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Utasitasok

A miniszterelnok 4/2015. (XII. 30.) ME utasitasa
miniszterelnoki biztos kinevezésérol

A kdzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 32. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A kozponti allamigazgatdsi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovébbiakban: Ksztv.) 32. § (2) bekezdése szerint alkalmazni rendelt 31. § (2) bekezdés b) pontja
alapjan Tessely Zoltdnt 2016. januar 1. napjatél az Etyek, valamint a Szent Laszl6- és Vali-volgy (a tovabbiakban: Térség)
teruletfejlesztéséért felel6s miniszterelnoki biztossa nevezem ki.

A miniszterelndki biztos tevékenysége keretében:

a) aTérséghez tartozd megyei fejlesztési biztossal, valamint a megyei dnkormanyzat képviselbivel és a Velencei-to
és Térsége, Vali-volgy, Vértes Térsége Fejlesztési Tandccsal egylittmiikodve 6sszehangolja a Térséget érintd
projektek el6készitését és végrehajtasat;

b) részt vesz a Térség fejlesztésére vonatkozo koncepcid kidolgozasaban és végrehajtasaban;

) ellatja a Térséghez kozvetlendil vagy kozvetve kapcsolddo fejlesztési forrasok terhére tdmogatott projektek
megvaldsitasaval 6sszefliggé koordinacios feladatokat;

d) az érintett szervektél, szervezetektdl adatokat, informacidkat kérhet, a kapcsolddé dokumentumokba
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen - betekinthet.

A miniszterelnoki biztos tevékenységét a miniszterelnok irdnyitja.

A miniszterelndki biztost tevékenysége ellatdsdért a Ksztv. 32. § (2) bekezdése alapjan alkalmazni rendelt 31. §
(9) bekezdés a) pontja alapjan legfeljebb allamtitkéri illetménynek megfelel6 6sszegl dijazas illeti meg.
A miniszterelnoki biztost a Ksztv. 31. § (7) bekezdésében meghatérozott juttatdsok nem illetik meg.

A miniszterelnoki biztost tevékenysége ellatasaban titkarsag nem segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok
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Az emberi eréforrasok minisztere 62/2015. (XIl. 30.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8 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. december 6. napjatél 2016. junius 5. napjaig
dr. Cserhdti Pétert az Uj budapesti korhazfejlesztés el6készitéséért felelés miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatérozott feladatkdrében ellatja:
a) a budapesti szakelldtas helyzetének elemzését, a fejlesztést megalapozé szakmai program kidolgozasat;
b) a megvaldsithatosdg, illetve a megvalositas feltételeinek, kdvetkezményeinek vizsgalatat;

c) a beruhdazasi program kidolgozasat;

d) a pénzligyi tervezést (koltségbecslés, pénzligyi Utemezés);

e) a megvalositas jogi-kozigazgatasi és ingatlanfejlesztési (beruhazasi) folyamatanak kidolgozasat;
f) a sziikséges beruhazasok idébeli Gitemtervének elkészitését;

g) a szukséges kormanyzati, kdzigazgatasi dontések, intézkedések és a kapcsolédd lakosségi konzultacio
el6készitését;

h) az adott beruhdzasok megvaldsitasahoz szitkséges dontés-el6készitési és jogalkotoi tevékenységre alapozva
kormény-el6terjesztések benyujtasdnak és kapcsolddd kdzigazgatasi egyeztetéseknek a szervezését;

i) a vonatkozé kormanyhatarozatok, jogszabdlyok végrehajtdsat, illetve az azok végrehajtasdhoz sziikséges
kormanyzati-kdzigazgatasi koordinacio szervezését;
j) az a)-i) pont szerinti feladatkorokkel 6sszefliggésben az emberi eréforrasok minisztere altal meghatarozott

eseti, egyedi feladatokat.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét az emberi er6forrdsok minisztere az egészségligyért felelés allamtitkar Utjan
iranyitja.

4.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtadsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdés szerinti titkdrsag nem segiti.

5.8 A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazésra és juttatasokra jogosult.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

7.8 Hatdlyat veszti a miniszteri biztosi kinevezésrél sz616 24/2015. (V1. 15.) EMMI utasitas.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az emberi eréforrasok minisztere 63/2015. (XIl. 30.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLINI. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjén a Liget Budapest projekttel kapcsolatos feladatok
elldtasara 2015. december 6. napjatol 2016. junius 5. napjaig dr. Badn LdszI6t miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos feladatkore a Liget Budapest projekt keretében megvaldsuld egyes beruhazasokkal 6sszefliggd
kozigazgatasi hatdsdgi tigyek kiemelt jelentéségli liggyé nyilvénitasardl és az eljaré hatdsagok kijeldlésérdl szold
546/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen nemzetgazdasagi szempontbdl
kiemelt jelentéségU tiggyé mindsitett beruhazasokkal kapcsolatos, az emberi er6forrdsok miniszterének felelésségi
korébe tartozo feladatok végrehajtasanak irdnyitasara, ennek keretében kiilénosen a kdvetkezékre terjed ki:

a) a fejlesztési folyamatok irdnyitasa, koordindlasa, ideértve a Liget Budapest projekt févérosi fejlesztésekkel
torténé 6sszehangoldsat;

b) a Vérosliget és kornyéke szabalyozasi terve valtoztatasanak el6készitése;

<) a Liget Budapest projekt finanszirozasaval kapcsolatos targyaldsok lefolytatdsa, a fejlesztési forrdsokkal torténd
gazdélkodas;

d) a Liget Budapest projekt altal érintett ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése, valamint a vonatkozo
szerz6dési és jogszabalyi intézkedések el6készitése;

e) a szakmai munkacsoportok munkajanak szervezése, felligyelete;

f) a Néprajzi Mlizeumra kiirandd nemzetkdzi épitészeti tervpalydzat el6készitése és lebonyolitasa;

a) a Vérosligeti kdzparkra kiirandé tajépitészeti tervpalydzat el6készitése és lebonyolitasa;

h) azengedélyezéshez és finanszirozdshoz szlikséges muiszaki és egyéb felmérések és tanulmanyok elkészittetése;

i) az érintett muzeumokban folyo, az atkoltdzést el6készité munkak figyelemmel kisérése és beépitése a projekt
munka- és finanszirozasi Gtemterveibe;

j) a Liget Budapest projekt keretében megvaldsitandd épiletek, parkfejlesztés, kozmufejlesztés és tovabbi
projektelemek tervezésének iranyitasa, az Utemezésnek megfeleléen a bontasi, illetve épitési munkdak
szervezése és felligyelete;

k) az a)-j) pont szerinti feladatkorokkel 6sszefliggésben az emberi eréforrasok minisztere altal meghatarozott
eseti, egyedi feladatok ellatasa.

A Liget Budapest projektben részt vevd vagy annak végrehajtasaban érintett, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
altaliranyitott, felligyelt kozponti koltségvetési szervek és a tulajdonosi joggyakorlédsa ala tartozé gazdasagi tarsasagok
kotelesek a miniszteri biztost feladatanak végrehajtasaban segiteni, a rendelkezésiikre all6 sziikséges informaciokat,
dokumentaciokat, szakértdi segitséget, illetve eszkdzoket szamara biztositani.

A miniszteri biztos tevékenységét az emberi eréforrasok minisztere a kulturaért felelés allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazasra és juttatdsokra jogosult.

A miniszteri biztost tevékenysége elldtadsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdés szerinti titkdrsag nem segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz6l6 28/2015. (V1. 25.) EMMI utasitaés.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az igazsagiigyi miniszter 27/2015. (XIl. 30.) IM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovébbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan, a kdzigazgatdsi perrendtartasrél szol6 térvény
és az dltaldnos kozigazgatasi rendtartdsrol szold torvény eldkészitésével dsszefliggd egyes feladatokrdl széld
1352/2015. (V1. 2.) Korm. hatdrozatnak megfeleléen a kozigazgatasi perrendtartassal Osszefliggé jogszabalyok
el6készitésével kapcsolatos feladatok iranyitdsara és 6sszehangoldsara 2016. januar 7. napjatél dr. Flizi-Rozsnyai
Krisztina Mdrtdt miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatérozott feladatai elldtasa korében koordindlja az Igazsagtigyi Minisztériumban
a kozigazgatasi perrendtartasrol szolo torvény kodifikacidjaval 6sszefliggé feladatok ellatasat.

3.8 (1) A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti dijazasra és a Ksztv. 38. § (6) bekezdésében hivatkozott
kormanyrendelet szerinti juttatdsokra jogosult.
(2) A miniszteri biztos munkdjanak és feladatainak ellatdsa érdekében a Miniszteri Kabinetben 6nall6 szervezeti
egységként haromfés titkdrsag mukadik.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

5.8 2016. januar 7-én hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 15/2015. (VII. 6.) IM utasitas.

Dr. Trécsdnyi LdszI6 s. k.,
igazsaguigyi miniszter
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A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 22/2015. (XIl. 30.) KKM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.§

4.8

5.8

6.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) és (5) bekezdése alapjan dr. Suha Gydrgy Zsoltot 2015. december
17. napjatél a kinevezés visszavonasaig — de legfeljebb 6 honap idétartamra — a Magyarorszag teriletére kijelolt
tiszteletbeli konzuli tisztvisel6kkel valé kapcsolattartasért felelés miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladatkdrében a kovetkez6 tevékenységeket latja el:

a) koordinalja a Magyarorszag teriletére kijelolt tiszteletbeli konzuli tisztvisel6kkel (a tovdbbiakban egyittesen:
tiszteletbeli konzulok) valé egyiittm(ikddést, valamint

b) figyelemmel kiséri és tdmogatja a tiszteletbeli konzulok munkajat.

A miniszteri biztos tevékenységét a kozigazgatési dllamtitkdr utjan a kiilgazdasagi és killigyminiszter irdnyitja.

A miniszteri biztos a fenti tevékenysége ellatasaért a Ksztv. 38. § (6) bekezdés szerinti dijazasra és juttatdsokra
jogosult.

A miniszteri biztost tevékenységének ellatdsaban a Ksztv. 38. § (8) bekezdése szerinti titkarsag segiti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
kilgazdaségi és kulligyminiszter

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 23/2015. (XIl. 30.) KKM utasitasa
a hivatali mobil telekommunikacios eszk6zok és szolgaltatasok hasznalatarol

A jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan, az allamhaztartasrol
sz0616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés g) pontjara, valamint a Kiilgazdasagi és
Kuligyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél szo6l6 KKM utasitasra figyelemmel a kévetkezé utasitast adom ki:

1.

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitds személyi hatélya a Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium (a tovédbbiakban: minisztérium) alloményaba
tartoz6 allami vezetSkre, miniszteri biztosokra, a minisztériummal kormanyzati szolgdlati jogviszonyban allo
kormdnytisztvisel6kre és kormdnyzati Ulgykezel6kre, a munkaviszonyban all6 munkavallalékra, valamint
munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban allokra terjed ki. Az utasitds hatdlya kiterjed tovabba a minisztérium
azon dolgozéira, akik a mobil telekommunikacios eszkdzeiket a gazdasagi ligyekért felel6s helyettes allamtitkér
jovahagyasaval, jelentés hivatali érdekbdl hasznaljak.
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. Az utasitas targyi hatadlya azokra a mobil telekommunikéciés eszk6zokre és szolgaltatdsokra terjed ki, amelyeket

a jogosultak hivatali érdekbdl, hivatali célra hasznalnak.

. Jelen utasitas a felhasznalok hasznalataban [év6, a minisztérium altal biztositott mobil telekommunikacios eszkozok

és szolgaltatasok jogosultsagi feltételeinek, igénylésének, hasznalatanak és elszamoldsanak rendjét szabdlyozza
a minisztérium kdzponti igazgatasa cimben.

. A mobil telekommunikacids szolgdltatdsok igénybevételére jelen utasitdsban meghatdrozott keretdsszegek

a minisztérium mikddési sajatossagaira, igy kiilondsen a kiilgazdasagi és kilpolitikai feladatok hatékony ellatasara
tekintettel kertiltek megallapitasra.

. A mobil telekommunikacids eszk6zok és szolgaltatasok hasznalata és igénybevétele soran a felhasznaldk - a jelen

utasitdsban foglalt besorolasi kategodriaktol fiiggetlenil - kotelesek figyelembe venni gazdasagossagi és
koltséghatékonysagi szempontokat. A felhaszndlék a mobil telekommunikéciés eszkdzdket rendeltetésszertien és
az dllagmegdrzésre figyelemmel gondosan kdtelesek hasznalni, hidnytalanul megérizni és visszaszolgaltatni.

2. Ertelmezé rendelkezések

. Jelen utasitas alkalmazasaban:

6.1.  felhaszndlé: a mobil telekommunikacids eszkzok és szolgaltatdsok igénybevételére jogosult, a jelen utasitas
személyi hatdlya ald tartozé személy;

6.2.  szervezetiegységet irdnyito vezetd: az adott 6nalld szervezeti egységet iranyitd allamtitkar, helyettes allamtitkar;

6.3.  vezetd jogdlldsu személy: az allami vezetd, a vezetdi munkakdorben foglalkoztatott személy, miniszteri biztos;

6.4. személyi kéltségkeret: az a személyhez rendelt 6sszeghatar, amelynek tullépéséig a minisztérium a felhasznald
hasznalatdban 1évé valamennyi hivészamon keletkezé leforgalmazhaté alapdijakbol, belfoldi és kilfoldi
hivasok utan fizetendé forgalmi dijakbdl, tovabba az eldfizetéseken bedllitott szolgaltatasok dijaibol hivatali
hasznalat sordn keletkezé koltségeket jogos hasznalatunak tekinti. A jogosultsdgi keret magancélu
felhasznélasa megtéritési kotelezettséggel jar;

6.5. leforgalmazhatd alapdij: a kozcélt mobil tavkozlési szolgaltatok rendszerén felhasznalhaté telekommunikacios
szolgaltatasokhoz valé hozzéférés érdekében fizetett olyan dij, amelybdl az inditott hivasok forgalmi koltségei
a dij teljes vagy részleges mértékében jévairasra kertilnek;

6.6. forgalmi dij: a mobil tavkozlési szolgaltatds igénybevételének brutté dija, amelynek &sszegszerlisége
az igénybevétel id6tartamatdl, illetve darabszamatol vagy egyéb, méas mérheté jellemzéjétél fligg;

6.7.  mobil telekommunikdcios szolgdltatds: nemzetkdzi, belfoldi, helyi telekommunikdciés és mas, a tavkozlési
szolgaltatok és kozcélu mobil tavkozlési szolgaltatok rendszerén vagy annak felhasznalasaval igénybe vehetd
szolgdltatdsok 6sszessége — kivéve az emeltdijas szolgdltatast, illetve minden olyan szolgéltatast, melynek
felhaszndlasa nem kapcsolédik a munkavégzéshez —, amelyek igénybevétele hivatali hasznédlatd mobil
telekommunikacids eszk6zon torténik;

6.8. mobil telekommunikdcios eszkdz: olyan kdzcéli mobil telekommunikacios halézatokon lzemeld, mobil
telekommunikacids szolgaltatasok igénybevételére alkalmas eszkozok (okostelefon, tablet, szamitogéphez
csatlakoztathaté mobil tavkozlési haldzaton internetelérést biztosité eszkdz pl. stick, 3G/4G router), amelyeket
a minisztérium a jelen utasitdsban meghatarozottak szerint a hivatali feladatok ellatasa céljabol tartés
hasznalatra vagy eseti feladat, tevékenység elldtasa idejére ideiglenes jelleggel biztosit a felhasznélé részére;

6.9.  kézcélu mobil telekommunikdcids hdldzat: olyan foldfelszini radidtavkozl6-haldzat, amely a nagy térben mozgd
igénybe vevok kozott lehetévé teszi a kétirdnyu telekommunikacids beszéd-0sszekottetések felépitését és
id6korlatozas nélkili fenntartdsat, nem kizérva adatatviteli vagy egyéb Gsszekottetések létesitését;

6.10. gazdasdgossdgi és kéltséghatékonysdgi szempontok érvényesitése: olyan felhasznéldi magatartas, amely soran
a felhaszndld az adott szituacidban a rendelkezésére all6 kommunikacios eszkozok, iranyok és lehetéségek
kozll tudatosan azt valasztja ki, amely esetén a kommunikacié pénzigyi koltségei az intézmény szdmdra
alegalacsonyabbak; amennyiben a felhasznaldnak munkaja sordn lehetésége van a minisztérium tulajdonaban
all6 egyéb telekommunikacids eszkdz, berendezés vagy szolgaltatas hasznélatéra, koteles azt igénybe venni;
ugy mint VPN eszkoz, halozat hasznalata, vezetékes telefon, WIFI stb.;
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10.

