi allami vezet6k utazasi és nemzetkozi targyaldsi programtervéhez, kdzremikodik
annak lebonyolitasédban és a kapcsolédo feladatok végrehajtaséban,

Osszedllitja a szakmai héttéranyagokat, javaslatokat a minisztériumi vezeték szamara a kilgazdasagi és
kllpolitikai vonatkozésu nemzetkozi targyaldsok el6készitéséhez,

kozrem(kodik a kiilsé megkeresésekre adandé valaszok 6sszeallitdsaban, illetve a tarcadllaspont kialakitasaban,
kozremUikodik a két- és tobboldalt nemzetkozi szerz6désekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
figyelemmel kiséri a kiilgazdasagi és kiilpolitikai szempontokat, azoknak a kétoldalu kapcsolatokra gyakorolt
hatasat értékeli, a relevans informaciokat tovabbitja.

1.2.3.5. Latin-Amerika és Karib-térség F6osztdly

1. A Latin-Amerika és Karib-térség F6osztaly a déli nyitasért felel6s helyettes allamtitkér kdzvetlen irdnyitasa és
feligyelete alatt m(kodo terileti f6osztaly.

2. A Latin-Amerika és Karib-térség Féosztaly illetékességi terllete: az amerikai kontinens orszégai, az Amerikai
Egyesiilt Allamok és Kanada kivételével, tovabba a latin-amerikai regionalis egyiittm(ikddés kiildnbdzé szervezetei.

3. A Latin-Amerika és Karib-térség Féosztaly nemzetkozi és eurdpai unios feladatai korében

a)

b)

iranyitja, koordindlja és ellendrzi az illetékességi terliletén mikodd magyar kiilképviseletek tevékenységét,
apolja a térség orszagaival fenntartott diplomaciai kapcsolatokat,

a relaciok gondozasaban érintett fdosztalyokkal, kiilképviseletekkel, allamigazgatasi szervekkel és
hattérintézményekkel egyittm(ikddve Osszefogja a megvaldsulé események (latogatdsok, konferencidk,
férumok) tartalmi és gyakorlati el6készitését, valamint végzi azok utokezelését,

naprakészen koveti a referdlt orszagok belpolitikai, gazdasagi, kulpolitikai folyamatait, eurépai unios
allaspontjait,

koordindlja a felligyelete ala tartozé éllomashelyekre kiutazé diplomatak felkészitését, elvégzi a nagykovetek
és elsé beosztott diplomatdk beszdmoltatdsat; kozremlkodik a magyar kilképviseleteken miikodd
kilgazdasagi attasék tevékenységének irdnyitasaban és feladataik koordinalasaban,

a K6zos Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztéllyal egylttmkddve kezeli az Eurépai Unié és az illetékességi korébe
tartozo térség allamai, valamint integracios szervezeteik kozotti egylittmikddés keretében létrejové magas
szintl talalkozokkal Osszefliggé feladatokat; az egyes témakhoz kapcsoléddan az érintett szervezeti
egységekkel egyiittm(ikodve, feladat- és hataskorében kialakitja az irdnyitasa ald tartozé munkacsoportban
(COLAC), az Eurépai Unié Politikai és Biztonsagi Bizottsagaban, az Allandé Képvisel6k Bizottsagaban, illetve
az Eurdpai Unidé mas dontéshozé szerveiben képviselendé magyar alldspontot; részt vesz a relevéns eurdpai
tanacsi munkacsoportok (COLAC févarosi szervezés(i) munkajaban,

az eurodpai kulpolitika szempontjabdl relevans és az eurdpai partnerek felé fontosnak itélt eredményeirdl
- mint terlletileg illetékes féosztdly — az esemény napjan vagy az azt kdvetéd napon angol nyelvi
COREU-tervezetet készit, amelyet elkiildés el6tt a K6zos Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly véleményez, és
a déli nyitasért felelés helyettes allamtitkar, valamint a biztonsagpolitikaért felelds helyettes allamtitkar hagy
jova,

afeladatkorébe tartozé orszagok tekintetében egyittm(ikodik a minisztérium vezetésével és az dllamigazgatas
egyéb szereplbivel a magyar gazdasagpolitikai szempontok kiemelt szintli megjelenitésében, a déli nyitas,
a vildggazdasagi diverzifikacio erésitésében, tovabbi egylttmikddési lehetéségek beazonositaséban.
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1.3. A GAZDASAGDIPLOMACIAERT FELELOS ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.3.0.1. Gazdasdgdiplomdcidért Felelés Allamtitkdri Titkdrsdg
1. A Gazdasagdiplomaciaért Felel6s Allamtitkari Titkarsag miikodését titkarsagvezeté iranyitja, aki

a) felel a gazdasdgdiplomacidért felel6s allamtitkar irdnyitdsa ald tartozé terilet funkciondlis mikodéséhez
szlikséges igazgatdsi, koordindcids, Ugyviteli és jogi feladatok ellatasaért,

b) kozremUikodik a gazdasagdiplomacidért felelds allamtitkar személyét érinté feladatok ellatasaban,

c) gondoskodik a gazdasagdiplomacidért felelds allamtitkar hazai és nemzetkdzi programokra valo felkészitésérdl,
d) gondoskodik a gazdasagdiplomaciaért felelés allamtitkarhoz felterjesztett iratok el6zetes véleményezésérdl,
e) kozremiikodik a kijelolt szakpolitikai feladatok ellatasaban és végrehajtasaban,

f) gondoskodik a minisztérium 6ndllé szervezeti egységeivel, valamint a kormanyzati és nem-kormanyzati

szervezetekkel valé kapcsolattartasrol,
g) ellétja a gazdasagdiplomacidért felelés allamtitkar altal meghatérozott feladatokat.

1.3.0.2. Gazdasdgi Vegyes Bizottsdgokért Felelés F6osztdly

1. A Gazdasdgi Vegyes Bizottsdgokért Felel6s Féosztdly a gazdasdgdiplomacidért felelés allamtitkar kozvetlen
iranyitdsa alatt m(ikodé szakmai f6osztaly.

2. A Gazdasagi Vegyes Bizottsdgokért Felelés Féosztaly koordinacids feladatai korében

a) el6késziti és megszervezi a minisztériumhoz tartozé gazdasagi vegyes bizottsagi liléseket és az azokhoz
kapcsolodo tarselnoki taldlkozokat,

b) elldtja a gazdasagi vegyes bizottsagok titkarsagi feladatait,

<) el6késziti a gazdasagi vegyes bizottsdgok Ulései soran aldirasra keriild jegyzékonyvet és a gazdasagi vegyes
bizottsagi Ulés Ggyrendjét,

d) kapcsolatot tart a gazdasagi vegyes bizottsagok relacidjaban érintett hazai és kilfoldi tarsminisztériumokkal,
a magyar kilképviseletekkel, a hazankba akkreditalt diplomaciai testiletekkel, a hazai és kilfoldi szakmai
szervezetekkel és véllalatokkal,

e) el6késziti a gazdasdgi vegyes bizottsagban érintett tarcaktdl beérkezd hattéranyagok alapjan a szakmai
hattéranyagokat,
f) koordinalja a gazdasagi vegyes bizottsdgok mellett megrendezésre keriil6 tzleti forumokat,

a) figyelemmel kiséri a gazdasagi vegyes bizottsagok jegyzékonyveibe foglalt intézkedések végrehajtasat,
h) figyelemmel kiséri a gazdasagi vegyes bizottsagok miikodésének alapot ado jogi hatteret,
i) véleményezi a GEM-ek |étrehozédséra és mddositasara vonatkozé tervezeteket.

1.3.0.3. Hatdrmenti Gazdasdg-fejlesztési F6osztdly

1. A Hatarmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly a gazdasagdiplomacidért felelds allamtitkar kozvetlen iranyitasa alatt
mUkodd szakmai féosztély.

2. A Hatdrmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly koordinacids feladatai korében

a) elldtja a féosztalyon m(ikodd osztalyok szakmai irdnyitasat,
b) el6késziti az évente adomanyozandé Palfi Istvan-dijhoz kétéd6 emléknapot és szakmai konferenciat,
) gondoskodik a hatdron atnyulé egytttmikodéssel foglalkozoé férum, vegyes bizottsag, munkacsoport Gilései

szakmai, titkarsagi feladatainak ellatasarol,

d) el6késziti a hatdrokon atnyulé gazdasdgi egylttmikodésekre irdnyuldé nemzetkdzi targyaldsokat és
egyezményeket, azok végrehajtasat koordinalja és figyelemmel kiséri,

e) véleményezi, illetve dontésre elbkésziti a féosztaly hatdskorébe tartozo, kiilondsen a hataron atnyuld
fejlesztéseket érintd, a Nemzeti Fejlesztési Kormanybizottsag elé keriilé el6terjesztéseket,
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f) mukodteti a Budapest Duna Kontakt Pont iroda, az Eurépai Beruhazési Bank és Magyarorszag kozt létrejott
nemzetkdzi megdllapodas (2011. junius 20.) alapjan létrehozott fliggetlen szakértéi szervezetet,
g) elldtja az ikerintézményi program (Twinning) nemzeti szintli koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

3. A Hatarmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly az eurdpai terileti egytittmiikodések koordinacios feladatai korében
a) részt vesz a Hatéron Atnyulé Egyiittm(ikddési Programok monitoring bizottsagi (ilésein, szakmapolitikai
szempontok alapjan egyeztet az érintett szakteriletekkel, koordindlja a hatdron atnyulé beruhazasokat,
b) a 2014-2020-as europai teriileti egylttmikédési programok tervezése kdrében részt vesz a Hataron Atnyulé
Egylttmkodési Programok tervezési munkacsoport tlésein,

<) a 2014-2020-as hataron atnyulé egylttmukodési programok vonatkozdsaban koordindlja a magyar oldali,
a hataron atnyulo infrastrukturalis és egyéb fejlesztésekkel kapcsolatos allaspont kialakitasat, és ezt képviseli
a Program koz6s monitoring bizottsagi tilésein,

d) a 2014-2020-as hazai és nemzetkdzi eurdpai unids programok sikeres végrehajtasa érdekében 6sszehangolja
a nemzetkozi programok végrehajtsat, valamint a nemzetkdzi programok végrehajtasat a hazai operativ
programokéval.

4. A Hatarmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly az eurdpai terileti tarsuldsokkal kapcsolatos koordinacios feladatai

koérében

a) gondoskodik az eurdpai terlileti tarsulds (a tovabbiakban: ETT) intézményével kapcsolatos szabalyozas
el6készitésérodl, a nemzetkdzi, kormanyzati és kdzigazgatdsi tapasztalatok gydjtésérol, elemzésérdl,

b) miniszteri dontésre el6késziti az eurdpai terileti tarsuldsban vald részvételrél sz6l6 tagi jovahagyasi és
nyilvantartasba vételi kérelmeket,

<) gondoskodik az eurdpai teriileti tarsulasok nyilvantartasanak vezetésérdl, és kérelemre hiteles igazolast ad ki
a nyilvantartasba vétel tényérdl,

d) gondoskodik az eurdpai tertleti tarsulasok mikodésének feliigyeletérdl és ellendrzésérdl,

e) kapcsolatot tart fenn a megalakult ETT-kkel, az ETT-kezdeményezésekkel és az eurd régidkkal, ennek érdekében
ETT Férumot mikdodtet,
f) felkésziti a Régiok Bizottsagaban részt vevé magyar nemzeti kiildéttséget,

g) ellatja a Régidk Bizottsaga tevékenységével kapcsolatos koordinaciés miiveleteket, ennek keretében javaslatot
tesz a Régidk Bizottsdga tagjeldlési eljarasaban,

h) gondoskodik az ETT-honlap és online konzultacids férum naprakészen tartasardl,

i) részt vesz a Duna Régio Stratégia 10. priorités terliletének munkéjaban.

5. A Hatdrmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly a minisztérium feladat- és hataskorével 6sszefliggé kdzlekedéspolitikai

kérdésekkel kapcsolatos koordinacios feladatai korében

a) elldtja a Magyarorszdg szamdra kiemelt fontossagu hatar menti kozlekedési fejlesztések megvaldsitasanak
koordindciojat,

b) kapcsolatot tart a fejlesztések megvaldsitdsdban érintett szervezetekkel,

<) elldtja a minisztérium feladat- és hataskorével 6sszefliggd vasuti arufuvarozasi és logisztikai kérdésekkel
kapcsolatos koordinacios feladatokat,

d) ellatja a Zahony térségi komplex fejlesztési program megvaldsitasanak koordinacidjat,

e) kozvetlen kapcsolatot tart a Zahony térségi komplex fejlesztési program keretében elGirdanyzott fejlesztések
megvalositasdban érintett szervezetekkel,

f) koordindlja a Zahony logisztikai térség versenyképességének novelésére iranyuld szabdlyozasi kérdéseket,

g) kapcsolatot tart a Zdhony logisztikai térségben miikodé, magyar-ukran viszonylatu, aruszallitdsban érintett
véllalatokkal.

6. A Hatarmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly a Duna Régid Stratégiaval kapcsolatos koordindcios feladatai korében

a) elladtja a Duna Régio Stratégia nemzeti kapcsolattartéi feladatait,

b) segiti a Duna Régio Stratégia miniszteri biztosdnak munkajat,

<) elldtja a Magyarorszdg Duna Régid Stratégidban vald részvételével kapcsolatos képviseleti, szakmai
koordinacids és szervezési feladatokat,

d) elladtja a Duna Régio Stratégia tarcakozi koordinacids bizottsag titkarsagi feladatait,
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részt vesz a Duna Transznaciondlis Program monitoring bizottsagi Ulésein, valamint szlikség esetén egyéb
2014-2020-as eurdpai uniés programok monitoring bizottsagi tlésein,

dsszehangolja a Duna Régio Stratégia megvalésitasat a Duna Transznacionalis Programmal, a Hataron Atnyulé
Egyuttmikddési Programokkal, valamint egyéb hazai és nemzetkdzi eurdpai unids programokkal.

7. A Hatarmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly gazdasagi fejlesztési koordinacids feladatai korében

a)

elldtja a hatar menti orszagrészben, régidban tervezett és megvaldsitott kormanyzati gazdasagfejlesztési
tevékenység szakmai irdnyitdsat, beleértve a szakmai konferencidkat, képzéseket, kis- és kdzépvallalkozési
egyuttmukodési konstrukcidkat, tzleti taldlkozokat, kidllitasi megjelenéseket, kormanyzati részvétellel vagy
segitséggel megvaldsuld befektetéseket, fejlesztéseket,

ellatja a Karpat-medencei Gazdasagi Ovezet létrehozasaval és mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint

kapcsolatot tart a briisszeli székhelyld H4-Hunor Irodéval.

1.3.0.4. Eurdpai Uniés Féosztdly

1. Az Eurépai Unids Féosztaly a gazdasagdiplomacidért felelés allamtitkar kozvetlen irdnyitasa alatt miikodé szakmai
féosztaly.

2. Az Eurépai Unids Féosztély kodifikacios feladatai korében tajékoztatast és allasfoglalast ad a minisztérium vezetése

részére a hazai és eurdpai unids joganyaggal kapcsolatban.

3. Az Eurdpai Unios Féosztaly funkcionalis feladatai krében

a)

b)

m)

részt vesz a feladatkorébe tartozd tanacsi munkacsoportok és sziikség szerint az Eurdpai Bizottsag mellett
tagallami részvétellel mikoddé bizottsagok Uilésein,

figyelemmel kiséri a nagy politikai jelent6ségl eurdpai unioés ligyeket, melyek napirendre kertilnek az eurépai
unios kiligyminiszterek bilateralis talalkozoin,

tajékoztatdkat készit a minisztérium és a kiilképviseletek részére az Eurdpai Tandcs, az Eurdpai Bizottsag és
az Eurdpai Parlament fontosabb kezdeményezéseirdl,

afeladatkorébe tartozo kérdésekben részt vesz az Altalanos Ugyek Tanacsaban képviselend magyar éllaspont
kialakitasdban, egyuttmUkodik az illetékes szervezeti egységekkel,

figyelemmel kiséri azokat az eurdpai unids jogintézményeket, a hozzajuk kapcsolddé eljarasokat (beleértve
a birésagi eljarasokat is) és egyéb lehetéségeket, amelyek alkalmasak a hataron tul él6 magyarség jogainak
védelmére,

részt vesz az EKTB Ulésein, szakért6i csoportjainak munkdjaban, melyhez kapcsoléddan feladatkorében
elSterjesztéseket készit,

munkatarsai a tertleti f6osztélyokkal egytittmUikodve elemzik a tagéllamokban zajlé eurdpai uniés politikakat
érinté vitdkat és az azokhoz kapcsolédé folyamatokat,

feladatkorében javaslatot tesz a kilképviseletek utasitasara,

elldtja az Eurdpai Unié bévitésével kapcsolatosan az eurdpai unids intézményekben képviselendé magyar
targyalasokat folytaté orszagok munkacsoportjanak (COELA) és az ehhez kapcsolédé ad hoc
munkacsoportoknak a munkajaban,

az Eurépai Uniod bovitésének kérdéskodrében eldkésziti az EKTB vonatkozo napirendi pontjainak megvitatasat,
és vezeti az EKTB BOvités szakért6i csoportjat,

a BelUgyminisztériummal egyltt elldtja Magyarorszdg képviseletét a migraciés egyuttmiikodésekben
(Mobilitasi Partnerségek) és nemzetkozi folyamatokban (Budapest Folyamat, Pradgai Folyamat), illetve részt
vesz a migracios kilkapcsolatokkal kapcsolatos egyéb feladatok ellatasaban,

aNemzetkozi Szervezetek Féosztalydval ésaBiztonségpolitikai és Non-proliferacios Féosztéllyal egylttmikddve
részt vesz az eurdpai unids vonatkozasu emberi jogi alldspontok kidolgozasaban,

részt vesz az alapvetd és az eurdpai unios polgarsagi jogokkal, valamint a személyek szabad mozgasaval
foglalkozo6 (FREMP) munkacsoportban képviselendé magyar allaspont kialakitasaban,
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n)

0)

r

a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztallyal egyiittm(kédve kialakitja az eurdpai uniés vizumpolitikaval
kapcsolatos magyar allaspontot,

a Hatdrmenti Gazdasdg-fejlesztési Fosztéllyal egylttmUikodve javaslatot tesz az El6csatlakozési Tamogatasi
Eszkozzel (IPA) kapcsolatos magyar alldspontra, annak eurdpai unioés intézményekben torténd képviseletére,
részt vesz a kapcsolodd hataron atnyuld egyidttmuiikodési (CBC) programok testiileteinek munkajaban,
biztositja a technikai segitségnyujtasi és informacidcsere-programban (TAIEX) részt vevék kozotti
informacidaramlast,

részt vesz a bel- és igazsagligyi egylittm(ikddés jovéjére vonatkozé magyar allaspont kialakitaséban, stratégiai
tervezésében, tovabba a Bel- és Igazsagligyi Tanacs Uléseire és a tandcsi munkacsoportokra vonatkozé magyar
allaspont kialakitasaban, kilonos tekintettel a minisztérium elsédleges felelésségi kdrébe tartozéd témakra,
illetve a bel- és igazsagligyi egyuttm(ikddés kilkapcsolati vetiiletéhez kapcsolodd kérdésekre,

elldtja az Eurdpai Unié bovitési folyamataval Osszefliggé kérdések nyomon kovetését, igy kiilonosen
a tagéllamok bévitési politikajanak elemzésével, a bovitési folyamat kilonbozé szintjén allé orszagok
integracios felkészulésének figyelemmel kisérésével, javaslatok megfogalmazasaval kapcsolatos feladatokat,
elemzéseket készit az Eurdpai Unid intézményrendszerével, annak mikodésével kapcsolatosan, részt vesz
a vonatkozd magyar allaspont kialakitasaban, valamint részt vesz az eurdpai unids alapszerzédések
modositasaval kapcsolatos magyar allaspont kialakitasaban és képviseletében.

4. Az Eurdpai Unids Féosztaly koordinacios feladatai kdrében

a)

figyelemmel kdveti a minisztérium hatdskorébe tartozé jogharmonizacioés feladatokat, az illetékes szervezeti
egységgel egyuttmikodve koordindlja a minisztérium hataskorébe tartozé jogharmonizécids javaslatok
elkészitését,

elldtja az Eurdépai Unid jogdnak valé megfelelés érdekében sziikséges jogszabaly-elékészitési feladatok
teljesitésérdl szolé 302/2010. (XIl. 23.) Korm. rendelet 9. § (1) és (2) bekezdésébdl eredd, a minisztérium
hataskorébe tartozd notifikacios feladatokat,

figyelemmel kiséri a minisztérium hataskorébe tartozd EKTB el6terjesztéseket, dlldspontokat, és sziikség
szerint egyeztet a Miniszterelnokség EKTB titkarsagaval, az el6terjesztével és a minisztérium illetékes
féosztalyaival,

koordinalja a bévitési orszagok eurdpai unids integraciés folyamatahoz nyujtott magyar segitséget.

1.3.1. A KULGAZDASAGI UGYEKERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO

SZERVEZETI EGYSEGEK

1.3.1.2. Befektetési F6osztdly

1. A Befektetési FGosztaly a kilgazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa alatt mikodd
szakmai féosztaly.

2. A Befektetési Féosztaly kodifikécids feladatai korében

a)
b)

4]

kozremUikodik a kiilgazdasagot és annak intézményrendszerét érint6 jogszabalyok el6készitésében,

kialakitja a Korméany egyedi dontéseivel (EKD) megvaldsuld beruhdzasok tdmogatdsara vonatkozo jogszabalyi
hatteret, illetve eljarasrendet készit,

részt vesz a nagybefektet6i beruhazésokra, az eurdpai unios forrdsu befektetéi tdmogatdsokra vonatkozd
jogszabalyi hattér kialakitasaban.

3. A Befektetési Féosztaly koordindcios feladatai korében

a)

kozremUikodik a klilgazdasdgi stratégia végrehajtasaban, azabban foglalt célok megvalositasaban, figyelemmel
kiséri a kiilgazdasagi stratégia prioritdsainak megvaldsuldsat, szakmailag segiti az abbdl kovetkezd
részstratégiak kidolgozasat,

ellatia a Nemzeti Befektetési Ugyndkség és a minisztérium egyiittmikddésébél fakadd feladatok
Osszehangoldsat, valamint

részt vesz a gazdasagdiplomacidért felel6s allamtitkar szakmai felligyelete ald tartozd fejezeti kezelés(
eldirdnyzatok tervezésében és kezelésében.
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4. A Befektetési Féosztaly funkciondlis feladatai korében

a)

a befektetd cégek és szervezeteik visszacsatoldsai alapjan részt vesz a magyarorszagi befektetési kdrnyezet
javitdsat célzd feladatok végrehajtdsdban, javaslatokat tesz a Magyarorszag versenyképességét fokozo
intézkedésekre,

részt vesz a befektetésdsztonzés rovid, kdzép- és hosszu tavu stratégiajanak kialakitasaban,

kiilon eljarasrend alapjan elSterjeszti a Korméany egyedi dontése (EKD) szerinti tdmogatésokkal kapcsolatos
hatdrozatok meghozataldra irdnyul6 kormany-el&terjesztéseket,

a Nemzeti Befektetési Ugyndkséggel kdzdsen targyaldsokat folytat a befektetSkkel,

befektetési témakban kdzrem(ikddik a gazdasagi vegyes bizottsdgok munkéjaban,

a beruhdzas 6sztonzési célelSirdnyzat felhaszndalasardl szold 210/2014. (V. 27.) Korm. rendelet 15. §
(4) bekezdése alapjan kiadmanyozza a beruhdzas rendeletnek valé megfelel6ségét visszaigazolo és a szerz6dést
lezaré leveleket,

kezeli a nagybefektetdk beruhazasi projektjeivel kapcsolatban felmeriilé szakhatdsagi tigyeket,

kapcsolatot tart a kiilképviseletekkel befektetési kérdésekben,

fogadja, kezeli és utbgondozza a magyarorszagi befekteték minisztériumba érkezé megkereséseit,
eléterjeszti a nagybefektetékkel kdtendé stratégiai egylittmiikodési megallapodasokat, mikodteti az azok
alapjan létrehozandé munkacsoportokat,

kozrem(ikodik a szakmai kiadvanyok elkészitésében,

részt vesz a befektetésosztonzést tamogatd informacios adatbazisok kialakitasaban,

befektetésdsztonzési elemzéseket készit,

nyomon koveti a befektetési szempontbdl versenytars orszagok makrodkondmiai valtozésait.

1.3.1.3. Kiilkereskedelmi Féosztadly

1. AKulkereskedelmi Féosztély a kiilgazdasagi ligyekért felelds helyettes dllamtitkdr kdzvetlen irdnyitasa alatt mikodo
szakmai féosztaly.

2. A Kilkereskedelmi Féosztaly kodifikdcids feladatai korében kozrem(kodik a kiilgazdasdgot és annak

intézményrendszerét érintd jogszabalyok el6készitésében.

3. A Kiilkereskedelmi Féosztaly koordinacids feladatai korében

a)

e)

kozremUkodik a kiilgazdaségi stratégia végrehajtasaban, azabban foglalt célok megvalésitasaban, figyelemmel
kiséri a kiilgazdasagi stratégia prioritasainak megvalosulasat, szakmailag segiti az abbdl koévetkezd
részstratégiak kidolgozasat,

atfogo elemzéseket készit a kiilgazdasagot érinté fontosabb kérdéskorokben, javaslatokat, ajanlasokat dolgoz
ki az egyedi kérdések megoldasara,

koordindlja a kiilgazdasdgi attaséhalézat ltal végzett tfogd, tematikus adatgy(jtéseket, esettanulmanyok,
gyakorlatok feltérképezését,

részt vesz a gazdasagdiplomacidért felelés allamtitkdr szakmai felligyelete ald tartozd fejezeti kezelési
eléiranyzatok tervezésében és kezelésében, valamint

rendszeresen tajékoztatja a kiilgazdasagi attasékat a magyar gazdasag legfontosabb kérdéseirdl.

4. A Kulkereskedelmi Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a)

kidolgozza a kiilgazdasagi attasé allas betoltéséhez kiirdsra kertil6 pdlyazat kiilgazdasagi vonatkozasu részeit,
és részt vesz a beérkezé palyazatok értékelésében,

lefolytatja a kiilgazdasagi attasék kivalasztasi eljarasait, az érintett féosztalyok bevonasaval meghatarozza
a szakmai vizsgakovetelményeket, szakmai felkészitésiiket, megszervezi tovabbképzésiket,

részt vesz a kiilgazdasagi témaju képzések szakmai kdvetelményeinek meghatarozésaban,

az érintett féosztalyok bevonasaval elvégzi a kiilgazdasagi attasék jelentési rendszerének korszerUsitését,
feldolgozza a kiilgazdasagi attasék éves és egyéb szakmai jelentéseit, a rendelkezésre all6 szakmai
informacidkat, valamint a kiilkereskedelmi statisztikakat,

megszervezi a kiilgazdasagi attasék részére az éves értekezletet,

el6késziti a Kiilképviselet-vezetdi Ertekezlet killgazdasagi témajavaslatait,
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h) megrendezi a kiilgazdasagi attasék részére az éves regionalis értekezleteket,

i) kozremUkodik a kilgazdasdgi attasék teljesitménykdvetelményének meghatérozdsaban, részt vesz
a tevékenységlik technikai és szabdlyozasi feltételeirdl sz616 egyeztetéseken,

j) kozremUikodik a kiilgazdasagi attasékkal kapcsolatos személyiigyi teend6k elldtasaban,

k) az érintett féosztalyok bevonasaval részt vesz a kiilgazdasagi stratégia kidolgozasaban, 6sszehangolja az ezt
megalapozé kiilgazdasagi elemzé anyagok, prognoézisok, 6sszehasonlitd elemzések készitését,

) kidolgozza a t&bb viszonylatot érint6 kiilgazdasagi allasfoglalasokat,

m)  felligyeli a tiszteletbeli kiilgazdasagi tandcsosi rendszert, javaslatot tesz Uj tiszteletbeli kiilgazdasagi tanécsos
kinevezésére,

n) részt vesz a kormanyzati eszkozokkel tdmogatott kereskedelemfejlesztés eszkdzeinek és modszereinek
meghatarozasaban, koordinalja azok tovabbfejlesztését,

o) nyomon koveti a fontos exportpiacot jelenté orszdgok makrookondmiai valtozésait,

p) kozremkodik a szakmai kiadvanyok elkészitésében.

1.4. A BIZTONSAGPOLITIKAI ES NEMZETKOZI EGYUTTMUKODESERT FELELOS ALLAMTITKAR IRANYITASA
ALATARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.4.0.1. Biztonsdgpolitikai és Nemzetkézi Egytittmiikédésért Felels Allamtitkdri Titkdrsdg

1.ABiztonsagpolitikai és Nemzetkoézi Egyiittm(ikddésért Felel6s Allamtitkari Titkarsag tevékenységét a titkarsagvezetd

iranyitja, aki

a) elldtja a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylittmiikodésért felel6s allamtitkar altal meghatarozott feladatokat,

b) gondoskodik a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylittmikodésért felelds allamtitkarhoz felterjesztett iratok
véleményezésérdl,

c) gondoskodik a biztonsdgpolitikai és nemzetkdzi egylttmikodésért felelds allamtitkar felkészitésérdl
a kozszereplésekre, parlamenti és szakmai hazai és nemzetkdzi programokra,

d) kapcsolatot tart a minisztérium 6nallé szervezeti egységeivel,

e) segiti a Nemzetkozi Tavkozlési Egyesilet (International Telecommunication Union) ,Telecom World 2015” cim(i
konferencidjanak Magyarorszdgon torténé megrendezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért és
koordinaciojaért felel6s miniszteri biztos munkajat,

f) kozremUkodik a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylttmikodésért felelds allamtitkar tarselndkségével
miikodd gazdasagi egylttmiikodési vegyes bizottsagok koordinacidjaban,

g) gondoskodik a Magyarorszag altal inditott kotott segélyhitel programok koordinacidjarol,

h) gondoskodik az egységes diplomataképzés koncepcidjanak kialakitasardl, valamint elldtja a képzés
minisztériumon belili koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat.

2. A Biztonsagpolitikai és Nemzetkézi Egyiittm(ikddésért Felelds Allamtitkari Titkarsag koordinacios feladatai kérében
el6késziti, szervezi és utdkoveti a biztonsagpolitikai és nemzetkdzi egytttmikodésért felels allamtitkar programjait.

3. A Biztonsagpolitikai és Nemzetkodzi Egyiittm(ikodésért Felel6s Allamtitkari Titkarsag nemzetkdzi nem-kormanyzati

szervezetekkel kapcsolatos feladatai korében

a) gondoskodik a nem-kormanyzati szervezetekkel fenndllé kormanyzati kapcsolatok 6sszehangolasarol,
valamint a vellk valé kapcsolattartasrol,

b) kozremikddik a nem-kormanyzati szervezetekkel kapcsolatos kormanyzati stratégia kialakitasaban,

<) elldtja a Kiilgazdasagi és Kiltigyminisztérium Civil Koordinacids Bizottsdgdnak koordinacidjat és titkarsagi
feladatait.

4. A Biztonsagpolitikai és Nemzetkdzi Egyiittmiikddésért Felelés Allamtitkari Titkarsag OECD-vel és UNESCO-val

kapcsolatos feladatai korében

a) kozremUikodik az OECD-t illetéen a magyar kormanyzati alldspont egyeztetésében, az OECD-n beliili magyar
tevékenység 6sszehangoldséban és sziikség szerint az ott sziiletett dontések végrehajtasat szolgald intézkedési
javaslatok megtételében,



3556

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi29.szam

b) részt vesz Magyarorszag OECD és UNESCO melletti Alland6 Képviseletén dolgozé szakdiplomaték szakmai
irdnyitdsaban, felkészitésében, tevékenységik ellenérzésében,

<) kapcsolatot tart Magyarorszag OECD és UNESCO melletti Allandé Képviseletével, kézremiikédik az UNESCO
tevékenységével kapcsolatos magyar érdekek érvényesitésében, magyar allaspontok kialakitasaban.

5. A Biztonsagpolitikai és Nemzetkozi Egyiittm(ikodésért Felelés Allamtitkari Titkarsag vallasdiplomaciaval

kapcsolatos feladatai korében

a) gondoskodik a klpolitikai szempontbdl relevéns vallasi folyamatok és tényezék nyomon kovetésérdl,
elemzésérol és az dllami vezetdk tajékoztatasardl,

b) figyelemmel kiséri a vallasi szervezetek kilkapcsolati tevékenységét, és gondoskodik a vellik vald
kapcsolattartasrol,

c) részt vesz a holokauszt-emlékezettel és az antiszemitizmus elleni kiizdelemmel kapcsolatos kiilpolitikai
feladatok ellatasaban.

1.4.1. A BIZTONSAGPOLITIKAERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1.4.1.2. K6z0s Kiil- és Biztonsdgpolitikai F6osztdly

1. A Kozds Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly a biztonsagpolitikdért felelés helyettes allamtitkar irdnyitdsa és
feligyelete alatt m(ikddo6 szakmai féosztaly, melynek tevékenységét f6osztalyvezetd (eurdpai levelezé) vezeti.

2. A Kozo6s Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly felelés az Eurdpai Unid kiilkapcsolatai, kiilonosen a kozos kil- és
biztonsagpolitika kérdéseiben az egységes kormanyzati alldspont kialakitasaért, sziikség esetén a Miniszterelnokség
Eurépai Unids Ugyekért Felel8s Allamtitkarsagaval valé koordinécidban.

3. A K6z0s Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly koordinacios feladatai kdrében

a) elldtja az Eurdpai Unid kilkapcsolatai, kiilondsen koézoés kil- és biztonsagpolitikajanak alakitasaval és
végrehajtasaval kapcsolatos koordindcids feladatokat, kozrem(ikddik az egyes kil- és biztonsagpolitikai
kérdésekben a magyar allaspont kialakitdsdban, részt vesz az ehhez kapcsolodd dontések elékészitésében,
illetve végrehajtasaban,

b) az Eurdpai Unid kiilkapcsolatai korébe tartozé tgyek koordinacidja elsé helyi feleléseként gondoskodik
az allaspontok és tevékenységek minisztériumon beliili, illetve tarcakdzi 6sszehangoldsarol,

<) egylttmikodik az egyes kiil- és biztonsagpolitikaért vald felel6sségi témakhoz kapcsoléddan az érintett
terdleti, illetve szakmai féosztalyokkal, egységekkel az utdbbiak feladat- és hataskorébe tartozé eurdpai unios
tanacsi munkacsoportokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban és a targyalasi allaspontok kialakitasaban,

d) abiztonsagpolitikaértfelelds helyettes dllamtitkériranyitdsa mellett koordinalja az eurépai uniés dontéshozatali
férumok, tanacskozasok (PSC, COREPER, Kiiluigyek Tanacsa, Gymnich, Eurépai Tanacs) kiilkapcsolati napirendi
pontjainak tartalmi el6készitését,

e) koordinalja az Eurdpai Unio kul- és biztonsagpolitikajanak horizontalis gyeivel foglalkozé kiilkapcsolati
tanacsosok (RELEX), illetve a kilkapcsolati tandcsosok szankciés (RELEX/Sanctions) tanacsi munkacsoporttal
kapcsolatos feladatokat, ezen beliil az Eurépai Unié mellett m(ikddé briisszeli Allandd Képviselet Kiil- és
Biztonsagpolitikaért felelds Hivatalaval (PSC) egytttmUkddve javaslatot tesz az tiléseken képviselendd magyar
allaspontra, és sziikség esetén részt vesz az Uléseken,

f) elemzi az Eurépai Unid kozos kiil- és biztonsagpolitikdjanak napirendjén szerepl6 aktualis valsaghelyzeteket,
javaslatokat dolgoz ki az Eurépai Uni6 férumain képviselendé magyar allaspontra, illetve koordindlja azok
kialakitasat,

a) koordinalja a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar kétoldalu és multilateralis, ezen belil a Visegradi
Csoport (V4) biztonsagpolitikdért felelés helyettes allamtitkari szintl térgyaldsainak elékészitését, valamint
részt vesz a megbeszéléseken,

h) az érintett szervezeti egységekkel egylttmikddve koordinalja és el6késziti a miniszter részvételét az Eurdpai
Unié formdlis (Kiilligyek Tanacsa) és informalis (Gymnich) kiilpolitikaért felel6s miniszteri taldlkozdin.
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4. A K6z06s Kul- és Biztonsagpolitikai Féosztaly eurdpai unids és nemzetkozi feladatai korében

a) a feladatkorébe tartozd kérdésekben részt vesz a magyar allaspont képviseletében az Eurdpai Unid
testlileteiben, valamint a minisztérium mas érintett szakmai féosztélyaival, tovabba az illetékes kormanyzati
szervekkel szorosan egyiittm(ikddik az Eurdpai Unié kilkapcsolatai korébe tartozé kérdésekben a magyar
allaspont egységes megjelenitése érdekében az Eurdpai Unidban és mas nemzetkozi szervezetekben, valamint
Magyarorszag kétoldalu kapcsolatrendszerében,

b) figyelemmel kiséri az Eurépai Unid kiil- és biztonsagpolitikdja pénzugyi és koltségvetési kérdéseinek alakulasat,
a kulkapcsolati eszkodzoket, illetve egylttmkodik az illetékes féosztalyokkal az ezekkel kapcsolatos magyar
allaspont kidolgozéasaban, beleértve a kapcsolddod komitoldgia bizottsdgok napirendjein szerepld kérdéseket,
szlikség szerint részt vesz ezek lilésein,

<) a kiilkapcsolati eszkdzok kozil elsé helyi felelésként elldtja a Stabilitasi Eszkdzzel kapcsolatos feladatokat, és
szlikség szerint részt vesz a komitoldgia bizottsag ulésein,

d) az Eurdpai Unio altal elfogadott szankciokkal kapcsolatban valamennyi érintett szervezeti egység, valamint
a korményzati szervek bevonasdval javaslatot tesz az ezekkel kapcsolatos targyaldsi élldspontra, illetve
a magyarorszagi végrehajtas biztositasara,

e) vezeti az EKTB kiil-, biztonsag- és védelempolitikai munkacsoportjanak RELEX alcsoportjat, tovabba képviseli
az Eurdpai Unié kozos kil- és biztonsagpolitikajanak terileteit az EKTB-ben,

f) azeurodpailevelezd utasitasainak megfelel6en kapcsolatot tart az eurdpai unioés tagéllamok eurdpailevelezdivel,
tdjékoztatast ad a magyar allaspontokrdl, illetve az illetékes szervezeti egységeknek tovdbbitja a partnerek
allaspontjait.

5. A Koz0s Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a) részt vesz a minisztérium Valsagkezelé Kézpontjanak munkajaban,

b) kidolgozza a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egyuttmikodésért felelds allamtitkar, a biztonsagpolitikdért
felel6s helyettes allamtitkar és a minisztérium mas vezet6i szaméra az Eurdpai Unié kiilkapcsolataival,
kilondsen a kozos kil- és biztonsagpolitika altalanos kérdéseivel, fontos kezdeményezéseivel, lehetséges
fejlédési iranyaival, politikai, intézményi és pénziigyi vetileteivel, tagallami végrehajtasaval kapcsolatos
magyar konzultacids és targyalasi alldspontokat, valamint az érintett szervezeti egységekkel egyiittm(ikddve
javaslatokat dolgoz ki a magyar hozzajaruldsra az eurdpai unids kilpolitika és szomszédsagpolitika
megvalositasdhoz,

<) folyamatosan attekinti a COREU-rendszeren beérkez6 kozos kiil-, biztonsag- és védelempolitikai vonatkozasu
informacidkat, dokumentumokat, valamint a féképviseldi nyilatkozatokat; intézkedést igényl6 Uzenetek
esetében értesitést kiild az érintett szervezeti egységeknek, figyelemmel kdveti a hatdridk betartasat, tovabba
gondoskodik a magyar kilképviseletek folyamatos tajékoztatasarol,

d) kikildi a teruletileg és szakmailag illetékes féosztalyok altal elkészitett COREU-lizeneteket az eurdpai levelezd
véleményezését, valamint a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar jovahagyasat kbvetéen.

6. A Koz0s Kiil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly egyéb feladatai korében

a) aminisztériumilletékes szervezeti egységeivel egylittmUikodve részt vesza COREU-rendszert érinté informatikai
fejlesztések, biztonsagi és iratkezelési el6irasok el6készitésében, felllvizsgalataban,

b) ha valamely magyar kiilképviseletnek az Eurépai Unio képviseletével kapcsolatos feladata van (helyi elnokség),
gondoskodik az Eurdpai Unid helyi képviseletének elldtdsdval kapcsolatos informéciéaramlas biztositasarol
az Eurépai Unié intézményei, illetve a soros elndkség, a minisztérium, valamint az adott kiilképviselet kozott.

1.4.1.3. Biztonsdgpolitikai és Non-proliferdcids Féosztdly

1. A Biztonsagpolitikai és Non-proliferacids Féosztaly a biztonsagpolitikaért felelés helyettes allamtitkar iranyitasa és
felligyelete alatt miikddo szakmai féosztaly, amely a biztonsagpolitikat érintd, azzal 6sszefligg6 feladatok ellatasaért
felel6s.

2. A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly a biztonsagpolitikdért felelés helyettes allamtitkar szakmai
felligyelete mellett ellatja Magyarorszag Allandé NATO Képviseletének, valamint az ET melletti Allandé Képviseletének
szakmai irdnyitasat, tovabbéa kdzrem(ikddik az EU Allandé Képviselet Kiil- és Biztonsagpolitikaért felelés Hivatala
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(PSC), a New York-i és a genfi Allandé ENSZ-képviselet, tovabba az Eurépai Biztonsagi és Egylittm(ikddési Szervezet
(a tovabbiakban: EBESZ), az ENSZ és mds bécsi nemzetkdzi szervezetek melletti dllandé képviselet, illetve a hagai
Nagykovetség szakmai irdnyitasaban.

3. A Biztonsagpolitikai és Non-proliferacids Féosztaly koordinacios feladatai kdrében

a) 0sszehangolja és kidolgozza a globalis, a regiondlis, az euro-atlanti és mas nemzetkdzi intézményekben,
rezsimekben, valamint a biztonsagpolitikdért felelds targyalasi folyamatokban és férumokon képviselendd
egységes biztonsag- és védelempolitikaiiranyelveket, tovdbbd a hagyomanyos ésa tomegpusztité fegyverekkel
foglalkozo leszerelési, non-proliferacios, fegyverzetkorlatozasi és exportellenérzési kérdésekben képviselend6
magyar allaspontot, részt vesz az ezekhez kapcsolddo dontések el6készitésében, tarcan belili és tarcakozi
koordinaldsaban és végrehajtasaban,

b) koordinalja a NATO és az Eurdpai Unié mlveleteivel, valsagkezelési gyakorlataival, valamint a NATO polgari
veszélyhelyzeti tervezéssel kapcsolatban a minisztériumra haruld feladatokat, részt vesz a nemzetkozi
vélsagkezeléssel 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasaban,

<) az érintett szervezeti egységekkel egyittmiikodve koordindlja és el6késziti a miniszter részvételét a NATO
kaligyminiszteri taldlkozdéin, valamint a NATO cstcstaldlkozoin torténé allam- és/vagy kormanyfdi szintd
részvételt,

d) 0sszehangolja az EBESZ-szel és az ET-vel kapcsolatot tarté magyar kormdanyzati szervek tevékenységét,
valamint kidolgozza az altaldnos magyar élldspontot, és gondoskodik annak képviseletérdl,

e) az érintett szervezeti egységekkel egylittmuikodve koordinalja és el6késziti a miniszter részvételét az EBESZ és
az ET kaltgyminiszteri talalkozéin,
f) ellétja az EBESZ és az Eurdpai Unid vélasztasi megfigyelési misszidiban valé magyar részvétel koordinaldsaval

kapcsolatos feladatokat.

4. A Biztonsagpolitikai és Non-proliferaciés Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a) figyelemmel kiséri és értékeli a globdlis és regiondlis, hagyoményos biztonsagi kihivasokat, kidolgozza és
képviseli az ezekre vonatkozé magyar allaspontot, feladatkdrében biztositja a felsé szint( és egyéb latogatasok
tartalmi el6készitését, javaslatokat tesz, tajékoztatd anyagokat készit, véleményezi a kapcsolatos anyagokat,

b) kapcsolatot tart az allamigazgatds biztonsdg- és védelempolitikai, leszerelési, non-proliferacios és
exportellenérzési kérdésekkel foglalkozd szerveivel, a civil szervezetekkel, valamint hazai és kulfoldi
kutatéintézetekkel,

<) részt vesz a katonai és polgari valsdgkezel6 képességek fejlesztésével kapcsolatos allaspont kidolgozasdban,

d) figyelemmel kiséri az ENSZ, az EBESZ és az Eurdpai Unié haditechnikai eszkozokre, kettds felhasznéalasu
termékekre és szolgéltatasokra vonatkozd embargds rendelkezéseit, kialakitja és képviseli a minisztérium
allaspontjat a haditechnikai és a kettds felhasznalasu termékek exportjanak tarcakdzi egyeztetése soran,

e) fellgyeli az EBESZ-, valamint ET-tagsdgbol eredé nemzetkozi kotelezettségvallaldsaink teljesitését,
kozremkodik a kapcsolédé magyar élldspont kialakitasaban,

f) a teruleti féosztdlyokkal, valamint a Nemzetkdzi Szervezetek Féosztdlyaval egyittmikodve irdnyitja
az EBESZ-ben és az ET-ben folyd, magyar szempontbdl relevans tevékenységet,

g) azOrszaggydlés KulugyiHivatalaval egylttmikddve kdzremikddik az EBESZ és az ET Parlamenti Kozgy(ilésében
részt vevé magyar orszaggydlési képvisel6k szakmai felkészitésében,

h) vezeti az EKTB ko6zOs kiil-, biztonsag- és védelempolitikai szakértdi csoportjdnak kozds biztonsdg- és
védelempolitikai alcsoportjat,

i) koordindlja az Eurépai Unié Miholdkdzpontjdval és az Eurépai Unié Biztonsdgi Tanulmanyok Intézetével
kapcsolatos tagéllami feladatokat az érintett szakmai szervezetek kdzott, valamint biztositja Magyarorszag
részvételét a Miiholdkdzpont igazgatdtanacsi testiiletében.

1.4.1.4. Eréforrds-diplomdcia és Uj Tipusu Biztonsdgi Kihivdsok Féosztdly

1. Az Eréforras-diplomacia és Uj Tipust Biztonsagi Kihivasok Féosztaly figyelemmel kiséri és értékeli a globalis és
és képviseli az ezekre vonatkozé magyar allaspontot, feladatkorében biztositja a felsé szintli és egyéb latogatasok
tartalmi el6készitését, javaslatokat tesz, tajékoztatd anyagokat készit, véleményezi a kapcsolatos anyagokat.
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2. Az Eréforras-diplomécia és Uj Tipusu Biztonsagi Kihivasok Féosztalyon miikédé Energiabiztonsagi Osztaly

a)

d)

aktivan alakitja, valamint képviseli Magyarorszag energiabiztonsagi stratégidjat, és részt vesz annak operativ
végrehajtasaban, szoros egylttmiikddésben a mindenkori energiapolitikdért felelés minisztériummal és mas
illetékes szervekkel,

képviseli a magyar energiabiztonsédgi alldspontot hazai és nemzetkdzi férumokon, bilaterdlis és multilateralis
bizottsdgokban és relevans nemzetkozi szervezetekben (Energia Karta, Energiak6zdsség, Nemzetkozi Energia
Ugynokség),

a terlleti és az illetékes szakmai féosztalyokkal egyiitt részt vesz a kétoldalu és multilaterdlis kapcsolatok
energetikai vonatkozasu kérdéseinek feldolgozasaban és az azokhoz kapcsolédo feladatok elvégzésében,
segiti a magyar energetikai cégek kiilfoldi tevékenységét.

3. Az Eréforras-diplomécia és Uj Tipusu Biztonsagi Kihivasok Féosztalyon miikédé Kibertér Koordinator

a)

koordinalja a kibertérrel kapcsolatos feladatok minisztériumon bellili végrehajtasat, feladatkorében képviseli
a minisztériumot a Nemzeti Kiberbiztonsagi Koordindciés Tanacsban és mas hazai egyeztetési forumokon,
valamint kapcsolatot tart az illetékes minisztériumokkal, egyéb szervezetekkel és a kibertérrel foglalkozé
nemzetkozi szervezetekkel,

koordindlja, illetve részt vesz a magyar allaspont kidolgozasadban, és gondoskodik annak &sszehangolt
képviseletérél a bilateralis és multilateralis kapcsolatokban, targyalési folyamatokban és forumokon,

vezeti az EKTB ko6z0s kiil-, biztonsag- és védelempolitikai szakértdi csoportjanak kibertér alcsoportjat,

segiti a kiberbiztonsdggal foglalkozé magyar cégek kiilfoldi tevékenységét.

4. Az Eréforras-diplomécia és Uj Tipusu Biztonsagi Kihivasok Féosztalyon miikédé Viz Koordinator

a)

b)

<)

koordinadlja a vizbiztonsdggal kapcsolatos feladatok minisztériumon bellili végrehajtasat, feladatkorében
képviseli a minisztériumot a relevans hazai egyeztetési férumokon, valamint kapcsolatot tart az illetékes
minisztériumokkal, egyéb hazai és nemzetkozi szervezetekkel,

koordindlja, illetve részt vesz a magyar alldspont kidolgozésdban, és gondoskodik annak &sszehangolt
képviseletérél a bilateralis és multilaterdlis kapcsolatokban, targyaldsi folyamatokban és forumokon,

segiti a vizbiztonsaggal, vizkezeléssel foglalkozé magyar cégek kiilfoldi tevékenységét.

5. Az Eréforras-diplomacia és Uj Tipusu Biztonsagi Kihivasok Féosztalyon m(ikédé Fenntarthatésaggal foglalkozoé
Koordinator koordinalja a fenntarthaté fejlédéssel kapcsolatos, eréforras-diplomaciahoz és eréforras-biztonsaghoz
kapcsol6dd, nem ENSZ-keretbe tartozé feladatok végrehajtasat. Az Eréforras-diploméacia és Uj Tipusu Biztonsagi
Kihivéasok Féosztaly ezen belil

a)

d)

koordindlja a feladatok minisztériumon belili végrehajtasat, feladatkorében képviseli a minisztériumot
a relevans hazai egyeztetési forumokon, valamint kapcsolatot tart az illetékes minisztériumokkal, egyéb hazai
és nemzetkozi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a fenntarthatosag eréforras-diplomaciaval és eréforras-biztonsaggal kapcsolatos
nemzetkozi folyamatait,

koordindlja, illetve részt vesz a fenntarthatdsag eréforras-diplomaciai és eréforras-biztonsagi vonatkozasai
tekintetében a magyar allaspont kidolgozasaban, és gondoskodik annak 6sszehangolt képviseletérdl
a bilateralis és multilateralis kapcsolatokban, targyaldsi folyamatokban és forumokon,

segiti a fenntarthato fejlédés elémozditasdban szerepet vallalé magyar cégek kilfoldi tevékenységét.

A Fenntarthatésaggal foglalkozéd Koordinator feladatait a Nemzetkozi Szervezetek Fdosztalyaval, az illetékes
szaktarcaval és a Miniszterelndkség Eurdpai Unios Ugyekért Felel6s Allamtitkarsagaval egyiittmiikddésben latja el.

6. Az Eréforras-diplomécia és Uj Tipusu Biztonsagi Kihivasok Féosztalyon miikédé Terrorizmus-ellenes Koordinator

a)

koordinalja a terrorizmus elleni fellépéssel kapcsolatos feladatok minisztériumon belili végrehajtasat,
elémozditja a terrorizmus elleni fellépéssel kapcsolatos nemzetkdzi kotelezettségek hazai végrehajtasanak
kormanyzati koordinaciojat,

feladatkorében képviseli a minisztériumot a hazai egyeztetési forumokon, kapcsolatot tart a terrorizmus elleni
fellépésben érintett mas minisztériumokkal és egyéb szervezetekkel, koordindlja a magyar allaspont
kidolgozasat, illetve részt vesz azok kidolgozasaban, gondoskodik a magyar allaspont 6sszehangolt
képviseletérél a bilaterdlis és multilaterdlis kapcsolatokban, a nemzetkozi szervezetekben és férumokon,
kapcsolattartoként miikodik a minisztérium és a nemzetkozi szervezetek terrorizmusellenes részlegei kdzott.
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1.4.2. ANEMZETKOZI EGYUTTMUKODESERT FELELOS HELYETTES ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA

TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.4.2.2. Nemzetkézi Jogi F6osztdly

1. ANemzetkozi Jogi Féosztaly a nemzetkozi egylttmiikodésért felelés helyettes allamtitkar kozvetlen irdnyitasa alatt

mUkodd szakmai féosztély.

2. A Nemzetkozi Jogi Féosztaly nemzetkozi jogi és funkciondlis feladatai korében

a)

kidolgozza az egyes killpolitikai dontések nemzetkdzi jogi érvanyagat, llast foglal és kozremUikddik a hosszabb
tavra sz6l6 koncepcidk, kétoldalud, regiondlis vagy ennél tdgabb dimenziéju kilkapcsolati elképzelések
kidolgozasaban,

felel6s az ENSZ VI. (Jogi) Bizottsagaban és a Bizottsdg altal létrehozott szervekben a magyar allaspont
kidolgozasaért, és képviseli a Kormanyt a Bizottsdg munkajaban, valamint részt vesz az ETCAHDI (Comité Ad
Hoc du Droit International) tevékenységében, valamint képviseli a Kormanyt az EU COJUR és COJUR-ICC
munkacsoportokban,

figyelemmel kiséri a globalis és regionalis nemzetkozi szervezetek (kiilonésen: ENSZ és szakositott szervezetei,
NATO, EBESZ, ET, Duna Bizottsag) nemzetkozi jogi vonatkozasu tevékenységét, véleményt alkot a napirendjiikon
szerepld nemzetkdzi jogi kérdésekrol,

figyelemmel kiséri a nemzetkozi birdi szervek itélkezési gyakorlatat, intézi, illetve koordindlja a Nemzetkozi
Birésdg, az ICC, az ICTY miikddésével kapcsolatosan a Magyarorszagot érinté Ugyeket, koordindlja
a szervezetekben képviselend6é magyar allaspont kialakitasat, valamint sziikség szerint részt vesz az tiléseken,
figyelemmel kiséri az emberi jogok, valamint a nemzetkdzi humanitérius jog fejlédését és érvényesiilését,
képviseli a minisztériumot a nemzetkdzi humanitarius jog terjesztésével és érvényre juttatasaval foglalkozo
Nemzeti Tarcakozi Bizottsdag munkajaban,

véleményezi a diplomaciai kapcsolat felvételével (megszakitasaval, felfliggesztésével) osszefliggd kérdéseket,
eléterjesztéseket, részt vesz az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

vizsgalja a Magyarorszagon muikodd kiilfoldi képviseletek és nemzetkozi szervezetek, valamint személyzetiik
nemzetkdzi jogon alapulé kivaltsdgait és mentességeit, arrdl az eljard szerv vagy szervezeti egység szdmdra
allasfoglalast nyuijt,

véleményezi a kilfoldon mikodd magyar kilképviseletek, illetve személyek nemzetkdzi jogon alapuld
kivéltsdgait és mentességeit érinté dontéseket,

vizsgdlja a diplomata és kullgyi szolgélati utlevelekre valé jogosultsdg nemzetkozi jogi alapjat,

a miniszter hataskorébe tartozé tigyekben tajékozddik a viszonossag fennéllasardl, és arrdl tajékoztatast ad.

3. A Nemzetkozi Jogi Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a)

elldtja a nemzetkozi szerzé6désekkel kapcsolatos eljaradsrol sz6lé 2005. évi L. térvény alapjan a miniszter

hataskorébe tartozé feladatokat, ezen belll kiiléndsen

aa) koordindlja a nemzetkdzi szerz6dések el6készitése kapcsdn a minisztériumoktdl érkezett
megkeresésekkel kapcsolatos minisztériumi alldspont kialakitasat, és az igy kialakitott allaspontrol
tajékoztatja a szerz6dés targya szerint hatdskorrel rendelkez6 szervet,

ab) részt vesz a minisztérium altal kezdeményezett két- és tobboldall szerz6dések kidolgozdsdban és
a masik féllel val6 megtargyaldsdban, véleményezi a szerz8désekkel kapcsolatban az illetékes
féosztaly ltal elkészitett sziikséges elbterjesztéseket és levéltervezeteket,

ac) véleményezi a mas tarcak feladat- és hataskorébe tartozo két- és tébboldali nemzetkdzi szerz6dések
tervezeteit, szlikség esetén részt vesz azoknak a megtdrgyaldsaban, és szakmai szempontbdl
véleményezi az azokhoz kapcsolddo elbterjesztéseket és levéltervezeteket,

ad) meghatalmazési okiratokat készit a nemzetkozi szerzédések targyaldsdhoz, parafalasahoz és
szdvegének végleges megallapitasahoz, illetve a magyar kuldéttségek nemzetkdzi konferencidkon
valo részvételéhez,

ae) elkészitianemzetkozi szerzédések kotelezé hatalydnak elismerésérol sz616 okiratokat, és gondoskodik
a tovabbi diplomdaciai teenddk elvégzésérdl (letétbe helyezés, okiratcsere stb.),

af) az allamok egyesiilése, szétvaldsa esetén a tarstarcak bevondsaval felllvizsgélja a kétoldalu
szerz6déses kapcsolatokat, lefolytatja a szerzédésekben valé allamutdédlasrédl a nemzetkozi
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targyalasokat, allast foglal a nemzetkozi szervezetekben, tobboldali nemzetkozi szerzé6désekben
valé dllamutédlas kérdésében,

ag) a nemzetkozi szerz6désnek nem mindsiil6, minisztériumok vagy orszdgos hataskori szervek altal
kotott szerz6dések vonatkozasaban koordindlja a szerzédés létrehozasaval, illetve annak szévegével
kapcsolatosan a minisztérium allaspontjanak a kialakitasat, az igy kialakitott allaspontrél tdjékoztatja
a magyar részrél szerz6do6 felet,

b) mukodteti Magyarorszag szerz6déstarat, kezeli és megdrzi a hatdlyos két- és tobboldali szerzédéseket,
gondoskodik a hatalyukat vesztett (megsz(int) nemzetkozi szerzédések levéltarazasarol.

1.4.2.3. Nemzetkézi Szervezetek Féosztdlya

1. A Nemzetkozi Szervezetek FGosztalya a nemzetkozi egylttmiikodésért felels helyettes allamtitkar iranyitasa alatt
mUkodd szakmai féosztély.

2. A Nemzetkozi Szervezetek Féosztalya az éltala felligyelt képviseletekkel egytt felel6s az ENSZ-t, valamint egyes
globalis és regionalis szervezeteket érinté magyar kilpolitikai iranyelvek kidolgozasaért. A Nemzetkozi Szervezetek
Féosztalya a tarstarcakkal egytttmUkodve koordinalja a kiilpolitikai és szakmai szempontok koherens megvalésitasat,
tovabba a teriileti és szakmai féosztalyokkal egyuttmikodve biztositja a multilateralis és kétoldalu kapcsolatépités
osszhangjat.

3. A Nemzetkozi Szervezetek FOosztdlya a nemzetkdzi egytttmiikodésért felelds helyettes allamtitkar szakmai
felligyelete mellett iranyitja a New York-i Alland6 ENSZ Képviseletet, valamint az ENSZ genfi és bécsi hivatala mellett
miikédé Allandé Képviseletet a 4. pontban meghatéarozott feladatok tekintetében. A Nemzetkdzi Szervezetek
Féosztdlya egyéb szakpolitikai kérdésekben kapcsolatot tart a Rémai Nagykovetséggel (FAO) és a Nairobi
Nagykovetséggel (UNEP).

4. A Nemzetkozi Szervezetek Féosztalya koordinécids feladatai korében

a) kilpolitikailag 6sszehangolja az ENSZ politikai szervei, szervezetei, bizottsdgai, szakositott intézményei és
programjai, valamint a Voroskereszt Mozgalom szervezetei, a Demokraciak Kozossége, a Frankofdnia
Nemzetkdzi Szervezete és mas nemzetkozi szervezetek tevékenységében valé magyar részvételt,

b) megvaldsitja az ENSZ emberi jogi kérdések minisztériumon belili koordinéciéjat, a teriileti és szakmai
féosztalyokkal egylttmkoddve biztositja az ENSZ emberi jogi forumain zajlé magyar tevékenység és bilateralis
érdekek 0sszhangjat,

<) koordinalja a felel6s tarstarcak egylttmiikodését az ENSZ emberi jogi egyezményeinek hazai végrehajtasardl
beszamolé kormdanyjelentések benyujtasa, valamint az adott bizottsag el6tti megtargyaldsanak megszervezése
érdekében,

d) a tarstarcakkal egylttmikodve koordinalja az ENSZ Emberi Jogi Tandcs altaldnos emberi jogi fellilvizsgadlati
eljarasa (UPR) keretében benyujtandé kormanyjelentés dsszedllitasat, valamint a magyar delegécio részvételét
a jelentés megyvitatasan,

e) koordinal az ENSZ Biztonsagi Tanacsa szankciés hatarozatainak hazai végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
tekintetében,

f) koordindlja, és szlikség szerint kidolgozza az ENSZ és a hatdskorébe tartozdé mdas nemzetkdzi szervezetek
napirendjén szerepl6é kérdésekkel kapcsolatos magyar alldspontot, elésegiti a magyar érdekek megfeleld
képviseletét, kiilonos tekintettel a kdvetkezékre: nemzetkdzi béke és biztonsag, békefenntartas, emberi jogok,
a fenntarthaté fejlédés intézményi keretei, tovabba a demokratikus dtmenet, menekdltigy, kabitdszerligy és
blintldézés egyes aspektusai.

5. A Nemzetkozi Szervezetek Féosztalya funkciondlis feladatai korében

a) elldtja a minisztérium képviseletét az ENSZ szakositott intézményeinek magyar nemzeti bizottsdgaiban,

b) figyelemmel kiséri az ENSZ tagdllamainak ENSZ-en és a féosztaly hataskorébe tartozé ENSZ szakositott
szerveken beliili jel6léseit, a prioritdsoknak megfelel6en a teriileti féosztalyokkal konzultalva és a hataskorrel
rendelkezé szaktarcakkal egylittmikodve koordindlja Magyarorszdg ENSZ és annak szakositott szerveibe
benyujtott testileti és szakértdi jelOléseit, szakmai és politikai egyeztetések alapjan kolcsdnds és
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kereszttdamogatasi megallapodasokat kot, kezeli a féosztaly hataskorébe tartozd ENSZ szakositott szervekhez,
testlletekhez benyujtott palydzatok vonatkozésaban a Jel6lés Nyilvantarté Rendszert,

figyelemmel kiséri az Eurépai Unié ENSZ-beli szerepvéllalasaval és ENSZ-beli megjelenésével kapcsolatos
fejleményeket,

az Eurdpai Uniodval kapcsolatos tevékenység kérében kidolgozza és képviseli a magyar allaspontot az Eurépai
Unio ENSZ-szel (CONUN), illetve emberi jogi kérdésekkel (COHOM) foglalkozdé munkacsoportjaiban,

felel6s az ENSZ Kozgy(ilés lilésszakainak el6készitéséért, koordinalja az egyéb Uléseken vald részvételt, és
szlikség szerint kozremUkodik a részvétel biztositasaban,

a hatalyos jogszabdlyoknak és miniszteri utasitdsoknak megfeleléen a jovahagyott eldirdnyzatokbol az ENSZ-tél
és a hataskorébe tartozé szervezetektdl beérkezd tagdijfizetési felszolitasok alapjan ezen szervezetek, valamint
az ENSZ békefenntartdsi befizetések vonatkozasdban a minisztérium illetékes szervezeti egységénél
kezdeményezi a hatarid6re torténd teljesitést, valamint kezdeményezi a hataskorébe tartozd ENSZ-szervezetek
és mas nemzetkozi szervezetek nem kozpontilag kivetett (6nkéntes, tagdij jellegl) hozzajaruldsainak
befizetését.

6. A Nemzetkdzi Szervezetek Féosztalya egyéb feladatai korében

a)

a miniszter altal kijelolt képviselén keresztiil ellatja a Duna Bizottsagban valé dllandé képviselettel kapcsolatos
feladatokat, képviseli a magyar Kormanyt a Duna Bizottsdg kozgylésein, kozrem(ikodik a Duna Bizottsag
dontéseinek kialakitasaban,

a minisztérium illetékes helyettes dllamtitkdranak irdnyitdsaval és a Fekete-tengeri Gazdasagi Egyuttm(ikodés
(a tovabbiakban: BSEC) tagorszagait felligyeld szakmai féosztalyok tdmogatésaval ellatja a BSEC koordinatori
feladatait.

1.4.2.4. Nemzetkézi Fejlesztési és Humanitdrius Féosztdly

1. A Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius Féosztaly a nemzetkdzi egylittmiikodésért felelés helyettes allamtitkér

kozvetlen irdnyitasa alatt mikodoé szakmai féosztaly.

2. A Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitdrius Féosztaly koordinacios feladatai korében

el6késziti és koordinalja a nemzetkozi fejlesztési egylttmiikodéssel (a tovabbiakban: NEFE) és humanitarius
segitségnyujtassal kapcsolatos kiilgazdasagi és kiilligyminisztériumi és korményzati feladatok végrehajtasat,
koordindlja Magyarorszag 2014-2020 kozotti idészakra vonatkozd nemzetkozi fejlesztési szakpolitikai
stratégiajanak és nemzetkdzi humanitarius segitségnyujtasi szakpolitikai koncepcidjanak végrehajtasat,
koordinalja, irdnyitja és mukddteti a NEFE és humanitérius segélyezési dontéshozatalt szolgald tarcakozi és
tarsadalmi testiletek tevékenységét,

irdnyitja és koordinalja a NEFE és a humanitarius céld, valamint a féosztaly Keleti Partnerség programmal
0sszefligg6 koltségvetési eldirdnyzatainak felhasznaldséara irdnyulé dontéshozatalt és a dontések végrehajtasat.

3. A Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius Féosztaly eurdpai unids és nemzetkdzi feladatai korében

kapcsolatot tart a nemzetkozi fejlesztési egytittmikodéssel és humanitérius segitségnyujtassal foglalkozo
nemzetkozi (kiildndsen ENSZ, Eurdpai Unid, OECD), valamint hazai partnerek képviselGivel,

kozremUkodik az ENSZ NEFE- és humanitarius jellegli kezdeményezéseivel, programjaival, illetve pénziigyi
alapjaival kapcsolatos magyar élldspont kialakitasaban,

koordindlja és irdnyitja a vonatkoz6 tematikus évek és NEFE-tudatossdgot novels, szemléletformald
kommunikaciés kampanyok nemzeti programjanak végrehajtasat,

kidolgozza és képviseli a magyar allaspontot a fejlesztéspolitikdval és humanitarius segitségnyujtassal
foglalkozé munkacsoportokban (ACP, CODEV, COHAFA),

az érintett szervezeti egységek és tarstarcak bevonasaval képviseli a magyar allaspontot a fejlesztési és
humanitarius célu komitoldgiai bizottsagi tléseken (DCF, EDF, ENI, HAC),

részt vesz a fejlesztésfinanszirozassal, a fejl6d6 orszdgok addssdgelengedésével, valamint a NEFE- és
humanitarius tertilet innovativ finanszirozasi mechanizmusaival kapcsolatos magyar allaspont kidolgozasaban,
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9)

az illetékes tarcakkal egylttmikodésben részt vesz a fejlédé orszagok klimavédelmi és klimaadaptacids
fejlesztését tdmogaté mechanizmusok dontéshozé testiileteiben meglévé magyar tagsaggal Osszefliggd
feladatok ellatasaban.

4. A Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius Féosztaly funkciondlis feladatai korében

kdzremiikodik a NEFE-tudatos és globadlis felelésségvallalasra nevelé oktatasi szemlélet kialakitasaban és
megvalositdsaban,

hozzéjarul a NEFE- és humanitdrius tevékenységgel foglalkozé magyar civil szervezetek kapacitaserésitéséhez,
szakmai tdmogatast nyujt a Magyar Export-lmport Bank Zrt. nemzetkozi fejlesztési egytittm(ikddési célu
segélyligyleteihez, valamint kozrem(ikodik a Magyar Export-Import Bank Zrt. nemzetkozi fejlesztési célu
alapokkal kapcsolatos tevékenységében,

a szakteriletet érint6 Ugyekben ellatja a kiilképviseletek szakmai iranyitdsat, valamint szakmailag irdnyitja
a kiilképviseletek NEFE- és humanitarius feladatokkal megbizott diplomatdinak munkajat, beleértve a helyi
donorkoordinacidban valé részvételt is,

az érintett minisztériumi szervezeti egységek, allam- és kdzigazgatési szervezetek és intézmények bevonasaval
- az egyes szakpolitikdak koherencidjanak figyelembevételével - megtervezi a NEFE- és humanitarius célu
kullgyi tevékenységet, és kozremUikodik annak végrehajtasédban,

elkésziti a NEFE- és a humanitdrius céld minisztériumi tevékenység kdzéptavu indikativ és éves koltségvetési
tervezetét, valamint szakmai irdnymutatdssal segiti a tarsminisztériumok és egyéb kozigazgatdsi szervek
NEFE-jellegl és humanitarius segitségnyujtasi tevékenységét,

illetékességi korébe tartozo kérdések vonatkozadsaban képviseli a minisztériumot mas tarcdk, kormdanyzati
intézmények altal mikodtetett szakértdi testiletekben,

évente beszdmoldt készit a Kormany szdmdra Magyarorszag hivatalos fejlesztési tamogatasanak
(@ tovabbiakban: ODA) helyzetérdl, valamint a NEFE- és a humanitdrius segitségnyujtds terén elvégzett
tevékenységrol és az elSiranyzatok felhasznalasardl, amelyben elemzi és értékeli a megvaldsitott tevékenység
szakmai eredményességét, és a nemzetkdzi normék alapjén sziikség szerint médszertani ajanlasokat fogalmaz
meg,

a tarsféosztalyokkal, a szaktarcdkkal és mas érintett partnerekkel egylittmikodve el6késziti, és meghatarozott
idészakonként felllvizsgalja a NEFE-tevékenységre vonatkozd altaldnos és az egyes partnerorszagokra
vonatkozo fejlesztési stratégiakat,

koordindlja a minisztérium NEFE- és humanitarius projektjei projektciklus elemeinek (tervezés, javaslat,
elfogadds, végrehajtds, nyomon kovetés) lebonyolitdsat,

felel a NEFE-tajékoztatassal kapcsolatos kormdnyzati feladatok Osszehangoldsaért, és sziikség szerint
kozremUikodik a lebonyolitasban,

éves jelentést készit az OECD DAC részére az ODA-rdl, és iranyitja az ezzel kapcsolatos adatgyjtést, tovabba
gondoskodik a humanitarius tevékenységgel Osszefliggé nemzetkozi statisztikai adatbazisok (EDRIS, FTS)
naprakész éllapotarol,

elésegiti és tAmogatja a magyar NEFE-végrehajtéi kapacitasok feltérképezését és becsatornazasat a bilateralis
és multilateralis keretekben megvaldsuld nemzetkozi fejlesztési tevékenységbe,

gondoskodik a nemzetkozi fejlesztési és humanitarius segitségnyujtasi tevékenység intézményi hatterének
fejlesztésérdl,

figyelemmel kiséri a NEFE- és humanitérius szakpolitikara vonatkozo, felel6sségi korébe tartozd jogszabalyok
végrehajtasat, és szlikség szerint jogszabalyalkotast vagy jogszabaly-moédositast kezdeményez,

a NEFE- és humanitdrius segitségnyujtassal kapcsolatosan

pa) ellatja a projektek lebonyolitasaval 6sszefliggd projektmenedzsment feladatokat,

pb) elldtja és koordinalja a projektek el6készitési, tervezési és operativ irdnyitasi feladatait, el6késziti
az ehhez sziikséges anyagokat, hattértanulmanyokat, részt vesz a fejlesztési terlletek kialakitasaban,

pc) kapcsolatot tart a tdmogatodval, a végrehajtd és kozrem(ikodd szervezettel, valamint a kiilsé ellenérzé
szervekkel,

pd) biztositja az egyes projektek (programok) kozotti operativ koordinacidt, el6késziti a palyazati
kiirdsokat, kapcsolatot tart a palydzokkal,

pe) gondoskodik a palyazati eljaras lebonyolitasarol, a tdmogatasokat érintd, szakmai adatszolgaltatasi és

kozzétételi kotelezettségek teljesitésérdl,
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pf) elldtja a tdmogatasokat érintd elszamoltatassal, beszamoltatassal kapcsolatos feladatokat, pénziigyi
szempontok szerintellendrzi és vizsgaljaatdmogatasok felhasznélasat, gondoskodik a beszamoldkhoz
és elszamoldsokhoz benyujtott adatok ellenérzésérdl,

p9) koordindlja, felligyeli és nyomon koveti a palydzatban megjeldlt programok megvaldsitasat,
a tamogatas felhasznalasat, és megszervezi a programok szakmai értékelését, hatasvizsgalatat,

ph) elldtja a NEFE-munkacsoport titkarsagi feladatait,

pi) el6késziti a feladatkorébe tartozd NEFE- és humanitdrius segitségnyujtasi tdmogatasi szerz6dések és
azok médositasainak tervezetét.

5.ANemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius Féosztaly egyéb feladatai korében sziikség szerint részt vesz a minisztérium

Valsagkezeld Kozpontjanak munkajaban.

1.4.2.5. Kereskedelempolitikai F6osztdly

1. A Kereskedelempolitikai Féosztaly a nemzetkozi egylttmikodésért felels helyettes dllamtitkar kozvetlen iranyitasa
alatt m(ikodo szakmai féosztaly.

2. A Kereskedelempolitikai Féosztaly koordinacids feladatai korében

elldtja az EKTB Kozds Kereskedelempolitika szakérté6i munkacsoport vezetését és titkarsagi teenddit,
a hataskorébe tartozo ligyekben részt vesz egyéb EKTB munkacsoportok tevékenységében,

figyelemmel kiséri az Eurdpai Parlament Nemzetkozi Kereskedelmi Bizottsaga (INTA) keretében folyd
tevékenységet, errél tajékoztatokat, jelentéseket készit,

a kereskedelmi védelmi eszk6zok alkalmazasara vonatkozé eljarasoknal szervezi és lefolytatja az egyeztetéseket
az érdekelt tarstarcakkal, intézményekkel, szakmai érdekképviseletekkel és gazdalkodé szervezetekkel,
szervezi a vdamsemlegesitésekre irdnyul6é gazdalkodoi kérelmek értékelését és benyujtasat, ellatja a Vamtarifa
Bizottsdg vezetését és titkarsagi teendéit,

ellatja az Eurépai Uni6 és az Amerikai Egyesiilt Allamok kdzo6tti szabadkereskedelmi targyalasokkal foglalkozo
kormanyzati koordindcids testiilet (TKTB) titkarsagi feladatait.

3. A Kereskedelempolitikai FGosztaly eurdpai unios és nemzetkozi feladatai korében

a)

az Eurépai Unié kozos kereskedelempolitikdjat érinté tgyekben kialakitja és egyezteti a magyar szakmai
allaspontokat, beleértve az Eurépai Unié multilaterdlis, regiondlis és kétoldalu kereskedelmi és beruhazasi
megallapodésainak - kiiléndsen a szabadkereskedelmi egyezményeknek — a targyaldsat és alkalmazasat,
elldtia a magyar képviseletet a nemzetkozi kereskedelmi Ugyekkel foglalkozé eurdpai unids tanacsi
munkaszervekben [Kereskedelempolitikai Bizottsag vezetdi, helyettesi és szakért6i (TPC SI, TPC STIS, TPC MRA)
formacidi, EFTA, GSP, WPTQ, PROBA munkacsoportok] és komitoldgiai bizottsagokban, valamint az Eurépai
Bizottsdggal folytatott szakértéi egyeztetéseken,

az érintett féosztalyokkal egylittmikodve szervezi a felkészilést a Kiliigyek Tanacsa kereskedelempolitikai
forméacidjanak tléseire, gondoskodik a targyaldsi dosszié dsszedllitasarol,

iranyitja a WTO és az ENSZ Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencia (UNCTAD) tevékenységében valé magyar
részvételt, gondoskodik a magyar allaspontok kidolgozasardl, egyeztetésérdl és képviseletérdl,

elldtja a magyar allaspont kidolgozasaval és képviseletével kapcsolatos feladatokat az OECD Kereskedelmi
Bizottsdgban és Beruhazési Bizottsdgban.

4. A Kereskedelempolitikai Féosztaly funkciondlis feladatai kérében

a)

b)

ellatja a WTO mellett m(ikédé Allandé Képviselet és az Eurépai Unié mellett miikédé briisszeli Allandé
Képviselet Kereskedelempolitikai Csoportja szakmai tevékenységének iranyitasat,

kidolgozza a magyar kereskedelempolitikai alldspontot az aruk, szolgdltatasok, beruhazdsok, kozbeszerzések
és szellemi tulajdonjogok nemzetkozi kereskedelmét érintd kérdésekben, értékeli a WTO és mds nemzetkozi
gazdasdgi szervezetek keretében ezekre vonatkozéan folytatott szabdlyalkotasi tevékenységet,

informacidt gyUjt az aru- és szolgaltatasexportot akadalyozé kiilpiaci gyakorlatokrol, ezeket folyamatosan
értékeli, és sziikség szerint intézkedési javaslatokat dolgoz ki,
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d)

figyelemmel kiséri és értékeli az Eurdpai Unidn kivili orszagok, regiondlis egytttmikodések
kereskedelempolitikdjanak, az Eurépai Unié szerzédéses kapcsolatainak alakuldsat, e targykorben
kozremUikodik az Eurépai Unid reldcids kilkapcsolati, fejlesztési egylittmiikodési, versenyképességi, szellemi
tulajdonjogi és mezégazdasagi munkacsoportjaiban képviselendé magyar szakmai allaspont kidolgozasaban,
véleményezi a gazdasdgi jogszabdlyok, stratégidk tervezeteit, a kormanyzati dontés-el6készités soran
gondoskodik a nemzetkozi, illetve az eurdpai unids tagsagbdl fakadd kereskedelempolitikai kovetelmények
érvényre juttatdsarol,

gondoskodik arrél, hogy a beruhdzasok kdlcsénos védelmérdl és 6sztonzésérél szold kétoldali nemzetkozi
megallapodédsok létrehozdsa és muikodtetése Magyarorszdg nemzetkozi  kereskedelempolitikai
kotelezettségeivel sszhangban torténjen, benyujtja a szlikséges eurdpai unids notifikaciokat, egytttmdikodik
az Eurdpai Bizottsaggal, és részt vesz az eurdpai unids tagallamok kozotti beruhazasvédelmi megallapodasokkal
kapcsolatos eurdpai unids forumok munkajaban,

kialakitja és egyezteti a magyar alldspontot az Eurépai Energia Charta kereskedelempolitikai és
beruhazasvédelmi rendelkezései alkalmazasaval és tovabbfejlesztésével kapcsolatban,

értékel, elemzé anyagokat készit az Eurdpai Unid és harmadik orszagok kozotti kereskedelmi kapcsolatok
alakulasardl, kereskedelempolitikai fejleményeirdl, a vildgkereskedelmi kapcsolatok alakuldsat befolyasold
nemzetkozi gazdasagi fejleményekrol, figyelemmel kiséri és feldolgozza a nemzetkdzi kereskedelmi, gazdasagi
szervezetek klilgazdasagi folyamatokat elemzé kiadvényait.