11.

12.

13.

14.

6.11.  mobil telekommunikdcids eszkbz tartds haszndlata: az a tevékenység, amelyben az arra jogosultak a szolgaltatas
igénybevételére alkalmas technikai eszkozoket a jogosultsaguk megallapitdsa utén, a haszndlatukba
kerulésiiket kdvetden, annak visszaadasaig vagy a jogosultsdguk megsz(inéséig — a mobil telekommunikéciés
eszkdz rendeltetésszerl hasznélata mellett — tavkozlési célra igénybe veszik. Az arra jogosult felhasznalok
a mobil telekommunikaciés eszkodzt kinevezésiik, illetve megbizatdsuk kezdetétél, annak megsziinéséig
jogosultak hasznalni, az eszkdzok igénylése a jelen szabalyzatban foglaltak szerint torténik;

6.12.  mobil telekommunikdcios eszk6z magdncélu haszndlata: nem hivatali érdekbdl torténé felhasznalas;

6.13. tartdsan tdvol Iévé személy: a sziilési szabadsagon, fizetés nélkili szabadsdgon 1évé személy, munkaltatoéi
engedély alapjan a munkavégzés aldl mentesitett személy, mas szervezethez hatarozott idére athelyezett,
illetve tartos kiilszolgalatra kirendelt személy;

6.14. magdncélu haszndlat téritése: a felhasznald koteles megtériteni a naptari negyedévre vonatkozd dsszevont
magancélu hasznalat koltségeit;

6.15. szdmldzds: a magancélu hasznalat telefondijat a minisztérium a felhasznalok felé kozvetitett szolgaltatasként
tovabbszamldzza.

3. Azigénylés rendje

A mobil telekommunikacids eszkdz igénybe veheté tartds hasznalatra, illetve eseti feladat vagy tevékenység
elldtasédnak idétartamara ideiglenes jelleggel. Amennyiben az ideiglenes haszndlat id6tartama a harom naptari
hénapot meghaladja, akkor a tartés hasznélatra vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni.

Az igénylés az 6nallo szervezeti egység vezetbje vagy a vezeté jogallasu személy altal ellenjegyzett, mobil
telekommunikacios eszkoz és/vagy szolgdltatas igénylése irant kitoltott adatlap (1. melléklet) atjan torténik, amely
tartalmazza a tartés vagy ideiglenes hasznélatra torténd igénylést, a kategoéridba, illetve eltéré kategoéridba valo
besoroldsrol sz6l6 igénylést, tovabba a jelen utasitds szerinti jelentds hivatali érdek fenndlldsdnak megjeldlését.
Az igénylés jévahagyasardl a gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar dont.

Kivételes, egyedi elbiralas ald esé esetben a felhasznald 6nalld szervezeti egységének vezetdje — a szervezeti egységet
irdnyitd vezetd jovahagyasdval - a felhaszndld jelen utasitds szerinti személyi koltségkeret modositasat
kezdeményezheti a gazdasagi ligyekért felelés helyettes allamtitkarnal, amennyiben az jelent6s hivatali érdekbdl
indokolt.

A személyi koltségkeret tullépésének elszamoldsa negyedéves idészakon alapul, azaz a naptari negyedévbe tartozo
harom hénapi keret 6sszegének tullépése mindsiil a személyi koltségkeret tullépésének.

Egy felhasznald részére, a miniszter kivételével, alapesetben legfeljebb 3 db SIM kéartya igényelhetd. A kilon SIM kartya
hasznalata elsésorban hordozhaté szamitégép, tablet hasznalata esetén lehet indokolt.

Egy felhasznald részére haromnal tébb SIM kértya kiadasa csak a gazdasagi ligyekért felel6s helyettes allamtitkar
jovahagyasa esetén lehetséges.

A meglévé SIM kértyan feluli tovabbi SIM kartyak igénylése nem néveli automatikusan a személyi koltségkeretet,
a keret modositdséarol — a felhasznald kérelemére — a gazdasdgi ligyekért felelés helyettes allamtitkar dont.

4. Jogosultsdgi keretek

A személyi koltségkeretek szabdlyozaséra az aldbbi mobil telekommunikacids eszkéz hasznélati kategoridk kertilnek
megallapitasra:
14.1. l.kategdridjumobil telekommunikdacios eszkdz tartds hasznalatarajogosultak korlatlan személyikoltségkerettel:
a) a minisztérium allami vezetdi, ideértve a kormany-, illetve miniszteri biztost,
b) a miniszteri kabinetfénok,
Q) a minisztérium biztonsagi vezetdje,
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15.

16.

14.2.

14.3.

14.4,

14.5.

14.6.

14.7.

d) a protokoll feladatok ellatasaért felelés 6nalld szervezeti egység vezetdje,

e) a sajtoval kapcsolatos feladatok ellatdsaért felelés 6nallé szervezeti egység vezetdje,

f) a konzuli és dllampolgarsagi ligyekért felelés 6nalld szervezeti egység vezetdje,

9) a diplomaciai és konzuli futarszolgélati feladatok koordinalasaért felelés futarrészleg vezetdje,

h) a gazdasagi vegyes bizottsagokért felel6s 6nallé szervezeti egység vezetdje,

i) az intézményi rendszerek mukddtetéséhez sziikséges technikai SIM kértyakat, tesztkartyakat

hasznalé felhasznalok.
II. kategdriaju mobil telekommunikéciés eszkdz tartdés haszndlatara jogosultak havi brutté 60 000 Ft személyi
koltségkerettel:
a) az allamtitkar titkdrsaganak, a kdzigazgatasi allamtitkdr titkdrsdganak és a helyettes allamtitkar
titkarsdganak, valamint a miniszteri biztos titkdrsaganak a vezetéje,

b) a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasaért felel6s 6nallé szervezeti egység vezetdje,

Q) a koltségvetési feladatok ellatasaért felelés 6nalld szervezeti egység vezetdje,

d) a személyligyi és képzési feladatok elldtasaért felelés 6néllé szervezeti egység vezetdje,

e) a konzuli és dllampolgarsagi ligyekért felelés 6nalld szervezeti egység vezetdjének helyettese,

f) a biztonsdagi feladatok ellatasaért felelés 6nalléd szervezeti egység vezetbjének helyettese,

g) a protokoll feladatok ellatasaért felel6s 6nallo szervezeti egység vezetdjének helyettese,

h) a sajtoval kapcsolatos feladatok ellatasaért felelés 6nalld szervezeti egység vezet6jének helyettese.

lIl. kategéridju mobil telekommunikécids eszkdz tartds hasznalatara jogosultak havi brutté 45 000 Ft személyi
koltségkerettel:

a) a kozos kil- és biztonsagpolitikai feladatok ellatasaért felelés 6néllé szervezeti egység vezetdje,

b) a személyligyi és képzési feladatok ellatasaért felelés 6nalld szervezeti egység vezetdjének helyettese,
d) a pénzligyi és szamviteli feladatok ellatasaért felel6s 6nalld szervezeti egység vezetéjének helyettese,
d) a koltségvetési feladatok ellatasaért felelés 6nalld szervezeti egység vezetbjének helyettese.

IV. kategéridju mobil telekommunikécids eszkdz tartds hasznalatdra jogosultak havi bruttd 30 000 Ft személyi
koltségkerettel:

a) a jogi feladatok elldtasaért felel6s 6nalld szervezeti egység vezetdje,

b) a nemzetkozi jogi feladatok ellatasért felelés 6néllé szervezeti egység vezetdje,
d) a parlamenti kapcsolatokért felelés 6nalld szervezeti egység vezetdje,

d) a diplomaciai és konzuli futarfeladatokat ellaté gépkocsivezetdk.

V. kategériaju mobil telekommunikacios eszkdz tartds haszndlatdra jogosultak havi brutté 20 000 Ft személyi
koltségkerettel: az 14.1.-14.4. pontban nem emlitett 6nall6é szervezeti egységek féosztalyvezetdi, tovabba
a minisztérium féosztalyvezetS-helyettesi és osztalyvezetéi munkakord kormdanytisztvisel6i, tovabba
azintézmény alapveté mikodését szolgald, un. kritikus infrastrukturait folyamatosan Gizemeltetd felhasznalok,
akikkel torténé rendszeres kommunikécidhoz jelentds hivatali érdek fiz6dik.

VI. kategéridju mobil telekommunikaciés eszkodz tartds hasznalatara jogosultak havi brutté 5000 Ft személyi
koltségkerettel: a vezeti megbizatassal nem rendelkezé azon felhasznaldk, akikkel torténé kommunikacidhoz
id6szakosan, illetéleg rendszeresen jelentds hivatali érdek fizédik.

VII. kategéridju mobil telekommunikaciés eszkdz haszndlatdra jogosultak 0 Ft személyi koltségkerettel
(tovabbszamlazas): azon felhasznaldk, illetve tartésan tavol 1évé felhasznaldk, akikkel az iddszakos
kapcsolattartas indokolt lehet, ezért hivoszamukat a minisztérium a felhasznaléval tortént kiilén megallapodas
alapjan nem sziinteti meg, viszont tavollétiik okén az azon keletkezett el6fizetési és forgalmi koltségeket nem
is viseli.

A minisztériummal fennallé jogviszony, illetéleg a jogosultsdg (megbizatas) megsziinése esetén a munkavégzés aloli
mentesités napjatdl, a munkavégzés aldli mentesités hianyaban a jogviszony, valamint a jogosultsdg (megbizatas)
megszlinésének napjatdl nem vehet6 igénybe a mobil telekommunikéciéds szolgaltatas. A minisztériummal fennallé

jogviszony, illetéleg a jogosultsag (megbizatas) megsziinésének hénapjaban a jogosultsagi keret a teljes havi személyi
koltségkeret.

Személyi koltségkeret véltozasa esetén a véltozés teljes honapjara vonatkozdan az Uj személyi kdltségkeret mértékéig
jogosult a felhasznalo.
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17.

18.

5. A forgalmi dijak és a téritések megfizetésének maddja

A mobil tavkozlési szolgaltatoktdl beérkezé targyhavi szamldkat a biztonsagi és telekommunikacios feladatokért
felelés 0ndllé szervezeti egység (a tovébbiakban: BTIDF) vezetOje, tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén
a teljesitésigazolasra kijelolt személy — mint a tavkozlési feladatok koordinélasaért felelés szervezeti egység — igazolja,

majd a felhasznaldk beazonositasara alkalmas mddon tovébbitja a minisztérium kozponti igazgatdsa cim

koltségvetéséért felelds szervezeti egységének (a tovabbiakban: PSZF), amely intézkedik a szamlak &tutalds utjan
torténd kiegyenlitésérol.

A forgalmi dijak utani térités megfizetése az aldbbiak szerint torténik:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

Az |. kategéridju mobil eszkdz haszndlata, tovabba ha a II-VII. kategdridju mobil eszk6zok hasznalata esetén,
amennyiben a felhasznald altal hasznalt SIM kartydkon keletkez6 negyedéves szamlakoltségek értéke
a negyedéves személyi kdltségkeretet nem haladta meg, tovabbi intézkedés nem sziikséges.

A II-VIL. kategéridju mobil eszkdzok felhasznaldi esetében a BTIDF a targyhdnapra vonatkozd szamldknak
a BTIDF-re tortén6é beérkezését koveté 10 munkanapon belll kimutatast készit felhasznalonként,
hivészdmonként dsszesitve a targyhavi mobiltelefon-forgalomrdl. A BTIDF targyhavonta téjékoztatd értesitést
klld a koltségkeretet tullépo felhasznaldnak e-mail vagy SMS, valamint a PSZF-nek a koéltségkeretet tullépd
felhasznéalokra Osszesitett excel kimutatds formajaban. A PSZF a targynegyedév utolsé hoénapjardl szold
értesités beérkezését kovetd 5 munkanapon beliil a személyi koltségkeret-tullépésre vonatkozdan dsszesitett
negyedéves kimutatést készit.

A felhasznalé 6nallo szervezeti egységének vezetdje, valamint a szervezeti egységet irdnyité vezeté éltal
jovahagyott feljegyzésben igazolhatja — a PSZF altal naptari negyedévre 6sszesitett személyi koltségkeret-
tullépésre vonatkozo értesités kézhezvételét kbvetéd 8 munkanapon belll - a hivatali célu felhasznalast,
megjeldlve a negyedéves teljes forgalomra vonatkozéan azon szamlatételeket (hivészamokat, adatforgalmat),
amelyek a hivatali, szolgalati érdekbdl torténé felhaszndldst igazoljdk. A negyedéves teljes forgalombdl
az igazolt 0sszegen fellli rész magéncélu beszélgetésnek mindésul. A felhasznald részére — irasbeli kérelme
esetén - a BTIDF 5 munkanapon beliil tételes hivaslistat biztosit.

A PSZF-re hataridében torténd beérkezé feljegyzés hianyaban a személyi kdltségkeret-tullépés teljes dsszege
magancélu beszélgetésnek mindsiil.

A PSZF a hivatali, szolgalati érdekbél torténé felhasznalasrdl szolo igazolasok beérkezésének hatéridejét
kovetéen megdllapitja a felhasznald altal megtéritend6 kozvetitett szolgaltatds 6sszegét. A PSZF a mindenkor
hatdlyos altaldnos forgalmiadé torvényben foglaltak szerint szamlat allit ki a kdzvetitett szolgaltatas 6sszegérdl,
a hivatali, szolgélati érdekbdl torténd felhasznalasrol sz6l6 igazolasok beérkezésének hataridejét kovetd honap
5. napja, amennyiben a hivatali, szolgélati érdekbdl torténé felhasznélasrol szold igazolasok beérkezésének
hatdrideje a targyhdnap 20. napjat megelézi, ellenkezé esetben a beérkezésnek hatdridejét kdveté masodik
hoénap 5. napja. A szamla fizetési hatarideje a szamlan szerepl6 teljesitési idépontot kdveté 15. munkanap.

A felhaszndlé az igénybevétel feltételeként a jelen szabdlyzat 1. melléklete szerinti ,Mobiltelefon és ahhoz
kapcsolodd szolgaltatasok igénylése” elnevezésii nyomtatvany, valamint nyilatkozat alairasaval hozzajarul,
hogy a minisztérium a mindenkori kdzvetitett szolgéltatasrol kidllitott szdmla szerinti fizetési kotelezettségét
azilletményébdl, illetve munkabérébdl és egyéb pénzbeli jdranddsagaibdl levonja. A jelen utasitas 1. melléklete
szerinti ,Mobiltelefon és ahhoz kapcsol6dd szolgaltatasok igénylése” elnevezés(i nyomtatvany, valamint
nyilatkozat aldirdséval a felhasznalé vallalja, hogy amennyiben a minisztériumtdél szdrmazé jovedelme, egyéb
pénzbeli jadranddsaga a mindenkori megtéritendé kozvetitett szolgdltatasrol kidllitott szdmla szerinti fizetési
kotelezettségét nem fedezné, az ebbdl eredé fizetési kotelezettségét a kdzponti igazgatds cim 10032000-
01410608-00000000 szdmu szamlaszamra torténd atutaldssal vagy igénylése esetén a rendelkezésre bocsétott
készpénz-dtutalasi megbizas Utjan befizetéssel teljesiti. Abban az esetben, ha a felhaszndld a kozvetitett
szolgaltatasrol kidllitott szamlan feltlintetett fizetési hataridére nem tesz eleget fizetési kotelezettségének
a PSZF - a gazdasdgi Ugyekért felels helyettes allamtitkar tajékoztatdsa mellett — dtadja a kovetelést a jogi
feladatokért felelds szervezeti egység részére igényérvényesités céljabol.

A kiszamlazott koltségkeret-tullépés megtéritésének elmulasztdsa esetén a gazdasagi lgyekért felel6s
helyettes &llamtitkar utasithatja a BTIDF-et a felhaszndlonak a mobil telekommunikacios eszkdzok és
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

6. Haszndlat, igénybevétel, kdrfelelGsség

A minisztérium tulajdondt képezé mobil telekommunikacios eszkdz az I-VII. kategéridju eszkdzok esetében
a személyhez rendelt targyi eszkdz, amely mas személynek tartds jelleggel nem adhato at.

Az ideiglenes felhasznélasra kiadott mobil telekommunikacios eszkoz esetében a felhasznald szervezeti egység
koteles nyilvéntartast vezetni arrél, hogy a késziléket ideiglenes jelleggel melyik munkatarsa milyen idészakban
hasznalja.

A felhasznalé a mobil telekommunikacios eszkdz &atvételét és a hasznalatdval kapcsolatos kotelezettségek
tudomasulvételét a jelen utasitas 2. melléklete szerinti formanyomtatvanyon alairasaval igazolja.