1.5. A KULTURALIS ES TUDOMANYDIPLOMACIAERT FELELOS ALLAMTITKAR IRANYITASA ALA TARTOZO

SZERVEZETI EGYSEGEK

1.5.0.1. Kulturdlis és Tudomdnydiplomdcidért Felel6s Allamtitkdri Titkdrsdg

1. A Kulturélis és Tudomanydiplomaciaért Felel6s Allamtitkari Titkarsag mikodését titkarsagvezeté iranyitja, aki

felel a kulturadlis és tudomanydiplomaciaért felelds allamtitkar iranyitasa ala tartozd szakteruletek funkcionalis
mikodéséhez sziikséges igazgatasi, koordinacios, tigyviteli és jogi feladatok ellatasaért,

kdzremiikddik a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelés allamtitkar tevékenységével 6sszefliggé személyi
teenddk ellatasaban,

gondoskodik a kulturdlis és tudomanydiplomaciaért felel8s allamtitkar hazai és nemzetkozi programokra valé
felkészitésérdl,

gondoskodik a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelés allamtitkdr minisztériumi (belsd), valamint
allamigazgatasi, illetve kormanyzati és egyéb (kiilsé) értekezletekre valo felkészitésérdl,

elldtja a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelés allamtitkar altal delegalt szakpolitikai feladatokat, illetve
kozremUkodik a kulturdlis és tudomanydiplomaciaért felelés allamtitkdr szakpolitikai feladatainak
végrehajtasaban,

kozremkodik a kiemelt kulturdlis és tudomanydiplomaciai programok, események szakmai koncepcidjanak
kidolgozasaban,

szlikség szerint gondoskodik a kulturalis és tudomanydiplomacidért felelés allamtitkarhoz felterjesztett iratok
elézetes szakmai véleményezésérdl,

gondoskodik a minisztérium 6nall6 szervezeti egységeivel, hattérintézményeivel, valamint a kormanyzati és
nem-kormanyzati szervezetekkel valé kapcsolattartdsrol,

koordindlja a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felel6s allamtitkarsdg szakmai felligyelete alatt miikodé
szervezeti egységek és a minisztérium hattérintézményei kozotti kommunikaciét,

felligyelia kulturalis és tudomanydiploméacidhoz kapcsolodé kommunikacios feladatok ellatasat, a minisztérium
sajtéért és kommunikacidért felels szervezeti egységeivel egyittmiikodésben,

ellatja a kulturalis és tudomanydiplomaciaért felelds allamtitkar altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2. A Kulturdlis és Tudoménydiplomaciaért Felelés Allamtitkari Titkarsag irdnyitasa alatt m(kddé Banffy Miklos
Szakkdnyvtar feladatai:

a)

konyvtari szolgéltatasokat és gyljteményszervezési feladatokat végez, egyittm(ikodik mds hazai
szakkonyvtarakkal és egyéb szakmai szervezetekkel, ennek keretében a minisztériumban korlatozottan
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nyilvdnos, munkahelyi szakkonyvtidrat mikodtet, gyarapitja a kulképviseletek alapkonyvtérait, illetve
modszertani segitséget nyujt a mikodtetésikhoz,

integralt bibliografiai adatbazist épit, és ezt a honlapjan hozzaférhetévé teszi a szervezeti egységek és
a kiilképviseletek szamara, adatbazisabol, valamint egyéb hazai és nemzetkozi politikai, tdrsadalomtudomanyi
adatbazisokbdl, tovabba a szamitdgépes vilaghalérdl - az igényeknek megfeleléen - informacidkat szolgaltat,
beszerzi a minisztérium szervezeti egységei szdmdra a munkavégzéshez sziikséges, kdnyvtari allomanyba nem
keruild szakkonyveket,

szerkeszti a Magyar Kiilpolitikai Evkényvet, és iranyitja az évkényv kiadasi munkalatait,

a konyvtar beszerzései, szolgéltatasai tekintetében sziikség szerint egyeztet és egyiuttm(ikddik a Kulturdlis
Diplomaciai Féosztéllyal,

megrendeli, beszerzi a hazai és idegen nyelv( Ujsagokat, folyoiratokat a szervezeti egységek részére.

1.5.0.2. Kulturdlis Diplomdciai F6osztdly

1. A Kulturdlis Diplomaciai Féosztaly a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelés allamtitkar kdzvetlen irdnyitasa

alatt m(ikodo szakmai féosztaly.

2. A Kulturalis Diploméciai Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a)

a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelés allamtitkar &ltal meghatdrozott iranymutatdsok mentén
kidolgozza a kulturdlis diplomaciai stratégiat, és nyomon koveti a stratégia kilpolitikai és kilgazdasagi
prioritasokkal 6sszhangban allé megvalositasat,

az érintett kormanyzati, gazdasagi és tarsadalmi szervezetekkel valé egylttmikodés utjan folyamatosan
elésegiti a Magyarorszag-kép stratégiai szempontok szerinti erésitését,

kozremiikodik a kiemelt nemzeti évfordulok, illetve a Magyarorszag-képet szamottevéen meghatéarozé egyéb
eseményekkel kapcsolatos szakmai koncepcidk kidolgozésaban,

figyelemmel kiséri a nemzetkdzi kulturdlis diplomdciai tevékenységet, illetve az egyes orszagok stratégiait, és
ennek felhasznélasaval értékeld, elemzd anyagokat készit,

kdzremiikodik a kulfoldi magyar kulturélis 6rokség meg6rzésében,

kdzremiikodik a kulturalis diplomécidhoz kapcsolédd kommunikacids feladatok elldtasaban,

kozremUkodik az Eurdpai Unid tagallamai kozotti interkulturdlis parbeszéddel 6sszefliggé feladatok
elldtasaban,

elldtja a Civilizaciok Szovetségének nemzeti stratégidjat érinté feladatok hazai és nemzetkozi koordindaciojat,
tovabba biztositja Magyarorszag képviseletét a témahoz kapcsolddd nemzetkozi eseményeken,

részt vesz a kulturdlis diplomaciai tevékenységgel 6sszefligg6 kiilfoldi és hazai rendezvények el6készitésében.

3. A Kulturalis Diploméciai Féosztaly koordinacios feladatai korében

a)

képviseli a minisztériumot a korménykozi kulturalis megallapodésok el6készitését végzé tarcakdzi és vegyes
bizottsdgokban, valamint a kilfoldi partnerekkel folytatott szakmai targyaldsok magyar delegacidiban,
tovabba nyomon koveti e megallapodasok végrehajtasat,

felligyeli és koordindlja a kiilképviseletek kulturalis diplomaciai tevékenységét,

biztositja a kiilképviseletek ellatasat a kulturalis diplomacidhoz kothetd anyagokkal, és kozremiikodik a kilfoldi
felhasznalasra szant dokumentumok véleményezésében,

kozremkodik a kiilfoldon megrendezésre keril kulturdlis programok és magyar évadok el6készitésében és
megvaldsitaséban.

4. A Kulturalis Diplomdciai Féosztaly kodifikacios feladatai korében

a)

b)

kozremUikodik a kulturdlis és tudomanydiplomacidért felelds allamtitkar feladat- és hataskorébe tartozd
elSterjesztések el6készitésében,

véleményezi az dllam-, kormany- és tércakozi kulturdlis témaju szerzédéstervezeteket, kormdny-
eléterjesztéseket.
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1.5.0.3. Tudomdnydiplomdciai F6osztdly

1. ATudomanydiplomaciai Féosztaly a kulturdlis és tudomanydiplomécidért felel6s allamtitkdr irdnyitasa alatt mikodé

szakmai féosztaly.

2. ATudomanydiplomdciai Féosztaly funkcionalis feladatai korében

a)

kidolgozza a tudomanydiplomaciai stratégiat és koncepciokat, meghatarozza az ezekbdl addédé konkrét
feladatokat, lebonyolitja és koordinélja ezek végrehajtasat,

biztositja a kulképviseletek és a minisztérium kozotti, a tudomanydiplomaciai kérdésekkel kapcsolatos
kolcsonds informaciddramlast,

kdzremiikddik a tudomdanydiplomécidhoz kapcsolddd kommunikacids feladatok elldtdsdban,

szakmailag el6késziti és részt vesz a tudomanydiplomaciai tevékenységbdl kdvetkezé hazai és nemzetkozi
rendezvények lebonyolitasédban,

figyelemmel kiséri és tanulmanyozza a partnerorszagok tarsadalmi, gazdasagi, tudomanyos és technolégiai
fejlesztését és stratégidit, ezek felhasznalasaval értékeld, elemzé anyagokat készit,

tdmogatja a tudomanydiplomacia eszkodzeivel a magyar startup vallalkozasok nemzetkozi szintéren vald
megjelenését.

3. ATudomanydiplomaciai Féosztaly koordindcios feladatai kdrében

a)

figyelemmel kiséri a kormanykoézi tudomanyos és technoldgiai megdéllapodasok végrehajtasat, képviseli
a minisztériumot az érintett tarcakdzi bizottsagokban és a kulféldi partnerekkel folytatott szakmai targyalasok
véleményezi az allam-, kormény- és tarcakozi tudoményos és technoldgiai témaju szerz6déstervezeteket,
kormany-el&terjesztéseket, kozremikodik a magyar tudomanypolitika iranyelveinek és prioritadsainak
érvényesitésében,

részt vesz — a kutatds-fejlesztésért és technoldgiai innovacidért felelés kormdnyzati intézménnyel
egylttmikodve - a két- és tobboldali kormdanykdzi tudomanyos és technoldgiai egylttmiikodési
megallapodasok el6készitésében, a nemzetkdzi egyeztetd targyaldsok lebonyolitasaban,

gondoskodik a nemzetkdzi tudomanyos és technoldgiai egytittmiikodéssel 6sszefiiggd kormanyrendeletekbdl
és a tarcakozi megallapodasokbdl a minisztériumra harulé feladatok végrehajtasarol,

felligyeli és koordindlja a magyar kiilképviseletek tudomanyos és technolégiai egylttmiikodési munkajat,
részt vesz az e terlileteket érint6 hazai egytttmUkoddési és koordinacios feladatokban,

részt vesz a tudomdnyos és technoldgiai szakdiplomatdk kivalasztdsaban, szakmai felkészitésében és
a kihelyezésiik alatt végzi killigyi és szakmai irdnyitasukat, a kutatasért, fejlesztésért és innovacidért felelds
kormanyzati intézménnyel egylittm(ikddve el6késziti és lebonyolitja a TET szakdiplomatak évenkénti nyilvanos
és belsd szakmai beszdmoltatasat,

tudomanydiplomaciai kérdésekben egylttmikodik az egészségligyért, energetikdért, informatikdért,
kornyezetvédelemért, kulturdért, oktatasért, gazdasagpolitikdért, valamint a kormanykoézi tudomanyos és
technoldgiai kapcsolatokért felelés kormanyszervekkel, kapcsolatot tart a hazai kutatds-fejlesztés iranyité
szerveivel, intézményeivel, szakmai szervezeteivel és nonprofit szervezeteivel,

a fels6oktatdsért felel6s tércaval, a Rektori Konferencidval és a hazai egyetemekkel egyittmikddve
kozremUikodik a felsGoktatas nemzetkozi kutatasi és oktatasi kapcsolatainak erésitésében (doktori képzés,
idegen nyelv( képzés, kutatdsi egyuttmikddések),

szlikség szerint egylittmuikodik a minisztérium illetékes f6osztélydval az eurépai unioés dontéshozatalhoz és
Magyarorszag eurdpai unids tagsagahoz kapcsolodd K+F+I feladatok ellatasa érdekében,

kozremUkodik a minisztérium illetékességébe tartozé Osztondijprogramokkal kapcsolatos feladatok
elldtasaban, képviseli a minisztériumot a Tempus Kdzalapitvany kuratériumaban.
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3. fiiggelék a KKM Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdhoz

A minisztérium szervezeti egységei

Iranyité allami vezeté

Szervezeti egység

1. Miniszter

1.0.1.1. Miniszteri Kabinet
1.0.1.1.1. Miniszteri Titkarsag

1.1. Kbzigazgatasi allamtitkar

.1.0.1. Kdzigazgatasi Allamtitkari Titkarsag

.1.0.2. Ellen6rzési Fosztély

.1.0.2.1. Rendszer- és Teljesitményellendrzési Osztaly

.1.0.2.2. Szabdlyszer(iségi Ellendrzési Osztaly

.1.0.3. Jogi Féosztaly

.1.0.3.1. Kbzjogi, Kodifikacios és Koordinaciés Osztaly

.1.0.3.2. Altaldnos Jogi és Kézbeszerzési Osztaly

.1.0.4. Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly

.1.0.4.1. Konzuli Egyiittm(ikddési és Hivatalos Utlevelek Osztaly
.1.0.4.2. Konzuli Védelmi és Felligyeleti Osztaly

.1.0.4.3. Vizumfelligyeleti és Schengeni Ugyek Osztélya

.1.0.4.4. Allampolgarsagi Osztaly

.1.0.4.5. Konzuli Jogi Osztaly

.1.0.5. Személytigyi és Képzési Féosztaly

.1.0.5.1. Személyligyi Osztély

.1.0.5.2. Kuilképviseleti Személytigyi Osztaly

.1.0.5.3. Képzési és Tovabbképzési Osztaly

.1.0.5.4. Kulképviseleti és Belfoldi Felkésziilési Osztaly

.1.0.6. Biztonségi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacios Féosztaly
.1.0.6.1. Biztonsagi és Futar Osztaly

.1.0.6.2. Elektronikus Informacidbiztonsagi és Rejtjelezd Szolgalati Osztaly
.1.0.6.3. Dokumentéciés Osztaly

.1.0.6.4. Informatikai és Tavkozlési Osztaly

.1.0.6.5. Informatikai Biztonsagi Osztaly

.1.0.7. Protokoll és Szervezési Féosztaly

.1.0.7.1. Programszervezési Osztaly

.1.0.7.2. Diplomaciai Protokoll Osztaly

1.1.1. Gazdasagi ligyekért
felel6s helyettes allamtitkar

.1.1.1. Gazdasagi Ugyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
.1.1.2. Koltségvetési Féosztaly

.1.1.2.1. Fejezeti Koltségvetési Osztaly

.1.1.2.2. Fejezeti Szamviteli Osztaly

.1.1.2.3. Kulképviseleti Feltigyeleti Osztaly

.1.1.2.4. Kulképviseleti Bérgazdalkodasi Osztaly

.1.1.3. Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly

.1.1.3.1. Gazdalkodasi és Projekt-koordinacids Osztaly
.1.1.3.2. Pénzuigyi és Szamviteli Osztaly

.1.1.3.3. llletmény-szémfejtési Osztaly

.1.1.4. Uzemeltetési Féosztaly

.1.1.4.1. Uzemeltetési Osztaly

.1.1.4.2. SZéllitmanyozasi Osztaly

.1.1.4.3. Létesitménygazdalkodasi Osztaly
.1.1.5.Vagyongazdalkodasi és Palyazatkezelési Féosztaly
.1.1.5.1. Vagyongazdalkodasi és Felligyeleti Osztaly
.1.1.5.2. Palyazati és Program-koordinaciés Osztaly
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1
1
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Iranyité allami vezeté

Szervezeti egység

1.2. Parlamenti allamtitkar

1.2.0.1. Parlamenti Allamtitkari Titkarsag
1.2.0.1.1. Volt Miniszter Titkdrsaga

1.2.0.1.2. Koordinaciés Osztaly

1.2.0.2. Parlamenti Féosztaly

1.2.0.3. Sajt6 Féosztély

1.2.0.3.1. Bels6 Kommunikacids Osztaly
1.2.0.3.2. Kiils6 Kommunikéciés Osztaly
1.2.0.4. Kuilkapcsolati Koordinaciés Féosztaly

1.2.1. Keleti nyitasért felel6s
helyettes allamtitkar

1.2.1.1. Keleti Nyitasért Felel8s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
1.2.1.2. Oroszorszag Féosztaly

1.2.1.2.1. Diplomdcia Osztaly

1.2.1.2.2. Kiilgazdasagi Osztaly

1.2.1.3. Kina Féosztély

1.2.1.3.1. Diplomdcia Osztély

1.2.1.3.2. Kiilgazdasagi Osztaly

1.2.1.4. Kelet-Eurdpa és Kdzép-Azsia Féosztaly

1.2.1.4.1. Kelet-Eur6pa Osztaly

1.2.1.4.2. Dél-Kaukazus és K6zép-Azsia Osztaly

1.2.1.5. Nyugat-Balkén Féosztaly

1.2.1.5.1. Szerbia, Montenegré, Bosznia-Hercegovina Osztély
1.2.1.5.2. Albdnia, Maceddnia, Koszovd, Torokorszag Osztaly

1.2.2. Eurdépai és amerikai
kapcsolatokért felel6s helyettes
allamtitkar

1.2.2.1. Eurépai és Amerikai Kapcsolatokért Felelés Helyettes Allamtitkari

Titkarsag

1.2.2.2. Eurdpai Kapcsolatokért Felelés Féosztaly
1.2.2.2.1. Nyugat-Eurdpai Osztély

1.2.2.2.2. Dél-Eurdpai Osztaly

1.2.2.2.3. Eszak-Eurdpai Osztaly

1.2.2.3. Kbzép-Eurdpa Féosztaly

1.2.2.3.1. K6zép-Eurdpa |. Bilaterdlis Osztaly
1.2.2.3.2. Kozép-Europa Il. Bilaterdlis Osztaly
1.2.2.3.3. Regionalis Egyuttmakddési Osztaly
1.2.2.4. Eszak-Amerikai Féosztaly

1.2.3. Déli nyitasért felel&s
helyettes allamtitkar

1.2.3.1. Déli Nyitasért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
1.2.3.2. Kbzel-Kelet és Eszak-Afrika Féosztaly
1.2.3.2.1. Obdl Osztaly

1.2.3.2.2. Kdzel-Kelet és Eszak-Afrika Osztaly
1.2.3.3. Afrika Féosztaly

1.2.3.3.1. Dél-Afrika Osztaly

1.2.3.3.2. Nyugat- és Kelet-Afrika Osztaly

1.2.3.4. Azsiai és Csendes-6cedni Féosztaly
1.2.3.4.1. Kelet-Azsiai és Csendes-6ceéni Osztaly
1.2.3.4.2. Dél- és Délkelet-Azsiai Osztaly

1.2.3.5. Latin-Amerika és Karib-térség Féosztaly

1.3. Gazdasagdiplomacidért
felelés allamtitkar

1.3.0.1. Gazdasagdiplomaciaért Felelés Allamtitkari Titkarsag
1.3.0.2. Gazdasagi Vegyes Bizottsagokért Felels Féosztaly
1.3.0.2.1. Eurépa Osztaly

1.3.0.2.2. Eurazsia Osztaly

1.3.0.2.3. Afrika és Kozel-Kelet Osztaly

1.3.0.2.4. Latin-Amerika és Tavol-Kelet Osztély

1.3.0.3. Hatdrmenti Gazdasag-fejlesztési Féosztaly

1.3.0.3.1. Eurdpai Teriileti Egytittmiikodési Osztaly

1.3.0.3.2. Eurdpai Terileti Tarsulasokért Felel&s Osztaly
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Iranyité allami vezeté

Szervezeti egység

1.3.0.3.3. Hatdrmenti Kdzlekedési Osztaly

1.3.0.3.4. Duna Régi6 Stratégia Osztaly

1.3.0.3.5. Hatdrmenti Gazdasagi Kapcsolatok Fejlesztési Osztaly
1.3.0.4. Eurépai Unids Féosztaly

1.3.0.4.1. EU BOvitési, Jogi és Migracios Kiilkapcsolati Osztély
1.3.0.4.2. EU Intézményi és Politikai Osztaly

1.3.1. Klilgazdaségi tigyekért
felelés helyettes allamtitkar

1.3.1.1. Kiilgazdaséagi Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag
1.3.1.2. Befektetési Féosztaly

1.3.1.2.1. Véllalati Kapcsolatok Osztaly

1.3.1.2.2. Befektetés-tdmogatdsi Osztaly

1.3.1.3. Kuilkereskedelmi Féosztaly

1.3.1.3.1. Kiilgazdasagi Koordinaciés Osztaly

1.3.1.3.2. Kiilkereskedelmi Stratégiai Osztaly

1.4. Biztonsagpolitikai és
nemzetkdzi egyuttmkoddésért
felelds allamtitkar

1.4.0.1. Biztonsagpolitikai és Nemzetkozi Egyiittm(ikodésért Felelés Allamtitkari
Titkarsag

1.4.0.1.1. Nemzetkozi Nem-kormanyzati Szervezetek Osztaly

1.4.0.1.2. OECD-UNESCO Osztaly

1.4.0.1.3. Valldsdiplomdciai Osztaly

1.4.1. Biztonsagpolitikdért
felel6s helyettes allamtitkar

1.4.1.1. Biztonsagpolitikaért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag
1.4.1.2. Kbz6s Kil- és Biztonsagpolitikai Féosztaly

1.4.1.2.1. Eurdpai Levelezd Osztaly

1.4.1.3. Biztonsagpolitikai és Non-proliferacids Féosztaly

1.4.1.3.1. NATO-CSDP Osztaly

1.4.1.3.2. EBESZ-ET-Non-proliferaciés Osztaly

1.4.1.4. Eréforras-diplomacia és Uj Tipusu Biztonségi Kihivasok Féosztaly
1.4.1.4.1. Energiabiztonsagi Osztaly

1.4.2. Nemzetkozi
egyuttmuikodésért felelés
helyettes allamtitkar

1.4.2.1. Nemzetkoézi Egyiittm(ikodésért Felels Helyettes Allamtitkari Titkarsag
1.4.2.2. Nemzetkozi Jogi Féosztaly

1.4.2.2.1. Nemzetkozi Kdzjogi Osztaly

1.4.2.2.2. Nemzetkozi Szerz6dések Osztaly

1.4.2.3. Nemzetkozi Szervezetek Féosztalya

1.4.2.3.1. ENSZ Osztaly

1.4.2.3.2. Emberi Jogi Osztaly

1.4.2.3.3. Regiondlis Szervezetek Osztalya

1.4.2.4. Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius Féosztaly

1.4.2.4.1. Stratégiai és Bilaterdlis Egyuttm(kddési Osztaly

1.4.2.4.2. Multilaterdlis Egytttm(ikddési és Humanitarius Segitségnyujtasi
Osztaly

1.4.2.4.3. NEFE Palyazati és Projektkoordinéciés Osztaly

1.4.2.5. Kereskedelempolitikai Féosztaly

1.4.2.5.1.WTO és Szabadkereskedelmi Targyalasok Osztaly

1.4.2.5.2. EU Kereskedelmi Szabalyozasok és Védintézkedések Osztaly

1.5. Kulturdlis és
tudomanydiplomaciaért felelds
allamtitkar

1.5.0.1. Kulturalis és Tudoménydiplomaciaért Felelés Allamtitkari Titkarsag
1.5.0.2. Kulturalis Diplomdciai Féosztaly

1.5.0.2.1. Kulturalis Tervezési és Stratégiai Osztaly

1.5.0.2.2. Kulturalis Kapcsolatokért Felels Osztaly

1.5.0.3. Tudoménydiplomaciai Féosztaly

1.5.0.3.1. TéT Koordinécids Osztaly

1.5.0.3.2. Stratégiai Osztaly
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 12/2015. (VI. 19.) KKM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
38. § (1) bekezdésében foglalt jogkoromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIIL. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Manno Istvant 2015. junius
17. napjatdl a kinevezés visszavonasaig — de legfeljebb 6 honap idétartamra — a Nemzetkozi Tavkozlési Egyestilet
(International Telecommunication Union) ,Telecom World 2015" cim(i konferenciajanak (a tovabbiakban: konferencia)
Magyarorszagon torténé megrendelésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsdért és koordinacidjaért felelés
miniszteri biztossa nevezem Kki.

2.8 A miniszteri biztos 1. §-ban meghatarozott feladatkdrében a kdvetkezé tevékenységeket latja el:

a) a konferencia megrendezése el6készitésének iranyitasa, az ezzel 6sszefliggé dontések koordinalasa,

b) részvétel a konferencia megrendezésével kapcsolatos feladatok idébeli Gitemezésének megtervezésében,
a megvalositds Utemtervszer(l el6rehaladasanak feltigyelete,

c) a konferencia megrendezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa és felligyelete,

d) részvétel a konferencia megrendezéséhez kapcsolddo jogi, kbzigazgatasi, beszerzési és pénziigyi folyamatok
kidolgozasaban, illetve az ehhez kapcsol6dé feladatok végrehajtdsanak koordindcidja, irdnyitasa, valamint

e) a megrendezéssel 6sszefliggé kormanyzati-kézigazgatasi egyuttmiikodés kialakitasa, ennek szervezése és
koordinalésa.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a biztonsagpolitikai és nemzetkozi egylttmikodésért felelés allamtitkar utjan
a kiilgazdasagi és killigyminiszter iranyitja.

4.8 A miniszteri biztost fenti tevékenysége ellatasaért a Ksztv. 38. § (9) bekezdés a) pontja alapjan havi brutté 400 000 Ft
0sszegU dijazas illeti meg, és a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti juttatdsokra jogosult.

5.8 A miniszteri biztost tevékenységének ellatdsdban a Ksztv. 38. § (8) bekezdése szerinti titkarsag segiti.
6.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

(2) Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl szol6 2/2015. (I. 16.) KKM utasitas.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és killigyminiszter
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A legfébb iigyész 9/2015. (V1. 19.) LU utasitasa
az ligyészségi alkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrodl sz616 4/2012. (1. 6.) LU utasitas
moédositasarél

Az ligyészségrdl sz616 2011, évi CLXIIL térvény 8. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — az Ugyészségi Dolgozok
Orszagos Szakszervezete és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa véleményének figyelembevételével — a kévetkez6
utasitast adom ki:

1.8 Aziigyészségialkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrdl sz616 4/2012. (1.6.) LU utasités (a tovabbiakban:
Ut.) 32. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,32. 8§ (1) A gépkocsivezetének balesetmentes kozlekedés esetén
a) 150 000 km teljesitésekor és
b) minden tovabbi 150 000 km teljesitésekor
azilletményalap harminc szazalékdnak megfelel6 6sszeg( jutalom jar.
(2) Az (1) bekezdésben emlitett feltételek fennallasat a munkaltatoi jogkor gyakorldja igazolja.”

2.§ Az Ut. a kdvetkez6 38. §-sal egészil ki:
,38. § A 2015. junius 30-an allomanyban [évé gépkocsivezetd az e napon hatalyos 32. § (1) bekezdés megfeleld
alkalmazasaval a 2015. junius 30-aig elért teljesitménnyel, illetve balesetmentesen megtett Uthosszal ardnyos
jutalomra jogosult. A jutalmat 2015. augusztus 30-aig kell kifizetni.”

3.§ Ez az utasitas 2015. julius 1-jén [ép hatalyba.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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A Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elnokének 1/2015. (VI. 19.) MBFH utasitasa
a torolt banyaszati jogok meghirdetésével kapcsolatos palyaztatasi eljarasrol

A jogalkotasrél szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan - a banyaszatrél szolo
1993. évi XLVIII. torvény 26/A. § (6)-(7) bekezdésére, valamint a banyaszatrél sz616 1993. évi XLVIII. térvény végrehajtasara kiadott
203/1998. (XIl. 19.) Korm. rendelet 12/B. § (2) bekezdésére tekintettel — a tordlt banydszati jogok meghirdetésével kapcsolatos
palydztatasi eljarast a kovetkezdk szerint hatdrozom meg:

1. Altaldnos rendelkezések
1. Az utasitds hatdlya a Magyar Banydszati és Foéldtani Hivatalra (a tovabbiakban: MBFH) terjed ki.

2. Az utasitast azokra a banyatelkekre kell alkalmazni, amelyek esetében a banyaszatrdl szol6 1993. évi XLVIII. térvény
(a tovabbiakban: Bt.) 26/A. § (5) bekezdés, 30. § (5) bekezdés, 41. § (2) bekezdés és 41. § (7b) bekezdésben foglaltak
alapjan torlésre kerilt a banyavallalkozé banyaszati joga.

3. A palyazati eljarast az MBFH Banyaszati, Gazipari és Epitésiigyi Féosztalya (a tovabbiakban: BGEFO) folytatja le.

2. A pdlydzat el6készitése

4. ABGEFO évente két alkalommal belféldi jogsegély keretében megkeresi az illetékes Megyei Kormanyhivatal Miszaki
Engedélyezési és Fogyasztovédelmi Féosztély Banydszati Osztélyat (a tovabbiakban: Banyaszati Osztaly) a banyészati
jog pélyazatanak meghirdetéséhez sziikséges aldbbi dokumentum megkuldése érdekében:

a) a banyaszai jogot torl6, jogerére emelkedett hatarozat,
b) a banyatelket megéllapité és mddositd hatdrozat és az ahhoz tartoz6 dsvanyvagyonra vonatkozé melléklet,
valamint zaradékolt banyatérkép,

c) a banyatelek muszaki leirasa,

d) a rendelkezésre 4ll6 miszaki Gizemi terv (a tovabbiakban: MUT) hatéarozat/ok,

e) szildrdasvany banyaszat esetén a tajrendezési elStery,

f) a rendelkezésre all6 kdrnyezetvédelmi engedély vagy az egységes kornyezethaszndlati engedély vagy

az a hatarozat, amelyben a hatdsag megallapitotta, hogy a tervezett tevékenység nem kornyezetvédelmi
engedély- vagy nem egységes kornyezethasznalati engedélykoteles.

5. A BGFO kéri tovdbba a Banyaszati Osztaly nyilatkozatat:

a) a MUT rendelkezésre allasarol,

b) a kitermelés megvaldsuldsarol, ideértve azokat az eseteket is, ha a banyatelek megallapitasat megel6zéen
jogosulatlanul vagy nem lGizemszer(en tortént kitermelés,

c) a tajrendezésre vonatkozo kotelezettségek fennallasardl, valamint a tajrendezési kotelezettség teljesitésére
rendelkezésre all6 biztositék modjarodl és 6sszegérdl,

d) a 4. f) pont szerinti hatdrozatok rendelkezésre 3allasérél, érvényességérdl, banydszati tevékenységgel
kapcsolatosrelevans feltételekrél, tovabbd a NATURA 2000 vagy egyéb védetté nyilvanitassal vald érintettségrol.

6. A BGEFO a palyazat kiirasa el6tt szlikség esetén helyszini szemlét tart.

7. A banyatelekben nyilvantartott asvanyi nyersanyag megnevezését, minéségét és mennyiségét a BGEFO a Banyaszati
Osztdly 5. pont b) alpontjdban meghatérozott tdjékoztatdsa alapjan, valamint az MBFH Foldtani és Adattari Féosztély
hatésagi nyilvantartasi adatainak figyelembevételével hatdrozza meg, ezutan az 1. mellékletben megadott
moddszertan szerint megallapitja a banydaszati jog ellenértékeként fizetendd legkisebb bruttéd 6sszeget.

8. ABGEFO a4-7. pontban foglaltak alapjan dsszeallitja az érintett banyatelkekre vonatkozé palyazati dokumentécidkat
és a palydzati hirdetményt.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

3. A pdlydzati dokumentdcié

A BGEFO elektronikus forméaban banyatelkenként palyazati dokumentéciét allit 6ssze, amely tartalmazza:
a) a banyaszati joggal kapcsolatos - 2. melléklet szerinti — adatokat és dokumentumok jegyzékét:

aa) a banyatelek legfontosabb adatait,

ab) a banydszati joggal kapcsolatos engedélyek szamat,

ac) a terlileten eddig végzett tevékenység rovid leirdsat,

ad) a banyatelekben nyilvéntartott 4svanyvagyonra vonatkozé adatot,

b) a banyatelek-megallapité és -mddositd hatarozatokat, valamint a banyatérképet,
<) a MUT hatérozatot.

A 9. pont ad) alpontjdban szereplé banyatelek hatdrozat asvanyvagyonra vonatkozé melléklete nem mindsiil
a banyaszatrol sz616 1993. évi XLVIII. térvény végrehajtasarol sz616 203/1998. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Vhr.) 8. § (2) bekezdés a) pontja szerinti adatfelhasznélasra jogosité igazolasnak.

4. A pdlydzati hirdetmény
A pélyazati hirdetmény tartalmazza a Vhr. 12/B. § (2) bekezdésében foglaltakon tilmenéen

a) a béanyatelek-megallapité vagy -moédosité hatdrozatban szerel6 ingatlanok helyrajzi szdmét és a banyatelek
tertletének nagysagat,

b) a palyazati dij megfizetésének mddjat és szabalyait,

c) a jogszabalyi elSirasokbdl kovetkezd kizaro feltételeket,

d) a palyazat elbiralasanak szempontrendszere tekintetében a formai és tartalmi kovetelményeket,
e) a pélyazat visszavonasanak szabdlyait,

f) az eredményhirdetés maodjat, varhaté idejét, tovabba

g) a banyaszati jog ellenértékének megfizetésére vonatkozo szabalyokat.

A hirdetményben a banyatelekben 1évé dsvanyi nyersanyagok megnevezését, mennyiségét foldtani és kitermelhetd
vagyon szerinti bontéasban is fel kell tlintetni.

A palyazatnak a Bt. 26/A. § (7) bekezdésében meghatarozott médon térténé meghirdetésérdl a BGEFO intézkedik.

A hirdetményt az MBFH hirdet6téblajan kozzé kell tenni, és meg kell killdeni az illetékes kormanyhivatal Banyaszati
Osztalyanak.

5. A pdlydzati dokumentdcié dtaddsa, iratbetekintés

A 3. alcim szerinti palyazati dokumentécié a hirdetményben megjeldlt médon és idében annak a palyazénak vagy
meghatalmazottjanak adhaté at, aki a palyazattal kapcsolatos dijat igazoltan megfizette. A BGEFO a paélyazati dij
medfizetésérdl szamlat, a palyazati dokumentdcié atadasardl a 3. melléklet szerinti atvételi elismervényt allit ki.

A palyazati dokumentacié pélyazénak torténd atadasa soran a BGEFO a papiralapu banyatelek dokumentaciéba
iratbetekintést biztosit, és igény esetén legfeljebb 25 oldalig téritésmentesen masolatot készit.

6. A pdlydzatok felbontdsa, értékelése

A beérkezett pélyazatokat az MBFH a benyujtasi hatarid6t kdvetd naptdl szamitott — a Vhr. 12/B. § (4) bekezdésében
meghatarozott — hataridén belil birdlja el.

Az MBFH elndke a palyazatok elbirdlasara vonatkozd dontés el6készitése érdekében haromtagu értékeld bizottsagot
(a tovabbiakban: Bizottsdg) hoz létre, melynek tagjait és elnokét irasban jeldli ki. A Bizottsag feladatkorébe tartozéd
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19.

20.

21.

22,

23.

dontés meghozatala sordn az elndk és a tagok egyenld szavazati joggal rendelkeznek. A Bizottsag dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza. A Bizottsdg munkaja nem nyilvénos, tagjait a palydzati eljéras lezérasaig,
illetve az Uj jogositott kijeloléséig titoktartasi kotelezettség terheli, a palyazattal kapcsolatos tdjékoztatast — a palyazati
eljards lezardsdig - nem adhatnak. A Bizottsdg tagjainak a benyujtott palydzatok kapcsan felmerild
Osszeférhetetlenségiikrél haladéktalanul nyilatkozniuk kell. Ennek elmulasztasa esetén a kozszolgalati tisztvisel6krél
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény szerint fegyelmi eljaras ala vonhatdak.

A beérkezett palydzatokat az érkeztetést és iktatast végzok felbontds nélkil a Bizottsdg elndke szamdra tovéabbitjak.

A palyazat felbontédsa a benyujtasi hataridé leteltét kovetéen hivatali idében, a Bizottsag tagjainak a jelenlétében
torténik. A Bizottsag tagjain kiviil mas személy a palyazati anyagot a palyazati eljaras lezarasaig nem ismerheti meg.

A Bizottsdg a palyazatokat a palyazati hirdetményben foglalt kovetelmények alapjan az aldbbiak szerint vizsgalja.
21.1. A benyujtott palydzatok koziil érvénytelen az,

a) amely a benyujtasi hataridét kovetden kerlil postara adasra,
b) amely nem felel meg a pélyazati hirdetményben meghatarozott formai kdvetelményeknek,
<) amely nem teljesiti a palyazati hirdetményben meghatarozott tartalmi kdvetelményeket,

d) amelyet a jogszabaly szerinti kizdré okok ellenére nyujtott be a palyazd, vagy a kizéré okok vele szemben
a palyazati eljarads soran keletkeztek:
da) nem vehetd figyelembe annak a pélyazénak a palyazata, akinek a pélydzatban lévé banyatelekre
vonatkozé banyaszati jogét a Bt. 26/A. § (5) bekezdése, 30. § (5) bekezdése, 41.§ (2) bekezdése és41. §
(7b) bekezdése alapjan a banyafelligyelet torolte,
db) a Bt. 6. § (3) bekezdésére tekintettel nem vehet6 figyelembe annak a banyavallalkozénak a palyazata,
akinek banyajaradék, felligyeleti dij, jogerds hatarozattal megallapitott kiesett banyajaradék potlasara
megéllapitott dij, téritési dij vagy birsdg tartozésa van, illetve banyajéradék bevalldsara vonatkozé
kotelezettségét nem teljesitette.
21.2. Az érvényes palyazatok értékelése
a) Az érvényes palyazatokat banyatelkenként rangsorolja a Bizottsdg. A palyazat nyertese az, aki az adott
banyatelekben megnyilvanulé banyaszati jog megszerzéséért az elbirdlando feltételeket azonos sullyal
értékelve 6sszességében a legel6nydsebb ajanlatot tette.
Az értékelendo feltételek az aldbbiak:
a. apalyazé dltal a banyaszati jog megszerzéséért felajanlott 6sszeg,
a palyazé dokumentumokkal igazolt pénziigyi helyzete,
C. a palydzé kordbbi banydaszati tevékenysége (jogkdveté magatartds, megfelelé szakszerliség, szakmai
kovetelmények teljesitése),
a palyazé banyatelekkel fedett ingatlan(ok) tekintetében fenndlld, bejegyzett ingatlantulajdonosi joga,
a palydzdé nemzetgazdasdgi szempontbdl kiemelt jelentéségl lggyé nyilvanitott beruhazassal
0sszefliggd tevékenységvégzése.
b) A Bizottsdgnak a dontését indokolnia kell.

A palyazatok értékelésérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell

a) a palyazati eljaras rovid ismertetését, a megvasarolt dokumentéciok és a beérkezett palydzatok szamat,

b) a beérkezett palydzatoknak a pélyazati hirdetményben kozzétett szempontok szerinti részletes értékelését,
ideértve a palyazé révid bemutatdsat, a 21.2. pontban felsorolt értékelést, kdtelezettségvallalasokat,

<) a Bizottsdgnak az dsszességében legelénydsebb ajanlatra, a palydzok rangsorolasara vonatkozo javaslatat és
indokait.

7. Az eredményhirdetés, a bdnydszati jog ellenértékének megfizetése

A pélyazatok elbirdlasat kovetéen az MBFH a Bizottsdg dontésének megfeleléen 8 napon belil levélben értesiti
a palyazékat a palyazati eljaras eredményérol.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Amennyiben a banyaszati jog megszerzésétél a nyertes palyazo eldll, vagy a banyaszati jog ellenértékeként felajanlott
Osszeget a Vhr. 12/B. § (5) bekezdésében megadott hatdridéig nem fizeti meg, a palydzata eredménytelen. Ez esetben
a béanyaszati jog megszerzésére érvényes pdlydzatot benyujtd pélyazék kozil a Bizottsag altal felallitott rangsor
szerinti kdvetkezé pélyazot kell nyertesnek nyilvanitani.

Az igazolt befizetés alapjan a palyazat nyertesét mint a banyatelek Uj jogositottjat az MBFH a Vhr. 12/B. § (5) bekezdése

szerinti hataridén belll hatarozatban jeldli ki.

25.1. A hatarozatban fel kell hivni az Uj jogositott figyelmét arra, hogy

a) a hatdlyos hatésagi engedélyeket at kell iratnia a sajat nevére,

b) a banyaszati tevékenység megkezdése érdekében - a jogszabalyoknak megfeleléen, a Bt. 50/B. § (2) bekezdése
figyelembevételével — a MUT jévahagyésat kell kérnie a banyakapitanysagtol,

) a bényatelekben megnyilvanulé bénydszati jogot terhel6 tdjrendezési kotelezettséget nyilatkozataval
atvallalta.

25.2. A kitermelés megkezdésére megdllapitott, a Bt. 26/A. § (6a)—(6b) bekezdésében foglalt hataridé a hatérozat

jogerdre emelkedésétdl szamitando.

8. A pdlydzat lezdrdsa

Az adott banyatelekben megnyilvanulé banydszati jog vonatkozadsaban
26.1. eredményes a palyazat, ha

a) érvényes palyazat érkezett, és

b) a nyertes palyazé befizette a banyaszati jog ellenértékét;

26.2. eredménytelen a pélyazat, ha

a) nem érkezett be palyédzat, vagy
b) a benyujtott palydzatok egyike sem felel meg a kiirdsban foglalt feltételeknek, vagy
<) a nyertes palyazatot benyujté palydzé a banydszati jog ellenértékeként felajanlott 6sszeget a megadott

hataridére nem fizeti meg, és a banyaszati jogra nincs masik palyazo.

Eredményes palyazat esetében az MBFH az Uj jogositott kijel6lésérdl sz6l6 hatarozatot

a) megkiildi az Uj jogositottnak a banyaszati jog ellenértékeként medfizetett Osszegrél kidllitott szamla
mellékelésével,

b) belféldi jogsegély keretében beérkezett dokumentacié mellékelésével megkdiildi a BAnyaszati Osztalynak.

Amennyiben a pélyazat eredménytelen, az MBFH a Vhr. 12/B. § (8) bekezdése szerint jar el.

Az ismételten meghirdetett és eredménytelen palydzattal zarult azon bényaszati jogrél, amelyre a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. nem jelentett be igényt, az MBFH a beérkezett dokumentécidk egyidejl visszakiildése mellett
tdjékoztatja az illetékes Banydszati Osztalyt a Vhr. 12/B. § (9) bekezdése szerinti eljaras lefolytatdsa érdekében.

ABGEFO tételes jegyzékben tajékoztatja az MBFH Gazdaséagi Féosztalyat az MBFH-t megilletd, a palyazattal kapcsolatos
dijakrol, illetve a Magyar Allamot megilleté - és részére tovabbutalandé — banyaszati jog ellenértékeként befizetett
Osszegrol.

A palyazat lezérasardl az MBFH honlapjan kdzleményt jelentet meg, és egyidejlileg tjékoztatast kild az illetékes
Banyaszati Osztalynak.
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9. Zdré rendelkezések
32. Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

33. Hatalydt veszti a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatal elndkének a tordlt banydszati jogok meghirdetésével
kapcsolatos pélyaztatési eljarasrél sz616 2/2013. (IV. 11.) MBFH utasitasa.

Jdszai Sdndor s. k.,
elnok

1. melléklet az 1/2015. (VI. 19.) MBFH utasitdshoz

A banyaszati jog megszerzése esetén fizetendd ellenérték legkisebb 6sszege=AxBxCxD, ahol

A= A banyatelekben megnyilvanulé banydszati jog kapcsan lefolytatott megel6z6 bényafelligyeleti eljarasok
igazgatasi szolgaltatasi dijainak, az eljarasok jogszabalyban foglalt kovetelményeiként benyujtott mdszaki
dokumentdciok elkészitésének, valamint az elvégzett kutatasi tevékenységeknek az dsszesitett becsilt atlagos

koltsége.

B= A banyatelekben foglalt asvanyi nyersanyag mennyiségi és mindségi paraméterei figyelembevételével,
a mellékelt szamitasi segédlet alapjan megallapitott értéknoveld szorzé (1,0 < B < 10,0).

C= A banyaszati jogot opcionalisan terheld, a banyatelek teriiletén végzett kordbbi banyaszati tevékenységbdl

eredd, tdjrendezéssel, kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos kotelezettségek fliggvényében
megallapitott értékcsokkentd szorzé (0,1 < C < 1,0).

D= A banyaszati tevékenység jogszer( végzésének lehetéségét befolyasolo kiilsé tényezék figyelembevételével
megallapitott értékcsdkkentd szorz6 (0,1 < D < 1,0).

A, B” szorzé szamitasi segédlete

Nyersanyag fécsoport Kitermelhetd vagyon (m?) A mindéséget is figyelembe vevé szorzd
<200 000 1-2
. =200 000 és < 500 000 3-4
Asvanybdanyaszati nyersanyagok -

=500 000 és < 1 000 000 5-7

=1 000 000 8-10

<50000 1-2

B o > 50 000 és < 300 000 3-4
Tozeg, lapfold, lapi mész -

=300 000 és < 800 000 6-7

=800 000 8-10

< 250000 1-3

Cement- és mészipari nyersanyagok > 250 000 és <1 000 000 4-7

> 1000 000 8-10

<300 000 1-3

Epit6- és diszitéké-ipari nyersanyagok =300 000 és < 3 000 000 4-7

> 3000 000 8-10

<200 000 1-2

3 > 200 000 és < 5 000 000 3-4

Epitipari homok, kavics
> 500 000 és < 1 000 000 5-8
> 1000 000 8-10
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Nyersanyag fécsoport

Kerdmiaipari nyersanyagok

Kitermelheté vagyon (m?) A minéséget is figyelembe vevé szorzé
< 100 000 1-2

> 100 000 és < 500 000 3-5

> 500 000 és < 800 000 6-8
> 800 000 9-10

Megjegyzés:

1. Abban az esetben, ha a palyaztatasra tervezett banyatelken beliil el6forduld készletek nem egy nyersanyag
fécsoportba tartoznak, akkor a szamitott szorzok kéziil a legnagyobbat kell figyelembe venni.
2. Abban az esetben, amennyiben a segédlet nem értelmezhetd a szorzé6 meghatérozasara, akkor egyedileg kell

a szorzé értékét meghatarozni.

2. melléklet az 1/2015. (VI. 19.) MBFH utasitdshoz

A pélyazat utjan megszerezhetd banyaszati jog adatai

1. A pélyazhaté banyatelek védneve:

2. Abanyatelek hatarvonalanak koordinatai:

Sz. Y (EOV)

X (EQV)

Z (mBf.)

O | ®© N o R WIN

_‘
=4

3. A banyatelek alaplapja:

A banyatelek fedélapja:

4. A banyatelek-megallapité hatarozat szama:

mBf
mBf

5. A banyatelek-mdédosité hatdrozat szama:
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6. Kitermelési M(iszaki Uzemi Tervet jovahagyé hatarozat szama:

7. Sziineteltetési Miszaki Uzemi Tervet jévahagyé hatarozat szama:

8. Akornyezetvédelmi/egységes kdrnyezethasznalati engedély szama, hatalya:

9. A banyatelekben lévé asvanyi nyersanyagok:

Haszonanyag

megnevezése

kodja

foldtani 4svanyvagyona (m?)

pillérekben lekotott mennyisége (m3)

kitermelheté dsvanyvagyona (m3)

10. Tajékoztatd leiras az eléforduldsrol:

11. Aterlileten eddig végzett tevékenység rovid leirdsa:

12. Rendelkezésre dll6 banyatérképek:

Budapest,

P.H.
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3. melléklet az 1/2015. (VI. 19.) MBFH utasitdshoz
MBFH/...-.../20...

Elismervény
palyazati dokumentacié atvételérdl

A Magyar Banyészati és Foldtani Hivatal a banyaszatrol sz616 1993. évi XLVIIL. torvény (a tovabbiakban: Bt.) 26/A. §
(6) bekezdése alapjan torolt banydaszati jogok Uj jogositottjdnak kijeldlése érdekében a Bt. 26/A. § (7) bekezdése
értelmében, a banyaszatrdl sz6l6 1993. évi XLVIII. térvény végrehajtasardl szol6 203/1998. (XII. 19.) Korm. rendelet
12/B. § (2) bekezdése szerinti tartalommal palyazatot hirdetett.

ATUIIOLE « et e

001101471 4 PP képviseldje

a mai napon a meghirdetett banyaszati jogok kozil — a palyazati dokumentacié egyenként 25 000 forintos dranak
megfizetésével —a

,banyatelek védneve”
banyatelekkel kapcsolatos dokumentaciot (CD) a Magyar Banyaszati és Foldtani Hivatalban atvettem.

Nyilatkozom tovabba, hogy a dokumentaciot megvasarlé elérhetésége a kdvetkezé:

telefonsSZaAm: ..o
FAXSZAM: Lot

kapcsolattartd Neve: .......ccovviviiiiiiiii i

Budapest, 20................. hé...... nap

Atvevé Atado

A befizetést igazolé feladdvevény az elismervényhez mellékelve.
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A Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal elnokének 6/2015. (VI. 19.) NKFIH utasitasa
a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal bizonylati szabalyzatarél

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény 165-169. §-dban, az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
52.§-aban foglaltak alapjan, tekintettel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjara és a tudomanyos
kutatasrol, fejlesztésrél és innovaciorol szo16 2014. évi LXXVI. torvény 6. §-ara és 8. § (1) bekezdésére, a kdvetkezd utasitast adom ki:

|. Fejezet
A szabdlyzat hatalya, alkalmazasi kore

1. A jelen utasitas (a tovabbiakban: szabalyzat) alkalmazasi kore a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal
hivatali szervezetére (a tovabbiakban: NKFI Hivatal) és annak, mint kdzponti koltségvetési szervnek a szamviteli és
gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddo bizonylataira terjed ki.

2. A szabdlyzat hatdlya az NKFI Hivatal valamennyi szervezeti egységére, illetve az NKFI Hivatal allomanyaba tartozo
személyekre terjed ki. A szabalyzatban foglalt feladatok és kotelezettségek teljesitéséért — amennyiben a szabalyzat
masként nem rendelkezik — az NKFI Hivatal Kdltségvetési Féosztalya (a tovabbiakban: Kéltségvetési Fosztaly) vagy
annak a szabdlyzatban kijelolt szervezeti egysége felel6s. Az NKFI Hivatal munkatarsai a szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasaért a Nemzeti Kutatdsi, Fejlesztési és Innovacids Hivatal Szervezeti és M(koddési Szabélyzatardl szolo
2/2015. (. 16.) MvM utasitas szerinti feladat- és hataskorikben felelések.

II. Fejezet
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

3. Bizonylatnak kell tekinteni - figyelemmel a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 166. §-ara —
minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast vagy barmely technikai médon készitett adathordozoét, amelyet
a nyilvantartasokban valo rogzités vagy az azokban szerepld adatok ellenérzésének, dllomanyuk megallapitasanak
céljabol késziilt, és amely a gazdasagi mUveletek (események) megtorténtét, hatdsuk értékét, mennyiségi és minbségi
adataikat hitelt érdeml&en igazolja.

4. A bizonylatolasra vonatkozé részletes szabalyokat ugy kell kialakitani, hogy az a konyvviteli mérleg, a pénzforgalmi
jelentés, az el6irdnyzat-maradvanykimutatds aldtdmasztasan tulmenden a kiegészité melléklet pénziigyi adatainak
kozvetlen aldtamasztasara is alkalmas legyen.

5. A kereskedelmi forgalomban kaphaté nyomtatvanyok helyett — azonos tartalommal - sajat el&allitasu és az tigyviteli
rendszer éltal el6éllitott bizonylat is alkalmazhato.

6. Bizonylat kidllithato kézirassal, irogéppel vagy barmilyen technikai eszkdzzel, kddolatlan vagy kédolt formdban,
automatikus adatrogzités utjan, vagy az adatfeldolgozas eredményeként kapott adathordozok, jegyzékek,
kimutatasok formajaban, ha az adatokat rogzité berendezések, valamint az adatfeldolgozasi programok elegendé
biztonsaggal szavatoljak a helyes és teljes adatrogzitést és adatfeldolgozast.

7. A bizonylatok példanyszamat az ligyviteli eljards gazdasdgossagdnak szem el6tt tartdsaval ugy kell meghatarozni,
hogy a bizonylatbdl a kibocsaton kivil csak anndl a részlegnél maradjon példany, ahol arra a belsé informacios
igények kielégitése vagy az utélagos ellendrzés és az 6rzés céljabdl feltétlenil sziikség van.

8. A tObb tétel elszdmolasdra alkalmas bizonylaton az esetlegesen liresen maradd sorokat és rovatokat dthuzassal
érvényteleniteni kell a késébbi rairds megakadélyozasa érdekében.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok korét, valamint annak
az idészaknak a megjeldlését is rogziteni kell az &sszesit6 bizonylaton, amelyre az dsszesités vonatkozik.

A bizonylatokon az adatokat id6téllé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kdtelezé megdrzési hatarid6ig olvashaték,
tovabbd az esetleges utdlagos valtozasok felismerhetdk és kimutathatdk legyenek. A bizonylaton feltlintetett adatok
értékallosagdért az azt kidllitd munkatars a felel6s.

A bizonylaton feltlintetett adatokért az azt kiallité munkatars a felel6s.

A bizonylatra helytelenil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni Ugy, hogy az eredeti
bejegyzés olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thuzott szam vagy széveg folé kell irni. A hibas bejegyzést
minden példanyon javitani kell, tovabba fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat, és a bizonylatot a helyesbit6é
személynek ala kell irnia.

A 12. pontban leirt javitas csak kdnyvelés el6tt alkalmazhaté. A lekdnyvelt bizonylatot utélagosan észlelt hiba esetén
javitani nem szabad, hanem helyesbité bizonylatot kell kiallitani. Utalvdnyozas dokumentuman toérténé kontirozas
esetében a kdnyvelést kbvetd hiba észlelésekor a helyesbité konyvelés az eredeti utalvanyozas dokumentuman kerdl
rdvezetésre a javitas tényének keltezésével és aldirdsaval.

A bizonylati fegyelem betartasa érdekében

a) minden gazdasagi eseményrél késedelem nélkil, az elSirds szerinti és kell6 példanyszamban bizonylatot
kell kiallitani,

b) a hézagmentes feldolgozas biztositasa céljabol az 6sszes bizonylatot sorszamozni kell,

c) a feldolgozas teljességét, a bizonylatok adatainak hianytalan konyvelését mindenkor ellenérizni kell,

d) miutan a szlkséges feljegyzések, feldolgozasok elkésziiltek, zart rendben kell &rizni, irattarozni
a bizonylatokat, és

e) a bizonylatokat a rendelkezéseknek megfelelen selejtezni kell.

Alaki szempontbdl szabélyos a bizonylat, ha

a) az alkalmazando6 nyomtatvany hasznalatakor az eléirdsnak megfeleléen toltotték ki,

b) belsé bizonylat esetén vildgosan, egyértelmlien tartalmazza a gazdasagi eseményre vonatkozé leirdst,
az értékadatot, ddtumot, sziikséges aldirdsokat,

<) az esetleges javitasok szabdlyosak (igy kiilondsen athuzas, foléiras, datum, szignd),

d) tartalmazza a sziilkséges mellékletek szamat.

Atalakulas esetén a jogel6dnél — a jogutéd bejegyzése napjatol - keletkezett bizonylatok, illetve a jogeléd nevére
kidllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a jogutdd (tobb jogutdéd esetén az, amelyiknél a gazdasagi
esemény hatdsa megjelenik) rogziti a konyvviteli nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeléd éves koltségvetési
beszamoldja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, vagy ha a jogel6d nem tudta azokat figyelembe
venni.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az az elektronikus dokumentum, irat is, amely megfelel az Szt. eléirdsainak.
lll. Fejezet

A szamviteli bizonylatok osztalyozasa

A szamviteli bizonylatok keletkezési hely szerint lehetnek:

a) kllsé bizonylatok, amelyek kiilsé szervezetek éltal kidllitottak,
b) belsé bizonylatok, amelyeket az NKFI Hivatalon beliil llitottak ki.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A szamviteli bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:

a) elsédleges, amelyet a gazdasagi esemény megtorténtekor eredeti feljegyzésként dllitottak ki,

b) masodlagos, amelyet az elsédleges bizonylat alapjan készitettek, akar tovabbi feldolgozas, akdr meg6rzés
céljara,

<) Osszesité, amelyet tébb elsédleges vagy masodlagos bizonylat meghatarozott céli Gsszesitése utjan
készitettek.

A szamviteli bizonylatok az el6allitasi modjuk szerint lehetnek:

a) kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 (szabvany) nyomtatvanyok,

b) hazilag vagy nyomdai uton, a Forrds KGR Ugyviteli rendszer altal vagy kézileg el&allitott nyomtatvanyok,
amelyek nem tartalmazhatnak a kotelez6 hatélyu allami nyomtatvanyokkal ellenkezé elGirast.

A szamviteli bizonylatok a kezelés mddja szerint lehetnek:

a) szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok,

b) egyéb, szigoru szamadasi kotelezettség ald nem tartozé nyomtatvanyok, amelyeket fajtanként elkilonitve kell
tarolni és hozzaférhet6ségiiket biztositani.

IV. Fejezet
A szamviteli bizonylatok feldolgozasa, ellen6rzése

A bizonylatokat kidllitdsuk utan, de az érvényesités el6tt alaki, szamszaki, tartalmi szempontbol kell ellendrizni
és egyeztetni.

Az alaki felllvizsgalat soran azt kell megallapitani, hogy a bizonylatok az arra szolgalé nyomtatvanyon késziiltek-e,
tartalmazzék-e az Osszes szlikséges adatot, az aldirdsok eredetiek-e, és az arra jogosultaktdl, kotelezettektdl
szarmaznak-e, nincsenek-e azokon torlések, szabdlytalan javitasok.

A szamszaki felllvizsgalat soran kell ellenérizni a bizonylatokon szereplé mennyiségek és szamolasi miveletek
helyességét.

A tartalmi vizsgélat a gazdasédgi mivelet jogossagara, sziikségességére terjed ki.

A szamviteli bizonylatok feldolgozasa keretében meg kell jeldIni azokat a kdnyvviteli szamlakat, amelyeken a gazdasagi
muvelet hatdasdnak értékét vagy mennyiségi adatait rogziteni kell (szamlakijel6lés). A bizonylatokat el kell latni
a szamlakijelolést végzo személy kézjegyével, a konyvelés (feldolgozas, rogzités) megtorténtét, idépontjat igazold és
az egyeztetést, valamint a visszakeresést el6segité hivatkozasokkal.

A feldolgozés soran ellendrizni kell az aldirok jogosultsdgat, a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
valamint azt, hogy a konyveléshez (adatfeldolgozé helyre) minden bizonylat megérkezett-e, tovdbba hogy az adatok
feldolgozésa teljes korlien megtortént-e.

Az egyeztetés és ellenérzés egymassal szorosan 6sszefliggd, egyiitt végzendd kontrolimdvelet. Az egyeztetés soran
arrél kell meggyézédni, hogy egy adat azonos-e a masikkal (a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok
adatainak szamszer(i Osszehasonlitasaval). Az ellenérzés alkalméval meg kell gy6zédni a bizonylaton vagy
a feldolgozott 6sszesitén [évé adatok, informacidk és igazolasok hitelességérél, szabalyszerliségérél és pontossagardl
a fékonyvi konyvelés helyességének (kontirozasanak) ellenérzésével.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

V. Fejezet
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szdmadasi kotelezettség ald kell vonni - figyelemmel az Szt. 168. §-dban foglaltakra -

a) a készpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatokat (igy kilondsen a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztérjelentést),

b) egyéb, a jogszabalyi eldirdsok alapjdn meghatarozott gazdaségi eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat
(ideértve a szamlat, az egyszer(sitett szamlat és a nyugtat is),

c) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni (igy kulondsen készpénzfelvételi utalvanyokat, étkezési
utalvanyokat, utazasi bérleteket),

d) azokat a bizonylatokat, amelyek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat (igy kiilondsen a raktari
bizonylatokat, leltérfelvételi bizonylatokat).

A szigoru szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra
jogosult személynek az Szt. 168. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a nyilvantartas rendszerét
ugy kell megszerveznie, hogy abbdél mindenkor megallapithaté legyen a szigord szamaddasu nyomtatvanyok
allomanya (sorszama) fajtanként és az dllomanyban bekovetkezett valtozas sorszam és jogcim szerint.

A szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsukrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a felhaszndld szervezeten (osztélyon, személyen) kiviil a felhasznélt mennyiség sorszdm szerint

is kitdnik.

A szigoru szdmaddasu nyomtatvanyokrol vezetett nyilvantartasnak a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a) a beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tél -ig sorszamot,
b) a beszerzés idejét,

Q) a felhasznalas kezd6 idépontjat,

d) a felhaszndlas befejezé idépontjat,

e) a felhasznélasra atvevo aléirasat,

f) a felhasznalt bizonylatokat visszavevd alairasat.

A felhasznalé a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszdamolni kételes. Az ilyen nyomtatvanyokat
mindenkor elismervény ellenében kell dtadni és atvenni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaért a pénztaros felel6s.

VI. Fejezet
A bizonylatok megdrzése, tarolasa

Bizonylatot a megdrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében lehet. A hatésagi intézkedésre — a megdrzési
helyrél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen modszerrel elééllitott
masolatot kell késziteni, és azt bizonylatként kell megdrizni.

Az egyes szamviteli bizonylatok tarolasanak rendje szerint:

a) a beérkezett szamlak és a kifizetés alapjat képez6é mas okiratok eredeti példanyait a bankbizonylathoz kell
csatolni,

b) a bankbizonylatokat a kivonatokhoz azok kelte, sorszdma szerint, egy-egy kivonathoz tartozé mellékletekkel
egyutt kell rendszerezni, és

c) a vegyes konyvelési bizonylatokat (a konyvelésben kidllitott rendezétételekrdl sz6l6 bizonylatokat, terheld
leveleket, bels6é konyvelési utasitdsokat) idérendi sorrendben, a konyvelésnek megfelelé szamu sorrendben
kell rendszerezni és évenként leflizni.



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi29.szém 3585

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

A szamviteli bizonylatok 6rzéséért a Koltségvetési Féosztaly Gazdasagi Osztalyanak vezetdje a felel6s.
Egyéb bizonylatok (nyilvantartasok) atmeneti meg6rzése az illetékes tigyintéz6 feladata.

A fellilvizsgalt, nyilvantartasba vett szigord szamadasu nyomtatvanyokat a hasznélatbavételig zart szekrényben kell
megdrizni.

A bizonylatok térolasa 2 évig (dtmeneti megdrzés keretében) a Kltségvetési Féosztaly Gazdasagi Osztélyan torténik,
ezt kdvetden a bizonylatok a kdzponti irattarba helyezendék.

A bizonylatok atmeneti meg6rzésének célja az, hogy a bizonylat kibocsatasatol a tartdés megorzés kezdetéig biztositsa
a hozzéférhetdséget, visszakereshetdséget (kiilondsen a konyvelési bizonylatok esetében). Az atmeneti irattarozasnak
biztositania kell a bizonylatok hidnytalan megdrzését, és védenie kell azokat sériilés, megsemmisuilés ellen. Barki altal
hozzéférhet6, nem zarhaté szekrényeket és tarolé dobozokat erre a célra haszndlni tilos.

A kozponti irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az elismervénynek

tartalmaznia kell a bizonylat azonosité szdmat, a bizonylatfajta megnevezését, a kiadas, a visszaadas idépontjat és az
atvevd aldirdsat.

VII. Fejezet

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal, kézbesitésénél minden szlikséges intézkedést meg kell tenni, hogy azokba illetéktelenek
be ne tekinthessenek, azokat kiilsé kdrosodas ne érje, el ne vesszenek, és azokat ki ne cserélhessék. A bizonylatok
elhelyezésére, szdllitdsara, kézbesitésére szolgdlé eszkozok megvélasztdsandl figyelembe kell venni tartalmuk

fontossagat, valamint a széllitasukkal kapcsolatos technikai feltételeket.

A bizonylatot kildének minden bizonylatkiildeménnyel kapcsolatban kiséréjegyet vagy olyan jegyzéket kell
kiallitania, amelybdl kittinik a kiildott bizonylatok fajtaja, darabszama, tartalma és eredete.

Az dtvevdének ellendriznie kell a jegyzéken szerepl6 adatokat, és igazolnia kell az atvételt. Az esetleges hianyossdgokat
a jegyzékre az atvételkor fel kell jegyezni.

VIIl. Fejezet

Az NKFI Hivatal altal alkalmazott bizonylatok

1. Kényvelési bizonylatok

A konyvelési bizonylatokkal kapcsolatos eléirdsokat az NKFI Hivatal szamlarendje tartalmazza.

2. Az eszkéz- és készletgazddlkodds bizonylatai

Az eszkdz- és készletgazdalkodas bizonylataival kapcsolatos el6irasokat az NKFI Hivatal szdmlarendje és az Eszk6zok
és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata tartalmazza.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

3. Aleltdrozds bizonylatai

A leltdrozés soran alkalmazandé bizonylatokat az NKFI Hivatal Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
Szabdlyzata tartalmazza.

4. A selejtezés bizonylatai

A selejtezés soran alkalmazando bizonylatokat az NKFI Hivatal Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésének és
hasznositasanak Szabdlyzata tartalmazza.

5. Az eléirdnyzat-gazddlkodds bizonylatai, az utalvdnyozds dokumentuma

Az el6iranyzat-gazdalkodas bizonylataival, az utalvdnyozas dokumentumaval kapcsolatos eléirdsokat az NKFI Hivatal
Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

6. Pénzkezelési, pénzforgalmi bizonylatok

A pénzkezelési és pénzforgalmi bizonylatokkal kapcsolatos el6irasokat az NKFI Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

7. A belféldi és kiilfoldi kikiildetések bizonylatai

A belfoldi és kulfoldi kiklldetések esetében kikiildetési rendelvényt, a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsoléddan
pedig az NKFI Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatdban meghatérozottak szerinti bizonylatokat kell alkalmazni.

8. A gépjdrmiihaszndlat bizonylatai

A gépjarmihasznalat bizonylataival kapcsolatos eléirdsokat az NKFI Hivatal GépjarmU-igénybevételi és -hasznalati
Szabdlyzata tartalmazza.

9. Kbzbeszerzésekhez kapcsolddé bizonylatok

A kozbeszerzési eljarasok bizonylataival kapcsolatos el6irasokat az NKFI Hivatal Kozbeszerzési Szabalyzata tartalmazza.

10. Személyligyi, munkaligyi és bérszdmfejtési bizonylatok

A személyligyi, munkaligyi és bérszamfejtési bizonylatokkal kapcsolatos elSirdsokat az NKFI Hivatal gazdalkodassal
0sszefliggd szabalyzataiban, Kozszolgalati Szabalyzataban, valamint Kézszolgalati Adatvédelmi Szabélyzataban kell
régziteni.


http://rubik/nkth/szabalyzatok/gepjarmu_szabalyzat.2005.12.15.doc
http://rubik/nkth/szabalyzatok/gepjarmu_szabalyzat.2005.12.15.doc
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11. Egyéb haszndlatos nyomtatvdnyok

56. Az NKFI Hivatal f6osztélyai altal hasznélt egyéb nyomtatvanyok:
a) postakonyyv,
b) kézbesitékonyv,
c) szabadsag-nyilvantartas.

IX. Fejezet
Egyéb rendelkezések
57. Ajelen szabalyzat kiadasaért a koltségvetési szerv vezetdjeként az NKFI Hivatal eInoke felelés. Az NKFI Hivatalon beldil

aszabdlyzat tervezetének és mdédositasainak el6készitéséért, aktualizalasédért és annak végrehajtasaért a Koltségvetési
Féosztaly vezetdje a felelbs.

X. Fejezet
Zér6 rendelkezések
58. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
59. Jelen utasitast a hatalybalépésekor folyamatban lévé tigyekre is alkalmazni kell.
60. Hatdlyat veszti a Nemzeti Kutatasi és Technoldgiai Hivatal eln6kének bizonylati szabalyzat cimd, 14/2010. szdmu

elndki utasitdsa és az Orszdgos Tudomanyos Kutatdsi Alapprogramok Iroda 2014. &prilis 1-jét6l hatalyos Bizonylati
szabdlyzata.

Pdlinkds Jozsef s. k.,
elnok
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Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Foigazgatésag foigazgatojanak 1/2015. (VI. 19.) ONYF utasitasa
az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag egyedi iratkezelési szabalyzatarol

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatérozott jogkéromben eljarva a kdvetkez6
utasitast adom ki:

1.8

4.8

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatésag (a tovabbiakban: ONYF) iratkezelési rendjét - a koziratokrdl,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a tovébbiakban: Ltv.) 10. §
(1) bekezdés b) pontjaban, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 7. § a) pontjaban és 70. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan —
a Magyar Nemzeti Levéltér és a belligyminiszter egyetértésével az 1. mellékletben foglaltak szerint szabalyozom.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az 5. és a 6. fliggelékben foglaltak 2015. januar 1-jétél alkalmazandok.
A 2015. janudr 1-jét megel6zéen keletkezett iratoknadl az irattari tételszamok tekintetében a korabbi iratkezelési
szabdlyzatok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Hatdlyat veszti az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag egyedi iratkezelési szabalyzatardl sz6l6 2/2014. (IV. 30.)
ONYF utasitds és a Nyugdijfolydsitd Igazgatdsag Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatérdl sz616 5/2014. szamu Igazgatdi
utasitas.

Prof. Dr. Mészdros Jozsef s. k.,
féigazgatd

1. melléklet az 1/2015. (VI. 19.) ONYF utasitdshoz

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag egyedi iratkezelési szabdlyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

. Az ONYF az iratkezelési feladatait jogi személyiséggel nem rendelkezd szervei, az ONYF Kézpontja (a tovabbiakban:

ONYF Kozpont) és az ONYF Nyugdijfolyositd lgazgatdsaga (a tovabbiakban: NYUFIG) Gtjan latja el.

. Targyi hatdly: az Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya kiterjed az ONYF-nél keletkezd, oda

érkez, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

. Személyi hataly: a Szabalyzat hatalya kiterjed az ONYF-nél korménytisztvisel6i, kormanyzati tigykezel6i, megbizési

vagy egyéb jogviszonyban allokra, akik az ONYF-nél iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefliggé barmilyen
tevékenységet végeznek.

Figyelemmel arra, hogy az Orszadgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatésagrol szolé 73/2015. (lll. 30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: OnyfR.) alapjan a NYUFIG els6foku nyugdij-megallapitési és nyugdij-folyositasi tevékenysége ellatasa
tekintetében 6nall6 feladat- és hataskorrel rendelkezik, melyért a NYUFIG igazgatdja felel6s, a NYUFIG iratkezelését
az 1. fuggelék szabalyozza.



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi29.szém 3589

1.5.

All. 9. pontban foglaltak targyi hatalya az ONYF-en tul kiterjed a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként eljard févarosi
és megyei kormdényhivataloknak (a tovébbiakban: kormanyhivatal) cimzett — az 1916 Budapest postacimre
megkuldott — valamennyi kiildeményre is azzal, hogy a NYUFIG vonatkozadsaban ezen szabélyokat egy késébbiekben
meghatarozott idéponttdl kell alkalmazni.

Az OnyfR. 5. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak szerinti eljarasrend meghatarozasaért az ONYF Kdzpontja, mig
az OnyfR. 6. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt feladatok ellatasaért a NYUFIG felel6s.

Al. 9. pontban foglalt feladatok ellatasaért a NYUFIG Ugykezelési és Irattarozasi Féosztalya felel6s. A Nyugdijagazati
Erkeztetd Rendszerre vonatkozo részletes szabdlyokat a kdzponti szkennelésrél sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra a mindsitett adat védelmérdl szl térvényben foglalt eltérésekkel

kell alkalmazni.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK — FOGALOMTAR

E Szabalyzat vonatkozéasaban:

2.1.  adacta (A/A): nyilvantartasba vett, irattarba adhato, elintézett irat;

2.2.  archivdlds: elektronikus iktatokdnyvek és adatéllomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu
biztonsdgos megdérzése elektronikus adathordozoén;

2.3. alszdmos iktatds: az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratok egy f6szamon torténd
nyilvdntartasa és az Uigyirathoz tartozo iratok a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

24. dltaldnos irat: nem torzsszamos irat;

2.5. dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsaganak dokumentélt atadasa;

2.6. dtmeneti irattdr: az elintézett iratok olyan irattdra, amelyben az irattdri anyag meghatérozott idétartamu
atmeneti, a kbzponti irattarba adas el6tti szakszer( 6rzése torténik;

2.7. belsé kiadmdny: az ONYF Kozponton beliili mas 6nallé szervezeti egységhez cimzett, belsé felhasznalasra
késziilt, a kiadmanyozasra jogosult — elektronikus irat esetén elektronikus — aldirasaval ellatott irat;

2.8. csatolds: iratok, Ggyiratok atmeneti jelleg(i 6sszekapcsolasa;

2.9. csatolmdny: az elektronikus Grlap mellékletét képezd vagy kiilon megkildétt, nem formalizélt elektronikus irat;

2.10. Dokumentum Kapu rendszer: az ONYF Aaltal fejlesztett és mUikodtetett e-lgyintézési informatikai rendszer,
szolgdltatds a természetes személy ligyfelek részére;

2.11. Egységes Kormdnyzati Ugyiratkezel6 Rendszer: az R.-ben meghatarozott tigyiratkezel® rendszer, mely az R--ben
megjeldlt kildemények vonatkozasdban elldtja az &tvétellel, felbontéssal, szkenneléssel, hitelesitéssel,
érkeztetéssel és elektronikus Uton - szlikség esetén papir alapon is — a cimzetthez torténé tovabbitassal,
valamint a szerv dltal elektronikusan megkuldott iratok hiteles papiralapu iratta alakitaséval kapcsolatos
feladatokat;

2.12. e-ligyintézés: a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgdltatds altaldnos szabdlyairdl sz6lé 2004. évi
CXL. térvényben (a tovabbiakban: Ket.) és az elektronikus tgyintézésre vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban
foglaltak szerinti kapcsolattartdsi mod, illetve eljards, melynek lényege a hivatal és az Ugyfél kozotti
kommunikacié hiteles elektronikus Uton torténd gyakorlasa azzal, hogy nem minésiil e-ligyintézésnek az ettdl
eltéré mdédon torténé kommunikacio;

2.13. e-lgyintézési ligy: olyan gy, amelyet az ligyfél az elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl sz6lé
jogszabalyokban el&irt formaban és hitelesités mellett kezdeményez;

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

2.15. elektronikus archivdlds: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok
hosszu tavu biztonsagos és olvashatdsagat biztosité megdrzése elektronikus adathordozén;

2.16. elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aldirassal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé jogszabalyban meghatérozott kévetelményeknek;

2.17. elektronikus érkeztet6 nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatasegyuttese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését, megOrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

2.18. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes;
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2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja;

elektronikus irattdr: az elektronikus dokumentumtdroldsi szolgaltatast is biztositd iratkezelési szoftver azon
része vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan térolt irattari anyag meghatérozott idétartamu
elektronikus érzése torténik;

elektronikus levél: e-Ugyintézés feltételeinek nem megfeleld, szamitégépes haldzaton keresztll, egyedi
levelezési cimek kozott levelezéprogram segitségével kildhetd és fogadhatd adategydittes;

elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél elektronikus Uton torténd masolat készitésének
szabalyair6l szolo rendelet szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé és a jogszabdlyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adategytttes, kivéve
a papiralapt dokumentumba foglalt adategyittest;

elektronikus tdjékoztatds: olyan, kiadmanynak nem mind&silé elektronikus dokumentum, mely az iktatasi
szamrol, az eljards meginditdsanak idejérél, az Ugyintézés hataridejérdl, az lgyintézd, illetve a hivatala
elérhetdségérdl értesiti a kildemény feladéjét;

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at;

elektronikus visszaigazolds: olyan, kiadmdanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikusan érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét;
eléaddiiv:aziratel6lapja, amely az liggyel, a szignaldssal, a kiadményozassal, az igyintézéssel és aziratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozza, az ligyirat elvélaszthatatlan részét képezi, azzal k6z6s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

el6zmény: az ligyben kordbban érkezett vagy készitett ligy irata;

el6zményezés: az \j irathoz kapcsolddoé iratanyag megkeresése és szerelése;

él6 irattdr: azon személyek torzsszamos iratainak taroldsara szolgalé atmeneti irattari helyiség, akik részére
folyamatos nyugdij, nyugdijszeru ellatas utaldsa torténik;

érkezési szam: az érkezett kiildemény szigoru sorszdmozasu, adott naphoz rendelt, nem modosithatéd egyedi
azonositoja, amelyet érkeztet6é gép vagy informatikai rendszer képez, és elsé két pozicidja a pecsétazonositd;
érkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositéval és beérkezési datummal torténd elldtasa és nyilvantartasba
vétele;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének, cimzettjeinek, adathordozdéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités mddjanak és idépontjdnak meghatdrozasa, a kildemény kildési méd szerinti
Osszedllitasa;

feladdjegyzék: a postazd szoftver dltal el6allitott jegyzék, mely a postéra adas idépontjaban késziil, dijtétel,
konyvelt kildemények esetében ragszdmonkénti tételes, sima kildemények vonatkozasaban darabszamot
tartalmazoé elektronikus vagy papirformatumu postai kiséréjegyzék;

felkérd: a folydsitasi torzsszamos atmeneti irattarbdl konkrét tigyirat felkérésére szolgald irasos kérés;

FileNet rendszer: az elektronikusan érkezé dontések és a digitalizélt iratok biztonsdgos taroldsdhoz sziikséges,
az IBM éltal gyartott dokumentumkezelé program;

fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds: elektronikus alairas,

a) amely alkalmas az aldiré azonositasara,

b) amely egyediildlléan az aldiréhoz kéthetd,

d) amelyet olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek kizérdlag az alaird befolyasa alatt alinak, és

d) amely a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden — az aldiras elhelyezését

kovetéen a dokumentumon tett — moédositds érzékelhet6;
formdtumkadd: torzsszdmhoz kapcsolédd iratok esetén az intézkedéshez kapcsolédé bizonylat tipusara
vonatkozé azonosité szam;
hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott Urlap dtmeneti tarolasat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapulé elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil az ONYF hozzéafér a biztonsagos
kézbesitési szolgéltatas altal részére biztositott szolgéltatdsokhoz;
id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan formaban létezett;
igazgatdsdgi kéd: a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv mlikodési helyeinek azonositasat szolgald szamjel;
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2.65.
2.66.

2.67.

iktatds:azirat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden;
iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik;
iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel az ONYF a hozza beérkezd, elkiildetett és egyéb iktatando iratot
ellatja;

indexelés: a torzsszam nélkili vagy hibas térzsszammal érkezd kiildemények torzsszdmanak a kutatasa;
indexel6 csoport: a NYUFIG-hoz érkez6 beadvéanyok folyositasi torzsszamanak azonositasat, elézményezését
végz6 csoport;

irat: valamely szerv mlikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett, hozza érkezett, illetve onnan
tovabbitott, egy egységként kezelendd rogzitett informécié, adategyittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén, tartalma lehet széveg, adat, grafikon,
hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formdaban [évé informécid vagy ezek kombinacidja;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszer( és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve a levéltarba adasat egyuttesen magéba foglalé tevékenység;

iratkezelési egység: a mlikodési helyeken az iratkezelési tevékenységet ellaté egység vagy személy, személyek;
iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irattdr: az irattari anyag szakszerd és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositsa céljabol Iétrehozott
és mUikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

irattdri anyag: rendeltetésszerien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést
igénylé, szervesen osszetartozoé iratok 6sszessége;

irattdrba helyezés: irattari tételszammal elldtott Ugyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve
kezelési joganak dtadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveté idbre;

irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl térténé valogatasanak alapjaul
szolgalo, altaldnos és kiulonds részbdl allo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az ONYF feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattéri tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattdri tétel: az ONYF Ugykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari &rzési
id6vel rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat (igy
tipusa, irat keletkezésének és ligyintézésének helye), selejtezhetéségét vagy a levéltarba torténd atadas
szerinti csoportositasat meghatarozoé kéd (szam);

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely lgyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez;

kartonhidny: ha egy torzsszammal rendelkez6 Uigyirat az irattdrban nem talalhaté; ilyen esetekben az Gjabb
beadvany az iratanyag hianydban ugynevezett kartonhidnyos” dossziéban kertil elhelyezésre;

kék lap: 1996. augusztus 1-jét megel6z6 id6szakra a folydsitasi torzsszam allomany-nyilvantartolapja;

kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

kezdéirat: az igyben keletkezett elsé irat, az Gigy inditd irata;

kézbesités: a kiildeménynek a kézbesité szervezet, személy altal — elektronikus irat esetén az adatatviteli eszkoz
utjan - torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

kiadmdny: a kiadméanyozésra jogosult részérél hiteles aldirdssal ellatott, lepecsételt, kiilsé szervhez vagy
személyhez kildendd, elektronikus irat esetében elektronikus aldirdssal és az aldirds idépontjara nézve
érvényes id6bélyegzével elldtott irat;

kiadmdnyozds: az Ugyben a dontés, illetve intézkedés meghozatala, a mar feliilvizsgdlt végleges
kiadmanytervezet jovahagyasa, elkiildhetéségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérél;
kiadmdnyozé: az ONYF féigazgatoja, a NYUFIG igazgatdja vagy az altaluk kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmdanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany - ideértve a belsé kiadmanyt is — alairasa;
kiséréjegyzék: a megdllapitd szervek altal, a NYUFIG-nak tovabbitott dontések 0sszesitésére szolgald jegyzék;
konszigndcio: papiralapu bizonylat kiséréjegyzéke, amely késziilheta NYUFIG-ban torténd rogzitési tevékenység
altal vagy a megallapité szervek a NYUFIG-nak tovabbitott dontéseinek 6sszesitése érdekében;

kézirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatd
szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott;



3592

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi29.szam

2.68.

2.69.

2.70.

2.71.

2.72.

2.73.

2.74.

2.75.

2.76.
2.77.

2.78.

2.79.

2.80.

2.81.

2.82.

2.83.

2.84.

2.85.

2.86.

2.87.

2.88.

2.89.

2.90.

2.91.
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kdézpontiirattdr: az ONYF tobb szervezeti egységének irattara, az irattari anyag selejtezés vagy levéltarba adés
elétti 6rzésére szolgalé irattar;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités
céljabol - papir irat esetén — a burkolatén vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kézponti nyomtatds: igyfélnek kiildendd, a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény
végrehajtasardl sz616 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: TnyR.) 71. §-aban megjeldlt iratok papir
alapon, hitelesitési zaradékkal torténé megkildése;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;

levéltdr: a maradando értékd iratok tartés megérzésének, levéltéri feldolgozésdnak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéku iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzott maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd magaénirat;

maradando értékd irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
muvelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetve a kozfeladatok folyamatos elldtasahoz és az éllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6é példannyal azonos médon hitelesitettek;
mdsolat: az eredeti iratrél szévegazonos és alakhl formaban, utélag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitdsanak lehetdéségét kizard
maddon torténd hozzéférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattél - elvalaszthato;

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

mindsitett elektronikus aldirds: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, amelyet az aldir6é biztonsagos
alairas-1étrehozé eszkodzzel hozott Iétre, és amelynek hitelesitése céljdbdl mindsitett tanusitvanyt bocsatottak ki;
mutatdzds: az irat visszakeresését segité formai (kiildé neve, Ugyfél neve, iratazonosité stb.) és tartalmi
(targyszavak) jellemzdinek nyilvantartasa;

naplozds: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatallomanyban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Nyugdijdgazati Erkeztets Rendszer: a NYUFIG Ugykezelési és Irattarozasi Féosztélya altal mikodtetett rendszer,
mely azR. 2. melléklet Il. pont ) alpontjdban szerepld iratok vonatkozéasaban elldtja a kiildemények atvételével,
bontéasaval, szkennelésével, hitelesitésével, kozponti érkeztetésével és a cimzetthez torténd tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat;

osztott rendszer(i iktatds: a kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az iratkezelést
az lUgyeket intézd szervezeti egységnél szervezi meg, ennek eredményeképpen az iktatds is e szervezeti
egységeknél torténik;

okmdnynyugta: a papiralapui nemzetkdzi nyugellatasi igénybejelent6hoz csatolt iratok jegyzéke;

pendité lap: folydsitasi torzsszamot tartalmazo, szamitdgépes rendszer altal eldallitott értesités az tgyintézé
felé;

postabonté: az ONYF ligykezelésért felels szervezeti egységeibe tartozé azon személyek, akiknek feladat- és
hataskorébe tartozik a postabontasi feladatok ellatasa;

restancia lista: valamennyi torzsszdmos Ugyben eljaré Ugyviteli egység altal készithetd, elsésorban
meghatarozott idén beliil el nem intézett iratanyagok kezelésére hasznalt jegyzék;

révid lejdrat: nyolc-tizendt naptari napon belil térténd adatpotlasra felkérést nyilvantartd rendszer;
savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbél készitett taroldeszkoz;
selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténd
el6készitése;

szdmitdstechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljardssal adatokat, iratokat rogzit6, tarolé adathordozé
(mdagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb.);

szerelés: Uigyiratok végleges jellegl 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jel6lni
kell;
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3.1.

3.2

3.3.

2.95.

2.96.

2.97.

2.98.

2.99.

2.100.

2.101.

2.102.
2.103.
2.104.

2.105.

2.106.

2.107.
2.108.
2.109.
2.110.
2111,

2.112.

2.113.
2.114.
2.115.
2.116.

szervezeti aldirds: olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas, amely az elektronikus iratok hatosag
altali hitelesitésére szolgal, és amelyet egy informatikai eszkéz automatikusan, kdzvetlen személyi felligyelet
nélkul helyezett el az elektronikus iraton;

szervezetiegység: az ONYF Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) szerint meghatarozott
azon szervezeti egység, mely 6nallé iktatokonyvvel, iktatokonyvekkel rendelkezik;

szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve Ugyintézé személy kijelolése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatarozasa;

sziineteld irattdr: azon térzsszamokhoz tartozd papirdossziék elkilonitett taroldsi helye, irattdra, amelyeken
jelenleg nincs folydsitas, mert a folyositas elhaldlozas vagy egyéb ok miatt megsziintetésre kerdlt;

szlinetel irattdri rendszer: azon torzsszamos Ugyiratok elektronikus formatumban torténd tarolasara szolgalo
alkalmazas, amelyekben jelenleg nincs folyositds, mert a folydsitas elhaldlozas vagy egyéb ok miatt
megsziintetésre keriilt, és szkennelésiik megtortént;

tovdbbitds: az ligyintézés soran azirat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdél a masikhoz, amely elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéaférés lehetéségének biztositasaval is;

térzsszam: a NYUFIG-ndl keletkeztetett legfontosabb, egyedi azonosité, amely egy adott tigyfél folydsitasi
adataira utal 9 pozicion, amely 3+5+1 tagoldsu. 1-3. naplo, 4-8. sorszdm a naplon beldl, 9. ellenérzészam
meghatarozott algoritmus szerint;

torzskonyvezés: a folydsitasi torzsszam kiosztasanak nyilvantartasa;

torzsszamos iratanyag: egyedi folyositasi torzsszam alapjan beazonosithato irat;

toérzsszdmos iratanyag selejtezése: a nyugdij-folydsitasi torzsszamos dossziéban 1évd iratok irattari tervben
meghatarozott 6rzési id6 leteltével torténd selejtezése;

tigyfélkapu: olyan informatikai szolgaltatas, amely biztositja, hogy az lgyfél egyedileg azonositott mdédon
Iéphessen kapcsolatba az elektronikus szolgaltatast nyujtd szervekkel;

tgyfélkapus Uigyintézés: az Ugyintézés olyan modja, amelynél az ligyfél tobb, az ONYF hataskorébe és
illetékességébe tartozo eljérast bonyolithat le elektronikusan;

ligyintézés: az ONYF feladatkdrébe tartozo ligyek elintézését célzd érdemi munkavégzés;

ligyintéz6: az Ugy intézésére kijeldlt személy, az Gigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

tigyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat;

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzdé személy;

ligykor:az ONYF vagy azzal kormdnyzati szolgélati jogviszonyban, munkajogviszonyban és egyéb jogviszonyban
allo személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatérozott csoportja;

tigyvitel: az ONYF folyamatos muikddésének alapja, az Ugyintézés egymas utani résztevékenységeinek,
mozzanatainak sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés formai-technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaba;

trlapok: az e-tigyintézés keretében kezelt nyomtatvanyok;

vegyes rendszerl iktatds: részben kdzpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas;

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé lgyirat;

vezérszdm: a vegyes és osztott rendszer( iratkezelés esetén a szervezeti egységek, illetve feladatkorok
megkilonboztetésére szolgald betdjel vagy jelzszam.

3. AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

A Szabalyzat az ONYF-nél keletkezé vagy hozzé érkezé iratok kezelését, biztonsdgos 6rzésének modjét, rendszerezését,
nyilvédntartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A Szabdlyzat 9. pontja a kormanyhivataloknak, valamint — az 1.5. alpontban hivatkozott késébbi idépontot kévetden —

a NYUFIG-nak cimzett iratok atvételét, felbontdsat, szkennelését, hitelesitését, érkeztetését és a cimzett szervezeti
egységhez torténd tovabbitasat szabdlyozza azzal, hogy az egyes részletszabalyokat a kdzponti szkennelésrél sz6l6
szabdlyzat tartalmazza.

A Szabdlyzat szerves egységet képez az R. 3. § (2) bekezdésében eléirt, e Szabdlyzat kotelezé6 mellékleteként
meghatarozott, évente feliilvizsgalandd irattari tervvel, amelyet a feladat- és hataskorben bekdvetkezett valtozas

vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén médositani kell.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

5.1.

4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az ONYF az SZMSZ-ben hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetét.

Az ONYF iratkezelése vegyes rendszer(.
Az iratkezelést oly médon kell megszervezni, hogy:

a) az az ONYF valamennyi szervezeti egységének Ugyintézéséhez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet
rendeltetésszer(i miikodéséhez megfelelé tdmogatést biztositson,

b) biztositva legyen, hogy a beérkezett és a kimend iratok eljussanak a cimzetthez,

<) azirat azonosithato legyen,

d) azirat Utja az ONYF-en beliil pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

e) azazirattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban valé 6rzését,
a maradandé érték iratok levéltari atadasat,

f) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

a) az irat kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen,
h) a beérkezett és a kimend iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

i) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozédasa megel6zhetd, a maradando
értékd iratok megérzése biztositott legyen,
j) aziratok szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelel6 személyi, targyi és

technikai feltételek biztositva legyenek.

Az ONYF-en 06nallé iratkezelést végzé szervezeti egységek, illetve feladatkorok felsorolasat, amelyek sajat
iktatokonyvvel rendelkeznek, a 4. fliggelék tartalmazza.

Az iratkezelést az Ugykezelési Munkacsoport latja el a Méltanyossagi Ugyek, Egyszeri Segélyek tekintetében, valamint
a Hatdsagi Féosztaly részére.

5. IRATKEZELESI EGYSEGEK FELADATAI

Az Ugykezelési Munkacsoport

a) a Nyugdijagazati Erkezteté Rendszer (a tovabbiakban: NYER) munkatarsaival egyiittmikédve &tveszi az oda
érkez6 kildeményeket,

b) a NYER-bél tovabbitott kiildeményeket érkezteti, és azokat, valamint az érkeztetési adatbazisban roégzitett
adatokat az intézkedésre illetékes szervezeti egységhez, illetve a cimzetthez tovabbitja,

c) atveszi a szervezeti egységektdl a postai Uton tovébbitando kiildeményeket, és gondoskodik arrél, hogy azok
feladasa megtorténjen,

d) gondoskodik az ONYF szervezetén beliili elosztasi jegyzékkel tovabbitandé kiildemények tovabbitasardl,

e) a4.5. alpontban megjelolt szervezeti egység fellebbezéssel érintett ligyeivel - ide nem értve a nyugdijtranszfer
targyu, valamint azemberi er6forrasok minisztere feladat- és hataskorét érintéen a nemzetbiztonsagi ellendérzés
ala esé személyek meghatarozasarol sz616 20/2015. (IV. 10.) EMMI utasités 1. melléklet B) 8.1. alpontja szerinti,
az Alkotményvédelmi Hivatal, a Nemzetbiztonsagi Szakszolgdlat, az Informdciés Hivatal és a Katonai
Nemzetbiztonsagi Szolgalat tigyeit — kapcsolatos iratkezelési feladatokat ellatja,

f) gondoskodik az ONYF kdzponti irattdranak mikodtetésérdl,

a) a kildeményeket bérmentesiti (Winpa postdzé modulban),

h) ragszammal elldtja a tértivevényeket és a kiildeményeket tartalmazé boritékokat,

i) elkésziti a postakonyvet,
j) elosztja és dokumentalja a szaklapokat,
k) atveszi és tovabbitja az elektronikus uton — nem a Dokumentum Kapu rendszerben — érkezett iratokat,

)} elldtja a 9.2. és a 9.3. alpontban foglalt feladatokat.
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5.2.

53.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A szervezeti egységek ligykezel6i:

a) érkeztetik és iktatjak a kozvetlenil hozzéjuk érkezett és téllik kimend kildeményeket,

b) atveszik és iktatjak az Ugykezelési Munkacsoport altal érkeztetett és hozzajuk tovabbitott iratokat,
Q) intézik az iktatott iratok belsé tovabbitasat, amelyek nem elosztassal keriilnek atadasra,

d) el6készitik az iratok elkiildését, és atadjak az Ugykezelési Munkacsoportnak,

e) kezelik a hatdridé-nyilvantartasba helyezett iratokat,

f) adtmeneti irattarba helyezik az elintézett ligyek iratait,

9) szakszer(ien kezelik az dtmeneti irattérat, biztositva az irattari anyagokhoz torténé hozzaférést (betekintés,
iratkdlcsonzés),

h) a 2 évnél régebbi iratokat atadjak az ONYF kdzponti irattaranak,

i) gondoskodnak a bélyegzék vezetdi utasitas szerinti hasznélatardl és biztonsagos tarolasardl.

Az ONYF kdzponti irattéra:

a) kezeli és 6rzi az dtadott iratokat,

b) gondoskodik az iratok selejtezésérdl és levéltari atadasarol,

Q) biztositja az irattari anyagokhoz tortén6 hozzaférést (betekintés, iratkdlcsdnzés).

6. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az ONYF iratkezelésének felligyeletét az ONYF f6igazgatdja az ONYF Kdzpont Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai
Féosztaly (a tovabbiakban: Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly) kozremikodésével latja el. A kdzponti
rendszerekkel kapcsolatos jogosultsdgigényeket a Stratégiai és Fejlesztési FGosztdly engedélyezi, mely alapjan
a jogosultsagokat az Informatikai MUkodtetési Féosztaly éllitja be. Az iratkezelési szoftverben a jogosultsagokat
az adott szervezeti egység vezetGje — nem 6nallo szervezeti egység esetében a felettes vezet6 — hatdrozza meg, és
a Jogi, lgazgatasi és Humdénpolitikai Féosztaly Ugykezelési referense (a tovabbiakban: lgykezelési referens)
gondoskodik azok bedllitasérdl az iratkezel$ szoftverben. A jogosultsagokat iktatokonyvenként kell meghatarozni,
azon belil szerepkoroket kell megjeldlni (pl. iktatdsi, olvasasi, irattarozasi stb.), melyek az adott személynek
az iratkezelési szoftverben végezhetd tevékenységét hatarozzak meg.

Az iratkezelés feluigyeletével megbizott vezet6 felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei
biztositottak legyenek.

Az ONYF féigazgatdja — a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly kozremiikodésével — szurdprobaszerlien
ellenérziaz ONYF-en a Szabélyzat el6irdsainak a betartasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség
esetén az Ltv.-ben és az R.-ben foglaltak alapjan javaslatot tesz a Szabalyzat, illetve az irattari terv médositasara.

Az ligykezelési referens felel6s a Szabdlyzat el6készitéséért, az irattari terv éves fellilvizsgélatdért.

A Jogi, lgazgatési és Humanpolitikai Fosztaly vezetdje a Szabélyzat, valamint az irattari terv médositasanak tervezetét
az Ltv.-ben biztositott egyetértési jog gyakorlasa céljabol megkuldi a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felelés miniszternek és a Magyar Nemzeti Levéltarnak.

A Jogi, lgazgatdsi és Humanpolitikai Féosztdly vezetSje az iratkezelést érinté jogszabdlyok valtozésa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szoftver sziikséges mddositasat az illetékes féosztaly felé.

Az ligykezelési referens felel6s azért, hogy szervezeti vagy személyi véltozds esetén az iktatérendszerben atvezesse
a modositasokat, naprakészen karbantartsa az irattari tételszamokat az iktatérendszerben, valamint engedélyezi és
nyilvantartja a vezérszamokat.

Az Ugykezelési referens kezdeményezi az iratkezelést végz6 személyek sziikség szerinti szakmai képzését, illetve
tovabbképzését, segitséget nyujt és szakmai tandcsot ad az ligykezelési feladatok elldtasdhoz. Az ligykezelési referens
feligyeli az ONYF kozponti irattdrdnak muikodését, engedélyezi a két évnél korabbi iratok irattari elhelyezését.
Az Ugykezelési referens rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Magyar Nemzeti Levéltarral, a kdziratok kezelésének
szakmai iranyitasaért felel6s miniszter altal kijel6lt szervezettel (szervezeti egységgel).



3596

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi29.szam

6.7.

6.8.

6.9.

7.1.

7.2

7.3.

8.1.

8.2.

9.1.

A Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetbje az ligykezelési referens kozremiikodésével negyedévente
jelentést készit a szervezeti egységek vezetdinek — nem 6néllé szervezeti egységek esetében a felettes vezetének -
az ligyintézék hatralékos tigyiratairdl (30 napnal régebben kint 1évé iratok).

Az informatikai féigazgato-helyettes felelés az iratkezeléshez sziikséges informatikai feltételek biztositasaért,
fellgyeletéért.

Az 6nalld szervezeti egységek vezetdi sajat teriiletiikon felel6sek azért, hogy az irdnyitasuk alatt allé Ggyintézék és
Ugykezel6k megismerjék és betartsak a Szabélyzatban foglaltakat, és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak, valamint
felel6sek az atmeneti (kézi) irattarak szakszer( mikodtetéséért.

7. A SZABALYZAT ALKALMAZASA

Az iratkezelési tevékenységet az ONYF valamennyi szervezeti egységénél — az 1. fliggelékben foglalt eltérésekkel -
a Szabdlyzat szerint kell ellatni.

A Szabdlyzat rendelkezéseit kiilon elSirasok figyelembevételével kell alkalmazni az ONYF mikddésével kapcsolatos
pénzforgalom soran keletkezett szamviteli okmanyok (bizonylatok, pénzforgalmi értesitések, folydszamla-kivonatok
sth.), az anyag- és eszkdzfelhaszndlasi, nyilvantartdsi okmanyok, segédletek kezelésére, megérzésére, valamint
a munkaligyi személyi, illetve kdzszolgélati nyilvantartasokra.

Kilon jogszabalyok rendelkezései irdnyaddk a mindsitett adatot tartalmazd, tovabbd Uzleti titkot és banktitkot
tartalmazo iratokra.

IIl. FEJEZET
A KULDEMENYEK ATVETELE, BONTASA, SZKENNELESE, HITELESITESE, ERKEZTETESE ES CIMZETTHEZ
TORTENO TOVABBITASA

8. AZ EGYSEGES KORMANYZATI UGYIRATKEZELO RENDSZER

Az ONYF-nek cimzett azon papiralapu iratok, melyek nem szerepelnek az R. 2. mellékletében felsoroltak kozott,
az Egységes Kormanyzati Ugyiratkezel6 Rendszerben (a tovabbiakban: EKUR) keriilnek atvételre, bontasra,
szkennelésre, hitelesitésre és érkeztetésre, majd hivatali kapun keresztiil elektronikus Uton tovabbitasra a cimzetthez.

Az R. 1. mellékletében felsorolt szervek, a Kozponti Statisztikai Hivatal és a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,
valamint az ONYF koézotti kommunikacié soran az elektronikus iratok tovabbitasa az EKUR-ben, hivatali kapun
keresztil torténik.

9. ANYUGDIJAGAZATI ERKEZTETO RENDSZER
Az e pontban nem szabalyozott kérdésekben a kozponti szkennelésrél sz616 szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

A NYER-be az EKUR-ben nem kezelheté, az R. 2. melléklet |. pontjaban és Il. pont c) alpontjaban meghatarozott iratok
a) postai vagy hivatali kézbesités utjan, papir alapon,

b) futarszolgalat utjan, papir alapon,

<) az ugyfelek altal személyesen benyujtva, papir alapon,

d) az Ugyfelek altal Dokumentum Kapu rendszeren keresztll benyujtva, elektronikusan

érkeznek.
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9.2. A9.1.alpont tekintetében a NYER ligyintézéje az Ugykezelési Munkacsoport ligyintézéjének kdzremiikddésével

9.3.

94.

9.5.

9.6.

a) a papir alapon atvett iratok vonatkozasdban elldtja a bontdassal, szkenneléssel, hitelesitéssel, kdzponti
érkeztetéssel és a cimzetthez torténd tovabbitassal kapcsolatos feladatokat,

b) az elektronikusan megkildott iratok vonatkozdsaban megvizsgalja azok hitelességét, majd a kozponti
érkeztetést kdvetéen gondoskodik az iratok cimzetthez térténé tovabbitasarol,

c) - ha a felhaszndld szervezeti egység szamdra az elektronikusan megkiildétt irat minésége nem megfeleld,
az irat nem olvashaté - az eredeti papiralapu iratokat a NYER-t8l vagy az EKUR-t6] megkéri.

Kuldemények atvétele

9.3.1. A nyugdijagazat kdzos, kiemelt postacimére érkezg, illetve személyesen benyujtott iratokat, kiildeményeket
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,

) postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

d) az Ugykezelési Munkacsoport munkatarsa vagy

e) a NYER munkatarsa

veszi at.

o o

9.3.2. A 9.3.1. alpontban meghatérozott személyek a kdnyvelt kiildemények (ajanlott, tértivevény, csomag, tavirat)
atvételét a postai szabalyoknak megfelel6en végzik.

9.3.3. A postai kiildemények atadds-atvétele az ONYF és a Magyar Posta Zrt. dltal kotott mindenkori hatdlyos
szerz6dés alapjan torténik.

9.3.4. Elektronikus uton — nem a Dokumentum Kapu rendszerben — érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha
az biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szdmdra. Ezt a kildemény érkezésekor annak a személynek kell
vizsgalnia, aki az irat atvételére jogosult.

Kildemények felbontasa

9.4.1. ANYER-be érkezett valamennyi kiildeményt - a mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
a) a cimzett,

b) a NYER munkatarsa vagy

<) az Ugykezelési Munkacsoport munkatarsa

bonthatja fel.

9.4.2. Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovébbitani

a) az ONYF féigazgatdjanak nevére sz616 kildeményeket,

b) a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai F6osztaly személyligyi kiildeményeit,
Q) a belsé ellenéroknek cimzett kiildeményeket,

d a kozbeszerzési eljarasok palyazati dokumentumait,

o

)
) az,s. k” jelzés( kildeményeket.

9.4.3. A9.4.2.alponta)-c)alpontjaban felsorolt kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadélyoztatasa
esetén a cimzett helyettese, illetve felettese és meghatalmazottja, a 9.4.2. alpont d) alpontjéban jeldlt kiildeményeket
a cimzett ajanlatkérd, illetve az ajanlatkéré nevében eljard szervezet, a 9.4.2. alpont e) alpontjaban jelolt kiildeményt
a cimzett, illetve meghatalmazottja bonthatja fel.

9.4.4. Akiildemények téves felbontasakor a boritékra ra kell vezetni az atvétel és a felbontas tényét, a felbontd nevét,
szervezeti egységét és a felbontas datumat, gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez torténd tovabbitasardl.

Kuldemények szkennelése

9.5.1. ANYER-be érkezett papiralapuiratok szkennelése akdzpontiszkennelésrél sz616 szabalyzatban meghatarozottak
szerint torténik.

9.5.2. ANYER-ben nem szkennelhetd iratok kérét a kdzponti szkennelésrél sz616 szabalyzat hatarozza meg.

A papiralapu iratrél késziilt elektronikus masolat hitelesitése

A beszkennelt elektronikus iratok hitelesitése sordn a papiralapu dokumentumokrol elektronikus uton toérténd
masolat készitésének szabalyairdl sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.
Ez alapjan az elektronikus iratot el kell 1atni szervezeti aldirdssal, valamint az alabbi metaadatokkal:

a) a papiralapt dokumentum megnevezése,

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei,
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9.7.

c) a masolatkészit6 szervezet elnevezése és — ha a méasolatkészités nem az automatikus mésolatkészités szabalyai
szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve,

d) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verziészama,

e) a masolatkészités ideje,

f) az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

Kuldemények érkeztetése és szétosztasa

9.7.1. A NYER-be érkezé valamennyi kiildeményt a munkatarsak elektronikus levélcimére érkez6 nem hivatalos
levelek kivételével az érkezés napjan szamitégépes szoftverrel érkeztetni kell.

9.7.2. A kozponti érkeztetési nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:

a) feladé megnevezése,
b) cimzett megnevezése,
c) kildeményazonosité,
d) érkezési szam,

e) ragszam,

f) adathordozé tipusa,

g) érkeztetd személy neve, beosztasa,
h) bonté neve, beosztasa,

i) érkeztetés helye, id6pontja,
j) bontés idépontja,

k) érkezés maddja,

) mellékletek szama.

9.7.3. A kozponti érkeztetést kovetden a szkennelhetd iratokrdl késziilt hiteles elektronikus masolat megkildésre
keriil a cimzett szervezet érkeztet6é kdnyvébe. Az Ugykezelési Munkacsoport az ONYF-nek cimzett kiildeményeket
tovéabbitja az illetékes szervezeti egység iktatokonyvébe.

9.7.4. Az ONYF-nek cimzett, nem szkennelhet6 kiildemények a 9.3. alpontban foglaltaknak megfeleléen papir alapon
atadasra keriilnek az Ugykezelési Munkacsoport részére. Az Ugykezelési Munkacsoport az atvett kiildeményeket
szervezeti egységenként csoportositja, majd a papir adathordozén 1évé iratokat érkeztet6é bélyegzélenyomattal és
az érkeztet6 kézjegyével latja el. Az iratkezelési rendszer altal kiadott érkeztetési azonositdt az iratra minden esetben
ra kell vezetni, és dtadasi jegyzékkel vagy atadokonyvvel tovabbitani kell az illetékes szervezeti egységhez. Nem kell
érkeztetni a kiildeményeket, ha az iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlleg megtorténik.

9.7.5. A korményhivataloknak cimzett, nem szkennelhet6 kiildeményeket az Ugykezelési Munkacsoport ellatja
a kdzponti érkeztetéshez sziikséges adattartalommal, majd csomag forméjaban megkildi a cimzett kormanyhivatal
részére.

9.7.6. Valamennyi felbontas nélkiil tovabbitandé killdeményt &t kell adni az Ugykezelési Munkacsoportnak.
Az érkeztetd bélyegzét, az érkezési szamot és az érkezteté kézjegyét a boritékon kell feltiintetni. Az Ugykezelési
Munkacsoport ezen kiildeményeket minden esetben papir alapon tovdbbitja a cimzett kormanyhivatal vagy
— az ONYF tekintetében - szervezeti egység részére. Az iktatast végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen
az irathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell irnia.

9.7.7. A szamitégépes rendszerbe vitt, a 9.7.2. alpontban megjelolt kdzponti érkeztetési adatokat utélag meg nem
valtoztathaté mddon kell rogziteni.

9.7.8. Az Ugykezelési Munkacsoportnak a cimzett szervezeti egység részére papir alapon 4tadott napi beérkezé
kildeményekrol szervezeti egységenként elkilonitetten szamitdgépes atadasi jegyzéket kell készitenie, melyet ki kell
nyomtatni. A jegyzék alapjan a kiildeményeket tovabbitani kell az illetékes szervezeti egységhez.

A kildemények atvételét — az dtadasi jegyzék, illetve az elektronikus informacié ellenérzése utan — az dtadasi jegyzék
alairasaval igazolja az atvevé. A jegyzékeket a kézbesitékonyvekre vonatkozd szabélyok szerint kell megérizni.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

11.1.

lIl. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE

10. IKTATASI RENDSZER

Az ONYF-hez érkezé és az ONYF-nél készitett iratokat — a 7.2., a 7.3., valamint a 11.4. alpont szerinti kivételekkel -
a Lotus Notes irodaautomatizalasi rendszerre épitett auditalt IKTAT szamitdgépes rendszerben (a tovabbiakban: IKTAT
rendszer) kell iktatni. Az iratkezelési szoftver teljes korlien megfelel a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté
iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott, jogszabalyban el6irt kovetelményeknek. A rendszer leirdsat kilon
dokumentacio - felhasznaldi kézikdnyv - tartalmazza.

A szamitogépes iktatdrendszer attekinthetd forméban tartja nyilvan a kiildé, a szignald, az Gigyintézé, az tigykezeld,
a cimzett relevans adatait, az irat formai jellemzéit és tartalmi azonositoit, érkezése, szignaldsa, elkiildése idépontjat,
el6zményeit és mas kapcsolatait, iktatészamait, tételszdmokat, az ligyintézési, irattari és selejtezési hataridoket,
a selejtezés tényét.

Az alkalmazott rendszer megoldast nyujt az adatvesztés elkeriilésére, lehetévé teszi a feladat- és hataskoroknek

valamennyi résztvevd szamadra, valamint az adatbézisok hasznalatdnak nyomon kovetését, ellenbrzését.

A rendszer - a rendszeradminisztrator altal beallitott és csak altala lathaté médon - regisztralja a sikertelen belépési
kisérleteket. A rendszer az irat kezelésével kapcsolatos minden mozzanatot napléz. Ezek az informacidk idérendi
sorrendben eltarolédnak, és minden arra jogosult felhasznalé altal olvashatoak.

Az iktatészamot a szdmitdgépes rendszer generdlja. A rendszer az ligyben keletkezé elsé iratnak 6ndllé szdmot
(f6szamot) ad.

Az iratkezelési szoftver lzemeltetéséért felelés féosztidly az év utolsé munkanapjan az iktatékonyv zarasanak
részeként elkésziti az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyveknek, azok adatallomdnyainak
(cimlista, tételszam, megdrzés, naplézas informacioi) az utolsé munkanap iktatasi allapotat tiikr6z6, idébélyegzdvel
ellatott, elektronikus adathordozdra elmentett véltozatat. Ezeket az adathordozékat az iratokkal egyitt az irattarban
kell tarolni. Az elektronikus érkezteté nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivaldst
koveté masodik évben meg kell semmisiteni.

24 6ras lizemszlinet esetén az informatikai szaktertilet kozlése iranyadoé a tekintetben, hogy az iktatast papir alapon
meddig kell biztositani. A papir alapon iktatott ligyeket utélag az IKTAT rendszerben, az tigyek érkezési sorrendjének
megtartasaval rogziteni és kezelni kell.

11. AZ IKTATAS

Valamennyi érdemi ligyintézést igénylé iratot iktatni kell. A 11.4. alpontban meghatérozottak kivétellel iktatni kell
a kimend, a hivatalbdl keletkezett és a belsd iratforgalomban keletkezé iratokat is. Az iratokat az ONYF érkeztetd
konyvébe torténé beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon kell iktatni. A nem papiralapu,
magneses vagy elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl. magnetofonszalag, CD, DVD stb.) mellé iratkiséré lapot
kell csatolni, és ezeket egyitt kell kezelni. Az iktatészdmot az adathordozéra (tarolé dobozra) nem eltavolithato
maédon ra kell vezetni.

Iktatni csak irat alapjan lehet. Iktatdszamot tavbeszél6n vagy irat nélkiil, személyesen eléadott szébeli kérés alapjan
kiadni nem lehet.

Az iktatokonyvben iktatészdamot fenntartani vagy szdmsorrendet megvaltoztatni nem lehet, ennek betartasat
az iratkezelési szoftver biztositja.

Az Ugy térgyat csak egyszer, a kezd§ irat iktatdsakor kell a targy rovatban rogziteni. Ha az ligy targya lényegesen
megvaltozik, az Gigyiratot Uj iktatészammal kell ellatni.
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Azonos adattartalmu, de eltéré idépontban (vagy mas mdédon) érkezett kiildeményeket is iktatni kell. Ekkor a késébb
érkezett iratot a f6szam soron kdvetkezd alszamara kell iktatni.

. Téves iktatas esetén a rendszer megfelelé meniipontjdnak hasznalataval az adatbézisba bekeril a téves iktatds ténye.

Az adatokat naplézassal dokumentalja a rendszer. A tévesen kiadott iktatoszam Ujrafelhasznaldsat a rendszer nem
engedi.

. Az elektronikusan érkezett kiildeményeket — ha hivatalos megkeresést tartalmaz — az tigyben intézkedésre illetékes

szervezeti egység Ugykezel6jének — a megfelel6 iktatészamhoz PDF formatumu dokumentumként torténd
becsatoldssal — be kell iktatnia. lktatas el6tt a kiildeményt megnyithatésag, olvashatésag szempontjabdl ellenérizni
kell.

. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben a szervezeti egységeken nyilvan kell tartani

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

<) a munkalgyi és személylgyi nyilvantartasokat,

d) a pénzligyi bizonylatokat, szamlakat,

e) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

f) a kozlonyoket, folyoiratokat, propaganda, reklam céljat szolgalé kiadvanyokat, tdjékoztatdkat,
a) a meghivékat (kivéve, ha a vezetd utasitast ad az iktatasra), idvozlélapokat,

h) a visszaérkezett tértivevényeket (ha papir alapon érkezik vissza, az lgyiratban el kell helyezni, ha pedig
elektronikus uton, beszkennelve érkezik vissza, a hozza tartozé kimené irathoz kell elektronikusan becsatolni),

i) az elektronikus visszaigazolasokat,
j) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
k) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat.

. Az IKTAT rendszerben az atfutd iratokat iktatds nélkdl, a megfelel6 menitpont kitdltésével nyilvantartasba kell venni

azért, hogy az irat Utja barmikor kdvethetd legyen. Ezt kdvetden a papiralapu iratokat atado listan, atadékonyvben
kell 4tadni, az elektronikus iratokat pedig elektronikus uton tovabbitani az illetékes szervezeti egység iktatokonyvébe.
Iktatnia az Uigyben intézkedésre illetékes szervezeti egységnek kell.

. A kildeményeket annak a szervezeti egységnek vagy feladatkdrnek a vezérszamara (iktatékonyvébe) kell iktatni,

amelyik az igyben intézkedésre hataskorrel rendelkezik.

. Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,Siirgés” jelzést

iratokat.

. Az iktatokonyvnek kotelezéen tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

<) kildemény beérkeztetésének idépontja, mddja, érkeztetési azonositoja,

d) kildemény elkiildésének idépontja és mddja,

e) kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
f) kildé megnevezése, azonosité adatai,

g) cimzett megnevezése, azonositd adatai,

h) érkezett irat kiilsé iktatoszama (hivatkozasi szam, idegen szam),

mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),

j Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd neve,
k) irat targya,
)} el6é- és utoiratok iktatészama,

m)  kezelési feljegyzések,

n) Ugyintézés hatdrideje és modja, az elintézés id6pontja,
0) irattari tételszam,
p) expedidlds modja és id6pontja,
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11.10.

12.1.

12.2.

12.3.

13.1.

13.2.

13.3.

q) irattdrba helyezés idépontja, atvevd személy neve,

r) selejtezhetéség idépontja (az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti),

s) selejtezés idépontja, selejtez6é személy neve,

t) iratk6lcsonzés idépontja, a kdlcsonzd (kdlcsonzést engedélyezd) személy neve,
u) visszavétel idépontja és visszavevd személy neve.

Az iratot el kell 1atni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival.

. A papiralapon beérkezé iratokat iktatdbélyegzdével kell ellatni. Ha helyhidny miatt az iktatobélyegzé lenyomatat nem

lehet elhelyezni az iraton, akkor iktatobélyegzdé hasznalata nélkdl kell az adatokat az iraton feltlintetni. Iktatni mindig
az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt lap nem iktathaté.

Az iktatobélyegzd a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

a) Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsdg, Budapest,
b) datum,

<) érkezési szam,

d) iktatoszam,

e) melléklet.

12. AZ IKTATOSZAM

Az iktatast valamennyi szervezeti egységnél, illetve feladatkérre meghatéarozott iktatokonyvben minden évben 1-gyel
kell kezdeni. Egy iktatokényvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kezeli
az iratkezelési szoftver.

Az iktatoszam szerkezete: vezérszam/fészam-alszam/az aktualis év négy szamjegye.

A vezérszamokat a 4. fliggelék tartalmazza.

Az egy évben azonos ligyre vonatkozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben kell kezelni.

Adategyeztetési Uigyekben a kilonbdz8 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell
nyilvéntartani.

13. ELOZMENYEZES, AZ IRATOK SZERELESE, CSATOLASA

Targyévben

Aziratiktatdsa el6tt meg kell &llapitani, hogy az ligynek van-e el6z6leg beérkezettirata, el6zménye. Ha a kiildeménynek
van el6irata a tdrgyévben, az Ujonnan érkezé iratot az elSirat f6szamanak alszdmara kell beiktatni, az iratokat pedig
szerelni kell egyméshoz ugy, hogy valamennyi irat idérendben kévetkezzék egymas utan.

Targyévet megelézden

Ha az adott Gigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben keletkezd iratot — a 12.3. alpontban megjeldlt gyek
kivételével — mindig Uj iktatdszamra (fészamra) kell beiktatni. Az eliratot szerelni kell az Ujonnan érkezett iratokhoz.
A szerelést az iktatékonyvben is jel6lni kell. Az Uj iktatdszamnal az,,el6zmény” jelzést kdvetben az elSirat iktatdszamat
kell feltiintetni. Az elGirat iktatoszamanal pedig fel kell tlintetni az utdirat iktatészamat. A szerelt elGirat ettdl kezdve
onalléan nem létezik, a targyévi Ugyirat (utdirat) része lesz. A szerelést papiralapu iratok esetén az iraton és az el6adéi
iven is fel kell tlintetni.

Ha a feladd szervezettdl, személyté6l mar van kordbban iktatott irat, de mas a cimzett szervezeti egység
a féigazgatdsdgon beliil, a cimzetthez tovabbitaskor jelezni kell a korabbi iktatoszamot. A cimzett szervezeti egység
a targy ismeretében dont arrdl, hogy a kordbbi ligyhoz tartozik-e targy szerint, vagy a targya miatt Uj iktatészamot
kap.
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15.1.

15.2.

15.3.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

14.AZ ELOADOI IV

Az el6adéi iv hasznélata fészamra torténd iktataskor kotelezé. Alszamra torténd iktataskor az eléadai ivre kell beirni
azujonnan érkezett alszamos irat soron kdvetkezé alszamat és az érkezés datumat. Uj el6adai iv kiéllitasa a biztonsagos
Ugyiratkezelés szempontjabdl csak indokolt esetben megengedett. Az el6addi ivet a hozza tartozé iratokkal egyiitt
kell kezelni.

15. KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK IKTATASA

A panaszokrol és a kozérdekl bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. térvény szerinti, kozérdekl bejelentésnek,
panasznak minésulé ligyeket a hatalyos ONYF szabalyzatokban foglaltak figyelembevételével, azok jellegének,
mennyiségének pontos nyilvantartdsa céljabdl — megfeleld iktatészamon kivil — kiegészitd jelzéssel kell ellatni.
A kozérdek(l bejelentés, kdzérdeku javaslat, kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelem és a személyes adattal
kapcsolatos kérelem kezelését a vonatkozd ONYF szabalyzatok tartalmazzak.

A fenti jellegUi iratok esetében a kdvetkezd jelzéseket kell alkalmazni: KB = kozérdek(i bejelentés, M = megalapozott,
NM =nem megalapozott, KJ=kozérdeku javaslat, P =panasz, J=jogos, NJ =nem jogos, Kézérdek( adat megismerésére
iranyuld kérelem E = elutasitott, T = teljesitett, Személyes adattal kapcsolatos kérelem E = elutasitott, T = teljesitett.

Az iratkezelési szoftverben is biztositva van a 15.2. alpontban meghatarozott szempontok szerinti nyilvantartas,
melynek kitoltése kdtelezd. Az iraton piros szinnel kell jeldIni a megkilonboztet6 jelzést.
A kiegészité jelzésnek az iraton torténd feltiintetése a szignalo feladata.

IV. FEJEZET
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

16. AZ UGYINTEZO KIJELOLESE

A szervezeti egység ligykezelSje az érkezett iratot az Uigyintézd kijelolése (szignalds) végett koteles a szigndlasra
jogosult vezetének vagy akadélyoztatdsa esetén helyettesének bemutatni.

Azirat szigndlasara jogosult az IKTAT rendszerben, illetve egyéb, az ONYF-nél rendszeresitett informatikai rendszerben
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézd rendelkezik hataskorrel az tigyben,
b) kijeldli, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha az illetékes személy tavol van.

A szignalasra jogosultnak az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (hatérids, stirgésségi fok stb.)
a szignalas idejének megjeldlésével fel kell jegyeznie az el6adoi ivre (ligyiratra), és ala kell irnia. Az ONYF-en beldli,
szervezeti egységek kozotti lgyintézés sordn a szignalasra jogosult elektronikus levélben is kozdlheti az utasitdsait
az ligyintézdvel. Az iratkezelés soran — igy kiilondsen a vezetdi, Uigyintézdi utasitasoknal - nem megengedett a post-it,
Ontapadds lap, grafitceruza hasznalata.

A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatds el6tti iktatdsat ott, ahol pontosan meghatarozhaté, hogy
milyen tipusu tigyekkel melyik el6adé foglalkozik, vagy az adott témanak csak egy felel6se van. Azt aziratot, amelynek
iktatott el6zménye van, kdzvetlenil a szervezeti egységhez, Uigyintéz6hoz lehet tovabbitani. Az iratért a kijeldlt
szervezeti egység, ligyintézd a felel6s.
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17.1.

17.2.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

17. AZ IRATOK ATADASA AZ UGYINTEZOKNEK

A papiralapu iratokat szignalds utdn a szervezeti egység ligykezel6jének atadokodnyvvel, illetve az adatbazisbdl
kinyomtatott atadd jegyzékkel (listaval) kell tovébbitania az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

A papiralapu iratok atvételét az tigyintézéknek az ataddkdnyvben (jegyzéken) sajat kezli olvashaté aldirdsukkal kell
igazolniuk.
18. AZ UGYINTEZO FELADATAI

Az ugyintézének az altala 4tvett iratokat iktatészam, lapszam szerint ellendriznie kell, és meg kell néznie, hogy
az ligykezel6 elvégezte-e a szlikséges iratkezelSi teendbket (pl. szerelés, csatolds stb.).

Az ligyintéz6 készithet elintézéstervezetet, illetve feljegyzésben tajékoztatast adhat intézkedése indoklasardl.

Az ligyintéz6 el6késziti kiadmanyozasra az iratot, melynek sordn meg kell hataroznia

a) a levél aldirgjat (kiadmanyozojat),

b) a példanyszémot,

c) a cimzettet,

d) a mellékletek szamat,

e) a hataridés nyilvantartasba helyezést és a hatarid6 napjat,

f) az Ugyirat, illetve kiadmany elklldését vagy irattarba helyezés el6tt lattamozasat,

a) a kiadmany tovabbitdsanak médjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, tértivevény stb.),
h) az esetleges pénzligyi intézkedést,

i) az irattdri tételszamot, és azt papiralapu irat esetén ra kell vezetni az eléadoi ivre.

I” jelzés( iratokat haladéktalanul, a ,slirgés” jelzéslieket soron kivil, az egyéb iratokat
érkezésiik és fontossaguk sorrendjében, de legkésébb olyan idében koteles elkésziteni, hogy azt az arra jogosult

Az (igyintézd az ,azonna
személy jogszabdlyban meghatarozott idében alairhassa.

Munkahelyrél iratot kivinni vagy jogszabalyban meghatarozott esetekben hivatalos megkeresésre elkiildeni csak
a felettes vezeté engedélyével lehet. A kivitt, illetve elklldott iratrél nyilvantartast kell vezetni az adott szervezeti
egységen.

19. HATARIDOS NYILVANTARTAS

Aszignalé vagy az ligyintézé utasitasara hatarid6-nyilvantartasba kell venni aziratot, amelynek végleges elintézéséhez
valamilyen kozbensé intézkedés sziikséges, vagy befejezése valamilyen feltétel bekdvetkezésétdl, illetve
megszlinésétdl fligg. A hataridét az érdemben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az eléadoéi iven (év, ho, nap)
feltlintetnie.

A hatéridds iratokat a szervezeti egység kijel6lt helyén az tigykezel6nek a tébbi irattol elkilonitve, a hataridéként
megjeldlt munkanapok szerint az iktatoszam sorrendjében kell kezelnie.

Az iraton megjel6lt hatérid6t a szamitdgépes iktatokonyv,hatarid6” rovataba is be kell jegyezni.
Ha az iratra a kit(zott hatarid6re vagy lejarta elétt beérkezik a valasz, az lgyiratot a hataridds iratok kozul ki kell

emelni, a hataridére vonatkoz6 bejegyzést a szamitdgépen tordlni kell, az gyiratot pedig az ligyintéz6hoz kell
tovabbitani.
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19.5.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

Ha hatariddre a valasz nem érkezik be, akkor a lejrat napjan az lgyiratot ki kell emelni a hataridds iratok kozil, és
az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. A hataridébdl torténd kivételt, a hataridé-hosszabbitast mind az el6adoi iven, mind
a szamitogépes iktatékonyvben jeldini kell.

20. KIADMANYOZAS

Kulsé szervhez vagy személyhez tovabbitandé iratot, kiadmanyt csak az SZMSZ-ben és a féosztalyok tigyrendjében
meghatarozott kiadmanyozésijoggal rendelkezd személy irhat ald. Az igyintézé az altala készitett kiadmanytervezetet
koteles szignojaval ellatni.

Minden kiadmanytervezetet egy példanyban kell elkésziteni, és papir alapon az lgyiratban kell elhelyezni. Alairas
esetén a név alatt csak a munkakdri leirdsban meghatérozott beosztas, illetve a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6lo
toérvényben meghatérozottak szerinti cim szerepelhet.

A kiadmany formai megjelenitésérdl, leirdsarol és a boriték cimzésérél az ligyintézd vagy az iratkezeléssel megbizott
személy gondoskodik.

Elektronikus uton leveleket csak ,s. k" jelzéssel elldtva lehet tovabbitani, az eredeti papiralapi dokumentumot
az aktdban eredeti aldirassal kell megérizni.

A papiralapu kiadmany akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairta, és aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel, vagy

b) a kiadmanyozd neve mellett az,s. k! jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairasaval
igazolja, és a felhatalmazott személy aladirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
a) a kiadmanyozo neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy
b) a kiadmanyozd alakh( alairasmintéja és a kiadmdanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Korbélyegzét csak hivatalos levelezésben, kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésére lehet hasznalni.

Egyebekben a féosztalyokon irdnyadé kiadmanyozas rendjét a féosztalyok tigyrendjében kell szabalyozni.

Belsd kiadmanyozas

Az ONYF Kozpont egyes 6nélld szervezeti egységei kozotti irdsbeli Gigyintézés soran a belsé felhasznalasra készilt

iratokra a kiadmanyozasra vonatkozé szabdlyokat az ezen alpontban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

20.9.1. A belsé kiadmanytervezetet az aldbbiak szerint kell el6késziteni:

a) az IKTAT rendszerben megszerkesztett levél formajaban,

b) a papiralapu iratrdl késziilt szkennelt kép IKTAT rendszerbe térténé becsatoldsaval vagy

c) a szoveges, tablazatos formaban vagy egyéb mddon elkészitett dokumentum IKTAT rendszerbe torténd
becsatolasaval.

20.9.2. A belsé kiadmanytervezetet az ligyintézd koteles szigndjaval ellatni. Ezt kovetben az iratot a kiadmanyozasra

jogosult egy példanyban papir alapon aldirja. Az eredeti papiralapi dokumentumot az aktaban eredeti aldirassal kell

megdrizni.

20.9.3. A féigazgatd, illetve a féigazgatd-helyettesek jovahagyasat kovetéen véglegesitheté dokumentumok esetén

a féigazgatd, illetve a féigazgato-helyettesek altali jovahagyas az eredeti papiralapi dokumentumon torténik.
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21.

22.

23.1.

23.2.

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

V. FEJEZET
AZ IRATOK POSTAZASRA TOVABBITASA (EXPEDIALAS)

Az iratok expedidlasat az ligyintéz6 vagy az iratkezeléssel megbizott személy végzi. Az elektronikus iktatokonyvbe be
kell jegyezni a tovabbitas megtorténtét és modjat.

Az lgykezelének ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetve hitelesitett kiadmanyokhoz a kezel6i utasitdsban el6irt
mellékleteket csatoltak-e, tovdbba végre kell hajtani minden kiadmanyozéi utasitast. E feladatok elvégzése utan
azeredeti aldirdssal ellatott papiralapu iraton szerepelnie kell az,exp!” jelzésnek, a tovabbitas keltének és az expedialast
végz6 személy kézjegyének.

23. AZ EKUR-BEN KEZELHETO KULDEMENYEK EXPEDIALASA

A 8.1. alpontban meghatérozott kdrbe tartozé azon kildemények, melyek cimzettje a 8.2. alpontban meghatarozott
szervek valamelyike, elektronikus uton, hivatali kapun keresztil keriilnek megkuldésre a cimzett részére.

Ha a 8.1. alpontban meghatérozott irat papiralapt kézbesitést igényel, az iratot elektronikus Uton az EKUR rendszerbe
kell tovébbitani az aldbbi médon:

a) a papir alapon aldirt iratot szkennelés utan, hiteles elektronikus mésolatként vagy

b) az elektronikus iratot elektronikus aldirassal és idébélyeggel ellatva.

24. AZ EKUR-BEN NEM KEZELHETO KULDEMENYEK EXPEDIALASA

Az EKUR-ben nem kezelhetd, a 9.1. alpontban meghatarozott kiildemények expediélasa az alabbi médokon térténik:

a) az allami szerveknek kildendé iratok a feladd szervezet altal, elektronikus Uton, hivatali kapun keresztil
kertilnek megkdildésre,

b) kdzponti nyomtatds utjan,

c) az ugyfeleknek visszakiildendd, eredeti okiratokat tartalmazd kildemények postai Uton torténd feladasat
a NYUFIG végzi,

d) a nagy terjedelm(, papiralapu iratokat az Ugykezelési Munkacsoport postai feladas Gtjan tovébbitja,

e) Ugyfélnek kuldendé egyes iratok — pl. Ugyfélszolgalati, Hatdsagi Féosztaly egyes iratai, pénziigyi-gazdasagi
teriiletiratai stb. - hagyomanyos modon, postai feladassal keriilnek megkiildésre, mely feladatot az Ugykezelési
Munkacsoport latja el.

A szervezeti egységek az el6z6 pont e) alpontjaban szereplé kiildeményeiket a tovébbitads modja szerint, tovabbitasra
alkalmasan el&készitve (beboritékolva, megcimezve, tértivevényt kitdltve) adjak 4t az Ugykezelési Munkacsoportnak.
A boritékon kotelezd feltiintetni a levél iktatészamat, valamint a kiilonleges tovabbitdsra vonatkozé utasitast.
Tértivevényes kildemény esetén a tértivevényt a hatalyos ONYF utasitdsok szerint kell kitdlteni és a boritékhoz
csatolni.

Az Ugykezelési Munkacsoportnak a naponta 12 6raig atadott kiildemények postai tovabbitasarél még aznap
gondoskodnia kell.

A postai uton tovabbitandd kiildemények feladasara a, Postakiildemények feladokonyve”szolgél vagy a szamitégépes
programmal - a Magyar Posta Zrt.-vel kotott szerzédés alapjan - eléallitott feladdjegyzék, melynek vezetése
az érvényben |évé postaszabdlyzatok szerint torténik.

Személyes kézbesités esetén az atvételt minden esetben igazoltatni kell.

Ha a postdra adott kiildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, azt az irattal egytt vissza kell adni az ligyintézének, aki
rendelkezik a tovabbi kezelésérdl.
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24.7.

24.8.

24.9.

24.10.

24.11.

25.1.

25.2.

25.3.

26.1.

Az ONYF-en a bels6 felhasznalasra késziilt iratokat, korleveleket — a pénziigyi, szamviteli elszamolasokat érinté
iratokat, bizonylatokat kivéve - a kiadmanyozdsra jogosult vezetd aldirdsdt kovetden elektronikus forméban
az iktatérendszeren vagy levelezérendszeren kell tovabbitani. Egy alairt példédnyt a keletkeztetd szervezeti egység
Ugyirataban kell elhelyezni. A korlevelek egy eredeti példanyat nyilvantartas céljabdl at kell adni a Jogi, lgazgatasi és
Humanpolitikai Féosztaly lgazgatasi Munkacsoportjanak.

Elektronikus Uton iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte, vagy azt az elektronikus
levélcime megaddasa mellett kifejezetten kérte. Ha az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a Dokumentum
Kapu rendszer a levél megtekintését nem regisztrélta, az elektronikus irat papiralapu hiteles véltozatat hagyomanyos
kézbesitéssel kell megkiildeni a cimzettnek.

Elektronikus uton kildott irat tovabbitasat az idépont és a tovabbitds mddjanak megjelolésével be kell jegyezni
az iktatékonyvbe.

Ha sziikséges igazolni, hogy a cimzett a Dokumentum Kapu rendszerben a neki kiildott levelet megtekintette,
a rendszer megfelelé listajanak képét ki kell nyomtatni, és az tigyiratban el kell helyezni.

A belsé kiadmdnynak mindsulé iratokat a kiadmanyozdsra jogosult vezetd aldirasat kdvetéen csak elektronikus

forméban az IKTAT rendszeren beliil iktatokdnyvbdl iktatokdnyvbe kell tovabbitani a Mivelet/Belsé levél dtadasa

funkcié hasznélataval.

Papir alapon kell tovabbitani

a) a nyomtatvanyokat,

b) az olyan dokumentumokat, melyeket tébb szervezeti egység képviseléjének kell alairni,

c) minden olyan iratot, mely technikailag vagy jogszabaly alapjan nem kezelheté elektronikusan, példaul
a pénzligyi, szamviteli elszamolasokat érinté iratokat, bizonylatokat.

VI. FEJEZET
AZ IRATOK IRATTAROZASA ES LEVELTARBA ADASA

25. IRATTARI TERV

Az irattari terv azokat az ligycsoportokat foglalja rendszerbe, amelyek alapjén az iratokat tagolni kell. Az 4ltalanos rész
tartalmazza az ONYF tobb szervezeti egységére is vonatkozé irattéri tételeket, a kilonos rész ligykorok szerinti
besorolast ad az alaptevékenységekhez tartozo tételszamokrol, azok pontos megnevezésérdl, illetve az 6rzési vagy
levéltarba vald elhelyezés idejérdl. A levéltari dtadas-atvételi jegyz6konyv mintéjat a 3. fliggelék tartalmazza.

Az ONYF iratanyagénak irattari kezelése az 5. fliggelékben foglalt irattari terv alapjan torténik.

Az iratokat irattari tételszammal - legkésébb az irat végleges elintézésével (lezarasaval) egyidejlileg - az igyintézének
kell elldtnia. Az irattéri tételszdmot az el6addi iv megfeleld rovatanal és a szamitastechnikai adatbazisban is jeldlIni kell.

26. IRATTAROZAS

A lezart Ggyiratokat, amelynek kiadmanyait mar tovabbitottak, vagy amelyeknek — intézkedés nélkil - az irattdrozasat
elrendelték, a szervezeti egység atmeneti irattaraba kell helyezni, valamint ennek tényét az iratkezelési szoftverben is
rogziteni kell.

Alszamos irat kilén nem, csak az egész Ugyirat egyben irattdrozhatd. Az Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabokat
emelkedé sorrendben, hidnytalanul kell irattérozni.
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26.2. Az ONYF szervezeti egységeinek két évnél nem régebbi iratait a szervezeti egységek ligykezel6je az atmeneti

26.3.

irattarban koteles 6rizni, ezt kdvetéen azokat az ONYF kdzponti irattardban kell elhelyezni. Az irattari d&tadas-atvételt
az iktatéprogramban is kezelni kell.

26.2.1. Az irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott ligykezeld koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl,
hogy az az irattdrozas szabalyainak megfelel-e. Az elhalvanyulé iratokrél masolatot kell késziteni az irattarba helyezés
elétt.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat, boritékokat és muanyag irattartokat az tgyiratbdl ki kell
emelni, és selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Az tgyiratot el kell helyezni az irattéri tételszamnak
megfeleld gydjtébe.

26.2.2. Az atmeneti irattarban tarolt iratokat 2 naptdri évi 6rzés utan az ONYF kdzponti irattaraban kell elhelyezni.
A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat két évnél hosszabb idejli 6rzését is az dtmeneti irattarban, errdl
az Ugykezelési referenst értesiteni kell. Ha a szervezeti egység vezetdje az értesitést elmulasztja, az ligykezelési
referens e tényrdl kilon is nyilatkoztathatja a szervezeti egység vezetdjét.

26.2.3. Minden ugyintézé felelés a részére atadott iratok megérzéséért. Ha az ligyintézé valamilyen okbol tavozik
a szervezet dllomanydabdl, koteles az iratokat rendezett allapotban az dtmeneti irattdrnak, a feladatkorét atvevd
Ugyintézének vagy felettesének dtadni. Az dtadds megtorténtéért az tigyintézon kiviil a kdzvetlen munkahelyi vezet6
is felel&s.

26.2.4. Ha a szervezet allomanyabdl tavozo ligyintézé elektronikus adathordozora készitett iratokat, feljegyzéseket,
azokat koteles a feladatkorét atvevo Gigyintézének vagy felettesének atadni.

26.2.5. Az ONYF kozponti irattardba két példanyban készilt 4tadasi jegyzékonyvvel lehet iratot atadni, mely
a kovetkezbket tartalmazza

a) a szervezeti egység nevét (vezérszamat),
b) az iratok évkorét,

(@) a tételszamot,

d

o

) az egy tételhez tartozé iratok szamkaorét (kezd6 és utolsé iktatdészam),

) a segédletek felsoroldsat (dtaddkonyv — az év végén kinyomtatott iktatokonyv, dtadasi jegyzék) és
f) az ataddsért és atvételért felelés személy aldirasat.

A jegyz6konyv elkészitése az iratkezelési szoftverrel torténik.

Az ONYF kozponti irattdraban az iratokat szervezeti egységenként (vezérszdm szerint), évenként elkllonitve,
tételszdmok szerint csoportositva, ezen bellil az iktatdszdmok novekvd sorrendjében kell elhelyezni iratboritéban.

A feddélemezen fel kell tiintetni az iratok keletkezésének évszamdt, a vezérszamot, a tételszdmot, valamint a kdtegben
lévé iratok kezdd és utolso iktatdszamat.

26.3.1. Az ONYF kozponti irattdraba csak lezart évfolyamdu, iktatokdnyvvel, illetve az iktatékonyv elektronikus
adathordozéra lementett példanyédval elladtott Ggyiratok adhaték &t. Az elektronikusan téarolt és archivalt
adatélloményok utélagos olvashatésagat, visszakereshet&ségét, hasznalatat a megdrzési idé lejartdig biztositani kell,
mely magaban foglalhatja az iratkezelési szoftver elérhetéségének biztositasat, mas iratkezelési szoftverrel torténd
megtekinthet&ség biztositasat vagy archivalasi szolgaltatds igénybevételét.

26.3.2. Az irattari kezelésnél kerulni kell az iratok 0sszehajtasat, zsineggel atkotését vagy iratkapcsolok hasznalatat.
Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkdl, illetve boritélapok kézott kell elhelyezni. Kiilonleges mérett iratokat
vagy ilyen mellékleteket (pl. térkép, tervrajz stb.) kiilon kell elhelyezni, és ezt a nyilvantartékonyvben jelezni kell.
26.3.3. Az elektronikus adathordozékon téarolt adatok, dllomanyok utélagos olvashatésdgat, haszndlhatésdgat
mindenkor biztositani kell. Ha az elektronikus adathordozéra vonatkozé el6irdsok vagy eszkdzok véltoznak, a meglévé
allomanynak az Uj adathordozéra vald d&tmdésolasat el kell végezni az informatikai biztonsagrol szélé utasitasnak,
szabdlyzatnak megfelel6en biztositva az adatok hitelességét.

26.3.4. A nem papiralapu, barmely eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, szamitastechnikai adathordozodk tarolasa
esetén biztositani kell az illetéktelen elektronikus hozzéférés megakaddalyozasat. Az informatikai szakterilet
gondoskodik az irattari anyag biztonsagos megd6rzéséhez sziikséges irattari technikardl, megdrzési eszkdzokrdl és
maodokrol.

26.3.5. Azirattarban elhelyezett iratokrél nyilvantartast kell vezetni, és aziratokat a tarolds soran keletkezd veszélyektd|
meg kell évni. Ennek érdekében be kell tartani az irattdrakra vonatkozé tlizrendészeti és tlizvédelmi szabalyokat.
Biztositani kell a rendszeres féregtelenitést, portalanitast. A feladatok végrehajtasarol az ONYF Kézponti Beszerzési és
Vagyonkezelési Féosztalya gondoskodik.
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26.4.

27.1.

26.3.6. Ha az irat a mindsitett adat védelmérdl sz6lé6 torvény szerint mar nem tartalmaz mindsitett adatot,
visszamindsitve kell azt az irattdrban elhelyezni, és a nem mindsitett iratok kezelésére vonatkozé altalanos szabalyok
szerint kell kezelni.

Az iratok kiadasa az irattarbol

26.4.1. Az ONYF irattaraban az irattar kezel6jén kivil mas személy csak indokolt esetben tartézkodhat.

26.4.2. Papiralapu iratok esetén az irattarbdl kiadott ligyiratrdl tgyiratpotld lapot kell kidllitani, melyet a kdlcsonzés
ideje alatt az irat helyén kell tarolni.

26.4.3. Az irattarban kolcsonzési naplot kell vezetni, mely tartalmazza a kdlcsdnzés idejét, hataridejét, a kdlcsdnzd
nevét és a visszaérkezés idépontjat. A 2009. janudr 1-je utan keletkezett iratok tekintetében az iratkezelési szoftverben
kell kezelni a kdlcsonzéseket.

Az irattarbdl véglegesen iratot kiadni csak abban az esetben lehet, ha azt egy masik irathoz szerelik, melynek tényét
dokumentalni kell.

26.4.4. Az ONYF irattaraban Iévé iratanyagok kutathatédsdgdhoz — az ONYF féigazgatdjanak hozzajérulasa alapjan -
a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztély vezetdje adja meg az engedélyt.

27. A SELEJTEZES

Az ONYF az irattari anyaganak azon részét, amely nem maradando érték(, és amelyre az ligyvitel érdekében mér nincs
szlikség, koteles kiselejtezni. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijeldlt, legaldbb haromtagu
selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.

27.1.1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarbdl megsemmisités vagy
papirhulladékként valé felhasznalas céljabol kiemelni.

27.1.2. Az irattar anyagat 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni. Ennek soran ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyek 6rzésiideje azirattari terv szerint lejart, ennél fogva kiselejtezhetéek.
A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitdsakor az irattéri tételbe sorolasnal irdnyadé irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ggyirat lezardsat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

27.1.3. Az illetékes vezet6k - indokolt esetben - elrendelhetik egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott 6rzési
idénél hosszabb ideig torténd 6rzését. Ezt a kdrlilményt a vezetd alairdsdval az irattari tételszdmnal kell az iraton,
valamint az iktatékonyvben jelezni.

27.1.4. A selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbirdlasanal felmeriil6 kétely esetén lgyviteli
szempontbdl a féigazgato, tudomdanyos, torténeti szempontbdl a levéltari szakértd véleménye a donté.

27.1.5. A selejtezés végrehajtasaval olyan munkatarsat kell megbizni, aki az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti
jelentéségével tisztaban van.

27.1.6. Elektronikus adathordozén |évé iratok selejtezésére az altaldanos szabalyok vonatkoznak, az adatvédelmi
utasitasban leirtak figyelembevételével.

27.1.7. Az iratselejtezés alkalméval harom példanyban selejtezési jegyzékonyvet (I. 2. fliggelék) kell késziteni
(@ 2009. janudr 1-je utan keletkezett iratok tekintetében ezt az iratkezelési szoftver elkésziti), amely tartalmazza

a) az ONYF és az eljaro szervezeti egység nevét,

b) a selejtezés helyét, idépontjat,

c) azt, hogy milyen jogszabaly és iratkezelési szabalyzat alapjan végezték a selejtezést,
d) a selejtezéskor a tételekbe sorolaskor figyelembe vett irattari terv megnevezését,

e) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttest keletkeztet6 szerv megnevezését,

f) a kiselejtezett irattari tételszamokat, a tételek megnevezését és azok évkorét,

g) a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

h) az esetlegesen visszatartott Gigyiratok jegyzékét,

i) a selejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét és aldirdsat,

j) a selejtezési bizottsag nyilatkozatat, amely a kovetkezdket tartalmazza:

A Bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag hatélyos iratkezelési
szabdlyzatanak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyz6kdnyvet annak mellékleteivel egyitt, jovahagyés
végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.,

k) a szerv korbélyegzéjének lenyomatat.
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27.2.

28.1.

28.2.

29.1.

27.1.8. A selejtezési jegyz&konyv két példanyat iktatas utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani.
A selejtezés tényét az iktatokonyvben és az irattari jegyzékben fel kell tlintetni. Szamitastechnikai eljards esetén
az iktaté képernyé megfelel rovatanak (a selejtezés ddtumanak) kitoltése igazolja a selejtezés tényét.

Az iratok megsemmisitésére vagy papirhulladékként valo értékesitésére csak a jegyzékodnyvre vezetett levéltari
hozzajarulds utan kerilhet sor. A megsemmisitésrél az adatvédelmi és biztonsagi elirasok figyelembevételével kell
gondoskodni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban [évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényének jelolésével torténik. Az elektronikus dokumentumokat visszadllithatatlanul tordini kell
az adatbdzisbol.

28. LEVELTARI ATADAS

A nem selejtezhetd iratokat (a hataridé nélkil érzenddk kivételével) 15 évi irattari 6rzés utan at kell adni a Magyar
Nemzeti Levéltarnak. Ha a nem selejtezhet6 iratokra tgyviteli szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy
a Magyar Nemzeti Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az dtadas-atvételi
hatéridd tovabbi 5 évre kilon engedély nélkiil meghosszabbithaté.

Az atadas-atvételi hatarid6 5 éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb 10 év id6tartamra a kulturaért
felel6s miniszter engedélyezi.

Az atvétel id6épontjat és modjat az ONYF és a Magyar Nemzeti Levéltar egyiittesen allapitja meg. A Magyar Nemzeti
Levéltar szdmara atadando Ugyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyitt, nem fertézott allapotban az atadé
koltségére az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzékdnyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (levéltari érzésre alkalmas, savmentes dobozban) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
4tadni. A visszatartott Ugyiratokrél killon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket a Magyar Nemzeti Levéltérral
egyeztetett médon, elektronikus formdban is at kell adni. A levéltari dtadas tényét és idejét az iratkezelési szoftverben
is rogziteni kell.

Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza

a) az dtado szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgalé jogszabaly megnevezését,

<) az atadds alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,
d) az atadas helyét és idejét,

e) az atado képviseléjének nevét, beosztasat, alairasat,

f) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, aldirasat,

a) az dtadasra keriil6 iratanyagot keletkeztetd szervek megnevezését,

h) az atadasra kerdld iratok atfogé megnevezését,

i) az ataddsra keriil6 iratok Osszesitett évkorét,

j) az ataddasra keril6 iratok 6sszmennyiségét iratfolydométerben.

Az 4tadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként
az atadasi egységek (dobozok, kotetek, egyéb segédletek) sorrendjében

a) aziratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,
C) a tételek évkorét.

VII. FEJEZET

HITELESITESI ESZKOZOK NYILVANTARTASA
29. Bélyegzbk

A Magyarorszag cimerével és sorszammal ellatott kdérbélyegzékrél, Magyar Allamkincstari azonositéval ellatott
sorszéamozott lécbélyegzokrdl, fémbélyegzékrél az ONYF-en az Ugykezelési Munkacsoport nyilvantartast koteles
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29.2.

29.3.

29.4.

29.5.

29.6.

29.7.

31.

31.1.

vezetni. Az ONYF-en a kdzponti bélyegzé-nyilvéntartd konyvet a Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje
és az ligykezelési referens aldirdsaval hitelesiti.

A kdzponti bélyegzé-nyilvantartasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) a bélyegzé lenyomata,

c) a kiadmanyozé alairdsmintdja,

d) a bélyegzét 6rzé személy neve, a hasznalatra jogosult szervezeti egység neve,
e) atvétel kelte és az dtadast, atvételt igazolo aldiras,

f) ,Megjegyzés” rovat.

Az elkopott, elavult bélyegzé6k megsemmisitését az Ugykezelési Munkacsoport végzi. A megsemmisités elétt
a hivatalos bélyegzdérél lenyomatot kell késziteni, és azt a megsemmisitésrél készitett jegyzékonyvvel egyiitt kell
megdrizni. A selejtezés tényét a bélyegzé-nyilvéntartasban is jeldlni kell.

Az ONYF-en a 29.1. alpontban meghatarozott bélyegzék nyilvantartasba vételéért az tigykezelési referens vagy
az ezzel megbizott személy (a tovabbiakban: bélyegzé-nyilvantartd), a rendeltetésszerl hasznalataért az illetékes
szervezeti egység vezetdje a felelés. A bélyegzbkkel vald szabalytalansdgot (elvesztés, gondatlan &rzés, visszaélés,
mulasztas stb.) ki kell vizsgalni, és errél a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztélyt irdsban tajékoztatni kell.

A szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni
a) a bélyegzé hasznaldjanak, 6rzéjének személyében bekdvetkezd valtozas atvezetésérdl,
b) szervezeti dtalakulas esetén a véltozas dtvezetésérdl.

Atszervezés, athelyezés, jogviszony megsziinése esetén a bélyegzét a bélyegzé-nyilvantartonak vissza kell adni.
A bélyegzét Uj személynek csak a nyilvantartdsban torténd atvezetés utan lehet atadni.

Uj bélyegzét a Kézponti Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztalytél a bélyegzé-nyilvantartéval térténé elbzetes
egyeztetés utan irdsban lehet megrendelni. A bélyegzé-nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt
bélyegzé a kozponti bélyegzé-nyilvantartas szerint hanyas sorszdmot kaphatja.

A Kdzponti Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly az elkésziilt bélyegzét bevételezi, és minden esetben a bélyegzé-
nyilvéntarté részére adja 4t, aki nyilvantartasba vétel utén kiadja azt a megrendelének.

30. Elektronikus aldirdsok

Az elektronikus alairasokat az ONYF-en az Ugykezelési Munkacsoport az informatikai jogosultsagokért felelés
informatikai szervezeti egység utjan tartja nyilvan.

VIII. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

Az ONYF szervezeti egységeinek,jogutddldssal”torténd megsziinése esetén aziratokat a feladatokat dtvevo szervezeti
egységnél kell elhelyezni. Az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében
at kell adni a feladatkort atvevd szervezeti egységnek. Ha a megsziiné szervezeti egység kilon iktatékonyvet vezetett,
a folyamatban 1évé Gigyeknél a végleges atadast jeldini kell, és az iktatokdnyvet le kell zarni. Az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvében a folyamatban 1évé ligyeket be kell iktatni, és jeldlni kell az irat kordbbi iktatoszamat.
Az elintézett ligyek iratait a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, a folyamatban 1évé tigyek iratait meg kell osztani az atvevé szervezeti egységek kozott, és
a megfeleld iktatokonyvbe iktatni kell.
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31.2

32.

33.

34.

35.

2.1.

2.2.

3.1.

3.2

Ha az ONYF-en szervezeti egység ,jogutéd” nélkil szlnik meg, iratanyagat az ONYF kozponti irattardban kell
elhelyezni.

A mindenkori adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen (ideértve a vonatkozé féigazgatdi utasitdst is) biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.

Munkakoratadasndl a tdvozoé vezetd, ligyintézd, kormanyzati igykezel, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban allé
iratot nem tarthat magdnal, a ra bizott iratokkal koteles tételesen elszdmolni, errél jegyzékdnyvet kell felvenni.

Munkakoratadasnal a tavozo vezeté, ligyintézd, kormanyzati Uigykezel, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban allé
jogosultsagait toroltetni kell az iratkezelési szoftverben.

Az OnyfR. 10. § (2) bekezdésében meghatdrozott jogutddlas folytan az ONYF-hez kerlil iratok vonatkozasaban
a Magyar Allamkincstar Egyedi lIratkezelési Szabdlyzatardl szél6 MAK utasitasban foglaltak megfeleléen
alkalmazandéak.

1. fiiggelék

Az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag Nyugdijfolydsitd lgazgatdsaganak
specidlis iratkezelési szabdlyai

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Hatdly

A NYUFIG vonatkozasaban a Szabalyzat rendelkezéseit az e fliggelékben foglaltak szerint kell alkalmazni.

2. Iratkezelés szabdlyozdsa

Ezen iratkezelési szabdlyzat a NYUFIG-nal keletkezé vagy hozza érkezé iratok atvételét, nyilvantartasat, tovabbitasat,
valamint teljes kor(i Ugyvitelét, biztonsdgos 6rzésének maddjat, rendszerezését, segédletekkel torténd elldtasat,
irattarozdsat, selejtezését és levéltdrba torténd ataddsat szabdlyozza oly mddon, hogy az iratok uUtja nyomon
kovethetd, fellelhetésége pontosan megallapithato, visszakereshetd, ellendérizhetd és az irat épségben megdrizhetd
legyen.

Ezen iratkezelési szabdlyzat szerves egységet képez az R. 3. § (2) bekezdésében eldirt, e szabdlyzat kotelezé
flggelékeként meghatarozott, évente fellilvizsgalandé irattari tervvel.

3. Aziratkezelés szervezete

ANYUFIG az SZMSZ-ben hatarozza meg aziratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetét.

A NYUFIG szervezeti egységei az iratkezelést vegyes iratkezelési rendben latjdk el, centralizalt szamitégépes
iktatérendszer tdamogatdasaval. A szervezeti egységek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik, a nem selejtezhetd,
maradandd értéku iratok 6rzése és levéltarba addsa, tovabbd a megszlint szervezeti egységek rendezett iratanyagénak
elhelyezése a kozponti irattarban torténik.
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3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Az iratkezelést oly médon kell megszervezni, hogy
a) az a NYUFIG valamennyi szervezeti egységének Ugyintézéséhez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet
rendeltetésszerlii mikodéséhez megfelel6 tdmogatést biztositson,

b) biztositva legyen, hogy a beérkezett és a kimend iratok eljussanak a cimzetthez,

<) azirat azonosithaté legyen,

d) azirat Utja a NYUFIG-on beliil pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshet6 legyen,

e) az irattari tervben meghatdarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhaté allapotban vald 6rzését,

a maradando értékd iratok levéltari atadasat,
f) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
g) a kezeléséért fenndlld személyi felel6sség egyértelmlen megallapithaté legyen,
h) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

i) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdodasa megel6zhetd, a maradando
értékd iratok megdérzése biztositott legyen,

j) aziratok szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelel6 személyi, targyi és
technikai feltételek biztositva legyenek,

k) biztositsa a papirmentes kornyezet kialakitdsahoz sziikséges elektronikus aldirds, archivalds, idébélyegzés-

szolgaltatas kornyezetét.

A NYUFIG feladat- és hataskorébe tartozo lgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre — nem
torzsszamos iratok esetén egy adott targyra, amely az irat egyedi beazonosithatdsdgét hatarozza meg, térzsszamos
iratok esetén egy adott térzsszdmra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

3.4.1. Atorzsszamos Ugyirat felépitése, tartalma: egymast idérendben kdveté — a térzsszamos egyéni azonositbhoz
rendelt személyre vonatkozé - beadvanyok (pl. jogosultsagot elbiradlé dontések, igénybejelentések, tigyfélhez
kapcsolodd levelezések, bejelentések, adatkérések; nyilatkozatok, tartozds behajtasédval kapcsolatos
beadvényok), valamint ellatas 6sszegét és az ligyfél adatait valtoztatd bizonylatok 0sszessége.

3.4.2. Aziratborito6 tartalma: minden olyan jel6lést, informaciot, amelyet az informatikai nyilvantartas nem tartalmaz,
vagy kiemelked6en fontos és a feldolgozéshoz szlikséges, az iratanyag boritojan kell vezetni (pl. kapcsolédd
torzsszam, anyakonyvi valtozasok, elldtdshoz kothetd térités, folyamatban lévé Ugyek nyilvéntartasa,
beadvanyok idérendben egymast kovetd sorszama - igyintézé és revizor aldirdsadval és az intézkedés
datumaval ellatva, utalvanyok és a hozzajuk kapcsolédé ligyintézés stb.). Az iratboriton az elldtds megsziinése
évének két utols6 szamjegyét jeldlni kell, mintegy az iratanyag elékészitését a szlineteld irattari nyilvantartas
késébbi egyeztetéséhez.

Az iratok nyilvantartasba vételével, az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata
és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok fellelhetésége pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

A NYUFIG-ban 0ndll6 iratkezelést végzé szervezeti egységek, illetve feladatkordk felsoroldsat, amelyek sajét
iktatokonyvvel rendelkeznek, a 4. fliggelék tartalmazza.

A NYUFIG-nal az iratkezelés tanusitott iratkezelési szoftverek (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznalataval
torténik. ANYUFIG-hoz érkezd és ott készitett iratokat —a 3.8.,26.2.,a 6.3, valamint a 16.4. alpont szerinti kivételekkel -
a Govsys auditalt szamitégépes rendszerben kell kezelni.

A NYUFIG Nemzetkézi Megallapitési teriiletéhez érkezé nemzetkdzi és a Méltanyossagi Ugyek Osztélyahoz érkezé
méltanyossagi ligyeket és az ott készitett iratokat a Lotus Notes (a tovabbiakban: LN) irodaautomatizalasi rendszerbe
épitett auditalt IKTAT szamitdgépes rendszer (a tovabbiakban: IKTAT) hasznalataval kell érkeztetni és iktatni.

Az iratkezelési szoftverek teljes korlien megfelelnek a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrél szol6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendeletben el&irt kovetelményeknek.
A rendszerek hasznalatadhoz szlikséges leirasat kiilon dokumentacié - felhasznaléi kézikdnyv - tartalmazza.
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4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4. Az iratkezelés feliigyelete
A NYUFIG iratkezelésének felligyeletét a NYUFIG igazgatdja latja el.

A NYUFIG igazgatdéja az altala meghatérozott szervezeti egység kozrem(kodésével az éves munkatervben
meghatarozottak szerint ellenérzi a NYUFIG-ndl a Szabalyzat el&irdsainak betartasat, intézkedik a szabalytalansadgok
megszlintetésérol.