A mobil eszkdz visszavételezését a BTIDF a jelen utasitas 3. melléklete szerinti formanyomtatvédnyon igazolja.

A mobil eszk6z meghibasodasat a BTIDF-nek kell bejelenteni. A BTIDF a meghibasodott mobil eszkdz helyett - a javitas
idejére a készenléti tartalék erejéig - cserekésziiléket biztosithat.

Amennyiben a mobileszk6z meghibasodédsa annak nem rendeltetésszer(i hasznalatdbdl ered a BTIDF munkatarsa
az eszkodz allapotérdl a jelen utasitds 4. melléklete szerinti kdreseti jegyzékonyvet vesz fel. A kareseti eljaras
lefolytatasarol a gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar hoz dontést a kareseti jegyzékonyvben foglaltak
alapjan.

A felhasznalo koteles a mobil telekommunikacids eszkozt visszaszolgaltatni, ha az igénybevétel alapjaul szolgalo
megbizatasa, beosztdsa megszlint, vagy a hasznélat indokaul szolgdlé korilmények megszlintek, valamint
az ideiglenes haszndlat idétartama lejart, vagy annak indokdul szolgalé koriilmények megsziintek. A felhasznélo
az éltala igénybe vett telekommunikdacios szolgaltatdssal 6sszefliggésben az eszkdz visszaszolgéltatasakor a jelen
utasitds 1. melléklete szerinti nyilatkozat aldiraséval kotelezettséget vallal a még el nem szdmolt magancélu
hasznélatbol eredé koltségek minisztérium részére torténé megtéritésére.

A felhasznéloi jogosultsag megsz(inésérdl az 1-V. kategdriaba esd, dllami vezetd, illetve vezetéi munkakort betoltd,
valamint a VI. kategéridba esé felhaszndld esetében a személyligyi feladatok elldtasaért felelés onallod szervezeti
egység, az ideiglenes hasznalatra jogosult személy esetében a hasznalatot kezdeményezd szervezeti egység vezetdje
értesiti a BTIDF-et. A BTIDF a kozléstdl szamitott 2 munkanapon beliil irdsban értesiti a felhasznalét jogosultsaga
megszlntérél, aki 5 munkanapon belil koteles a késziiléket és tartozékait visszaszolgéltatni. A személyi tigyekért
felel6s szervezeti egység az altala nyilvantartott aktiv személyekrél a felhasznaldk egyértelmi azonositasara alkalmas
maédon havi - indokolt esetben soron kiviili — kimutatast készit, amelyet elektronikus Uton tovabbit a BTIDF részére
a felhasznaléi jogosultsagok pontositasa céljabol.

A tarts, illetve ideiglenes felhasznalé a hasznalatba kapott mobil eszkdz visszaszolgéltatasaért, a mobil eszkdzben
vagy annak tartozékaiban bekovetkezett kérért a kdzszolgdélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény, valamint
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény rendelkezései szerinti felel6sséggel tartozik.

A hasznadlatba adott mobil eszkdz elvesztésérdl vagy megrongdlédasardl a felhaszndloé koteles haladéktalanul
értesiteni a BTIDF-et. A felhasznélot a BTIDF a gazdasagi Uigyekért felelés helyettes allamtitkar jovahagyasat kdvetden
a PSZF egyidej(i értesitése mellett irdsban szdlitja fel az okozott kdr megtéritésére. Igazolhato elharithatatlan kilsé
korilmény - pl. rendérségi jegyzékonyvvel igazolt lopds — esetében a kartérités megfizetésétdl a gazdasagi tigyekért
felel6s helyettes allamtitkar engedélyével lehet eltekinteni. A vagyoni kar 0sszegét az eszkoz aktualis piaci (forgalmi)
értéke alapjan kell meghatérozni.

Az eszkdz forgalmi, piaci értékének meghatdrozdsat — a gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkér

jovahagyasaval — a PSZF a BTIDF-fel egyeztetve végzi az alabbi médszerek alapjan:

29.1. Az azonos haszndlati értékd, mindségl és arfekvésli eszkdz kataldgusokban, drlistakban, bolti
kereskedelemben szerepld ara a szakcégek altal is alkalmazott interneten torténd keresési modszer alapjan.
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30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

Amennyiben az egyes forgalmazdk ara kozott jelentds eltérés tapasztalhatd, az ezek atlagabdl szamitott ar is
elfogadhaté forgalmi értéknek.

29.2. Amennyiben a 29.1. pontban megjeldlt drak nem alinak rendelkezésre, illetve azok beszerzése nem lehetséges,
elfogadhaté a minisztérium kdzponti igazgatés cim eszkdzanalitikdjaban az azonos vagy hasonlé rendeltetésd,
hasznalati értékl min6ségli eszkoz bekertilési értéke alapjan megallapitott érték.

7. Beszerzés, nyilvdntartds

A minisztérium tulajdondt képezé mobil telekommunikéciés eszkozok beszerzése és lizemben tartdsa,
az el6fizetésekkel kapcsolatos szakmai feladatok koordinélasa a BTIDF feladata.

A mobil telekommunikéciés eszk6zokbdl, valamint a SIM kartydkbdl legaldbb 6t-6t darabbdl 4116 készenléti tartalékot
kell képezni.

A készenléti tartalékbdl torténd felhasznalas esetén a felhasznalt darabszamu eszkozoket a kiadast, felhasznalast
kovetben Uj beszerzéssel kell potolni. A készenléti tartalék mobil eszkdz lizemképes dllapotban tartasa, a készenléti
mobil eszkdzok, SIM kértyak folyamatos eléfizetése, valamint a mobil telekommunikaciés eszkdzok biztonsdgos
tarolasa a BTIDF feladata.

A mobil eszk6zok hasznalatba addsarol és visszavételezésérdl a BTIDF naprakész nyilvantartast vezet. A haszndlatba
adasok és visszavételezések dokumentdcidjat a visszavételezés idépontjatdl legaldbb 5 évig meg kell 6rizni.

8. Zdrd és dtmeneti rendelkezések

A mobil telekommunikacios eszkodzzel elldtott munkatérsak személyi koltségkeretének elszamoldsét a gazdaségi
Ugyekért felel6s helyettes dllamtitkar a jelen utasitasban foglaltaktél eltéréen indokolt esetben - az dltala kiadatott
egyedi utasitdsban — meghatarozhatja.

ABTIDFfelhivjaazokat afelhasznaldkat, akik a jelen utasitas hatalybalépésekor rendelkeznek mobil telekommunikacids
eszkozokkel, hogy a felhivas kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil a szervezeti egység vezetdje, valamint a szervezeti
egységet iranyitd vezet6 altal ellenjegyzett, részletesen indokolt a jelen utasitas 1. melléklete szerinti igénylélap
kitoltésével nyilatkozzanak a hasznalat fennalltarol. A nyilatkozattételrél a BTIDF értesiti a PSZF-et.

A beérkezé nyilatkozatokat a gazdasagi tUgyekért felelés helyettes allamtitkar a jelen utasitas alapjan fellilvizsgalja,
kilonos tekintettel a jelentds hivatali érdek fennallasara, illetéleg az ezzel Gsszefliggd kategoéridkba torténd
besorolasra.

Ez az utasitas — a 38. pontban foglalt kivétellel - 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Az utasitas 14. pontja, 17-18. pontja és 39. pontja 2016. februar 1-jén Iép hatalyba.

Hatalyat veszti a mobil telekommunikaciés és informatikai eszkzok hasznalatarol sz616 6/2011. (lll. 18.) KM utasitas.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdaségi és killigyminiszter
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1. melléklet a 23/2015. (XIl. 30.) KKM utasitdshoz

Kllgazdasagi és Kiliigyminisztérium
Mobiltelefon és az ahhoz kapcsolodd szolgaltatasok igénylése

Kérjuk az igénylélapot elektronikusan kitolteni, aldirassal papir alapon elkiildeni!
Egy igényl6lapon csak egy késziilék és/vagy szolgaltatas igényelhetd!

Szolgaltatdst kezdeményezd (szervezeti egység vezetd) adatai:

Neve:

Szervezeti egysége:

Szerepkore:

Jelenlegi elérhet6sége (telefonos):

Jogviszonya (alkalmazott/szerz6déses):

Jogviszony vége:

Munkavégzés helye (éplilet, emelet, ajto):

Igényld adatai:

Neve:

Addazonosité jele:

Szervezeti egysége:

Szerepkore:

Jelenlegi elérhet6sége (telefonos):

Szamlazasi cime:

Jogviszonya (alkalmazott/szerz6déses):

Jogviszony vége:

Munkavégzés helye (éplilet, emelet, ajto):

Indokolas:

Igénybevétel ideje:

[]hatarozatlan
[]hatérozott
az igénybevétel utolsé napja
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Igényelt téritésmentes koltségkeret: nett6 Ft/ho
kategéria

Besorolds szerinti téritésmentes koltségkeret: netto Ft/hé
kategéria

GHAT é&ltal jovahagyott téritésmentes kdltségkeret: netté Ft/ho
kategoria

(A jévahagyott koltségkeret személyre vonatkozik, tobb eszkdz hasznélata esetén az igényelt keretek nem kertilnek
Osszevonasra. A felhaszndld részére a kovetkezd fellilvizsgélatig az utolséd igénylésén jovahagyott keret kerdil
beéllitasra. Besorolastol eltérd koltségkeret csak GHAT jovahagyas esetén keriil beéllitasra.)

Szolgaltatdsok

[1Uj hivészam igénylése

[IMeglévé hivoszam megtartasa

Hivészam KKM flottaba torténé bevonasanak feltétele, hogy az eléfizetés a KKM mobilszolgaltatojanal legyen,
és ne terhelje kotbér (pl. hliségidd)!!! El6fizet6-mddositas dija: br. 5000 Ft, amely a személyi keretet terheli!

[]Alap késziiléket igényel (beszédforgalom, SMS-képes késziilék)
[]Okostelefont igényel (levelezésre, internetre, szinkronizaciora is alkalmas késziilék)

[]Adat-eléfizetés (2. vagy tobb kértya esetén: internet modem, tablet, laptop hasznélatahoz)

Megjegyzés:

Datum:

Jelen igénylés aldirasaval egyidejlileg hozzajarulok, hogy a KKM munkaltaté/kifizeté a téritésmentes személyi
koltségkeret tullépésébél adédo Gsszeget, amely jelen szabdlyzatban foglaltak szerint eljarva keriilt megdllapitésra,
azilletményembdl/munkabérembdl, illetve egyéb pénzbeli jaranddsdgaimbdl levonhatja.
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Hozzajarulok ahhoz, hogy a KKM-mel foglalkoztatéasra irdnyuld jogviszonyom megsz(inését és az elszamoldsomat
kovetden eléallitott, de még a megszlinést megel6z6 idészakot tartalmazé hivaskimutatés alapjan, az erre vonatkozé
KKM utasitasban foglaltak szerint megallapitott személyi kerettullépésem koltségét a KKM az dltalam megadott névre
és szamlazasi cimre kiszamlazza. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a szdmla 6sszegét a megadott fizetési hataridén
belil befizetem.

Nyilatkozom, hogy a hivatali mobil telekommunikéciés eszkdzok és szolgaltatdsok hasznalatardl szé16 KKM utasitdsban
foglaltakat megismertem, és magamra nézve kotelezé érvény(inek tartom.

Tamogatom: e

TAMOogatom: e
Gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar

Mobiltelefon- és szolgaltatasigénylés a BTIDF részére térténd tovabbitasara csak GHAT jévahagyas utan keriilhet
sorl GHAT jévahagyas hianyaban a BTIDF az igénylést targytalannak tekinti.

Kérjuk, hogy az igénylést kitoltés és a sziikséges jovahagyasok utan a BTIDF mobil csoportjahoz e-mailben
sziveskedjenek eljuttatni:

mobilcsoport@mfa.gov.hu

Készilt 3 pl. — 1. pl. visszaadot illeti
2. pl. BTIDF-et illeti
3. pl. PSZF-et illeti
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2. melléklet a 23/2015. (XIl. 30.) KKM utasitdshoz

Kulgazdasagi és Killigyminisztérium Ikt. szam:
Biztonsagi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentacids Féosztaly
Kapja: 1. példanyt: Atvevé

2. példanyt: Atado

JEGYZOKONYV
amely késziilt mobil telekommunikacids eszkoz atadas-atvételérdl

Jelen VanNaK: ..o e (név), a BTIDF képviseletében mint Atado,
B e (NBV), e (szervezeti egység) mint Atvevé.
Jelenlévik megallapitjdk, NOGY .....ovvvieiiii s (név) a mai napon atvette

a Kulgazdasagi és Kulligyminisztérium tulajdonét képezé vagy éltala bérbe vett mobil eszkdzt és annak felsorolt
tartozékait.

A mobil eszkoz tipusa:

A mobil eszkdz beszerzésének éve:

A mobil eszk6z gyartasi szama:

A mobil eszkdz kdzponti nyilvantartdsi szama:

A mobil eszk6z ITASZ nyilvantartési szama:

Atvett tartozékok és kiegészitok (tételes felsorolas):
(pl. SIM kartya, tdpegység, taska stb.)

Atvétel helye: Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium, 1027 Budapest, Bem rkp. 47. ......... (helyiség szama)
Atvétel datuma:

Visszaszolgaltatas hatarideje:

Kategoria:

Keretdsszeg: .....cveveveneninenenns Ft brutto
Kérelmez6 feljegyzés iktatészama:

Jévahagyta:

A fent megjel6lt mobil eszk6zt Atvevé

- Uj dllapotban, elsé hasznaldként*

- hasznalt allapotban, mikodéképesen*
vette at.

Atvevé vallalja, hogy az atvett mobil eszkdzt és annak tartozékait rendeltetésszerlien és kizarélag a mobil
telekommunikacids és informatikai eszkdzok hasznalatardl sz616 KKM utasitasban foglaltaknak megfeleléen hasznalja.

Atvevé tudomasul veszi, hogy a mobil eszkéz kizarélag személyes hasznélatra szolgal.

Atvevé tudomasul veszi, hogy a mobil eszkéz hasznélatahoz sziikséges kodok, adatok illetéktelen kezébe jutasa
esetén, az eset bejelentéséig a felel6sség Atvevét terheli.

Atvevé tudomasul veszi, hogy az atvett mobil eszkdzben, valamint annak tartozékaiban bekdvetkezett rongalasért,
vétkessége esetén a Kttv. 160. § (1)-(3) bekezdése, valamint a 161. §-a, illetve az Mt. 179. § (1)-(3) bekezdése, valamint
180. §-a szerint karfelel6sséggel tartozik.

* A megfelel részt kérjiik alahuzni.
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Atvevé vallalja, hogy a mobil eszk&zt és annak tartozékait legkésébb a fent meghatarozott idépontban Atadé részére
hianytalanul visszaszolgéltatja. Atvevé tudomasul veszi, hogy amennyiben visszaszolgaltatasi kotelezettségének nem
tesz eleget, vétkességére tekintet nélkll koteles a teljes kart megtériteni a Kilgazdasagi és Killigyminisztérium
részére.

Atvevé villalja, hogy az atvett mobil eszkdz, valamint az atvett tartozékok elvesztését, eltinését, rongalasat
haladéktalanul jelenti Atadénak.

Budapest, .....ooviiiiiiiiiii

Atadd Atvevs

Készilt 3 pl. - 1. pl. az atvevoét illeti
2. pl. BTIDF-et illeti
3. pl. PSZF-et illeti

3. melléklet a 23/2015. (XIl. 30.) KKM utasitdshoz

Kulgazdasagi és Killigyminisztérium Ikt. szam:
Biztonsdgi, Tavkozlési, Informatikai és Dokumentéciés Féosztaly
Kapja: 1. példanyt: Atvevé

2. példanyt: Atado

VISSZAVETELI JEGYZOKONYV

Jelen VannaK: ....c.ooinii (név), a BTIDF képviseletében mint Visszavevé,
B e (NEV), e (szervezeti egység) mint Visszaado.
Jelenlévék megéllapitjak, hogy Visszavevd a mai napon visszavette @ ..................... iktatészamu atadas-atvételi

jegyz6konyvben kiadott mobil eszkdzt és annak felsorolt tartozékait.