Az SZMSZ-ben meghatéarozott iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért felel6s szervezeti egység sziikség esetén
azLtv.-ben foglaltak alapjan javaslatot tesz a NYUFIG igazgatoja felé a modositasra. Az iratkezelést érint6 jogszabélyok
véltozasa esetén kezdeményezi az iratkezelési szoftver szilkséges modositasat a NYUFIG igazgatdja felé.

A NYUFIG igazgatoja a felelds

a) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

b) a szervezeti, m(ikddési és tgyrendi szabdlyok, eljarasok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irasok
folyamatos 6sszhangjaért,

c) az iratanyag taroldsahoz, kezeléséhez sziikséges szakszerl és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattarak
kialakitasdért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositdsaért, valamint

d) a megfeleld tanusitvannyal rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért.

E tevékenységet a Szakigazgatdsi és Koordinacios Féosztaly, a Szervezési és Adatszolgéltatasi Féosztaly, a Titkarsagi

Féosztaly, valamint az Ugykezelési és Irattarozasi Féosztaly kdzremikddésével latja el.

Az esetlegesen bekdvetkezd kozponti szerver/rendszer Gizemzavar elharitasaért az Informatikai Tamogatasi Féosztaly
vezetdje felel6s.

Az informatikai eszk6zok, feltételek biztositasdért az Informatikai Tamogatasi Féosztaly vezetdje felels.

Az iratkezel6 szoftverekben esetlegesen sziikséges partner, irattari tétel, vezérszam karbantartasokat az Informatikai
Témogatasi Féosztaly kijeldlt munkatarsa végzi el az adott terliletre vonatkozdan a Szakigazgatdsi és Koordinacios
FSosztély, a Szervezési és Adatszolgaltatasi Féosztaly és az Ugykezelési és Irattarozasi Féosztaly szakmai iranymutatasa
alapjan.

A szervezeti egységek vezetdi sajat teriiletiikon felelsek, hogy az irdnyitdsuk alatt allé Ggyintézék és ligykezel6k
megismerjék és betartsak az ezen utasitasban foglaltakat, azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak, valamint felel6sek
az dtmeneti irattarak szakszer( mikodtetéséért.

Iratkezelési egységek feladatai
4.9.1. Az Ugykezelési Osztély (a tovabbiakban: UKO)

a) atveszi a NYUFIG-hoz érkezd kiildeményeket,

b) szétvélogatja a kildeményeket feldolgozas szerinti szempontok (t6rzsszam-torzsszam nélkiili,
hatésagi-nem hatésagi, Nyugdijinditdsi FOosztaly hataskorébe tartozd hatarozatok-egyéb
hatdrozatok, kiemelt tigyviteli egységek részére tovabbitandé kiildemények) alapjan,

d) téves kézbesités esetén, soron kiviil intézkedik azok Magyar Posta Zrt.-nek torténé visszaadasarol,

d) érkezteti és azintézkedésreilletékes szervezeti egységekhez tovabbitja a kiildeményeket (torzsszamos
iratanyaghoz kapcsol6dé tgyintézés esetén az Irattdrozasi Osztaly részére, minden egyéb esetben
kozvetlenil az intézkedésben illetékes szervezeti egység részére),

e) aszervezetiegységektdl az erre a célrakijelolt helyiségbdl naponta elhozza a postai Uton tovabbitandd
kildeményeket, és gondoskodik arrél, hogy a kiildemények feladasra keriiljenek,

f) nyilvéntartja a kimen6 tértivevényes kiildeményeket tartalmazo boritékokat,

9) nyilvantartja a tértivevényesen feladott kiildemények visszaérkezését, illetve siirgeti azok beérkezését,

feldolgozza a visszaérkezett tértivevény nyomtatvanyokat, igazolasok rendszeres feldolgozaséaval
kapcsolatosan elvégzi a visszaérkezett igazoldsok formai ellendrzését, a hatalyos Ugyviteli
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)

utasitdsokban meghatérozottak szerint ellendrzi, és azok tovabbitasat teljesiti (pl. adategyeztet6
igazolasok stb.),

a beadvanyon fel nem tiintetett folydsitasi torzsszdmra torténd érkeztetés érdekében indexeléssel
el6zményezést végez,

térzsszamos iratanyaghoz kapcsolédé ligyintézés esetén az altala atvett kiildeményeket az iratkezel
szoftverben torténé rogzitést kovetden az iratanyagok kiszerelése érdekében az adatok egyeztetését
kovetden jegyzék kiséretében atadja az Irattdrozasi Osztalynak (a tovabbiakban: IRO) osztélyonkénti,
naplonkénti megbontésban,

a torzsszam nélkili beadvanyok és névre sz6lo kiildemények esetén gondoskodik az iratkezeld
szoftverben torténd érkeztetésrél, az illetékességébe tartozé torzsszam nélkili tgyekben iktatast
végez, a beadvanyokat jegyzék kiséretében adja 4t az illetékes szervezeti egységek részére,
bérmentesiti a kiildeményeket,

elkésziti a postakonyvet,

elosztja és dokumentalja a szaklapokat,

atveszi és tovdbbitja az elektronikus Uton — nem a Dokumentum Kapu rendszerben - érkezett,
kinyomtatott iratokat,

atveszi és tovabbitja a Dokumentum Kapu rendszerben keresztiil érkezett, kinyomtatott és hitelesitett
iratokat.

a térzsszdmos iratanyaghoz kothetd ligyintézést igénylé kildeményekkel kapcsolatban jar el,

kezeli a torzsszamos iratok él6 dtmeneti irattarat,

atveszi az UKO-t6l érkezett killdeményeket,

gondoskodik a beadvanyokhoz tartozé térzsszamos iratanyagok irattarbdl torténd kiszerelésérdl és
azok elintézés utani irattarba valo elhelyezésérdl,

gondoskodik a beadvényok torzsszamos iratanyagokban torténé elhelyezésérdl és tovabbitasardl
az intézkedésre jogosult Ugyviteli egységekhez,

gondoskodik a NYUFIG szervezetén bellil térzsszamos iratanyagok, illetve beadvanyok tovabbitasarol,
gondoskodik a sziinetel6 (nem archivalt) térzsszamos iratanyagok atmeneti irattarbdl torténd
kiszerelésérdl és tovabbitasarodl,

teljesiti a részlegesen selejtezendé torzsszamos iratanyagok kijelolését, és a selejtezést kovetden
gondoskodik az &tmeneti irattarba torténd visszavételrdl,

biztositja az arra jogosultak részére a toérzsszamos iratanyagokhoz az irattéri hozzaférést (betekintés,
iratkdlcsonzés),

a szlinetel6 iratanyagokat az él6 atmeneti irattarbdl dtadja a szlinetel6 irattarnak.

4.9.3. Az Archivalasi Osztaly

a)

b)

gondoskodik a sziinetel$ irattari rendszer dltal kezelt torzsszdmos iratanyagokkal kapcsolatos
feladatok teljes koru ellatasardl,

gondoskodik a szlinetel torzsszdmos iratanyagok digitalizalasaval kapcsolatos, valamint a szlinetel$
irattari rendszer mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

4.9.4. Aziratkezelést végz6 egyéb szervezeti egységek feladatai:

a)

az 6nallé iratkezelést végzd szervezeti egységek a hataskoriikbe utalt tigyiratok esetén miikodtetik és
kezelik az dtmeneti irattarakat, biztositva az irattari anyagokhoz torténé hozzaférést (betekintés,
csatolds, selejtezés),

a kozvetleniil hozzajuk érkezett kiildeményeket érkeztetésre tovabbitjdk az IRO-ra,

érkeztetik a bontds nélkul kdzvetlentl érkezett kiildeményeket,

érkeztetik és meghatarozott esetekben iktatjdk a kdzvetlenil hozzéjuk érkezett és t6lik kimend
kildeményeket,

atveszik és a meghatarozott esetekben iktatjak az UKO altal érkeztetett és hozzajuk tovabbitott
iratokat,

gondoskodnak az iktatott iratok esetleges belsé tovabbitasardl,

atadjak a postazandé iratokat és kiildeményeket az UKO-nak,

kezelik a hatarid6-nyilvantartasba helyezett iratokat,

a nem torzsszamos Ugyekben dtmeneti irattarba helyezik az elintézett Gigyek iratait,

az 5 évnél régebbi iratokat dtadjak az dtmeneti irattarbol a NYUFIG kdzponti irattaranak,
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

k) a Nyugdijinditasi Féosztaly specidlis feladataibdl adoddan irat atvételi, szétvalogatasi, érkeztetési,
szlikség szerint torzskonyvezési és irdnyitdsi feladatokat is ellat,

) gondoskodnak a bélyegzék jelen fliggelék VI. fejezetében leirtak szerinti hasznalatardl és biztonsdgos
taroldsarol.

4.9.5. Azirattarak vezet6inek feladatai:

a) kezelik és 6rzik az atadott iratokat,

b) gondoskodnak az iratok selejtezésérdl és levéltari atadasardl,

d) biztositjdk az irattari anyagokhoz torténé hozzéférést (betekintés, iratkdlcsénzés).

5. Jogosultsdgok

Az iratkezelési szoftverben a jogosultsagokat az adott szervezeti egység vezetéje — nem 0nalld szervezeti egység
esetében a felettes vezet6 — hatdrozza meg, és az informatikai teriilet gondoskodik azok beallitasardl az iratkezeld
szoftverben. A jogosultsdgokat iktatokdnyvenként kell meghatédrozni, azon belll szerepkdroket kell megjeldini
(iktatdsi, olvasasi, irattarozasi), melyek az adott személynek az iratkezelési szoftverben végezhet6 tevékenységét
hatdrozzak meg. A hozzaférés moddja jogosultsdgalapu. A szoftver leirdsat, felhasznaldi kézikdnyvét kilon
dokumentacié tartalmazza, amely nem a szabdlyzat része.

6. A Szabdlyzat alkalmazdsa
Az iratkezelési tevékenységet a NYUFIG valamennyi szervezeti egységénél e Szabalyzat szerint kell ellatni.

A Szabalyzat rendelkezéseit, kiilon el6irasok figyelembevételével kell alkalmazni a NYUFIG mikodésével kapcsolatos
pénzforgalom soran keletkezett szamviteli okményok (bizonylatok, pénzforgalmi értesitések, folydszamla kivonatok),
azanyag- és eszkdzfelhasznalasi, nyilvantartasi okmanyok, segédletek kezelésére, megdrzésére, valamint a munkaligyi
személyi, illetve kdzszolgdlati nyilvantartasokra.

Kilon jogszabdalyok rendelkezései irdnyaddk az lizleti titkot és banktitkot tartalmazé iratokra.

Az elldtasban részesuld (részesilt) személyek adatainak nyilvantartdsa és az ellatas folyodsitasa folyositasi térzsszamon
- mint egyedi azonositdsi szamon - torténik. A folydsitds és az azzal kapcsolatos lgyek intézése a folydsitasi
torzsszamra hivatkozassal iratanyagbdl torténik. Adott folyositasi torzsszamra vonatkozdan az lgyben tortént
intézkedések az iratanyagban és az AS/400 irattari rendszerben a beadvany és egyéb irat érkezésének Utja a beérkezés
napjatdl az elintézés utani él6, sziinetel6 atmeneti irattari elhelyezéséig valamennyi munkafazisban azonosithato,
nyomon kovethetd, ellenérizhetd és visszakeresheté modon keriilnek nyilvantartasra.

Az e-Uigyintézésbe vont Uigyekhez érkezett elektronikus dokumentumokat minden esetben ki kell nyomtatni, azokat
a papirligyiratban el kell helyezni, tovabba irattdrozasra és levéltarazasra a papirtigyiratokkal azonos médon kell
atadni [kivétel az Egyeztetési Eljarast Tamogaté Ugyviteli Rendszerben (a tovébbiakban: EETUR) kezelt tigyek].
A kiadmanyozasi jog érvényesiilése érdekében a 22. pontban foglaltakat kell alkalmazni.

IIl. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

7. Az iratok nyilvdntartdsa, az iratforgalom/mozgds dokumentdldsa
A NYUFIG kormdnytisztvisel6i, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban all6 munkavallaléi fegyelmi felel6sséggel

tartoznak a rajuk bizott iratokért, csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdoriik
elldtasadhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
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7.2.

7.3.

74.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A NYUFIG valamennyi kormdnytisztvisel6jének, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban 3all6 munkavallaléjanak
kotelessége betartani a hatdlyos, az adatok, iratok és azok kornyezetének védelmére vonatkozé biztonsagi
intézkedéseket tartalmazé szabalyzatokat, igazgatéi utasitdsokat.

Iratot — barmilyen adathordozén - munkakori feladat ellatdsdhoz kapcsoldédéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni vagy jogszabalyban meghatérozott esetekben hivatalos
megkeresésre elkildeni, ha azirat iktatott, csak az iktatd szam szerint illetékes vezetd engedélyével lehet. Torzsszamos
ligyek esetén igyiratot kivinni csak az Ugykezelési és Irattarozasi Féosztaly vezet6jének engedélyével lehet, ligyelve
arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A kivitt, illetve elktldott iratrdl nyilvantartast kell vezetni az adott szervezeti egységnél.

A belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-elékészitéssel 6sszefliggd ,nem nyilvanos” kezelési jelzésd iratok
megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdérvényben
foglaltak az irdnyadok.

A papiralapu iratokat az iratkezelés és az ligyintézés folyamataban szakszerGen kell kezelni, a kéros fizikai hatasok
(nedvesség, fény, hé, tlz) ellen védeni kell.

8. Irattdri terv

Az irattdri terv azokat az Uigycsoportokat foglalja rendszerbe, amelyek alapjan az iratokat tagolni kell. Az irattari terv
az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre tagolva, a NYUFIG feladat- és hataskdréhez igazodo
rendszerezésben soroljafel, s meghatarozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdérzésének
id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altaldnos és kilonos
részre oszlik.

Az 4ltaldnos rész tartalmazza a NYUFIG tObb szervezeti egységére is vonatkozé irattari tételeket, a kiilénds részbe
pedig az alapfeladatokhoz kapcsolddo irattéri tételek tartoznak. A terv tartalmazza az iratok tételszamat, azok pontos
megnevezését, 6rzésiidejét. A maradando értékd iratokat 15 évi irattari 6rzés utan kell levéltarba adni. Ennél hosszabb
irattari 6rzési idét csak jogszabdly allapithat meg.

Az Ugy tipusat, Ggycsoport szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetség szerinti besoroldsat és a levéltari atadas

idépontjat az irattari tervben régzitett irattari tétel mutatja. Az irattéri tétel sszetevéi:

8.3.1. Tételszam:

a) mind az 4ltaldnos, mind a kiilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye meghatarozza
(betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész,
K =Kulonods rész.

b) A kilonos részben a (K) — a NYUFIG-ra utal6 és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben - betlik
kapcsolédnak (pl. KA0012), amelyek meghatarozzak az tigy tipusat.
A tipuson belll beadvanytipuskédok kerlltek meghatarozasra, ezek ligycsoportonkénti betdjellel
lettek ellatva (pl. KA12).
Az ligycsoportonkénti egyes tételek szama numerikus jeloléssel lett ellatva (pl. KA0012).

8.3.2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat években vagy,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendé tételeket.

8.3.3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hataridejét években kell szdmolni. A nem selejtezhet6 tételek tovabbi két részre
oszlanak, a,HN"jel6lés meghatarozza a hatéarid6 nélkil Ggyviteli érdekbél a NYUFIG irattdraban marado iratok
korét, az, ,NS” (nem selejtezhetd) jelolés meghatarozza, hogy az 6rzési id6 letelte utdn az iratokat levéltarban
kell 6rizni.

Azoknadl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését koveté megdrzési idd kerdiilt
meghatarozasra (,szerz6dés lejartat kdvetd 5 év”), az lgyiratok megdrzési ideje a jovébeni esemény
bekovetkezésével egyidejlileg, a selejtezése, az ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

A NYUFIG iratanyagdanak irattéri kezelése a 6. fliggelékben foglalt irattéri terv alapjan torténik.
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8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

10.1.

Az iratokat irattari tételszammal - legkésébb azirat végleges elintézésével (lezarasaval) egyidejlileg — az ligyintézének
kell elldtnia. Az irattdri tételszamot a szdmitastechnikai rendszerben, és ha nyomtatasra kertlt, akkor az eléadéi iv
megfelel6 rovatanal is jeldini kell.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az lgyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Ha az Ugyirat targya szerint tébb tételbe is besorolhaté, mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

9. Hozzdférés az iratokhoz, iratvédelem

Az iratokat és az iratkezeléshez hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés
vagy megsemmisités ellen.

A NYUFIG-ban hasznalt iratkezelést tdmogaté informatikai rendszerekhez a jogosultsdgokat az illetékes szervezeti
egység vezetdje egyénenként, személyre széldan, a dolgozé munkakorével, illetve a munkakari leirasban foglaltakkal
osszhangban allapitja meg. A jogosultsagok rendszerbe torténd bedllitdsat, modositasat, valamint visszavonasat
irdsbeli engedélyek alapjan az informatikai terilet végzi.

A hozzéférési jogosultsdggal rendelkez6 munkatdrs jogosultsdgdnak megsz(inését eredményezd vaéltozas
(munkaviszony megszlinése, mas munkakorbe helyezése) esetén a felhasznaldijogosultsagat valamennyiinformatikai
rendszerben haladéktalanul le kell tiltani. A jogosultsagkezelés részletes szabdlyait a NYUFIG Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utélagos moédositds lehetdségét,
a megolrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum
létrehozdjanak és archivaléjanak egyértelm( azonosithatésdgéat, valamint az elektronikus dokumentumok
hasznalatat, olvashatdsagat, visszakereshetdségét.

Az iratkezelési folyamat valamennyi eseményét napldzni kell, igy kiilondsen a rogzitett érkeztetési és iktatasi adatok
utélagos modositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezd személy felhasznaldi azonositdjaval és a javitas idejének
megjeldlésével egyiitt.

Az iratkezelést tamogaté rendszerekrél olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjdk azok helyredllitasat.

A mindsitett adathordozdk taroldsara szolgald, valamint a titkos Uigykezel6k részére biztositott helyiséget ugy kell
kialakitani, hogy a titkot tartalmazé adathordozdk 6rzése az illetéktelen megismerést kizarja, térolasuk az egyéb
tevékenységektdl elkilonitetten torténik.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. Kiildemények dtvétele

A NYUFIG-hoz a kildemények érkezhetnek postai vagy hivatali kézbesités utjan, futarszolgalattal, informatikai,
telekommunikacios csatornan (telefonon, faxon, e-mailben, tigyfélkapun, Dokumentum Kapu rendszerben és egyéb
elektronikus adatkapcsolattal), tovabba az Ugyfelek kozvetlenil személyesen is benyujthatjdk beadvanyaikat.
A NYUFIG képvisel6je hivatalos eljarasa soran hivatali helyiségen kiviil is atvehet iratot, beadvanyt.
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

A Magyar Posta Zrt. 135. szamu postahivatal (a tovdbbiakban: 135. szdmu Postahivatal) — az ONYF és a Magyar Posta
Zrt. kozott 2009. junius 10-én létrejott kiemelt partneri szerzédés alapjan — valamennyi NYUFIG-nak sz616 kiildeményt
atadja az UKO részére (1820 Budapest, a megallapitasi teriiletre érkezés esetén 1554 Budapest, Pf. 350).

A megallapitd szervektél érkez6, a NYUFIG-nak szo6l6 postai kiildemények (1915 Budapest) vagy kézbesit6 altal
tovabbitott kildemények atvétele a Nyugdijinditasi Féosztaly feladata. A féosztaly kijelolt munkatéarsa a postai
kildeményeket a 135. szdmu Postahivatalban veszi at. A kézbesitd altal érkezett dontések személyes atvételére az arra
kijelolt helyiségben kertl sor.

Az elektronikusan érkezé dontések a FileNeten digitalizaltan vagy az LN-en keresztiil érkeznek a féosztély részére.

Az ellatasok megallapitasara jogosult szervek, szervezeti egységek dontéseit tartalmazoé iratok atvétele
10.4.1. Az Inditdsi Ill. Osztaly kijelolt dolgozdja veszi at:

a) a nyugdijbiztositasi igazgatési szervként, rehabilitdcidés hatdsdgként, szocidlis hatésdgként vagy
szocidlis feladatkorében eljar6 Budapest F&évéros Kormdnyhivataldtdl érkezé dontéseket
a székhazéplilet portajan,

b) a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, rehabilitaciés hatdsdgként, szocidlis hatésagként vagy
szocidlis feladatkorében eljaré févarosi és megyei kormanyhivataloktol érkezé dontéseket a 135.
szamu Postahivatalbdl,

Q) a digitalizalt dontések adatallomanyat a FOGADO rendszereken keresztiil, az LN dontéseket pedig
a Lotus Notes NYUFIG kdzponti adatbazisabol.

10.4.2. Az UKO veszi 4t a fegyveres és a nemzetkdzi hatarozatokat, végzéseket tartalmazé iratokat.
10.4.3. A Hozzétartozoi Igényeket Elbiralo Il. Osztaly veszi at az életjaradék- és a nemzeti gondozasi dij megallapito
szervektdl érkezé elektronikus adathordozokat és kiséréjegyzékeket.

A Dokumentum Kapu érkeztetd rendszere a NYUFIG-nak cimzett elektronikus kiildeményeket a Titkarsagi Féosztalyra
automatikusan elektronikus Uton tovdbbitja. Az Ugyfélkapus, illetve Dokumentum Kapu rendszerben torténd
Ugyintézés sordn megkuldott elektronikus iratot a bekiild6ként azonositott személyhez rendelt hiteles iratnak kell
tekinteni. Az tgyfélkapus azonositas alapjan bekuldétt iratot irat (egyedileg) szervezeti aldirdssal és mindsitett
szolgaltatotol szarmazo idébélyegzdével kell hitelesiteni. Az dtvétel visszaigazolasa automatikusan torténik.

A postai kiildemények, valamint a konyvelt kildemények (ajanlott, tértivevény, csomag, tavirat, futar) atadas-atvétele
a NYUFIG Magyar Posta Zrt.-vel kotdtt mindenkori hatélyos szerz6dés alapjan torténik, a postai szabélyok betartasaval.

Elektronikus uton — nem a Dokumentum Kapu rendszeren keresztll - érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha

az biztonsagi kockazatot jelent a NYUFIG szamara. Ezt a killdemény érkezésekor annak a személynek kell vizsgalnia,

aki az irat atvételére jogosult.

A feladot az atvétel megtagadasanak tényérdl és okardl, ha az elektronikus valaszcim ismert, az érkezéstél szamitott

legkésébb 3 munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell. Nem kell értesiteni a feladét, ha kordbban mar

érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény az adott kuldétdl. A valaszt a cimzett személy

kildi meg.

Ha a kiildemény

a) a kdzponti e-mail cimre (nyufig@onyf.hu) érkezik, a Titkarsagi Féosztaly vagy az Ugyfélszolgalati és Panasziigyi
Féosztély kijelolt Ugyintézéje,

b) az interoffice@onyf.hu e-mail cimre érkezik, a nemzetkdzi megallapitasi szakterdiilet kijeldlt munkatérsa

kildi meg a valaszt.

Az elektronikusan érkezett irat megnyithatésagat (olvashatésag) ellendrizni kell. Ha az irat az igazgatdsagnal hasznalt
formatumot kezel6 programokkal nem nyithatd meg, vagy csak egyes elemei nyithatéak meg, a kiildét haladéktalanul
értesiteni kell a kiildemény vagy annak egyes elemei értelmezhetetlenségérdl és a NYUFIG éltal hasznalt elektronikus
formatumokrdl, illetve a hidnypotlas sziikségességérél és lehetdségeirdl.

A kiildemények atvételére jogosultak kore:
a) a NYUFIG igazgatdja vagy az altala megbizott személy,
b) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
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10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

10.14.

10.15.

<) postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

d) a székhazépllet portaszolgdlata (hivatali idé utdn vagy munkasziineti napokon), aki az atvételt aldirdsaval
igazolja, és a kiildeményt a kdvetkezé munkanap kezdetén az UKO-nak atadja,

e) az elektronikus tgyfélkapu rendszer,

f) a hivatalos elektronikus postafiok,

a) a NYUFIG képviseletét ellatd személy hivatalos eljarasa soran.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat,
b) a kézbesité okmanyon, kisérélapon és a kiildeményen |év6 azonositasi jel megegyezdségét,

n

) az iratot tartalmazé boriték vagy egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) az elektronikus adathordozé esetén annak tartalmat, mivel egy adathordozén csak azonos tligyhoz tartozé
iratok veheték &t, ennek hidnydban az atvételt vissza kell utasitani.

Az elektronikus dokumentumot adathordozén (CD, DVD, pendrive) dtvenni vagy elklldeni csak papiralapu
kisérélappal lehet. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni az adathordozén lévé cimzést, irat, iratok
targyat, fajinév/tipusat, dllomanyméreteket, azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aldirdssal. Az adathordozot és
a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.

Sériilt vagy hidnyos kildemény atvétele esetén a kiildemény tartalmét soron kivil ellenérizni kell. A sériilés tényét
a papiralapu és elektronikus adathordozén 1évé iratok esetében az atvételi okményon jeldini kell, és a kiildemény
tartalmat kalon jegyzékben fel kell tiintetni. A hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

Az atvevl a kézbesitGokmanyon olvashato aldiraséval és az atvétel idejének feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az,Azonnal’,Slrgds’,, Palyazat”jelzést kildemények dtvételiidejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldini, a kézbesitd
okmanyon és az atvett kiildeményen is rogziteni kell. Az ilyen gyors elintézést igénylé kiildeményeket a cimzettnek
vagy a szignélasra jogosultnak soron kivil at kell adni. Tértivevényes kildemények esetén gondoskodni kell
a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz. Ha iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at

az iratot, Ugy kételes azt haladéktalanul a cimzett részére vagy az UKO részére atadni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a felad6é nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni,
majd meghatérozott id6 utdn selejtezni kell a kiilon megjelolt tételszam alatt.

A NYUFIG hivatalos helyiségén kiviil beadvanyt elfogadni abban az esetben lehet, ha a NYUFIG képvisel6je hivatali

helyiségen kivil végzett hivatalos eljarasa soran vesz at iratot, beadvanyt.

11. Papiralapd irat hiteles elektronikus irattd alakitdsa

. Ha azt egyéb (igyviteli szabalyzat el6irja, a vonatkozd jogszabélyokban foglaltak alapjan papiralapi beérkezé irat

esetén az eljarast a papiralapu irat hiteles elektronikus masolata alapjan is le lehet folytatni. Ebben az esetben
az eredeti papiralapu iratot az Gigyfél részére vissza is lehet juttatni. Hatdsagi Ggyek esetében ezt haladéktalanul, de
legkésébb az eljarast lezaré dontés meghozataldig meg is kell tenni.

. A papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat akkor is hiteles, ha azon elhelyezésre keriiltek a papiralapu

dokumentumokrdl elektronikus Gton torténé masolat készitésének szabdlyairdl sz6l6 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet
4. § (3) bekezdésében meghatarozott metaadatok, tovabba a (4) bekezdés szerinti szervezeti aldirdssal vagy legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus aléirassal lattak el.
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12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12. Kiildemények felbontdsa

A NYUFIG-hoz érkezett valamennyi kiildeményt — a minésitett adatot tartalmazd iratok kivételével —
a) a cimzett,

b)  azUKO,

c) a Titkarsagi Féosztaly, valamint

d) az Inditasi Ill. Osztaly kijeldlt munkatérsai

bonthatjak fel.

Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:
a) a NYUFIG lgazgato és helyettesei részére névre sz616 kiildeményeket,
b) a Humanpolitikai Féosztély, valamint a Pénzligyi és Illetmény Elszamolasi Osztaly részére sz616 kiildeményeket,

c) a Titkarsagi Féosztaly részére cimzett kiildeményeket,

d) a,Sajat kez( felbontdsra!” (,s. k. felbontasra”) sz616 kiildeményeket,

e) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

f) a ,kizarélag kozjegyzé jelenlétében bonthatd fel” jelzéssel érkezé kdzbeszerzési eljarasok palyazati

dokumentumait,
9) azon kildeményeket, amelyek névre széldan és megallapithatéan magénjelleglek.
Az egyéb megkiilonboztetett jelzésl kiildeményeket a Titkarsdgi Féosztély részére kell tovabbitani.

A 12.2. alpont a)-c) alpontjaban felsorolt kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, illetve felettese és meghatalmazottja, a 12.2. alpont d) alpontjaban jel6lt kiildeményt
a cimzett, illetve meghatalmazottja bonthatja fel.

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala &tvett hivatalos kildemény érkeztetésérdl, iktatasardl és
a Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A mindsitett adatot tartalmazo kildeményt kizarolag a cimzett, a titkos ligykezelést végzé személy vagy az irdsban
ezzel meghatalmazott személy veheti at. A mindsitett adat dtadasa, visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, belsé
ataddékonyvben vagy mas atadé okményon torténhet. A bintet8eljardsban részt vevék, az igazsdgszolgaltatast
segiték védelmi programjéban (tanuvédelem) részt vevé személyre vonatkozd, a Tanuvédelmi szolgélattdl érkezd
kildeményeket csak a cimzett veheti at.

A kuldemények téves felbontdsakor a boritékra ra kell vezetni az atvétel és a felbontds tényét, a felbontd nevét,
szervezeti egységét és a felbontas datumat, gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez térténé tovabbitasarol.

Ha a kuldemény illetékbélyeggel érkezd szolgalatiid6-elismerési kérelmet vagy a NYUFIG hataskdrébe nem tartozé
igény elbiralasaval kapcsolatos kérelmet tartalmaz, azt a felad6 lakéhelye szerint illetékes nyugdijbiztositdsi igazgatasi
szervhez kell tovabbitani ligyintézés céljabdl.

Ha a bélyeg hasznalt vagy sériilt, ennek tényét a beadvanyon jelezni kell.

Ha a beadvanyhoz illetékbélyeget csatoltak, vagy okmanybélyeget ragasztottak, azt atirni vagy feliilbélyegezni nem
szabad.

Ha a kérelmez6 sajat nevére cimzett, bélyeggel ellatott levélboritékot mellékel, a valaszadasnél azt fel lehet hasznalni.
Ha leveléhez - valaszadés céljara — bélyeget csatol, azt felhaszndlas nélkiil a valaszlevélhez mellékelve vissza kell
kildeni.

Ha a beadvényhoz illetékbélyeget vagy egyéb értéket csatoltak, és az eljards illetékmentes, az illetékbélyeget és
az egyéb értéket — mellékletként feltlintetve - hivatalos kiildeményként vissza kell kiildeni a feladénak.

Ha a felbontés alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, értékkildeményt (levélbélyeg, karpotlasi jegy, vasarlasi
utalvany) vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illetve a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, azt ddtummal és alairasaval ellatni. A pénzt és egyéb értéket
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12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

13.1.

13.2.

atvételi elismervénnyel koteles az Ellatasi Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly hazipénztari dolgozdjanak haladéktalanul
— elismervénnyel - atadni, aki errél a féosztalyvezet6jét tajékoztatja. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Ha a fenti tény munkaidé utan dertlne ki, akkor az értékatadast a kovetkezé munkanapon kell teljesiteni.

A boritékot az Inditasi Ill. Osztdly kivételével valamennyi szervezeti egységnek a kiildeményhez kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

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

c) csak a boritékrol allapithaté meg az tigy szempontjabdl valamely fontos adat, tény,
d) a kildemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,

e) az,ajanlott’, ,tértivevény” vagy ,hivatalos irat” postai jelzéssel lattak el,

f) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel.

Ha a boritékban egy vagy tébb beadvany vagy cimzett van, melyek kiilonb6zé szervezeti egységek ligyintézését
igénylik, azokat a cimzett szervezeti egységhez kell irdnyitani, az ligyintézést a cimzett szervezeti egység koordinalja.
Ha nincs megjeldlve szervezeti egység, a boritékot le kell masolni, és csatolni kell a beadvanyokhoz, illetve a beadvanyt
a cimzettek részére hiteltérdemléen lemasolva kell megktldeni.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy a mellékletek megérkeztek, illetve olvashatéak-e. A hianyt és
a felmerdilt problémakat az iratra kell ravezetni. A mellékletek hidnya vagy olvashatatlansaga nem akadalyozhatja
a tovabbi tgyintézést. A hidnypotlast és a felmerilt problémaékat az tigyintézének kell jeleznie a kiild6 felé.

A faxon és e-mailen érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rzé masolat készitésérél, azaz
az elektronikus levelet (és ha van, a csatolt dokumentumot is), tovabbd az érkezést igazolé bizonylatot ki kell
nyomtatni, és at kell adni az irat 6rzésére kijelolt szervezeti egység iratkezel6jének. A tovdbbiakban a papiralapu
iratokra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni mindaddig, amig az irodaautomatizalasi keretprogramba épitett
szamitégépes nyilvantartasi rendszer az elektronikus iratok teljes mértékl kezelésére (pl. hitelesitési eljardsok
beépitésével) nem valik alkalmassa.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a ragszam mellett a visszaadas tényét jegyzékben és az érkeztetd
rendszerben jel6Ini kell (ha a felad6 nem allapithaté meg, a killdeményt irattdrazni és azirattari tervben meghatérozott
id6 utan selejtezni kell a kiilon megjeldlt tételszam alatt).

A papiralapu kiildemények atvételénél a NYUFIG-ban érvényben 1évé biztonsagi elSirdsokat be kell tartani (pl. gyanus
kildemények kezelése).

Ha veszélyes kildemény érkezésének gyanuja mertlne fel, arrél haladéktalanul értesiteni kell a munkavédelmi és
biztonsagi feladatokkal megbizott személyt. A veszélyesnek vélt vagy annak mindsitett kiildeményt az atvevének
a biztonsagi feladatokat ellaté szakember, szakemberek megérkezéséig a leheté legkisebb kockézat mellett el kell
kuloniteni.

13. A kiildemények érkeztetése

A NYUFIG-hoz érkezd valamennyi kildeményt az érkezés napjan érkeztetni kell, amely érkezteté gépekkel vagy
iratkezelési szoftverben torténik. Ha a Ket. 169/A. § (3) bekezdése alapjan iratkezelésre nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at a kiildeményt, legkésébb az érkezést koveté elsé munkanap kezdetén koteles az iratot
érkeztetésre atadni.

A NYUFIG dolgozéinak e-mail cimére érkezé hivatalos megkereséseket vagy szervezeti egységre érkezé hivatalos
faxokat is érkeztetni kell. Az érkeztetés térténhet az UKO-nak érkeztetés céljabdl térténd atadassal vagy a szervezeti
egységnél azonnali iktatdssal.

Az iratkezelési szoftverekben torténé érkeztetési nyilvantartas tartalmazza
a) az érkeztetési azonositot (Govsys és LN),
b) a beérkezés idépontjat (év, hdnap, nap, 6ra, perc) (Govsys és LN),
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13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

c) azirat kuildéjének nevét (Govsys és LN),

d) azirat kuldéjének cimét (Govsys),

e) ha van, a térzsszamot (Govsys),

f) ha van, a felado szervezetének megnevezését (azonositdjat) (Govsys és LN),

9) ha van, a feladé szervezetének cimét (Govsys),
h) ha van, a kiildé e-mail cimét (Govsys),

i) konyvelt postai kiildeményeknél a kiildemény postai azonositéjat (ragszamot) (Govsys és LN),
j) az érkezés maédjat (ajanlott, fax, futar stb.) (Govsys és LN),

k) az adathordozo tipusat (papiralapu vagy elektronikus forma) (Govsys és LN),

) a kildemény bontéjanak személyazonositéjat (Govsys és LN),

m) ha van, a cimzett szervezeti egység megnevezését (Govsys és LN),

n) az érkeztetd személy vagy szervezeti egység azonositéjat (Govsys és LN),

o) az érkeztet6 helyét (kdzponti érkeztetd konyv, szervezeti egység érkeztetd konyve) (Govsys),

p) az érkeztet6 munkadllomas azonositdjat (haldzati néy, IP cim, gép név, szerverazonositd) (Govsys),

q) lezart érkezteté konyv esetén az érkeztetd konyv lezédrdsanak datumat (év, hénap, nap, 6ra, perc) (Govsys
és LN),
r) az érkeztet6 konyv statuszat (aktiv, inaktiv) (Govsys).

Az UKO az atvett kiildeményeket szervezeti egységenként - a térzsszamhoz kététt iratokat térzsszamemelkedSen —
csoportositja, majd a papiralapuakat érkeztet6 bélyegzélenyomattal (kivétel a 1554 Budapest, Pf. 350 cimre érkezett
kildemények) és az érkeztet6 kézjegyével vagy a postabonté névbélyegzéjével latja el. Elektronikus adathordozé
esetében a kisérélapon, annak elvéalaszthatatlan részeként tiinteti fol.

A 1554 Budapest, Pf. 350 cimre érkezett kildemények az IKTAT-ban keriilnek rogzitésre. A rendszer altal osztott
érkezési szamot az UKO munkatarsa manualisan régziti a beadvanyon. Ezen beadvanyok elézményezése
a megallapitasi szakteriilet feladata. Az UKO munkatérsa ligycsoportositast nem végez, csak a névre szél6 leveleket
vélogatja kiilon, és azokat a cimzett nevére érkezteti.

A nem postai Uton érkezett killdemények (kdzponti e-mail cimre, a NYUFIG tigyfélszolgalaton felvett, kézbesitd, futar
utjan tovabbitott iratok) a mar kibontott tigyek kdzé keriilnek, kezelésiik megegyezik a postan érkez6 beadvanyokkal.
A torzsszam feltlintetése nélkil érkezett beadvanyokat el6zményezni kell.

Az érkeztet6 azonositd gép vagy az iratkezelési rendszer altal kiadott érkeztetési azonositoét az iratra vagy boritékra
az UKO-nak minden esetben ra kell vezetni, és atadasi jegyzékkel vagy atadokényvvel tovabbitania, szétosztania kell
azilletékes szervezeti egységhez. Nem kell kiilon érkeztetni a kiildeményeket, ha az iktatas a beérkezés idépontjaval
egyidejlileg megtorténik.

13.6.1. Az érkeztet6 gép érkeztetési adatai:

a) a NYUFIG neve és irdnyitészama,

b) az érkeztet6 gép sorszdma, amely 2 poziciébdl all,

c) az érkeztetési azonositd (amely 6 poziciobol all) 000001-t61 999999-ig kiadhatd sorszam,

d) a beérkezés datuma (év, ho, nap), slirgds iratok esetén manualis Uton 6ra, perc megjelolése.
13.6.2. Az IKTAT altali érkeztetési azonositd adatok:

a) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény azonositdja (ragszam),

b) érkezés modja,

c) adathordozo tipusa,

d) mellékletek szama,

e) érkeztet6 megnevezése,

f) kiildemény bontéjanak megnevezése,

9) érkeztetés helyszine,

h) bontés idépontja (év, hénap, nap, 6ra, perc),

i) cimzett,

j) felado.
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13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.

A felbontas nélkll tovabbitandd kiildemény esetén az érkezteté bélyegz6t, az érkezési szamot és az érkeztetd
kézjegyét a boritékon kell feltlintetni. Az Gigyintézének - ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz csatolni —
az érkezési szdmot az iratra fel kell irnia.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrél van szo, a feladé adatmezében a ,feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltliintetni.

A szamitégépes rendszerbe vitt, a 13.2. alpontban megjeldlt érkeztetési adatok utélagos mdédositasanak tényét
a jogosultsaggal rendelkezd felhaszndlod azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével a rendszer naplézza.
A valtoztatast kdvethetéen rogzitésre keriil az eredeti és a médositott adat.

A killdemények dtvételét — az atadasi jegyzék, illetve az elektronikus informacié ellen6rzése utan - az dtadasi jegyzék
alairasaval igazolja az tvevd. A jegyzékeket a kézbesitékonyvekre vonatkozd szabélyok szerint kell megdrizni.

A megallapitasi szakteriletre érkeztetett iratok dtaddsa az LN rendszerben atfuté iratként kerlilnek atadas-atvételre
- szintén jegyzék kiséretében —, ahol az atvételt kdvetben az iktatasi tevékenységre keril sor. Ezen iratok fizikailag
torténd atadasa megegyezik az els6é bekezdésben leirt iratok ataddsanak maédjaval.

A visszaérkezett tértivevények érkeztetése, nyilvéntartdsa:

a) a torzsszdmos iratanyagokhoz kapcsolédé tértivevények az AS/400 irattdri rendszerben keriilnek rogzitésre
a visszakereshetéség érdekében,

b) az o6nallé iratkezelést végzé szervezeti egységek dltal kezelt nem tdrzsszamos iratokhoz kapcsolédo
tértivevényeket az iratkezel6 szoftverben Ugyirattal egytt kezelik.

Ellatdsok megallapitaséra jogosult szervek dontéseit tartalmazé iratok érkeztetése:
13.12.1. Az Inditasi lll. Osztaly
a) a10.4.1.alpont a) alpontjadban meghatérozott, kiilsé, mas szervtél és a 10.4.2. alpontban UKO altal atvett
nemzetkozi konszignacios jegyzékeit napi datumbélyegzé lenyomattal — az érkezteté kézjegyével —
latjael,
b) a10.4.1.alpont b) alpontjdban meghatérozott kiilsé, mas szervek konszignacids jegyzékeit napi datum-
és ragszamnyilvantartoé bélyegzélenyomattal - az érkeztet6 kézjegyével - latja el.
Az érkeztetési azonosité kiadasa a hagyomanyos hatdrozat esetében érkezteté azonosité géppel keril
kiaddsra, az elektronikus uton érkezé hatarozatok esetében pedig a szdmitégépes fogadérendszerek
generaljak. Az érkeztetési azonositd felépitése megegyezik az érkeztetd gép altal létrehozott azonositod
szerkezetével.

13.12.2. AzUKO az el6zménnyel nem rendelkezé fegyveres hatérozatokat és végzéseket tartalmazé iratokat érkezteti,
amelyeket el6rogzités céljabol az Inditdsi Ill. Osztély részére kdzvetlen atadas-atvétellel tovabbit.

13.12.3. Az UKO &ltal bontott, csoportositott és érkeztetett anyagot a bontas napjan, azindexelést igényl6 iratanyagot
az indexelést kdveté munkanapon az IRO-hoz kell tovabbitani. Az Inditési lll. Osztdly altal csak bontott és
érkeztetett anyagot az indexelést kdveté munkanapon az IRO-hoz kell tovabbitani.

13.12.4. Torzsszammal ellatott iratanyag esetén gondoskodni kell az iratkezelési szoftverben torténd érkeztetéshez
szlikséges adatrogzitésrél.

13.12.5. A tdrzsszam nélkiili, bontott iratokat indexelésre az Indexel6 Csoporthoz kell tovabbitani.

13.12.6. A Hozzatartozdi Igényeket Elbirdlé Il. Osztaly érkezteti a 10.4.3. alpontban meghatdrozott, atvett
kiildeményeket.

Soron kiviili feldolgozést igénylé kildemények atadédsa-atvétele a szervezeti egységek kozott:
13.13.1. Az UKO éltal érkeztetett siirgés kiildeményeket, elektronikus iratokat a gyors tigyintézés érdekében azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt a szigndldsra jogosult személy részére soron kiviil be kell mutatni.
13.13.2. Az elektronikus Uton érkezett kiildeményeket ki kell nyomtatni, és a cimzett vagy az illetékes szervezeti
egység részére azonnal tovébbitani kell.
13.13.3. Aziratot az aldbbi kiemelt szervezeti egységek részére soron kivil kell tovébbitani:
a) Titkarsagi Féosztaly,
b) Igazgatohelyettesek Titkarsaga,
) Szervezési és Adatszolgaltatasi Féosztaly,
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d) Jogi Féosztaly,

e) Szakigazgatasi és Koordinacids Féosztaly,
f) Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Féosztaly,
g) Szuperrevizids Osztaly.

13.14. Dokumentum Kapu rendszeren keresztiil érkezé iratok érkeztetése

13.15.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

13.14.1. A Dokumentum Kapu rendszeren keresztil érkezé beadvanyokat a Titkarsdgi Féosztély elektronikus
lgyintézésre kijelolt Gigyintézdje fogadja. Az elektronikus beadvanyok érkeztetése — kivéve a hozzatartozoi
igénybejelentéseket és amelyeket a Dokumentum Kapu rendszer nem tud automatikusan beazonositani —
automatikusan megtorténik az irattari rendszer érkeztetés meniipontja alatt.

Ha az érkeztetés valamely oknal fogva automatikusan nem toérténik meg, a Titkarsagi Féosztaly munkatarsa
a beadvanyt kinyomtatas utan hitelesitve tovéabbitja az UKO részére. Az UKO munkatarsa ebben az esetben
érkezteti az iratot. A tovabbi ligyintézés megegyezik a postén érkezé beadvanyok kezelésének médjaval.

A beadvanyok és a hozzdjuk tartozo érkeztetési szam nyomtatdsa a Titkarsdgi Féosztalyon torténik, betartva
a hitelesitési szabdlyokat. Ezt kdvetéen az elektronikus Grlapokat a féosztaly munkatérsa atadja az IRO
részére. Az atvételt kdvetden a tovabbi eljards megegyezik a papiralapi beadvanyok kezelésével.

13.14.2. Ha az eljardsra mas szerv rendelkezik hatéskorrel és illetékességgel, az eloszt6 szerver kdzponti cimére
atirdnyitasra kerul a beérkez6é beadvany. Ha a hatdskor gyakorléja nem allapithaté meg, az elektronikus
Grlapot, csatolméanyt az ONYF elektronikus levélcimére kell tovabbitani.

Téves érkeztetés

Ha az érkeztetés és az érkezteté azonosité iraton torténd feltlintetése utan deril ki, hogy nem a NYUFIG az illetékes,
a beérkezett iratot a szamitdégépes rendszerben ,téves érkeztetés”-sel le kell zarni. Ha a felad6 ismert, a Magyar
Posta Zrt. részére vissza kell kiildeni az iratot téves cimzés megjel6léssel. Ha a feladd nem ismert, az irat egy év utan
megsemmisitheto.

Ha egyértelmiien nem dénthetd el, hogy tévesen érkezett a killdemény, azt érkeztetés utan az Ugyfélszolgalati és
Panasziigyi Féosztaly részére kell tovabbitani.

Az érkeztetés rogzitése utan esetlegesen javitandé adat modositasét az iktato rendszer naplézza.

14. A beadvdnyok nyilvdntartdsba vétele, iktatdsa

A szamitdgépes iktatorendszer attekinthet6 formdban tartja nyilvén a kiildé, a szigndld, az Gigyintézé, az tigykezeld,
a cimzett relevans adatait, az irat formai jellemzéit és tartalmi azonositéit, érkezése, szigndlasa, elkiildése idépontjat,
el6zményeit és mas kapcsolatait, iktatoszamait, a tételszamot, az Ggyintézési, irattari és selejtezési hataridoket,
a selejtezés tényét.

Az alkalmazott rendszer megoldast nyujt a bevitt adatok adatvesztésének elkeriilésére, lehet6évé teszi a feladat- és

az ligyvitelben valamennyi résztvevé szdmdra, valamint az adatbdzis hasznalatdnak nyomon kdvetését, ellenérzését.

A rendszer a rendszeradminisztrator altal bedllitott és csak 4ltala lathaté médon regisztralja a sikertelen belépési
kisérleteket. A rendszer az irat kezelésével kapcsolatos minden mozzanatot napléz. Ezek az informaciok idérendi
sorrendben eltdrolédnak, és minden arra jogosult felhaszndlé altal olvashatoéak.

Az iktatészamot a szamitdgépes rendszer manudlis, illetve egyéb szakrendszer kezdeményezése alapjan generalja oly
maodon, hogy az adott ligyben keletkezé elsé iratnak fészamot, majd az adott ligyh6z kapcsolédé minden tovabbi
iratnak alszamot ad.

Az iratkezelési szoftver (Govsys, IKTAT) Uzemeltetéséért az SZMSZ-ben meghatarozott informatikai terilet a felel&s.
Az év utolsé munkanapjan az iktatékonyv zardsanak részeként elkésziti az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
elektronikus iktatokonyveknek, azok adatadllomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, napldzas informacidi)
az utols6 munkanap iktatasi allapotat tikrozd, idébélyegzével ellatott, elektronikus adathordozéra elmentett
véltozatat. Az elektronikus érkeztet6 nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett két példédnya az archivalast
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14.6.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

koveté masodik évben az iratkezelésért felelds irasos engedélyezésével megsemmisithetd. Az archivalt példanyokat
zart, tlzbiztos helyen, egymastdl elkilonitett helyiségekben kell &rizni.

Uzemsziinet esetén az érkeztetést és iktatast papir alapon kell biztositani. A papir alapon torténé iktatast az izemzavar
helyreallitadsat kovetéen az iratkezelési szoftverben (Govsys, IKTAT) az ligyek érkezési sorrendjének megtartasaval
utdlagosan rogziteni és kezelni kell. Az esetleges adatvesztést ellendrizni kell, és ha sziikséges, azokat szintén
ismételten rogziteni kell.

15. Az iktatds

Iktatni kell az e Szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel minden bejévé iratot, az érdemi dontést tartalmazé
iratokat, a kimend konyvelt iratokat, a kozérdeki bejelentések vagy kdzérdeku javaslatok kozul KB vagy KJ jeldléssel
ellatott iratokat, a panaszbeadvanyokat. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell
iktatni. A nem papiralapui, magneses vagy elektronikus adathordozoén érkezett iratok (magnetofonszalag, CD, DVD)
mellé iratkiséré lapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. Az iktatészamot az adathordozéra (tarolé dobozra)
nem eltavolithaté modon ra kell vezetni.

Iktatni csak irat alapjan lehet. Iktat6szamot tdvbeszélén vagy irat nélkil, személyesen eléadott szébeli kérés alapjan
kiadni nem lehet.

Az iktatokonyvben iktatészdmot fenntartani vagy szdmsorrendet megvaltoztatni nem lehet, ennek betartasat
az iratkezelési szoftver biztositja. Az ligy targyat csak egyszer, a kezd irat iktatasakor kell a targy rovatban rogziteni.
Ha az ligy targya megvaltozik, megvaltozott, az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6
maradjon. Az iratkezelé rendszer a valtozasokat naplézza. Azonos adattartalmu, de eltér6é idépontban érkezett
kildeményeket is iktatni kell. Ekkor a késébb érkezett iratot a fészam soron kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Téves iktatds esetén az iratkezelési rendszer megfelel6 menilipontjanak hasznélataval az adatbézisba bekeril a téves
iktatds ténye. Az adatokat naplézassal dokumentélja a rendszer. A tévesen kiadott iktatészam ujrafelhasznélasat nem
engedi.

15.2.1. Téves iktatds lehetséges abban az esetben, ha az ligyintézés soran deril ki, hogy nem az illetékes szervezeti

egység iktatta be az iratot. Ebben az esetben az iratot haladéktalanul tovabbitani kell az illetékes szervezeti
egység felé, és az illetékes szervezeti egyséqg feladata az irat Gjbdli beiktatasa. Ezt a folyamatot atiktatasnak
nevezziik.
Ha az iratra rairtdk az iktatészamot, a téves iktatdszamot at kell huzni, jelezni kell a sztornézas datumat
az Uigyintéz6 alairasaval. A sztorn6zas datuma az iktatérendszerben meg kell, hogy egyezzen a papiron jelzettel.
Ha azilletékesség vizsgalatanak esetében tortént a storn6zés, annak okat az elektronikus iratkezel rendszerben
megjegyzésként jelezni kell.

15.2.2. Téves iktatds lehetséges abban az esetben, ha az ligyintézés soran deriil ki, hogy azirat a 15.4. alpontba tartozik,
ezért annak iktatdsa nem kotelezé. Ebben az esetben az lgyben illetékes szervezeti egység vezet6jének
dontése alapjan az iratot téves iktatassal lezarjak, vagy a kiadott iktatdszamon kezelik tovabb. Ha téves
iktatassal lezarasra keril az iratkezelési rendszerben az irat, és nem szilikséges az Ujbdli iktatasa, akkor tovabbi
életutjat az AS/400 irattéri rendszerben kell kezelni. Ha ujbdli iktatas sziikséges, akkor ismételten az iratkezel6
rendszerben kerll rogzitésre.

Ha az irat iktatdszamot kapott, a tovabbiakban keletkezé, az eredeti irattal 6sszefliggd iratokat az elsé irat
fészdmnak az alszdmara kell iktatni az Uigy lezarasaig.

Ha az iktatoszam storndzasra kerdil, és az az iraton is rogzitett, a 15.2.1. alpontban meghatérozottak szerint kell
eljarni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményeket — ha az hivatalos megkeresést tartalmaz - ki kell nyomtatni, és érkeztetni
kell. Az Gigyben intézkedésre illetékes szervezeti egység ligykezel6jének, vezetéjének dontésétdl figgéen be kell
iktatni. Iktatds el6tt a kiildeményt megnyithatésag, olvashatdsédg szempontjabdl ellendrizni kell.

Nem kell iktatni, de jogszabadlyban meghatarozott esetekben a szervezeti egységeken nyilvan kell tartani
a) a konyveket, tananyagokat,
b) a nem szigoru szamaddasu bizonylatokat,
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15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

e oo

a munkalgyi és személylgyi nyilvantartasokat,

a pénzligyi bizonylatokat, szamlakat,

a nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

a kozlonyoket, folyoiratokat, propaganda, reklam céljat szolgalé kiadvanyokat, tajékoztatokat,

a meghivdkat (kivéve ha a vezeté utasitast ad az iktatasra), idvozlélapokat,

a visszaérkezett tértivevényeket (minden esetben az ligyiratban kell elhelyezni),

az elektronikus visszaigazolasokat,

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvédntartasokat,

a bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

az ONYF altal hozott, a folydsitast megalapozd dontéseket,

az olyan iratokat, amelyek ,pénziligyi iratoknak” minésiilnek, mert tartalmuk valamely szakrendszerben
hitelesen tarolt, onnan barmikor eléallithatd (nyugtak, folyészamla-kivonatok, kimutatasok),

az olyan iratokat, amelyek a birésagi végrehajtasrol sz6l6 1994. évi Llll. térvény (a tovabbiakban: Vht.) 7. §
(1) bekezdése alapjan munkatigyi iratoknak minésilnek (a Vht. a tarsadalombiztositasi jogviszonyon alapuld
elldtasokat a torvény alkalmazasa szempontjabdl 6sszefoglaléan munkabérként nevesiti),

az olyan iratokat, amelyek ,belsé technikai bizonylatnak, naplénak” minésulnek (hibalistak, jegyzékek,
hazipénztar-feldolgozas j6 vagy hibas tételei, névellenérzés hibalista, jo és rossz tételek jegyzéke, jé és
visszaérkezett igazolds kddvaltozas nélkil, jo és visszaérkezett igazolas kddvaltozassal).

Az IKTAT és a Govsys rendszerben az atfutd iratokat iktatas nélkil, a megfelel6 menipont kitdltésével nyilvantartasba

kell venni azért, hogy az irat Utja barmikor kdvetheté legyen. Ezt kdvetben, atadé listan, dtaddkonyvben kell dtadni

az iratokat. lktatnia, ha szlikséges, az ligyben intézkedésre illetékes szervezeti egységnek kell.

A kuldeményeket annak a szervezeti egységnek a vezérszamara (iktatokonyvébe) kell iktatni, amelyik az ligyben

intézkedésre illetékes.

Soron kivil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,Siirgds” jelzésu

iratokat (pl. a Ket. hatdlya ala tartozoé hatésagi tigyet eredményezd iratok, az ONYF-t6l érkezd iratok).

Az iratkezelési szoftverek iktatokdnyvének kotelezéen tartalmaznia kell a kovetkezé adatokat:
1. iktatészam (Govsys és LN),

2. iktatas idépontja (év, hénap nap, 6ra, perc) (Govsys és LN),

3. az iktato azonositdja (Govsys),

4. az iktaté munkaallomas azonositdja (Govsys),

5. kiildemény beérkeztetésének idépontja (év hdnap, nap, ora, perc) (Govsys és LN),

6. kiildemény beérkezésének médja (elsébbségi, ajanlott, tértivevény, értékkildemény, csomag) (Govsys és LN),
7. kildemény beérkezésének érkeztetési azonositdja (Govsys és LN),
8. kiildemény elkildésének id6pontja (év, hdnap, nap, éra, perc) (Govsys),

9. kiildemény elkiildésének mddja (elsébbségi, ajanlott, tértivevény, értékkildemény, csomag) (Govsys és LN),

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

kildemény adathordozdéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoé fajtaja (Govsys és LN),
kuldé megnevezése, azonosité adatai, cime (Govsys és LN),

cimzett megnevezése (Govsys és LN),

cimzett azonosité adatai, cime (Govsys),

érkezett irat kiilsé iktatdszama (hivatkozasi szam, idegen szam) (Govsys és LN),
mellékletek szama (Govsys és LN),

melléklet tipusa (papiralapu, elektronikus) (Govsys),

Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 neve (Govsys és LN),

irat targya (Govsys és LN),

el6é- és utoiratok iktatészama (Govsys és LN),

kezelési feljegyzések (Govsys és LN),

Ugyintézés hatdrideje (év, hdnap, nap, dra, perc) (Govsys és LN),

Ugyintézés modja (Govsys),

Ugyirat elintézési idépontja (év, hdnap, nap, 6ra, perc) (Govsys),

Ugyirat lezarasi idépontja (év, hdnap, nap, 6ra, perc) (Govsys és LN),
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15.9.

15.10.

15.11.

15.12.

15.13.

15.14.

25. irattari tételszdm (Govsys és LN),

26. expedidlds mddja (Govsys és LN),

27. expedidlds idépontja (Govsys),

28. irattarba helyezés idépontja (év, hdnap, nap, dra, perc) (Govsys és LN),

29. irattari atvevd személy neve (Govsys),

30. selejtezhetdség idépontja (az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti) (Govsys és LN),
31. selejtezés idépontja, selejtezé személy neve (Govsys és LN),

32.iratkdlcsonzés idépontja, a kolcsonzé (kdlcsonzést engedélyezd) személy neve (Govsys és LN),
33. visszavétel id6pontja és visszavevd személy neve (Govsys és LN),

34. iktatokonyv statusza (aktiv, inaktiv) (Govsys és LN),

35. az iktatokonyv nyitasanak datuma (Govsys és LN),

36. lezart iktatokonyvnél az iktatokonyv lezardsanak dadtuma (Govsys és LN).

Ha a beérkezett irat tobb tgyet érint, a kozvetleniil azilletékes szervezeti egységhez érkezett kiildeményeket a fogadé
szervezeti egység sokszorositja, és tovabbitja az illetékeseknek Gigyintézésre az irat megfelel6 szamu iratpéldanyaval.
Ha torzsszamot érint6 iratrél van sz6, minden érintett egység az altala feldolgozott ligyet kezeli a tovabbiakban.
A visszakereshet&séget biztositja az ligy azonositdinak nyilvantartasba vétele.

Ha egy iktatott iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovdbbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és az esetleges hatarid6t.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az ligynek van-e el6z6leg beérkezett irata (el6zménye).

Ha a kildeménynek a targyévben van el6zménye, és az beiktatasra kerilt, az Gjonnan érkezé iratot az elGirat
fészamanak kovetkezd alszamara kell beiktatni, az iratokat pedig egymashoz kell szerelni gy, hogy valamennyi irat
idérendben kdvetkezzék egymas utan.

Ha az adott tigyben tobb éven &t keletkeznek iratok, és a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye,
az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eléirat iktatoszamat,
az el6zménynél az utoirat iktatdszamat. A szerelt elSirat ettdl kezdve onalldan nem létezik, a targyévi tigyirat (utdirat)
része lesz. A szerelést papiralapu iratok esetén az iraton és az el6adéi iven is fel kell tlintetni.

Ha az tgyben van el6zmény, ellenben mds személynek, szervezeti egységnek cimezték az Uj iratot, a cimzetthez
tovéabbitaskor jelezni kell a kordbbi iktatdszamot. A cimzett szervezeti egység a targy ismeretében dont arrél, hogy
a korabbi ligyhoz tartozik-e targy szerint, vagy a targya miatt Uj szervezeti egységnél kell iktatni.

Kozérdekl bejelentések, javaslatok iktatasa

15.14.1. Apanaszokrél és a kozérdekl bejelentésekrdl sz6l6 2013. évi CLXV. tdrvény szerinti, kdzérdek( bejelentésnek,
panasznak minésilé Ugyeket a hatdlyos ONYF szabadlyzatokban foglaltak figyelembevételével, azok
jellegének, mennyiségének pontos nyilvantartdsa céljabol — megfelelé iktatészamon kivil - kiegészitdé
jelzéssel kell ellatni.
A kozérdeki bejelentés, kozérdekd javaslat kezelését a hatdlyos ONYF szabdlyzat tartalmazza.

15.14.2. A fenti jellegl iratok esetében a kovetkezd jelzéseket kell alkalmazni: KB = kozérdekl bejelentés,
M = megalapozott, NM = nem megalapozott, KJ = k6zérdekd javaslat, P = panasz, J = jogos, NJ = nem jogos.

15.14.3. Aziraton piros szinnel kell jel6Ini a megkiilonboztetd jelzését.
A kiegészité jelzésnek az iraton torténé feltlintetése a szignélo feladata. A ,KB” és ,KJ” jelzésU iratok tarolasa
az Ugyfélszolgélati és Panasziigyi Féosztaly 4tmeneti irattaraban térténik. A panasznak mindsitett iratok
a térzsszamos Ulgyiratban kerllnek tarolasra, ugyanugy, mint a kbzérdek( adatok megismerésére irdanyuld
kérelemnek mindsitett iratok, valamint a személyes adattal kapcsolatos kérelemnek minésitett iratok.

15.14.4. Ha egy iratrdl Ugyintézés kozben deril ki, hogy kdzérdekl bejelentést tartalmaz, intézkedés céljabol
tovabbitani kell az Ugyfélszolgalati és Panasziigyi F6osztaly részére. Ha az irat tartalmat tekintve nem csak
kézérdek( bejelentésre vonatkozé kdzlést tartalmaz, és mar iktatasra keriilt, az Ugyfélszolgalati és Panasziigyi
Féosztaly az ligy kivizsgélasa és esetleges intézkedés céljabdl sajat iktatokdnyvében is iktatja az iratot, mivel
a beadvany irattdri terv szerinti besoroldsa lényegesen eltéré lesz.
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16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

18.1.

18.2.

18.3.

Ha a beadvany iktatasa utan deriil ki, hogy azt az Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Féosztalynak kellett volna
iktatnia, téves iktatdssal le kell zarni a kiadott iktatdszamot, megjeldlve a storn6zés okat. Ha az iratnak nincs
elé6zménye, az Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Féosztaly azt U] iktatészamon beiktatja, el6zmény esetén
a fészam alszamara iktatja.

16. Iktatészdam

Az iktatoszam az érdemi Ugyintézést igényl6 iratok hiteles nyilvantartasat és azonositdsat biztositd, évente eggyel
kezd6d6, folyamatos sorszam. A fészam és alszam folyamatos sorszam, melyet az iratkezelési szoftverben bedllitott
szamlalé automatikusan képez. Az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Az iktatészamot az irat elvalaszthatatlan részeként kell kezelni. Az iktatészamot a kimend iraton minden esetben fel
kell tlintetni. A bejovd és torzsszdmmal rendelkez6 vagy torzsszammal indexelt iratndl nem kotelez6 az iraton valé
feltlintetése. Az iraton torténd feltlintetés az ligyiratban illetékes szervezeti egység vezetéjének dontésétdl fiigg.

Az iktatészam altalanos felépitése <iktatokonyv azonositdja (vezérszam)>/<fészam>-<alszam>/<év>.

16.3.1. Az iktatdszam szerkezete a Govsys rendszerben iktatott iratok esetében: pl. 21/708-2/2014.

16.3.2.Az iktatészam szerkezete az |IKTAT-ban az iktatott nemzetkdzi megallapitds iratok esetében:
pl. NYUF-036-252-2/2014.

16.3.3. Az iktatészam szerkezete az IKTAT-ban az iktatott méltanyossagi (Ugynevezett MEMESE) iratok esetében:
pl. 84/120-3/2014.

16.3.4. Az iktatdszam szerkezete kdzérdeki bejelentések (KB) iktatott iratainak esetén: pl. KB/120-3/2014.

Az ligyben keletkezett els (kezdd) irat soron kovetkezd irat a fészam 1-es alszamat kapja: pl. 21/708-1/2014.

A vezérszamokat a 4. fliggelék tartalmazza.

17. El6adoi iv

Az el6addiivnyomtatdsa nem kotelezd. Ha nyomtatasra kertl, csak a fészam kiaddsakor kell nyomtatni. A szamitégépes
rendszer elektronikusan biztositja az lgyirat adatainak megtekintését, onnan barmely, az irathoz tartoz6 adat
megtekinthetd. (Az Gigyben illetékes szervezeti egység vezetdjének dontése az eléadd iv nyomtatdsa az irathoz.)

Uj eléadoi iv kiallitasa a biztonsagos ligyiratkezelés szempontjabol csak indokolt esetben megengedett. Az el6adéi
ivet a hozza tartozé iratokkal egyiitt kell kezelni.

18. Az ligyintézé kijeldlése

A szervezeti egység ligykezelGje az érkezett iratot az Ugyintézé kijeldlése (szignalds) végett koteles a szignalasra
jogosult vezetének vagy akadélyoztatasa esetén helyettesének bemutatni.

A nem tOrzsszamos irat kezelésénél a szigndlasra jogosultnak az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(hatérid6, stirgésségi fok stb.) az iratkezel$ szoftvernek rogzitenie kell, ha az eléadéi iv nyomtatasra kerilt, akkor
a szignalas idejének megjelolésével arra is ra kell irni. Az iratkezelés sordn - igy kiilonésen a vezetéi, lgyintézéi
utasitasoknal - nem megengedett a post-it, ontapadds lap, grafitceruza hasznalata.

A nem torzsszdmos irat kezelésének esetében a szervezeti egység vezetbje elrendelheti az irat bemutatds elétti
iktatdsat ott, ahol pontosan meghatarozhato, hogy milyen tipusu tgyekkel melyik el6adé foglalkozik, vagy az adott
témanak csak egy felel6se van. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, kozvetlenil a szervezeti egységhez,
lgyintéz6hoz lehet tovabbitani.

Az iratért a kijelolt szervezeti egység, ligyintézé a felelbs.



HIVATALOS ERTESITO - 2015.évi29.szém 3629

18.4.

19.1.

19.2.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

A torzsszamos iratokndl a szignalds szakrendszerben torténik, és az intézkedésre megjeldlt Ugyintézé azonositd
szdma az iratkezel6 szoftverben automatikusan atemelésre keriil az AS/400 irattari rendszerbdl. A nem torzsszdmos
iratoknal az Uigyintéz6 kijel6lése kdzvetlenil az iratkezel6 szoftverben keril rdgzitésre.

19. Irat tovdbbitdsa ligyintézésre

Szignalas utdn a szervezeti egység ligykezel6jének dtaddkdnyvvel vagy az AS/400 irattari rendszerbdl kinyomtatott
atado jegyzékkel (listaval) kell tovabbitania az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz. Vezet6i dontés alapjan az atvétel
ténye torténhet csak a szamitogépes szoftverben torténé atadas-atvétellel is. A papiralapu atvétel esetén az atvétel
tényét a szamitogépes rendszerben is rogziteni kell. Elektronikus atvételnél ezt a szoftver automatikusan elvégzi.

Ha az iratok atvétele dtaddkonyvben (jegyzéken) torténik, az ligyintézének sajat kez( olvashaté aldirdsaval kell azt
igazolnia.

20. Ugyintézés

Az Ugyintéz6nek az éltala atvett, el6z6leg mér nyilvéntartasba vett vagy iktatészammal elldtott iratot ellendriznie kell,
hogy az ligykezeld elvégezte-e a szlikséges iratkezelSi teenddket (szerelés, csatolds).

Az ligyintéz6 készithet elintézéstervezetet, illetve feljegyzésben tajékoztatast adhat intézkedése indoklasardl.

Az ligyintéz6 el6késziti kiadmanyozasra az iratot, melynek sordn meg kell hataroznia

a) a levél aldiréjat (kiadmanyozojat),

b) a példanyszémot,

<) a cimzettet, cimzetteket,

d) a mellékletek szamat,

e) a hataridés nyilvantartasba helyezést és a hatarid6 napjat,

f) az Ugyirat, illetve kiadmany elkildését vagy irattarba helyezés el6tt lattamozasat,

a) a kiadmany tovabbitdsanak médjat (kézbesitve, postazva, ajanlott, tértivevény stb.),

h) az esetleges pénzligyi intézkedést,

i) azirattéri tételszamot legkésébb az irat végleges elintézésével (lezérasaval) egyidejlileg, és azt a szamitdgépes
rendszerben régziteni kell.

Az Ugyintéz6 az ,azonnal”

érkezésiik és fontossaguk sorrendjében, de legkésébb olyan idében kételes rogziteni, hogy azt az arra jogosult

személy jogszabalyban meghatarozott idében alairhassa.

jelzés( iratokat haladéktalanul, a ,stirg6s” jelzéstieket soron kiviil, az egyéb iratokat

Torzsszamos ugyek intézése

Az Ugyintézésben részt vevok feladatait részletesen a mindenkori vonatkozd jogszabalyok, igazgatoi utasitasok,
tgyviteli rendek, ligyviteli utasitasok, feljegyzések, feldolgozdi utasitasok, szabalyzatok, tigyrendek és a munkakori
leirasuk tartalmazza. Az Gigyintézés legfébb feladatai az alabbiakban kertilnek meghatarozasra.

Az lgyviteli egységek és az IRO kapcsolata

20.6.1. Az IRO dolgozdinak feladata — a kdzponti szamitdégépes érkeztetést kovetéen — a beérkezett kiildeménnyel
egyltt, illetve a szervezeti egység altal kidllitott felkérd alapjan a kiszerelt iratanyagnak az érintett (a torzsszam
vezérszam szerint illetékes) osztély vezetése altal meghatérozott idépontban a kijel6lt helyre torténd széllitasa,
majd visszaszallitasa (sziikség esetén a Logisztikai Féosztdly munkatarsainak bevonasaval).
A szdllitds hétf6tél péntekig naponta 10 6rdig, az elintézett Ugyiratok visszavételezése naponta 13 6érdig
megtorténik.

20.6.2. Aziratanyagok dtadasat és atvételét az IRO, valamint az érintett ligyviteli egység megbizott dolgozdja tételesen
egyezteti. Kiemelt, nagy mennyiség( iratanyag mozgatasaval jaré feladat végrehajtasa esetén lehetéség van
az ligyiratok csoportos jelleg, ,tol-ig” keretek kozott torténd dtadasdra-atvételére. Az dtadas-atvétel az AS/400
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20.7.

20.6.3.

irattari rendszerben rogzitésre keril. Az iktatdszammal és az iktatdssal nem érintett iratoknal az atadas-atvétel
ténye automatikusan megjelenik az iktaté rendszerben is.

Az ,adaktazas” (a gépi nyilvantartasbol valo kiddtumozas”) az illetékes folydsitasi osztalyokon torténik. A nem
folydsitasi osztalyok esetében a, kidatumozas”az erre a célra kijelolt helyen az IRO, valamint az érintett Ggyviteli
egység dolgozdinak személyes jelenlétével, tételes egyeztetéssel torténik.

Az osztélykezel6 az elektronikus nyilvéntartasba kerdlt iratanyagoknal gondoskodik

a)
b)

20.7.2.

az atvételérdl (dtadds-atvétel keretében egyeztetve),

a szigndldsarol a vezetd 4ltal meghatdrozottak szerint (iktatdszammal érintett iratoknal a szignalds
automatikusan rogzitésre keriil az iktaté rendszerben is),

a lezarasarol (a feldolgozott iratanyagok az AS/400 irattari rendszerben naponta kerlilnek kivezetésre
,kidatumozas” vonalkéd-leolvasassal az IRO-n és az Archivalasi Osztalyon),

a bizonylatok konszignaciéjarél (FORMATUMKOD szerint),

a kildemények postazéasarol,

a nyilvantartasok vezetésérél, egyeztetésérdl.

A bizonylatok eredeti példanyat az érintett osztilyok kisér6jegyzékkel naponta 12 o6raig, pénteken és
a szamfejtési zaronapon 10 6raig atadjak a Szamfejtési Féosztalynak. Az Inditasi I. és az Inditasi Il. Osztaly
minden nap 10 6raig adja &t a bizonylatokat.

Konszignacié soran rogziteni kell

a) a formatumkaédot,
b) a torzsszamot,
c) a bizonylat sorszamat (esetenként az érkezési sorszamot is).

Ha egy érkezési azonositéhoz tébb bizonylat tartozik, minden bizonylat sorszamat fel kell tiintetni.
A konszignacio elkészitése soran az AS/400 irattari rendszer formatumkodon beliil a konszignalt bizonylatokat
térzsszamemelkedd sorrendbe rendezi.

Az AS/400 irattéri rendszerbe naponta rogzitett tételekrél vezetett nyilvantartds a kilonb6zé statisztikdk,
kimutatasok, elemzések elkészitéséhez, az ligyintézési hatarid6k betartadsahoz nyujt segitséget. A hisz naptari
napon tuli elintézetlen tételekrél minden kedden ,6sszesitett restancia” lista késziil a Szuperrevizidés Osztaly
részére, mely osztalyonkénti darabszamot tartalmaz. A tételes restancia lista (amely tébb szempont szerint
legyUjthetd) elkészitése és kezelése az illetékes osztalyvezeték hataskorébe tartozik.

Az IRO osztélyvezet6jével tortént egyeztetés alapjan kilon igény szerint a folydsitasi osztalyok kezelGi
a restancian szerepl6 tételeket kereshetik az Irattarban.

20.8. Az ugyintézOk feladatai:

20.9.

a)

20.8.2.

ellenérizni a kiszignalt iratanyagokat illetékességi, jogosultsagi (hitelesitési eszkozok: aldiras, bélyegzd)
szempontbdl,

ellenérizni a mellékletek meglétét (pl. eredeti vagy hitelesitésre jogosult intézmény altal hitelesitett okmanyok
— hazassagi anyakonyvi kivonat -, igazoldsok, hatdsagi bizonyitvényok),

elkésziteni a szlikség szerinti dontéseket, valaszleveleket, bizonylatokat,

a térzsszamos iratboritd belsé oldalara feljegyezni az intézkedést és annak datumat,

az intézkedést tartalmazo teljes iratanyagot atfogé ellenérzés érdekében a revizorhoz vagy az osztalyvezetd
altal ellenérzéssel megbizott személyhez (referens, szakreferens vagy féel6add) tovabbitani, illetve atadni.

Az eredetben megkildétt okményt, iratot a hiteles masolat elkészitését kdvetden a bekiildé részére vissza kell
juttatni. Igényelbiraldshoz mellékelt nem hiteles masolt okmany, irat esetén az eredeti vagy hiteles mésolati
okmanyt, iratot kell bekérni az erre illetékes személytdl vagy szervtél.

A késbébbiekben (igyintézést igénylé (hianypdtlassal érintett) iratanyagokat nyilvantartasba kell venni
a megfeleld lejarati kod leadasaval és a hataridé meghatarozasaval. Ha a hataridé lejartakor a lejarati kdd még
szerepel a nyilvantartasban, sziikség szerinti intézkedést kell foganatositani.

A revididlassal megbizott dolgozé (revizor) az Ggyintézék éltal elkészitett iratokat szakmai és szdmszaki szempontbdl
teljes egészében ellenérzi (pl. bizonylatokat, kiadmanyokat). Alairas, jovahagyds utan a kész iratanyagokat adja
aktazasra, illetve irattarozasra tovabbitja.
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21.1.

21.2.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

21. Hatdridé-nyilvdntartds

Hataridé-nyilvantartasba kell venni azt a torzsszam nélkili iratot, amelynek végleges elintézéséhez valamilyen
kdzbensd intézkedés sziikséges, befejezése valamilyen feltétel bekovetkezésétdl, illetve megsziinésétdl fiigg, vagy
jogszabalyban eldirt ligyintézéshez kotott ideje van. A varakozasi, ligyintézési idét az érdemben eljaré tigyintézének
kell aziraton és — ha nyomtatasra keriilt — az el6adoi iven (év, ho, nap) feltiintetni és az iratkezel6 rendszerben rogziteni.
A torzsszamos iratok esetében a hataridé-nyilvantartas az AS/400 irattari szakrendszerben torténik.

Ha a meghatarozott idépontra valasz nem érkezik be, a lejarat napjan az ligyiratot ki kell emelni a varakozé iratok
kozul. A varakozasi id6 hosszabbitasat a szakrendszerben vagy az iratkezelési szoftverben (ha van, akkor az el6adéi
iven is) jel6Ini kell.

22. Kiadmdnyozds

Mas szervezeti egységhez, kiilsé szervhez vagy személyhez tovébbitand6 iratot, kiadmanyt csak az SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmdnyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Az Ugyintéz6 az éltala készitett papiralapu
kiadmanytervezetet koteles szignojaval ellatni.

Minden papiralapu kiadmanytervezetet két példanyban kell elkésziteni, a masodlatot az ligyiratban kell elhelyezni.
Eredeti alairassal kell kikiildeni minden iratot, kivéve a sokszorositott vagy nagy tdmegben postdzandé iratokat.
Alairas esetén a név alatt csak a munkakori leirdsban meghatarozott munkakor, illetve a kozszolgalati tisztvisel6krol
sz6l6 torvényben meghatarozottak szerinti cim szerepelhet.

A papiralapu kiadmany formai megjelenitésérél, leirdsardl és a boriték cimzésérdl az ligyintézd vagy az iratkezeléssel
megbizott személy gondoskodik.

A papiralapu kiadmény akkor hiteles, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlleg aldirta, és alairasa mellett a NYUFIG hivatalos bélyegzdlenyomata is
szerepel,

b) a kiadmanyozé6 neve mellett az,s. k” jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy az aldirdsaval
igazolja, és alairdsa mellett a NYUFIG hivatalos bélyegzélenyomata is szerepel.

Korbélyegzét csak hivatalos levelezésben, papiralapu kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésére lehet hasznalni.

Az elektronikus irat vagy a papiralapu kiadmany eredeti elektronikus példanya akkor hiteles, ha

a) egyedileg olyan szervezeti elektronikus aldirassal Iattak el, melyhez kapcsolédé tanusitvany megnevezése
egyértelmden utal a kiadményozasi célu felhasznalasra,

b) az aldirashoz (egyedileg) mindsitett szolgaltaté idébélyegzése kapcsolddik,

c) az alairds minden hitelesité adata az id6bélyegzével jelzett id6pontra nézve érvényes.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd elektronikus irat kiadmanyozasa az alabbi médokon torténhet:
a) elektronikusan hitelesitve és elektronikusan kikuldve,
b) elektronikus eredeti példanyon hitelesitve és hiteles papiralapti masolaton kikildve.

Az elektronikusan hitelesitett, eredeti példanyban elkészilt irat hiteles papirmasolat utjan torténé kiadmanyozéasa
esetén a masolatot az ,Ez a dontés az eredeti elektronikus Uton eléallitott dokumentummal megegyezd tartalmu
hiteles papiralapu masolat” széveg( hitelesitési zaradékkal kell ellatni.

Az elektronikusan hitelesitett, eredeti példanyban elkésziilt irat hiteles papirmésolat utjan torténé kiadmanyozésa
esetén a masolaton el kell helyezni a kiadmanyozasra vagy hitelesitésre jogosult személy aldirasat és a szervezeti
bélyegzd lenyomatat.

A jogosult személy aldirdsa és a szervezeti bélyegzd eltarolt minta alapjan, nyomtatdssal is elhelyezhetd a papiralapu
masolaton.
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22.10.