A mobil eszkoz tipusa:
A mobil eszkéz ITASZ nyilvantartasi szama:
Visszavétel helye: Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium, 1027 Budapest, Bem rkp. 47. ......... (helyiség szdma)
Visszavétel datuma:
Visszaszolgaltatas hatarideje:
—id6ben tortént*
— késett*
(az engedélyezett hatarid6hoz képest mennyivel: ...........c.ccoeeeeienennn )
— a késés oka: hivatali/egyéb (lasd csatolt feljegyzés)

* A megfeleld részt kérjiik aldhtzni.
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Atadd
1. a mobil eszkozt:
- mkoddképesen*
- mUkodésképtelendl*
- részlegesen miikodbképesen/hibdsan*
(@hibaleirdsar ......c.ouiuiniii )
2. a tartozékokat, kiegészitdket:
— hidnytalanul*

— hidnyosan*

(@ hidny felsoroldsa: .........ooeiiiiiiiiiiiiiiiiie )
- sériilten*

(@ SErllés 1efrdsa: . ou e )

adta vissza.

Budapest, .....ooviiiiiiiiiiii

Visszaadd

Készilt 3 pl. — 1. pl. visszaadét illeti
2. pl. BTIDF-et illeti
3. pl. PSZF-et illeti

* A megfelel részt kérjiik alahuzni.

4. melléklet a 23/2015. (XIl. 30.) KKM utasitdshoz

Kareseti jegyz6konyv

Visszavevd

mobil kommunikacids eszkdz kdreseményének rogzitésérdl

Készllt: ....ovvvenninenenn. -an Budapesten a Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium ............... hivatalos helyiségében

Jelen vannak: - BTIDF - mobilellatasi tertlet részérél
- Felhasznalo/karokozd

Jegyz6konyvet vezeti:

Targy: ......... Tipusd ............. IMEl szamu ......... leltari szdamu (mobil/tablet/stick/stb.) készlilék kareseménye.

1. A kér bekovetkezésének idépontja:

2. A kdr bekovetkezésének helye:

3. A kdr bekovetkezésének oka:

4. A kar el6idézésében vétkesnek mutatkozé személy(ek) neve:

5. A kdresemény rovid leirasa:
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6. A kdr szakmailag becsiilt brutté értéke:
7. A kdr konyvszerinti brutto értéke:

8. Az eszkoz javitasa szakmailag gazdasagos: IGEN/NEM (megfeleld rész aldhtizando)
9. Az eszkoz selejtezése és kivezetése sziikséges: IGEN/NEM (megfeleld rész aldhtizando)
10. A felhasznal6 a karokozas tényét elismeri: IGEN/NEM (megfelelé rész aldhtizando)

11. Az alkalmazott objektiv felel6ssége fennall
(a dolgot visszaszolgaltatasi vagy elszamolds

kotelezettséggel vette at): IGEN/NEM (megfelelé rész aldhuzandd)
12. Egyéb irat csatolva (pl. feljelentés): IGEN/NEM (megfelelé rész aldhuzando)

13. A felhasznalé/kérokozo nyilatkozata:

14. Az ellatasi tertlet szakmai nyilatkozata/javaslata:

Budapest, ....oooviiiiiiiiiiiii

Pénziigyi és Szamviteli F6osztély
féosztalyvezetd

Készilt 3 pl. — 1. pl. a felhasznalét illeti
2. pl. BTIDF-et illeti
3. pl. PSZF-et illeti
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A nemzetgazdasagi miniszter 26/2015. (XII. 30.) NGM utasitasa
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

A kozponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormdany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol sz6l6 2010. évi XLIIl. torvény
73. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskoromben eljarva — figyelemmel a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés c) pontjara és az dllamhdéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében foglaltakra — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az 1. melléklet
tartalmazza.
2.8 Ez az utasitds 2016. januar 1-jén lép hatélyba.

3.8 Hatalyat veszti a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl szélé 23/2011. (VI. 30.)
NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 26/2015. (XIl. 30.) NGM utasitdshoz
A Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Szervezeti és MUikodési Szabdlyzata

|. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ANAV alapadatai

1.8 (1) A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (a tovéabbiakban: NAV) alapadatai a kovetkezdk:

a) a szervezet megnevezése: Nemzeti Adé- és Vamhivatal,

b) megnevezésének hivatalos roviditése: NAV,

<) angol nyelvii megnevezése: National Tax and Customs Administration,

d) francia nyelv(i megnevezése: Administration Nationale des Impots et des Douanes,

o

német nyelv(i megnevezése: Nationales Steuer- und Zollamt,

)
=

székhelye: 1054 Budapest, Széchenyi u. 2.,

a) postacime: 1054 Budapest, Széchenyi u. 2.,

h) postafiékcime: 1373 Budapest, Pf. 561,

alapité szerve: a Magyar Koztarsasag Orszaggydlése (1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.),
|étrehozasarol szol6 jogszabaly: a Nemzeti Add- és Vamhivatalrol szol6 2010. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban:
NAV tv.),

k) alapitds idépontja: 2011. januar 1.,

) alapité okiratanak kelte: 2015. december 29.

m)  alapité okiratanak szdma: NGM/47244-5/2015,

n) jogeléd: az Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatal, valamint a Vam- és Pénzligydrség,

o) torzskonyvi nyilvantartési szdma: 789938,

p) allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa: 841112 Pénzligyi, koltségvetési igazgatas,

q) addszama: 15789934-2-51,

r fejezeti elosztasi szamla: 10023002-00300283-40000004,

s) Nemzeti Ado- és Vambhivatal elirdnyzat-felhasznaldsi keretszamla: 10023002-00299389-00000000,
t) intézményi bankszamlat vezeti: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar),
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2.§

3.8
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u) alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
015010 Altalanos kdzszolgaltatasokkal kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
031041 Vamrendészet
031050 Egyéb rendészeti, blinlildozési tevékenységek
031060 Blnmegel&zés
036010 Igazsagligyi szakértdi tevékenység
072111 Haziorvosi alapellatas
072210 Jarobetegek gydgyito szakellatasa
072311 Fogorvosi alapellatas
072450 Fizikoterapias szolgaltatas
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas
074012 Foglalkozés-egészségligyi szakellatds
074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikodtetése és fejlesztése
081045 Szabadid&sport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatdsa
081071 Udulsi szallashely-szolgaltatéas és étkezés
082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység
082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
749010 Igazsagugyi szakértdi tevékenység,
V) az alapfeladat elldtdsénak forrasa: a NAV koltségvetése.
A NAV az ltaldnos forgalmi adé alanya, pénziigyi igazgatési tevékenysége adémentes.
A NAV vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A NAV engedélyezett |étszama 2016. februdr 1-t6l: 21 320 f6.

2. ANAV jogdlldsa és gazddlkoddsa

A NAV jogi személyiséggel rendelkezd, a nemzetgazdasagi miniszter (a tovdbbiakban: miniszter) iranyitasa alatt allo,
allamigazgatasi és fegyveres rendvédelmi feladatokat is ellaté kozponti hivatal.

A NAV gazdasdgi szervezettel rendelkezé kdzponti koltségvetési szerv, mely a kdzponti koltségvetésben 6nallo
fejezetet képez.

A kotelezettségvallalasrol, pénziigyi ellenjegyzésrdl, teljesitésigazolasrol, érvényesitésrdl és utalvanyozasrol szolo
iranyito eszkdzben meghatérozottak szerint — a NAV vezetdje altal delegélt jogkdrben - véllalhato kotelezettség.

A NAV szervei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

A magyar allam tulajdonaban és a NAV kezelésében 1évé vagyon vagyonkezeldje a NAV. A NAV mint vagyonkezel6
képviseletében a NAV vezetdje jar el.

3. NAV rendelkezések

A NAV tevékenységének, miikodésének iranyitdsa sordn kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzként utasitds, mas irdnyitod
eszkozként eljarasi rend, szabdlyzat, parancs és korlevél adhato ki.

Az SZMSZ alkalmazasaban az utasitds, az eljarasi rend, a szabdlyzat, a parancs és a korlevél a tovabbiakban egydtt:
irdnyitd eszkoz.

Jogalkalmazast segit6 eszkozként Utmutatd, tajékoztatas, modszertani segédlet és felhivas adhato ki.

Az SZMSZ alkalmazasaban a (2) és (3) bekezdésben foglaltak a tovabbiakban egyiitt: NAV rendelkezések.

A NAV rendelkezések kiadasanak rendjét kiilon irdnyité eszkdzok tartalmazzék.
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4. A NAV belsé kontroll- és ellenGrzés rendszere

4.8 A NAV belsé kontrollrendszerének szabalyait, miikodtetésének rendjét kiilon irdnyitd eszkozok tartalmazzak.
5.8 A NAV belsé ellendrzésének rendszerét a Bels6 Ellenérzési Szabalyzat tartalmazza.

IIl. Fejezet

A NAV SZERVEZETE

5. ANAV szervei

6.8 (1) A NAV feladatait kdzponti és teriileti szervei utjan latja el.
(2) A NAV kozponti szervei:
a) a Kézponti Iranyitas,
b) a Blnligyi Féigazgatdsag.
(3) ANAV terileti szervei:

a) megyei (févarosi) adé- és vamigazgatdsagok,
b) Kiemelt Ado- és Vamigazgatdsag,

c) Replilétéri lgazgatosag,

d) Bevetési lgazgatdsag,

e) Fellebbviteli lgazgatdsag,

f) blinligyi igazgatésagok,

a) Szakértdi Intézet,
h

=

Informatikai Intézet,

) Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézet,

) Gazdasdgi Ellaté lgazgatdsag.

(4) A (3) bekezdés a)-d) pontjaban nevesitett szervek a tovabbiakban egyitt: igazgatosag.

—_— =

7.8 (1) A NAV szervezeti felépitését az 1. fliggelék tartalmazza.

(2) A NAV kozponti és terlileti szerveinek szervezeti felépitését a 2. fliggelék tartalmazza. A NAV vezetdje a fliggelékben
feltlintetett belsé struktiramintdktol a NAV belsé munkamegosztasara és az egyes szervek hatdskori sajatossagaira
figyelemmel eltérést engedélyezhet.

(3) A Kozponti Irényitds féosztalyainak feladatait a 3. fliggelék tartalmazza.

(4) A NAV szerveinek hivatalos megnevezését, székhelyét a 4. fliggelék tartalmazza.

(5) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az 5. fliggelék tartalmazza.

6. A NAV szerveinek szervezeti egységei

8.8 (1) A NAV szervei a bels6 munkamegosztas alapjan a szakmai és a funkciondlis feladatoknak megfelel6é szervezeti
egységekre tagozédnak.

) A NAV szerveinek szervezeti egységei: a féosztaly, az osztaly és a kirendeltség.

) Az SZMSZ alkalmazasdban a féosztaly alatt — a Kozponti Kapcsolattarté Iroda kivételével — az irodat is érteni kell.

4) A NAV szerveinek SZMSZ-ben nem részletezett miikodési szabdlyait a NAV szerv Gigyrendje tartalmazza.

—_— o~ o~
w N
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9.8

10.§

Ill. Fejezet
A NAV SZERVEINEK FELADATKORE

7. A Kbzponti Irdnyitds

A Kdzponti Irdnyitas

a)

b)

a Blnlgyi Féigazgatdsdg és a teriileti szervek tevékenysége felett gyakorolja a jogszabdlyban biztositott
irdnyitasi és feligyeleti jogkorét, koordinalja mikodésiket,

elldtja a Nemzeti Add- és Vamhivatal szerveinek hataskorérdl és illetékességérdl szolé 485/2015. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: NAV Korm. rendelet) ltal hatdskorébe utalt

ba) feltlellenérzési,

bb) szerencsejaték-felugyeleti,

bc) vam- és jovedéki igazgatasi,

bd) nyomtatvanyengedélyezési,

be) kllfoldi szervekkel valo kapcsolattartasi,

bf) behajtasi jogsegéllyel kapcsolatos,

bg) pénzigyi informaciés egységként ellatando

feladatokat,

elldtja a perképviseletet a NAV ellen, illetve a NAV éltal inditott — a Blinligyi Féigazgatdsag és a terdileti szervek
feladatkorébe nem tartozé - perekben,

elldtja a hitelezdi feladatokat a NAV mint koltségvetési szerv javara megitélt perkdltségek vagy egyéb jogcimen
megitélt igények tekintetében, tovdbba az altala medfizetett kozzétételi koltségtérités és nyilvantartasba
vételi dij érvényesitése kdrében a cséd- és a felszamolasi eljarasban,

kozremUikodik a NAV feladat- és hataskorét, tovabba a miikodését meghatarozo jogszabalyok el6készitésében,
ellatja a NAV tervezési és elemzési feladatait,

gondoskodik a NAV stratégiai iranyainak, cél- és feladatrendszerének kialakitasarol,

elldtja az add- és egyéb kozterhekkel kapcsolatos nemzetkozi kdzigazgatasi egytittmiikodés egyes szabdlyairdl
sz616 2013. évi XXXVIL. torvényben és a NAV Korm. rendeletben a kdzponti kapcsolattarté iroda és az illetékes
hatésédg szdmara meghatérozott feladatokat,

ellatja tovabba a NAV Korm. rendelet és mas jogszabalyok altal hataskorébe utalt egyéb feladatokat.

8. A Blintigyi Féigazgatésdg

A Blinligyi Féigazgatdsag

végziablintetbeljarasrdl sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovdbbiakban: Be.) 36.§ (2) bekezdésében meghatarozott
blincselekmények megelézését, felderitését, nyomozasat,

elbirdlja — a NAV Korm. rendeletben foglalt kivétellel — a blinligyi igazgatdsag elsé fokon hozott dontése,
intézkedése ellen benyujtott jogorvoslati kérelmeket,

elldtja a buntetbeljarasban részt vevok, az igazsdgszolgaltatast segiték Védelmi Programjardl sz6l6 2001. évi
LXXXV. torvény szerinti, a NAV nyomozo szervét érint6 feladatokat,

feladat- és hataskorét, valaminta blinligyi igazgatdsagok tevékenységét érintd peres és nemperes eljarasokban,
valamint a foglalkoztatottait érinté valamennyi munkatigyi perben ellatja a NAV képviseletét,

a Kozponti Irdnyitds Informatikai Féosztalyaval egylttmUikddve biztositja a blintgyi informatikai rendszerek
illeszkedését a NAV informatikai infrastrukturajahoz; az Informatikai Intézettel egyittmikddve végzi a blinlgyi
informatikai rendszerek fejlesztését, tdmogatasat és lizemeltetését, valamint a blinligyi szakterilet kijelolt
székhdzainak tekintetében ellatja a terlleti informatikai izemeltetési feladatokat; tovabba ellatja a mindsitett
haldzat fenntartasahoz kapcsolodé kézponti lizemeltetési feladatokat,

elldtja a NAV Korm. rendelet ltal hataskorébe utalt egyéb feladatokat,

elldtja a 11. § h)-j) pontjdban meghatdrozott feladatokat.
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12.8

13.8§

14.§

9. Azigazgatdsdg

Az igazgatosag
a) elldtja a NAV Korm. rendelet, valamint mas jogszabalyok éltal a hataskorébe utalt feladatokat,
b) elldtja az adoztatdssal, valamint a vdm- és jovedéki igazgatdssal 6sszefliggd valamennyi operativ feladatot,

n

) ellatja az tgyfélszolgalati, ezen beliil a személyes ligyfél-tajékoztatasi feladatokat,
d) részt vesz a NAV Ugyféltajékoztatd és Ugyintézd Rendszerének (UCC) mikodtetésében, valamint az erre kijel6lt
igazgatosag meghatérozott szervekirdnydba ellatja azirasbeli és az ligyfélazonositast nem igénylé tajékoztatasi

tevékenységet (TCC),
e) elvégzi az ellendrzésre vald célzott kivélasztasi, illetve kockazatelemzési feladatokat,
f) ellatja az altalainditott, a csédeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol szold 1991. évi XLIX. térvény (a tovabbiakban:

Cstv.), valamint a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V. térvény
perkoltségek behajtasaval kapcsolatos feladatokat, ide nem értve az érvényesitéssel 6sszefliggé pénziigyi
feladatokat,

9) a NAV képviseletében kiilon meghatalmazas nélkil elldtja a sajat tevékenységét érinté perképviseleti
tevékenységet, ideértve a polgaéri peres és nemperes eljarasokat is, illetve a polgari jogi igénnyel kapcsolatos
tevékenységet,

h) feladatkorében eljarva kapcsolatot tart a Kozponti Irdnyitds szakmai féosztélyaival és illetékességi teriiletén
mUkodo tarsszervekkel,

i) teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat, valamint megkeresésen alapuld, egyedi azonositasra nem
alkalmas adatkiadasokat, tovabba a torvényi felhatalmazason alapuld, adétitoknak mindsiilé adatok iranti
megkereséseket,

j) végzi a feladatkorébe tartozé humanigazgatasi feladatokat,

k) az erre kijelolt igazgatésag meghatérozott szervek irdnyaba végzi a tervezési és elemzési feladatokat.