22.11.

22.12.

22.13.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

23.11.

A TnyR. 71. §-a alapjan az elektronikus alairassal kiadmanyozott és kdzponti tarhelyen tarolt dontések hitelesitési
zaradékkal elldtott papiralapy masolatdnak nyomtatdsét és postai uUton torténé kozlését a NYUFIG végzi
a 23.4. alpontban foglaltak szerint.

Elektronikus aldirassal el nem latott levelet (e-mailt) elektronikus uton csak ,s. k! jelzéssel ellatva lehet tovabbitani,
az eredeti papiralapu dokumentumot az aktdban eredeti alairassal kell megérizni.

A hitelesitési eszkdzokrél és azok nyilvantartasardl a hatélyos igazgatoi utasitas rendelkezik.

Egyebekben a féosztalyokon irdnyadé kiadmanyozas rendjét a féosztalyok ligyrendjében kell szabalyozni.

23. Iratok postdzdsra tovdbbitdsa (expedidlds)

Az iratok expedidldsat az Ugyintézd, revizor vagy az iratkezeléssel megbizott személy végzi. Az elektronikus
iktatokdnyvbe be kell jegyezni a tovabbitds megtorténtét és modjat.

Az Ugykezelének ellendriznie kell, hogy az aldirt, illetve hitelesitett kiadmanyokhoz a kezel6i utasitdsban el6irt
mellékleteket csatoltak-e, tovabba végre kell hajtani minden kiadmanyozoi utasitast. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informécidkat.

A szervezeti egységek kiildeményeiket a tovabbitds modja szerint csoportositva (posta, kézbesitd, futdrszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban) tovabbitasra alkalmasan el6készitve (beboritékolva, megcimezve,
tértivevényt kitdltve) adjak a4t az UKO-nak. A boritékon fel kell tiintetni a kiilénleges tovabbitasra vonatkozé utasitast.
Tértivevényes kildemény esetén a tértivevényt a hatdlyos NYUFIG utasitasok szerint kell kitolteni és a boritékhoz
csatolni.

Az elektronikus alairassal kiadmanyozott és kdzponti térhelyen tarolt dontések hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapi masolatanak nyomtatasa és boritékolasa az informatikai teriileten toérténik, postazasat az UKO végzi.

Az UKO-nak a naponta 10 6raig 4tadott kiildemények postai tovabbitasarél még aznap gondoskodnia kell. A kiemelt
tgyviteli egységek a postazandd hataridés iratokat kiilén dtadékdnyvvel, naponta 13.30 6réig atadhatjak az UKO
részére. Az UKO az 4tadas napjan gondoskodik a hatéridés levelek postéara atadasarol.

A postai Uton tovabbitando kiildemények feladdsara a,,Postakildemények feladokényve” szolgal vagy a szamitdgépes
programmal - a Magyar Posta Zrt.-vel kotott szerzédés alapjan - eléallitott feladdjegyzék, melynek vezetése
az érvényben 1évé postaszabdlyzatok szerint torténik.

Irat, kiildemény tovabbithat6 személyes kézbesitéssel. Az dtvételt minden esetben igazoltatni kell.

A belfoldre és kiilfoldre kiildendd levelek a Magyar Posta Zrt.-nek torténd atadasa szintén feladdjegyzékkel torténik,
a feladasi dij 0sszegének feltlintetése mellett.

Ha a belfoldi forgalomban 1évé levélkiildemény bérmentesités jelzés nélkill vagy annak hidnyos kitoltésével torténik,
ugy a szolgaltatas dijat vagy annak pétdijjal ndvelt kézbesitéskori dijat a Magyar Posta Zrt. részére a portokoltségrol
sz6l6 nyugtaval a NYUFIG-nak kell rendezni.

Ha a Magyar Posta Zrt.-nek adott kildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, azt az irattal egyltt vissza kell adni
az ligyintézonek, aki rendelkezik a tovabbi kezelésérdl. A visszaérkezett irat Uj érkezésnek felel meg. A visszaérkezett
postai kiildemények érkeztetését kdvetd ligyintézés részletes leirdsat kuilon Ugyviteli utasitas tartalmazza.

A NYUFIG-ban a belsé felhaszndlasra késziilt adott szervezeti egységeket altaldnos érvénnyel érint6 iratok — kivéve
a pénzigyi, szamviteli elszdmolasokat érint6 iratokat, bizonylatokat — a kiadmanyozasra jogosult vezet6 aldirasat
kovetden elektronikus formaban a NYUFIG intranetes oldalan kerlilnek elhelyezésre. Err6l a szervezeti egységek
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23.12.

23.13.

24.1.

24.2.

24.3.

25.1.

25.2.

253.

254.

vezetdia levelezérendszerben kapnak tajékoztatast. A belsé felhasznalasra készilt korleveleket a levelezérendszerben
kell tovébbitani. Egy aldirt példanyt a keletkeztet6 szervezeti egység térol.

Az elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat — ha iktatott — az idépont és a tovabbitas médjanak megjellésével be
kell jegyezni az iktatokonyvbe.

Ha sziikséges igazolni azt, hogy a cimzett a Dokumentum Kapu rendszerben a neki kiildétt levelet megtekintette,
a rendszer megfeleld listdjanak képét ki kell nyomtatni, és az tgyiratban el kell helyezni a hitelesitési utasitasok
betartasa mellett.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

24. Irattdrba helyezés

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy amelyeknek - intézkedést nem igényel
jelzéssel — az irattdrozasat elrendelték, a szervezeti egység atmeneti irattardba, a torzsszamos él6 dtmeneti irattarba
vagy a torzsszamos szlinetel6 irattarba kell helyezni, és ennek tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Az é16 és sziinetel§ irattarba torténd iratok elhelyezését és azok kezelését kiilon utasitas szabalyozza.

Alszamos irat kilén nem, csak az egész Ugyirat egyben irattdrozhatd. Az Ugyirathoz tartozé Ugyiratdarabokat
emelked6 sorrendben, hidnytalanul kell irattarozni.

A NYUFIG szervezeti egységeinek ot évnél nem régebbi iratait a szervezeti egységek lgykezel6je az dtmeneti
irattarban koteles &rizni, ezt kdvetéen azokat a NYUFIG kdzponti irattaraban kell elhelyezni. Az irattdri dtadas-atvételt
az iktatéprogramban is kezelni kell.

Az irattérba helyezés el6tt az ezzel megbizott ligykezelé koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az az
irattdrozas szabdlyainak megfelel-e. Az elhalvanyulé iratokrél masolatot kell késziteni az irattarba helyezés elétt.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat, boritékokat és m{ianyag irattartokat az Ugyiratbol ki kell
emelni, és selejtezési eljards mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetéen a nem tdrzsszamos Ugyiratot el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gy(jtében, a térzsszamos ligyiratokat a térzsszamos dossziéban.

25. Irattdrozds dltaldnos kbvetelményei

Minden Ugyintézé felel8s a részére atadott, rendezés alatt all6 iratok megdérzéséért. Ha az ligyintézd valamilyen okbdl
tavozik a szervezet dllomanydbdl, kdteles az iratokat rendezett allapotban a feladatkorét atvevé lgyintézének vagy
felettesének atadni. Az atadas megtorténtéért az lgyintézdn kiviil a kdzvetlen munkahelyi vezetd is felelés. Az dtadas
tényét rogziteni kell.

Azirattari kezelésnél keriilni kell az iratok 0sszehajtasat, zsineggel tkotését vagy iratkapcsoldk haszndlatat. Aziratokat
eredeti alakjukban, hajtogatds nélkil, illetve boritélapok - torzsszamos iratok esetén iratdossziéban — kozott kell
elhelyezni.

Kuldnleges méret( iratokat vagy ilyen mellékleteket (pl. térkép, tervrajz stb.) kulon kell elhelyezni, és ezt az arra
rendszeresitett nyilvantartokonyvben jelezni kell.

Az elektronikus iratok taroldsa az R. 61. §-dban és a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az &llam
altal kotelezéen nyujtandd szolgéltatasokrdl szélé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 68. §-dban foglaltaknak
megfeleléen torténik. Az elektronikus iratok selejtezésére csak a jogszabalyban meghatédrozott dokumentumtarolé
rendszerben torténd elhelyezést kdvetéen van lehetdség.

Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok, dllomanyok utélagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat biztositani
kell. Ha az elektronikus adathordozéra vonatkozé el6irasok vagy eszkdzok valtoznak, a meglévé dllomanynak az uj
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25.5.

25.6.

25.7.

26.1.

26.2.

adathordozéra valé atmasoldsat el kell végezni, az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabadlyzatok el8irdsainak
megfeleléen biztositva az adatok hitelességét.

A nem papiralapu, barmely eljarassal készilt kép- és hangfelvételek, szamitastechnikai adathordozdk taroldsa esetén
biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat. Az informatikai szaktertilet gondoskodik az elektronikus
dokumentumok szémitastechnikai helyiségben torténd biztonsagos megdrzésérdl, biztositia a megbrzéshez
szlikséges technikai eszk6zoket és a hozzaférési jogosultsagokat.

Az irattédrban elhelyezett iratokrol nyilvantartést kell vezetni, és az iratokat a tarolds soran keletkezd veszélyektél meg
kell dvni. Ennek érdekében be kell tartani az irattdrakra vonatkozo t(izrendészeti és tlizvédelmi szabdlyokat. Biztositani
kell a rendszeres féregtelenitést, portalanitast.

A mindsitett adat a mindsités fennallasa sordan — a mindsités torlésig — védelemben részesiil, a mindsités torlését
kdvetden pedig a nyilt iratokra vonatkozd — az irattdri tervben foglalt - el8irdsok szerint kezelendé.

26. Irattdri iratok kezelése

Atmeneti nem térzsszamos irattar

Az dtmenetiirattarban tarolt iratokat 5 naptéri évi 6rzés utan a NYUFIG kdzpontiirattaraban kell elhelyezni. A szervezeti
egység vezetdje elrendelheti az irat hosszabb idejli 6rzését is az dtmeneti irattarban, errél a kdzponti irattar vezetéjét
értesiteni kell. Ha a szervezeti egység vezetdje az értesitést elmulasztja, a kdzponti irattar vezetbje e tényrdl kilon is
nyilatkoztathatja az érintett szervezeti egység vezetéjét.

Kézponti irattar

A NYUFIG kdzponti irattardban az irattar kezeléjén kivil mas személy csak indokolt esetben tartézkodhat. A kozponti

irattar az ONYF Logisztikai Kdzpontjédban kialakitott helyiség. A megallapitasi szaktertlet iratait a sajat irattardban

tarolja.

26.2.1.A NYUFIG Kozponti Irattardba két példanyban késziilt atadasi jegyzékdnyvvel lehet iratot atadni, mely
a kovetkezOket tartalmazza:

a) a szervezeti egység nevét (vezérszdmat),

b) aziratok évkorét,

c) a tételszamot,

d az egy tételhez tartozé iratok szamkorét (kezdé és utolsé iktatdszam),

)
)

)

a segédletek felsorolasat (dtadokonyv, az év végén kinyomtatott iktatokonyv, atadasi jegyzék) és
f) az atadasért és atvételért felelés személy alairasat.

26.2.2. A NYUFIG kozponti irattdrdban az iratokat szervezeti egységenként (vezérszam szerint), évenként elkilonitve,
tételszdmok szerint csoportositva, ezen belll az iktatészamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni
iratboritoban.

A fedb6lemezen fel kell tlintetni az iratok keletkezésének évszamat, a vezérszamot, a tételszamot, valamint
a kotegben 1évé iratok kezd6 és utolsé iktatdszamat.

26.2.3.A NYUFIG kozponti irattardba csak lezart évfolyamu, iktatokonyvvel, illetve az iktatokonyv elektronikus
adathordozéra lementett példdnyaval elldtott lUgyiratok adhatok at. Az elektronikusan tarolt és archivalt
adatallomanyok utdlagos olvashatésdgat, visszakereshet6ségét, haszndlatdt a megdrzési id6é lejartdig
biztositani kell.

26.2.4. Papiralapu iratok esetén az irattarbdl kiadott tgyiratrél Ggyiratpétld lapot kell kidllitani, melyet a kdlcsonzés
ideje alatt az irat helyén kell tarolni. A kdlcsdnzési nyilvantartas vezetése elektronikusan torténik.

26.2.5. Az irattarban kolcsonzési naplot kell vezetni, mely tartalmazza a kdlcsonzés idejét, hatéridejét, a kdlcsonzé
nevét és a visszaérkezés idépontjat. A naplé vezetése a Govsys rendszerben torténik.

Az irattarbol véglegesen iratot kiadni csak abban az esetben lehet, ha azt egy masik irathoz szerelik, melynek
tényét dokumentalni kell.

26.2.6. A kozponti irattarban elhelyezett, 2012. januér 1-je utan keletkezett iratot az irattar kezel6jétdl az LN-en
keresztil kérhetik ki az tigyintéz6k, melyrél a rendszer ligyiratpotlé lapot allit ki. Az Ggyiratpotld lapot ki kell
nyomtatni, és az atvevével ald kell iratni.
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26.3.

26.4.

A 2012. janudr 1-jét megel6z6en keletkezett iratok esetében a kiadott Ugyiratrél az lgykezeld allitja ki
az Ugyiratpotld lapot, melyet az dtvevdvel aldirat. A kdlcsonzés ideje alatt az tigyiratpotld lapot az irat helyén
kell tarolni.
A 2014. december 31-e utan keletkezett iratot az irattar kezel6jétél a Govsys rendszeren keresztul kérhetik ki
az Ugyintéz6k, melyr6l a rendszer Ugyiratpdtld lapot éllit ki. Az Ggyiratpotld lapot ki kell nyomtatni, és
az atvevdvel ala kell iratni.

26.2.7. A NYUFIG kozponti irattdrdban 1évé iratanyagok kutathatésdgahoz — a NYUFIG igazgatoéjénak hozzajaruldsa
alapjén - a Titkarsagi Féosztaly vezetdje adja meg az engedélyt.

Atmeneti térzsszamos (é16) irattar

26.3.1. A torzsszamos Ugyek él6 atmeneti irattarat az Irattarozasi Osztdly kezeli. Az irattarban az AS/400 irattari
rendszerben lezért, valamint killon eljaras szerint, megfelel6 mddon iranyitott iratanyagok vannak elhelyezve.

26.3.2. A torzsszamos iratanyagok atmeneti irattardbol mas folydsitasi osztalynak vagy egyéb tgyviteli egységnek
manuglis iratfelkéré vagy szakrendszerben elééllitott elektronikus iratfelkérd ellenében adhat6 ki. A felkérének
tartalmaznia kell a nyugdij-folyésitasi torzsszamot, a felkérés és tovabbitas napjat, a felkéré személy nevét,
osztalyat, illetve az esetleges Uj torzsszamot.

26.3.3. Térzsszamos iratanyagot vagy azok tartalmat a NYUFIG épiiletébdl kivinni csak az Ugykezelési és Irattarozasi
Féosztaly vezetéjének engedélyével lehet. Az elvitt anyagrél konszignéciot kell késziteni, amely datumot,
emelkedd torzsszdm sorrendben az elvitt iratanyagok torzsszdmait, tovdbbd az engedélyezd aldirdsat
tartalmazza. A konszignacié taroldsaért, a visszaérkezett anyag kivezetéséért a megbizott vezetd (referens)
a felel6s.

26.3.4. Az irattarban az iratokat torzsszamok, azon belil Gigyiratok rendjében kell tarolni.

Atmeneti sziinetel§ irattar (sziinetel6 irattar)

26.4.1. A sziinetel6 iratok” az ONYF Logisztikai Kdzpontban kerlilnek elhelyezésre.

26.4.2. A torzsszamos ligyek sziineteld irattérat és a mikrofilmen |évé iratok taroldsat az Archivalasi Osztaly kezeli.

26.4.3.Minden évben az emelési tevékenység befejezését kdvetéen a bazis adatok alapjan gondoskodni kell
a targyévet megel6z6 2. évben besziintetett tételek iratanyaganak a térzsszamos iratanyagok él6 irattarabol
torténd kiemelésérdl. Az irattdrak tehermentesitése érdekében a sziineteld tételek iratanyagait az Archivalasi
Osztaly feldolgozza, majd nyilvantartasba vételt kdvetéen a Logisztikai Kézpontban tarolja.
A sziineteld irattarba helyezett torzsszdmos iratanyag NYUFIG-ba torténé kérése (kdlcsonzése) szamitdgépes
rendszer segitségével torténik. Az iratanyag felkérését csak arra kijelolt dolgozok végezhetik. Az iratanyagot
annak kiszerelését kdvetden a kézbesité személyesen hozza el. A sziineteld irattarbdl kdlcsdnzott iratanyagot,
ha az nem masik iratanyag el6zménye, az elintézést kdvetden vissza kell kiildeni a sziinetel6 irattar részére. Ha
megallapithaté, hogy a tovabbi ligyintézéshez sziikséges a kdlcsonzott iratanyag, az Uj keletkezett iratanyaggal
Osszeszerelésre keril, elézmény iratként funkcional tovabb.

26.4.4. Az iratanyag visszakiildésének ténye, idépontja, a szamitégépes nyilvantarté rendszerben rogzitésre kerdil.
Az Osszeszerelés ténye szintén rogzitésre kerdl.

26.4.5. Az irattdrban az iratokat torzsszamok, tgyiratok rendjében kell tarolni.

26.4.6. Mikrofilmen Iévé iratok taroldsa
A kiselejtezett torzsszamos lgyiratok 1993-ig mikrofilmen kerliltek archivaldsra, és ezt kdvetéen megtdrtént
az Ugyiratok megsemmisitése.
Az ellendrzott negativ filmrél pozitiv mésolat késziilt, melynek ellenérzése megtortént. Mindkét felvételt
feliratozott dobozban egymastdl elkilonitetten kell tarolni.
Minden filmtekercs elején jelz6lap keriilt felvételre, amely tartalmazza

a) a tekercs szamat,

b) a kezd6 torzsszamot,

d) a felvétel helyét és idépontjat.

A filmtekercs végén is jelz6karton taldlhatd, amely tartalmazza
a) a tekercs végét,

b) az utolsé torzsszamot,

c) a felvétel helyét, idépontjat.

A sziinetelé irattari rendszerben a mikrofilm megtekinthetd digitalizalt formdaban is.
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27.1.

26.4.7. A nemzetkdzi iratanyagok taroldsa

26.4.7.1. A nemzetkozi Ugyek iratkezelése a ,nemzeti” iratok kezelése szerint torténik, az aldbbi eltérések
figyelembevételével. A nemzetkdzi nyugdijigyek iratanyagait a sziineteld irattdrban elhelyezés el6tt
(a szlineteld irattarrdl sz616 kézikdnyvben leirtak szerint) szkennelni kell.

26.4.7.2. 1génybejelentéssel kapcsolatos iratok:

a) iratboritdn feltlintetett torzsszamok és bejegyzések,

b) igénybejelentd lap, lapok, az ahhoz tartozé pétlappal egyiitt,

) okmanynyugta, kiilondsen ha az hidnypétlasi felkérést tartalmaz,

d az ligyfél altal benyujtott egykoru bizonyitékok, kiilonos tekintettel az anyakdnyvi kivonatokra,

e e

élettarsi egyuttélést bizonyité iratok, tantvallomasok, lakcimkartyak.
26.4.7.3. Munkaképesség-valtozas, egészségkarosodas mértékét bizonyité dokumentumok:

a) orvosszakértdi vélemények,
b) E 213 HU vagy forditassal egyiitt,
) tagallamtol érkezett orvosi dontést tartalmazo iratok.
26.4.7 4. Levelezések:
a) az ligyfélnek a tényallas megitélése szempontjabdl Iényeges beadvanyai és az azokra adott vélaszok,

b) egyéb, mas szervtdl érkezé megkeresések és valaszok (kiilonos tekintettel az egyedi tigyben kiadott
esetleges ONYF allasfoglalasra),

Q) a NYUFIG levelezése a nyugdijbiztositasi szervvel.
26.4.7.5. Dontések:
a) teljesitd, elutasitd, moédositd, masodfoku, megsziintet6 hatdrozat,

b) végzések (eldleg, felfliggeszto, kérelmet érdemi vizsgalat nélkil elutasitd, megsziintetd),
Q) a dontést megalapozo szamitasok, kiilonos tekintettel a nemzetkdzi adatlapra.

26.4.7.6. Peres eljaras:
a) keresetlevél,

b) peres eljaras soran keletkezett igazsdguigyi orvos szakértéi vélemények,
<) Nemzeti Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal dlldsfoglalasa a szakértéi véleményrdl,
d) itéletek, végzések,
e) fellilvizsgalati kérelmek, ellenkérelmek, ONYF hozzéjarulasa,
f) Kuria dontése.
26.4.7.7. Egyebek:
a) felterjesztések,
b) feljegyzések,
Q) fellebbezések,
d) EU tagallamba, egyezményes orszagba iranyulé megkeresés, igénybejelentések tovabbitasa,
e) E 202 HU, E 203 HU, E 204 HU (a kitoltési utmutato és az érdemi kétnyelv( adatlapok, érdemi adatot

tartalmazé E 001-es megkeresések, illetve tagallami valaszok),

f) tagallambdl érkezé E 202, E 203, E 204, E 205, E 210, E 211, P 1000 (a kitoltési utmutaté és az érdemi
informaciét nem tartalmazo pétlapok kivételével),

g) egyezményes orszagbol érkezé adatszolgéltatasok,

h) teruleti elven alapul6 szocialpolitikai egyezmény esetén a nyugdij folydsitdsanak megsziintetésérél
az illetékes kulfoldi szerv éltal kiallitott igazolas,

i) egyezményes ligyeknél az dllampolgdrsagot és magyarorszégi lakéhelyet igazolé okmany.

27. Selejtezés, megsemmisités

A NYUFIG irattari anyagénak azon részét, amely nem maradandé érték(, és amelyre az tigyvitel érdekében mar nincs
szlikség, koteles kiselejtezni. Kivételt képeznek azon iratanyagok, amelyeket a kiemelt tgyviteli egységek ,nem
selejtezhet8” vagy ,szlinetel6 irattdrba nem kildhetd” jelzéssel latnak el. E kiilonleges jelzést kizarélag azon egység
oldhatja fel, amely az iratra felvezette azt. Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt,
legalabb haromtagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A bizottsdag munkajat a szervezeti egység
vezetbje ellendrzési feladatainak megtorténtével a jegyzékonyvon jelzi.

27.1.1. Az irattérban elhelyezett barmelyik iratot csak iratselejtezés Utjan szabad az irattarb6l megsemmisiteni.
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27.2.

27.3.

27.4.

27.1.2. Az dtmeneti irattdrakban szabdlyszer( eljaras keretében minden évben iratselejtezést kell végezni. A kdzponti
irattdr anyagat 6tévenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjébdl feliil kell vizsgalni. A selejtezés alapja
azirat keletkezésének idépontjadban érvényes irattari tervben rogzitett 6rzési id6.

Azirattdri tételek alapjan ki kell valasztani azon iratokat, amelyek 6rzésiideje lejart, ennél fogva kiselejtezhetéek.
A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolasnal irdnyado irattari tervben megjelolt
meg0rzési id6t az Uigyirat lezérasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

27.1.3. Az illetékes vezetdk — indokolt esetben - elrendelhetik egyes iratoknak az irattari tervben megallapitott rzési
idénél hosszabb ideig torténd Orzését. Ezt a korlilményt a vezetd aldirdsaval az irattéri tételszamnal kell
aziraton, valamint az iktatékényvben jelezni.

27.1.4. A selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmerilé kétely esetén tgyviteli
szempontbdl az igazgatd, tudomanyos, torténeti szempontbdl a levéltari szakérté véleménye a donté.
27.1.5. A selejtezés végrehajtasaval olyan munkatarsat kell megbizni, aki az iratok tigyviteli, tudomanyos és torténeti

jelentéségével tisztdban van.

27.1.6.Elektronikus adathordozén 1évé iratok selejtezésére az altaldnos szabdlyok vonatkoznak, az adatvédelmi
utasitasban leirtak figyelembevételével.

27.1.7.Ha a torzsszamos iratanyagban tovabbi intézkedést nem kezdeményeztek, az ellatds folydsitasanak
megsziintetését koveté masodik évtdl a Szakigazgatasi és Koordinacids Féosztély jeldlhet ki selejtezésre
iratokat. A selejtezési munkalatok megszervezése az IRO feladata.

27.1.8. Aziratselejtezés alkalmaval azilletékes szervezeti egység vezetdje harom példanyban selejtezési jegyzékonyvet
készit (ezt a 2012. januar 1-je utan keletkezett, iktatott iratok tekintetében az LN IKTAT, a 2014. december 31-e
utan keletkezett, iktatott iratok és nyilvantartasba vett iratok tekintetében a Govsys rendszer elkésziti), amely
tartalmazza

a) a NYUFIG és az eljard szervezeti egység nevét,

b) a selejtezés helyét, idépontjat,

c) azt, hogy milyen jogszabaly és iratkezelési szabdlyzat alapjan végezték a selejtezést,
d) a selejtezéskor a tételekbe soroldskor figyelembe vett irattari terv megnevezését,
e) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttest keletkeztet6 szerv megnevezését,

f) a kiselejtezett irattari tételszamokat, a tételek megnevezését és azok évkorét,

g) az eredeti terjedelem mennyiségét iratfolyométerben,

h) a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydméterben,

i) az esetlegesen visszatartott tigyiratok jegyzékét,

j) a selejtezési bizottsag és ellenérzd személyek nevét és alairasat,

k) a selejtezési bizottsag nyilatkozatat,

) a szerv korbélyegzéjének lenyomatat.

27.1.9. A selejtezési jegyz&kdnyv harom példanyat iktatas utan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani.
A selejtezés tényét az iktatokonyvben és az irattari jegyzékben fel kell tiintetni. Szamitastechnikai eljaras
esetén az iktato képerny6é megfelel6 rovatanak (a selejtezés datumanak) kitoltése igazolja a selejtezés tényét.

Aziratok megsemmisitésére csak a jegyz6konyvre vezetett levéltari hozzajarulds utan keriilhet sor. Amegsemmisitésré|
az adatvédelmi és biztonsdgi el6irdsok figyelembevételével a mindenkor hatalyos iratanyagok selejtezésérél szolo
NYUFIG igazgatoi utasitasban foglaltaknak megfeleléen kell gondoskodni.

A selejtezett papiralapu iratokat zsdkokban kell térolni, a zsdkok beszerzését a szervezeti egységek az irodaszer
igénylésével eszkdzolhetik.

A zsdkokba kizérélag a megsemmisitésre vard papiralapu adathordozok (iratok) helyezhet6k el, semmilyen mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A zsdkokra a selejtezett iratokért felelés
szervezeti egység megnevezését, a torzsszamos iratok selejtezésekor a térzsszamintervallumot ra kell vezetni. A zsdk
nyildsat ugy kell lezarni, hogy az iratok ne szérédjanak ki.

Az elektronikus dokumentumok megsemmisitése az informatikai tertlet feladata, melyet az R. 64. § (6) bekezdése
szerint végez el. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbézisban 1évé iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényének jelolésével torténik. Az elektronikus dokumentumokat visszaallithatatlanul
torolni kell az adatallomanybol.
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27.5.

28.1.

28.2.

29.1.

A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu iratok csak abban az esetben semmisitheték meg, ha

a) az eljarast lezaré dontés két éven tul jogerdssé valt, és hatarozat esetén ezen kétéves idétartam alatt nem
kérték annak birésagi fellilvizsgalatat vagy ujrafelvételét, és a NYUFIG tudomadsa szerint a hatérozattal szemben
alkotmanyjogi panaszt nem nyujtottak be, és az atalakitott papiralapu irat elektronikus masolatanak
megdrzését a hatdsag biztositja, vagy

b) az irat tartalmat valamely mas iratba belefogalmaztak, amely iratot a selejtezendd irat készitéje igazolhatoéan
megismert, és legaldbb 60 napos kifogasolasi id6szak alatt eltérésre vonatkozo kifogassal nem élt.

28. Levéltdri dtadds

A nem selejtezhetd iratokat (a hatarid6é nélkil 6rzenddk kivételével) 15 évi irattari 6rzés utan at kell adni a Magyar
Nemzeti Levéltarnak. Ha a nem selejtezheté iratokra lgyviteli szempontbdl még rendszeresen sziikség van, vagy
a Magyar Nemzeti Levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az dtadas-atvételi
hataridd tovabbi 5 évre kiilon engedély nélkil meghosszabbithaté.

A levéltari atadas tényleges idépontjarél a NYUFIG és a Magyar Nemzeti Levéltar esetenként allapodik meg.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamara atadandé Gigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott dllapotban
aNYUFIG koltségére az irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi
egység szerinti (levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozban) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell dtadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kildon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket a Magyar Nemzeti
Levéltarral egyeztetett médon, elektronikus formaban is at kell adni. A levéltari dtadas tényét és idejét az iratkezelési
szoftverben is régziteni kell. Az elektronikus iratokat a jogszabdlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, visszakereshetdség, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyditt kell levéltarba adni.

Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza

a) az atadd szervezeti egység megnevezését, hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgald jogszabaly megnevezését,

<) az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,
d az dtadas helyét és idejét,

)

)

) az dtado képvisel6jének nevét, beosztdsat, aldirdsat,

) az atvevé Magyar Nemzeti Levéltar képvisel6jének nevét, aldirdsat,

g) az ataddsra keriil6 iratanyagot keletkeztet6 szervezeti egységek megnevezését,
h) az atadasra kerild iratok atfogé megnevezését,

)
)

=)

az dtadasra keril6 iratok dsszesitett évkorét,
j az dtadasra keril6 iratok 6sszmennyiségét iratfolydméterben.

Az 4tadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezd iratjegyzék tartalmazza szervenként és iktatdsi egységenként
az dtadasi egységek (dobozok, kotetek, egyéb segédletek) sorrendjében

a) aziratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

c) a tételek évkorét.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK

29. Megsztinés
A NYUFIG szervezeti egységének ,jogutddldssal” torténé6 megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi

kildeményt, az el nem intézett, folyamatban lévé Ggyek iratait tételes dtadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell
adni a feladatkorét atvevd szervezeti egységnek.
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29.2.

29.3.

29.4.

30.1.

30.2.

31.1.

Ha a megszlind szervezeti egység onallé iktatokonyvet vezetett, a folyamatban [évé ligyeknél a végleges atadast
jelolni kell, és az iktatokonyvet le kell zarni. Az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvében a folyamatban [évé ligyeket
be kell iktatni, és jeldIni kell az irat kordbbi iktatészamat. Az elintézett tigyek iratait a kdzpontiirattarban kell elhelyezni.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a kbzponti
irattarban kell elhelyezni, a folyamatban 1évé lgyek iratait meg kell osztani az dtvevé szervezeti egységek kozott, és
a megfeleld iktatokonyvbe iktatni kell.

Ha a megszliné szervezeti egység jogutod” nélkiil szinik meg, iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

30. Hivatal, munkakér dtaddsa

Munkakor dtadasa, megsziinése, atszervezés és személyi véltozas esetén a tdvozé vezetd, Ugyintézd, iratkezeld,
kormdnyzati lgykezeld, megbizasi vagy egyéb jogviszonyban &ll6 iratot nem tarthat magdanal. A kezelésében [év6
iratokkal koteles tételesen elszamolni, melynek eredményérél dtadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

Munkakoratadasnal a tavozd vezetd, Ugyintézd, iratkezeld, kormdnyzati Ugykezel6, megbizasi vagy egyéb
jogviszonyban all6 jogosultsagait toroltetni kell az iratkezelési rendszerekbdl.

VI. FEJEZET
RENDELKEZESEK

31. Bélyegz6kkel kapcsolatos rendelkezések

A korbélyegzé fogalma, hasznélatéra jogosultak kore, nyilvantartésa

31.1.1.K6rbélyegzé: a bélyegzé korives elhelyezésével a NYUFIG megnevezést, valamint kdzépen a cimert és
a Budapest szoveget, alatta a bélyegz6 sorszamat tartalmazza. A korbélyegzé kérmérete 28 mm, szine kék,
kivételt képez az Ellatdsi Pénzligyi és Szamviteli FSosztdly altal a kincstari aldirdsokra haszndlt 25 mm
koratmérdjq, lila szind korbélyegzé.

31.1.2.Korbélyegzé haszndlatdra jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek, féosztélyvezetdk, féosztilyvezets-
helyettesek, valamint a 31.1.3. alpont szerint felhatalmazott osztalyvezetdk és tigyintéz6 személyek.

31.1.3. Osztalyvezetdk, valamint Ggyintézé személyek esetében a korbélyegz6é haszndlatara vald jogosultsagrol
- a fbéosztalyvezetd irdsos feljegyzése alapjan - az lgazgatdsdg igazgatdja dont. A jovahagyast kovetéen
a feljegyzést masolatban meg kell kiildeni a Szakigazgatési és Koordinacios Féosztély részére.

31.1.4.Uj korbélyegzé igénylése esetén a szervezeti egység vezetSinek a bélyegzé elkészitése iranti igényét,
a Szakigazgatdsi és Koordinacids Féosztaly felé kell leadnia. A Szakigazgatasi és Koordinacios Féosztalynak
a rendelkezésre 4ll6 tartalékbélyegzét kell kiadnia. Ennek hidnyaban a Logisztikai és Uzemeltetési Féosztaly
kozremikodésével Uj korbélyegzé keriil megrendelésre. Az elkésziilt sorszamozott bélyegzéket nyilvantartd
lapon kell a Szakigazgatasi és Koordinacids FSosztalyon dtvenni. A nyilvantartd lap tartalmazza a szervezeti
egység megnevezését, a bélyegz6 lenyomatét (sorszamat) és az atvevd személy aldirdsat.

31.1.5. ANYUFIG korbélyegz6i sorszammal ellatva késziilnek, amelyrél elektronikus nyilvantartast a Szakigazgatasi és
Koordindciés Fbosztalynak kell vezetnie. A korbélyegzé nyilvantartasat a Szakigazgatdsi és Koordinécids
Féosztély vezetdje felligyeli.

31.1.6. Az elektronikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) sorszam,

b) a szervezeti egység megnevezése,

Q) a korbélyegzd hasznalatara jogosult személy megnevezése,
d) bélyegzd kiaddsanak, bevondsanak, selejtezésének idépontja.

31.1.7. Az adategyeztetésre vonatkozo eljarasrél a Szakigazgatdasi és Koordinacios Féosztély sajat hataskorben dont.

31.1.8. A féosztalyon korbélyegzé hasznalatara jogosult személynek a kilépése, dthelyezése, tartds tavolléte vagy
vezetbje dontése kovetkeztében a hasznalatra jogosultsdganak megszlinését kbvetden a szervezeti egység
vezetGje a korbélyegz6t a Szakigazgatdsi és Koordindcios Féosztaly részére leadja. Az atadasrél nyilvantarté lap
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31.2

31.3.

kerul kidllitdsra, mely tartalmazza a szervezeti egység megnevezését, a leadd személy aldirdsat, a leadds
idépontjat, valamint a kdrbélyegzd lenyomatat. A korbélyegzé ujbdl kiadhato.

FSosztalyon keresztiil a Logisztikai és Uzemeltetési Féosztaly gondoskodik. A megsemmisitésrél jegyzékényv
késziil. A bélyegzdrdl lenyomatot kell késziteni, ha az lehetséges.

A lécbélyegz6 fogalma, hasznalatara jogosultak kore, nyilvantartasa

31.2.1. Lécbélyegzé: téglalap alaku bélyegzd, mely a NYUFIG megnevezést, postacimét (Budapest), postafiokcimét
(1820) és a sorszamat tartalmazza. A [écbélyegz6 szabvanymérete 60x17 mm, szine lila.

31.2.2. A lécbélyegzd hasznalatara vonatkozd jogosultsagrél a szervezeti egység vezet6je dont.

31.2.3.A lécbélyegz6é hasznalatara jogosultak: a szervezeti egység vezet6je altal a lécbélyegz6é hasznalataval
felhatalmazott személyek.

31.2.4.Uj lécbélyegzé igénylése esetén a szervezeti egység vezetdjének a lécbélyegzé elkészitése iranti igényét
kézvetleniil a Logisztikai és Uzemeltetési Féosztaly vezetéjéhez kell benyujtania. Az igényléseket havonta egy
alkalommal, a hénap utolsé munkanapjén kell a Logisztikai és Uzemeltetési Féosztaly részére tovabbitani, ahol
az igények Osszesitését kovetden intézkednek a bélyegzok elkészitésérdl és a sorszam nyilvantartasardl.
Az elkésziilt, sorszamozott bélyegzéket atvételi elismervénnyel kell az illetékes vezetSk részére dtadni.

31.2.5. A NYUFIG lécbélyegzéi sorszammal elldtva késziilnek, amelyrél nyilvantartast kell vezetni. A lécbélyegzék
nyilvantartdsa a FOosztaly vezetdjének a feladata. Ennek megfeleléen a vezetd koteles a nyilvantartast
naprakészen vezetni.

31.2.6. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) sorszam,

b) a szervezeti egység megnevezése,

Q) a lécbélyegzé lenyomata,

d) a bélyegzé hasznalatara jogosult alairasa,

e) bélyegzd kiaddsanak, bevondsanak, selejtezésének idépontja.

31.2.7. A féosztalyon lécbélyegzé hasznalatara jogosult személynek a kilépése, dthelyezése, tartés tavolléte vagy
vezetbje dontése kovetkeztében a hasznalatra jogosultsaganak megszlinése esetén a bélyegzét a szervezeti
egység vezetbjének kell dtadnia. A szervezeti egység vezetdje altal vezetett nyilvantartasba a leadd nevét és
a leadas datumat rogziteni kell. A lécbélyegzd ismételten kiadhato a felhasznald neve és a datum feltiintetése
mellett.

31.2.8.A rossz allapotd, elkopott és elavult lécbélyegzéket a szervezeti egység vezetdjének kell atadni.
A megsemmisitésiikrél a Logisztikai és Uzemeltetési Féosztaly gondoskodik, amelyrél jegyzékényv késziil.
A bélyegz6rél lenyomatot kell késziteni, ha az lehetséges.

A kor- és [écbélyegzd rendeltetésszer(i hasznalatéra és a szabalytalansag esetén lefolytatandé vizsgalatra vonatkozé
szabdlyozas

A korbélyegzé és a lécbélyegzd rendeltetésszerl hasznalatdért a szervezeti egység vezetdje a felelés. Ha barmely
szervezeti egység dolgozdja szabalytalansdgot, visszaélést, mulasztast tapasztalna, kteles azt jelenteni a vezetéjének.
Ezt kdvetben a szervezeti egységnek vizsgalatot kell lefolytatnia. A vizsgalat eredményérdl a Titkarsagi Féosztalyt és
a Szakigazgatasi és Koordinacios Féosztalyt igazol6 jelentésben tajékoztatni kell.

VII. FEJEZET
ATMENETI RENDELKEZESEK

32. Atmeneti rendelkezések

A 2014. december 31-én folyamatban Iévé ligyek iratait 2015. januar 1-jétSl a Govsys iratkezelé rendszerben kell
kezelni (kivétel a nemzetkdzi megallapitasi szakteriilet és a Méltanyossagi Ugyek Osztalyan kezelt méltanyossagi
iratok).

A nem torzsszamos, athuzodo, iktatott iratok esetében az LN-ben lévé iratokat le kell zérni. Az LN rendszerben
rogziteni kell az utdirat mezében az utdirat iktatdszamat. Az utdirat szdma a Govsys rendszer altal az illetékes szervezeti
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egység vezérszama alatt 2015. janudr 1-jétdl kiadott iktatdszam lesz. Ebben az esetben a Govsys rendszerbe évvaltas
miatt iktatott iratoknal a 2014. évben kiadott iktatdszamot mint eldirat iktatészamat rogziteni kell.

Ha csak érkeztetési azonositéval ellatott azirat, az érkeztetési szamot és azadatokat kell régzitenia Govsys rendszerben.
Az 4thiz6dé nemzetkdzi megéllapitasi szakteriilet iratait és a Méltanyossagi Ugyek Osztalyan kezelt méltanyossagi
Ugyek iratait az LN rendszerben kell kezelni.

A torzsszammal érintett érkeztetett iratokat, amelyeknek tipuskddja egyesitett 6zvegyi nyugdij irdnti igénybejelentés,
sz6l6 6zvegyi nyugdij irdnti igénybejelentés, sajat tdrzsszamon maradé kizérélag 6zvegyi nyugdij igénybejelentés,
feléled6 6zvegyiigénybejelentés, sz616 drvaelldtas irdnti igénybejelentés a 2014. évben kiadott érkeztetési szamon és
adatokkal a 2015. januar 1-jétdl hasznalt Govsys rendszerben kell érkeztetni. Az irat azonositasa a 2014. évben kiadott
érkeztetési azonositd szamon torténik.
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2. fiiggelék
Selejtezési jegyz6kdnyv

Selejtezési jegyz6konyv

Késziilt:
Budapest, .....ccoeuuemrrrenrrenne NAPJAN wocvvmereeeeerrecerserennne irattaraban.

Jelen vannak:
A selejtezést az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag altal megbizott selejtezési bizottsag készitette elé.
A selejtezési bizottsag tagjai (név, beosztas):

A selejtezést ellendrizte (vezet6 neve, beosztasa):

Targy:

A(Z) corverrrrrerirseeseeisesissins irattaraban elfekvo .....ervennrven kozott keletkezett iratainak selejtezése.

A selejtezési bizottsdg tagjai megallapitottdk, hogy a selejtezés el6készitése a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és
a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény alapjan készilt. Az irat keletkezésekor érvényben
(70| SO selejtezési utasitds. A selejtezés a levéltar el6irdsai, illetve az Orszadgos Nyugdijbiztositési
Féigazgatdsag Iratkezelési Szabalyzata és irattari terve alapjan készilt.

Az iratanyag megsemmisitésére a levéltari jovahagyast kovetben kerdil sor.

A selejtezési bizottsdg az aldbbi irattari tételek kiselejtezését javasolja:
Irattdri tételszam Tétel targya Orzési id6é Selejtezhetéség idépontja

Zaradék:

Az Ugyiratokra Ugyviteli szempontbdl nincs szlikség. A kiselejtezett lgyiratokat levéltari zaradékolds utdn zart
rendszerben meg kell semmisiteni.

A kiselejtezett iratok mennyisége ... ifm.

A selejtezési bizottsag a selejtezést javasolja.

k.m.f.

alairas alairas alairas

ellenérzé alairasa

A selejtezést engedélyezem:
Melléklet: Iratjegyzék
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3. fliggelék
Levéltari atadas-atvételi jegyzékonyv
Levéltari dtadas-atvételi jegyz6konyv
Késziilt: a Magyar Nemzeti Levéltarban (helyszin, pontos cim) — datum (év, ho, nap).

Jelen vannak: atadé az Orszdgos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag részérdl: név, beosztas
atvev6 a Magyar Nemzeti Levéltar részérdl: név, beosztés

Az atadds ald vont iratok megnevezése: az Orszdgos Nyugdijbiztositdsi Féigazgatésag (az iratok keletkezéskori
megnevezés) iratai

Az adtadando iratok évkore:
Az dtadand¢ iratok terjedelme:

A mai napon a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6ld 1995. évi LXVI. térvény
12. §-dban foglaltak alapjan az Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatésag atadja a Magyar Nemzeti Levéltér részére
a fenti, maradando értékd iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza.

Kelt mint fent (k. m. f.)

név, beosztas név, beosztas
Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag Magyar Nemzeti Levéltar
atado atvevd
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4. fliggelék

Az ONYF vezérszamai és az egyes vezérszamokért felelés onallo szervezeti egységek, személyek

I. ONYF Kozpont

Szervezeti egység neve Vezérszam

Féigazgatd 1-1
Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Féosztaly 2

1.lgazgatési Munkacsoport tigyei 2-1

2. Személyligyi és Képzési Osztély ligyei 4

3. Munkaligyi és Joléti Osztaly tigyei 4-1

4. Altalanos Jogi Osztaly tigyei 6
Hatésagi Féosztaly

1. a féosztaly dltaldnos Ugyei 45

2. hatosagi felligyeleti eljardssal kapcsolatos tigyek ONYF-050

3. nyugdij jogorvoslati tigyek ONYF-055

4. nyugdijtranszfer jogorvoslati tigyek ONYF-097

5. adategyeztetési jogorvoslati igyek ONYF-155

6. Fellebbezési Ugyek Osztalyanak tigyei 45-1

7. Fellebbezési és Hatdsagi Felligyeleti Ugyek Osztalyanak masodfoku eljarassal érintett 45-2

Ugyei

Nyugdijjogi, Szabalyozési és Nyugdij-szakigazgatasi Féosztaly

1. a féosztaly altaldnos tigyei 7

2. nyugdijjogi, szabalyozasi igyek 7-1

3. egyezményes ligyek 7-9

4. méltanyossagi tigyek 2-2

5. egyszeri segély ligyek 2-7

6. ligyvitel-szervezési tigyek 3-4

7. nyugdij-szakigazgatasi igyek 3-7
Nyilvantartas-szabalyozasi és -felligyeleti Fosztaly

1. a féosztaly dltaldnos Ggyei 3

2. Szakigazgatasi és Ugyvitel-szervezési Osztaly ligyei 3-1

3. nyilvéntartas-szabalyozési tigyek 3-8
Ellendrzési Féosztaly

1. a f6osztaly altaldnos tigyei 26

2. Elemz6 és Ertékel Osztaly tigyei 8-1

3. belsé ellen6rok tgyei 26-1

4. koltségvetési-felugyeleti ellenérok tgyei 26-2
Pénziigyi-gazdasdagi féigazgatd-helyettes 20
Kozgazdasagi és Koltségvetési Féosztaly

1. a féosztaly dltaldnos és koltségvetési tigyei 28

2. Statisztikai Osztaly Gigyei 9
Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly

1. a féosztaly altaldnos tgyei 23

2. kdzponti illetményszamfejtéssel kapcsolatos tigyek 23-1

3. Pénziigyi Osztaly lgyei 23-3
Kozponti Beszerzési és Vagyonkezelési Féosztaly

1. a féosztaly altalanos tigyei 25

2. Beszerzési Osztaly tgyei 25-5

3.Vagyonkezelési Osztaly tgyei 25-6
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Szervezeti egység neve Vezérszdm
Informatikai féigazgato-helyettes 31
1. informatikai féigazgatoé-helyettes beszerzési tigyei 31-1
Stratégiai és Fejlesztési Féosztaly
1. a f6osztaly altaldnos tgyei 34
2. Szervezési és Alkalmazas-fejlesztési Osztély ligyei 34-1
3. Tervezési és Feluigyeleti Osztély ligyei 34-2
Informatikai M(kodtetési Féosztaly
1. a féosztaly altaldnos tgyei 11
Kozponti Szkennelés 48
Specialis, projektekhez kapcsolédé iktatokdnyvek
A Projekt Alapité Dokumentumban (PAD) meghatarozott vezeté
1. EKOP 44
2. agazati projektek 47
Il. NYUFIG
Sorszam A szervezeti egység megnevezése Vezérszam
1. lgazgato 74
2. Belsé ellendrok 85
3. Titkarsagi Féosztaly 74
4. Méltanyossagi Ugyek Osztalya 84
5. Szuperreviziés Osztaly 02
6. Szervezési és Adatszolgaltatasi Féosztaly 73
7. Szakigazgatasi és Koordinacids Féosztaly 03
8. Humanpolitikai Féosztaly 07
9. Ugyfélszolgalati és Panasziigyi Féosztaly 89
10. Ugyfélszolgalati Osztaly 77
11. Kozérdekl bejelentések KB
12. Jogi Féosztaly 04
13. Folyésitasi lgazgatéhelyettes 75
14. Nyugdijinditasi Féosztaly 16
15. Inditasi I. Osztély 06
16. Inditasi Il. Osztaly 10
17. Inditasi Ill. Osztaly 15
18. Ugykezelési és Irattarozasi Féosztaly 05
19. Ugykezelési Osztaly 08
20. Irattarozési Osztély 14
21. Archivalasi Osztaly 26
22. I. Folyositési Féosztaly 19
23. 11. Folydsitési Osztaly 21
24. 12. Folydsitasi Osztaly 31
25. 13. Folydsitasi Osztaly 12
26. II. Foly6sitasi Féosztaly 29
27. 21. Folydsitasi Osztaly 11
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Sorszam A szervezeti egység megnevezése Vezérszém
28. 22. Folyésitasi Osztaly 22
29. 23. Folydsitasi Osztaly 32
30. Ill. Folyésitasi Féosztaly 39
31. 31. Folydsitasi Osztaly 42
32. 32. Folydsitasi Osztaly 23
33. 33. Folyésitasi Osztaly 33
34. IV. Folyésitasi Féosztaly 49
35. 41. Folyésitasi Osztaly 41
36. 42. Folyésitasi Osztaly 25
37. 43, Folyésitasi Osztaly 20
38. Specidlis Ellatasok Féosztalya 61
39. Specidlis I. Osztaly 61
40. Specidlis II. Osztaly 18
41. Nemzetkozi Folydsitasi Féosztaly 55
42. Eurépai Uniés Ugyek Osztalya 57
43. Egyezmények Osztalya 56
44, Gazdasagi vezetd 76
45. Ellatasi Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly 72
46. Szamfejtési Féosztaly 13
47. MUkodési Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly 79
48. Logisztikai és Uzemeltetési Féosztaly 102
49. Informatikai Témogatasi Féosztaly 107
50. Folyositas Uzemeltetési Féosztaly 103
51. Megéllapitési lgazgatdhelyettes 35
52. Nemzetkdzi Megallapitasi és Fegyveres Nyugdijligyek I. Féosztalya 36
53. Nemzetkézi Igazgat6sagi és Ugyfélszolgélati Osztaly 91
54. Nemzetkdzi Nyugdijligyek I. Osztély 92
55. Fegyveres Nyugellatasi Osztély 38
56. Nemzetkdzi Megallapitasi Nyugdijiugyek Il. Féosztaly 37
57. Nemzetkdzi Nyugdijligyek II. Osztaly 93
58. Nemzetkozi Nyugdijligyek Ill. Osztaly 94
59. Nemzetkozi Nyugdijligyek IV. Osztaly 926
60. Ellatadsban Részesuil6k Jogan Hozzatartozdi Igényeket Elbirdld 59

Féosztaly
61. Hozzétartozoi Igényeket Elbiralé I. Osztaly 51
62. Hozzéatartozoi Ilgényeket Elbiralé Il. Osztaly 52
63. lgényelbiralast EI6készitd Osztaly 09
64. Nyilvantartds-kezelési és KorszerUsitési Féosztaly 40
65. Nyilvantartds Korszer(sitési Osztaly 101
66. Nyilvéntartas-kezelési Osztaly 45
67. Torzsszamos lgyek iktatokonyve 110
Specialis feladatra kiosztott vezérszamok
68. Nyugdijtranszfer (Megallapitasi terilet) 97
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AZ ONYF KOZPONT IRATTARI TERVE

5. fiiggelék

Tétel- Tirgy Megd6rzési id6 Levéltarba adas ideje
szém (év) (év)
ALTALANOS RESZ
Al Megsz(int tételszam - -
A2 Jogi irdnymutatdsok (irdnyelvek, tdjékoztatdk) 15 -
A3 Allami szamvevészéki vizsgélati részjelentések, azok 5 -
szakteriletenkénti véleményezése
A4 Szakmai tajékoztatdk, szakmai vélemények, konferencidk 15 -
jegyz6konyvei
A5 Olyan egyedi Uigyekre vonatkozo levelezések, melyek hasonlo 10 -
tgyekben allasfoglalasoknak tekintheték, szakmai korlevelek
A6 Korlevelek (nem szakmai) 1 -
A7 Kormany-el6terjesztések, torvényjavaslatok, 2 -
jogszabalytervezetek véleményezései (ehhez kapcsolédoé hazon
belili levelezések)
A8 Utasitasok, szabalyzatok stb. véleményezése 2 -
A9 Munkatervek, feladattervek (szakterileti, illetve részanyagok) 1 -
- a targyévet kovetd
A10 | Munkaértekezleti beszamolok, tajékoztatok, jegyzékdnyvek 3 -
(szakterdileti)
A11 Munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyvek (kivéve vezetdi 5 -
munkakor)
A12 | Vezet6i munkakor dtadds-atvételi jegyzékonyvek nem selejtezhetd 15
A13 Igénylések, tdjékoztatasok, értesitések, illetékességbdl 1 -
tovéabbitott belsd levelek
A14 | Felvildgositdsok, tajékoztatasok, illetékességbdl tovabbitott kiilsé 1 -
levelek
A15 Megéllapodasok, szerzédések (hatalyvesztést kbvetd) 15 -
A16 | Megrendelések 2 -
A17 | Megszlint tételszdm - -
A18 | Erdekl6ds, tajékoztato levelek 1 -
A19 | Kozérdekl bejelentés, javaslat, panasz 3 -
A20 | Személyes adattal kapcsolatos kérelem 3 -
A21 Kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem 3 -
A22 | Tajékoztatasul kapott” személyi anyagok (pl. athelyezés, 1 -
atsorolds, kinevezés)
A23 | Keretgazdai szdmlak kifizetésének el6készitésével kapcsolatos 2 -
dokumentum masolatai, keretgazdai levelezés
A24 | Jelenléti ivek masolatai 1 -
A25 | A szervezeti egységek leltdrozassal kapcsolatos részanyagai 5 -
A26 | Ebédjegyigényléssel kapcsolatos dokumentéacidk masolatai 1 -
A27 | Szabadsag-nyilvantartas, szabadsdgengedély (masolatai) 2 -
A28 | lktatokonyvek nem selejtezhet6 15




3648

HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 29. szam

Té1iel— Targy Megc’irlzési id6 Levéltérbaj adas ideje
szém (év) (év)
A29 | Selejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd, -
hatéridé nélkdili
A30 | Kézbesitd kdnyvek, postakonyvek, dtadodlistak 5 -
A31 Kozbeszerzési eljarasok anyagai (a szerzédés teljesitésétdl 5 -
szamitott, jogorvoslati eljaras befejezését koveto)
A32 | Kdzbeszerzési ligyek 5 -
A33 Projektdokumentacidk, 6nallé projektek, munkacsoportok 5 -
dokumentacidi
A34 | Az 4gazatot felligyelé miniszternek kildott jelentések, 5 -
levelezések és tajékoztatd anyagok
A35 | ,Uvegzseb”adatszolgaltatas, levelezés 5 -
A36 | FEUVE anyagok 5 -
A37 | Tovdbbképzések, tréningek anyagai (szervezés, lebonyolitas, 2 -
jelentés)
A38 | Eurdpai unios palyazatokkal kapcsolatos dokumentacidk 15 -
A39 | Nem beazonosithatd kiildemények (feladé nem éllapithaté meg) 1 -
A40 | Levéltari dtadas-atvételi jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd, -
hatéridé nélkdili
A41-100| Szabadon hagyott tételek
FOIGAZGATOI IRATOK
B1 Kormany és minisztériumok munkatervei 1 -
B2 Az dgazat feladatkorét érintd levelezés a felligyeleti szervvel nem selejtezhetd 15
B3 Nyugdijemelés (évenkénti emelések el6készitése) 5 -
B4 Megsz(int tételszam - -
B5 Megszlint tételszam - -
B6 MUkodési vagyongazdalkodassal kapcsolatos levelezés 5 -
B7 Vagyonkezelés és -hasznositds levelezései nem selejtezhet6 15
B8 Nemzetkdzi levelezés nem selejtezhet6 15
B9 Addzassal (nyugdijbiztositast érintd) kapcsolatos levelezés 5 -
B10-100| Szabadon hagyott tételek
SZERVEZESI (IGAZGATASI) IRATOK
C1 A nyugdijbiztositds szervezetére, m(ikodésére vonatkozd nem selejtezhet6 15
elSterjesztések, iratok, mikddési jelentések
Q Igazgatosagok felépitésére, tagozddasara, feladatkorére és nem selejtezhetd 15
teruleti illetékességre vonatkozé tervezetek, utasitasok stb.
c ONYF f6éigazgatoi utasitasok, ONYF szabalyzatok, korlevelek nem selejtezhetd 15
C4 ONYF munkatervek, feladattervek nem selejtezhetd 15
a5 Igazgatésagi munkatervek, beszamoldk 5 -
(@) ONYF beszédmoldk nem selejtezhetd 15
c7 Igazgatosag éves munkat értékeld értekezleteinek jegyzékdnyvei | nem selejtezhetd 15
c8 Igazgatoi értekezletek emlékeztetdi nem selejtezhet6 15
c9 Féosztalyvezetdi, szlik korl vezetdi megbeszélések emlékeztetsi | nem selejtezhetd 15
C10 | Igazgat6i munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos nem selejtezhet6 15
jegyz6konyvek
cn Megszlint tételszam - -
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C12 | ONYF kozponti bélyegzé-nyilvantartasa nem selejtezhetd, -
hatéridé nélkdili
C13 | Helységnévmutato nem selejtezhetd, -
hataridé nélkuli
C14 | Iratkezelési szabdlyzat, irattari terv és iratkezeléssel kapcsolatos nem selejtezhetd, -
ellendrzések jegyzékonyvei hatarid6 nélkiili
C15-100| Szabadon hagyott tételek
ALTALANOS JOGI IRATOK
E1 Megszlint tételszam - -
E2 Megsztlint tételszam - -
E3 Szerzédések, megallapodasok (hatalyvesztést kovets) 15 -
E4 Megsz(int tételszdm - -
E5 Megsz(int tételszam - -
E6 Vagyonkezeléssel kapcsolatos jogi tigyek, vélemények nem selejtezhet6 15
E7 Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyek 5 -
E8 Peres tigyek 15 -
E9 Megsz(int tételszdm - -
E10 | Jogiszakvélemények 10 -
E11 Megszlint tételszam - -
E12 | Munkaltatoi kdlcson tgyek 10 -
E13 Kovetelések érvényesitésével kapcsolatos ligyek 15 -
E14-100 | Szabadon hagyott tételek
HUMANPOLITIKAI IRATOK
H1 Szabadsag megallapitas 3 -
H2 Megszlint tételszam - -
H3 Keretgazdai feladatokkal kapcsolatos iratok nyilvantartasa 3 -
H4 Személyi anyagok 50 -
H5 Megsz(int tételszam - -
H6 Megszlint tételszam - -
H7 Kozszolgalati statisztikai adatgyjtéssel kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatas (Iétszam és bér)
H8 Szakmai konferencidk, egyéb rendezvények 2 -
H9 Megsz(int tételszdm - -
H10 | Tanulményi szerz6dések és az azzal 6sszefliggd levelezések 5 -
(tanulmanyi kotelezettség teljesitését kovetben)
H11 Megbizasi szerz6dések (hatalyvesztést kdvetd) 15 -
H12 | Humanpolitikai jellegl egyéb szerz8dések (hatalyvesztést 5 -
kovetd)
H13 | Fegyelmi eljarassal kapcsolatos tigyek (hatélyvesztést kovetéen) 5 -
H14 | Munkaltatéi lakdstdamogatasi szerz6dések és az azzal 6sszefliggd 5 -
levelezések (a visszafizetést6l szamitott)
H15 | Szolgalati lakadsok bérleti szerz6dései (hatélyvesztést kdvetd) 5 -
H16 | Megszlint tételszdm - -
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H17 | Megszlint tételszdm - -
H18 | Igazgatdsagokkal kapcsolatos levelezés 1 -
H19 | Megszlint tételszdm - -
H20 | A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz616 1 -
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet alapjan megilletd utazasi
igazolvanyokkal 6sszefliggé levelezések
H21 Megsz(int tételszdm - -
H22 | Udiiltetéssel kapcsolatos levelezések 3 -
H23 | Nyugdijbiztositasi Dolgozék Szakszervezete 2 -
H24 | Alapitvanyokkal kapcsolatos levelezés 2 -
H25 Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel 6sszefliggd iratok, levelek 6 -
H26 | Eurdpai Unidhoz valo csatlakozassal 6sszefliggo levelezés 3 -
H27 | Kbzigazgatasi alap- és szakvizsga levelezések 3 -
H28 | Megszlint tételszam - -
H29 Képzési terv 5 -
H30 | Megszlint tételszam - -
H31 Megsz(int tételszdm - -
H32 | Megsz(int tételszam - -
H33 | Szlrévizsgalattal és foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokkal 3 -
0sszefliggd levelezések
H34 | Allami kitiintetések és Szent Krist6f-napi kitiintetések 5 -
H35 | KOZIGTAD adatszolgaltatas 10 -
H36 | Palyazattal kapcsolatos anyagok 10 -
H37 | Onéletrajzok 1 -
H38 | Megszlint tételszam - -
H39 | Megszlnt tételszam - -
H40 | Rehabilitacios adatszolgaltatas 5 -
H41 Szocidlis segélyekkel és albérleti hozzajaruldssal kapcsolatos 3 -
valamennyi levelezés (lejarat utan)
H42 | Ellen6riigazolvanyok 50 -
H43 | SAP és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos iratok, 3 -
levelezések
H44 | Megszlint tételszam - -
H45 | Személyligyekkel kapcsolatos egyéb levelezések, allasfoglaldsok 2 -
H46 | Létszamcsokkentés 5 -
H47 | Megszlint tételszam - -
H48 | Munkaltatéi tdmogatéssal kapcsolatos levelezés, szerz8dés 5 -
(Onkéntes Nyugdijpénztar, Onsegélyezé pénztar stb.)
(hatélyvesztést koveto)
H49 | Prémiumévek programmal &sszefliggd koltségvetési, bejelentési 6 -
és visszaigénylési kotelezettséggel kapcsolatos anyagok
H50 | Oszténdijas foglalkoztatassal kapcsolatos levelezések 2 -
H51 Cafetéria-juttatas 1 -
H52 | A munkdba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél sz6l6 1 -
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet alapjan jogosultak munkaba
jarassal kapcsolatos koltségtéritéseinek valamennyi bizonylata
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H53 | Temetési segélyekkel és kegyeleti tamogatassal 6sszefiiggd 1 -
valamennyi levelezés
H54 | llletményeléleg 1 -
H55 | Vagyonnyilatkozatok hataridé nélkuli -
(Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy
a kotelezett éltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kbvetden vissza
kell adni a kotelezettnek)
H56 | Teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos levelezések 2 -
H57-100| Szabadon hagyott tételek
KOLTSEGVETESI FELUGYELETI ES BELSO ELLENORZESI IRATOK
J1 Belsé ellenérzési dokumentaciok, jelentések (ONYF) nem selejtezhet6 15
J2 Igazgatosagoktol elektronikus Uton érkezett belsé ellendri 5 -
jelentések
J3 Egyéb lgyiratok (dokumentacidk): emlékeztetdk, tanfolyamok 1 -
anyagai, tdjékoztatasul kapott személyi anyagok (pl. atsorolas,
kinevezés)
J4 Megsz(int tételszdm - -
J5 Megsz(int tételszdm - -
J6 Pénzligyi-gazdasdgi ellen6rzések éves munkaterve 5 -
J7 Az igazgatasi szerveknél végzett ellen6rzések programjai, 15 -
megbizélevelek, anyagbekérések, egyeztetésekkel kapcsolatos
levelezések, rész-, illetve 0sszefoglalé jelentések, ezekre érkezett
észrevételek, intézkedési tervek
J8 Megsz(int tételszam - -
J9 Kulsé ellenérzések jelentései, jegyzékonyvei nem selejtezhet6 15
(Allami Szamvevészék, Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,
Nemzetgazdasagi Minisztérium stb.)
J10 Az igazgatasi szervektdl bekért jelentések, illetve az ezekbdl 10 -
készitett 6sszefoglalo jelentés
Jn Megsz(int tételszam - -
J12 Levelezés az ONYF szervezeti egységeivel, adat- és informéacié 5 -
bekérés, egyeztetés céljabol
J13 Eves, illetve eseti beszamoldk a pénziigyi-gazdasagi ellenérzési 5 -
tevékenységrél
114 Belsé ellenérzési munkatervek 10 -
J15-100 | Szabadon hagyott tételek
PENZUGYI-GAZDASAGI FOIGAZGATO-HELYETTES IRATAI
M1 Pénzligyi-gazdasdagi teriiletre vonatkozé belsé ellendri jelentések 3 -
és ebbdl eredd feladat végrehajtasarol szo16 tajékoztatdk
M2 Az Allami Szamvevészék vizsgalati jelentései, azok nem selejtezhetd 15
véleményezése
M3 Auditori, kdnyvvizsgaldi jelentések a Nyugdijbiztositasi Alap 10 -
koltségvetési beszamoloirdl, azok véleményezése
(ezzel kapcsolatos hazon beliili levelezés)
M4 A Nyugdijfolyositd lgazgatdsag anyagai a miikodési és ellatasi 5 -
szektor vonatkozasaban (levelezés, intézkedés stb.)
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M5 Igazgatésagok anyagai miikodési és ellatasi szektor 5 -
vonatkozéasaban (levelezés, intézkedés stb.)
Mé A Magyar Allamkincstarral kapcsolatos anyagok (levelezések, 5 -
megallapodasok stb.)
M7 Megszlint tételszam - -
M8 Megsz(int tételszdm - -
M9 ONYF és a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal kozotti pénziigyi- 8 -
szamviteli elszamolasok, jarulék-folyészamla vezetésével
kapcsolatos anyagok (levelezés, elszdmolds, megallapodas)
M10 | Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar és az ONYF kozotti 8 -
pénziigyi szamviteli elszamoldsok (levelezés, megallapodas)
M11 | Afellgyeleti szerv részére készitett pénzligyi-gazdasagi, nem selejtezhetd 15
vagyongazdalkodasi javaslatok, elSterjesztések, szakmai
levelezések
M12 | A Nyugdijbiztositasi Alap gazdéalkodaséaval kapcsolatos 10 -
allasfoglalasok bekérése az dllamigazgatasi szervek részérél
(Nemzetgazdasagi Minisztérium, Allami Szamvevészék stb.)
M13 | A Nyugdijbiztositasi Alap gazdélkoddasaval kapcsolatos levelezés 2 -
egyéb szervekkel (posta, bank stb.)
M14 | Megszlint tételszam - -
M15 | Megszlint tételszam - -
M16 | Megsz(int tételszam - -
M17 | Megsz(int tételszdm - -
M18 | Megsz(lint tételszdm - -
M19 | Megsz(lint tételszam - -
M20 | Megszlint tételszam - -
M21 | Azigazgatdsagok gazdalkodasara vonatkozo féigazgato- 2 -
helyettesi irdnymutatasok, leiratok
M22 | Megsz(int tételszam - -
M23 | Megsz(int tételszam - -
M24 | Nemzetgazdasagi Minisztérium havi pénzforgalmi jelentés 5 -
(adatszolgaltatasi tablak)
M25 | ONYF koltségvetésével, végrehajtasaval kapcsolatos tigyiratok 5 -
M26 | Megsz(int tételszdm - -
M27-100| Szabadon hagyott tételek
KOLTSEGVETESI IRATOK
N1 Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetésének évenkénti anyaga, nem selejtezhet6 15
el6készité torvényjavaslata
N2 Megsz(int tételszdm - -
N3 Megsz(int tételszam - -
N4 Megszlint tételszam - -
N5 Megszlint tételszam - -
N6 Megszlint tételszam - -
N7 Megsz(int tételszdm - -
N8 Megsz(int tételszdm - -
N9 Koltségvetést érint6 tigyek 5 -
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N10 | Igazgatdsi szervek éves koltségvetésével, koltségvetés 5 -
végrehajtasaval kapcsolatos iratok
N11 Megszlint tételszam - -
N12 | Megszlint tételszam - -
N13 | Kbzgazdasagi és Koltségvetési Féosztaly koriratai 5 -
N14 | Megszlnt tételszdm - -
N15 | Koltségvetési adatszolgdltatasok (Nemzetgazdasagi Minisztérium 5 -
és egyéb kiilsé szervek)
N16 | Nyugdijbiztositasi Alap zarszamadasi javaslat nem selejtezhet6 15
N17 | Megsz(int tételszam - -
N18 | Megszlnt tételszdm - -
N19 | Megszlint tételszdm - -
N20 | Megsz(int tételszdm - -
N21 Megszlint tételszam - -
N22 | Megszlint tételszam - -
N23 | Megszlint tételszam - -
N24 | Megsz(int tételszdm - -
N25 | Megsz(int tételszam - -
N26 | Megszlint tételszam - -
N27 | Megszlint tételszam - -
N28 | Megszlint tételszam - -
N29 | Megsz(int tételszdm - -
N30 | Megsz(int tételszdm - -
N31 Megszlint tételszam - -
N32 | Eléiranyzat-kezeléssel kapcsolatos kincstari Ligyek 5 -
N33 | Koltségvetési tervezéssel, a keretgazdai nyilvantartassal 5 -
kapcsolatos iratok
N34 | Jogkorokre vonatkozo felhatalmazasok 5 -
N35 | Kontrolling és egyéb adatszolgaltatdsokhoz kapcsolédo levelezés 2 -
N36 | Megszlint tételszam - -
N37 | Megszlnt tételszam - -
N38-100| Szabadon hagyott tételek
PENZUGYI ES SZAMVITELI IRATOK
P1 Pénziigyi, szdmviteli alapbizonylatok (szdmla, feladds) -
P2 A hazipénztari okmanyok -
P3 A pénzforgalom tervezésének iratai — el6készit6 iratok, -
tervezetek
P4 Joévahagyott finanszirozasi terv 10 -
P5 A pénzforgalom elemzésének iratai -
P6 Megszlint tételszam - -
P7 Megsztlint tételszam - -
P8 Megsz(int tételszdm - -
P9 A szerzédések kincstari bejelentési, beszamolasi iratai 8 -
(hatélyvesztést koveto)
P10 | Addelszdmolasi iratok (beadast kovetd) 5 -
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P11 Kulfoldi kiklldetések iratai 8 -

P12 | A bérelszdmolas alapiratai 10 -

P13 Bérkartonok 50 -

P14 | Bérfeladasok 10 -

P15 Bérrel kapcsolatos informacids iratok 5 -

P16 Evkozi bérstatisztikai adatszolgéltatas iratai 10 -

P17 Eves bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai nem selejtezhetd 15

P18 | Bérelszamolasi nyilvédntartasok 50 -

P19 | Tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok 50 -

P20 | Auditélasi anyagok 10 -

P21 Szamviteli elszamolasra vonatkozé szakmai allasfoglalasok és 5 -
levelezések

P22 | A nem Nyugdijbiztositasi Alapbdl finanszirozott elldtasokkal 15 -
kapcsolatos megallapodasok, szerz6dések (hatalyvesztést
kovetd)

P23 | Megsziint tételszam - -

P24 | Fékonyvi kivonatok: 1. fékonyvi kivonatok, 2. naplok, 8 -
3. szamlalapok, 4. évkozi és év végi kivonatok

P25 | Analitikus kivonatok: 1. naplok, 2. kartonok, 3. évkozi és év végi 8 -
fékonyvvel egyeztet6 kivonatok

P26 Leltarozas, selejtezés iratai 8 -

P27 Megsz(int tételszdm - -

P28 | Vegyes konyvelési bizonylatok -

P29 | lgazgatésdgok beszamolasi kotelezettségével kapcsolatos -
bizonylatok

P30 Féléves beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok 8 -
- negyedéves mérlegjelentés

P31 Auditélt éves beszamolok 15

P32 | Targyi eszkdzok aktivélasa, tzembe helyezése -

P33 Szamlarendek 10 -

P34 | Beruhdzasi statisztikai jelentések -

P35 Dolgozoi lakasépitési tdmogatds nyilvantartasa (futamidé lejartat -
kovetd)

P36 | ONYF-Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztar elszamolds 8 -
bizonylatai

P37 | Nemzetgazdasagi Minisztérium havi informacids adatszolgaltatas -

P38 | Nemzeti Add- és Vamhivatal jarulékelszdmolas bizonylatai -

P39 Magyar Allamkincstarral térténd egyeztetési és kincstari -
beszdmolé dokumentacié

P40 | Megszlint tételszam - -

P41 A szamviteli feldolgozéasnal alkalmazott miikddoképes 8 -
szamitégépes program

P42 | Cafetéria-juttatashoz kapcsoldédé alapbizonylatok 8 -

P43 | Az ellatési szektor részére a jarulék- és korengedményes nem selejtezhet6 15
tartozasok fejében megitélt vagyonelemekkel kapcsolatos
megallapodésok, hasznositasok, egyeztetések iratai

P44 | Vagyonkezel6 szervezetekkel kapcsolatos levelezések 8 -
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P45 Konyvelési bizonylatok (fékonyvi kdnyvelési bizonylatok, 8 -
Osszesité konyvelési bizonylatok)
P46-100| Szabadon hagyott tételek
GAZDASAGI, BERUHAZASI ES VAGYONKEZELESI IRATOK
R1 Megszlint tételszam - -
R2 Kormany-el6terjesztések, torvényjavaslatok, 2 -
jogszabalytervezetek
R3 Megsz(int tételszam - -
R4 Auditori vizsgalatok dokumentumai és ezzel kapcsolatos nem selejtezhet6 15
levelezések
R5 Leltar 15 -
R6 Megsz(int tételszdm - -
R7 Megsz(int tételszam - -
R8 Szakértéi anyagok 10 -
R9 Megszlint tételszam - -
R10 | lgazgatésagokkal kapcsolatos szerzédések, megallapodasok, 15 -
pénziigyi kifizetések (hatalyvesztést koveto)
R11 lgazgatésagokkal kapcsolatos egyéb levelezés 5 -
R12 | Tenderdokumentacidk nem selejtezhet6 15
R13 | M(kodési vagyongazdalkodassal kapcsolatos anyagok, nem selejtezhet6 15
levelezések
R14 | Megszlint tételszdm - -
R15 Beszerzéssel kapcsolatos tigyek levelezései 5 -
R16 | Raktarkezeléssel, anyaggazdalkodassal kapcsolatos tigyek -
R17 | Leltérozasi, selejtezési tevékenység 10 -
R18 | Ebédjegyellatas -
R19 Kézponti nyomtatvényellatas -
R20 | Megsz(int tételszdm - -
R21 Gépjarm és szolgalati lakds lizemeltetésével kapcsolatos 8 -
dokumentumok
R22 | Uzemeltetési tevékenység (a székhazépiilet karbantartasaval 2 -
kapcsolatos megrendelések, levelezések)
R23 Garancidlis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -
R24 | Gazdasagi, beruhazasi és vagyonkezelési feladatok nem selejtezhetd 15
végrehajtasahoz szlikséges koltségvetési tervek és a koltségvetés
végrehajtasaval 6sszefliggé dokumentumok
R25 Szerzédések és annak nyilvantartasai (beruhazasi, felujitasi) nem 15
selejtezhetd
R26-100| Szabadon hagyott tételek
INFORMATIKAI IRATOK
S1 Igények (eszkdz, jogosultsag, el6adoterem) 2 -
S2 Megsztint tételszam - -
S3 NYUGDMEG levelezések 5 -
S4 Megsz(int tételszdm - -
S5 Ellendrzés, Belsd Ellendrzés levelezései 2 -
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S6 Pénziigyi adminisztracids levelezés 5 -
S7 Leltar 5 -
S8 Biztonsadggal, mentéssel kapcsolatos anyagok nem selejtezhetd, -

hataridé nélkuli
S9 Halozatok (LAN, WLAN helyi és orszagos hélézatok) 5 -
S10 | KELEN rendszer (a kdzponti elektronikus nyilvantartassal 5 -
kapcsolatos levelezés)
S11 Megsz(int tételszam - -
S12 LOTUS NOTES (iktaté-levelezé programmal kapcsolatos levelezés) 5 -
S13 | Jogosultsagigények 5 -
S14 Elektronikus irat kikérésekkel kapcsolatos levelezés 5 -
S15 Mobiltelefonokkal kapcsolatos levelezés 5 -
S16 Uzemeltetéssel kapcsolatos levelezések (licencek, eléfizetések, 2 -
szoftvertermékek)
S17 Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos levelezések (pl. klimak, 2 -
géptermi atalakitasok)
S18 | Teljes kord Gizemeltetési szolgéltatasokkal kapcsolatos levelezés 2 -
S19 | Informatikai projektek 5 -
S20-100| Szabadon hagyott tételek
ALKALMAZAS-FEJLESZTESI IRATOK
T1 Informatikai tervek 10 -
T2 Informatikai tenderek, szerz6dések, megallapodasok, nem -
megrendelések, teljesités igazoldsok selejtezhetd,
hataridé nélkuli
T3 Informatikai fejlesztések dokumentacioi, szoftverek (hasznalatbdl 3 -
torténd kivonas utan)
T4 Kutatasi fejlesztési tanulmanyok és vilagbanki kolcsonok nem 15
keretében megvaldsitasra kerlilé tanulméanyok selejtezhet6
T5 Szolgalati idé, illetve kereseti adatokat tartalmazé nyilvantartadsi | nem selejtezhetd, -
lapok legaldbb a biztositott, volt biztositott 85. életévének hataridé nélkuli
betoltéséig
T6 Nyilvantartasi formanyomtatvanyok, foglalkoztatéi programok nem selejtezhetd, -
specifikaciéi hatarid6 nélkili
T7 Programtesztelési jegyz&konyvek 2 -
T8 Megszlint tételszam - -
T9 NYUGDMEG rendszer médositasaval, fejlesztésével kapcsolatban 5 -
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések, allasfoglalasok
(a rendszer hasznélatbdl torténd kivonasa utan)
T10 LOTUS NOTES levelezérendszer, IKTAT rendszer, Nyomtatvany- 5 -
Adatbazis, TRANSZFER fejlesztésével, modositasaval
kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések
T11 A tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra 5 -

jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok fedezetérél sz616 torvény
alapjan kétheté megallapodasokkal kapcsolatos MEGALL
program tesztanyagai, ezzel kapcsolatos levelezések (a rendszer
hasznalatbol torténd kivondsa utén)




HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 29. szam

3657

szam

Tétel-

Targy

Megdrzési id6

(év)

Levéltarba adas ideje

(év)

T12

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz616 torvény alapjan
végzett méltanyossagi nyugdijemeléssel kapcsolatos MELTAN és
EGYSZERI SEGELY, KRIZIS rendszer fejlesztésével, médositasaval
kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések
(a rendszer hasznalatbol torténé kivonasa utan)

5

T13

ELLENORI rendszer fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbol torténd kivondsa utén)

T14

NYUGDMEG-KELEN interfész fejlesztésével, médositasaval
kapcsolatban keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések
(a rendszer hasznalatbol torténd kivonasa utan)

T15

Megsz(int tételszdm

T16

Megsz(int tételszdm

T17

Megsz(int tételszam

T18

Nyugdijfolydsitasi funkcidk megvalositasaval, fejlesztésével,
modositasaval kapcsolatban keletkezett papiralapu
tesztanyagok, levelezések (a rendszer hasznalatbdl torténé
kivonasa utan)

T19

Az elektronikus tgyintézés (Dokumentum Kapu és e-NYENY]
rendszerek) fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbdl torténd kivonasa utan)

T20

KELEN-rendszer fejlesztésével, modositasaval kapcsolatban
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbol torténd kivondsa utén)

T21

KELEN kozponti adatbazis-korrekciék dokumentumai

nem selejtezhetd,
hatarid6 nélkili

T22

A NYUGDMEG rendszer orvosi moduljaval kapcsolatos fejlesztési
tesztanyagok, levelezések, allasfoglalasok
(a rendszerhasznalatbdl torténd kivondsa utan)

5

T23

A NYUGDMEG és a NYUGDMEG-KELEN interfész rendszerekre
vonatkozé hibajelzések munkalapjai