10. A Fellebbviteli Igazgatdsdg

A Fellebbviteli Igazgatosag

a) elbirdlja az igazgatésadg és a Szakértdi Intézet elsé foku dontései, intézkedései ellen benyujtott jogorvoslati
kérelmeket,

b) elladtja a masodfoku hatdsagi tevékenységgel 0sszefliggé kozigazgatasi perképviseleti feladatokat.

11. A blintigyi igazgatdsdg

A blnlgyi igazgatésag a NAV Korm. rendeletben foglaltak figyelembe vételével végzi a Be. 36. § (2) bekezdésében
meghatarozott blincselekmények megelézését, felderitését, valamint nyomozasat az erre vonatkozé jogszabalyok
rendelkezései szerint.

12. A Szakértdi Intézet

A Szakértdi Intézet

a) elldtja a NAV Korm. rendelet, valamint mds jogszabalyok éltal a hataskorébe utalt feladatokat,
b) elldtjaa 11. § g)-j) pontjaban meghatarozott feladatokat.
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15.8§

16.§

13. Az Informatikai Intézet

Az Informatikai Intézet

a)

r

feladatkorébe tartozik a NAV szakmai tevékenységét tdmogatd informatikai rendszerek fejlesztése,
Uzemeltetése, adatfeldolgozasok végzése, adatszolgaltatasok teljesitése, az dllamhaztartasi szamlak kezelése,
azok forgalmanak konyvelése, valamint kdzponti nyomdai szolgaltatasok biztositasa,

a szakmai és felhasznaldi igények alapjan tervezi, fejleszti, karbantartja a feladatkérébe tartozé informatikai
rendszereket, és vezeti a kapcsolédo informatikai célu hardver- és szoftver-nyilvantartasokat,
mindségbiztositasi feladatokat lat el az informatikai rendszerek alkalmazasfejlesztése és infrastruktura-
fejlesztés és -lizemeltetés terliletén,

elldtja a verzidkezelési és alkalmazas-lizemeltetési feladatokat,

ellatja a feladatkorébe tartozd informatikai rendszerek miikddéséhez szilkséges adatbazis-kezel6 rendszerek,
szerverek és taroldeszkdzok felligyeletét és lizemeltetését,

elldtja a terileti informatikai infrastruktura felligyeletét és lizemeltetését,

fejleszti és mikodteti a NAV informatikai és telekommunikdacios halézatat, és vezetia kapcsolddo nyilvantartast,
fejleszti és lizemelteti a NAV nyomdai szolgaltatasait,

tervezi és felligyeli a szamitégéptermek erésaramu ellatasat, a szamitdgéptermi klimarendszereket, valamint
a tlzvédelmi rendszereket,

elldtja az informatikai eszk6zok Uzembe helyezésével, hasznalatba vételével kapcsolatos feladatokat,
dokumentdlja azokat,

elldtja az informatikai szolgaltatasi folyamatokhoz kapcsolédd fejlesztési, mérési, felllvizsgélati, valamint
hatékonysagelemzési, minségelemzési feladatokat, melyhez a sziikséges szolgéltatas-felligyeleti informatikai
eszkozrendszert tervezi, fejleszti, izemelteti,

felhasznalo-tdmogatasi és oktatasi feladatokat végez,

elldtja az alkalmazésfejlesztési megrendelések kapcsolatkezelési feladatait, a folyamat kezeléséhez sziikséges
informatikai eszkdzrendszert tervezi, fejleszti, mikddteti,

ellatja a NAV Altalanos Tajékoztatd, valamint Ugyféltajékoztatd és Ugyintézé Rendszerének lizemeltetési és
technikai segitségnyujtasi feladatait,

elldtja a napi interoperabilitasi feladatokat az Eurépai Bizottsag Adozas és Vamunié Féigazgatosagaval és
a Tagallamok azonos feladatokat ellaté interoperabilitasi egységeivel,

biztositja az Eurépai Unidban mikddé 3 szintl helpdesk felépitésben a kotelezéen mikodtetendd 1. és
2. szintl nemzetkdzi helpdesk szolgéltatast a tagallamok hasonl6 feladatokat elldtd szervezeti egységei,
az Ugyfelek és az Europai Unié éltal mlkodtetett 3. szintl helpdesk irdnyaba,

feldolgozza az informatikai beszerzésekre és szolgaltatasokra vonatkozd szakmai és felhaszndloi igényeket,
el6késziti az informatikai szakmai déntéshozatalhoz szilkséges dokumentumokat,

végzi az informatikai beszerzések és szolgaltatasi szerz6dések szakmai el6készitésével, az informatikai szakmai
specifikacié készitésével kapcsolatos feladatokat,

a Blinligyi Féigazgatdsdg tekintetében a féigazgatosaggal egyuttmdkodve latja el feladatait.

14. A Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézet

A Képzési, Egészséguigyi és Kulturdlis Intézet

a)
b)
<)

mukodteti a NAV képzési rendszerét, javaslatot tesz annak fejlesztésére,

kidolgozza a NAV éves képzési tervét, gondoskodik a végrehajtasral,

mukodteti az Adougyi és a Pénzligyori Iskolat, melynek keretében kidolgozza a képzési programokat,
megszervezi éslebonyolitjaa NAV személyi allomanyaba tartozé foglalkoztatottak részére a munkavégzésiikhoz
szlikséges képzést, tovabbképzést,

szervezi és lebonyolitja az Orszagos Képzési Jegyzék alapjan folytatott képzéseket,

el6késziti a felsdoktatasi intézményekkel kotott megallapodasokat, koordindlja a megéllapodésban nevesitett
képzési feladatok ellatasat,

koordinalja a felséfoku oktatasi intézmények hallgatoi altal a NAV-nal folytatott szakmai gyakorlatok, valamint
a szakdolgozat készités szervezését, lebonyolitasat, el6késziti a tanulmanyi palydzatokkal kapcsolatos
feladatokat,
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17.§

19.8§

a) végzi a NAV ldiltetési tevékenységét,

h) kulturdlis és sportrendezvényeket szervez, igazgatja a Pénzligy6r- és Addzastorténeti Mizeumot és a Pénzligy6r
Zenekart,

i) egészségugyi alkalmassagi vizsgalatokat végez, mukodteti a szakrendelSket, a haziorvosi szolgélatot és
a jarébeteg-szakellatast,

j) a belsd ellendrok, a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdi, valamint a koltségvetési szervek vezet6i kotelez6
szakmai tovdbbképzésében kdzrem(ikdds szervezetként lebonyolitja a kotelezd szakmai tovabbképzéseket,
valamint m(kédteti az Allamhaztartasi Belsé Pénziigyi Ellenérzési és Médszertani Kézpontot.

15. A Gazdasdgi Elldté Igazgatésdg

A Gazdasagi Ellato lgazgatdsag végzi a NAV mint koltségvetési szerv gazdalkodassal kapcsolatos feladatait, melynek

keretében

a) intézményi szint( koltségvetési tervezést, eldirdnyzat-modositdst, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi
feladatokat lat el,

b) orszagos hataskdorrel illetményszamfejtést végez,

) a kozponti és teriileti szervek miikddtetésével, a vagyongazdalkodassal és a vagyonvédelemmel 6sszefliggd
feladatokat lat el.

IV. Fejezet
A NAV VEZETESE

16. A NAV vezetdje

A NAV vezetéjének feladat- és hataskorét a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovabbiakban: NGM) parlamenti és
addligyekért felelés allamtitkara (a tovabbiakban: NAV vezetéje) gyakorolja.

A NAV vezet6jét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az addszakmai Ugyekért felelés szakmai helyettes
helyettesiti; ha a NAV vezet6jének feladat- és hataskorét gyakorld, a kormény eredeti jogalkotoi hataskorében kiadott
rendeletében kijelolt dllamtitkari tisztség betodltetlen, gyakorolja a NAV vezetbjének feladat- és hataskoreit.

A NAV vezetdje feladatkdrében

a) kozvetlenil vezeti a Kézponti Irdnyitast,

b) szervezetiranyitasi jogkorét munkaszervezetén, a Kézponti Iranyitason keresztiil gyakorolja,

c) képviseli a NAV-ot, meghatdrozza a képviselet rendjét,

d) irdnyitia a NAV nemzetkdzi és eurdpai unids tevékenységét, kezdeményezi nemzetkdzi egylittmikodés
kialakitasat,

e) meghatarozza a NAV szerveinek szervezeti felépitését, iranyitasi rendjét,

f) kiadja a NAV szervek ligyrendjét,
g) a NAV tv. és az SZMSZ-ben foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket,
h) mUkodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszert,

i) a koltségvetés pénziligy-politikai céljaival 6sszhangban kijeldli a NAV 6 feladatait,

j) biztositja a mikoddéshez szlikséges feltételrendszert,

k) évente értékeli a NAV tevékenységét, stratégiai célkitlizéseinek megvalositasat, és megteszi a szikséges
intézkedéseket,

) a szervezet egészére vonatkozdan meghatarozza az illetményfejlesztés (bérfejlesztés) mértékét és elveit,

m)  elldtja a Pénziigyér és az Adodvildg lapok alapitéi kotelezettségeit, gyakorolja az alapitét megilleté jogokat,
irdnyitja a szervezet arculatanak alakitasara, fenntartasara vonatkozo tevékenységet,

n) biztositja az érdek-képviseleti szervek miikodéséhez sziikséges feltételeket,

o) a NAV nevében egyiittm(ikodési megaéllapodasokat kot, kotelezettségeket vallal,

) utasitast adhat feliilellenérzés lefolytatasara,

q) térvény altal meghatarozott esetekben kézpontositott ellenérzés lefolytatasat rendelheti el,
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r ellatja a kilon jogszabaly szerint hataskorébe utalt feladatokat,
s) véleményezi a NAV tevékenységét érinté elbterjesztéseket, jogszabalyok tervezetét,
t) javaslatot tesz az adé- és vampolitika, tovabba pénziigyi és egyes mds blncselekmények hatékony és

eredményes felderitésének gyakorlati megvalésitdsa sordn sziikségessé valt intézkedésekre, illetve
a szerencsejaték-feliigyeleti rendszer miikodését segitd és fejleszté 1épésekre,

u) ellatja a miniszter altal hozza utalt feladatokat,

V) megbizasi szerz6dés alapjan, az allam nevében személyesen gyakorolja a tulajdonosi jogokat az informatikai
rendszerek és elektronikus ligyintézés fejlesztésére létrehozott Pillér Pénzligyi és Szamitdstechnikai Kft. felett,

w) felelés a NAV torvényes és eredményes miikodéséért, ésszerl és takarékos gazdalkodasaért,

X) felel6s a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer m(ikddtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint
a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvdnos adatok szolgaltatasara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért,

y) felelés a NAV egészét érintéen az adatvédelemmel és a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
elldtasaért,

2) felel6s a stratégiai tervdokumentumok el6készitéséért, miniszternek torténd felterjesztéséért és nyomon
kovetéséért.

17. A szakmai helyettes

ANAV vezetbéjének szakmai helyettesei az NGM szervezeti és m(ikddési szabdlyzatdban meghatdarozott, a NAV vezetdje
altal iranyitott helyettes allamtitkarok.

A szakmai helyettes kdozvetlenill iranyitja a NAV vezetéje altal meghatarozott Kézponti Iranyitds szervezeti egységeinek
tevékenységét és szaktertiletét érintéen felligyeli a Blinligyi Féigazgatdsag és a terlileti szervek feladatellatasat.

A szakmai helyettest akadalyoztatdsa esetén az altala kijel6lt szakféigazgato vagy az altala kijelolt, kozvetlen irdnyitasa
ala tartozo féosztélyvezetd helyettesiti.

A szakmai helyettes feladatkorében

a) atruhazott jogkorben képviseli a NAV-ot, kiadmanyozasi és - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint —
munkaltatoi jogkort gyakorol,

b) a szakterilete feladatkorét érintéen NAV rendelkezést adhat ki kilon iranyitd eszkdzben meghatarozottak
szerint,

<) szakterlletét érintéen 6sszehangolja és koordindlja a NAV tv.-ben és a kapcsolédé jogszabalyokban
meghatarozott feladatok végrehajtasat,

d) a NAV vezetdje altal kijelolt f6 feladatok végrehajtdsa érdekében meghatarozza a szakmai feladatokat,
koordinalja és figyelemmel kiséri a végrehajtéast, szakmai javaslatot dolgoz ki,

e) felel@s a szakterilete altal ellatott feladatok eredményességéért,

f) gondoskodik a szakteriletét érinté adatok folyamatos elemzésérél és értékelésérdl,

g) figyelemmel kiséri a szakterlilete feladatkorébe tartozd, kilsé szervekkel kotott egyuttmikodési
megallapodasba foglalt feladatok végrehajtasat,

h) szakterllete vonatkozasaban gondoskodik a NAV stratégiai irdnyainak, cél- és feladatrendszerének
meghatarozasardl, figyelemmel kiséri azok megvaldsuldsat,

i) javaslatot tesz torvényalkotas, illetve jogszabdly-modositds kezdeményezésére,

j) elviirdnyitast gyakorol a kockazatkezelésiés elemzésitevékenység felett, valamint koordinalja a kockdzatkezelés
tovabbfejlesztésére, az ellendrzési és végrehajtasi mddszerek megujitasara irdnyuld stratégiai feladatok
kidolgozasat,

k) értékeliaziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek, valamint a szakteriletét érintéen a Blinligyi Féigazgatosag
és a terlleti szervek tevékenységét, a vezeték munkajat, illetve ennek alapjan kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket,

)} elézetesen engedélyezi azirdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetdi értekezletekre keriilé vagy az NGM

felé kuldendé elGterjesztéseit,
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22.§

23.§

24.8§

25.§

m)  szakterlilete tevékenységének tapasztalatairdl tdjékoztatja a NAV vezetdjét, a Kdzponti Irdnyitds szintl
dontésekrdl pedig az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdit,

n) szakterlletét érintd6 kérdésekben - a NAV vezetéjével egyetértésben - tajékoztatast tarthat
témegkommunikacios szervek részére.

18. A szakmai helyettes kiil6nos feladatai
Az addszakmai Uigyekért felelés szakmai helyettes

a) felel6s az egységes addszakmai irdnymutatés kialakitasaért,
b) felligyeli a nemzetkdzi adéugyi egyiittm(ikddés keretében bonyolitott informaciocserét,

n

) felligyeli a szakterlleti kapcsolattartasi tevékenységgel 6sszefliggd hazai és nemzetkozi feladatok ellatasat,

d) fellgyeli a NAV szerencsejaték-feliigyelettel Osszefliggé engedélyezési, ellendrzési, hatdsagi feladatainak
végrehajtasat, tovabba biztositja a szakteriilet piacfelligyeleti feladatainak ellatasat,

e) felligyeli a kiilonds hataskori terlilethez tartozd addalanyok, tgyek, tovabba nemzetkozi szerz6dések alapjan

Magyarorszagon tartézkodé kiilfoldi fegyveres erék adéztatasaval kapcsolatos szakmai feladatok végrehajtasat.

A vamszakmai és nemzetkozi ligyekért felelés szakmai helyettes

a) felligyeli a vam és a rendészeti szakterilet feladatellatasat,

b) felligyeli a jovedéki szakteriilet engedélyezési, ellendrzési és hatdsdgi feladatainak végrehajtasat,

<) felligyeli a NAV felszamoldsi és végrehajtasi tevékenységéhez kapcsolodé feladatok megvaldsitasat,

d) felligyelia NAV egységesfolydszamlanyilvantartas vezetésével, kezelésével 6sszefligg6 feladatok végrehajtasat,

&L

felligyeli a szakterleti kapcsolattartasi tevékenységgel 6sszefliggé hazai és nemzetkozi feladatok ellatasat,

-+
=2

figyelemmel kiséri az add- és vdmjogi szakmai egytttmikodést érinté nemzetkozi megallapodasokat, részt

vesz azok |étrehozdsaban és korszerdsitésében,

a) a NAV vezetéje dltal dtruhdzott jogkdrben képviseli a NAV-ot nemzetkdzi szakmai szervezetekben,

h) a NAV vezetdje altal dtruhazott jogkorben elvi irdnyitast gyakorol a NAV nemzetkozi tevékenysége felett,
amelynek keretében — az NGM egyetértésével — meghatdrozza a kapcsolattartds f6 irdnyait és a nemzetkozi
Ugyekkel 6sszefliggd belfoldi kapcsolattartast,

i) felligyeli az Eurdpai Unié pénziigyi érdekeinek védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

A blinulddzési és nyomozdéhatdsagi feladatok ellataséért felel6s szakmai helyettes

a) a Blinugyi Féigazgatésadg nyomozdhatdsdgi jogkdrét érintéen a felettes nyomozdéhatdsag vezetdjének feladat-
és hataskorét gyakorolja,

b) a Blinugyi Féigazgatosag minden Uigyébe betekinthet, és a jogszabalyi elGirdsok keretei kozott —a NAV tv. 12. §
(7) bekezdésében foglalt kivétellel - utasithatja a Blinligyi Féigazgatdsag féigazgatojat,

<) hatékonysagi szempontbdl ellenérzi a Blinligyi Féigazgatésag és a blinligyi igazgatdsagok blinligyi, szakmai
tevékenységét, ennek keretében feladatot hatdroz meg, intézkedést kezdeményez, illetve tesz,

d) figyelemmel kiséri a blnugyi egylttmikodést érinté nemzetkdzi megallapoddsokat, részt vesz azok
|étrehozasaban és korszer(sitésében,

e) felelés a NAV vezetGje rendszeres tajékoztatasaért, a NAV vezetdje dontésének tovabbitasaért, a dontés
végrehajtasanak figyelemmel kiséréséért a Blinligyi Féigazgatdsag vonatkozasaban,

f) felel6s a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésével és megakadalyozasaval kapcsolatos,
valamint az Eurépai Uni6 &ltal elrendelt vagyoni és pénzugyi korladtozé intézkedések végrehajtisaval
0sszefligg6 feladatok elldtasaért.