T24

A Nemzeti Ado- és Vambhivataltdl érkezé nyugdijbiztositasi
adatszolgdltatassal kapcsolatos egyeztetések jegyzékonyvei,
az adatatadassal kapcsolatos szakmai és informatikai
megallapodasok dokumentacioi

T25

A NYUGDMEG rendszer nemzetkdzi moduljaval kapcsolatos
fejlesztési tesztanyagok, levelezések, llasfoglalasok (a rendszer
hasznalatbdl torténd kivonasa utan)

T26

A Dokumentumtarral kapcsolatos fejlesztések, tesztelések,
allasfoglalasok (a rendszer hasznalatbdl torténd kivonasa utan)

T27

Egyéni szamlarendszer fejlesztésével 9sszefliggé levelezések,
tesztanyagok (a rendszer hasznalatbdl torténé kivondsa utan)

128

Adategyeztetési eljarast tamogaté rendszerek (EETUR, AGA,
Filenet) fejlesztésével, tesztelésével kapcsolatos dokumentumok
(a rendszer hasznalatbdl torténd kivonasa utan)

T29

Okmanyrogzit6 alkalmazasok (szkennelt, altaldnos, JAFO1,
JAFO2) fejlesztésével, tesztelésével kapcsolatos dokumentaciok
(a rendszer hasznalatbdl torténd kivonasa utan)
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T30 | MEMESE rendszer fejlesztésével, médositasaval kapcsolatban 5 -
keletkezett papiralapu tesztanyagok, levelezések (a rendszer
hasznalatbol torténd kivondsa utén)
T31 A FileNet Digitalis Iratkezelési Funkciok fellletének fejlesztésével, 5 -
modositasaval kapcsolatban keletkezett papiralapu
tesztanyagok, levelezések (a rendszer hasznalatbdl torténé
kivonasa utan)
T32 | Az Online Idépontfoglalé alkalmazas fejlesztésével, 5 -
modositasaval kapcsolatban keletkezett papiralapu
tesztanyagok, levelezések (az alkalmazas hasznélatbdl torténd
kivonasa utan)
T33 Az ONYF honlapjan talalhaté Nyomtatvanytar fejlesztésével, 5 -
modositasaval kapcsolatban keletkezett papiralapu
tesztanyagok, levelezések (a rendszer hasznalatbdl torténé
kivonasa utan)
T34-100 | Szabadon hagyott tételek
ADATVEDELEMMEL, ADATBIZTONSAGGAL ES INFORMACIOSZABADSAGGAL KAPCSOLATOS IRATOK
U1 Adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos dokumentaciok 10 -
u2 Megsziint tételszam - -
U3 Megsziint tételszam - -
U4 Kozérdekl adatok kozzétételével kapcsolatos levelezések, 3 -
allasfoglalasok
U5-100 | Szabadon hagyott tételek
BIZTONSAGTECHNIKAI IRATOK
Z1 Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatdsi naplé és nyilatkozat 15 -
Z2 Tlzvédelmi, munkavédelmi, rendészeti ellenérzés jegyzékonyvei 5 -
Z3 Létesitmények vizsgalati jegyz6konyvei (lejarat utan) 5 -
Z4 Tliz-, munkavédelmi, rendészeti levelezés 2 -
Z5 Munkabaleseti jegyzékdonyv 5 -
Z6 Megsz(int tételszam - -
z7 Riasztasi, berendelési tervek, levelezés 2 -
Z8 Irodai kulcsok kiadasi és visszavételi nyilvantartasa 1 -
Z9-100 | Szabadon hagyott tételek
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KULONOS RESZ
MELTANYOSSAGI ES UGYFELSZOLGALATI IRATOK
D1 Kivételes nyugdijemeléssel kapcsolatos ligyek -
D2 Kivételes nyugelldtas megallapitdsaval kapcsolatos ligyek 10 -
(a nyugdijasra iranyadé éregségi nyugdijkorhatar betoltését
kovetd)
D3 Kivételes arvaellatds megallapitasaval kapcsolatos ligyiratok 10 -
(25. életév betoltését kovetd)
D4 A féosztdly altal készitett statisztikai kimutatdsok, tablazatok, 5 -
az igazgatasi szervek kivételes nyugdijemeléssel, illetve
megallapitassal kapcsolatos statisztikai jelentései
D5 Kivételes nyugelldtas-megallapitas, -emelés engedélyezési 5 -
jegyzékei (NYUFIG-hoz tovabbitott)
D6 Ugyfél-tajékoztatok készitésével kapcsolatos anyagok 2 -
D7 Megsz(int tételszdm - -
D8 Egyszeri segélykérelem 1 -
D9 Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 2 -
D10 Megsz(int tételszam - -
D11 Megsz(int tételszam - -
D12-100 | Szabadon hagyott tételek
NYUGDIJ-JOGI IRATOK
F1 Tarsadalombiztositasi jogszabalyok médositasanak nem selejtezhet6 15
el6készitésében vald kdzrem(ikddés
F2 Megsz(int tételszam - -
F3 Megsz(int tételszam - -
F4 A NYUGDMEG rendszer programmaodositasaval kapcsolatban 10 -
keletkezett iratok (megrendelések, tesztanyagok)
F5 Kuria el6tti fellilvizsgalati kérelmek 10 -
F6 Tarsadalombiztositasi targyu torvényjavaslatok, 10 -
jogszabalytervezetek
F7 Megsz(int tételszdm - -
F8 Alkotmanyjogi panaszbeadvanyok és ligyészségi nem selejtezhetd 15
intézkedésekkel kapcsolatos felterjesztések
F9 Megsz(int tételszam - -
F10 Megsz(int tételszam - -
F11 Kuria el6tti korkedvezménnyel kapcsolatos felllvizsgalati nem -
kérelmek selejtezhetd,
hataridé nélkali
F12 Megtéritési igények érvényesitésével kapcsolatos 15 -
allasfoglalasok
F13 A MEMESE rendszer programmodositasaval kapcsolatban 10 -
keletkezett iratok (megrendelések, tesztanyagok)
F14-100 | Szabadon hagyott tételek
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JOGI, SZAKIGAZGATASI, ELLENORZESI SZAKTERULET IRATAI
G1 Korkedvezményes munkakorre vonatkozo éllasfoglalasok nem -
selejtezhetd,
hataridé nélkili
G2 Nyugdijelbirdlashoz sziikséges nyomtatvanyokkal kapcsolatos 2 -
iratok
G3 Ellendrzési jegyzékonyvek, ellendri jelentések, feljegyzések 10 -
G4 Megsziint tételszam - -
G5 Igazgatasi szervek jelentései (az ezekbdl 6sszedllitott jelentések) 10 -
G6 Megsz(int tételszam - -
G7 Korkedvezmény-biztositési jarulék megfizetése alodli nem -
mentesitésrél sz616 hatdrozatok selejtezhetd,
hatérid6 nélkali
G8-100 | Szabadon hagyott tételek
NYUGDIJELEMZESI, TERVEZESI ES STATISZTIKAI IRATOK
K1 Az évenkénti nyugdijemelések, korrekcidk szamitdsi anyagai, 10 -
az ezzel kapcsolatos el6terjesztések
K2 A nyugdijbiztositasi rendszer reformjéra, véltozasaira, nem selejtezhet6 15
atalakitaséra vonatkozo el6terjesztések, javaslatok
K3 Adatszolgaltatasok, beszamolé jelentések dllamigazgatasi és nem selejtezhet6 15
egyéb szervek szamara (Orszaggyilés, Allami Szamvevészék)
K4 Igazgatasi szervek, nyugdijbiztositasi igazgatdsagok, ONYF 5 -
féosztalyok havi, negyedéves és éves statisztikai jelentései
K5 Megsz(int tételszdm - -
K6 Nyugdijban és nyugdijszeri ellatasban részesiilékrél késziilt nem selejtezhet6 15
allomanyi statisztikdk
K7 A féosztaly altal készitett statisztikai, koltségvetési kimutatasok, 10 -
tablazatok
K8 Nyugdijakkal, nyugdijrendszerrel kapcsolatos szamitésok, nem 15
tervezési iratok, elemzések selejtezhet6
K9 Kdzponti Statisztikai Hivatallal kapcsolatos levelezések, 15 -
adatszolgaltatasok és adatatadasok
K10 Egyéb statisztikai dokumentdaciok -
K11 NYUGDMEG, NYUGSTAT rendszerrel kapcsolatos 10 -
dokumentaciok
K12 Egyéb elemzési dokumentaciok 5 -
K13 Elldtasstatisztikai, kdltségvetési adatszolgaltatasok -
K14 Statisztikai adatkérések, adatszolgaltatasok (pl. Snkormanyzati) 10 -
K15 Statisztikai kiadvanyokkal kapcsolatos dokumentumok, -
levelezések
K16 ONYF kiadvanyokkal kapcsolatos dokumentumok, levelezések 5 -
(nem féosztélyi kiadvanyok)
K17 Nyugdijmodellezéssel, projektekkel kapcsolatos 10 -
dokumentumok, levelezések
K18-100 | Szabadon hagyott tételek
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NEMZETKOZI UGYEK IRATAI
L1 Nemzetkdzi intézményi kapcsolatok anyagai (egylittmkodési nem selejtezhetd 15
megallapodasok)
L2 Nemzetkozi szervezeti tagsdggal kapcsolatos levelezések, 5 -
anyagok
L3 Kulfoldi kiutazasokkal kapcsolatos levelezés 3 -
L4 Belfoldi fogadasokkal, konferenciaszervezéssel kapcsolatos 3 -
levelezés
L5 Kulfoldi szakanyagok és azok forditasai 10 -
L6 Tolmacsolassal, forditassal, utazassal, konferenciaszervezéssel -
kapcsolatos szerzédések (hatalyvesztést kbvetd)
L7 Nemzetkozi egyezményekkel 6sszefligg6 levelezés nem selejtezheté 15
L8 Uti jelentések, emlékeztet6k 10 -
L9 Megsz(int tételszam - -
L10 Eurépai Unié hivatalos szerveivel folytatott levelezés nem selejtezhetd 15
a nyugdijjogosultsag atruhazasa targyaban
L11 Kulféldon, harmadik dllamban él6 személyek nyugdijligyiratai 15 -
(62. életév betdltése utan)
L12 Kulfoldon, harmadik dllamban él16 személyek munkaviszony- 5 -
igazolasi kérelmeivel kapcsolatos tigyiratok
L13 Kulféldon, harmadik dllamban é16 személyek szolgalati idé 25 -
igazolasa (62. életév betdltése utan)
L14 Kulfoldre kiilonboz6é jogcimen kiutazok nyugdijbiztositasi 5 -
Ugyeinek iratai
L15 Magyar-jugoszlav nyugdij Ggyiratok (62. életév betdltése utan) 15 -
L16 Magyar-jugoszlav egyéb levelezési tigyek 5 -
L17 Magyar-jugoszlav szolgélati id6 igazolas (62. életév betdltése 25 -
utan)
L18 Magyar-bolgar nyugdij Ggyiratok (62. életév betdltése utan) 15 -
L19 Magyar-bolgar egyéb levelezési ligyek 5 -
L20 Magyar-bolgar szolgalati id6 igazolasa (62. életév betdltése 25 -
utan)
L21 Magyar-szovjet (Figgetlen Allamok Kézdssége tagallamai) 15 -
nyugdij tigyiratok (a kérelmezd 62. életéve betdltése esetén)
L22 Magyar-szovjet (Fiiggetlen Allamok Kéz6ssége tagallamai) 5 -
munkaviszony-igazolasi kérelmek
L23 Magyar-szovjet (Fliggetlen Allamok Kézdssége tagallamai) 25 -
szolgalati id6 igazolas (62. életév betdltése utan)
L24 Magyar-roman nyugdij tigyiratok (a kérelmezé 62. életéve 5 -
betdltése esetén)
L25 Magyar-roman egyéb levelezési ligyek 5 -
L26 Magyar-romdn szolgalati id6 igazolas (62. életév betoltése utan) 25 -
L27 Megsz(int tételszam - -
L28 Eurdpai unids nyugdij Ggyiratok (67. életév betdltése utan) 15 -
L29 Eurépai uniés nyugdijligyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L30 Eurdpai unids szolgalati id6 igazolas (67. életév betoltése utan) 25 -
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L31 Magyar-svajci nyugdij Uigyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
személy haldla esetén a haldl napjatol szamitott)
L32 Magyar-svajci egyéb levelezési tigyek 5 -
L33 Magyar-svajci szolgélati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
L34 Magyar-kanadai nyugdijligyiratok (a nyugellatas 15 -
megszUinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte,
a nyugdijban részesiil6 személy haldla esetén a halal napjatdl
szamitott)
L35 Magyar-kanadai egyéb levelezési ligyek 5 -
L36 Magyar-kanadai szolgalati id6 igazolas (65. életév betoltése 25 -
utan)
L37 Nemzetkozi keretgazdai feladatokkal kapcsolatos levelezés 2 -
L38 Magyar-québeci nyugdijligyiratok (a nyugellatés 15 -
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltotte,
a nyugdijban részesiil6 személy haldla esetén a halal napjatdl
szamitott)
L39 Magyar-québeci egyéb levelezési ligyek 5 -
L40 Magyar-québeci szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 -
utan)
L41 Magyar-horvat nyugdij ligyiratok (a nyugelldtas megszlinésétdl, 15 -
ha a kérelmez6 a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L42 Magyar-horvat egyéb levelezési ligyek 5 -
L43 Magyar-horvat szolgdlati id6 igazolds (65. életév betoltése utan) 25 -
L44 Magyar-német nyugdij Gigyiratok (67. életév betoltése utan) 15 -
L45 Magyar-német nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldanos levelezés 5 -
L46 Magyar-német szolgalati id6 igazolas (67. életév betdltése utan) 25 -
L47 Magyar-lengyel nyugdij Ggyiratok (67. életév betdltése utén) 15 -
L48 Magyar-lengyel nyugdijiigyekkel kapcsolatos éltaldnos 5 -
levelezés
L49 Magyar-lengyel szolgélati idé igazolas (67. életév betoltése 25 -
utan)
L50 Magyar-csehszlovak nyugdij tigyiratok (67. életév betdltése 15 -
utan)
L51 Magyar-csehszlovak nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés
L52 Magyar-csehszlovak szolgalati id6 igazolas (67. életév betodltése 25 -
utan)
L53 Magyar-osztrdk nyugdij Uigyiratok (67. életév betdltése utan) 15 -
L54 Magyar-osztrak nyugdijugyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés
L55 Magyar-osztrak szolgalati id6 igazolas (67. életév betdltése 25 -
utan)
L56 Magyar-koreai nyugdij ligyiratok (a nyugelldtads megszlinésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatdl szamitott)
L57 Magyar-koreai egyéb levelezési ligyek 5 -
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L58 Magyar-koreai szolgélati id6 igazolasa (65. életév betdltése 25 -
utan)

L59 Magyar-ukran nyugdij tgyiratok (a nyugellatas megsz(inésétél, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatdl szamitott)

L60 Magyar-ukran nyugdijligyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -

L61 Magyar-ukran szolgalati idd igazolas (65. életév betdltése utdn) 25 -

L62 Magyar-bosnydk nyugdij Gigyiratok (a nyugellatas 15 -
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte,
a nyugdijban részesiil6 halala esetén a haldl napjatol szamitott)

L63 Magyar-bosnyak nyugdijigyekkel kapcsolatos altalanos 5 -
levelezés

L64 Magyar-bosnydk szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 -
utan)

L65 Magyar-szerb nyugdij Gigyiratok (a nyugellatas megsz(inésétél, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatdl szamitott)

L66 Magyar-szerb nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -

L67 Magyar-szerb szolgalati id6 igazolds (65. életév betdltése utén) 25 -

L68 Magyar-maceddn nyugdij tigyiratok (a nyugellatas 15 -
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte,
a nyugdijban részesiil6 halala esetén a haldl napjatol szamitott)

L69 Magyar-macedén nyugdijligyekkel kapcsolatos éltaldanos 5 -
levelezés

L70 Magyar-maceddn szolgalati idé igazolds (65. életév betdltése 25 -
utan)

L71 Magyar-montenegroéi nyugdij tigyiratok (a nyugellatds 15 -
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltotte,
a nyugdijban részesiil6 halala esetén a haldl napjatoél szamitott)

L72 Magyar-montenegréi nyugdijiigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés

L73 Magyar-montenegroi szolgalati id6 igazolas (65. életév 25 -
betoltése utan)

L74 Magyar-ausztral nyugdij Gigyiratok (a nyugellatas 15 -
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte,
a nyugdijban részesiil6 halala esetén a haldl napjatol szamitott)

L75 Magyar-ausztral nyugdijiigyekkel kapcsolatos éltalanos 5 -
levelezés

L76 Magyar-ausztral szolgalati idé igazolds (65. életév betdltése 25 -
utan)

L77 Magyar-mongol nyugdij tigyiratok (a nyugellatés 15 -
megszlinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltotte,
a nyugdijban részesiil6 halala esetén a haldl napjatol szamitott)

L78 Magyar-mongol nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés

L79 Magyar-mongol szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 -
utan)
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L80 Magyar-indiai nyugdij Ggyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L81 Magyar-indiai nyugdijligyekkel kapcsolatos éltalanos levelezés 5 -
L82 Magyar-indiai szolgalati id6 igazolds (65. életév betdltése utan) 25 -
L83 Magyar-japan nyugdij tigyiratok (a nyugellatas megsz(inésétdl, 15 -
ha a kérelmez6 a 65. életévét betdltotte, a nyugdijban részesiilé
haldla esetén a halal napjatél szamitott)
L84 Magyar-japén nyugdijigyekkel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
L85 Magyar-japan szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
L86 Magyar-amerikai nyugdij Ggyiratok (a nyugellatas 15 -
megszUinésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltdtte,
a nyugdijban részesiil6 halala esetén a haldl napjatoél szamitott)
L87 Magyar-amerikai nyugdijligyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés
L88 Magyar-amerikai szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 -
utan)
L89 Magyar-torok nyugdij tigyiratok (a nyugellatas megsz(inésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatdl szamitott)
L90 Magyar-torok nyugdijiigyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
L91 Magyar-torok szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
L92 Magyar-moldovai nyugdij tigyiratok (a nyugellatas 15 -
megsz(inésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltotte,
a nyugdijban részesiil6 haldla esetén a haldl napjatol szamitott)
L93 Magyar-moldovai nyugdijligyekkel kapcsolatos éltalanos 5 -
levelezés
L94 Magyar-moldovai szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése 25 -
utan)
L95 Magyar-orosz nyugdij ligyiratok (a nyugelldtds megszlinésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesuld
haldla esetén a halal napjatdl szamitott)
L96 Magyar-orosz nyugdijigyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
L97 Magyar-orosz szolgalati id6 igazolds (65. életév betdltése utan) 25 -
L98 Magyar-albdn nyugdij tigyiratok (a nyugellatds megsziinésétdl, 15 -
ha a kérelmezd a 65. életévét betoltotte, a nyugdijban részesild
haldla esetén a halal napjatdl szamitott)
L99 Magyar-alban nyugdijigyekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
L100 Magyar-alban szolgalati id6 igazolas (65. életév betdltése utan) 25 -
L101 Magyar-uj-zélandi nyugdij tigyiratok (a nyugellatas 15 -
megsz(inésétdl, ha a kérelmezé a 65. életévét betdltotte,
a nyugdijban részesiil6 haldla esetén a haldl napjatol szamitott)
L102 Magyar-uj-zélandi nyugdijliigyekkel kapcsolatos altaldnos 5 -
levelezés
L103 Magyar-uj-zélandi szolgalati id6 igazolds (65. életév betoltése 25 -
utan)
L104- | Szabadon hagyott tételek
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HATOSAGI-JOGORVOSLATI IRATOK
Vi1 Nem nyugdij targyu fellebbezések 8 -
V2 Keresetlevelekkel, birésagi hatdrozatokkal kapcsolatos nem -
allasfoglalasok selejtezhetd,
hataridé nélkuli
V3 Hozzétartozoi igények és az elbiralas iratai (igazolasok, 15 -
nyilatkozatok)
V4 Ellatasok folyositasaval kapcsolatos tigyek 15 -
V5 Visszafizetési és megtéritési tigyek 15 -
V6 Adategyeztetési fellebbezések 8 -
V7 Nyugdij targyu fellebbezések (az igénylére irdnyado 5 -
nyugdijkorhatér betoltését kovetd)
V8 Fellgyeleti igyek 15 -
V9-100 | Szabadon hagyott tételek
6. fliggelék
AZ ONYF NYUGDIJFOLYOSITO IGAZGATOSAGANAK IRATTARI TERVE
Tételszam Megnevezés Selejte’zési 1d6 Lt.
(év)
ALTALANOS RESZ
Szervezet, miikodés
AAO010T | A NYUFIG munkaterve, intézkedési terve NS 15
AA0102 | Azigazgatdsag szervezetére és miikodésére vonatkozo iratok (SZMSZ) NS 15
AA0103 | Vezet6i utasitds alapjan iktatasra kertil§ iratok (értekezletekkel, 1 -
el6adésokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal kapcsolatos), tdjékoztatok,
meghivok, ismerteték
AA0104 | Kozigazgatasi szervek éltal egyéb tajékoztatas céljabol megkiildott iratok 2 -
AA0105 | Belsé utasitasok, szakmai korlevelek NS HN
AA0106 | Belsé feljegyzések 1 -
AA0107 | A kiadmdanyozashoz hasznalt szigord szdmadasu bélyegzék, érvényes NS HN
alairas-bélyegzok nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukroél késziilt
jegyzékonyvek
AA0108 | Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzdk selejtezésérél késziilt 3 -
jegyz6konyv
AA0T09 | Az ugyvitelt érint6 kiils6 szervekkel folytatott levelezés iratai 2 -
AA0110 | Havi jelentések 1 -
AA0111 | Havi létszamjelentések 3 -
AAO0T12 | Havi teljesitményelszamolasok 1 -
AAO0113 | Napi statisztika 2
AA0114 | Igénylési kdnyvek és ligyiratok 2 -
AA0115 | Iktatokdnyvek, név- és targymutatok NS 15
AA0116 | Azirat dtadasara, tovabbitasara vonatkozé nyilvantartasok (lezart kézbesitd 3 -
konyvek, postakonyvek, dtadolistak, kdlcsdnzési naplok)
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AA0117 | Iratok atadés-atvételérdl készilt jegyzokdnyvek, jegyzékek és az ezzel NS HN
kapcsolatos levelezés

AA0118 | Iratok selejtezésérél késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek, megsemmisitési NS HN
jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

AA0119 | Torzskonyvek NS HN

AA0120 | Olyan egyedi ligyekre vonatkozé levelezések, melyek hasonlé tigyekben 10 -
allasfoglalasnak tekintheték

AA0121 | Tomegkommunikaciéval, médidval kapcsolatos iratok (adott tajékoztatok, 2 -
kozlemények)

AA0122 | Statisztikaval kapcsolatos, ONYF-nek irt, illetve onnan kapott levelek és azok 5 -
masolatai, jelentések

AA0123 | Szakmai téjékoztatok, vélemények, konferencidk jegyzékonyvei 15 -

AA0124 | Jogszabalytervezetek véleményezése ONYF részére 2 -

AA0125 | ONYF féigazgatdi utasitasok végrehajtasaval kapcsolatos tigyiratok NS HN

AA0126 | Szakmai allasfoglalasok, jogi irdnymutatdsok (irdnyelvek, tajékoztatdk), NS 15
Ggyviteli rendek, utasitasok

AA0127 | Erdekl6dé, tajékoztatd levelek 1 -

AA0128 | Megdllapitd hatdrozatok kiséréjegyzékének aldirdasmintaja 5 -

AA0129 | AzR. 26. §-dban meghatérozott iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités 1 -
esete, ha a feladd nem allapithaté meg)

AAO0130 | Hirdetmény 5 -

AAO0131 | Iratkezelési szabalyzat, irattdri terv és iratkezeléssel kapcsolatos ellenérzések NS HN
jegyz6konyvei

AA0132 | Azigazgatdsag szervezeti egységeitdl beérkezd intézkedési, végrehajtasi NS 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok

AA0133 | Id6szaki, eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok a végrehajtést 2 -
kovetéen

AA0134 | Azigazgatosag szervezeti egységeitdl beérkezé jelentések, beszamolok, 2 -
statisztikai jelentések

AA0135 | Tobb évre, éves 6sszefoglalo statisztikai jelentések, kimutatasok NS 15

AA0136 | IdGszaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készité szervezeti egységnél 5 -

AA0137 | Ismeretlen feladd beadvanyai 1 -

Ellendrzés

AB0001 | Szakmai belsé ellendrzés (tervezett, téma- és célvizsgalatok) iratai NS 15

AB0002 | Pénzigyi, szabdlyszer(iségi, teljesitmény belsé ellenérzések iratai NS 15

AB0003 | Kiilsé szervek és feliigyeleti szervek szakmai ellenérzéseinek iratai (egyedi NS 15
Ugyek kivételével)

AB0004 | FEUVE anyagok 5 -

AB0005 | Allami Szamvevészék vizsgalati részjelentések, vizsgalatok 15 -

AB0006 | Klsé szerv altal az igazgatdésagnal végzett ellenbrzésrél, vizsgalatokrol 10 -

késziilt iratok (Allami Szamvevészék, ONYF kivételével)

AB0007 | Ellendrzések szabalyozésaval, médszertandval kapcsolatos iratok 5 -

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

AC0101 | A dolgozék oktatasaval, tovabbképzésével, konzultacidval kapcsolatos 5 -
iratok, levelezések megallapodasok, szerz6dések (a hatalyvesztést kdvetd)

AC0102 | Fegyelmi és kartéritési eljarassal kapcsolatos iratok (a hatalyvesztést 5 -
kovetéen)
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AC0103 | Foglalkozas-egészségligyhoz kapcsolédd megallapodasok, szerz6dések 3 -
(a hatalyvesztést kovetben)
AC0104 | Helyi szervezésii tanfolyamok okmanyai, OKJ-s, nyelvi tanfolyam 3 -
AC0105 | Igazgatoi, igazgatdhelyettesi vezeti munkakdr dtadas-atvétele soran NS 15
keletkezett iratok
AC0106 | Jelenléti ivek masolatai (féosztalyi) 1 -
AC0107 | Allaspalyazatok, dnéletrajzok 1 -
AC0108 | Kitlintetések, javaslatok, felterjesztések iratai 5 -
AC0109 | Létszdm- és bérgazdalkodas iratai, statisztikai jelentések 3 -
ACO110 | Utazési igazolvanyok igénylésével, érvényesitésével kapcsolatos iratok 3 -
ACOT11 | Megbizasi szerz8dések (a hatalyvesztést kovetden) 15 -
ACO112 | Munkakdr dtadds-atvétele soran keletkezett iratok 5 -
ACO0113 | Kormanytisztvisel6i jogviszony- és munkaviszony-igazoldsok, 2 -
humanpolitikdval kapcsolatos levelezések
ACO0114 | Szabadsédg igénybevételét kozlé lapok 5 -
ACO115 | Szabadsag-nyilvantartds, szabadsagmegallapitas 3 -
ACO0116 | Személyi anyagok 50 -
AC0117 | Tarsadalmi szervek miikddésével kapcsolatos iratok (I. Nyugdijbiztositasi 2 -
Dolgozok Szakszervezete)
AC0118 | Teljesitményértékeléssel kapcsolatos iratok 5 -
AC0119 | Udiilési tigyek 3 -
AC0120 | Vagyonnyilatkozat és nemzetbiztonsagi ellen6rzéssel kapcsolatos 3 -
levelezések
ACO0121 | Fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele, |étszamcsokkentés 5 -
AC0122 | Jubileumi jutalom, jutalom 5 -
AC0123 | Munkaltatdi lakéskolcson tigyek (a visszafizetéstol) 8 -
AC0124 | Szocidlis Bizottsag iratai 3 -
AC0125 | Szakmai képzések, tovabbképzések, tréningek anyagai (szervezés, 2 -
lebonyolitas)
ACO0126 | Cafetéria-juttatas 3 -
Informatika
ADO0101 | Adatrogzitdi programok nyilvantartasa 5 -
AD0102 | Informatikai levelezés, egyéb dokumentaciok 5 -
ADO0103 | Futtatasi engedélyek 5 -
ADO0104 | Gépesitéssel kapcsolatos alapvetd fontossagu adatok 10 -
ADO0105 | Informatikai felmérések, tanulmanyok, tervek 5 -
ADO0106 | Informatikai szerzé6déskotések, megaéllapodasok (hatalyvesztést kovetéen) 15 -
ADO0107 | Kisér6jegyzék (adatrogzitéshez) konszignaciéd 1 -
AD0108 | Kommunikaciéval kapcsolatos tigyiratok 10 -
ADO109 | Munkaszadm-nyilvantartas és -mddositas 5 -
ADO0110 | MUszakpotlék-jelentd lap 2 -
ADO111 | Napi, havi gépid6-nyilvantartés 2 -
ADO112 | Napi programforditas jelentési lap 1 -
ADO113 | Szémitastechnikai és irodatechnikai eszkézok tizemeltetési és kellékanyag 5 -
iratai
ADO114 | Szamitégépes adatok mentése 5 -
ADO115 | Szémitégépes programok és dokumentécidk iratai 5 -
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ADO0116 | Szamitogépes programok 25 -
ADO0117 | Uzemeltetési utasitasok 10 -
ADO0118 | Igények (eszkdz, jogosultsag) 2 -
ADO119 | Emelési tesztanyag (utolsé) Kovetkezé

verziévaltasig
ADO0120 | Napi anyag irattari betoltési engedélye 1 -
Biztonsag

AE0001 | Munka-, baleseti, tizvédelmi jegyzékdnyvek -

AE0002 | T(iz-, munka-, katasztréfavédelem, rendészet iratai lejarat utan -

AE0003 | Tlizvédelmi és munkavédelmi oktatasi naplé és nyilatkozat 15 -

AE0004 | TGzvédelmi és munkavédelmi létesitmények vizsgdlati jegyz&konyvei, 5 -
rendészeti ellendrzési jegyzékonyvek (lejarat utan)

AE0005 | Irodai kulcsok kiaddsi és visszavételi nyilvantartasa 1 -

AE0006 | Belépdkartydk nyilvantartdsa, szolgalati naplé (nem iktatand, csak 5 -
nyilvdntartando)

AE0007 | Riasztasi, berendelési tervek iratai 2 -

Jogi, peresligyi ligyek iratai

AF0001 | NYUFIG-gal kdzszolgalati, munkavallaléi és megbizési jogviszonyban allé 10 -
személyek altal, veliik szemben foly6 perek iratai

AF0002 | NYUFIG-gal mint munkaltatéval szemben fenndllé, jogerds fizetési 10 -
felszélitason alapuld végrehajtasi eljarasok iratai

Pénziigy, szdmvitel, gazdéalkodas

AGO0101 | Szémla 8 -

AG0102 | Pénzigyi-gazdasagi teriletre vonatkozé belsé ellenéri jelentések és -
ebbdl eredé feladat végrehajtasarél szolo tajékoztatok

AGO0103 | Az Allami Szamvevészék vizsgalati jelentései, azok véleményezése nem NS 15

AGO0104 | Auditori, kdnyvvizsgaloi jelentések a Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetési 10 -
beszamoloirdl, azok véleményezése (ezzel kapcsolatos hazon beliili
levelezés)

AGO0105 | A Nyugdijfolyésitéd lgazgatdsdg anyagai a mlikodési és ellatasi szektor 5 -
vonatkozéasaban (levelezés, intézkedés stb.)

AGO0106 | lgazgatosagok anyagai miikodési és ellatasi szektor vonatkozasaban 5 -
(levelezés, intézkedés stb.)

AG0107 | A Magyar Allamkincstérral kapcsolatos anyagok (levelezések, 5 -
megallapodésok stb.)

AG0108 | NYUFIG és a Nemzeti Add- és Vamhivatal kozotti pénzigyi-szamviteli 8 -
elszamoldasok, jarulék-folydszamla vezetésével kapcsolatos anyagok
(levelezés, elszdmolas, megallapodas)

AGO0109 | Az Orszadgos Egészségbiztositasi Pénztar és az ONYF kozotti pénziigyi 8 -
szamviteli elszamoldsok (levelezés, megallapodds)

AGO110 | Afelligyeleti szerv részére készitett pénzligyi-gazdasdgi, NS 15
vagyongazdalkodasi javaslatok, el6terjesztések, szakmai levelezések

AGO111 | A Nyugdijbiztositasi Alap gazdalkodasaval kapcsolatos allasfoglaldsok 10 -
bekérése az dllamigazgatasi szervek részérél (Nemzetgazdasagi
Minisztérium, Allami Szamvevészék stb.)

AGO0112 | A Nyugdijbiztositasi Alap gazdalkodasaval kapcsolatos levelezés egyéb 2 -

szervekkel (posta, bank stb.)
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AGO0113 | Azigazgatosagok gazdalkodasara vonatkozoé féigazgatd-helyettesi 2 -
irdnymutatdasok, leiratok

AG0114 | Nemzetgazdasagi Minisztérium havi pénzforgalmi jelentés 5 -
(adatszolgaltatasi tablak)

AGO115 | ONYF koltségvetésével, végrehajtasaval kapcsolatos ligyiratok 5 -

AGO0116 | Nyugdijbiztositasi Alap koltségvetésének évenkénti anyaga, el6készitd NS 15
torvényjavaslata

AGO117 | Koltségvetést érinté ligyek 5 -

AGO0118 | Igazgatasi szervek éves koltségvetésével, koltségvetés végrehajtasaval 5 -
kapcsolatos iratok

AGO0119 | Kozgazdasagi és Koltségvetési Féosztaly koriratai 5 -

AG0120 | Koltségvetési adatszolgaltatdsok (Nemzetgazdasagi Minisztérium és egyéb 5 -
kiilsé szervek)

AGO0121 | Nyugdijbiztositasi Alap zarszdmadasi javaslat NS 15

AGO0122 | El6irdnyzat-kezeléssel kapcsolatos kincstari ligyek 5 -

AG0123 | Koltségvetési tervezéssel, a keretgazdai nyilvantartassal kapcsolatos iratok 5 -

AG0124 | Jogkorokre vonatkozé felhatalmazéasok 5 -

AG0125 | Kontrolling és egyéb adatszolgéltatdsokhoz kapcsolédo levelezés 2 -

AG0126 | A banki (kincstéri) pénzforgalommal kapcsolatos iratok, valamint 8 -
a pénzkezelés nyilvantartasanak iratai

AG0127 | A hazipénztari okmanyok 8 -

AG0128 | A pénzforgalom tervezésének iratai — el6készits iratok, tervezetek -

AG0129 | Jévahagyott finanszirozasi terv 10 -

AG0130 | A pénzforgalom elemzésének iratai 5 -

AGO0131 | Szerz6dések és annak nyilvantartasa (hatalyvesztést kdvetd) 15 -

AGO0132 | A szerz8dések kincstari bejelentési, beszdmolasi iratai (hatalyvesztést 8 -
kovetd)

AGO0133 | Adbelszamolasi iratok (beadast kdvetd) 5 -

AG0134 | Kulfoldi kikuldetések iratai 8 -

AGO0135 | A bérelszamolas alapiratai 10 -

AGO0136 | Bérkartonok 50 -

AG0137 | Bérfeladasok 10 -

AG0138 | Bérrel kapcsolatos informacids iratok 5 -

AG0139 | Evkdzi bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai 10 -

AGO140 | Eves bérstatisztikai adatszolgaltatas iratai NS 15

AGO141 | Bérelszamoldsi nyilvantartasok 50 -

AGO0142 | Tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok 50 -

AGO0143 | Auditdlasi anyagok 10 -

AGO0144 | Szdmviteli elszamolasra vonatkozoé szakmai éllasfoglalasok és levelezések 5 -

AGO0145 | A nem a Nyugdijbiztositasi Alapbdl finanszirozott ellatdsokkal kapcsolatos 15 -
megallapodasok, szerzédések (hatalyvesztést kdvetd)

AG0146 | Fékonyvi kivonatok (fékonyvi kivonatok, naplok, szamlalapok, évkozi és év 10 -
végi kivonatok)

AGO0147 | Analitikus kivonatok (naplék, kartonok, évkozi és év végi fokdnyvvel 10 -
egyeztetd kivonatok)

AG0148 | Leltarozas, selejtezés iratai 10 -

AG0149 | Vegyes kdnyvelési bizonylatok -
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AGO0150 | Igazgatosagok beszamolasi kdtelezettségével kapcsolatos bizonylatok 8 -
AGO0151 | Féléves beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok — negyedéves 10 -
mérlegjelentés
AG0152 | Auditalt éves beszamolok NS 15
AGO0153 | Targyi eszkozok aktivélasa, lzembe helyezése 8 -
AGO0154 | Szamlarendek 10 -
AGO0155 | Beruhazasi statisztikai jelentések 8 -
AG0156 | Dolgozoi lakasépitési tdmogatds nyilvantartasa (futamidé lejartat kdvetd) 8 -
AGO157 | ONYF-Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar elszamolasbizonylatai 8 -
AG0158 | Nemzetgazdasagi Minisztérium havi informacids adatszolgaltatas 5 -
AGO0159 | Nemzeti Ado6- és Vdmhivatal jarulékelszamolds bizonylatai 8 -
AG0160 | Magyar Allamkincstarral térténé egyeztetési és kincstari beszamolo 10 -
dokumentacio
AG0161 | A szamviteli feldolgozasnal alkalmazott miikodéképes szamitdgépes 10 -
program
AG0162 | Cafetéria-juttatdshoz kapcsol6dé alapbizonylatok 8 -
AGO0163 | Az ellatasi szektor részére a jarulék- és korengedményes tartozasok fejében NS 15
megitélt vagyonelemekkel kapcsolatos megéllapodasok, hasznositasok,
egyeztetések iratai
AG0164 | Vagyonkezeld szervezetekkel kapcsolatos levelezések 15 -
AG0165 | Konyvelési bizonylatok (fékonyvi konyvelési bizonylatok, 6sszesité 8 -
konyvelési bizonylatok)
Uzemeltetés
AHO101 | Beruhazasi, felujitasi szerz6dések hatalyvesztést kovetéen NS HN
AHO102 | Beszerzési Ugyiratok, épuletiizemeltetés 5 -
AHO0103 | Gépjarmi-lzemeltetés 8 -
AHO104 | Igazgatosagon lévo anyagjavitassal 0sszefligg6 iratok 5 -
AHO105 | Kbzbeszerzési eljarasok anyagai 10 -
AHO106 | Létesitmények vizsgélati jegyz6konyvei (lejarat utdn) 5 -
AHO107 | Megrendelések 5 -
AHO108 | Menetlevelek 8 -
AHO109 | Nagy értéki egyéb targyi eszkdzok beszerzéseinek iratai 5 -
AHO110 | Nyomtatvanyok, valamint az lizemeltetéssel kapcsolatos szigoru szamadasu 8 -
nyomtatvanyok tépéldanyai
AHO111 | Nyomtatvany Ggyek 2 -
AHO0112 | Postai feladasi jegyzékek 2 -
AHO113 | Raktarkezeléssel, anyaggazdalkodassal kapcsolatos iratok 5 -
AHO114 | Szervezeti egységek leltdrozasaval kapcsolatos iratok 5 -
AHO0115 | Uzemeltetés tevékenység iratai 2 -
AHO0116 | Uzemeltetési és karbantartasi szerz6dések hatalyvesztés utan 8 -
AHO0117 | Uzemeltetés havi jelentései 5 -
AHO0118 | Uzemeltetési, szervezési és programozasi dokumentacié 10 -
AHO119 | Leltérozas, selejtezés iratai 10 -
AHO120 | Targyi eszkdzok aktivalasa, lzembe helyezése 8 -
AHO0121 | Nyugdijbiztositasi Dolgozék Onkéntes Kiegészité Nyugdijpénztara 10 -
szervezetére, mlikodési feltételeire, gazdalkoddsara vonatkozo észrevételek,
javaslatok iratai (hatalyvesztést kdvetden)
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KULONOS RESZ
Igénybejelentések
KA0011 | Igénybejelentd lapok és nyugdij, illetéleg potlék elbirdlasara szolgalo iratok 80 -
KA0021 | Politikai rehabilitaciora val6 jogosultsag elismerése (hatdsagi bizonyitvany, NS HN
Osszesitett hatdsagi bizonyitvany)
KA0031 | Egyszeri segély kérelem iratai 1
KA0032 | Kivételes nyugdijemelés iratai 3
KA0033 | Kivételes nyugellatas megallapitasaval kapcsolatos iratok 10
KA0034 | Kivételes arvaellatas megallapitasaval kapcsolatos iratok (25. életév 10
betdltését kdvetden)
KA0035 | Méltanyossagi tigyek statisztikai kimutatasai, tablazatai 5
KA0036 | Méltanyossagi ligyek jegyzékei 5
KA0037 | Kivételes nyugellatds-emelés, kivételes arvaellatas, nyugellatds megallapitd NS HN
és elutasito hatarozatai, dontései
KA0038 | Méltanyosséagi kérelmek iratai 5 -
KA0041 | az egyes, tartos idétartamu szabadségelvondst elszenvedettek részére jarod NS HN
juttatdsrél sz6l6 267/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan elbiraldssal
0Osszefliggé iratok
Kozérdekl bejelentések és javaslatok, panasz
KB0001 | Kbzérdekl bejelentés, javaslat 3 -
KB0002 | Panasz 5 -
Igazoltatas
KC0001 | Adatbekérés utazasi utalvanyhoz 1 -
Méltanyossagi tigyek
KD0001 | Megéllapitasi szakteriilet dltal a tartozas mérséklését engedélyezé 10 -
csoportnak (TAMECS) atadott tigyek iratai
Jogorvoslattal 6sszefliggé tigyek iratai
KE0001 Fellebbezés hatarozat, végzés ellen 40 -
KE0002 | II. foku dontés iratai 40 -
KEO003 | Peresligyi-joguigyi ligyiratok (megtéritési eljarasok, egyéb peres tigyiratok, 10 -
nyugdijperekkel kapcsolatos tigyiratok, blintet6 feljelentés
kezdeményezésével kapcsolatos iratok, peres tigyekkel kapcsolatos
levelezés)
Egyéb hatésagi tgyek iratai
KF0001 Egyéb, a Ket. hatalya ala tartozo ligyek 10 -
Igazolas és (adat)kérés (orvosi, iskolai, életbenléti,
egyéb, novelési nyilatkozat)
KG0011 | Egészség %-os mértékének kozlése 40 -
KG0021 Igazolasok (iskolai, életbenléti, egyéb, ndvelés) iratai 5 -
KG0031 | Gyamot vagy gondnokot kirendel6 végzések, hatdrozatok 40 -
KG0041 | Kozérdekil adat megismerésére iranyuld kérelmek iratai 3 -
KG0042 | Személyes adattal kapcsolatos kérelem iratai 5 -
Bizonylatok
KHO0001 Ellatasoknal indito, utolsé pénzes, INTOK 101-es, besziintet6 bizonylatok 80 -
Jegyzékek
KI1001 Bizonylatkiséré 1 -
KI1002 El6leg utdni targyévi 2. sz. hatdrozat kiséréjegyzéke L-010 1 -
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KI1003 Allomanylista (Hibalista) L-011 1 -
KI1004 Torzsszamjegyzék (Pénzes-nem pénzes) L-012 1 -
KI1005 Rehab. Havi hokoézi egybedolgozott L-013, L-263 8 -
KI1006 Torzsszamjegyzék (inditasnal) L-018 NS HN
KI1007 | Ugyszadmos napi lista L-020 1 -
KI1008 Visszamendleges utalasok listaja L-021 2 -
KI1009 2. szdmu hatdrozat jegyzék L-022 1 -
KI1010 Cimmaodositasi értesitd L-023 1 -
KI1011 Hokozi adodelbleg-levonas (elektronikus tarolas) L-024 5 -
KI1012 Kontroll hibas lista L-053 1 -
KI1013 Automatikus terhelés karbantartasi lista L-054 1 -
KI1014 Automatikus torzstételes és -6sszegzd lista L-055 1 -
KI1015 Automatikus térzsésszegz6 lista L-056 1 -
KI1016 Automatikus terhelés karbant. 6sszegzd lista L-057 1 -
KI1017 Egyszeri kifizetés 4tutalasi sorszamjegyzék L-101 2 -
KI1018 Egyszeri postai utalvanyok feladdjegyzéke L-102 2 -
KI1019 Egyszeri postai utalvanyok torzsszamos jegyzéke L-103 2 -
KI1020 Magyar Nemzeti Bank f66sszesité L-106 2 -
KI1021 Postai feladasi 6sszesité hokozirdl L-109 2 -
KI1022 Egyszeri idegen téritményes dtutaldsok L-110 2 -
KI1023 Egyszeri nyugdij atutalasok feladéjegyzéke L-111 2 -
KI1024 Letétek torzsszamos jegyzéke L-112 2 -
KI1025 Hokozi zard lista L-113 3 -
KI1026 Hokozi zard lista L-117 3 -
KI1027 Kulfoldes atutalasi megbizas kiséré jegyzéke L-118 2 -
Ki1028 Egyszeri kifizetés atutalasi jegyzék L-119 2 -
KI1029 Egyszeri kifizetés 4tutalasi TSZ jegyzék L-120 2 -
KI1030 Kiséréjegyzék gondnokolt utazasi igazolvanyhoz L-133 1 -
KI1031 Altalanos célu kiséréjegyzék L-136 1 -
KI1032 OEP éltal kozolt haldlozasi adatok L-150 2 -
KI1033 Beszlintetést igényld penditélapok L-151 NS HN
KI1034 Nexus penditd lap 1 pld.-os L-160 1 -
KI1035 Nexus penditd lap hibas, hibatlan L-165 1 -
KI1036 Nexus figyelmeztetd lista L-166 2 -
KI1037 Nexus forgalom pendité kisérd lista L-167 2 -
KI1038 Napi hokozi forgalmi lista térzsszam rendben L-191 2 -
KI1039 Napi hokozi forgalmi hibalista torzsszam rendben L-192 2 -
KI1040 Napi forgalom hokozi jutalékos lista L-193 2 -
KI1041 Napi forgalom hokozi lista L-194 2 -
KI1042 Napi forgalom hokozi hibalista L-195 2 -
KI1043 Konyvelési napi tételes lista L-198 2 -
KI1044 Konyvelési napi dsszesité L-199 2 -
KI1045 Konyvelési napi hibalista L-200 2 -
KI1046 Hibastatisztika L-201 2 -
KI1047 Kiséréjegyzék alapbizonylathoz L-203 2 -
KI1048 Kiséréjegyzék alapbizonylathoz besziint. torzsszdm osztélya szerint L-204 2 -
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KI1049 Kiséréjegyzék alapbizonylathoz L-205 2 -
KI1050 Kiséréjegyzék nyugdijigazolvanyhoz L-207 2 -
KI1051 Kiséréjegyzék torzsszamvaltozas-értesitéshez L-208 1 -
KI1052 KVM (késleltetett visszamendleges 6sszeg) dllomanyba be nem kerdilt 2 -
tételek L-209
KI1053 KVM alloméanyba bekeriilt tételek L-210 2 -
KI1054 Hézipénztar-feldolgozas jo tételek L-211 2 -
KI1055 Napi hibajegyzék L-212 2 -
KI1056 Hézipénztar-feldolgozas hibas tétel L-213 2 -
KI1057 J6 és rossz tételek jegyzéke L-232 2 -
KI1058 J6 és visszaérkezett igazolds kédvaltozas nélkul L-233 2 -
KI1059 J6 és visszaérkezett igazolas kédvaéltozassal L-234 2 -
KI1060 Visszaérkezett igazolds hibas tételek L-235 2 -
KI1061 Visszaérkezett pendité kisérdje L-236 1 -
KI1062 Visszaérkezett utalvany pendité lapja L-237 3 -
KI1063 Visszaérkezett banki és postai utaldsok osztalyonkénti jegyzéke L-238 8 -
KI1064 Visszaérkezett utalvanyok Ellatasi Pénziigyi és Szamviteli Féosztély jegyzéke 2 -
L-239
KI1065 Hibas visszaérkezett elldtasok L-241 2 -
KI1066 Visszaérkezett banki utaldsok L-245 8 -
KI1067 Torzsszamvaltozasi értesit (lejarat késziti) L-246 2 -
KI1068 Hatarozatos tételek jegyzéke/lejarat L-280 1 -
KI1069 Lejarati és igazolasi tajékoztatd (a lejarati és igazolasi feldolgozas tételes 1 -
jegyzéke) L-281
KI1070 Lejérati forgalmi tételek jegyzéke (a lejarati és igazolasi feldolgozas sorédn 1 -
keletkezett forgalmi tételek jegyzéke) L-282
KI1071 Iskolai igazolas (kulfoldi drvak igazoldsa) L-283 1 -
KI1072 Igazolasok kimutatasa (az igazolasi nyomtatvanyok osszesitett jegyzéke) 1 -
L-284
KI1073 Lejarati és igazolasi statisztika (6sszesitett jegyzék) L-286 1 -
KI1074 Eletbenléti igazolas besziinteté hatarozat kiséré jegyzék/lejarat L-294 1 -
KI1075 Kulfoldi besziintetd hatarozat lejarata L-295 1 -
K076 Ugyszamos igazolasok kiséréjegyzéke L-299 1 -
KI1077 Kiilszolgalatosok adategyeztetése/lejarat L-300 1 -
KI1078 Lejérati iratellen6rzd jegyzék L-305 2 -
KI1079 Kiséréjegyzék nagykoru érva nyilatkozathoz/lejarat L-308 1 -
KI1080 Ozvegyi nyugdij megallapitasi hatarozat kiséréjegyzék/lejarat L-310 1 -
KI1081 Lejarat Osszesitett kiséréjegyzék/lejarat L-311 1 -
KI1082 Eletbenléti 6sszesitett kiséréjegyzék/lejarat L-312 1 -
KI1083 Késébb nyomtatandé letiltott tételek /lejarat L-313 1 -
KI1084 Szénjaranddséag feladasabdl kizart tételek L-316 3 -
KI1085 Ujrautalt ellatasok tételes jegyzéke/hokdzi L-334 3 -
KI1086 Korrekcio régi - uj hokozi L-337 3 -
KI1087 Hokozi kodok korrekcidja — kddos L-338 8 -
KI1088 Hokozi kodok korrekcidja — kddos L-339 8 -
KI1089 Felfiggeszt6 végzéshez nov.kj./lejarat L-344 1 -
KI1090 Felfiggeszté végzéshez arva kj./lejarat L-345 1 -
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KI1091 Kiséréjegyzék/lejarat L-352 1 -
KI1092 RSZJ ndvelési nyilatkozat/lejarat L-364 1 -
KI1093 Kulfoldon él6 személy adatgydjtés/lejarat L-365 1 -
KI1094 Kézi adatgydijtés életbenléti/lejarat L-366 1 -
KI1095 Kiséréjegyzék/lejarat L-368 1 -
KI1096 Kiséréjegyzék arvahoz/lejarat L-369 1 -
KI1097 Csoportos intézkedésrol tajékoztatd L-371 1 -

—_
|

KI1098 Csoportos intézkedés Osszesitéje L-372

KI1099 Postai feladdsi 6sszesit6 jegyzék L-382

KI1100 Nett6 nyugdij dllomanyi targyhavi dsszesité L-384

KI1101 Hokozi féosszesito teherviselénként L-387

KI1102 Targyhavi idegen téritmények kimutatdsa L-388

w i w|oo | w N
|

KI1103 Targyhavi postai, szdmléra utalt idegentéritmény-atutalds, -kiutalas, -letét,
HB. (Hungéria Biztositd), kiilféldes f66sszesité nyugdijakhoz L-389

KI1104 Sajat téritmény kimutatasa L-390

KI1105 Sajat téritmény f60sszesit6 L-391

KI1106 | Targyhavi kiegészitések kimutatasa L-395

KI1107 Allomanyi 6sszesitd kdltségvetési csoportonként L-396

KI1108 Szamlara utalt nyugdijak koltségvetési elszamoldsa L-397

KI1109 Statisztikai f60sszesitd L-398

KIT110 OTP fidkok Osszesitdje elszamolo fiokonként L-399

KIT111 Atutalt nyugdijak dsszesitéje L-400

KIT112 Targyhavi roman teher elszdmolds 6sszesité jegyzék L-407

KIT113 Sajat téritmény forgalmi kimutatas torlési okonként L-409

KI1114 Havi forg. 0sszk. szerinti elszamolasa L-412

KIT115 Fékonyv szerinti forg. elszamolas L-413

KIT116 Havi dllomany statisztika L-414

KI1117 Visszaérkezett utalvanyok havi elszdmolasa L-415

KI1118 Targyhavi LBH (lakbér-hozzdjarulds) és szocialis tdmogatés kimutatasa L-419

KIT119 Allomanyi 6sszesit6é az emelésrél (emelés elszamolasanak tabloja) L-421

KI1120 Havi dllomany fékonyv szerinti elszamolasa L-422

KI1121 Hokozi dgazati havi elszamolds L-422/2

KI1122 Hazipénztari dgazati elszdmolas L-422/3

KI1123 Havi dllomany fékonyv szerinti elszdmolasa (tételes) L-423

KI1124 Havi dllomany fékonyv szerinti elszdmolasa L-424

KI1125 Hokozi agazati havi elszamolds L-424/2

KI1126 Hazipénztari dgazati elszdmolas L-424/3

KI1127 Hokozi 6sszesitd L-425

KI1128 Hézipénztéri d4gazati elszamolas L-425/2

KI1129 Havi dllomanykdd szerinti elszamolas L-426

KI1130 Hokozi dgazati havi elszamolds L-426/2

KIT131 Hézipénztari d4gazati elszamolas L-426/3

KI1132 Utalds modja szerinti fékonyvi elsz. L-427

KI1133 Utalds modja szerinti elsz. kéd elsz. L-428

KI1134 Targyhavi betétszamlara utalt elldtds TSZ L-501

00 (00 |00 |00 | W | W/ | W/ | 00|00 | 00| 00| 0|W 0| | o W W W w| K | W w w w | w w| | |w, 6o w
|

KI1135 Targyhavi betétszamlara utalt elldtds bankonkénti jegyzék L-502
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KI1136 Adéeldleg f60sszesitd L-503 5 -
KI1137 Idegentéritmény kiut. Postai jelz6szdmos (Pj) jegyzék L-506 2 -
KI1138 Behajtasi jutalék tételes jegyzéke L-507 2 -
KI1139 Behajtasi jutalék atut.-kiut. egyeztet L-508 8 -
KI1140 Visszaérkezett atutaldsi 0sszesitd jegyzék hokdzi L-510 2 -
KI1141 Visszaérkezett atutaldsi 0sszesitd jegyzék havi idegen L-510/2 2 -
KI1142 Visszaérkezett atutaldsok penditSlap 6sszesitett jegyzéke L-511 2 -
KI1143 Targyhavi idegentéritmény atut. TSZ L-512 8 -
KI1144 Targyhavi idegentéritmény atut. bankonkénti jegyzék L-513 8 -
KI1145 Idegen téritmény kiutalds tételes lista L-516 2 -
KI1146 Idegen téritmény letét tételes lista L-517 2 -
KI1147 Targyhavi idegentéritmény atut. TSZ L-518 8 -
KI1148 Banklista atutalasrol, sorszdmos L-519 8 -
KIT149 | Atutaldsosszesitd L-520 2 -
KI1150 Idegentéritmény kiutalds PJ szamos tételes L-521 2 -
KI1151 Idegentéritmény kiutalds PJ szamos Osszesitd L-522 2 -
KI1152 Idegen téritményes atutalds 6sszesité L-523 8 -
KI1153 Idegen téritményes kiutalas 0sszesité L-524 8 -
KI1154 Idegen téritményes letétdsszesitd L-525 8 -
KI1155 Idegen téritményes f60sszesitd L-526 2 -
KI1156 HM-IM tételek havi listaja L-533 1 -
KI1157 Kimutatds a 93/1990. (XI. 21.) Korm. kiegészitésrél L-543 3 -
KI1158 Kilfoldre utalt targyhavi IT L-548 8 -
KIT159 Torzsszamos lista (elektronikus tarolas) L-601 1 -
KI1160 Nyugallomanyba lép&k tételes jegyzéke L-665 1 -
KI1161 Hibatlan havi forgalmi tételek jegyzéke CD-n L-666 15 -
KI1162 Hibas havi forgalmi tételek jegyzéke CD-n L-667 15 -
KI1163 Atutalasi csekk szamlaszam hibalista L-668 2 -
KI1164 Az emelés jellegéhez igazodo napldsoros statisztikai gy(ijtés L-669 5 -
KIT165 Emelési jegyzék az emelési teszthez L-670 1 -
KI1166 Emelési hibajegyzék L-672 1 -
KIt167 Emelési utdellenbrzés jegyzéke L-673 1 -
KI1168 Feladasi Osszesitd jegyzék a hokozi kifizetésekrdl L-674 2 -
KI1169 Gépi emelési Osszesitd L-675 5 -
KI1170 Kézi emelés(i tételek jegyzéke L-676 1 -
KI1171 Kézi és gépi emelési dsszesité L-677 5 -
KI1172 Kiséréjegyzék (0 kontrollhoz) L-678 1 -
KI1173 Kisérélevél a CD-n benyujtott dtutaldsi megbizasokhoz L-679 2 -
KI1174 Lejérattal érintett idegen téritmények L-680 1 -
KI1175 Nyugdijasok adé vonatkozésu igazoldsdnak jegyzéke L-681 1 -
KI1176 IT. (idegen téritmény) gépi emelési 6sszesitdé (UTAB-10 naplé rovat) L-682 3 -
KI1177 IT. gépi emelés tételes jegyzéke (UTAB-10) L-683 1 -
KI1178 IT. rendezési jegyzék L-684 1 -
KI1179 Szamlakimutatds naplonként és terhelési évenként (megyék szerint) L-685 5 -
KI1180 Elszdmolasi terhelési értesité L-686 5 -
KI1181 Szamlavezeténkénti évenkénti egyenlegkimutatds L-687 5 -
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Selejtezési id6

Tételszam Megnevezés “) Lt.
KI1182 Torzsszamjegyzék HP 0041 2 -
KI1183 Beszlintetések HP 0044 2 -
KI1184 Levalogatas (kérés alapjan a rogzitett tételeket torzsszamrendben, 2 -
ellatastipusonként — HP, OZV., egyesitett — rendezi) HT 0040
KI1185 | Ozvegyi elldtasok HT 0041 2 -
KI1186 Egyesitett tételek HT 0042 2 -
KI1187 Adéeldleggel kapcsolatos jegyzékek 5 -
KI1188 Ellendrzé tablok 1 -
KI1189 Ellenérzétt bizonylatok konszignacidja 2 -
KI1190 Hadigondozott-ellatas jegyzékei 2 -
KI1191 Havi feldolgozas tablai 1 -
KI1192 Havi nyugdijutalvanyozas jegyzékei 2 -
KI1193 Journal listak 2 -
KI1194 Késedelmi kamat adatlap, konszignacio (napi anyag szintti feldolgozas) 2 -
KI1195 Koézgyogyellatasra jogosultak jegyzéke 1 -
KI1196 Pénzes bizonylatok kiséréjegyzékei 1 -
KI1197 Pénzes bizonylatok Szamfejtési Osztalyon tarolt példanyai 2 -
KI1198 Vagasi hibas utalvanyok jegyzéke 2 -
KI1199 Uj korengedményes nyugdij havi zaré lista 5 -
KI1200 Uj korengedményes besziintetd forgalmi lista 2 -
KI1201 Informatikanak atadott allomanyi lista 1 -
KI1202 Tny. 22/A. §-a alapjan informatikanak atadott allomanyi lista 1 -
KI1204 Informatikanak atadott orvosi allomanyi lista 1 -
KI1205 Informatikanak atadott rogzit6i allomanyi lista 1 -
KI1206 Nemzetkdzi cimes rogzités dtaddsahoz haszndalt munkakisérd lap 1 -

KI1207 Napi korengedményes el6zményezé lista

KI1208 Napi kiszereld lista

KI1209 Napi Nyugdijinditasi Rendszerbe (NYIR) kiildétt 2. sz. hatarozatok listaja
KI1210 Napi 2. sz. hatdrozatok listdja

KI1211 Nem torzsszamozhato tételek listdja

KI1212 Napi IBM atkildés listdja

KI1213 Hibalista

KI1214 El6zmény-visszaérkezés lista

KI1215 Tny. 22/A. §-a alapjan napi feldolgozés tételes lista

KI1217 FOGADO rendszerekbe bedolgozott konszignacié lista

KI1218 Korengedményes tételek visszarogzitési listaja

KI1219 W 68BTCHJ Ures képernydn régzitéi lista

KI1220 Felkérok 6sszesitd listai

KI1221 Tny. 22/A. §-a alapjan napi feldolgozas konszignacios lista

KI1222 NYIR anyag régzitéi listaja (munkakényves rendszerben)

KI1223 IRO-t6l, UKO-tdl atvett hatarozatok listaja

KI1224 Kézi felkérokrol késziilt 6sszesitd lista

1
1
1
1
1
1
1
1
1
KI1216 Tny. 22/A. §-a alapjan hibalista 1 -
1
1
1
1
1
1
1
1
1

KI1225 A munkakonyves rendszeren keresztiil tovabbitott hatarozatok és
beadvanyok rogzitéi listai

KI1226 Varakozé konszignaciok napi feldolgozas lista 1 -
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KI1227 Varakozé MKCS napi lista 1 -
KI1228 Indité rendszerek (NYIR/Rokkantsagi Nyugdijinditasi Rendszer - RNYIR) felé 1 -
kildott tovabbfolyositd, sziineteltetd napi lista
KI1229 Napi FOGADO-s feldolgozés E-dosszié kivonat lista 1 -
KI1230 FOGADO rendszer automatikus el6zményezés napi lista 5 -
KI1231 Napi el6zményes tételek feldolgozdi lista 1 -
KI1232 FOGADO rendszer folyészamla el6zményezés napi lista 5 -
KI1233 Folydsitasi osztalyra tovabbitandd, a megvaltozott munkaképességu 1 -
személyek ellatdsairdl és egyes torvények médositasardl sz616 2011. évi
CXCl. torvénnyel kapcsolatos tigyek napi lista
KI1234 Jegyzék visszautaland6 nyugdijrészrél 5 -
KI1235 Bizonylat fegyveres testiletek illetményatlag nyugdij részének 5 -
elszdmolasarol (mésolati példany)
KI1236 Napi lista a NYIR visszamenéleges utalas L-016 2 -
KI1237 Napi lista a RNYIR visszamenéleges utalas L-036 2 -
KI1238 Mkcs. rehab. beszlintetések listaja L-265 1 -
KI1239 Napi lista rehabilitaciods ellatas szlineteltetés L-455 1 -
KI1240 Jegyzék elhaldlozas miatti visszautalas 8 -
KI1241 Jegyzék Koltségvetésre tablazat egyéb visszautalas 8 -
KI1242 Jegyzék 755-093 befizetések dtkdnyvelésérdl a 10032000-02020341 8 -
bankszamlarol a 10032000-01301108 bankszémlara
KI1243 Jegyzék visszautaldsra nem keriil6 fliggészamlan tartandé tételekrdl 8 -
Kl1244 Jegyzék visszautaldsra nem keriil6 kisésszeg tételekrdl 8 -
KI1245 Bizonylat befizetés atkonyvelésére 8 -
KI1246 Bizonylat korengedményes nyugdij visszautaldsrél a 10032000-02020341 8 -
szamu bankszamlarol
KI1247 Kimutatds az Uj korengedményes tételek 101-es és 188-as napld 8 -
bevételeivel kapcsolatosan (egyeztetésre vonatkozé tablazat)
KI1248 Egy torzsszdmhoz tartozé analitikai nyilvéntartas (Fizetési értesités, 8 -
analitika, jovairasi értesité, banki kivonat masolat, levelezés) utolsd
pénzugyi intézkedést kdvetd
KI1249 Banki tételek listaja és jovairasi értesitd, banki kivonatok 8 -
KI1250 Nem indul6 dontések visszavoné hatarozatai (eredeti) NS HN
Adatlapok
KJOOO1 | NYIR adatlapok L-028 NS HN
KJO002 | RNYIR adatlapok L-264 NS HN
Nemzetkozi tgyek iratai
KK0101 E202, E205, E210, E211, E213, E215 Nemzetkdzi nyomtatvanyok (a kitoltési 15 -
utmutaté és az érdemi informaciét nem tartalmazo pétlapok kivételével)
elhalalozast kovet6
KK0102 | Egyezményes nyomtatvanyok (a kitdltési Gtmutatd és az érdemi informaciot 15 -
nem tartalmazé pétlapok kivételével) elhalalozést kovetd
KK0103 | Kulfoldi fél felé torténd adatszolgaltatas (6sszegigazolas, téritési igény, 10 -
lakéhely, utaldsi mod)
KK0104 | Kulfoldi fél adatszolgaltatasa 10 -
KKO105 | Kulfoldi biztositok hatarozatai elhaldlozast kovetd 15 -
KKO106 | Nemzetkozi hatarozatok, szolgalati id6 igazolasok, elhaldlozést kdvetd 15 -
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KK0107 | Nemzetkozi levelezés, adatszolgéltatas, mely érdemi dontést, igazolast 15 -
tartalmaz (pl. 6sszegigazolds, észrevételek) elhaldlozéast kdvetd

KK0108 | Nemzetkozi levelezés, adatszolgéltatas kérés, mely érdemi dontést nem 1 -
eredményes (pl. hatarozat kiildése)

KK0109 | ONYF allasfoglalasok elhalalozast kovetéen 15 -

KKO110 | Nemzetkozi adatlapok elhaldlozast kovetéen 15 -

KKO111 | Cimvaltozas (Magyarorszag-kiilfold kapcsan) 1 -

KKO112 | Elhaldlozas jelentése 10 -

KKO113 | Erste Bank értesitések kozponti szdmldra torténd utalasrol 10 -

KKO114 | Iratborité belsé oldala (a korbetdltést kdvetd) 10 -

KKO115 | Nyugdijtranszfer Gigyiratok 50 -

KK0116 | Nyugdijbiztositasi ellatasra iranyulé megallapodasok és egyéb iratok 50 -
(a megallapodas megkotésétdl szamitott)

KKO117 | Megallapodasokkal 6sszefliggd adatszolgaltatasok 5 -

KK0118 | Ugyfélszolgalatok miikédésével kapcsolatos dokumentaciok (jelentések, 2 -
felmérések, kilsé partner felé)

KK0119 | Ugyfélforgalmi adatokkal kapcsolatos iratok 1 -

KK0120 | Ugyfél-elégedettség mérésével dsszefiiggé iratok 1 -

KK0121 | Oregségi nyugdij ligyiratok, a nyugdijasra iranyadé dregségi 25 -

nyugdijkorhatér betoltését kdvetd (ideértve az elényugdij,
korengedményes, banyasznyugdij, egyes m{ivészeti tevékenységet folytatd
személyek részére megallapitott nyugdij, Un. polgarmesteri
nyugdijligyekben keletkezett tigyiratok)

KK0122 | Egészségkdrosodas alapjan megallapitott elldtasok Ggyiratai a nyugdijasra 25 -
irdnyadé 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovet6 (ideértve

a rokkantsagi, baleseti rokkantsagi, dtmeneti jaradék, banyasz dolgozoék
egészségkarosodasi jaradéka, rehabilitacids jaradék, rokkantsagi jaradék,
rendszeres szocidlis jaradék ligyekben keletkezett tigyiratokat)

KK0123 | Hozzatartozdi, baleseti hozzatartozoi ellatast megallapité tgyiratok, 25 -
azigényldre irdnyadd 6regségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd

KK0124 | Elutasitott nyugdijigény tigyiratok, az igényl&re iranyadd 6regségi 25 -
nyugdijkorhatér betoltését kdvetd

KK0125 | Igényvisszavonassal és -megsziintetéssel lezart ligyiratok az igénylére 25 -
irdanyadé oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd

KK0126 | Szolgalati idé elismerési kérelem Ulgyiratok, ha azt nyugdijigény nem 25 -
kovette, az igénylére irdnyadd 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd

KK0127 | Levelezési igyiratok 10 -

KK0128 | Munkaviszony-igazolasi kérelem ligyében keletkezett iratok 10 -

KK0129 | Kulonb6zé jogcimen kiutazok nyugdijbiztositasi ligyeinek iratai 10 -

KK0130 | Korhatar el6tti ellatds megallapitas iratai az igénylére iranyadé 6regségi 25 -
nyugdijkorhatar betoltését kdvetd

KK0131 | Kivételes nyugellatas megallapitasanak el6készitésével kapcsolatos iratok 5 -

KK0132 | Kivételes nyugellatasi, arvaellatas-elutasitasi iratok 5 -

KK0133 | Egyéb méltanyossagi ligyek iratai 5 -

Megtéritések
KLOO0O01 Megtéritéses tigyekben dontést megalapozé iratok 40 -

Egyéb folyositassal kapcsolatos tigyek iratai

KM0101 | Altalanos levelek 5 -
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KMO0102 | Utalasi adatok valtozasaval kapcsolatos iratok 1 -

KMO0103 | Anyakonyvi kivonatok masolatai 1

KMO0104 | Tarsadalombiztositasi azonositojellel kapcsolatos igyek iratai 5 -

KMO0105 | Visszaérkezett utazasi utalvany 1 -

KMO0106 | Hagyatékatado végzés, 6roklési bizonyitvany 5 -

KMO0107 | Visszaérkezett nyilatkozat az elhaldlozas honapjara megilletd ellatés 5 -
kifizetésérdl

KMO0108 | Feljegyzés folyositasi igyekben 10 -

KMO0109 | Manualis HG. egy6sszeg( utalas felllvizsgalata -

KMO0110 | Utasitas alapjan kiilontarolt igazoldsok (tértivevény, életbenléti igazolds, 5 -
RSZJ, nvelés nyilatkozat, iskolai igazolas)

KMO111 | Kézbesitetlen konyvelt kiildemények 5 -

KMO0112 | Biréséagi ligyekkel és letiltdsokkal kapcsolatos iratok nyugdijaknal 15 -
a kiegyenlités évét vagy az elhalalozast kovetd

KMO0113 | Hadigondozott egydsszegli nexus értesités 1 -

KMO0114 | Az el6z6 évi brutto kifizetésrdl és januari emelésrél tdjékoztato (zold vagy 1 -
kék visszaérkezett)

KMO0115 | Munkaltatéi igazoldlap, a tartozas kiegyenlitését vagy az elhaldlozést 15 -
kévetéen

KMO0116 | Ellatas folyositasaval, sziineteltetésével kapcsolatos iratok, ha a haldl 5 -
idépontjaban tartozas allt fenn, és a tartozas elbirasra kertilt

Dontések

KNOO11 | Bejovo dontések iratai (kivéve a méltanyossagi teriilet) NS HN

KNOO12 | Digitalizalt dontést helyettesité kivonat NS HN

KN0021 | NYUFIG altal hozott dontések (kivéve a méltanyossagi terilet) NS HN

KN0022 | Ellatas folyositasaval, szlineteltetésével kapcsolatos dontések, ha a halal 5 -
idépontjaban tartozas allt fenn, és a tartozas elGirasra kerilt

KN0023 | Mulasztasi birsag eldirdsa NS HN

KN0024 | Megallapitd szervektdl papir formatumban érkez6 dontések kiséréjegyzékei 5 -
(konszik)

KN0025 | Megallapitd szervektdl papir formatumban érkezé dontések NS HN

Nyilvantartasi szakterdlet iratai

KO0101 | Stratégiai, informatikai tervek 15 -

KO0102 | Informatikai tenderek, szerz6dések, megallapodasok, megrendelések, NS -
teljesitésigazolasok

KO0103 | Informatikai rendszerek dokumentéciéi (elemzési, tervezési, tesztelési, 5 -
Uzemeltetési), forraskod (hasznalatbdl torténd kivonas utan)

KO0104 | A nyugdijbiztositas hatésagi nyilvantartasaval 6sszefiiggé projektek 15 -
dokumentumai

KO0105 | Okményrogzité alkalmazas adatbazis-korrekciok dokumentumai 99 -

KO0106 | Nyilvantartasi feladatok korszer(sitésének dokumentumai, tervek, 5 -
javaslatok, felmérések, levelezések

KOO0107 | Irattdri anyagok digitalizaldsaval kapcsolatos dokumentumok -

KO0108 | Iratanyagok E-dossziéra torténd kivaltasanak dokumentumai -

KO0109 | KELEN kdzponti adatbazis-korrekciok dokumentumai 929 -

KO0110 | Szerz8désekkel kapcsolatos vélemények, levelezések (hatalyvesztést 5 -
kovetben)

KO0111 | Kdzbeszerzéssel kapcsolatos ligyek 5 -
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KO0112 | Nyugdijbiztositasi adatszolgéltatassal és adatbefogadassal kapcsolatos 5 -
levelezések

KO0113 | llletékességbdl tovabbitott levelek 1 -

KO0114 | Kdzponti Archivummal kapcsolatos levelezés 5 -

KO0115 | Nyilvantartasi rendszerekkel kapcsolatos jogosultsdgszabalyozassal 15 -

Osszefliggé levelezések

Fegyveres megdllapitasi nyugdijligyek iratai

KP0101 | Szolgalati nyugdij-megéllapitasok iratai (a nyugdijasra irdnyad6 6regségi 30 -
nyugdijkorhatér betdltését kdvetd)

KP0102 | Szolgalati nyugdij rogzitésének iratai (a nyugdijasra irdnyadé 6regségi 30 -
nyugdijkorhatér betdltését kdvetd)

KP0103 | Rokkantsagi nyugdij-megallapitds iratai (a nyugdijasra irdnyadd 6regségi 30 -
nyugdijkorhatér betdltését kdvetd)

KP0104 | Baleseti rokkantsagi nyugdij-megallapitas iratai (a nyugdijasra irdnyad6 30 -
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd)

KP0105 | Hozzatartozoi nyugdij-megallapitas iratai (a nyugdijasra irdnyado 6regségi 30 -
nyugdijkorhatar betoltését kdveto)

KP0106 | Baleseti jaradék tigyek (a nyugdijasra irdnyadé 6regségi nyugdijkorhatar 30 -
betdltését kovetd)

KP0107 | Elutasitott nyugdijigény tgyiratok a nyugdijasra irdnyadd 6regségi 25 -
nyugdijkorhatér betoltését kdvetd

KP0108 | Igényvisszavondssal és -megsziintetéssel lezart ligyiratok (a nyugdijasra 25 -
irdnyadé o6regségi nyugdijkorhatar betoltését kdvetd)

KP0109 | Levelezési iratok 10 -

KP0110 | Oregségi nyugdij-megallapitas iratai (a nyugdijasra irdanyadé éregségi 30 -

korhatar betoltését kovetd)

KP0111 | N6k kedvezményes 6regségi nyugdij megallapitds iratai (a nyugdijra 30 -
iranyadé oregségi nyugdijkorhatar betoltését kdveto)

KP0112 | Korhatar elétti ellatds megallapitas iratai (az igénylére iranyadd 6regségi 30 -

nyugdijkorhatér betoltését kdvetd)
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eln6kének 3/2015. (VI. 19.) SZTNH utasitasa
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

2.§

3.8

4.8

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. §
(1) bekezdésének b) pontja alapjan, valamint a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben eldirtak szerint a Magyar Nemzeti Levéltar elézetes egyetértése alapjan
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat jelen utasitds mellékleteként kiadom.

Az utasitas hatalya a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala szervezeteire (hivatali egységeire) terjed ki.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldnak Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatérdl sz6l6 3/2012. (IV. 5.)
SZTNH utasitas.

Dr. Bendzsel Mikl6s s. k.,

a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eIncke

Melléklet a 3/2015. (VI. 19.) SZTNH utasitdshoz

A SZELLEMITULAJDON NEMZETI HIVATALA
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

. Aziratkezelésiszabdlyzat (atovébbiakban:1SZ) aziratok biztonsdgos 6rzésének médjat, rendszerezését, nyilvantartasat,

segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasat szabalyozza, és eldsegiti a Szellemi
Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) hat6sagi alaptevékenységének és egyéb feladatainak hatékony
ellatasat.

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

. AzISZ hatdlya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi

kormanytisztvisel6jére, munkavallaléjara, valamint minden olyan személyre, aki a Hivatallal megbizasi jogviszonyban
all.

. Az ISZ-ben nem érintett kérdésekben a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold

1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet (a tovdbbiakban: R.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

. Az ISZ rendelkezéseit a mindsitett adatok védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvényben és végrehajtasi rendeleteiben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

. AzISZrendelkezéseit azinformacios dnrendelkezési jogrél és azinformacidszabadsagrol sz616 201 1. évi CXII. torvénybe

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
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3. Ertelmezd rendelkezések

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.10.a.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

. Ezen ISZ alkalmazasa soran:

aldiré: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az alairas-létrehozo6 eszkozt birtokolja) a sajat

vagy mas személy nevében az aldirasra jogosult,

alkalmazdsgazda: a Hivatal megbizott munkatdrsa az elektronikus iratkezelési feladatok ellatasara,

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu tavu

megdrzése elektronikus adathordozon,

alszdmos iktatds: az igyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelked6

sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyUttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazasa,

dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald

dokumentum,

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

dtmeneti (kézi) irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag

meghatarozott id6tartalmu dtmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adas el6tti 6rzése torténik,

Biztonsdgos Elektronikus Dokumentumtovadbbité Szolgdltatds (BEDSZ): ligyfél szamara biztositott, (irlaphoz

rendelt hivatali tarhelyre torténd Urlapfeltoltési szolgaltatas, illetve hatdsag szamara biztositott hatdsag, illetve

Ugyfél tarhelyére torténd dokumentumfeltdltési szolgaltatas,

csatolds: iratok, Ggyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

egységes kormdnyzati (igyiratkezel6 rendszer: az iratkezelés e rendeletben meghatarozott egyes fazisainak

elvégzésére irdnyuld szolgaltatasok, informatikai, technolodgiai és személyi feltételek dsszessége, amelyben

a Kormany altal arra kijel6lt mikodtetd szerv és szolgéltato biztositja:

a) a postai Uton érkezd, papiralapu kiildemények atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositéval torténd
elldtasat, a kildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat, érkeztetd nyilvantartasba
valé bevezetését, a cimzett részére elektronikus Uton torténé megkuldését,

b) elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténé alakitasara irdnyulé szolgaltatast,

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag

hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategyiittes, ideértve az elektronikus

kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus irat: a Hivatal miikodésével kapcsolatban elektronikus adathordozoén, illetve formaban, elektronikus

eszkoz felhasznaldsaval vagy elektronikus eljarassal keletkezett, illetve papiralapu hordozérél digitalizalt irat.

Tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas, elektronikus formaban lévé

informécié vagy ezek kombinacidja,

E-bejelentési rendszer (EBEJ): a Hivatal internetes honlapjan lzemeltetett elektronikus rendszer, amelyen

keresztil kizérélag az iparjogvédelmi és szerzGi jogi térvényekben meghatarozott bejelentések nyujthaték be

elektronikusan,

elektronikus kiildemény: a SZEUSZ (szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgaltatast biztosité szolgéltato)

utjan kildott, ill. érkezett elektronikus Urlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok) és

hivatalos iratok,

elektronikus levél: a BEDSZ-en vagy hivatali kapun kiviili szamitégépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési

cimek kozott levelez6 program segitségével kiildhet6 és fogadhaté adategydittes,

elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezé és a kilon

jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd

adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt

érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett

kildeményt atvette, és ez mely idépontban tortént meg; az elektronikus tértivevény kodzokirat,

elektronikus (igydosszié: olyan elektronikus ligyirat, amely az ligy intézésének tartalmi és formai informacioit

tartalmazza,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely elektronikus

uton, elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiildéjét,
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6.45.
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6.47.

elektronikusan térténd aldirds: elektronikus alairas hozzdrendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsoldsa az
elektronikus adathoz,

ELO: hitelesitett elektronikus irat- és dokumentumkezel$ rendszer, amelynek akkreditaciés szama: 1-07/2014/
ELO-H,

elnékiirat: az elnok, az eIndkhelyettesek és a gazdasagi féigazgatd nevére szol6 irat,

el6addi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal koz6s adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkodz,

hatdsdgi irat: hatésagi gyben keletkezett irat,

hatdsdgi tigy: a Hivatal hatésagi jogkorébe tartozé tgy,

Hatdsdgi lgyviteli rendszer: a Hivatal belsé fejlesztés( elektronikus rendszere a hatésagi tigyek kezelésére,
hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott Grlap atmeneti tarolasat biztositoé tarhely, hozzirendelt
jelszavas azonositason alapulé elérhetéség-ellen6rzéssel,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvéntartja,
hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkordkkel,

id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
valtozatlan formaban létezett,

iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden az
iktatokdnyvben, az iraton és az eléaddi iven,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatandd iratot,

irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,
elektronikus vagy barmely mds adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgoékép
vagy barmely mas formdaban [évé informécié vagy ezek kombinacidja,

irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy el6re meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet miikodése
szempontjabdl lényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos muveletek nyomon
kovetését rendelik el,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszer( és biztonsdgos meg6rzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaban foglalé tevékenység,

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
- egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak,
irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatérozé kod,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely Ugyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezel6nek sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

kiadmdnyozds (kiadvdnyozds): a mar felulvizsgalt, végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatdsagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,
kézpontiirattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti 6rzésére szolgald irattar,

kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités
céljabol burkolatan vagy a hozzétartozo listdn cimzéssel lattak el,

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéku iratok teljes és lezart évfolyamainak dtaddsa az
illetékes kozlevéltarnak,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6 példannyal azonos mddon hitelesitettek,
mdsolat: az eredeti iratrél szvegazonos és alakh(i formdban, utdlag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,
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megdrzési hatdrid6: az irattari tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

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

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattdl - elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol,

nemzetkozi irat: a kiilfoldrol érkezé és a kiilféldre cimzett irat,

operativirat: nem hatésagi igyben keletkezett irat,

operativ kiildemény: nem hatésagi tigyben érkezett kiildemény,

operativ ligy: a hatésagi ligy fogalméaba nem tartozé gy,

papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett,

raktdriegység: azirattari anyagnak a kézi és kdzpontiirattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran kialakitott
legkisebb fizikai egysége (doboz, kétet),

selejtezés: a lejart meg6rzési hataridejd iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és megsemmisitésre torténé
el6készitése,

szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé tigyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegti 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatdrid6 és a feladat meghatarozasa,

tgyfélkapu: a Kormany altal természetes személyek részére nyujtott azonositasainak belépési, illetve
szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésre all6 informaciét,
tulajdonségot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy azonossagat alatamasztd
informaciat,

tigyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelései, szébeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

tigyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

tigykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja,

lgytipus: az irattari tételszadm &ltal meghatdrozott tigyiratok olyan legkisebb csoportja, amelybe tartozé ligyek
ugyanolyan meg6rzési id6vel és jelleggel rendelkeznek; az irattdri terv elsé szintl kategorizald tényezéje,
vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat,

WinPa: hitelesitett postazé szoftver.

. Az értelmezé rendelkezésekben nem szereplé fogalmak értelmezése soran:

- azelektronikus kdzszolgaltatasrol sz6l6 2009. évi LX. torvény,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél szol6 20009. évi LIl térvény,
- akozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény,

- azelektronikus aldirasrol sz6l6 201 1. évi XXXV. térvény,

- azelektronikus kdzszolgaltatasrdl és annak igénybevételérdl szolo 225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet,

- a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrol
sz616 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet rendelkezései az iranyadok.

Il. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE

4. Az iratkezelés szervezete

. A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 43/2011. (V. 6.) KIM utasitdsa szabalyozza a Szellemi Tulajdon Nemzeti

Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatét (a tovdbbiakban: SZMSZ). A szervezeti sajatossagok figyelembevételével
meghatarozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozd

feladat- és hataskoroket, kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

. A szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en, a Hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési

szervezettel latja el.
A beérkezé iratok az ELO rendszerében, kozpontilag kerlilnek érkeztetésre és iktatasra.

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iratkezeléssel 6sszefliggé feladatokat az Atvevéhivatali és Hatdséagi
Publikécios Osztaly, a kdzponti iratkezeld helyek, 6nallo iktatokonyvvel, illetve az iratkezelési szoftver szerint 6nallo
iktatéhellyel rendelkez6 szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott munkatdrsai latjak el.

A kdzponti iratkezel& hely (Atvevéhivatali és Hat6sagi Publikaciés Osztaly és az Ugyfélszolgalati Osztaly) feladatai:
a) a Hivatalhoz érkezett iratok atvétele, felbontasa,
b) aziratok érkeztetése,

c) hat6sagi Uigyek iktatasa és el6zményezése,
d) a hatdsdgi iratok tovabbitasa a szervezeti egységeknek,
e) kizdrélag az Atvevéhivatali és Hatdsagi Publikaciés Osztaly végzi: a kimené hatdsagi iratoknak a szervezeti

egységektdl valo atvételét, valamint a hatésagi kimend papiralapu iratok el6készitését, postazasat.

A Hivatal szervezeti egységeinek operativ irataival kapcsolatos feladatok:

a) a szervezeti egységhez (,slirgds”, ,s. k" jelzésu iratok, futar altal beklldott) beérkezé operativ iratok atvétele/
fogadasa, felbontasa,

b) aziratok el6zményezése,

Q) a kuldemények érkeztetése, iktatasa,

d) a szervezeti egységhez kdzvetleniil beérkezett hatésagi kiildemények tovéabbitdsa az Atvevéhivatali és
Hatdsagi Publikécios Osztalyra,

e) a szervezeti egységnél felbontott, beérkezé kiildemények — igény szerinti — szkennelése,

f) az irat tovabbitédsa szignélasra, vezet6i bemutatdsra,

g) az irat tovabbitdsa az ligyintézéhoz,

h) a tervezetek bemutatasa kiadmanyozasra,

i) a hataridés nyilvantartas kezelése,

j) a kimend iratok — igény szerinti — szkennelése,

k) az iratok expedidlasra valo6 el6készitése,

) a kimené papiralapu iratok dtadasa az Atvevéhivatali és Hatosagi Publikacios Osztalynak,

m) az atmeneti irattar kezelése.

A hatdsagi tigyek érdemi Uigyintézdje iratkezeléssel 6sszefligg6 feladatai az alabbiak:

a) a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre el6készitése,
b) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,
c) a rabizott hatésagi ligyiratok szakszer( kezelése.

Az operativ ligyek érdemi ligyintézéjének iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:
a) a szervezeti egységhez kdzvetleniil beérkez6 iratok dontésre valo el6készitése,

b) egyéb Ugykezeldi utasitdsok megadasa,

<) a rabizott operativ ligyek szakszerU kezelése.

Az Atvevéhivatali és Hat6sagi Publikacios Osztaly ligykezel&jének iratkezeléssel &sszefliggé feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, (bontésa),
nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatas, egyéb nyilvantartdsa), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa,
Orzése, az iratok kdzponti irattarba helyezése, valamint ezek ellendrzése,

b) az iratnak az érdemi ligyintézd részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

5. Az iratkezelés rendszere
A Hivatal iratkezelése kdzponti nyilvantartasba vétellel és szervezeti egységenkénti iktatdssal valosul meg.

Az iratkezelés soran keletkezett iratokat legkésébb a lezdrdsukat kdvetben, irattdrba helyezésiik elétt — az irattéri terv
alapjan - irattari tételekbe kell sorolni, és irattari tételszammal kell ellatni.

6. Az iratkezelés felligyelete a Hivatalon beliil

Az egységes és szabadlyszerl papiralapu/elektronikus iratkezelési gyakorlatot hatésagi lgyek vonatkozasidban
a Hatosagi Ugyviteli Fosztaly és az Ugyvitelfejlesztési és Informatikai Féosztaly feliigyeli.

A hatosagi iratok vonatkozasaban a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly vezetéje felel6s:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld
célszerliségéért,

b) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

) a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok megszlintetéséért,
szlikség esetén a szabalyzat médositasanak kezdeményezéséért,

d) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s munkatérsak szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e) a papiralapu iratkezeléshez sziikséges egyéb téargyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,
f) a papiralapu iratkezelési segédeszk6zok biztositasaért,

a) egyéb, jogszabalyban meghatarozott papiralapu iratkezelést érint6 feladatokért.

A hatésagi/operativ elektronikus iratok vonatkozidsaban az Ugyvitelfejlesztési és Informatikai F6éosztaly

vezetbhelyettese felel6s:

a) az elektronikus iratok, beleértve az e-bejelentési rendszeren keresztll benyujtott bejelentések fogadasat,
ellenérzését, megbrzését és tovabbitasat biztositd szamitastechnikai rendszer biztonsagos lizemeltetéséért,

b) az elektronikus iratok védelméért, igy az elektronikus iratokhoz val6 jogosulatlan hozzéférés, tartalmanak
megvaltoztatdsa, torlésének vagy megsemmisitésének megakadalyozasaért,

<) a hozzaférési jogosultsdgok, azegyediazonositdk, a helyettesitési jogok naprakészen tartasaért, az izemeltetési
és adatbiztonsagi kdvetelményekért és azok betartasaért,

d) a hivatalos és a személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m(ikodéséért,

e) a hivatali elektronikus hatéséagi tigyviteli rendszer izembiztos miikddéséért,

f) egyéb, jogszabalyban meghatarozott elektronikus iratkezelést érinté feladatokért.

IIl. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

7. Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek intézése soran (hatdsagi ligyek) az azonos ligyre — egy adott targyra —
vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyszammal azonositott (hatésagi) lgyiratként kell kezelni.

A Hivatalba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok nyilvantartasa az ISZ-ben meghatarozottak szerint
torténik.

A Hivatal irattéri anyagdaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a Hivatal irattari anyagaba tartoz6 egyéb
mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan irattari tételszammal kell ellatni.

Az Ugyirat egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszedll6 tigyiratnak
csak egyetlen tételszama lehet.
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Az Ugyintézéshez nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal elldtott Ugyiratokat a kdzponti irattdr Ggykezelje az
irattdrban (dtmeneti/kézi, kdzponti) az ISZ-ben el&irtak szerinti elhelyezi.

8. Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A Hivatalba érkezé, ott keletkezé, illetve onnan kimené valamennyi irat - a meghatérozottak kivételével —, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, a hatésagi ligyekben és operativ ligyekben az irat azonositdsdhoz sziikséges
és az ligy intézésére vonatkozoé legfontosabb adatok feltlintetésével, iktatokdnyvben (papiralapu, elektronikus),
illetve az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbézisban keril nyilvantartasba.

Az iratforgalom keretében az iratok atadas-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithato6 legyen az dtado, atvevé személye, az dtadds idépontja és maddja.

9. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszerben

Az Ugyvitelfejlesztési és Informatikai Féosztaly felel6s az iratkezelési jogosultsagi rendszer kialakitasaért, mikodéséért,
a jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —
a vezetdi engedélyezést kdvetben az alkalmazdsgazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasdt és megvondsét irasban kell kezdeményezni. Ennek kezdeményezésére
névre sz6lé jogosultsagdokumentécié szolgal. Az erre vonatkozé el6irdsokat a Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzata tartalmazza.

A bedllitdst végz6 alkalmazdsgazda a jogosultsag életbelépését, bedllitdsdnak megtorténtét, a jogosultsag
visszavonasdnak rogzitését a névre széldan kiallitott iraton igazolja. Ennek egy masolati példédnyat a rendszergazda
6rzi, az eredeti példany taroldsa, kezelése az iktatohely szerinti szervezeti egység vezetdjének a feladata.

Az alkalmazasgazda feladata:

a) a jogosultsagi csoportok, funkciondlis beallitasok karbantartasa,

b) elektronikus érkezteté konyyv, iktatokonyvek nyitasa, lezérasa, iktatdhelyhez rendelése,
c) irattari tételszamok karbantartasa.

Az alkalmazasgazda az iratkezelés felligyeletét ellatéd vezetét tdjékoztatja a jogosultsagok kiaddsanak akadalyardl, ha
a rendelkezésre allo licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdg az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetné.
Az iratkezelés feligyeletét ellatd szerv vezetbje dont a felmerdld igény teljesitésérol.

10. A beérkez6 kiildemények dtvétele

A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, természetes személy benyujtasa, valamint informatikai-
telekommunikacios eszkoz utjan kerdl a Hivatalba.

A Hivatalba érkezett kiildemények atvétele az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikéaciés Osztalyon térténik.
Futdrkildeményt a szervezeti egységek abban az esetben vehetnek at, ha az slirgés és a cimzettnek személyesen

kézbesitendé. Amennyiben a futdr érkezésekor a cimzetthez tartozd szervezeti egység iratkezel6je nem elérheté,
akkor az atvételt az Atvevéhivatali és Hatdsagi Publikacios Osztaly végzi.
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A telefaxon érkezett iratot postai iratként megkuldott iratként kell kezelni.
Az elektronikus, kézponti postafiokon keresztiil érkezett kiildeményt az Ugyfélszolgalati Osztaly kezeli.
Ugyfélkapun és hivatali kapun at érkezett killdeményeket a miikédtetd rendszer automatikusan kezeli.

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményeket, a Hivatal elektronikus postafiokjat tizemeltetd Ugyfélszolgélati Osztaly
kezeli.

Az R. 58. §-a szerinti szervek altal a Hivatalnak elektronikus Gton kozvetlenil megkiildott operativ iratok atvétele az
R.-nek és az ISZ-nek az elektronikus iratkezelésre vonatkozé szabdlyai szerint torténik.
11. Az atvétel igazoldsa

A kiildemény atvételére jogosult az Atvevéhivatali és Hatosagi Publikaciés Osztaly, valamint:

a) postai uton vagy telefaxon érkezett kiilldemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység operativ Ggyek ligyintézéje,
b) az Ugyfélszolgalati iroda munkatarsa,
<) az elektronikus Uton érkezett kildemények esetén a Hivatal elektronikus postafidkjat lizemeltetd

Ugyfélszolgalati Osztaly.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan az atvételre valé jogosultségot,
b) a kézbesit6okmany és a kiildeményen lévé iktatdszdm vagy mds azonositdsi jel megegyez6éségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az atvevo a kézbesitdokmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzésl kiuldemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjel6ini, amit
a kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. A gyors elintézést igénylé (,azonnal’, ,slirgés”
jelzést) kildeményt az atvevé koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak soron kivill bemutatni, illetve
atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairasaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, aki kiildeményérkeztetésre nem jogosult,
akkor a kiildeményen az atvétel aldirasanak a datumat is fel kell tlintetni. Az atvevé koteles a kiildeményt legkésébb
a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek/személynek érkeztetésre (tovabbi intézkedésre)
atadni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozon lévé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk
valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.
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Elektronikus Gton, nem BEDSZ-en vagy hivatali kapun keresztil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az

biztonsagi kockazatot jelent a fogadd szerv szamitdstechnikai rendszerére. A kiildemény a fogadd szerv rendszerére

biztonsagi kockazatot jelent, ha:

a) a Hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgélja, vagy

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara
irdnyul,

c) az informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvéltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell, és
a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. Az esetlegesen felmertilé problémak tényét rogziteni kell,
és errdl téjékoztatni kell a kiild6t is. A mellékletek hidnya nem akaddlyozhatja az ligyintézést. A hidnypotlast az
Ugyintézének kell kezdeményezni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal vissza kell kiildeni a feladénak, amelyet a postai
kildemény esetén a postai jegyzéken fel kell tiintetni. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kildeményt
irattérozni kell, és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A benyujtott elektronikus kildeményre a befogadds sordn azonnal érkezteté szam keril, valamint sor keril az
automatikus visszaigazolds kiildésére is. A befogadas-visszaigazolasban rogzitett idépont a kiildemény Hivatal altali
atvételének és érkezésének idépontja.

A BEDSZ-en vagy hivatali kapun keresztiil érkezett kiildemények esetében az dtvétel visszaigazolasa a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgdltatasokrol és az allam dltal kotelez8en nyujtandé szolgdltatasokrol sz6lé 83/2012.
(IV.21.) Korm.rendeletben és azelektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012.(1V.21.) Korm.rendeletben
meghatarozottak szerint torténik.

12. A ktildemények ellenérzése dtvételkor

A papiralapu kildemény esetén az atvevo atvételkor koteles ellenérizni a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo
jogosultsagat, a kézbesité okmanyon és a kildeményen lév6é adatok megegyez&ségét, az iratot tartalmazod zart
boriték sértetlenségét.

A kuldemények atvételekor a Hivatal belsd utasitdsaiban meghatdrozott és a vonatkozé jogszabalyokban el6irt
biztonsagi el6irdsokat kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozén érkezé elektronikus kiildemények virusellenérzését minden esetben el kell végezni.
A tevékenységet az erre kijel6lt munkatars végzi el, kiilon erre a feladatra rendszeresitett szamitdogépen. A tartalmat
ezutan ugy kell kezelni, mint az elektronikus uton érkezett kiildeményeket, magat az adathordozét pedig mint
a papiralapu kildeményeket. Az adathordozé mellé minden esetben kisérélapot kell csatolni. Amennyiben az
ellendrzés negativ eredménnyel zérult, ugy a kisérélapot a papiralapu iktatas szabdlyai szerint kell tovébb kezelni.

Azelektronikus kiildemények sériilésmentességi vizsgalata, a formai kovetelményeknek vald megfelelése arendszeren
belll megtorténik. Biztonsagi kockazat vagy az atvitel hidnyossaganak észlelése esetén a rendszer megtagadja az
elektronikus kiildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl — annak okanak feltiintetése mellett - a felhasznaldt
tajékoztatja.
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13. Sérlilt és hidnyos kiildemény kezelése

Sériilt kildemények atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okményon és a boritékon jeldlni kell, és az atvevd
soron kivil ellenérzi a kiildemény tartalmdnak meglétét a felbontdsra vonatkozd szabédlyok megtartdsa mellett.
Amennyiben a kiildemény hidnyos, ugy a hidanyrél a kildemény felbontasat végzé munkatars két példanyban
jegyzbékonyvet vesz fel, majd a jegyz6konyv egy példanyat megkldi a feladdnak, egy példanyat az irathoz csatolja.

14. Téves cimzés kezelése

Ha a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem a Hivatalt illeti, azt az atvevé felbontatlanul azonnal az
intézkedésre jogosult cimzetthez tovabbitja. Ha a cimzésbdl az illetékes szerv nem allapithaté meg, a kiildeményt
a feladdnak kell visszakiildeni. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt a 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 25. §-dban jelzett kivétellel, irattarozni és az irattéri tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

15. Visszaérkezett tértivevény kezelése
A visszaérkezett tértivevényeket érkeztetni kell az aldbbiak szerint:

Hatésagi ligyben az Atvevéhivatali és Hat6sagi Publikaciés Osztaly a visszaérkezd tértivevényeket nyilvantartasba
veszi, kikeresi a hozzd tartozoé iratok hivatali példényat, és csatolja a tértivevényt az irat hivatali példanyahoz.

Az operativ {igyben visszaérkezett tértivevényt az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikaciés Osztaly szkenneli, majd
érkeztetd szammal latja el, és a tértivevényes levelet a szervezeti egységhez tovabbitja, amely gondoskodik az ligy
iratai kozotti elhelyezésrél (levélhez csatolasrol).

16. A kiildemények felbontdsa

A Hivatalhoz kézpontilag érkezett papiralapu kiildemények felbontasat az Atvevéhivatali és Hatosagi Publikécios
Osztaly Ugykezel6je végzi, a szervezeti egységekhez kdzvetlenll érkezé kiildeményeket a szervezeti egységek
iratkezel&i, valamint maga a cimzett bontja fel.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a) a mindsitett iratokat,

b) az,s. k. felbontasra” jelzést kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

<) az elndknek, az eIndkhelyetteseknek, a gazdasagi féigazgaténak sz6l6 kiildeményeket,

d) a maganjelleglinek minésilé kildeményeket (amelyekrdl bontés nélkil is megéllapité, hogy magénjellegd,
pl. személyre sz6l6 banki elszamolasok, személyes jelleg( iratok),

e) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra feljogositott személy elrendelte.

A kildemények cimzettjei, ha iktatdsra nem jogosultak, a kiildeményt iktatds céljabol soron kivil kotelesek
visszajuttatni az iktatohelyhez.

A kiuldemény felbontasra keril akkor is, ha a Hivatal cimzése mellett, akér el6tte, akdr utana, névre sz6l6 cimzés is
szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl érkezik, és a boriték alapjan nyilvanvaléan megallapithatd, hogy hivatalos
kildemény.

Ha a kildemény pénzt vagy értékcikket tartalmaz, a felbontd az 6sszeget, illetve a kiildemény értékét az iratra
feljegyzi, és a pénzt, illetve értékcikket — elismervény ellenében — a Hivatal pénzkezeléssel megbizott szervezeti
egységének adja at.
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A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetleges hidnyokat az iraton rogziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok
hidnya nem akaddlyozhatja az ligyintézést. A hidnypoétlast az operativ/hatésagi ligyintézének kell kezdeményezni.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd a boritékot visszazarja, és a boritékon feltlinteti a téves felbontas
tényét, idépontjat, és aldirasaval igazolja. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét,
majd a kiildeményt stirgésen el kell juttatni a cimzetthez. A felbonto a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor
a kézbesitékonyvben, az iratkezelési szoftverben az &atvétel és a felbontds tényét - az atvétel datumanak
megjeldlésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazd kiildemény taladlhato, a boriték
visszazarasat kovetden a felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékdnyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat
a kiildeménnyel egyidejlleg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabdl -
a titkostigyirat-kezeléssel megbizott igykezel6hoz, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni. A harmadik példany
a felbonto szervezeti egységnél marad.

Az elektronikus kiildeményeket iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabdl az dtvevo ellendrzi. Ha az
elektronikus kildemény az éatvevé vagy az Informatikai FOosztaly részérél, a rendelkezésére &ll6 informatikai
eszkozokkel nem nyithaté meg, az atvevd a kild6ét haladéktalanul értesiti az elektronikus kildemény
értelmezhetetlenségérdl. llyen esetben az érkezés idépontja a Hivatal altal is megnyithatd, és értelmezhetd
az elektronikus kiildemény megérkezésének a datuma.

Amennyiben az irat beérkezésének idépontjahoz jogkovetkezmény f(izédik, gondoskodni kell arrdl, hogy annak az
idépontja megallapithaté legyen. Papiralapu kildemények esetén csatolni kell a boritékot, elektronikus kiildemények
esetén pedig az iratkezelési szoftver gondoskodik az elektronikus kiildemények kiildési, fogadasi, olvasasi datumainak
rogzitésérdl.

Amennyiben a beérkezd elektronikus iraton elektronikus aldiras szerepel, akkor annak hitelességét ellendrizni kell az
elektronikus alairas hitelességét ellendrzd szoftver segitségével. Az ellenérzésre a Hivatal kijel6lt munkatérsa jogosult
az elektronikus irat iratkezelési szoftverbe torténé csatolasakor.

Az elektronikus aldirds hitelesség-ellenérzésének tényét (idépontja, ellenérzé neve, eredménye) az iratkezelési
szoftverben rogziti az ellenérzést végzd. Amennyiben az ellenérzés eredménye az, hogy az iratkezelési szoftver nem
ismerte fel az elektronikus alairas tipusat, akkor az tigyintézé egyéb médon gondoskodik az ellenérzésrél (pl. a kiildSvel
felveszi a kapcsolatot, hogy megtudja az elektronikus aldird alkalmazés fajtéjat). Amennyiben az ellen6rzés eredménye,
hogy az elektronikus aldirds nem hiteles, a tényt és az irat hiteles elektronikus iratként torténé befogadasanak
elutasitasat az iratot bekiild6 felé azonnal jelzi. Ebben az esetben az Gigyintézé az Gigy tipusanak figyelembevételével
a nem csak hiteles alairassal fogadhaté kildeményt nem hiteles aldirdssal befogadja, a csak hiteles alairassal
befogadhatd kiildeményt teljes egészében elutasitja.

17. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés napjan, a hivataliidén tul érkezé kiildemény
esetében az érkezést koveté elsé munkanap kezdetén az érkezteté-nyilvéntartdsban hitelesen dokumentalni,
érkeztetni kell. Amennyiben egy boritékban tobb (kiilonb6zé targyhoz/ligyfélhez tartozo) kildemény is érkezett,
akkor az iktatast megel6z6en minden egyes kilonalld kiildeményhez érkezteté szamot kell rendelni, az érkezés
datumaként pedig az alapkiildemény érkezési datumat kell feltlintetni. Amennyiben a kildemény egy iratként
kezelendd, ugy annak részeit a kildemény mellékleteiként kell nyilvantartani. Ha a kiildemény tébb iratként
kezelendd, ugy annak barmely részét kiilon iktatott iratként kell nyilvéntartani.

Az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikaciés Osztaly érkezteti a Hivatalhoz beérkezé, kdzpontilag &tvett papiralapu
kuldeményeket. Hatéségi tigyben érkezett kiildeményeket az elektronikus tgyviteli rendszerben kell érkeztetni, majd
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az iratkezelési szoftverbe torténd atadast kdvetden a tovabbi kotelezé metaadatokat az iratkezelési szoftverben kell
rogziteni. Operativ ligyben érkezett kiildeményeket az iratkezelési szoftver érkeztetd kdnyvében kell érkeztetni.

Az Ugyfélszolgalati Osztély érkezteti a Hivatalhoz kézpontilag beérkezé elektronikus leveleket. Az elektronikus levelek
nyilvantartasba vétele az iratkezelési szoftver érkezteté konyvében torténik.

A szervezeti egységek érkeztetik a kozvetlendil, kozponti érkeztetés nélkil beérkezett operativ kiildeményeket.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenil az irat adathordozéjatol — az iratkezelési szoftver megfelelé érkezteté
konyvébe torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezd6dé folyamatos, eggyel névekvd, egyedi sorszam és
évszam. Az érkeztetési azonositd kiildeményen valo feltlintetése mell6zhet6, ha az érkeztetés az iktatdssal egyitt
torténik.

Az iratkezelési szoftverben torténd érkeztetési nyilvantartasban az aldbbi adatok keriilnek rogzitésre:
a) érkeztetés azonositoja,
b) érkeztetd neve,

) beérkezés id6pontja,

8]

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),
e) beérkezés maddja,
f) kézbesités prioritasa (stirg6s, azonnal stb.),

a) kildemény (idegen szdma),
h) ragszam (postai azonosito),

i) kiildé neve, cime,

j) felbontas nélkil tovabbitando,
k) cimzett szervezet,

) cimzett el6adé,

m)  kezelési utasitasok,

) sértetlenség,
o) megjegyzés,

) BEDSZ-en vagy hivatali kapun keresztil érkezé elektronikus kiildemény esetén a mikodtetd rendszer altal
a kildeményhez rendelt érkeztet6 szam.

Az iratkezelési szoftver automatikusan adja az érkezteté szamot.
Az érkeztetd szdm a kiildemény érkeztetési azonosité szama.

Az érkeztetd szam szerkezete:

a) Hivatali azonosité (a Hivatal azonosito jele: SZTNH),
b) Sorszam (folyamatosan kiadott, év elejétél egyes sorszammal indul),
c) Evszam (teljes, négy karakteres évszam, pl. 2010.).

Erkeztetés soran az iratokat vonalkéddal, illetve vonalkédnyomtaté hianyaban érkeztetd bélyegzével kell ellatni.

A papiralapu kiildemények érkeztetésekor a vonalkédot, illetve az érkeztetd bélyegzd lenyomatat a kildemény
boritékan, a felbontas nélkil érkezett - nem bonthaté - killdeményeknél a boritékon, a széveg takarasa nélkil kell
elhelyezni.

Az érkeztetd bélyegzd lenyomatanak rovatait ki kel télteni. Az érkeztetd bélyegzé tartalma:
a) a szervezeti egység megnevezése,
b) az érkeztetés datuma (év, ho, nap),
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(@] azirat érkeztet6 szama,
d) mellékletek feltlintetése.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni.
A kildemény boritékjat minden esetben a hatdsagi Uigyirathoz kell csatolni.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildemény érkezik, a bekiildé neve adatmezében a ,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
kerdl sor, akkor az érkeztet6-nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

A nem faxszerveren beérkezé faxkildeményeket a papiralapu kiildemények szabdlyai szerint kell kezelni.

Az elektronikus levelek esetében az érkeztetés az ISZ 74-83. pontjanak megfeleléen torténik.

18. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)
Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

Hatosagi tigyeknél a hivatali elektronikus hatosagi tgyviteli rendszerbél inditott érkeztetés sordn a hatésagi tgyre
torténé el6zményezést a hivatali Ugyviteli rendszerben, az ligyre torténd elézményezést pedig az iratkezelési
szoftverben kell elvégezni. Az adott ligyon belil keletkezett tovabbi iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon kell
nyilvéntartani. A kiilonb6z6 évek tgyiratait egymassal elirat-utdirat kapcsolatba kell hozni.

Operativ Ugyek esetében a szervezeti egység az iktataskor megallapitja, hogy az iratnak van-e el6zménye.
Az el6zményezést az iratkezelési szoftverben, a korabbi iktatasi adatok, valamint szilkség esetén a szervezeti egység
dtmeneti irattaraban tarolt iratok alapjan végzi.

Az iktataskor az ligyben az adott évben elséként keletkezett irat f6szamot kap. Ha az irathoz ugyanabban az évben Uj
irat érkezik, illetve az ligyben sajat irat készil, azt a soron kovetkez6 alszédmra kell iktatni.

19. A kiildemények tovabbitdsa

A kildemények tovabbitasanak bizonylatoldsa az iratkezelési szoftverben torténik. Az iratkezelési szoftverben valo
bizonylatolast minden olyan esetben alkalmazni kell, amikor a kiildemény az egyik szervezeti egységtdl a masik
szervezeti egységhez atkerul.

Az iratkezelési szoftver a bizonylatolds alapjan a killdeményhez kapcsol6dd metaadatokat tartalmazé dokumentumot
automatikusan tovdbbitja a cimzett szervezeti egység elektronikus iktatokonyvébe, valamint a megkulldott
kildeményekrol elektronikus jegyzéket készit.

A Hivatalhoz beérkezé papiralapu kiildeményeket az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikaciés Osztély a kiildemények
elézetes vezetdi attekintésére vonatkozd hivatali utasitasokat figyelembe véve tovabbitja az illetékes szervezeti
egységhez.

A Hivatalban keletkezett, helyben inditott papiralapu killdemények tovabbitasat részben az Atvevéhivatali és
Hatoésagi Publikéciés Osztély, részben - ,bizalmas’, ,azonnal’, ,stirgés” vagy egyéb okbdl indokolt iratok esetén —
maga a kildo szervezeti egység végzi el.
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Az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikaciés Osztaly a papiralapu, kiviilrél érkezé, valamint a belsé hatésagi
kildeményeket naponta kézbesiti a szervezeti egységek részére. A ,slirgés” iratokat érkeztetés utan, soron kiviil
a cimzett részére tovabbitja.

Aklildemények dtadas-atvételét aziratkezelési szoftverben kell az operativ ligyekben rogziteni. Az atvevé a kiildemény
atvételekor — automatikus visszaigazold elektronikus lzenet kiildésével — a kildé részére visszaigazolja az atvétel
tényét.

Papiralapu kiildemény esetében az atvétel igazolasaval meg kell varni a kiildemény fizikai megérkezését.

20. Iratkezelési segédletek

Aziratok nyilvantartdséara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédleletek
vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kor( nyilvantartasa - iktatokdnyvbe torténd
iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége biztositott legyen, és az
iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjen.

A Hivatalhoz érkez6, érdemi intézkedést igényl6 és a helyben keletkezett iratokat iktatdssal nyilvantartdsba kell venni.
A Hivatalban az iktatds egységesen az iratkezelési szoftver iktatokdnyveiben torténik.

A fényilvantartd kdnyv a Hivatal szerveinél rendszeresitett, az iratok teljes kor(i nyilvantartdsat biztosité iratkezelési
segédleteket tartalmazo jegyzék.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, annak betelte utan a kdvetkezd sorszam kihagyésa
nélkul - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvantartokdnyvet a Hatdsagi Ugyviteli Féosztaly vezetéje hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszamozza, és
a boritélap felsé oldalan feltiinteti az alabbiakat:

,Ez a konyv ... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ... hé ... nap. Lezarva: 20... év ... hé ... nap. Aldiras,
korbélyegzd lenyomata.”

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandd értékl iratok elhelyezéséiil szolgalé dobozokat az
Ugyvitelfejlesztési és Informatikai Féosztalytol kell igényelni, amely gondoskodik azok kézponti beszerzésérsl.

A Hat6sagi Ugyviteli Féosztaly vezetSje a vonatkozd jogszabalyok és belsé normék alapjan hatérozza meg
a rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal 6sszefligg6, speciélis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséra a fényilvantartokdnyvben hasznalt segédletek:
a) atadékonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az lgyintézok részére torténd at- és az
irattarnak visszaadott iratok nyilvédntartasa), el6éadéi munkanaplo, kézbesitdi iv,

b) kézbesitékonyv (Hivatalon kiviili szervezetek részére),
c) futarjegyzék,
d bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara),

L2

kulcsdoboz-nyilvéntartasi konyv.

21. Az iktatdsra nem keriilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni, tovabba érkeztetni kell:
a) a konyveket, tananyagokat,

b) a tajékoztatdkat,

c) a meghivékat,
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d) a nyugtakat, pénzlgyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
e) a munkalgyi nyilvantartasokat,

f) a bérszamfejtési iratokat,

g) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) az Udvozlblapokat,

j) az eléfizetési felhivasokat,

k) a kozlonyoket, sajtotermékeket, szakfolydiratokat,

)} a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Nem iktathatok ismételten a Hivatal valamelyik szervezeti egységénél mar iktatott atmené iratok, amelyeket
ldttamozasra kild meg a Hivatal egyik szervezeti egysége a masiknak.

Tilos az iktatas vonatkozasaban:

a) az utolagos iktatas,

b) az irat nélkuli iktatas,

<) szébeli megkeresés alapjan iktatészam kiadasa,

d az atvétel napjatdl eltéré dadtumozassal torténd iktatas,

)
)

)

aziratot visszatartani azért, hogy a beérkezésénél késébb keriljon iktatdsra.

22. Az iktatékényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa)

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdamogatasaval torténik.

Az iktatas céljdra évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyveket kell hasznalni.

Az iktatas az iratkezelési szervezetnek megfelel6en torténik.

Hatésdagi iratok esetében a papiralapu irathoz az iktatészamot tartalmazé iktatasi igazolast kell csatolni.
Operativiratok esetében a papiralapu iratra, az érkeztetd bélyegz6 lenyomata mellé fel kell vezetni azirat iktatoszdmat.
Ha operativ tgyben az iratok el6szor nem kozponti faxon vagy nem kozponti elektronikus levélben érkeznek
a Hivatalhoz, azok iratkezelési szoftverben kerlilnek iktatdsra. Ha ezen operativ iratokat postan is megkuldik, a postan
érkezett iratra mar a beiktatott iratok iktatdszamat kell felvezetni, és az iratkezelési szoftverben rogziteni kell a postai

érkezés datumat.

Az iktatas soran az iktatokonyvben kotelezéen fel kell tlintetni
a az iktatészamot,

)
b) az iktatas idépontjat,
)

n

a beérkezés id6pontjat, médjat, az érkeztetési azonositot,
) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo6 fajtajat,
) az expedidlas idépontjat, médjat,
) a kuldé adatait (név, cim),
a cimzett adatait (név, cim),
) a hivatkozasi szamot (idegen szam),

I C NN

za

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

az Ugyintézé megnevezését,

k) azirat targyat,

) az el6- és utoirat iktatdészamat,

m) a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
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n) az intézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,
o) az irattdri tételszamot,
p) azirattarba helyezést.

Az év utolséd munkanapjan az iktatokdnyveket és segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben Uj iktatokdnyvet
vagy iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zéras utan a rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben
Uj fészamra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot koveté aldhuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt
a keltezést kdvetSen alairdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan
vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal térténjen. A lapra ra kell
vezetni, hogy mely iktatdszammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezards. Az iktatokonyvet az aktudlis év iratai
mellett kell tartani.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartasaval — a jogosultak szamara hozzaférhetévé
kell tenni.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan kell zarni. A zaras részeként el kell
késziteni az elektronikus iktatokdnyv hiteles masolatat.

Az iratkezelési szoftver alkalmazasa vonatkozésaban az iktatékényv zarasanak részeként az Ugyvitelfejlesztési és

Informatikai Féosztaly elkésziti az alabbiakat:

a) az elektronikus érkeztet6-nyilvantartasokat,

b) az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplézas informacioi)
valtozatat,

c) az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat tikr6z6, id6bélyegzdvel ellatott,
elektronikus adathordozora elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozora kell
elmenteni.

Az Ugyvitelfejlesztési és Informatikai Féosztalyon beliil az Infokommunikacios Szolgéltatasi Osztaly azidébélyegzével
elldtott, lezart érkezteté-nyilvantartdst, iktatokonyvet, adatalloményait és az elektronikus dokumentumokat
archivélja. A biztonsagi masolatot elektronikus adathordozoén tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az elektronikus érkeztet6-nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivalast kdvetd
masodik évben meg kell semmisiteni.

Ugyviteli segédeszkdzként eléaddi ivet kell hasznalni az iratok fizikai egységének biztositasa végett, azon régzitésre
kertilnek:

a) az Uigyirathoz tartozé iratok iktatasara, csatoldsara és egyéb nyilvantartdsi adatokra vonatkozo6 feljegyzés,

b) az Ggyintéz6i munka adminisztraldsara vonatkozo adatok, az tigyintézdi, vezetdi utasitasok.

23. Az iktatészdm

Az osztott iratkezelési szervezetre tekintettel az iktatoszam kotelezéen tartalmazza az iktatokonyvnek megfeleld
Iktatohely azonosito/fészam-alszém/évszam — egy adategyittesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszém az
aktudlis év négy szamjegye. A f6szam és alszam folyamatos sorszam. A tanusitott iratkezelési szoftver a fészam-alszam
sorszamokat automatikusan képezi. Az iktatoszam mellett fel kell tlintetni az iktatdhely betliazonositojat.

Amennyiben az Ugyintézés szakmai kovetelménye sziikségesség teszi, az iktatészam tetszélegesen bdvithetd
- az adategyittest megelézéen - a szervezeti egységre, iktatohelyre utald, szdmot, betlit vagy ezek kombinaciojat
tartalmazo azonositéval.
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Az iktatéhely-azonositokat az iratkezelési feladatok felligyeletét ellato vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az iktatohely-
azonositokat az 1. fliggelék tartalmazza.

Az iktatészam szerkezete, felépitése:

a) Iktatohely-azonosité (féosztaly azonositd kodja, pl. VMF),

b) Fészam (folyamatosan kiadott, év elejétél egyes sorszammal indul),

<) Alszam (Az ligyben keletkezett elsé irat a fészam alatti elsé alszamot kapja, minden tovabbi Uj beérkezg, illetve
kimen vélasz a f6szam tovabbi alszamaira kerul. Egy f6szdmhoz korlatlan szdmu alszadm tartozhat.),

d) Evszam (teljes, négy karakteres évszam, pl. 2010),

e) Egyedi azonosito (szervezeti egység azonositd kddja, pl. NVO).

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belil a fészamot folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
Az iktatds minden évben az elsé iktataskor ,1-es” sorszammal kezd6dik, és a naptari év végéig emelked6 szammal
folytatodik.

24. Az iratok iktatdsa

A Hivatalhoz érkezg, illetve a Hivatalnal mint iratképzd szervnél keletkezé iratokat — a 113. pontban meghatarozott
kivételekkel — egyedi azonosité szammal (iktatészammal) kell nyilvantartani.

Az iktatds egységesen az iratkezelési szoftver iktatokonyveiben torténik.
Nem kell iktatni, de érkeztetni kell az ISZ 113. pontjaban felsorolt iratokat.
Hat6sagi iratok esetében az iktatast kézpontilag az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikécios Osztaly végzi.

Operativ iratok esetében a szervezeti egységek az iktatast csoportositasban, azaz féosztalyonként, illetve bizonyos
féosztalyokon beliil osztalyonként elkiilonitett iktatékonyvekben végzik.

Az iratokat az érkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon, a helyben keletkezett iratokat az ligy
intézésére vonatkozd vezetdi intézkedés kiadasat kovetden iktatni kell. Soron kiviil iktatasra kerlilnek a hatarid6s
iratok, a taviratok, az elsébbségi kiildemények, az,azonnal” vagy ,stirgds” jelzésu iratok.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftverben a véltozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése nélkiil) 6sszefliggd
adatokat naplozassal kell dokumentalini.

25. K6zérdekdi bejelentések, panaszok iktatdsa

A Hivatalhoz érkezé kdzérdek( bejelentéseket, panaszokat az Atvevéhivatali és Hat6sagi Publikaciés Osztaly és az
Ugyfélszolgalati Osztaly érkezteti, majd tovabbitja a tartalomnak megfelel6 szervezeti iktatas céljabol.

A kozérdeki bejelentések, panaszok iktatasa soran az ELO-ban a ,bélyeg” jelzet alatt az aldbbi megjegyzéseket kell

alkalmazni:

a) kozérdekl bejelentés,
b) kozérdekd javaslat,

C) panasz,

d) kodzérdekd adat megismerésére irdnyuld kérelem.
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26. Az elektronikus levél kezelése

A Hivatal kézponti elektronikus levélcimére érkezé elektronikus leveleket az Ugyfélszolgalati Osztaly kezeli.
A szervezeti egységekhez tovabbitott elektronikus levelekre adott vélaszt az Ugyfélszolgalati Osztaly iktatja.

A hivatali személyes postafiokba érkezé elektronikus levelet a megfelelé jogosultsaggal rendelkezé munkatars
fogadja, érkezteti, és azt az arra jogosultsdggal rendelkez6 munkatarsnak vagy a szervezeti egységhez tartozé
elektronikus postafidkba tovédbbitja iktatds céljabdl, az ISZ 74-92. pontjaiba foglalt érkeztetés, illetve az ISZ 138-144.
pontjaiba foglalt iktatds szabdlyainak megfeleléen. Az adott szervezeti egység vezetdje jeldli ki azon munkatdarsak
korét, akik a szervezeti egységhez tartozo postafiokhoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkeznek.

Az érkeztetés sordn az érkeztetést végzének meg kell gy6z6édnie arrél, hogy az érkeztetett tételhez kapcsolédott-e
maga az elektronikus levél elektronikus fajl formdjaban, illetve ellendrizni kell, hogy a csatolt fajl az iratkezelési
szoftverbdl megnyithaté-e.

27. Belsé elektronikus irattovdbbitds

A Hivatalon beliil masik szervezeti egység részére torténd atadas esetén az elektronikus iratot vagy kodzvetlenil
a cimzetthez vagy a szervezeti egységnek kell tovabbitani.

A Hivatal meglévé belsé iratforgalmaban meghatarozott iratokat nem kell papir alapon a szervezetek kozott atadni,
ha ezek:

a) elektronikus formaban is elegenddk, illetve

b) aziratok aldiras és iktatas utan szkennelésre keriilnek (iratképként becsatolva az iratkezelési szoftverbe).

Az elektronikus iratok dtadasa az iratkezelési szoftverben torténik. Az atadds-atvétel tényét a rendszer rogziti.

Amennyiben az iratok kdzott dtadaskor papiralapu irat is van (példaul vegyes tgyirat dtaddsa esetén), az iratkezelési
szoftver figyelmeztet erre a tényre. Ebben az esetben a papiralapu iratokat is tovabbitani kell, fizikailag at kell adni.

Amennyiben aziratok kozott atvételkor papiralapu irat is van, az iratkezelési szoftver figyelmeztet erre a tényre. Ebben
az esetben a rendszerben valé atvétellel meg kell varni a papiralapu irat megérkezését is.

28. Szigndlds és az iratok tovdbbitdsa az ligyintéz6ho6z

A hatdsagi tigyeknél az Gigyintézé kijelolése a Hivatal elektronikus hatdsagi Ugyviteli rendszerében torténik.

A szignalasi utasitast operativ Uigyekben az iratkezelési szoftverben kell rogziteni. Amennyiben a szignélasra jogosult
vezetd ezt nem az iratkezelési szoftverben végzi, azt kozvetlendl az iratra vagy az el6adoi ivre (iratkisérd lapra) jegyzi

fel, és ezt kdvetSen az dltala kijelolt jogosultsaggal rendelkezé munkatars rogziti az iratkezelési szoftverben.

Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy amely olyan ligyh6z kapcsolédik, amelynek mar van kijel6lt
Ugyintézéje, kozvetlenil az el6zmény lgyintézéjének kell tovabbitani.

A féosztalyvezetd szignélhat:

a) osztalyra vagy
b) osztalyvezetdre vagy
c) Ugyintézdre kozvetlendil.

Az osztélyvezet6 akdr névre, akdr szervezeti egységre szignédlva kapta meg aziratot, az osztalyhoz tartozé ligyintézére
szignalhatja azt tovabb.
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Az ligyintézdre szignalt iratot a szervezeti egység vezetdje az iratkezeldn, illetve az ilyen feladatot is ellaté tigyintézén
keresztiil vagy kdzvetlendl - az irat iktatasat kdvetéen, amennyiben az kordbban még nem tortént meg - eljuttatja
a kijelolt tgyintézéhoz.

Az irattovabbitas dokumentalasat az iratkezelési szoftverben kell elvégezni, mely sordn az irat elektronikus tartalma,
amennyiben van szkennelt, digitalizalt példanya is, az Gigyintézé kezelésébe kerdil.

29. Kiadmdnyozds

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben
meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald.

Kulsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamroél sz6l6 elektronikus
tdjékoztatds, valamint az ISZ-ben meghatérozott egyéb dokumentumok.

A hatdsagi tigyben a kiadményozés, az operativ Uigyben az alairasi jogosultsag magaba foglalja az igyben vald érdemi
dontés és kdzbensé intézkedés kiadasanak jogat.

A papiralapu kiadmany, aldirds akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozé (aldird) sajat kezlleg alairja, vagy
a kiadmanyozo (aldird) neve mellett az ,s. k” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, tovabbd a kiadmanyozd (aldiro), illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegend6 a kiadményozo (aldird) neve mellett az ,s. k" jelzés, vagy a kiadmanyozé
(aldird) alakhd aldirasmintdja és a Hivatal bélyegzélenyomata.

A Hivatal kimend lgyintézése soran keletkezett iratokrél masodlatot kell késziteni.

Kiadmdanyozésra csak az erre felhatalmazott személy (a tovabbiakban: kiadmanyozd) jogosult. Kiadmanyozési jogot
— névre sz6l6 felhatalmazdssal — a Hivatal elndke, illetéleg a féosztalyvezeték adhatnak és vonhatnak vissza.
A kiadmdnyozasi joggal rendelkezé érdemi Ugyintézékrél az elndki, illetéleg a szervezeti egységhez tartozo
titkarsdgokon nyilvantartast kell vezetni.

Az alairasra el6készitett papiralapu operativ iratokat a szlikséges példanyban kinyomtatva az iktatasért felel6s
szervezeti egység iratkezel6jének kell dtadni, aki ezt kdvetden az iratkezelési szoftverben rogziti a kiadmanyozé(k),
alaird(k) nevét.

Az aldirasra vard papiralapu tervezeteket papiron a kiadmanyozasra, aldirasra jogosult vezetd részére kell atadni.
Az aldirdsra megkuldott iratokat atvétel utan nem kell iktatni.

Hivatalos elektronikus kimené iratnak azok mindsiilnek, amelyeket a kiadmanyozésra jogosult elektronikus aldirassal
latott el.

Operativ ligyek esetében alairast kovetéen az iratot — ha az alaird vezetd el6zetesen mast nem hatarozott meg - vissza
kell kiildeni a megkiild6 szervezeti egység iratkezel$ vagy ilyen feladatot is ellaté munkatdrsa részére iktatasra és
a postazashoz torténé eldkészitésre. Amennyiben az aldirdsra megkiildott vélaszlevél elndki hatdskdrbe tartozo
Ugyben készilt, akkor az iratot az indit6 szervezeti egység atadja az elnoki titkdrsagra iktatasra és aldirasra.

Amennyiben a kimend irat bizalmas informaciét tartalmaz, az irat speciélis kezelésérdl az iratot készit6 szervezeti
egyséq illetékes munkatarsanak kell gondoskodnia, majd az iratot lezart boritékban atadni az Atvevéhivatali és
Hatosagi Publikacios Osztaly részére.
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30. A kimen@ iratok tovdbbitdsra torténd elkészitése (expedidldsa)

A kiadmanyozott, alairt, iktatott, — szlikség esetén szkennelt - papiralapi kimend operativ iratok postazasra,
tovabbitasra torténé elékészitése soran az Atvevéhivatali és Hatdsagi Publikacids Osztalynak torténd atadas elétt
a szervezeti egységnek ellendriznie kell:

a) a cimzés helyességét,

b) a mellékletek meglétét,

<) ha van: a papiralapu irat mellékletén a vonalkéd meglétét,

d) a kiadmanyozas, aldiras megtorténtét,

e) a bélyegzé alkalmazasat,

f) végul a boriték/csomag lezarasat és tértivevénnyel valo ellatasat.

Az operativ irat iktatasat kovetéen az iratkezelési szoftverben meg kell adni a kikiildés modjat (postai, fax, elektronikus
levél vagy intézménykozi rendszer, esetleg futdr, illetve més személyes kézbesités), tovabba a kikiildend6 irat
boritékan is fel kell tlintetni.

A postai uton kikiildendd operativ iratot a szervezeti egység késziti elé, majd tovabbitja az Atvevéhivatali és Hatséagi
Publikacids Osztalyra.

Hatosagi ligy esetén a postazadshoz sziikséges paraméterek kitdltése a hivatali elektronikus hatdsagi tgyviteli
rendszerben, a boritékolds, nyilvantartasba vétel kézpontilag az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikaciés Osztalyon
torténik.

30a. Operativ iratok elektronikus uton torténdé kiildése és annak el6készitése

Az Atvevéhivatali és Hatosagi Publikacios Osztaly az R. 58. §-a szerinti szervek részére az operativ iratokat elektronikus
uton, az R.-nek az elektronikus iratkezelésre vonatkozo szabalyai szerint kdzvetlenil kiildi meg.

Az R. 58. §-a szerinti szervek egymas részére az erre a célra megadott elektronikus levélcimeikre kiildott elektronikus
levéllel vagy biztonsdgos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével tarthatnak kapcsolatot.

Elektronikus levéllel torténé kapcsolattartds esetén az R. 58. §-a szerinti szervek kotelesek 1 munkanapon beliil
visszaigazolni a Hivatal dltal elklildott irat kézhezvételét. Az irat akkor minésil elSterjesztettnek, ha a cimzett szerv
a kézhezvételt visszaigazolta.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve sikertelen, az elektronikus irat papiralapu hiteles
véltozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

Biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdsnak az R. 58. §-a szerinti szervek éltali igénybevétele esetén a Hivatal altal
kézbesitendd irat kézbesitési szolgéltaté részére térténé atadasa az ANYK drlap benyujtas tdmogatési szolgaltatas
(ABT) részét képez6 BEDSZ keretében elérhet6 hivatali tarhelyérél a cimzett szervnek az ABT részét képezé BEDSZ
keretében elérhetd hivatali tarhelyére torténhet. llyen esetben az irat atvételére, illetve az lizenet fogaddséra
vonatkozé igazoldst a hivatali kapu szolgaltatdja is hitelesitheti.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével kézbesitett iratndl az atvételre, a visszaigazolds megtételére
jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban legaldbb 5 napot kell biztositani. Amennyiben a cimzett a kiildeményt
a hataridén belll nem veszi at, és az atvételt nem tagadja meg, akkor a kézbesitést ismételten meg kell kisérelni.

Amennyiben a cimzett az ismételten kézbesitett kiildeményt legaldbb 5 napon beliil ismét nem veszi at, és/vagy azt
nem igazolja vissza, és az atvételt nem tagadja meg, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitési modszerrel kell megkuldeni a cimzettnek.
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31. Postdzds és annak el6készitése

Operativ iratok esetén az Atvevéhivatali és Hat6sagi Publikacios Osztaly a postan feladandé kiildeményeket atveszi
a szervezeti egységtol, bejegyzi a WinPa-ba a hidnyzé postazasra vonatkozd adatokat, elvégzi a ragszamozast,
kinyomtatja a postai feladéjegyzéket.

Hatésagi iratok esetén az Atvevéhivatali és Hatdsagi Publikaciés Osztaly a postan feladandé kiildeményekhez
kinyomtatja a tértivevényeket, elvégzi a ragszdmozast, és kinyomtatja a postai feladdjegyzéket.

Ezt kdvetéen az Atvevéhivatali és Hatosagi Publikéacios Osztaly a kdvetkezé munkanapon a kiildeményeket tovabbitja
a postanak.

32. Hatdridés nyilvdntartds vezetése

Ha az ligyintézés soran csak kdzbensd intézkedés tortént, illetve az ligy befejezése valamely feltétel bekdvetkezésétdl,
illetve megsziinésétdl fligg, az iratot az ligyintéz6 éltal adott visszavarasi hataridé alapjan hataridés nyilvantartasba
kell helyezni.

A hatérid6t operativ iratok esetében az iratkezelési szoftver, hat6sagi iratok esetében a hivatali elektronikus hatésagi
Ugyviteli rendszer tartja nyilvan. Az lgyintézé altal el6jegyzett hataridé lejartakor, illetve ha az tigyben Gjabb irat
érkezik, az iratot a hatarid6és nyilvantartasbdl ki kell vételezni, és az tigyintézéhoz kell tovabbitani.

33. Az ligyintézés lezdrdsa

Az irattarba helyezés elétt az Gigyintézének — ha eddig nem tértént meg — meg kell vizsgélnia, hogy az eldirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljesultek-e, a feleslegessé valt munkapélddnyokat és méasolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési
eljards mellézésével - a szlikség szerinti el6irdsok betartdsaval — meg kell semmisitenie. Az iratra és az el6addi iv
megfelel6 rovataba az irattéri terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie,
valamint az ligyiratdarabokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adéi ivében (aktdjaban)
sorba kell rendeznie.

Az el6készités soran ellendrzi az egyes papiralapu iratokat, majd az irattéri tételszdmmal ellatott, lezart teljes ligyiratot
az irattarba helyezi.

IV. AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA
34. Az irattdri terv

Az Ugyiratok és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategylttesek — a Hivatal ligykoreit az azonos targyu egyedi
Ugyekig lemend részletességgel felsorol6 jegyzék segitségével - targyi alapon lettek tételekbe sorolva. Az irattari tétel
egy vagy tobb targykor (Ugykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy egy irattari tételbe csak
azonos értéky, levéltari megdbrzést igénylé vagy meghatérozott idétartam eltelte utn selejtezhet6 iratok sorolhatok
be, tovabba a Hivatal hatékony mikddtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen mélységu attekintését
igényli.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatdrozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni és azok, amelyek meg6rzésérdl az Hivatal — hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattéri tételek, tovdbba a selejtezhetd irattdri tételek esetében megjeldlésre
keriilt az irattari 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
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adatkezelés kovetelményére tekintettel kellett meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltdrba adasanak
hataridejét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltdri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény
12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

35. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az ISZ részét képezi az irattari terv (2. fliggelék), melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasdval, tovabba az Hivatal Ugykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattari terv hatdsdgi és operativ részre oszlik, az irattari tételek csoportositasa ennek megfeleléen torténik.
Az operativ ligycsoportok részbe a Hivatal mikodésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek,
a hatésagi tigycsoportok részbe a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodé irattari tételek tartoznak.

A cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiikon megfelelé azonositéval
(irattari tételszammal) kell ellatni.

V. IRATTAROZAS, SELEJTEZES, MEGSEMMISITES, LEVELTARBA ADAS

36. Az irattdr és szervezete

Az elintézett, lezart lgyiratokat, amelyeknek kiadmanyait mar tovabbitottdk, vagy intézkedés nélkil az irattdrazasat
elrendelték, irattérba kell helyezni. A Hivatal irattara a szervezeti egységek dtmenetiirattaraibol és a kozpontiirattarbdl
all. A kdzponti irattar a Hivatal székhelyén 1évé és a szomszédos épliletek pincéiben talalhaté irattarbdl all. A kozponti
irattarazasi feladatokat az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikacios Osztaly latja el.

Az irattdri anyagot a kdzponti irattdrban az irattari tervnek megfeleléen kell tarolni, ennek tényét az iratkezelési
szoftverben régziteni kell.

37. Az dtmeneti irattdr

Az elintézett, lezart, de az Gigyvitelben még gyakorta szlikséges, irattari tételszammal ellatott Gigyiratokat az illetékes
szervezeti egység az atmeneti irattaraban, legfeljebb hét évig, évenkénti bontasban, irattari tételszam, tigyszam vagy
lajstromszam szerinti csoportositasban tarolja. Az dtmeneti irattar kezelése a szervezeti egység feladata.

Azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozé elektronikusan térolt iratokat, szamitastechnikai hordozoéra felvitt
adatokat, iratkezelési nyilvantartasokat az iratkezelési szoftverben kell kezelni.

38. A kbézponti irattdr és m(ikodése

A kozponti irattar feladata:

a) azirattarba elhelyezett papiralapu iratok, az elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolat, valamint
az elektronikus adathordozok rendezése, rendszerezése, megfeleld taroldeszkozokbe helyezése,

b) aziratdllomanyrdl nyilvantartas és segédletek készitése és napra készen tartasa,

c) az irattdr szakszer( hasznélatdnak biztositasa,

d) az irattdri selejtezésben és a levéltari atadasban vald kdzremdkodés,

e) azirattari anyag hasznalatanak — betekintés, kdlcsonzés és masolat készitése — biztositasa.

Az elektronikus iratok kbzponti irattarba helyezését az azokrdl készitett papiralapu hiteles masolat irattarba adasaval
kell biztositani.
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A kozponti irattdrba ataddsra kerilt elektronikus iratokat, amelyekrdl papiralapu hiteles masolat késziilt, archivalni
kell az irattarba helyezés szabélyainak megfelel&en.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhatéd adatvesztés elétt az 1ISZ-ben meghatérozottak szerint
gondoskodni kell az adathordozdn talalhaté informéciok hiteles masolasardl, konvertaldsardl, atjatszasarol.

A kozponti irattarba csak irattari tételszdmmal ellatott Ggyiratok adhatdk le, az iratkezelési szoftverrel el&allitott
kétpéldanyos &tadasi jegyzék kiséretében, valamint az irattdri &tadds iratkezelési szoftverben torténé
dokumentaldsaval.

A vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratban az elektronikus iratokrél készilt papiralapu hiteles masolatot kell
elhelyezni.

Azelektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell az erre szolgald eszk6zok esetleges médositasa, cseréje eseténis. Ha eznem biztosithaté, az elektronikus
iratokrol hitelesitett papirméasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozdn rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabdlyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyiitt lehet irattarazni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerdilt irat iktatdszamat.

Az atadasi jegyzéknek évkorrel ellatott tételes felsorolast kell tartalmaznia tigyirat szinten (fészamot és a hozza tartozé
alszamok iktatészamat, az Ugyirat tarolasi helyét). Az dtadas el6tt a leadd iratkezelének ellenériznie kell, hogy az
Ugyiratot irattéri tételszdmmal ellattak-e, az elSirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. Az ligyintézé a felesleges
munka- és masodpéldanyokat az tigyiratbol kiemeli, és selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

A kozponti irattarban az tigyiratokkal egydtt kell elhelyezni az iratkezelési szoftverbdl év végén kinyomtatott és lezart
érkeztetd- és iktatokdnyveket.

Az irattéri anyag kolcsonzését utolag is ellendrizhetéd mddon, az iratkezelési szoftverben dokumentaltan kell végezni
az alabbi adatok rogzitésével:

a) kolcsonzés inditasa,

b) engedélyezés,

<) kiadas és atvétel,

d visszaadas és visszavétel,

)
)

kolcsonzés idétartama.

o

Papiralapu iratok esetén adatlapot kell kinyomtatni az iratkezelési szoftverbdl, amelyet az dtvevo aldirasat kdvetden el
kell helyezniakiadott irat helyén. Elektronikus irat esetén a jogosultak naplézas mellett tekinthetik meg az elektronikus
iratot.

39. Selejtezés és megsemmisités
Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legaldbb haromtagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével. A fellilvizsgalati eljaras

folyamatat biztositani kell.

A selejtezési eljarast a kozponti irattar inditja el a selejtezési jegyzék elkészitésével. Az ligyiratok selejtezésre jelolését
az iratkezelési szoftverben rogzitik. Az illetékes szervezeti egységekkel egyeztetett selejtezési jegyzék alapjan
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afelllvizsgalati joggal rendelkezé irattaros elvégzi a meg6rzésiidék esetleges meghosszabbitasait, elkésziti a végleges
selejtezési jegyz6konyvet hdrom példédnyban, majd eljuttatja a selejtezési bizottsdgnak jévdhagyasra.

A selejtezési jegyzék tartalmazza:
a) az (Ugy)iratot készitd szervezeti egység megnevezését,
b) az Ugyiratok irattari tételszamat, tételcimét,

c) az Ugyiratok keletkezési évét,
d) a selejtezett Ugyiratok mennyiségét,
e) a taroldeszkdzok szamat.

A kozponti irattar kezel6je koteles meggy6zddni arrdl, hogy a selejtezésre keriild iratanyag teljes és lezart tételekbdl
all, valamint abbdl iratok nem hidnyoznak. Amennyiben eredeti irat kikdlcsdnzésre kerlilt, és még nem kertilt vissza az
irattarba, akkor azt az ligyiratot nem lehet selejtezni, a kiadott iratokat pedig a kdlcsonz6tél vissza kell kérni.

Az iratselejtezésrél a Hivatal bélyegzéjének lenyomatéval elldtott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni harom
példanyban, melynek két példanyat iktatds utdn a Magyar Orszagos Levéltarhoz (a tovabbiakban: levéltar) kell

tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A selejtezési jegyzékonyv a 202. pontban meghatarozottakon kivil tartalmazza:

a) a szabalyzat és az irattari terv megnevezését, amely alapjan a selejtezést végezték,
b) a selejtezés datumat,

<) a Selejtezési Bizottsag tagjainak nevét, aldirasat,

d a selejtezésért felelés vezetd aldirasat,

)
)

o

a selejtezést ellen6rzé vezet6 aldirdsat.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakildott példanydra
irt zaradékkal engedélyezi. A levéltdrnak joga van a kiselejtezésre el6készitett lgyiratokbdl egyes tételeket
visszatartani. Az iratkezelési szoftverben ebben az esetben a,Selejtezésre kijelolt” dllapotot meg kell szlintetni.

Az Ugyiratok selejtezésének és megsemmisitésének tényét és idejét az iratkezelési szoftverben kell régziteni.

A kiselejtezett iratok megsemmisités céljabdl elszallitasra kerlilnek a levéltar selejtezési engedélyének birtokaban.
A megsemmisithetd iratanyag elszallitasig torténd elhelyezésérél és biztonsagos 6rzésérdl, valamint annak
elszallitasarol és szakszerli megsemmisitésérdl a kdzponti irattar kezeldje gondoskodik.

Az elektronikus iratok megsemmisitése a tartalom torlését jelenti. A metaadatok nem keriilnek torlésre, mivel az
iratkezelési szoftverben tarolt leird adatok az iktatokonyv tartalmi adatainak a részét képezik. A hozzajuk kapcsolodd
iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjel6léssel tarolanddk, azokat a rendszergazda archivalja.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az
altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolodé iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok, amelyeket a rendszergazda archival.

A konyvtari és tari dokumentumok selejtezése a konyvtari dllomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az dllomanybdl
torténd torlésrél sz616 szabélyzat kiadasarol sz616 3/1975. (V. 17.) KM-PM egylittes rendelet alapjan torténik.

40. Az iratok levéltdrba addsa

Az Iparjogvédelmi Hat6sagi Ugyviteli Féosztaly a Hivatal nem selejtezhetd, maradandé értékd, levéltarba adandé
iratait az 6rzésiidé leteltét kovetden a levéltarnak adja at. Az dtadas id6pontjat a levéltarral kozosen kell meghatérozni.
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Ha a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz és kezeléséhez szlikséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az
elektronikus iratokrél legkésébb a levéltarba adés el6tt hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, és &t kell adni
a levéltarnak.

Az atadasra keriil6 iratokat teljes és lezart évfolyamokban az irattari terv szerint rendezetten, nyilvantartasi
segédleteikkel a Hivatal koltségén kell dtadni, dtadads-atvételi jegyzék kiséretében.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi segédleteken &t kell vezetni. A Hivatal megsziinése vagy
feladatkdrének megvaltozasa esetén koteles intézkedni irattdri anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsédgos
megdbrzésérol, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

A Hivatal a levéltari atadasra ker(il6 iratokbdl az alaptevékenység ellatdsahoz folyamatosan szilkséges iratokat — a sajat
kdzponti irattdraban valé meg6rzés kotelezettségével — visszatarthat. A visszatartott iratokrél harom példanyban
jegyzékonyvet kell késziteni, amelybdl két példanyt a levéltar részére 4t kell adni.

VI. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

41. Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

A Hivatal irattéri anyaga hasznélhato belsé lgyviteli célbdl és kiilsé szerv vagy személy megkeresésére. A haszndlat
madjai: betekintés, masolat készitése, kdlcsonzés.

Erdemi Gigyintézést igényl6 iratot a Hivatalbdl kivinni — amennyiben az igy természete ezt nem teszi sziikségessé —
csak indokolt esetben, a Hivatal elndke, elndkhelyettese, gazdasagi féigazgatdja vagy a féosztalyvezetd elézetes

engedélye alapjan, az engedélyben meghatérozott helyre és idétartamra szabad.

Az iratok kiilfoldre torténé kivitelére és kulféldrél torténd visszahozatalara a hatalyos vonatkozé jogszabalyok el6irasai
azirdnyadok.

Az ligyintézok és ligykezelSk fegyelmi felelsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

VII. IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

42. Bélyegz6haszndlat

A papiralapu kimené hivatalos iratokat az alairds mellett a Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomattal latja el.

A Hivatalon belili papiralapu iratokon bélyegzét nem kell hasznélni.

A bélyegzé biztonsdgos 6rzésérdl, taroldsardl a bélyegzét haszndld szervezeti egység vezetdje vagy az éltala erre
kijelolt személy koteles gondoskodni.

43. Hitelesitési eszk6z6k nyilvdntartdsa

A hivatali munka ellatasahoz szlikséges bélyegzoét az elndkség tagjai, a féosztalyvezetbk, az 6nalld osztalyt vezetdk,
tovabba az érintett fGosztalyi osztalyok vezet6i, a fosztalyvezetd jovahagyasaval, a Gazdalkodasi FSosztaly
titkarsdgatol rendelhetik meg. A megrendelésnél a bélyegzd lenyomattal kapcsolatosan pontosan meg kell hatarozni

annak tartalmat, méretét, formdjat, szinét.

A kiadott bélyegzékrél darabszam és a bélyegzék lenyomata, szamozasa szerint a Gazdalkodasi Féosztaly titkarsaga
vezet nyilvantartast.
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A kdzponti bélyegz8-nyilvéntartas a kovetkezéket tartalmazza:
a) sorszam,
b) a bélyegzé megnevezése,

<) a bélyegzé lenyomata,

d) a kiadmanyozd alairdsmintadja,

e) elektronikus aldirasok,

f) a szervezeti egység megjeldlése,

9) a bélyegzét atado és atvevd személy neve, aldirasa,

h) az atvétel, visszaadds datuma.
A bélyegzd eltinését haladéktalanul irdsban kell bejelenteni a Gazdalkodasi Féosztaly titkarsagan.

A bélyegzd kezelésére kijelolt személy kdzszolgélati jogviszonydban, illetve munkaviszonyadban torténd véltozas,
illetéleg annak megsziinése esetén a bélyegzét a Gazdéalkodasi Féosztaly titkdrsadga részére vissza kell adni és ennek
tényét, vagy ha a vezetd a bélyegzd mds személynek torténé ataddsara adott utasitdst, ennek a tényét kell
a nyilvantartasban rogziteni.

Szervezeti egység nevének valtozasa vagy megszilinése esetén a bélyegz6t haladéktalanul le kell adni a Gazdalkodasi
F&osztaly titkarsagara.

A bélyegzdk leadasakor az érintett vezet6 kérheti a leadott bélyegzé megsemmisitését vagy meghatérozott ideig
torténd tarolasat. Ha kiilon nem kérték a bélyegzé tarolasat, a bélyegzét akkor is a leadastol szamitott 6 hdnap utan
lehet megsemmisiteni, aminek engedélyezésére a Gazdalkodasi Féosztaly vezetdje jogosult.

A bélyegz6k megsemmisitése a Gazdalkodasi Féosztaly feladata.

44. Iratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
Ugykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb éran keresztiil nem biztositott.

Uzemzavar esetén a ,siirgds’, ,azonnal’, ,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimené és belsé
iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabdlyai
szerint megnyitott, ,UZ” egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatékényvbe kell iktatni, ha az lizemzavar
a4 6rat meghaladja, tovabbd a megkulonboztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja
a 24 orat.

Az,UZ"egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényv kézponti nyilvantartasba vételérél a Hatdsagi Ugyviteli
Féosztaly vezetdje gondoskodik.

Az,UZ"iktatas soran az iratkezelési szoftverben hasznélt iktatdszamot kell feltiintetni az, UZ-iktatokényv” megjegyzés
rovatdban.

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe &t kell iktatni. Az dtvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.
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VIII. INTEZKEDESEK MUNKAKOR-MEGVALTOZAS, MUNKAKORATADAS ES SZERVEZETI ATALAKULAS
ESETEN

45. Munkakérvdltozds

Amennyiben egy munkatars munkakore megvaltozik, és ezzel egyidejlileg a régi munkakdrével kapcsolatos
folyamatban 1évé Ugyeit és az ligyekhez kapcsolédo iratait — ha azok a munkatérsnal keriltek taroldsra az Gigyintézés
idejére — a szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt més ligyintézd veszi at, akkor az dtadandé Ugyeket és iratokat
tételesen, a nyilvantartasok alapjan a szervezeti egység vezet6jének tételesen el kell szdmolnia. A szervezeti egységek
a személyi valtozasokrdl a rendszergazdat haladéktalanul értesitik, illetve az 1SZ 29-34. pontjai alapjan kezdeményezik
az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

Amennyiben egy munkatérs munkakdre megvaltozik az errél felvett és iktatott jegyz6kdnyvben fel kell tlintetni az
utolsé iktatéoszamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg &tvett Ugyiratokat és az
Ugyirat-hatralékokat.

46. Munkakordtadds

Az iratkezelési folyamatban részt vevé munkatarsnak a hivatali kdzszolgalati jogviszonya, illetve munkaviszonya
megszlinésekor, vezetdi megbizasdnak visszavonasakor vagy megsziintetésekor vagy mas szervezeti egységhez
torténd athelyezésekor, a folyamatban Iévé elintézetlen tgyeit, az ligyekhez kapcsolddo iratokkal egyiitt at kell adnia
a szervezeti egység vezetGje dltal kijelolt igyintézd részére (Ujraszignalas).

Az dtadds soran a tdvozé munkatdrsat a nyilvantartdsok alapjan az tigyek tekintetében tételesen el kell szamoltatni, az
elszdmoltatasrol és az dtadas-atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Az dtadas tényét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

47. Szervezeti dtalakulds

A Hivatalon belll szervezeti egység megszlinése esetén a szervezeti egység vezetdjének gondoskodnia kell
a folyamatban [évé, elintézetlen tigyek, illetve a szervezeti egységhez tartozd atmeneti irattarban elhelyezett tigyek
ataddsardl a feladatkort atvevd szervezeti egység vezetbje részére. Az dtadas tényét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkdrét més szervezeti egység nem veszi at, a megsziind szervezeti egység

atmeneti irattaraban levé iratanyagokat le kell zarni, és az Atvevéhivatali és Hatésagi Publikacids Osztaly részére at
kell adni. Az dtadas tényét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
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HIVATAL IKTATOHELY AZONOSITOK

1. fliggelék

Iktatéhely azonositod
és
Iktatd, tovabbitd, szignald

szervezeti egység

Iktatokonyv azonositd jele (iktatészam egyedi azonositdja)

és

Iktatd szervezeti egység

és

Iktatészam forméatum

EK EIndkségi Kabinet ELN/f6szam-alszam/év/EK
HR Humanpolitikai Onallé Osztaly ELN/fészam-alszam/év/HR
BE Belsé ellendrzés ELN/f6szdm-alszam/év/BE
ELN EIndkség MFT Magyar Formatervezési Tanacs Irodaja | MFT/fészam-alszam/év/MFT
. . . , SZTNT/f6szam-alszam/év/
SZTNT Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa
SZTNT
ELN EInoki Titkarsag ELN.1-23f6szam-alszam/év/
OF Iparjogvédelmi Hat6sagi Ugyviteli
Féosztaly
Hat6sagi 00 Hatésagi Ugyviteli és Hatésagi UF/fé6szam-alszam/év/UF
UF Ugyviteli Publikéciés Osztaly
Féosztaly UFO Ugyvitel Fejlesztési Osztaly
] Atvevéhivatali és Hatosagi Publikacios | . X
AO , 9 \UF /f6sz4m-alszam/év/AO
Osztaly
SZF Szabadalmi Féosztaly SZF/fészém-alszam/év/SZF
VEBI Vegyipari és Biotechnoldgiai Osztaly SZF/f6szam-alszdm/év/VEBI
Syabadalmi MEFA Mezd8gazdasagi és Fajtaoltalmi Osztaly | SZF/f6szam-alszam/év/MEFA
zabadalmi
SZF Féosztaly GYO Gyodgyszeripari Osztaly SZF/f6szam-alszam/év/GYO
VFO Villamossdgi és Fizikai Osztaly SZF/f6szam-alszam/év/VFO
GO Gépészeti Osztaly SZF/f6szam-alszdm/év/GO
EPKO Epit6- és Kénnydipari Osztaly SZF/f6szém-alszdm/év/EPKO
VMF Védjegy és Mintaoltalmi Féosztaly VMF/f6szam-alszam/év/VMF
vedjegy s NVO N ti Védjegy Osztal VMF/fészam-alszam/év/NVO
VME Mintaoltalmi emzeti "e. Jeng sztaly ’ stzzi\m-a sza’\m c?v
Féosztaly NKVO Nemzetkdzi Védjegy Osztély VMF/fészam-alszam/év/NKVO
MO Mintaoltalmi Osztaly VMF/fészam-alszam/év/MO
JNF Jogi és Nemzetkozi Féosztaly JNF/f6szam-alszam/év/JNF
Jogi és NKO Nemzetkdzi Kapcsolatok Osztdlya INF/f6szam-alszam/év/NKO
JNF Nemzetkozi 1JO Iparjogvédelmi Jogi Osztaly INF/f6szam-alszam/év/1JO
Féosztaly Iparjogvédelmi Lajstromvezetési o .
ILO i JNF/f6szam-alszam/év/ILO
Osztély
SZJF Szerz6i Jogi Féosztaly SZJF/f6szam-alszdm/év/SZIF
Szerzbi Jogi A . . 2 _y
SZJF Féosztaly NSZJO Szerz6i Jogi Hatdésagi Osztaly SZJF/f6szam-alszam/év/NSZJO
SZJHO Nemzetkozi Szerzéi Jogi Osztaly SZJF/f6szam-alszam/év/SZJHO
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i . Iktatokonyv azonosito jele (iktatdszam egyedi azonositdja)
Iktatéhely azonositd )
es
és . . .
Iktatd, tovéabbito, szignald Iktato szervéeszetl eoyseg
szervezeti egység Iktatédszam forméatum
Innovacios, Tajékoztatasi és Képzési
Kdzpont
ITK ITK/f6szdm-alszam/év/ITK
INNOVACiGs &s Ugyfélszolgalat*
ITK* Tajékoztatasi KKO* Képzési és Koordinacids Osztaly* ITKK/f6szdm-alszam/év/KKO
Kézpont USZE* Ugyfélszolgalat e-mailek* ITKK/f6szam-alszam/év/UOE
Usz* Ugyfélszolgalat szolgaltatasok* ITKK/f6széam-alszam/év/U0SZ
SZK* Szakkonyvtar* ITKK/f6szam-alszam/év/SZAK
GIF Gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly | GIF/fészam-alszam/év/GIF
Gazdalkodasi és | PSZO Pénzligyi és Szamviteli Osztaly GIF/fészam-alszam/év/PSZO
GIF Informatikai LGO Létesitménygazdalkodasi Osztaly GIF/fészém-alszam/év/LGO
Féosztaly
Infokommunikacids Szolgaltatasi L o
ISZO i GIF/f6szam-alszam/év/ISZO
Osztély
< Gazdasagi ,, N . 2 en s (s
GFO i GFO Gazdasdgi Féigazgatd GFO/f6szam-alszam/év/
Féigazgatd

* Munkaelnevezések, a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak jovahagyésaval valnak véglegessé, vagy modosulhatnak az elnevezések és
aroviditések.
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2. fiiggelék

A HIVATAL HIVATALI SZERVEZETEI (HIVATALI EGYSEGEK) IRATTARI TERVE

. Azirattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokba, indokolt esetben

iratfajtdkra) tagolva, a Hivatal feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza
a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli céli megdérzésének id6tartamat, tovabbé a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

. Azirattdri terv altalanos és kiilonos részre oszlik.
. Az Ugy tipusat, iratképz6 szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari dtadas

id6épontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

. Azirattari jel 0sszetevoi:

a) Fécsoport tigykor: (pl. O)
O = Altalanos rész - Operativ tigyek
H = Kiilonos rész - Hatéséagi tigyek
b) Ugyek csoportjanak betdijele: (pl. E)
A) 1) Operativ [E] EIn6kségi Uigyek és iratok, vezetés
2) Operativ [M] Szervezet, m(ikddés, tigyvitel
3) Operativ [H] Személyzet, bér- és munkatgy
4) Operativ [P] Pénzligyek, szamvitel, vagyonkezelés
5) Operativ [N] Nemzetkozi kapcsolatok

B.) 1. Hatdsagi [A] Nemzetkdzi védjegyek

2. Hatdsagi [AO] Nemzetkozi eredetmegjeldlés ligyek csoportja

3. Hatésagi [D] Mintaoltalmi tigyek csoportja

4. Hatodsagi [E] Egyéb hatdsagi tigyviteli Ggyiratok csoportja

5. Hatdsagi [G] Foldrajzi drujelz6 ligyek csoportja

6. Hatdségi [I] Topografiai gyek csoportja

7. Hatodsagi [J] K6zosségi foldrajzi arujelzé Gigyek csoportja

8. Hatdsagi [K] K6z0s Jogkezel Sk

9. Hatoésagi [L] Lajstromkonyvek, -Ugyiratok csoportja

10. Hatodsagi [M] Nemzeti védjegy tigyek csoportja

11. Hatodsagi [N] Nemzetkozi kapcsolatok

12. Hatodsagi [P] Szabadalmi tigyek csoportja

13. Hatdsagi [U] Haszndlati mintaoltalmi tigyek csoportja

14. Hat6sagi [V] PCT, Atvevé hivatali ligycsoport

15. Hatoésagi [Z] Arva mivek

16. Hatdsagi [Y] Onkéntes mdnyilvantartas

C) Ugytipusok: pl. 01: eInéki iratok-hazai levelezések

17. Selejtezési idé: az a szam, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattéri tételekbe tartozo
iratok Ugyviteli céld megdrzésének idétartamat években, kivéve a nem selejtezhetd
tételeket.