Az adé- és vamszakmai hatdsdagi és felligyeleti ligyekért felel6s szakmai helyettes

a) gondoskodik a NAV alaptevékenységét érintd jogi szabalyozasra irdnyuld szakmai javaslatok el6készitésérdl,
b) irdnyitja a NAV add- és vamszakmai jogalkalmazasi tevékenységét, és felel6s az egységes jogalkalmazasért,
c) felligyeli a NAV ad6- és vdmszakmai hatosagi és fellilellen6rzési tevékenységét.
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26.8§

27.§

19. A K6zponti Irdnyitds féigazgatdja

A NAV gazdasagi vezetdjének feladat- és hataskorét a Kozponti Irdnyitds féigazgatdja gyakorolja.
A Kdzponti Iranyitas féigazgatojat akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt féigazgato-helyettes helyettesiti.

A Kozponti Iranyitas féigazgatoja

a)

szervezi, irdnyitja és ellendrzi az ald rendelt szervezeti egységek munkajit, gondoskodik arrél, hogy
a jogszabalyok, a NAV rendelkezések a szakteriiletet érinté munkdaban érvényesiljenek,

kalon irdnyitd eszkdzben meghatérozottak szerint kiadmdényozasi és az SZMSZ-ben meghatéarozottak szerint
munkaltatéi jogkort gyakorol,

a szakterilete feladatkorét érintéen NAV rendelkezést adhat ki kiilon irdnyitd eszkdzben meghatarozottak
szerint,

értékeliazirdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét, melynek alapjan javaslatot tesz a sziilkséges
intézkedésekre,

munkafeladatai végrehajtasardl, szakterlilete tevékenységének tapasztalatairdl rendszeresen tdjékoztatja
a NAV vezetdjét, a Kbzponti Irdnyitds szintli dontésekrdl pedig az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek
vezetdit,

elézetesen engedélyezi az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdi értekezletekre keriilé vagy
az NGM felé kildendé el6terjesztéseit,

a NAV muikodésével 6sszefliggé gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a NAV vezet6jének helyettese,
feladatait a NAV vezetdjének kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése mellett latja el,

felel6s a NAV gazdasagi szervezete altal ellatott feladatok jogszabalyoknak megfelel$ elldtasdért, valamint
a gazdasdagi szakterilet jogszerd mikddésének ellendrzéséért,

kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

felligyeletet gyakorol a Képzési, Egészségligyi és Kulturdlis Intézet, az Informatikai Intézet és a Gazdasagi Ellaté
lgazgatosag felett,

kozvetlendl irdnyitja és felligyeli a munkavédelmi és tizvédelmi feladatok ellatasat,

felligyeli az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagérdl szold 2013. évi L. torvény
(@ tovabbiakban: Ibtv.) végrehajtasaval 0Osszefliggd, a NAV-ra haruld feladatok végrehajtasat,
ajogosultsdgkezelésirendszerek miikddtetését, gondoskodik a NAV alkalmazaskataszterének, azengedélyezett
programok jegyzékének vezetésérdl,

felelés az informaciévédelmi, informatikai biztonsdgi, adatvagyon-gazdalkodasi és folyamatszabalyozési
feladatok megvaldsitasaért,

felel6s az informatikai biztonsag folyamatos kockézatokkal ardnyos szinten torténd fenntartasaért,

felel az adathozzaférési jogosultsagok rendszerének miikodtetéséért, fejlesztéséért,

dont az informatikai fejlesztési kérdésekben, illetéleg kezdeményezi a NAV informacié-technoldgiai
rendszereinek, illetve eszkdzparkjanak fejlesztéséhez, miikodtetéséhez sziikséges beszerzések lefolytatasat,
felligyeli az informatikai targyu projekteket, szakmai déntéseket hoz el6készitésiik és lebonyolitasuk soran.

A Blinugyi Féigazgatosagot féigazgatod vezeti és képviseli.

A Blinlgyi Féigazgatosag féigazgatdjat akadalyoztatasa esetén a Blinligyi Féigazgatdsag féigazgatd-helyettese
helyettesiti.

A Blnlgyi Féigazgatésag féigazgatdja

a)

a NAV tv.-ben, az SZMSZ-ben és a Blinligyi Féigazgatdsdg tigyrendjében meghatérozottak szerint munkaltatoi
jogkort gyakorol,

rendszeres jelentéstételi, illetve beszamolasi kotelezettséggel tartozik a blintldozési és nyomozdéhatosagi
feladatok ellatasaért felelés szakmai helyettesnek,

jovahagyja és a NAV vezetéje részére — a bliniildozési és nyomozdhatosagi feladatok ellatasaért felels szakmai
helyettes utjan — kiadmdanyozasra felterjeszti a blinligyi igazgatdsag tigyrendjét,

elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a NAV vezetéje a blinilildozési és nyomozdéhatdsdgi feladatok
elldtasaért felelés szakmai helyettes utjan, illetéleg a blinlildozési és nyomozdéhatdsagi feladatok ellatasaért
felel6s szakmai helyettes kozvetleniil a feladatkorébe utal,

gondoskodik a NAV vezetéje, valamint a blinlild6zési és nyomozohatdsagi feladatok ellatasaért felelés szakmai
helyettes altal kiadott NAV rendelkezésekben foglalt el6irasok maradéktalan végrehajtasarol,
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30.8

32.8§

33.§

34. 8§

f) biztositja a kapcsolattartast a Kozponti Irdnyitas szervezeti egységeivel és — feladattdl fliggéen — mas kiilsé
szervezetekkel,

g) elldtja a 34. § (1) bekezdés b)-e) és i)-n) pontjdban foglalt feladatokat.

A Blnligyi Féigazgatosag féigazgatodjanak tovabbi feladatait a féigazgatdsag ligyrendje tartalmazza.

20. A féigazgato-helyettes

A Kdzponti Irdnyitas, valamint a Blinligyi Féigazgatosag féigazgatdja munkajat a féigazgato-helyettes segiti.
A f6igazgatd-helyettes a féigazgatd akadélyoztatasa esetén helyettesitési joggal mindazon tigyekben jogosult eljarni,
amelyek kizardélagos intézését a féigazgatd nem tartotta fenn maganak.

A féigazgatd-helyettes

a) szervezi, iranyitja és ellen6rzi a féigazgatd altal meghatérozott szervezeti egységek munkadjat, gondoskodik
arrol, hogy a jogszabalyok, a NAV rendelkezések a szakteriiletet érinté munkdban érvényesiiljenek,

b) a féigazgato altal dtruhazott jogkorben képviseli a szervet, és kilon irdnyité eszkdzben meghatarozottak
szerint kiadmdanyozasi jogkort gyakorol,

) értékeliaziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét, melynek alapjan javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre,

d) munkafeladatai végrehajtdsarol rendszeresen tajékoztatja a féigazgatot,

e) gondoskodik a feladatok ellatdsdhoz sziikséges informaciok atadasarol,

f) az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek részére konkrét feladatok ellatasara utasitast adhat.

21. A szakféigazgaté

A szakféigazgatd a Kozponti Irdnyitds féosztalyvezetdje felett all6 vezetd, aki feladatkorében eljarva tdmogatja a NAV
vezetbje és a szakmai helyettes munkajat.
A szakf6igazgatdt akadalyoztatasa esetén a Kézponti Irdnyitas Gigyrendjében kijelolt féosztalyvezet6 helyettesiti.

A szakf6éigazgato

a) a NAV vezetdje és a szakmai helyettes altal meghatérozottak szerint szervezi, iranyitja és ellenérzi a NAV
vezetdje dltal meghatarozott féosztalyok munkajat,

b) a NAV vezetdje és a szakmai helyettes altal meghatdrozottak alapjan iranyitja a NAV hataskorébe utalt, tobb
szakterllet ismereteit és Gsszehangolt munkajat igénylé Osszetett feladatok komplex mddon torténd
végrehajtasat,

<) a NAV vezetdje altal atruhazott jogkdrben kiadmanyozdsi jogkort gyakorol kilon irdnyité eszkdzben
meghatarozottak szerint,

d) feladatkorét érintéen felel6s a NAV vezetéje és a szakmai helyettes irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek
feladatkorébe tartozd vagy esetenként oda rendelt feladatok végrehajtdsanak eredményességéért,
az akadalyozo tényez6k elhdritasaért, a szikséges intézkedések megtételéért.

22. Azigazgato

A NAV terlileti szervét az igazgatd vezeti és képviseli.

A NAV terlleti szervéhez telepitett hataskor gyakorléja az igazgato.

Az igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti kilon irdnyité eszkdzben meghatarozottak
szerint.

Az igazgato
a) a NAV tv.-ben és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint munkaltatéi jogkort gyakorol,
b) kilon iranyité eszkdzben meghatarozottak szerint NAV rendelkezés kiadasara jogosult,
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36.8§

kulon irdnyitd eszkozben meghatarozottak szerint felelés a belsé kontrollrendszer mikodtetésével 6sszefliggd
feladatok elldtasaért,

felel6s az altala vezetett szerv részére jovahagyott koltségvetési el6iranyzat torvényes, ésszerl és takarékos
felhasznalasaért,

meghatarozza az altala vezetett szerv munkaprogramjat, gondoskodik a végrehajtasrol,

javaslatot tesz a NAV vezet6jének az add- és vampolitika gyakorlati megvaldsitdsa sordn sziikségessé valt
intézkedésekre, kezdeményezi az add-, vam- és jovedéki ellendrzési rendszer mikodését segit6 és fejlesztd
|épéseket,

gyakorolja a hataskdrébe tartozo hatdsagi jogkoroket,

felel6s az altala vezetett szerv hatosagi tevékenységének torvényességéért,

beszamoltatja a vezetdket és meghatdrozza tevékenységiik iranyat,

elldtja az adatvédelemmel és a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az altala vezetett szerv dltal kezelt adatvagyon, illetve az éltala vezetett szerv altal hasznalt
épuletek és az abban talalhaté javak biztonsagardl,

javaslatot tesz az ltala vezetett szerv szervezeti felépitésére, a belsé munkamegosztas mddjéra,

felel6s a munkakorilményeket érinté jogszabalyok és egyéb normak betartasaért,

a hataskorébe tartozé kérdésekben - a vonatkozd belsé szabalyok szerint — a tdmegkommunikacios szervek
részére tdjékoztatast adhat, vagy ezzel mas kormanytisztvisel6t, illetve pénziigy6rt is megbizhat.

Az igazgatd specidlis feladatait a szerv Gigyrendje tartalmazza.

23. Azigazgatdhelyettes

A terlileti szervek szakmai tevékenységének irdnyitasdban az igazgatohelyettesek vesznek részt.
Az igazgatdhelyettes az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitési joggal mindazon tigyekben jogosult eljarni,
amelyek kizarélagos intézését az igazgaté nem tartotta fenn magénak.

Az igazgatdhelyettes

a)

szervezi, iranyitja és ellendrzi az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységek munkajat, gondoskodik arrél, hogy
a jogszabalyok, a NAV rendelkezések, az idészer(i add- és vampolitikai kdvetelmények a szakteriletet érint6é
munkaban érvényesiiljenek,

az igazgato dltal dtruhdzott jogkdrben képviseli a szervet és kiilon irdnyitd eszkdzben meghatarozottak szerint
kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

a szerv Ugyrendjében meghatarozottak szerint — atruhdzott jogkdrben — munkaltatéi jogkdrt gyakorolhat,

a tevékenysége soran szakteriilete vonatkozasdban javaslatot tesz az ad6-, vdm- és egyéb hatdsdgi ligyek
intézését és azellendrzést szabdlyozd torvény, illetve jogszabaly médositasdnak kezdeményezésére azigazgatd
felé,

értékeliaziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét, melynek alapjan javaslatot tesz a sziilkséges
intézkedésekre,

munkafeladataik végrehajtasarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatét,

gondoskodik a feladatok ellatasahoz sziikséges informaciok atadasarol,

aziranyitasa ala tartozo szervezeti egységek részére konkrét feladatok ellatasara utasitast adhat.

24. A f6osztdlyvezet6

A féosztalyvezetd az altala vezetett f6osztaly feladatkorét érintéen kdzvetlendl irdnyitja a féosztaly munkajat.

A féosztalyvezet6t akadalyoztatasa esetén a NAV szerv Gigyrendjében kijel6lt féosztalyvezeté-helyettes helyettesiti.

A féosztélyvezetd

a)
b)
d]

atruhdazott jogkdrben kiadmanyozasi és munkaltatéi jogkort gyakorol,
kilon irdnyité eszkdzben meghatérozottak szerint NAV rendelkezés kiaddaséra jogosult,
a feladatkorébe tartozo kérdésekben képviseletet lat el,
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d) szervezi, irdnyitja és ellenérzi a vezetése alatt all6 szervezeti egység munkdjat, gondoskodik a jogszabalyok,
NAV rendelkezések érvényesitésérdl, a hivatali fegyelemrdl,

e) meghatarozza az éltala vezetett féosztaly idészaki feladatait, ellen6rzi a féosztaly munkaprogramban
meghatarozott és egyéb feladatainak végrehajtasat,

f) beszamoltatja a féosztaly foglalkoztatottait, osztalyonként értékeli a végzett tevékenységet,

a) biztositja a kapcsolattartast a szerv fé/osztalyaival és - feladattdl fliggéen — mas kiilsé szervezetekkel,

h) a vezetése ald tartozo teriiletet érintéen rendszeres adatszolgéltatast végez,

i) jogosult féosztélyi értekezletek megtartasara, elésegiti az informaciéaramlést,

j) gondoskodik az adatvédelem és adatbiztonsag féosztélyi szinti megval6suldsérol.

A hatdsagi jogkorrel rendelkezé féosztaly vezetdje felelds a hatdsagi dontések meghozataldnak torvényességéért.

A féosztalyvezeté a szakteriletét érinté kérdésekben tomegkommunikéaciés szervek részére nyilatkozatot,

tajékoztatast a Kozponti Irdnyitasnal a NAV vezet6je — a NAV vezetbjének akadalyoztatdsa esetén a NAV vezetdje altal

kijelolt szakmai helyettes —, a terlileti szerveknél az igazgaté elézetes jovahagyasaval adhat.

A megyei (févarosi) ado- és vamigazgatdsdg kirendeltségének operativ vezetését féosztalyvezetd latja el, aki

a kirendeltséghez telepitett feladat- és hataskor gyakorldja.

25. A f6osztdlyvezets-helyettes

A féosztélyvezetd-helyettes a féosztélyvezeté altal meghatdrozott korben kozvetlendl irdnyitjia a féosztély
feladatkorébe tartozd tevékenységet. A féosztalyvezeté-helyettes — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — osztaly
vezetésére sz616 kinevezéssel rendelkezik, amelynek keretében elldtja az osztalyvezetdi feladatokat is.

A féosztalyvezet6-helyettes a féosztalyvezet6t akadalyoztatdsa esetén a féosztalyvezetd altal meghatarozott kérben
helyettesiti.

A féosztalyon a féosztalyvezet6 altalanos helyettesitésére fliggetlenitett féosztalyvezeté-helyettes nevezhetd ki,
amennyiben a féosztaly feladatkdrének 0sszetettsége, 1étszama, illetve belsd szervezeti tagozddasa ezt indokolja.