18. Levéltar: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadés idépontjardl a Hivatal és
azilletékes levéltar esetenként allapodik meg.

19. AHivatal irattari tervében, egyes kiilonds részében taldlhato irattari tételei vonatkozaséban,

az éltaldnostol eltér6 meg6rzési id6 alapjaul szolgdld jogszabalyok ,*” jeldléshez
kapcsoléddan kertltek feltiintetésre.
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A) [O] ALTALANOSRESZ-OPERATIV UGYEK KORE

1. [E] EIn6kségi Uigyek és iratok, vezetés

Irattari

tételszam

OE-01

OE-02

OE-03

OE-04

OE-05

OE-06

OE-07

OE-08

OE-09

OE-10

OE-11

OE-12

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

Elnoki iratok - kilfoldi kapcsolatok
Elnoki iratok — hazai kapcsolatok

EInoki értekezlet napirendjére vonatkozé anyagok, az értekezlet
jegyzdkonyvei, emlékeztetdi

Iparjogvédelmi Szakértdi Testulet iratanyagai

Szerzdi Jogi Szakért6 Testlilet iratanyagai

A szabadalmi ligyvivéi mikodéssel kapcsolatos iratanyagok és
a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag iratanyagai

Magyar Formatervezési Tandcs iratai

Magyar Szellemi Tulajdonvédelmi Tandacs iratai

EInoki Tanacsadé Kabinet iratai

Elnoki utasitasok

Gazdasagi vezet6i utasitasok

Kiilsé kitlintetésekkel kapcsolatos iratok

2. [M] Szervezet, miikodés, tgyvitel

Irattari
tételszam

OM-01
OM-02
OM-03

OM-04
OM-05

OM-06
OM-07
OM-08
OM-09
OM-10
OM-11

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

Hivatali szint( kilfoldi kapcsolatok
Hivatali szint(i belfoldi kapcsolatok

A Hivatal szervezeti egységei részére dtadott és télik atvett
iratok, feljegyzések stb.

Munkatervek, jelentések (statisztikak)

Belsé ellenérzés anyagai

Belsé feljegyzések
Emlékeztetok

Tajékoztatok, korlevelek
Muikddéssel kapcsolatos iratok
Belsd egyéb levelezések iratai

Féosztalyvezetdi, osztélyvezetdi vezetéssel kapcsolatos iratok

Irattari
Orzésiidé

(év)

20

20

nem
selejtezhet6
nem
selejtezhetd
nem
selejtezhetd

15

nem
selejtezhetd
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
10

Irattari
Orzésiidé
(év)

20

20

5

15

nem
selejtezhet6

5

5
5
3

Levéltari
atadas
(év)

15

15

15

15

15

15

15

Levéltari
atadas
(év)

15
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OM-12
OM-13
OM-14

OM-15

OM-16
OM-17

OM-18

OM-19
OM-20
OM-21
OM-22
OM-23
OM-24

OM-25
OM-26
OM-27
OM-28
OM-29
OM-30

OM-31
OM-32
OM-33

OM-34
OM-35
OM-36
OMm-37

OM-38
OM-39

OM-40
OM-41

OM-42

OM-43

Egyuttm(ikodési megallapodasok
Kiils6 kapcsolatok

Kilonféle intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartés
iratai

Szerzédések (hivatali és kiilsé szervek kdzott) el6készitése,
lebonyolitasa, megkotése

Sajtéligyek

Kidllitdsokkal, vasarokkal, rendezvényekkel kapcsolatos iratok
(belfoldi)

Iktaté és mutatokonyy, irattari segédkdnyvek

Gépesitést megel6z6, befizetést nyilvantarto konyvek
Ugyszam-nyilvantarté kényvek

Postakonyvek

Oktatési intézmények levelei

Belsé oktatas

Iparjogvédelmi oktatassal, képzéssel kapcsolatos
iratok

Projektek

Hatdsagi publikacidval kapcsolatos levelezés
Nyomdai fajlok (PDF)

Hirdetési tevékenységgel kapcsolatos iratok
Kulonféle szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos iratok
Szerz6i jog korébe tartozd megbizasok,

felhasznélasi szerzédések

Allomanyépités

Gyujtemény

Kulénféle iparjogvédelmi és egyéb targyu kiadvanyok
elkészitésével és megrendelésével kapcsolatos iratok
Kéziratok kiilsé és belsé szerzéktd|

Nyomda példanyok iratai

Honlapra keriilé anyagok

A Hivatal jogi képviseletének ellatasa soran keletkezett iratok
(allamigazgatas, biréagi tigyek)

Polgéri védelem iratai

Tlzvédelem iratai

Munkavédelem iratai

Ugyirat-selejtezésre, levéltari dtadasra vonatkozé iratok

Selejtezési dokumentumok (jegyzékdnyvek és bizonylatai)

Ugyfelek (tajékoztatast, allasfoglalast kéré) beadvényai

nem
selejtezhet6
25
25

w w un un

(G, U, N

—_

5

5

nem
selejtezhet6
helyben
meg6rzendé
10
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3. [H] Személyzet, bér- és munkaiigy

Irattari
tételszam

OH-01

OH-02

OH-03
OH-04
OH-05

OH-06

OH-07

OH-08

OH-09

OH-10
OH-11
OH-12
OH-13

OH-14
OH-15
OH-16
OH-17
OH-18
OH-19

OH-20
OH-21
OH-22
OH-23
OH-24

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

Munkaltatéi intézkedések (mindsitések,

kinevezések, kinevezésmaddositasok,

fegyelmi tgyek stb.)

Humanpolitikai, munkatigyi, munkaeré- és bérgazdalkodasi
kérdésekkel kapcsolatos hatarozatok, rendelkezések
Kozszolgdlati nyilvantartds korébe utalt iratok
Kormanytisztvisel6k személyi iratai, adatai

Személyi anyag (adatnyilvantarté lap, 6néletrajz, erkolcsi
bizonyitvany, eskliokmany, 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat,
kinevezés, vezetdi megbizas, vezetéi megbizas visszavonasa,
besorolds, visszatartas, athelyezés, mindsités, munkakori leirds,
kodzszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat, hatalyban [évé
fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat, kdzszolgélati igazolas
masolata)

Kozokiratok, a kormanytisztvisel6k jogviszonyéval kapcsolatos
nyilatkozatai, birésagi hatarozatok

Kozszolgdlati jogviszonnyal 0sszefliggé egyéb iratok (tanulmanyi
szerz6dések, vizsgakotelezettségek, kdlcsdnszerzédések iratai)
A kormanytisztviseld jogviszonyaval 6sszefiiggd, mas
jogviszonyaival — kiilszolgalattal, kiilféldi munkavallalassal -
kapcsolatos iratok

A kormanytisztvisel sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott

adatokat tartalmazd iratok

Kbzszolgalati alapnyilvéntartas adatai

Kézponti kdzszolgalati nyilvantartas (KOZIGTAD) adatai
Nyugdijugyek

A kormanytisztvisel6k és hozzatartozéik munkahely altal
tdmogatott, szervezett egészségligyi ellatasat biztosito
egészséglgyi intézményi belépdkartyak és nyilvantartasaval
kapcsolatos iratok

Munkaalkalmasséagi igazolasok

Munkaadéi igazolvanyok

Szabadsagok megallapitdsa és nyilvantartasa

Jelenléti ivek

Létszam- és bérnyilvantartasok

A kormanytisztvisel6k illetményével és illetményen kiviili egyéb
juttatasokkal kapcsolatos tigyek

Jutalmak nyilvantartasa

Munkatgyi vitak anyagai

Munkatigyi jelentések, elemzések, statisztikak

MAV utazasi kedvezmények

Allami Kérhazi igazolvanyok

Irattari
Grzésiidé

(év)

50

10

50

50
50

10

w w w w w w

v o unn W

Levéltari
atadas

(év)
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OH-25

OH-26
OH-27

OH-28
OH-29

Egyéni értékelésen alapuld munkaltatéi intézkedések,
kitlintetések, cimadomanyozas, emelt illetmény, mindsités stb.
A hivatali dolgozok konferenciakon valo részvételeinek iratai
A Hivatal dolgozéit érintd szocidlis Uigyek, egészségpolitikai
intézkedések; lakastigyek, segélyezés, tidulési tigyek iratai
Nyugdijpénztarral kapcsolatos iratok

Vagyonnyilatkozatok lejérat utan

*A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

megszlinését vagy a kotelezett dltal Uj
vagyonnyilatkozat-tételt kdvetéen 8 napon

belil vissza kell adni a kotelezettnek

4. [P] Pénzligyek, szdmvitel, vagyonkezelés

Irattari

tételszam

OP-01
OP-02

OP-03
OP-04
OP-05
OP-06

OP-07
OP-08

OP-09
OP-10
OP-11
OP-12

OP-13
OP-14
OP-15
OP-16
OP-17
OP-18
OP-19

OP-20

OP-21

OP-22

OP-23

OP-24
OP-25

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

Biztositassal kapcsolatos iratok

Eves koltségvetési beszamold

Eves koltségvetések és mellékletei

Eves, féléves mérlegbeszamolok és mellékletei

Lakéshitelekkel kapcsolatos iratok

Konyvviteli bizonylatok (szamlalapok, naplék, valamint az adés,
vevd és szallitdi bizonylatok)

Szallitélevelek

Készletvaltozasi bizonylatok (napldk, igénylési lapok, gyjték,
feladdsok)

Készaru-nyilvantartasok

Raktarkészlet-nyilvantartas

Targyi eszkdz egyedi nyilvantarto lapok, naplok, jelentések stb.
Leltarozési szabalyzat, Gtemtervek, leltarfelvételi ivek, 6sszesiték,
jegyz6ékonyvek

Beruhazasok, felujitasok lebonyolitasanak iratai

Hazipénztari bizonylatok, jelentés, kiilfoldi kikuldetés bizonylatai
Belsé és kiils6 pénziigyi ellendrzési jegyzékdnyvek

Letiltasi tgyek (birésag, OTP stb.)

Kincstari elszamolashoz kapcsolodé bizonylatok
Adéelszamolassal kapcsolatos tigyiratok

A szigoru szdmaddasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
(bélyegzd-nyilvéntartas iratai is)

Karbantartassal, Gzemeltetéssel, beszerzéssel kapcsolatos
Ugyiratok

TB adatszolgaltatasok és kapcsolédé tgyiratok (csaladi potlék,
tappénz, GYES, GYED, terhességi, gyermekagyi segély stb.)
Segélyezési ligyek

Bérelszamolassal kapcsolatos iratok

EPO pénzigyi iratok

WIPO pénziigyi iratok

15

10
10

50

Irattari

Orzési idd

(év)

5

nem
selejtezhetd
10

10

20

10

10

10
10

10
10
10

50
10
10

Levéltari
4tadas

(ev)

15
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OP-26
OP-27
OP-28

OP-29

OP-30
OP-31
OP-32
OP-33
OP-34
OP-35
OP-36
OP-37
OP-38

Kozbeszerzési iratok
Bérlemények iratai

Készletgazdalkodas bizonylatai (be-, ki- és visszavételezési
nyilvantarté kartonok, munkalapok)

Arajanlatkérések, ezt kdveté kiilsé megrendelések
kiadvanyszerkesztés, nyomtatas, szakmai anyag beszerzése
tekintetében

Beszerzések (szoftver, hardver)

Belsé megrendelések (osztalyra érkezd, GF és IF felé mend)
Targyi eszk6zok beszerzéséhez kapcsolddé Ggyiratok
Koltséglekotések

Vamugyek iratai

Gépjarm menetlevelek

GépjarmUvek Gizemanyag-elszdmolasi iratai

GépjarmUvek Gizemeltetésével kapcsolatos egyéb iratok

IUF gazdalkodasaval 6sszefiiggd feljegyzések, iratok

5. [N] Nemzetkozi kapcsolatok

Irattari

tételszam

ON-01

ON-02
ON-03

ON-04
ON-05
ON-06
ON-07
ON-08

ON-09
ON-10
ON-11
ON-12
ON-13
ON-14
ON-15
ON-16
ON-17
ON-18
ON-19
ON-20
ON-21
ON-22
ON-23
ON-24

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

WIPO dokumentumok (NSZO-val kapcsolatos iratanyagok, egyéb
WIPO levelezés)

EPO dokumentumok

Szabadalmi tUgyintézéssel 6sszefliggé kiilfoldi

levelezés (EPO, WIPO)

EPO-MSZH kozétti adatcsere

Képviseleti szervektdl érkezd levelek

AB -Tobb szervet érint6 uniés anyagok

IB — WIPO Nemzetkdzi Iroda altaldnos anyagai

UF - Uniés pénzligyek (tagdijak, koltségvetés, bevételekbdl
részesedés), igyviteli jelentések

IP/STAT - WIPO nemzetkdzi iparjogvédelmi statisztikdja

WO - WIPO szervek vegyes anyagai

WO/CC - WIPO Koordinacids Bizottsaga

WO/BC - WIPO Program és Koltségvetési Bizottsdga

B — Berni Uni6 anyagai

P/A - Parizsi Uni6 anyagai

PR/WG6ter — PUE 6ter cikkével kapcsolatos anyagok

PCT - A Szabadalmi Egylittm(ikddési Szerz6dés anyagai

BP/A - Budapesti Unié Kozgy(ilése anyagai

IPC - Nemzetkdzi Szabadalmi Osztdlyozas anyagai

UP — UPQV éltalanos anyagok

UP/C - UPOV Tanacs

UP/CAJ - UPOV Adminisztrativ és Jogi Bizottsdg

MM - A Madridi Megallapodds és a Madridi Jegyz6kdnyv anyagai
TLT - Védjegyjogi Szerz6dés anyagai

TDN - Védjegyekkel és a domain nevekkel foglalkozé anyagok

Irattari
6rzésiidé

(év)

10

10
10

(2 BV, BV B V) |

v Ln L1 L1t L1 L1l L1 L1t L1t Ll Ll i Lt it i n

Levéltari
4tadas
(év)
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ON-25

ON-26

ON-27

ON-28

ON-29
ON-30
ON-31

ON-32

ON-33

ON-34
ON-35
ON-36
ON-37
ON-38
ON-39
ON-40
ON-41
ON-42
ON-43
ON-44
ON-45
ON-46
ON-47
ON-48
ON-49
ON-50
ON-51
ON-52
ON-53
ON-54
ON-55
ON-56
ON-57
ON-58
ON-59
ON-60
ON-61
ON-62
ON-63
ON-64
ON-65

N — Nizzai Unié (védjegyekkel elldthato termékek és szolgéltatasok 5
nemzetkdzi osztalyozasa) anyagai

CLIM/CE - Szakértdi Bizottsag a védjegyekkel ellathaté termékek 5
és szolgéltatasok nemzetkdzi osztélyozasara

CLIM/GTP - Ideiglenes munkacsoport a védjegyekkel ellathato 5
termékek és szolgaltatdsok nemzetkdzi osztalyozésara

VA - A védjegyek abras elemei nemzetkozi osztalyozasara létrejott 5
Bécsi Megallapodas anyagai

H/A — Hagai Uni6 anyagai 5
LO - Locarndi Unié (ipari mintdk nemzetkozi osztalyozésa) anyagai 5
AO - Lisszaboni Uni6 (eredetmegjel6lések nemzetkozi 5
lajstromozasa) anyagai

ACE/IP - A szellemi tulajdonjogok érvényesitésével foglalkozo 5
tanacsadé bizottsag

GRTKF - Kormanykozi Bizottsag a genetikai készletek, 5
a hagyomanyos ismeretek és a folklor targyaban

IAVP - Audiovizualis el6adasok védelme

SCCR - Szerz6i Jogi és Szomszédos Jogi Alland6 Bizottsag
SCIT - WIPO Informatikai Bizottsaga

SCP - WIPO Szabadalmi Jogi Allandé Bizottsaga

PCDA - Development Agenda-val foglalkozé Ideiglenes Bizottsag
EPO - Az Eurépai Szabadalmi Hivatal anyagai

CA - EPO Igazgatotanacsa Ulései

CA/PL - EPO Szabadalmi Jogi Bizottsdga

BCP - Kétoldalu egylittm(ikodési programok

CA/B - Igazgatdtanacs EIndksége

CA/C - lgazgatoétandcs C jell anyagai

CA/D - Ilgazgatétanacs dontései

CA/F - Koltségvetési és Pénzligyi Bizottsag

CA/PCT - Stratégiai vitaval kapcsolatos anyagok

CA/T — MUszaki Informéciés Munkacsoport

WPL - Szabadalmi birdskodéssal foglalkozé6 munkacsoport
EPO/TR - EPO multilateralis keretbdl finanszirozott képzés
Adm - Belsé feljegyzések

CEIPI - Nemzetkozi Iparjogvédelmi Oktatasi Kozpont

EX — Nemzetkozi kiallitasok, szemindriumok, szimpdziumok
U — Nemzetkozi uti jelentések

UN - ENSZ-anyagok

AM - Magyar-USA hivatalkézi kapcsolatok

AU - Magyar-osztrak hivatalkézi kapcsolatok

AUS - Magyar-ausztrél hivatalkozi kapcsolatok

Benelux - Kapcsolatok a Benelux-hivatallal

BO - Magyar-bolgar hivatalkozi kapcsolatok

BS — Magyar-belorusz hivatalkozi kapcsolatok

CN - Magyar-kanadai hivatalkozi kapcsolatok

CR - Magyar-horvat hivatalkdzi kapcsolatok

CS — Magyar-cseh hivatalkozi kapcsolatok

v . Lt L1t L1t L1t L1 L1t L1 L1 U L L 11 B K 1 1 1 1 L1 L1 L1 L1 LK1 L1 L1 L1 L1 L1 L1 Un

DK - Magyar-dan hivatalkozi kapcsolatok
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ON-66
ON-67
ON-68
ON-69
ON-70
ON-71
ON-72
ON-73
ON-74
ON-75
ON-76
ON-77
ON-78
ON-79
ON-80
ON-81
ON-82
ON-83
ON-84

ON-85
ON-86
ON-87
ON-88
ON-89
ON-90
ON-91
ON-92
ON-93
ON-94
ON-95
ON-96
ON-97
ON-98
ON-99
ON-100
ON-101
ON-102
ON-103
ON-104

EAPO - Kapcsolatok az Eurazsiai Szabadalmi Hivatallal
EE — Magyar-észt hivatalkozi kapcsolatok

F — Magyar-finn hivatalkozi kapcsolatok

FR — Magyar-francia hivatalkozi kapcsolatok

G - Magyar-gorog hivatalkdzi kapcsolatok

GB - Magyar-angol hivatalkdzi kapcsolatok

HO - Magyar-holland hivatalkozi kapcsolatok
JP — Magyar-japan hivatalkozi kapcsolatok

KK — Magyar-dél-koreai hivatalkozi kapcsolatok
KNK - Magyar-kinai hivatalkozi kapcsolatok

L - Magyar-lengyel hivatalkozi kapcsolatok

LI - Magyar-litvan hivatalkézi kapcsolatok

LV - Magyar-lett hivatalkézi kapcsolatok

MC - Magyar-macedén hivatalkozi kapcsolatok

MCSL - Magyar-cseh-szlovék-lengyel négyoldalu kapcsolatok

MD - Magyar-moldav hivatalkdzi kapcsolatok

NSZK - Magyar-német hivatalkdzi kapcsolatok

NO - Magyar-norvég hivatalkdzi kapcsolatok

OHIM - Kapcsolatok a Belsé Piaci Harmonizaciés Hivatallal
(védjegyek és formatervezési mintak)

| - Magyar-olasz hivatalkozi kapcsolatok

P — Magyar-portugal hivatalkozi kapcsolatok

R - Magyar-roman hivatalkozi kapcsolatok

RF — Magyar-orosz hivatalkdzi kapcsolatok

SLO - Magyar-szlovén hivatalkdzi kapcsolatok

SK - Magyar-szlovak hivatalkézi kapcsolatok

SP — Magyar-spanyol hivatalkézi kapcsolatok

SV - Magyar-svijci hivatalkozi kapcsolatok

SWE - Magyar-svéd hivatalkozi kapcsolatok

TR — Magyar-t6rok hivatalkozi kapcsolatok

UKR - Magyar-ukran hivatalkozi kapcsolatok

UZ - Magyar-iizbég hivatalkézi kapcsolatok

V - Magyar-vietnami hivatalkézi kapcsolatok

CPVO - Kapcsolatok a Kozosségi Novényfajta-hivatallal
PVO - Fajtaoltalmi hivatalokkal valé kapcsolat
WO/HUM - Genfi ENSZ Misszié anyagai

P/T - PRECES-TRACES projekt

SPL - Szabadalmi jogi harmonizéciéval kapcsolatos uilések
EU — Magyar-EU kapcsolatok

EK — Egyéb nemzetkozi levelezés

(O B B s B U L Y Y L Y Y Y N Y Y Y Y Y Y V)|

v un Lt L1t L1t L1 L1t L1l Ll it Ll Ll it Ll Lk Lt wn
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B.) [H] KULONOSRESZ-HATOSAGI UGYEK KORE

1. [P] Szabadalmi tigyek csoportja * Az dltaldnostél eltéré megdrzési idd alapjaul szolgald jogszabaly a taldlményok
szabadalmi oltalmarol sz616 1995. évi XXXIII. évi torvény 22.§-aés 111. §-a

Irattari
tételszam

HP-01

HP-02

HP-03

HP-04

HP-05

HP-06

HP-07

HP-08

HP-09

HP-10
HP-11

HP-12
HP-13

HP-14

HP-15

HP-16

HP-17

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

A nemzeti Gton benyujtott szabadalmi bejelentésekkel
(szabadalmakkal) kapcsolatos tigyintézés iratai, dontések
Az eurdpai szabadalmi bejelentésekkel (szabadalmakkal)
kapcsolatos Uigyintézés iratai, dontések

A PCT utjan benyujtott szabadalmi bejelentésekkel
(szabadalmakkal) kapcsolatos ligyintézés iratai, dontések

A névényfajta-oltalmi bejelentésekkel (névényfajta-oltalmakkal)
kapcsolatos Uigyintézés iratai, dontések

A kiegészit6 oltalmi tanusitvany iranti bejelentésekkel
(tanusitvanyokkal) kapcsolatos ligyintézés iratai, dontések

Tajékoztatok, felvildgositasok (nemzeti vagy PCT uton benyujtott,
illetve eurépai) szabadalmi bejelentésekkel, megadott
szabadalmakkal kapcsolatban (hazai és kiilfoldi Ggyfelek,
érdeklédodk részére)

Tajékoztatok, felvilagositasok novényfajta-oltalmi bejelentésekkel
(novényfajta-oltalmakkal) kapcsolatban (hazai és kilfoldi
Ugyfelek, érdekl6dék részére)

Tajékoztatok, felvilagositasok kiegészitd oltalmi tanusitvany
bejelentésekkel (tanusitvanyokkal) kapcsolatban (hazai és
kulfoldi Ggyfelek, érdekléddk részére)

Engedélyezett szabadalmak iratai
Elutasitott szabadalmi bejelentések iratai

Visszavont, visszavontnak tekintett, lemondott szabadalmi
bejelentések iratai

Adatlapok (szabadalmi bejelentési nyilvantartas)

Kozzétett eurdpai szabadalmi bejelentésekkel kapcsolatos iratok

Eurépai szabadalmak hatdlyositasaval kapcsolatos iratok

Atmeneti szabadalmak iratai

Kiegészitd oltalmi tanusitvanyok iratai

Novényfajta-oltalom iratai

Irattari
Orzésiido

(év)

nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhetd
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
5

nem
selejtezhet6
25
25

25

nem
selejtezhetd
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
nem
selejtezheté
nem
selejtezhet6

Levéltari

atadas

(év)

25

25

25

25

25

25

25

25

25

15

50
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2. [M] Nemzeti védjegy ligyek csoportja * Az altaldnostdl eltéré meg6rzési idé alapjaul szolgdlé jogszabaly a védjegyek
és a foldrajzi arujelz6k oltalmardl sz616 1997. évi XI. térvény 11. §-a

Irattari Levéltari
Irattari .
i i Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam
(év) (év)
HM-01 A védjegy-ligyintézés iratai és a dontések nem 15
selejtezhet6
HM-02 Tajékoztatok, felvildagositasok védjegyekkel kapcsolatban 5 -
(hazai és kulfoldi tgyfelek, érdekléddk részére)
HM-03 Védjegyfigyelést kér6é beadvanyok 5 -
HM-04 Elutasitott, visszavont hazai védjegyek 5 -

3. [A] Nemzetkozi védjegy ligyek csoportja * Az altaldnostdl eltéré megd6rzési idé alapjaul szolgalé jogszabaly
az 1999. évi LXXXIII. torvény altal kihirdetett a védjegyek nemzetkdzi lajstromozéasarol sz6l6 Madridi Megéllapodashoz
kapcsolodo 1989. évi Jegyzdkonyv 6. Cikk (1) bekezdése

Irattari Levéltari
Irattari .
Ugytipusok, irattipusok megnevezése Orzésiidé atadas
tételszam
(év) (év)
HA-01 Elutasitott nemzetkozi védjegybejelentések 5 -
HA-02 Magyarorszagot megjel6l6 nemzetkozi védjegyek nem 15

selejtezhet6

4.[G] Nemzeti foldrajzi arujelzék tigycsoport * Az altalanostol eltéré megdrzési id6 alapjaul szolgald jogszabaly
a védjegyek és a foldrajzi arujelz6k oltalmardl szold 1997. évi XI. torvény 108. §-a

Irattéri Irattari Levéltari
rla an’ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam
(év) (év)
HG-01 Foldrajzi arujelzék iratai nem 15
selejtezhet6
HG-02 Tajékoztatok, felvildgositasok foldrajzi drujelzé-bejelentésekkel 5 -

kapcsolatban (hazai és kiilfoldi tigyfelek, érdekl6dék részére)

5. [AQO] Nemzetkozi eredetmegjeldlések tigycsoport * Az altalanostol eltéré megdrzési id6 alapjaul szolgald jogszabaly
a védjegyek és a foldrajzi arujelz6k oltalmarol szold 1997. évi XI. torvény 108. §-a

. Irattdri Levéltari
Irattari . . .
) i Ugytipusok, irattipusok megnevezése Orzésiidé 4tadas
tételszam | )
(év) (év)
HAO-01 Nemzetkozi eredetmegjeldlések iratai nem 15

selejtezhet6
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6. [J] Kbzosségi foldrajzi drujelzk ligycsoport * Az dltaldnostdl eltéré megérzési idé alapjaul szolgald jogszabaly
a védjegyek és a foldrajzi arujelz6k oltalmardl szold 1997. évi XI. torvény 108. §-a

3 Irattari Levéltari
Irattari R . . PR I
i i Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
tételszam

(év) (év)
HJ-01 Kozosségi foldrajzi drujelzé bejelentések iratai nem 15

selejtezhet6

7. [U] Hasznalati mintaoltalmi Gigyek csoportja * Az altalanostol eltéré megdrzési id6 alapjaul szolgald jogszabaly
a haszndlati mintak oltalmardl sz6l6 1991. évi XXXVIII. térvény 11. §-a (1) bekezdése

Irattéri ) Irattdri Levéltari
tételszém Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzési ido atadas
(év) (év)
HU-01 A haszndlatiminta-tgyintézés iratai nem 25
és a dontések selejtezhetd
HU-02 Tajékoztatok, felvildagositasok hasznalatiminta-bejelentésekkel 5 -
kapcsolatban (hazai és kiilfoldi tgyfelek, érdekl6dék részére)
HU-03 Adatlapok (hasznélatiminta-bejelentési nyilvantartas) 25 -
HU-04 Engedélyezett haszndlati mintaoltalmi bejelentések iratai nem 25
selejtezhet6
HU-05 Elutasitott hasznalati mintaoltalmi bejelentések iratai 25 -
HU-06 Visszavont hasznalati mintaoltalmi bejelentések iratai 25 -

8. [D] Formatervezési mintaoltalmi ligyek csoportja * Az altalanostdl eltéré megdrzési id6 alapjaul szolgéld jogszabaly
a formatervezési mintak oltalmarol sz616 2001. évi XLVIII. torvény 19. §-a (1) bekezdése

Irattéri ) Irattdri Levéltari
tételszém Ugytipusok, irattipusok megnevezése Orzésiidé atadas
(év) (év)
HD-01 Formatervezési mintaoltalmi bejelentések iratai nem 30
selejtezhet6
HD-02 A formatervezésiminta-ligyintézés iratai és a dontések nem 30
selejtezhet6
HD-03 Tajékoztatok, felvilagositasok formatervezésiminta- 5 -
bejelentésekkel kapcsolatban (hazai és kulfoldi tgyfelek,
érdekl6ddk részére)
HD-04 Engedélyezett formatervezési mintdk iratai nem 30
selejtezhet6
HD-05 Elutasitott mintaoltalmi bejelentések iratai 30 -
HD-06 Visszavont mintaoltalmi bejelentések iratai 30 -
HD-07 Magyarorszagot megjel6l6 nemzetkdzi ipari mintaoltalmi nem 30

bejelentések selejtezhet6
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9.[Y] Onkéntes minyilvantartasba vétellel kapcsolatos ligyek csoportja *Az ltalanostdl eltéré megérzési

id6 alapjaul szolgalo jogszabaly a szerzéi jogrél sz616 1999. évi LXXVI. torvény 31. §-a (1) bekezdése

ltztetzam Ugytipusok, irattipusok megnevezése

HY-01 Onkéntes mnyilvantartasba vétellel kapcsolatos iratok
HY-02 Szerzd vagy képviselje altal alirt adatlap

HY-03 A tanusitvany hivatali példanya

HY-04 Tanusitvany visszavondsa

HY-05 Szerzd torlése az dnkéntes mlnyilvantartasbol

HY-06 Tajékoztatas az onkéntes minyilvantartasba vett igyekkel

kapcsolatban

Irattari

6rzési id6

(év)

nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhet6
nem
selejtezhetd
nem
selejtezhet6
5

Levéltari

4tadas

(ev)

75

75

75

75

75

10. [Z] Arva miivekkel kapcsolatos ligyek csoportja *Az ltalanostél eltéré megdrzési idé alapjaul szolgélé jogszabaly

a szerzGi jogrol sz6lé 1999. évi LXXVI. torvény 31. §-a (1) bekezdése

Irattdri L R 5
Ugytipusok, irattipusok megnevezése

tételszam

HZ-01 Felhaszndlas iranti kérelemmel kapcsolatos iratok
HZ-02 A kérelmet megadd/elutasité hatarozat

HZ-03 Az engedély visszavonasaval kapcsolatos iratok
HZ-04 Letét kiutalasaval kapcsolatos iratok

HZ-05 Téjékoztatas az arva mlvekkel kapcsolatban

11. [I] Topografia oltalmi tigyek csoportja *Az altaldnostdl eltéré megdbrzési idé alapjaul szolgdlé jogszabaly

Irattari
Orzésiidé

(év)

nem
selejtezhet6
nem
selejtezhetd
nem
selejtezhet6
5

5

Levéltari
atadas
(év)

75

75

15

a mikroelektronikai félvezet6 termékek topografidjanak oltalmarol sz6l6 1991. évi XXXIX. térvény 6. §-a (2) bekezdése

Irattari o o ,
3 , Ugytipusok, irattipusok megnevezése
tételszam

HI-01 Topografiaioltalmi-bejelentések iratai

Irattari
Orzésiidé

(év)

nem
selejtezhet6

Levéltari
atadas

(év)

15
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12.[V] PCT, Atvevéhivatali tigyiratok csoportja *fentebb feltiintetett iparjogvédelmi oltalmi formakkal megegyezé

jogszabalyok
Irattéri ) Irattari Levéltari
tételszim Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas
(év) (év)
HV-01 PCT atvevd hivatali lgyiratok nem 25
selejtezhet6
HV-02 PCT kivalasztott, megjeldlt hivatali Ggyiratok nem 25
selejtezhet6
HV-03 Atvevé hivatali iratok az Eurépai Szabadalmi Egyezmény alapjan nem 25
selejtezhet6
HV-04 Atvevé hivatali iratok kézdsségi ndvényfajta-oltalmi nem 25
bejelentésekkel kapcsolatban selejtezhetd
HV-05 Atvevé hivatali iratok a Madridi Megéllapodas alapjan nem 25
selejtezhet6
HV-06 Atvevé hivataliiratok a Madridi Jegyzékényv alapjan nem 25
selejtezhet6
HV-07 Atvevé hivatali iratok a Hagai Megallapodas alapjan nem 30
selejtezhetd
HV-08 Atvevé hivatali iratok a k6zosségi formatervezésiminta-oltalmi nem 30
bejelentésekkel kapcsolatban selejtezhet6
HV-09 Atvevé hivatali iratok kozdsségi védjegybejelentésekkel nem 25
kapcsolatban selejtezhet6
HV-10 Atvevd hivatali iratok a kézosségi féldrajzi arujelzékkel nem 25
kapcsolatban selejtezheté

13. [L] Lajstromkonyvek *korabban feltlintetett iparjogvédelmi oltalmi formakkal megegyezé jogszabalyok

Irattéri Irattari Levéltari

rla an’ Ugytipusok, irattipusok megnevezése 6rzésiidé atadas

tételszam
(év) (év)

HL-01 Szabadalmi lajstromkdnyvek nem 25
selejtezhetd

HL-02 Hasznalati minta lajstromkdnyvek nem 25
selejtezhet6

HL-03 Formatervezési minta lajstromkonyvek nem 25
selejtezhet6

HL-04 Védjegy lajstromkonyvek nem 15

selejtezhetd

14. [E] Egyéb hatdsagi Uigyviteli Gigyiratok csoportja

Irattari Levéltari

Irattari .
Ugytipusok, irattipusok megnevezése Orzésiidé atadas

tételszam

(év) (év)
HE-02 Azonositasi adatokat kéré felhivasok masolatai 5 -
HE-03 Azonositd adatkozlések 5 -
HE-04 Atkonyvelést kéré beadvanyok 5 -
HE-05 Irodak befizetési listai 5 -
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HE-06
HE-07
HE-08
HE-09
HE-10
HE-11
HE-12
HE-13
HE-14
HE-15

Befizetési bizonylatok

Mentességet, illetve halasztast adé dontések
Tajékoztato levelek masolatai

Renddrségi, vamhivatali, birdsagi megkeresések
Ugyfelek panaszbeadvéanyaval kapcsolatos iratok
Egyéb ligyfélszolgalati megkeresések
Egyszer(sitett védjegyszlirés megrendelés
Védjegykutatds megrendelések

Szabadalmi kutatasi szolgéltatadsok megrendelései

Védjegyfigyelés

15. [K] K6z06s jogkezel Sk

Irattari

tételszam

HK-03

HK-04

HK-05

HK-06
HK-07
HK-08
HK-09

HK-10

HK-11

HK-12

HK-13

Ugytipusok, irattipusok megnevezése

Véleményezéssel kapcsolatos iratok (vélemények,
beadvanyok)

Tajékoztatas a dijszabassal, dijszabas-jovahagyasi
eljarassal kapcsolatosan

Nyilvantartasba torténé felvétel irdnti kérelem és
beadvanyok

Médositasi kérelem és beadvanyok

Torlési kérelem és beadvanyok
Nyilvantartasi igyekben hozott dontések
Tajékoztatas nyilvantartasi eljarassal, k6zos
jogkezel6k nyilvantartasaval kapcsolatban
Fellgyeleti ellenérzéssel kapcsolatos iratok
Feligyeleti dontések, intézkedések és iratai
Nem Ugyfelektél szarmazé beadvéanyok,
tajékoztatok kérése

Tajékoztatas felligyeleti eljarassal kapcsolatosan

v Ln L Lt L1t L1 L1t L1 L1 »n

Irattari
6rzésiidé

(év)

10

10

15

10
10
10

15
15

Levéltari
4tadas

(ev)
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lll. Személyligyi kozlemények

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2015. majus 1-31. kozott

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitések szama: 21 f6

1. | Baldzs Annamdria 12. | Kiss Henrietta Déra
2. | Baldzs lldiké 13. | Kondor Péter

3. | dr. Berényi Bogldrka 14. | Léndrt Zsofia

4. | dr. Bogndr Bettina 15. | Magyar Judit

5. | dr. Feffer Zsuzsanna 16. | Mdrta Timea

6. | dr.Kordn Zséfia 17. | Mester Akos Rudolf
7. | dr.Liszdk Eszter Ida 18. | RGthi Eszter

8. | dr. Magyar Melinda 19. | Szablics Zsuzsanna
9. | Gdspdr Nikolett 20. | Székely Timea
10. | Hajdu Gabriella 21. | Versitz Ménika
11. | Haldsz Agnes

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsziintetések szdma: 16 f6

1. | Agdrdy LdszI6 Gyula 9. | Komdromi Tibor

2. | Arany Orsolya Virdg 10. | Lévay Petra

3. | Bartus Nelli 11. | Németh Edit

4. | Bdtrilldiké 12. | Somogyi Attila

5. | Czirfusz Katalin 13. | Szécsi Ors

6. | Demeter Jozsef Péter 14. | Tdtrai Margit Noémi
7. | dr.Kissné Sdpi Kinga 15. | Téth Gabriella

8. | dr.PdlfiEva 16. | Vorés Cecilia

Vezet6i munkakdrbe torténd kinevezés: 3 fé

1. | Magyar Judit féosztalyvezetd
2. | Németh Zsdfia féosztalyvezets-helyettes
3. | Vaczké Erika Agnes féosztalyvezetd

Vezet6i munkakér visszavondsa: 3 f6

1. | Kiss Annamdria féosztalyvezetd

2. | Németh Zséfia féosztalyvezetd

3. | Szekeresné dr. Felcsuti Katalin osztalyvezetd
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IV. Egyéb kozlemények

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal kozleménye
a 2015. julius 1-je és jalius 31-e kozott alkalmazhato iizemanyagarakroél

A személyi jovedelemadérdl szol6 — tébbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ado- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté Gizemanyagdrat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 élmozatlan motorbenzin 386 Ft/l
Gazolaj 386 Ft/l
Keverék 421 Ft/l
LPG autégaz 229 Ft/l

Ha a személyi jovedelemado torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal

A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatalanak kézleménye
elveszett torzskonyvekrol

A Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddsardl és visszavonasarol szold 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi
elveszett, megsemmisult gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

704389H 132632l 438800L 649230L 974400H
251626E 188285L 439523A 687787B 991900F

968736G 199648) 480415G 691640K 014669l

201050F 253106L 484909M 749299A 020922M
966904H 267827L 486465H 768472| 075069M
953109H 289457H 547593H 8193898 077168M
941673G 295388H 561564K 861315H 108656M
020025K 305129F 565385B 920131L 117302D
030217M 339045M 575911L 923305G 117886L

059288H 343837) 576863K 923697E 136546K
066899M 395156L 599368G 961983K 158509H

109247K 424132G 639996D 967370L 166071M
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177577A
193266M
199122L
217210L
217616K
224321K
225937F
234448)
239754K
249301L
268969F
289195K
289897M
297495E
304833F
308703L
312716K
326807F
334433C
340218M
349767K
350725J
375475E
376781L
386174G
401048L
426496M
428816L
438986M
451842C
456687L
456910H
466405)
481952D
484658K
4978591
502656A
503035M
512694K
524591E
540400L
543157L
546099F
565650L
578293J
582621B
586894)
598501L
600707C
600975E
610228K
611792)
6284901
629479K

631175
654876)
660758M
664376K
6660471
667274L
672448L
684034F
710534l
741174K
7418568
751962K
757250
760566H
774710D
779319F
781646F
787323L
794772
796923H
809499H
813229K
815239H
836921A
842528)
886462A
892042G
893468A
941107L
952988L
987590K
993192K
995062G
997204K
001261L
010746F
026801D
030844D
042716H
045013E
054997M
055886l
066706l
080565K
085176D
097071L
112647M
118309K
145221H
163259)
169535D
181324E
186709K
230317)

235770H
242519D
262395K
270067E
271599)
279211J
283282K
285080L
308271L
310067C
339820J
358973M
361600J
364983L
377540K
397768A
414474L
420079)
463595K
466296G
480568l
482979K
494568L
4954821
512837B
515621B
549605M
553384E
580167I
581066K
609035L
618782l
619966E
627975G
6312311
642021M
655262)
662769L
669347K
677290K
678006L
680837M
684279K
684867C
709385L
709497K
724829L
726995L
774493F
782402l
792374K
812926L
823994)
832853l

839443K
843676)
855113K
861898J
868546
869245)
880447)
919945D
920748L
934929K
940641D
952136K
976828C
986937G
989303K
991448K
031173B
036706L
039514L
055091G
096847)
111265M
129572
167715K
176450L
183026K
203629L
215372)
217827M
225915L
239225)
244890
251036L
251047G
252715)
253989L
259683H
261149F
303657M
313600L
321382E
322691B
325822K
330003D
366751K
370693G
376879H
386508H
3888211
389637H
395427E
406400H
412304)
441065H

493145A
507342H
509352)
510061M
515778F
533374l
544802D
602122L
607284L
616027L
648160K
696496K
701192H
702092)
704632)
728692F
734577L
745000
806979J
822997L
841259E
857084J
872674l
893164D
925533C
930374L
954355B
988416
0093298
013299F
014751K
025518J
047132D
050838H
052499A
073996L
077649C
089239G
090459K
121352M
127533C
140257K
141421K
164197L
1680411
176990F
177465l
178858L
195355)J
197245M
199941L
210853L
212445H
228595F
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232231H
247096E
257643G
261645J

279531K
279802H
288663F
298402

314685K
325932H
327731J

333626l

333776L
359664K
367935M
375896B
380011D
402359)

411264H
417301)J

427123L
443614L
448781F
453058L
453755F
460834M
468949F

473632C
487852F
498961G
499515F
523725L
524418L
539143M
545247)
546017L
557147H
557438K
559557K
562553H
589809H
590478)
595174H
6137468
622488L
625310K
627287G
6279671
630375H
634326
648700L
660148G
696614L
713175L

721335L
774744)

780125l

801857L
809052l

813278B
813374D
815906J

821282K
821911B
853125F
862877F
875277G
892628E
899168K
916916E
917780F
923439l

939105K
947490J

947930F
957122E
962543L
964406L
980383H
981292K
982763L

992400L
997999C
016659G
071738B
164632)
176099M
191144L
192367)
224230G
225454A
232119M
240131L
244397F
256919D
274659F
336905H
354616F
385961H
396240E
400311F
404158H
404704L
4245811
424620H
448854L
455093L
470808K

483412K
4920548
5065498
511544L
553684L
568262D
569850L
595941G
633095J

647738L
649803A
682146F
761577K
788620G
801164l

817190E
861775l

882811J

882913J

908580J

911567F
955460J

978850F
983069G
990654A

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala




3728 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi29.szam

A beliigyminiszter hirdetménye
a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusité szervezetek
kijelolésének részletes szabalyairél sz616 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

A belligyminiszter — a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek megfelelségét tanusitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl szold 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében
megdllapitott hataskorben eljarva - a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségének tanusitasara BM/5661-18/2015. szamu hatérozataval
a 2015. junius 20. napjatél 2018. junius 20. napjaig terjedd idészakra
a CERTOP Informatikai Tanusitasi Szolgaltatasok Kft.-t
(1149 Budapest, Mogyorodi ut 32.)

kijelolte.

Budapest, 2015. junius 15.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
belligyminiszter

A Beliigyminisztérium Kozfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsaganak palyazati felhivasa
a 2016. évi Lampl Hugo Emlékplakett elnyerésének kezdeményezésére

A belligyminiszter altal alapitott és adomanyozott elismerésekrdl sz616 37/2012. (VIII. 2.) BM rendelet (a tovédbbiakban:
Rendelet) 26/B. § (1) pontja alapjan Lampl Hugé Emlékplakett adoményozhat6 a tervezési, kivitelezési, technoldgiai,
tdjesztétikai és kornyezetvédelmi szempontbdl kimagasld, gazdasdagosan megvaldsitott, tovabba gazdasagosan
Uzemeltethet6 vizi létesitmények (a tovabbiakban: létesitmény) tervezéséért, kivitelezéséért felelés természetes
személynek, a létesitmény megvalositasaban valé meghatarozé kozremiikodéséért, valamint az eredményesség
érdekében kifejtett munkaja elismerésére.

Azemlékplakettet évenkéntegy, a palydzat benyujtdsanak évében vagy azazt megelézé hdrom évben Magyarorszégon
Uzembe helyezett [étesitmény tervezéséért, kivitelezéséért felelés természetes személy nyerheti el.

Az emlékplakett elnyerésére a létesitmény tervezéséért vagy a kivitelezéséért felelés természetes személy nyujthat be
palyazatot. A palyazat tébbszor is benyujthatd. Emlékplakett ugyanazon létesitmény tervezéséért, kivitelezéséért egy
alkalommal nyerhet6 el.

A szakmai kuratérium a beérkezett palyazatokat az dltaldnos tartalmi és formai kdvetelmények teljestilését kdvetden,
a helyszini bejaras és konzultacio alapjan értékeli, valamint a Rendelet 30. mellékletében talalhaté birdlati lap
szempontjai alapjan minésiti. A dontést az elismerés adomanyozasardl a szakmai kuratérium felterjesztése alapjan
a beligyminiszter hozza.
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A pélyazat dltalanos tartalmi és formai kovetelményei:

A létesitmény megnevezése, cime.

A létesitmény tervezéséért felel6s mérnok neve.

A létesitmény kivitelezésért felel6s mérndk neve.

Mdszaki leirds. A kiviteli terv mUszaki leirdsanak roviditett valtozata legfeljebb 15 oldal terjedelemben.

Atnézeti helyszinrajz, amely bemutatja a Iétesitmény féldrajzi helyét és a mas létesitményekhez valé kapcsolatat.
Részletes helyszinrajz, a létesitmény jellemzd méreteinek feltlintetésével.

Technolégiai folyamatébra (m(ikddési hossz-szelvény) — ha a mi bemutatdsdhoz szlikséges —, amely tartalmazza
a létesitmény f6 méreteit és az egyes részek egymashoz valé csatlakozésat, tovabba a lényeges technoldgiai
adatokat.

A pélyazo altal sziikségesnek itélt részlettervek az épitményekrdél és épitményrészletekrél.

Gazdasagi értékelés, amely tartalmazza a fajlagos anyag-, energia- és egyéb koltségmutatdkat, tovabba
0sszehasonlitdst més hasonld céli mar mikodé berendezésekkel.

Indokoldsa és bemutatdsa, hogy az adott tery, illetve a kivitelezés miben tekintheté az atlagtol eltéré miszaki
megoldasnak.

Kiegészité dokumentumok a palyazat értékelésének elésegitésére: fényképek, az izem miikddésének eredményeit
igazol6 dokumentumok, szakvélemények stb.

A dokumentdcié mérete: A/4 vagy ennek tébbszordse, A/4 méretre hajtogatva.

A palyazat nyelve magyar, és a palydzénak minden oldalt, illetve mindegyik dokumentumrészt alairasaval kell
ellatnia.

Evente legfeljebb egy Lampl Hugo Emlékplakett elnyerésére kertilhet sor, amely elismerés dtadasara jelen palyazat

esetében a Viz Vildgnapjan — marcius 22-én — kerl sor.

A tervezésért, a kivitelezésért felel6s — a nyertes pélydzatot benyujté — természetes személy emlékplakettet és
adomanyozast igazold oklevelet kap. A létesitményen az emlékplakett adomanyozasat igazolé emléktdbla kerl
elhelyezésre.

A pélyazat benyujtasénak, illetéleg postai feladdsanak a hatarideje:
2015. szeptember 30.

A pélyazatot a Beliigyminisztérium Koézfoglalkoztatasi és Viziigyi Helyettes Allamtitkarsag postacimére: 1051 Budapest,
Jézsef Attila u. 2-4.; 1903 Budapest, Pf. 314 vagy a kovetkez6 e-mail cimre sziveskedjenek eljuttatni:
vkfo@bm.gov.hu.

Tovabbi felvilagositast nyujt: Domahidy Laszlé Gyorgy (tel.: 441-1654; e-mail: gyorgy.laszlo.domahidy@bm.gov.hu).

Dr. Hoffmann Imre s. k.,
BM kozfoglalkoztatasi és viziigyi helyettes allamtitkar
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A nemzeti fejlesztési miniszter kozleménye
a kéolajtermékek és a foldgaz utan fizetend6 tagi hozzajarulasok mértékérol

A behozott kdolaj és kéolajtermékek biztonsagi készletezésérdl sz616 2013. évi XXIII. torvény 33. § (6) bekezdésében
foglalt feladatkéromben eljarva, a foldgaz biztonsagi készletezésérdl szold 2006. évi XXVI. térvény 6. § f) pontjara
figyelemmel, a Magyar Szénhidrogén Készletezd Szovetség lgazgatotanacsanak 3/2015. (V. 20.) szdamu hatarozata
alapjan kozzéteszem a kéolajtermékek és a féldgaz utan fizetendé tagi hozzajarulasok 2015. junius 1-jétél kotelezd

mértékét. A kéolajtermékek és a foldgdz utan fizetendd tagi hozzajaruldsok mértéke a kovetkezo:

Megnevezés

Tagi hozzajarulas egységnyi mértéke 2015. junius 1-jétol

Kombinalt Nomenklatura szam

Benzin tipusu
Uizemanyagok

1500 Ft/1000 liter,

27101231

27101241

27101245

27101249

27101251

27101259

27101270

Kerozin

1252 Ft/1000 liter

271019 21

Gézolaj

1405 Ft/1000 liter,,

27101943

27101946

27101947

27101948

271020 11

27102015

27102017

27102019

Fltbéolajok

1275 Ft/tonna

27101962

271019 64

27101968

271020 31

27102035

27102039

Foldgaz

71,67 Ft/GJ

2711

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

2015. évi 29. szam
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Az Uj Magyarorszag Part 2014. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Adatok ezer forintban

Bevételek

1. Tagdijak 56
2. Kdzponti koltségvetésbdl szarmazd tdmogatas 196 250
3. A pért orszaggyUilési képvisel6csoportjdnak nyujtott allami tdmogatdas 0
4. Egyéb hozzajéruldsok, adomanyok 0
5. A part altal alapitott korlétolt felel6sségi tarsasdg nyereségébdl szarmazo bevétel 0
6. Egyéb bevétel 0
Osszes bevétel a gazdasagi évben: 196 306
Kiaddsok

1. Tdmogatas a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara 0
2.Tamogatas egyéb szervezeteknek 0
3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek 0
4. MUkodési kiadasok 5600
5. Eszkdzbeszerzés 0
6. Politikai tevékenység kiaddsa 190 706
7. Egyéb kiadasok 0
Osszes kiadas a gazdasagi évben: 196 306

Céak, 2015. majus 31.

Tdncsics Péter s. k.,
elnok
Uj Magyarorszéag Part
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Az Okopolisz Alapitvany 2014. évi jelentése
a partok miikodését segité6 tudomanyos, ismeretterjeszto, kutatasi, oktatasi tevékenységet végzo
alapitvanyokrol sz616 torvény szerint

Szamviteli beszdmolé
Egyszer(sitett éves beszdmold mérlege, 2014. év (kettbs konyvvitel)
Egyszer(sitett éves beszdmold eredménykimutatdsa, 2014. év (kettés kdnyvvitel)

1.
2.
3.
4,

Tajékoztato adatok
Kiegészité melléklet

I. A vagyon felhasznélasara vonatkozé kimutatas

M. A koltségvetési tamogatas felhasznéldsara vonatkozo kimutatas
IV. A cél szerinti juttatasok kimutatasa

V. A kozponti koltségvetési szervtdl, az elkiilonitett dllami pénzalaptdl, a helyi nkormanyzattél, a kisebbségi
teleplilési onkormanyzattdl, a telepulési 5nkorméanyzatok tarsuldsatol és mindezek szerveitél kapott tamogatas
mértéke

VI. Az alapitvény egyes vezetd tisztségviselSinek nyujtott juttatasok értéke, illetve 6sszege

VIl. Az alapitvény tevékenységérdl sz6l6 rovid tartalmi beszamold

A Kuratérium elfogadta:

Budapest, 2015. majus 14.

Lengyel Szilvia s. k.,

a Kuratérium tarselnoke

1. Szamviteli beszdmolé

Okopolisz Alapitvany

Dr. Fiilép Sdndor s. k.,

a Kuratérium tarselnoke

2014.01.01.-2014. 12. 31.

Egyszer(sitett éves beszamold - Mérleg ,A” Id6szak
Ezer forintban
A tétel megnevezése El6z6 év Elijé L::V,Ek, Targyév
modositasai
1. A. Befektetett eszkozok (2.+3.+4.+5. sor) 563 0 223
2. | L IMMATERIALIS JAVAK 140 0 0
3. | I.TARGYI ESZKOZOK 423 0 223
4, | Ill. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK 0 0 0
5. | IV.BEFEKTETETT ESZKOZOK ERTEKHELYESBITESE 0 0 0
6. | B.Forgoeszkozok (7.4+8.4+9.+10. sor) 90 251 0 110269
7. | .KESZLETEK 0 0 0
8. | Il. KOVETELESEK 1332 0 1374
9. | lll. ERTEKPAPIROK 0 0 0
10. | IV. PENZESZKOZOK 88919 0 108 895
11. | C. Aktiv idébeli elhatarolasok 0 0 33
12. | ESZKOZOK OSSZESEN (1.+6.+11. sor) 90814 0 110525
13. | D.Sajat téke (14.+15.4+16.+17.+18.+19. sor) 17 652 0 22521
14. | 1.INDULO TOKE 500 0 500
15. | I. TOKEVALTOZAS 10827 0 17153
16. | lll. LEKOTOTT TARTALEK 0 0 0
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A tétel megnevezése El626 év EI,éZé ?’\{Ek, Targyév
médositasai
17. | IV. ERTEKELESI TARTALEK 0 0
18. | V.TARGYEVI EREDMENY ALAPTEVEKENYSEGBOL 6325 4 868
19. | VL. TARGYEVI EREDMENY VALLALKOZASI 0 0 0
TEVEKENYSEGBOL
20. | E. Céltartalékok 0 0 0
21. | F. Kotelezettségek (22.+23.424. sor) 2204 0 1861
22. | . HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK 0 0 0
23. | I.HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK 0 0 0
24. | . ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK 2204 0 1861
25. | G.Passziv idébeli elhatarolasok 70958 0 86143
26. | FORRASOK OSSZESEN (13.4+20.+21.+25. sor) 90 814 0 110525
Okopolisz Alapitvany
Egyszer(sitett éves beszdmold - Eredménykimutatas (6sszkoltség) ,A” 2014.01.01.-2014. 12.31.
Id6szak
El6z6 év Targyév
A tétel megnevezése Alaptev. Vall. tev. Osszesen Alaptev. Vall. tev. Osszesen
1. | Ertékesités nett6 arbevétele
2. | Aktivalt sajat teljesitmények
értéke
3. Egyéb bevételek 70 447 70 447 59439 59439
ebbdl 0 0 0 0
- tagdij, alapit6i tdmogatas 0 0 0 0
- tdmogatasok 67 458 67 458 56 449 56 449
4. | Pénzligyi mUveletek bevételei 3337 3337 1878 1878
Rendkiviili bevételek 0 0 0 0
ebbdl 0 0 0 0
- alapitotol kapott befizetés 0 0 0 0
- tdmogatasok 0 0 0 0
OSSZES BEVETEL 73784 73784 61317 61317
6. | Anyagjellegt raforditasok 28 383 28383 22763 22763
Személyi jellegui réforditasok 35911 35911 32850 32850
ebbdl: vezetd tisztségvisel6k 3152 3152 2680 2680
juttatasai
8. | Ertékcsdkkenési leiras 942 942 380 380
9. | Egyéb raforditasok 2190 2190 447 447
10. | Pénziigyi miveletek raforditasai 33 33 9 9
11. | Rendkivili raforditasok 0 0 0 0
B. | OSSZES RAFORDITAS 67 459 67 459 56 449 56 449
ADOZAS ELOTTI EREDMENY 6325 6325 4868 4868
(A.-B.)
12. | Adofizetési kotelezettség 0 0 0 0
D. ADOZOTT EREDMENY (+E.=XII.) 6325 6325 4868 4868
13. | Jévahagyott osztalék 0 0 0 0
E. | TARGYEVI EREDMENY (C.-1) 6325 6325 4868 4868
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El6z6 év

Targyév

A tétel megnevezése -
Alaptev. Vall. tev. Osszesen

Alaptev.

Vall. tev.

Osszesen

Tajékoztatd adatok

A. | Kozponti koltségvetési 67 485 67 485

tamogatas

56 449

56 449

B. | Helyi 6nkormanyzati tdmogatas

Az Eurépai Unid strukturalis
alapjaibdl, illetve a Kohéziés
Alapbdl nydjtott tdmogatas

D. | Normativ tdmogatas

E. | Aszemélyijovedelemado
meghatarozott részének ad6zo
rendelkezése szerinti
felhasznélasarol szol6 1996. évi
CXXVI. torvény alapjan kiutalt
0sszeg

F. Kozszolgaltatasi bevétel 0 0

Keltezés: 2015. majus 14.

Lengyel Szilvia s. k., Dr. Fiilép Sdndor s. k.,

a Kuratérium tarselncke a Kuratérium tarselndke

Kiegészité melléklet

1. Az Alapitvdny f6bb adatai

Neve: Okopolisz Alapitvany

Székhelye: 1068 Budapest, Felsd erdésor utca 12-14. lll. emelet 3.
KSH szdma: 18139558-9499-569-11

Addszama: 18139558-1-42

Birosagi végzés szama: Pk.60.048/2010/4

Tevékenység kezdete: 2010. 08. 06.

Az Alapitvany alapitéja:

Lehet Mas a Politika part 500 000 Ft indulé vagyonnal

A Kuratérium tagjai:

Lengyel Szilvia tarselnok

Dr. Fulop Séndor tarselndk

Jancsé Andrea Katalin kuratériumi tag
Takécs Péter kuratériumi tag

Turcsén Szabolcs kuratériumi tag

Az egyszerUsitett éves beszamolé alairasara kotelezettek: a Kuratdrium tarselnokei.
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2. Az alapitvdny tevékenységi kore

9499 — Mashové nem sorolt egyéb kdzdsségi, tarsadalmi tevékenység

Az Alapitvany céljai elérése érdekében elsésorban az aldbb felsorolt, valamint az ezekhez szervesen kapcsol6dd
tevékenységeket végzi és/vagy tdmogatja:

- tudomadnyos elemzés, kutatds, kdzvélemény-kutatas;

- nevelés, oktatds, ismeretterjesztés;

- el6adasok, konferencidk, vitakdrok, rendezvények szervezése;

- konyvek, tanulmanyok, kiadvanyok nyomtatott és elektronikus kiadasa, megjelentetése;

- konyvek, tanulmanyok, kiadvanyok, dokumentumok gydjtése, archivalasa, rendszerezése, feldolgozasa;
- tudasbazis Iétrehozasa és mlkodtetése;

- madszertani anyagok fejlesztése, terjesztése;

— pélyazatokon torténd részvétel;

— kezdeményezések tdmogatdsa.

3. A szdmwviteli politika célja, a szamviteli alapelvek érvényestilése

- Beszamolé formdja: Egyszer(sitett éves beszdmold

- Koényvvezetés modja: Kett6s kdnyvvitel

— Mérleg formdja: 224/2000. (XIl. 19.) Korm. rendelet szerinti mérleg (4. sz. melléklet)
- Eredménykimutatas forméja: 224/2000. (XII. 19.) Korm. rendelet szerinti eredménykimutatas

(5. sz. melléklet)

- Kényvvizsgalat: Az Alapitvény sajat dontése alapjan konyvvizsgalattal alatdmasztott
beszamolot készit

— Mérleg fordulénapja: Targyév december 31.

Az Alapitvany szamviteli politikdjanak fé célja az alapitvany szamviteli szabalyainak lefektetése, annak érdekében,
hogy az alapitvany pénziigyi helyzetérél valos és hi képet mutassunk be.

Az Alapitvany szamviteli politikdjanak alapja a szamvitelrél sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szvt.), valamint
a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszdmolé készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 224/2000. (XII. 19.) Korm. rendelet.

Alkalmazott értékelési eljdrdsok

. Befektetett eszk6zok

Az immateridlis javak és a targyi eszkozok értékelése a mindenkori nett6 értéken torténik. A netté érték a beszerzési
ar és az elszdmolt halmozott értékcsdkkenés kiilonbozete.

Az értékcsokkenés elszamoldasa lineédris modszerrel torténik.

A 100 000 Ft egyedi beszerzési érték alatti szellemi termékeket és szamitastechnikai eszkdzoket haszndlatba vételkor
egy 6sszegben értékcsokkentjik, értékiiket értékcsokkentésileirdsként haszndlatbavételkor egy 6sszegben szamoljuk
el.

Az Alapitvany altal mar nem hasznalt targyi eszkdzok értékesitése utan realizalt bevételt egyéb bevételként, illetve
a targyi eszkdzok a konyvekbél torténd kivezetéséhez kapcsolddo raforditasokat egyéb raforditadsként mutatjuk ki.

A befektetett pénziigyi eszkdzoket az Alapitvany beszerzési dron, illetve bekerilési értéken tartja nyilvan. A valds
értéken torténd értékelés szabalyait nem alkalmazza.

. Forgoeszkozok

Az Alapitvany — szerz6désen alapuld — koveteléseinek bekeriilési értéke a még vissza nem fizetett téke értékével
megegyez6 6sszeg.

Amennyiben a kévetelés mindsitése romlik, az Alapitvany értékvesztést szamol el, amennyiben javul, az értékvesztést
visszairja. Az értékvesztést egyéb raforditasként, a visszairast egyéb bevételként szamolja el.
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3. Kotelezettségek
Az Alapitvany a hosszu lejaratu kotelezettségek kozott csak az egy éven tul esedékes 6sszeget mutatja ki. A tartozés
targyévet kdvet6 évben esedékes részét a rovid lejaratu kotelezettségek kozott mutatja ki a beszamoldban.
Az Alapitvany rovid lejaratu kotelezettségként mutatja ki az egy évnél rovidebb lejaratu kotelezettségeit, mint példaul
arovid lejaratu kolcsonodket, a rovid lejaratu hiteleket, a vevéktdl kapott elélegeket, a szallitok kbveteléseit és az egyéb

rovid lejaratu kotelezettségeket.

A szamviteli eljarasban bekovetkezett valtozasok

Az Alapitvanynak az év sordn nem volt olyan tétele, melyet az aldbbi okok miatt ki kellene emelni vagy jel&Ini:

— az 6ssze nem hasonlithaté adat,

- atételdtrendezések.

4. Vagyoni, pénziigyi helyzet és a jovedelmezdség alakuldsa

Az Alapitvany vagyoni, pénziligyi helyzetét jellemzé f6 adatok a kdvetkezdk: (ezer forintban)

Mérlegféosszeg 110525
Sajat téke 22521
Targyévi eredmény alaptevékenységbdl 4868

Eszk6zok, forrasok 6sszetételének alakuldsa: (ezer Ft-ban)

ESZKOZOK
Hiv. Megnevezés Nyit6 (2013.12.31.) Részarany % Z&r6 (2014.12.31) Részarany %
A. Befektetett eszkdzok 563 0,62 223 0,2
B. Forgbeszkdzok 90 251 99,38 110 269 99,77
C. Aktiv id6beli elhatérolasok 0 0 33 0,03
Osszesen: 90814 100,00 110525 100,00
Az Alapitvany tulajdonosi részesedést jelentd pénziigyi befektetésekkel nem rendelkezik.
Az Alapitvany befektetett eszkdz dllomanya december 31-én:
Hiv. Megnevezés Bruttd érték | I'E|sza'"molt | Netto érték Kénylv s,zerinti
értékcsokkenés érték
Al Immateridlis javak 0 0 0 0
All. Targyi eszk6zok 3832 3609 223 223
Alll. Befektetett pénzligyi eszk6zok - - - 0
Az Alapitvany forgéeszkdz-allomanya 2014. december 31-én:
Készletek 0
Kovetelések 1374
Ertékpapirok 0
Pénzeszk6zok 108 895
FORRASOK
Hiv. Megnevezés Nyit6 (2013.12.31.) Részarany % Zar6 (2014.12.31.) Részarany %
D. Sajat téke 17 652 19,45 22521 204
E. Céltartalékok 0 0,00 0 0,00
F. Kotelezettségek 2204 2,42 1861 1,68
G. Passziv id6beli elhatarolasok 70958 78,13 86 143 77,92
Osszesen: 90814 100,00 110525 100,00
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A sajat toke december 31-ei zard dllomanya a kovetkez6 tékeelemek eredménye: (ezer forintban)

Indulé téke 500
Tokevaltozas 17153
Lekotott tartalék 0
Ertékelési tartalék 0
Targyévi eredmény alaptevékenységbdl 4868
Targyévi eredmény véllalkozasi tevékenységbdl 0

A kotelezettségek dllomanydban 2014-et érint6, de 2015-ben esedékes szallitdi és addtartozas szerepel.

A Szamviteli torvény 44. § (2) bekezdése alapjan passziv idébeli elhatarolasként mutattuk ki a koltségek (raforditasok)
ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkil — kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszamolt
koltségvetési tamogatdas 0sszegébdl az Gizleti évben koltséggel, raforditassal nem ellentételezett 6sszeget.

Az eredménykimutatédshoz kapcsol6dé kiegészitések

Az Alapitvanynal a targyévben arbevétel nem keletkezett.

Az Alapitvany a partok mikodését segité tudomanyos, ismeretterjeszt6, kutatasi, oktatasi tevékenységet végzd
alapitvanyokrdl sz616 2003. évi XLVII. torvénynek megfeleléen az allami koltségvetésbdl tamogatast kapott.

Az el6z6 évi fel nem hasznalt tamogatasok maradvanyértéke 67 908 E Ft volt. A targyévben folydsitott tdmogatas
Osszege 75 942 E Ft volt. Ebbdl az 6sszegbdl az Alapitvany miikodésre, célszerinti tevékenységre forditott 56 449 E
Ft-ot. A tdmogatds fennmaradd 6sszegét, 85 481 E Ft-ot a kdvetkez6 években fogja felhasznalni.

Az Alapitvany pénzligyi muveletek bevételeinek dllomanyét a banki betét lekotésébdl szarmazé kamatbevételek
alkotjak.

Az Alapitvany a beszamol6 idészakaban vallalkozasi tevékenységet nem folytatott.

A foglalkoztatottak atlagos statisztikai Iétszama 4,91 f6, a bérkoltség 6sszesen 19 301 E Ft volt.

5. Mérlegen kivili tételek
1. Flggé kotelezettségek nem terhelik az Alapitvanyt.
2. Jovébeni kotelezettségek nem terhelik az Alapitvanyt.
Budapest, 2015. majus 14.

Lengyel Szilvia s. k.,

a Kuratérium tarselnoke

Dr. Fiilép Sandor s. k.,

a Kuratérium tarselndke

Il. Avagyon felhaszndldsdra vonatkozd kimutatds (ezer forintban)

Nyito: Zaro: Valtozas E Ft
Megnevezes 2013.12.31. 2014.12.31.
Sajat téke 17 652 22521 4 869
Indulé téke 500 500 0
Tokevaltozas 10 827 17153 6326
Lekotott tartalék 0 0 0
Ertékelési tartalék 0 0 0
Targyévi eredmény 6325 4868 1457
— alaptevékenységbdl 6325 4868 1457
- vallalkozasi tevékenységbdl 0 0 0 0
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Ill. A 2014. évi kéltségvetési tdmogatds felhaszndldsdra vonatkozé kimutatds

Témogatas felhasznalsa 2014. évben Osszeg
EFt
Allami koltségvetésbdl kapott tamogatas 2014. évben 74023
2013. évi dllami koltségvetési tdmogatas maradvanyértéke 67 908
Célszerinti tevékenység koltségei 0sszesen 56 449
Ebbél:
Kulsé szervezetek tdmogatasai 380
Tamogatasi program 150
Kutatdsi program 2722
Oktatdasi program 15904
Fesztival, konferencia 7763
Egyéb programok, rendezvények 3358
Menedzsment és miikddés 26172
Kapott koltségvetési tdamogatds maradvanyértéke 85482

IV. A 2014. évi cél szerinti juttatdsok kimutatdsa

Célszerinti juttatasok 2014. évben Juttatds Gsszege
EFt
Kulsé szervezetek tdmogatasai 380
Tamogatasi program 150
Kutatdsi program 2722
Oktatési program 15 904
Fesztivél, konferencia 7763
Egyéb programok, rendezvények 3358
Osszesen 30277

V. A 2014. évi kbzponti kbltségvetési szervtdl, az elkiilénitett dllami pénzalaptdl, a helyi 6nkormdnyzattdl,
a kisebbségi teleplilési 5nkormdnyzattdl, a teleplilési Gnkormdnyzatok tdrsuldsdtol és mindezek szerveitdl

kapott tamogatds mértéke

Tamogatds 6sszege Felhasznalas
Kapott tamogatasok
2014. évben E Ft 2014. évben E Ft
Kozponti koltségvetési szervtél (targyévben folyositott 6sszeg) 74023 56 449
Elkulonitett allami pénzalaptol 0 0
Helyi 6nkormanyzattdl 0 0
Telepiilési 6nkormanyzatok tarsulasatol és mindezek szervezeteitdl 0 0

VI. Az Alapitvdny egyes vezeté tisztségviselGinek nyujtott juttatdsok Gsszege 2014. évben

Az Alapitvany 2014-ben a Kuratérium tagjait részesitette tiszteletdijban.

Vezet6 tisztégviseldk juttatasa

- 2014. év
Tiszteletdij 2680
Egyéb juttatas 0
Tisztségéhez kapcsolodd mikddési koltség 89
Juttatds 6sszesen 2769
Fizetett jarulékok 724
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VII. Az Okopolisz Alapitvdny 2014. évi tevékenyséqgérél szol6 révid tartalmi ésszefoglalé

Az alapitvdny célja

Az OPA |étrehozasanak és miikodésének alapjat az 1989. évi XXXIII. térvény a partok miikddéséré| és gazdalkodasardl,
valamint a 2003. évi XLVIl. torvény a partok mikodését segitd tudomdanyos, ismeretterjeszt6, kutatasi, oktatdsi
tevékenységet végz6 alapitvanyokrdl képezi. A tamogatas jogszerl felhasznaldsara vonatkozd eléirasokat is
a partalapitvényi torvény hatdrozza meg.

Az Okopolisz Alapitvany célja az allampolgari tajékoztatas és tajékozodas javitasa, a politikai kultra fejlesztése és
a kozjo szolgélata, kiemelten az oOkopolitikai gondolkodasmdd elterjesztésére, az OSkopolitikai alternativak
megfogalmazasara, valamint az 6kopolitika képviseletének elésegitésére a fenntarthatdsag, a kdzligyekben vald
allampolgari részvétel és az igazsagossag széleskorl népszerdsitése révén.

Az Alapitvany 2014. évi tevékenysége a kdvetkezé fébb szempontoknak kivant megfelelni:

- az Okopolitika atfogd szemléleti keretének képviselete és érvényesiilésének elésegitése,

- az OPA Alapit6 Okirataban, valamint Az Okopolisz Alapitvany stratégiaja 2015-ig” cimi dokumentumban foglalt
célok elérésének el6segitése,

- a2014-re athuzédo, folyamatban lévo feladatok eredményes megvalositasa,

- gyors reagalas az év okopolitikat érinté aktudlis kérdéseire,

- a tevékenység koncentraldsa a prioritast élvez6 feladatokra, a rendelkezésre 3ll6 személyi és pénziigyi kapacitas
hatékony hasznositasa,

— akovetkezetesség és litemezett végrehajtas mellett megfelel$ rugalmassag biztositasa a tervezés és a megvalositas
terén, tekintettel a tarsadalmi, gazdaséagi kornyezet alakulasara.

A célok elérését az alabbi tevékenységtipusok szolgaltak:

- az okopolitikai célok feltarasat és elérését elésegité szakpolitikai kutatasok folytatdsa, a rendelkezésre allé
tudomanyos ismeretek ilyen szempontu szintetizaldsa, a zold gondolkodés elterjedését 6sztonzé tudasatadas,
szemléletformdlas megalapozasa, kiemelten kezelve a magyar tarsadalom szamdara meghatarozé jelentéségu
témakoroket,

- az okopolitikai szemléletmdd, alternativak megismertetése, érvényesitésének oktatassal és képzéssel torténd
elbsegitése,

- az OPA sajatos, torvényben régzitett lehetéségei, tevékenysége révén térekedtiink arra, hogy az ékopolitika
megfelel6 eredményességgel jelenhessen meg a szak- és kozpolitikai palettan.

F& tematikus elemek voltak:

- Magyarorszég jovojét meghatdrozo atfogd kérdések széleskorli megyvitatasa,

- ko6z6s gondolkodas, parbeszéd az Eurdpai Unid jovdjérdl és benne Magyarorszag szerepérdl,
- az dnkormdnyzatok 6kopolitikai elveken nyugvo, hatékony miikodését tdmogatd programok.

A fentiek megvaldsitésa érdekében szakmai anyagokat allitottunk Ossze, illetve szamos konferenciat,
mihelybeszélgetést, OkoPoédiumot szerveztiink:

"

- Kitorési pontok Magyarorszag szamara — Legyen a jové zold!” konferencia (csaknem 200 résztvevével, melyen
magas szint( hazai és kilfoldi politikusok és képviselSk vettek részt).

- ,Adevizahitelek, a Kuria dontése és a bankrendszer”

- Varosi kihivasok, zold vélaszok” nemzetkozi konferencia, melynek célja az volt, hogy atfogdan, fenntarthatd
fejlédési szempontok alapjan értelmezze a vérostervezési, varosfejlédési és az ezzel 6sszefliggé etikai, tarsadalmi,
gazdasagi és kornyezeti szempontokat, és mutasson be ezen irdnyba mutaté eurépai példékat (Bécs, Amszterdam
stb.).

- Az EU valasztas tétjével és az EU jovojével (euroszkepticizmus, szélséségesek, a zoldek konstruktiv allaspontja
a legfontosabb kérdésekben) foglalkozd konferencia és mihelybeszélgetések, kiilfoldi eléaddk bevonasaval.

- A dél-pesti férum Budapest jovjérdl attekintette a févaros és a kertiletek optimalis egylttmikodésének, jelenlegi
korlatainak és lehetéségeinek kérdését, tovabba szdmos — az érintett keriletekre vonatkozé és a varosokban
altaldnosan alkalmazhato - ajanlast, célt fogalmazott meg.

- A szakpolitikai hattér erdsitése érdekében 6Gsszefoglald késziilt a palagaz-hasznositds nemzetkozi és hazai
szempontjairol.
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A képzési és szemléletformalasi program keretében:

- Két tobbnapos Téli Akadémiat szerveztiink (esetenként tobb mint szdz fével). A fé6bb témakorok voltak:
a zoldpolitika helye a politikai palettdn; okopolitika vélaszuton; az okopolitika érvényesitési lehetdségei, helyi
média stratégia és eszkoztar stb.

- Bajan haromnapos Okopolisz Nyari Akadémiara keriilt sor (f6 témakoérok voltak:,Zold 6sz jon’, Onkormanyzatisag
ma; Fenntarthatésagi kerekasztal, Vonzasok és vélasztasok — Mit vallal egy né?!; Zold varosok; Zold utat a vidéknek!;
A fenntarthatosag negyedik pillére: a kultura; Fejlesztés vs. korrupcio; Nemzetkozi zold tigyek — TTIP; Innen szép
nyerni...; Hol a demokracia mostandban?).

- Nyaron OPA kiteleptilésre keriilt sor az Egyetemistak és Féiskolasok Orszagos Turisztikai Talalkozojan és a Szegedi
Ifjusag Napokon.

- Altalanos &kopolitikai, valamint kommunikéciés és projektmenedzsment képzéseket tartottunk (Gyér, Miskolc,
Debrecen, Kaposvar, Felcsut-Val, Budapest).

- ,Megminden.hu” cimmel 6koportalt mikodtettiink.

- 2014 marciusaban ,irjanak nekiink zdldeket” cimmel esszépalyazatot hirdetettiink magénszemélyek szamara,
melyre 97 palydzat érkezett be. A beérkezett palyamunkak koziil négyet pénzjutalommal dijaztunk.

- 2014-ben az OPA tdmogatasi szerz8dés keretében, az Akadémiai Kényvkiadéval egyiittmikédve tdmogatta Artner
Annamaria,Téke, munka és vélsag a globalizacié koraban” cimd kényvének kiadasat. A kényvbemutatét is az OPA
szervezte, tobb mint 100 f6 részvételével.

A nemzetkozi egylittmikodés jegyében:

- Szakmai el6addsra, panelbeszélgetésre sz616 meghivés alapjan kozrem(ikddtiink a The Gruene/Greens-EFA 3ltal
rendezett 10. K6zép-Eurdpai Z6ld Onkormanyzati Kerekasztalhoz kapcsolédé szakmai konferencian.

- A GEF-fel valo egylittmikodés jegyében tars zold alapitvanyokkal egyiitt projektekben és szeminariumokon
vettiink részt.

Testiiletek m(ikodése

Az Alapitvany Kuratériuma 2014-ben 4 rendes Uilést tartott, 29 hatdrozatot hozott.

A Kuratérium éves koltségvetést és szakmai munkatervet fogadott el, melyek az alapjat képezték az Alapitvany
2014-es tevékenységének. A Kuratérium folyamatosan figyelemmel kisérte és értékelte a szakmai munkaterv
megvalositasanak elérehaladasat.

Az alapitvdny munkaszervezete

A munkaszervezetben bekdvetkezett valtozasok:

2014. 05. 31-én Siiveg Anna asszisztens kdzos megegyezéssel megsziintette munkaviszonyat az Alapitvanynal.
2014. 08. 31-én Nemes-Jeles Barbara oktatdsi asszisztens kdzds megegyezéssel megsziintette munkaviszonyat
az Alapitvanynal.

A véltozasok kovetkeztében a munkaszervezet harom fére csokkent.

Munkatdrsak a targyévben

Név és beosztas Idészak
Gergely Erzsébet ligyvezetd igazgatd folyamatosan
Szita Livia gazdasagi munkatars folyamatosan
Perneczky Laszl6 oktatasi referens folyamatosan
Stiveg Anna éltaldnos asszisztens 2014.01.01.-2014. 05. 31.
Nemes-Jeles Barbara oktatasi asszisztens 2014.01.01.-2014. 08. 31.

Tdrsadalmi kapcsolatrendszer

Az Alapitvany tovabbra is fontosnak tartotta, hogy az oOkopolitika népszer(sitésére szervezett programjaink
tervezésébe, szervezésébe, részvételébe bevonjuk a hazai prominens zold szervezetek képviseldit, tagjait, aktivistait.
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VI. Hirdetmények

A Gyor-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal hirdetménye
bélyegz6 érvénytelenitésérol

A Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Csornai Jarasi Hivatal Jarasi Allat-egészségiigyi és Elelmiszer-ellenérzé
Hivatalanak (9300 Csorna, Laky D. u. 1.) kozépen cimerrel ellatott korbélyegzdje elveszett.
A bélyegz6 hasznélata 2015. marcius 31. napjatol érvénytelen.

A bélyegzdn szereplé adatok az alabbiak:

Csornai Jarasi Hivatal Jarasi Allat-egészségiigyi és Elelmiszer-ellenérzé Hivatala
(k6zépen cimer)

HU 221-012

jarasi féallatorvos
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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