A fliggetlenitett féosztalyvezet6é-helyettes a féosztalyvezetd helyettesitésén tulmenéen egyéb rendszeres feladat
elldtasaval is megbizhatd. A feladatot a féosztalyvezetd-helyettes munkakori leirdsaban meg kell jeleniteni.
A fuggetlenitett féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetd altal meghatarozott feladatkérben utasitasadasi joggal
jarel.

A féosztalyvezet6-helyettes tevékenységét a féosztalyvezetd iranyitja.

26. Az osztdlyvezeté
Az osztalyvezet6 az altala vezetett osztaly feladatkorét érintéen kozvetlendl iranyitja az osztaly munkajat.

Az osztélyvezet6

a) a szerv Ugyrendjében meghatarozottak szerint — atruhdzott jogkdrben — munkaltatéi jogkdrt gyakorolhat,

b) kalon irdnyito eszk6zben meghatérozottak szerint — dtruhazott jogkdrben - kiadmanyozasi jogkort gyakorol,

<) megallapitja az osztaly foglalkoztatottainak feladatait, gondoskodik ardnyos foglalkoztatasukrol, feliilvizsgalja
az altaluk készitett tervezeteket,

d) elésegiti az osztaly foglalkoztatottainak szakmai fejlédését,

e) gondoskodik az osztaly foglalkoztatottainak szlikség szerinti helyettesitésérol,

f) ellenérzi a feladatok végrehajtasat, beszamoltatja az osztély foglalkoztatottait,

g) felelés a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért, a jogszabdlyok és NAV rendelkezések osztaly

munkdjaban torténo érvényesitéséért.
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47.8§

M

V. Fejezet
A NAV NEM VEZETOI MUNKAKORT BETOLTO FOGLALKOZTATOTTAIRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

27. A NAV vezetbjének tandcsaddja

A NAV vezet6jének tanacsadoja a NAV vezetdje éltal meghatarozott témakorrel kapcsolatos feladatok ellatasara,
hatarozatlan idétartamra megbizott vagy kinevezett személy.

A NAV vezetbjének tandcsaddja feladatat a NAV vezetdje altal kotott megbizasi szerz6dés alapjan, illetve kormanyzati
szolgalati vagy hivatésos szolgalati jogviszonyban latja el. Ez utobbi két esetben a munkaltatoi jogokat a NAV vezetdje
gyakorolja.

A NAV vezet6jének dontése alapjan a tanacsadd feladatait, a témakor szerint illetékes szakmai helyettes irdnyitasa
alatt is ellathatja.

28. A belsé adatvédelmi felelGs

A belsé adatvédelmi felelést hatarozatlan id6tartamra a NAV vezetdje nevezi ki vagy bizza meg. Feladatait a NAV
vezetbje kozvetlen felligyelete mellett latja el.

A belsé adatvédelmi felel6s ellatja az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvényben és az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatban rogzitett feladatokat.

29. Az integritds tandcsado

A NAV vezet6je az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésében valé tdmogatdséra a kdzvetlen iranyitasa alatt allo
integritas tanacsadot jelol ki.

Az integritads tanacsadd elldtja az dllamigazgatasi szervek integritasirdnyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesiték
fogadasanak rendjérél sz6lo 50/2013. (II. 25.) Korm. rendeletben foglalt feladatokat.

Az integritas tanacsado a (2) bekezdésben meghatarozott feladatok mellett a tovabbi feladatait a Biztonsagi Féosztaly
vezetbjének irdnyitasa alatt latja el, és tovabbi feladataira, jogosultsdgéra és felel6sségére az ligyintézére vonatkozo
rendelkezések az irdnyaddak.

30. A biztonsdgi referens

A biztonségi referens a Kézponti Iranyitasndl a Biztonsagi Féosztaly vezetdje, a Blinligyi Féigazgatdsdgon a féigazgato,

a terlileti szerveknél az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt mikodik.

A biztonsagi referens

a) elésegiti a biztonsagra vonatkozo jogszabélyokban, valamint a NAV rendelkezésekben eldirt kotelezettségek
megvalodsuldsat, ellendrzi a kotelezettségek teljesitését,

b) a biztonsagot érint6 szakmai kérdésekben javaslatot tesz,

<) a feladatkdrében szervezi, irdnyitja és ellenérzi a kdzponti és a terlileti szervek biztonsagi 6rzését, szlikség
szerint intézkedik.

Amennyiben a Biztonsagi Féosztély vezet6je — a NAV vezetdjének elrendelésére - a biztonsdgi referens felé specidlis

biztonsagi, szakmai feladat végrehajtasa érdekében kdzvetlen megkereséssel él, a biztonsagi referensnek az adott

Ugyben a fé/igazgato felé fennallo tajékoztatasi kotelezettsége sziinetel.

31. Az elektronikus informdcids rendszerek biztonsdgdért felel6s személy
Az Ibtv. 11. § (1) bekezdés c) pontja szerint kijeldlt elektronikus informdcids rendszerek biztonsagaért felelés személy

feladatait az Ibtv. 13. § (4) bekezdése alapjan a Kézponti Iranyitas féigazgatdjanak iranyitasa alatt allé foglalkoztatott
latja el.
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50.§
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32. Az informatikai referens

Az informatikai referens a Blinligyi Féigazgatodsag féigazgatodja, illetve az igazgatdsag igazgatodja kdzvetlen iranyitdsa

alatt latja el a NAV informatikai rendszereinek fejlesztésével, miikodésével kapcsolatos f6/igazgatdsagi koordinacids

feladatokat.

Az informatikai referens

a) gondoskodik a f6/igazgatésag foglalkoztatottainak add- és vdmigazgatasi alkalmazési rendszerek haszndlatara
vonatkozé képzésének, oktatasanak belsé koordinécidjarol,

b) részt vesz a f6/igazgatdsag informatikai adatvédelmi feladatainak ellatasaban,

c) szakmai segitséget nyujt az informatikai programrendelések elkészitéséhez.

Az informatikai referens tovabbi feladataira, jogosultsagara és felelésségére az ligyintézére vonatkozé rendelkezések

azirdnyadok.

33. A biztonsdgi vezeté

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat végzé biztonsagi vezetét a NAV
vezetdje nevezi ki. Feladatait a NAV vezetdje kozvetlen felliigyelete mellett latja el.

A biztonséagi vezetd elldtja a szakteriletét érint6 jogszabélyokban és a NAV mindsitett adatvédelmi tevékenységére
vonatkozd Biztonsagi Szabalyzatarol szol6 iranyitd eszkdzben meghatérozott feladatokat.

ABUnlgyiFdigazgatésag mindsitett adat védelmével, koordinacidjaval kapcsolatos feladatait a Blinligyi Féigazgatosag
féigazgatdja dltal kinevezett biztonsagi vezetd latja el. Feladatait a Blinligyi Féigazgatdsag féigazgatdja kdzvetlen
iranyitasa és felligyelete mellett, illetve a NAV biztonsagi vezet6jének szakmai iranyitasa mellett latja el.

34. Az tigyintézé

Ugyintézé a NAV feladat- és hataskdrében eljaro, az érdemi dontést el6készitd, illetve érdemi feladatot ellatd
kormanytisztviseld, valamint pénzlgydr.
Az ligyintézét tavollétében a munkakari leirdsban kijelolt Ggyintézé helyettesiti.

Az ligyintézd

a) a felettesétdl kapott utasitdsok, utmutatasok alapjan, felelésséggel és 6nalldan latja el a munkakori leirdsaban,
illetve felettesei altal esetenként meghatarozott feladatokat,

b) egyuttmukodik a munkatérsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

c) a feladaténak ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, NAV rendelkezéseket, valamint a gyakorlati ismereteket
elsajatitja,

d) a feladatok megoldéasara javaslatot tesz a kérdés alapos vizsgélata alapjan, a torvényes rendelkezések
figyelembevételével,

e) az Ugyeket az el6irt hatérid6ben és elvart minéségben elintézi, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri,

f) a feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,

a) a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzoket igénybe veheti,

h) a munkateriletéhez tartozé nyilvantartdsokat pontosan és naprakészen vezeti,

i) felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer( hasznélataért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdéalkodds betartasaért,

j) felel6s a jogszabalyokban, NAV rendelkezésekben foglalt eléirasok betartasaért,

k) felelés a vezet6 figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely NAV rendelkezés vagy hatdsagi

dontés jogszabalysérté.
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35. A kormdnyzati ligykezel6 és a munkavadllalé

A kormanyzati igykezel6 az a NAV személyi dllomanyanak kormdanyzati szolgélati jogviszonyban all6 tagja, aki a NAV

szerveinél lgyviteli, adminisztraciés feladatot It el.

A kormdnyzati Ugykezel6 és a munkavallalé irdnyitdsa kozvetlenil az adott szervezeti egység vezetdjéhez tartozik.

A kormanyzati tigykezel6 és a munkavallalé

a) a felettesétdl kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint ellatja
az adott szervezeti egységre vonatkoz6 adminisztracios és egyéb feladatokat,

b) a feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,

c) munkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszkdzoket igényelhet,

d) felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerd, szakszer( hasznalataért,
a koltségtakarékos, ésszer(i gazdélkodds betartasaért,

e) felelés a jogszabalyokban, NAV rendelkezésekben foglalt eléirdsok betartasaért.

VI. Fejezet
A NAV TAJEKOZTATASI ES DONTES-ELOKESZITESI FORUMAI

36. Az értekezletek

Az értekezletek a szervezeti munka hatékonysaganak novelése érdekében, egymastdl fliggetlenil mikodtetett
férumok.
Az értekezletek a vezetSi dontést hivatottak elésegiteni, tdjékoztatd és konzultativ szerepet téltenek be.

37. ANAV vezetdjének vezetdi értekezlete

A NAV vezetdje rendszeresen, heti gyakorisaggal tilésez6, legfébb operativ tandcsado és dontés-elékészits testllete.
Az értekezlet résztvevéi: a NAV vezetdje, a szakmai helyettesek, a Kézponti Iranyitas féigazgatdja, az emlékeztetd
elkészitéséért felel6s Szervezetszabalyozasi és Titkdrsagi Féosztaly vezetdje és a NAV vezetdje dontésétdl, valamint
a napirendtél fliggéen meghivott személyek.

Az értekezlet napirendjét ésid6pontjat a NAV vezetdje hagyja jova — a NAV vezetdje, a szakmai helyettesek, a Kozponti
Irdnyitds fOigazgatodja, a szakféigazgatok, valamint a Kozponti Irdnyitds féosztalyvezetdinek javaslatai alapjan
kialakitott — féléves Uléstery, illetve az aktualitdsok szerint a Szervezetszabdlyozési és Titkdrsagi FSosztaly éltal
Osszeallitott javaslat alapjan.

Az értekezlet 6sszehivésarol a Szervezetszabdlyozasi és Titkarsdgi Féosztaly gondoskodik. A napirendek anyagait
el6terjesztés el6tt az érdekelt féosztalyokkal, illetve szlikség szerint a teriileti szervekkel az el6terjesztének egyeztetni
kell.

Az Ulésrél emlékeztetd készil, amely tartalmazza az értekezlet résztvevéinek nevét, az értekezlet napirendjét, a NAV
vezetdje dltal meghozott dontést, a feleldst és a feladat végrehajtasanak hatéridejét. Az emlékeztetét a NAV vezetdje
hagyja jovda, amelyet az értekezlet résztvevdinek, a Kdzponti Iranyitas valamennyi szervezeti egysége vezet6jének,
a Blinligyi Féigazgatdsag és a terileti szerv vezetdjének meg kell kildeni tajékoztatasul, illetve végrehajtasra.
Azértekezletenkiadottésazérintettféosztaly altal (részvétel hidnydban) nemismertfeladatokata Szervezetszabalyozasi
és Titkarsagi Féosztaly haladéktalanul jelezni koteles az adott f6osztély felé.

Az értekezlet dontéseit az emlékezteté jovahagydsat kovetéen haladéktalanul meg kell jelentetni a vezetéi
informdcidk intranetes felliletén, amit a Szervezetszabdlyozasi és Titkdrsagi Féosztély vezet. Az értekezleten hozott
dontések végrehajtasat a Szervezetszabalyozasi és Titkarsagi Féosztaly figyelemmel kiséri.

Az (ilésrél hangfelvétel készithetd.
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38. A NAV vezetéje, a szakmai helyettes és a Kézponti Irdnyitds féigazgatdja dltal ésszehivott
f6osztdlyvezetdi értekezlet

A NAV vezetdje, a szakmai helyettes és a Kozponti Irdnyitds féigazgatdja altal Gsszehivott értekezlet célja a NAV
vezetbje, a szakmai helyettes és a Kozponti Iranyitas féigazgatdjanak irdnyitasa alatt allé szervezeti egységek
feladatainak attekintése, szakmai feladatok ellatasanak 6sszehangolasa és a javaslatok megvitatasa.

Az értekezleten a targyalt téma jellegétdl fliggéen a meghivott szakféigazgatok, féosztalyvezetdk vesznek részt.
A résztvevok korét az értekezletet elrendel6 bovitheti.

Az értekezlet napirendjét és lefolytatdsanak rendjét az értekezletet elrendel6 hatérozza meg.

A NAV vezet6je éltal 6sszehivott értekezlet szervezésérdl a Szervezetszabalyozasi és Titkarsagi Féosztély, a szakmai
helyettes és a Kdzponti Iranyitas féigazgatoja altal 6sszehivott vezetdi értekezlet szervezésérdl a felligyeletiik alatt
mUikodo, kijelolt féosztaly gondoskodik.

Az értekezletet a NAV vezetbje esetében a Szervezetszabalyozési és Titkarsagi Féosztély, més esetben az elrendeld
hivja dssze.

39. Az orszdgos vezetdi értekezlet

Az orszagos vezetdi értekezlet feladata a NAV munkdjénak éves/negyedévenkénti értékelése, illetve dontéstdl
fliggben az egyes szakterliletek tevékenységének dtfogé bemutatasa, feladatok meghatérozasa.

Az orszagos vezetdi értekezlet résztvevdi: a NAV vezetdje és a szakmai helyettesek, a Kézponti Irdnyitas féigazgatoja,
a szakféigazgatdk, a Kdzponti Irdnyitds féosztalyainak vezetdi, a Blinligyi Féigazgatdsdg és a terlileti szervek vezetdi,
az érdek-képviseleti szervek képviseldi, valamint a NAV vezetdje altal meghivott személy(ek).

Az értekezlet napirendjét a NAV vezetdje hatdrozza meg.

Az értekezlet résztvevéi negyedévente a NAV vezet6jének dontése alapjan személyesen vagy videokonferencia
keretében uléseznek.

Az értekezlet 0sszehivasarol a Szervezetszabalyozési és Titkarsagi Féosztaly gondoskodik.

40. A Kbzponti Irdnyitds féosztdlyvezetdi értekezlete

A Kdzponti Irdnyitas féosztalyvezetdi értekezletének célja a Kdzponti Irdnyitas féosztalyvezetdinek tajékoztatdsa
a hivatalvezetés szakmai Aallaspontjarél és dontéseirél, valamint az informdaciddramlds és visszacsatolds
hatékonysaganak javitasa.

A Kozponti Irdnyitds féosztalyvezetdi értekezlete résztvevéi: a NAV vezetdje, a szakmai helyettesek, a Kdzponti
Irdnyitas féigazgatdja, a szakféigazgatok, valamint a Kézponti Irdnyitas féosztalyvezetdi.

Az értekezletet a NAV vezetdje vagy az altala esetileg kijelolt személy vezeti.

Az értekezletet a Szervezetszabdlyozasi és Titkarsagi Féosztaly vezetbje hivja 0ssze szlikség szerint.

41. A Blinligyi Féigazgatdsdg és a terlileti szervek vezetdinek egylittes értekezlete

A Blnugyi Féigazgatdsdg és a terlileti szervek vezetdi értekezletei feladata a gyakorlati munkatapasztalatainak
rendszeres értékelése, valamint az aktualis szakmai kérdések megbeszélése.

Az értekezlet résztvevdi: az értekezletet 6sszehivé szerv vezet6i, valamint az dltala meghivott személy(ek).

Az értekezlet résztvevdi szlikség szerint, a szerv vezetéjének dontése alapjan személyesen vagy videokonferencia
keretében uléseznek.

Az értekezlet 6sszehivasardl a szerv vezetbje gondoskodik.

A Blnlgyi Féigazgatosag és a terlileti szervek egylittes vezetdi értekezletére havi rendszerességgel kerdiil sor, melyen
emlékeztetd készul.
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42. A féosztdlyi értekezlet

A féosztalyi értekezlet rendszeres megtartasa és napirendjének meghatérozasa a féosztaly vezetdjének a feladata.

A fOosztalyi értekezlet feladata az osztdlyvezet6kon keresztll vagy a munkatérsak részére kdzvetlendl a szakmai
informacidk tovabbadasa, megvitatasa, beszamoltatas az aktudlis feladatok teljesitésérdl, azok értékelése, valamint
a foglalkoztatasi jogviszonyokkal 6sszefliggd altaldanos problémdak megvitatasa, a foglalkoztatottak szakmai
ismereteinek tovabbfejlesztése, kiilonds tekintettel a jogszabalyi valtozésok korére.

43. Bizottsdgok

A bizottsdgok meghatarozott tevékenység végrehajtasara kialakitott alland6 vagy idélegesen (ad hoc jelleggel)
mukodd testlletek, melyek a vezetés kiilonbo6zd szintjein a NAV vezetdje, a szakmai helyettes, a Kozponti Irdnyitas
féigazgatdja vagy a szakféigazgatd, illetve a szakteriletek vezetéi altal irdnyitottak.

A bizottsagokat a nagyobb jelent&ségii szakmai problémak, illetve mas okbol fontos kérdések feldolgozasara célszerd
létrehozni. A bizottsagok el6készits, véleményezé, javaslattevd, valamint a szakmai tevékenységet koordinald,
a kllonb6zé szakagi informacidaramlast biztositd jogkorrel rendelkeznek. A javaslatokat a mikodéséért felelés
szervezeti egység vezetdje terjeszti a dontésre jogosult vezetd elé. A bizottsdgnak legaldbb harom tagbdl kell &linia.
Allandé jelleggel m(ikddé bizottsag a Kockazatkezel6 Bizottsag.

A Kockdzatkezeld Bizottsdg vezetdje a NAV vezetdje, szervezeti felépitését, illetve feladatait kilon irdnyitd eszkodz
tartalmazza.

A koltségvetési belsé ellenérzési tevékenységet ellatd belsé ellen6rok feligyeleti ellenérzését a NAV vezetdje
utasitasara a kijelolt szakmai helyettes dltal vezetett ad hoc bizottsag végzi.

44. Szakmai férumok

A szakmai forumokat biztositani kell orszagos és/vagy regionalis értekezletek keretében. A szakmai forumok célja
konkrét feladatok, problémak megvitatdsa, az Ujszer(i és bevalt modszerek ismertetése, kiilonos tekintettel
a jogszabdlyvaltozasokra és az ezekbdl adodé feladatokra.

Orszagos szakmai férumok 0sszehivdsat kezdeményezheti: a NAV vezetdje, a szakmai helyettes, a Kézponti Irdnyitas
féigazgatdja, a szakféigazgatd, a Kozponti Irdnyitds adott témdban illetékes szakmai féosztdlydnak vezetéje
a feligyeletet ellaté vezetd jovahagyasaval.

A NAV vezetdje nevében dsszehivott orszagos szakmai forumok szervezését és lebonyolitasat a Szervezetszabalyozasi
és Titkarsagi Féosztaly, a szakmai helyettes, a Kozponti Iranyitas féigazgatdja, a szakféigazgat, illetve a szakmai
féosztaly altal kezdeményezett férumok szervezését az illetékes szakmai féosztaly végzi.

VII. Fejezet
A NAV MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

45. Munkadltatéi jogok gyakorldsdnak rendje

A NAV vezetdje

a) gyakorolja a NAV tv. dltal a hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat, ezen szabdlyzatban atruhdzott munkaltatoi
jogok kivételével,

b) megteszi a Kbzponti Iranyitas foglalkoztatottja, illetve a Blinligyi Féigazgatosag féigazgatdja és az igazgatd
ellen - blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén — a biintet6 feljelentést.

A szakmai helyettes gyakorolja a NAV tv. dltal hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat.

A szakmai helyettes a NAV vezetdje éltal dtruhdzott jogkdrben

a) a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé Kdzponti Irdnyitéds szervezeti egységeinek féosztalyvezetdi tekintetében
aa) a kinevezés, a felmentés és a jogviszony megsziintetése,
ab) személyi illetmény megallapitasa és visszavonasa,
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ac) az alapilletmény megemelése, csokkentése,
ad) a kartéritési jogkor,
ae) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatosan az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld

térvényben szerepld kotelezettségek és jogosultsdgok gyakorlasaval 6sszefliggd jogok

kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

b) a kozvetlen iranyitasa ald tartozé Kézponti Irdnyitds szervezeti egységeinek féosztalyvezeté-helyettesei és
osztalyvezet6i tekintetében gyakorolja a kinevezés, felmentés, jogviszony-megsziintetés jogkorét
a féosztalyvezetd javaslata alapjan;

<) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd, szervezeti egységbe nem sorolt
foglalkoztatottak felett;

d) a kozvetlen iranyitasa ald tartozd, szervezeti egységbe nem sorolt pénziligy6rok tekintetében gyakorolja

da) a hivatasos allomanyba visszavétel,
db) a hivatésos szolgalati jogviszony sziineteltetés
jogat;
e) a kozvetlen iranyitasa ala tartozd, szervezeti egységbe nem sorolt fétiszti, tiszti dllomanycsoportt pénziigyérok
tekintetében
ea) gyakorolja a hivatasos allomanyba vétel és a hivatasos szolgalati jogviszony megsziintetés jogat,
eb) jogosult rendfokozatban vald visszavetés, valamint hivatasos szolgalati jogviszony megsziintetés

fegyelmi biintetés kiszabasara is.
A szakmai helyettes javaslattételi, kezdeményezési joggal rendelkezik az irdnyitdsa ald tartozd szakféigazgatd és
féosztalyvezetd tekintetében a NAV vezet6jének jogkorébe tartozd alapveté munkaltatoi intézkedések
vonatkozéasaban.

A Kdzponti Iranyitas féigazgatoja a NAV vezetdje altal atruhazott jogkorben

a) a NAV pénziigyérei tekintetében - a blinligyi szakterlleten bellli athelyezések kivételével - gyakorolja a NAV
szervek kozotti dthelyezés jogat;

b) a kozvetlen iranyitdsa ald tartozé Kozponti Irdnyitas szervezeti egységeinek féosztalyvezetdi, valamint
a Kozponti Iranyitas féigazgaté-helyettese tekintetében

ba) a kinevezés, a felmentés és a jogviszony megsziintetése,

bb) személyi illetmény megallapitasa és visszavonasa,

bc) az alapilletmény megemelése, csokkentése,

bd) a vagyonnyilatkozattal kapcsolatosan az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld

torvényben szerepld kotelezettségek és jogosultsdgok gyakorlasaval 6sszefliggd jogok
kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
<) gyakorolja a 63. § (2) bekezdés b)-e) pontjaban foglalt munkaltatoi jogokat;
d) gyakorolja a NAV pénziligydrei vonatkozasdban az elsé tiszti kinevezés jogat;

e) gyakorolja a kartéritési jogkort
ea) a Kozponti Iranyitasban a féigazgaté-helyettes, a szakféigazgatd és a féosztalyvezetd,
eb) a Blinligyi Féigazgatdsag féigazgatdja,
ec) azigazgaté

tekintetében.

A szakféigazgatd a NAV vezetdje éltal dtruhdzott jogkorben gyakorolja a 63. § (2) bekezdés c)-e) pontjaban foglalt
munkaltatéi jogokat.

A Kdzponti Irdnyitas féosztalyvezetbje a NAV vezetéje dltal dtruhdzott jogkdrben

a) az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység féosztalyvezet6-helyettese és osztalyvezetdje felett
aa) a kinevezés, a felmentés és a jogviszony megsziintetése,
ab) személyi illetmény megallapitasa és visszavonasa,
ac) az alapilletmény megemelése, csokkentése

kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység foglalkoztatottai felett;

<) gyakorolja a 63. § (2) bekezdés d)-e) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat az iranyitasa ala tartozé szervezeti
egység pénziigyérei felett.
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A Blinligyi Féigazgatosag féigazgatdja

a) gyakorolja a NAV tv. altal hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat,

b) megteszi a Blinugyi Féigazgatésag foglalkoztatottja ellen — blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén —
a buintetd feljelentést.

A Blinligyi Féigazgatosag féigazgatdja a NAV vezetdje altal atruhdzott jogkdrben

a) gyakorolja a pénziigy6rok athelyezésének jogét a Blinligyi Féigazgatdsag és a blinligyi igazgatésagok kozott;
b) a Blnligyi Féigazgatdsag féigazgatd-helyettese felett
ba) a kinevezés, a felmentés és a jogviszony megsziintetése,
bb) személyi illetmény megallapitasa és visszavonasa,
bc) az alapilletmény megemelése, cskkentése
kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat;
) a Blnugyi Féigazgatdsag dllomanyaba tartozé pénziigyérok tekintetében gyakorolja
ca) a hivatésos dllomanyba visszavétel,
cb) a hivatédsos szolgalati jogviszony-sziineteltetés
jogat;
d) a Blinligyi Féigazgatdsag adllomanydba tartozé fétiszti, tiszti dllomanycsoporti pénziigydrok tekintetében
da) gyakorolja a hivatasos allomanyba vétel és a hivatasos szolgalati jogviszony-megsziintetés jogat,
db) jogosult rendfokozatban vald visszavetés, valamint hivatasos szolgélati jogviszony-megsziintetés

fegyelmi biintetés kiszabasara is.
A Blinligyi Féigazgatdsag féigazgatdja altal dtruhazott munkaltatédi jogkdrdk gyakorldsanak rendjét a szerv tigyrendje
tartalmazza.

Az igazgatd

a) gyakorolja a NAV tv. altal hatdskorébe utalt munkaltatéi jogokat,

b) megteszi a terlleti szerv foglalkoztatottja ellen — blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén - a bilintetd
feljelentést.

Az igazgatd a NAV vezetdje ltal dtruhazott jogkorben

a) a teruleti szerv dlloményaba tartozé pénziigyérok tekintetében gyakorolja
aa) a hivatéasos allomanyba visszavétel,
ab) a hivatasos szolgalati jogviszony-szlineteltetés
jogat;
b) a teruleti szerv dlloményaba tartozoé fétiszti, tiszti allomanycsoportu pénziigy6érok tekintetében
ba) gyakorolja a hivatasos allomanyba vétel és a hivatasos szolgdlati jogviszony-megsziintetés jogat,
bb) jogosult rendfokozatban valé visszavetés, valamint hivatdsos szolgélati jogviszony-megsziintetés

fegyelmi blintetés kiszabasara is.
Az igazgato altal atruhdzott munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendjét a szerv ligyrendje tartalmazza.

A pénzligyérok tekintetében tobb munkaltatoi intézkedés egyidejl foganatositasa esetén a munkaltatoéi jogkort
gyakorlok kozil az jér el, aki a szervezeti hierarchia magasabb fokan all.

A feltételekhez kotott személyi juttatds megallapitdsara és a mindsitésre vonatkozé rendelkezéseket, valamint a NAV
munkaltatéi jogkort gyakorld vezetdinek tovabbi munkaltatdi jogait a NAV Foglalkoztatdsi Szabalyzata tartalmazza.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendelkezéseket kiilon NAV irdnyitd eszkoz tartalmazza.

46. A NAV képviselete

A NAV vezetGjét a NAV tevékenységével Osszefliggd ligyekben dltaldnos egyszemélyi képviseleti jog illet meg,
a szervezet nevében jognyilatkozatot tehet. Képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara
nézve atruhazhatja a szakmai helyettesre, a Kozponti Irdnyitas féigazgatdjara, a szakféigazgatédra, a Blnlgyi
Féigazgatdsag féigazgatojdra, az igazgatora, valamint a Kézponti Irdnyitas féosztalyvezetdjére.

A szervek, szervezeti egységek vezetdit — az altaluk vezetett szerv, szervezeti egység tevékenységével 6sszefliggd
Ugyekben, a NAV vezetdje altal biztositott jog- és hataskdrben - dltaldnos egyszemélyi képviseleti jog illeti meg,
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az dltaluk vezetett szerv, szervezeti egység nevében jognyilatkozatot tehetnek. A szervek, szervezeti egységek
vezetbje képviseleti jogdt esetenként vagy az ligyek meghatérozott csoportjara nézve atruhazhatja.

A pénzigyi kotelezettségvdllalas, valamint e jogkdrben gyakorolhatd szerz6déskotés részletes szabalyait kilon
iranyité eszkoz tartalmazza.

A képviseleti joggal felruhdzott kormanytisztviseld, illetve pénzligy6r — akar eseti, akar dllandd jelleggel - a képviselet
korében okozott erkodlcsi és anyagi karokért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik. Fegyelmi vétséget kovet el,
és kartéritési felel6sséggel tartozik az a kormanytisztviseld, illetve pénziigyor, aki felhatalmazas nélkil vagy
a felhatalmazast meghalado korben képviseli a NAV-ot.

Azokban a peres, illetve nemperes eljarasokban, amelyekben a jogszabdly alapjan a jogi képviselet kotelezd, a NAV
képviseletére jogosult jogtanacsos a NAV-ot a jogtanacsosi tevékenységrol széld 1983. évi 3. torvényerejli rendeletnek
megfelel6en képviselheti.

A NAV vezetdje jogi végzettséggel rendelkezé foglalkoztatott részére olyan meghatalmazast is adhat, amely

a foglalkoztatottat a tevékenységével 6sszefliggd polgari perek vitelére altaldnossagban jogositja fel (altaldanos

meghatalmazas). Az altaldanos meghatalmazést nyilvédntartasba vétel végett az illetékes birdsagnal be kell jelenteni.

A nyilvantartasba vett dltalanos meghatalmazas a nyilvantartast vezet6 birésagnal pétolja az egyes perekre sz6lo

kilon meghatalmazast.

A kozigazgatasi hatarozat birésagi felllvizsgalata irant inditott perekben az alperes szerv ligyintézéje a képviseleti

jogosultsagat — kilon meghatalmazés nélkiil - szolgélati igazolvanyéval igazolja. Az alperes szerv az tigyben eljart

alsébb foku szerv részére a perbeli képviseletre meghatalmazast adhat. A kézigazgatasi perképviselet ellatasra
egyebekben a polgéri perrendtartasrél sz616 1952. évi lll. torvény XX. fejezetében szabélyozottakat kell alkalmazni.

A polgari jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb polgéri perekben, tovabba az egyes nemperes eljardsokban a Bliniigyi

Féigazgatdsag és a terlileti szervek a tevékenységliket érinté kérben — az aldbbiak szerint — kiilon meghatalmazas

nélkul képviselik a NAV-ot:

a) kozigazgatasi jogkdrben okozott kdr megtéritése irdnti perben, személyiségi jogi perben, adatvédelmi perben,
tovabbd egyéb, polgari jogviszonnyal kapcsolatos polgéri perben annak a szervnek az tgyintézéje, amely
szerv az adott per alapjaul szolgalé jogviszonnyal a tevékenysége folytan érintett, kiilon meghatalmazas nélkdil
szolgalati igazolvanyaval igazolt médon képviselheti a NAV-ot,

b) az olyan polgari perben, amelyben az éallami ad6- és vamhatdsdg perben allasa az érintett igazgatésag
végrehajtasi tevékenységével van 6sszefliggésben, a NAV-ot az igazgatdsag tigyintézéje kiilon meghatalmazas
nélkul szolgdlati igazolvanydval igazolt médon képviselheti,

<) azolyan polgéri peres, illetve nemperes eljdrdsban, amelyet az igazgatdsag a NAV hitelezéi minéségében indit,
a NAV-ot az érintett igazgatésag ligyintézdje kilon meghatalmazas nélkil szolgalati igazolvanyéval igazolt
moddon képviselheti azzal, hogy a felszamolasi eljarasok meginditasahoz a jogi képviselet kotelezd,

d) munkatigyi perben annak a szervnek az Ugyintézdje, illetve jogtanadcsosa, amely a per alapjaul szolgald
jogviszonyban/munkaviszonyban a felperest foglalkoztatja/foglalkoztatta.

Egyebekben a polgari jogviszonyokkal kapcsolatos perekben a NAV vezetéje irdsban, az egyes konkrét esetekben

torténd eljarasra vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve kormanyzati szolgalati, illetve hivatasos szolgalati

jogviszonyban all6 szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 személyt is meghatalmazhat.

A Blinligyi Féigazgatdsag és a teriileti szerv a feljelentése nyomén indult blintetéeljarasban - kiilon meghatalmazas
nélkul — ellatja a NAV képviseletét, ennek keretében gyakorolja a nyomozé hatdsagok, ligyészségek intézkedéseivel
és hatarozataival szembeni jogorvoslati jogot.

47. Déntési és kiadmdnyozdsi jogkor

A dontésre jogosult személy az adott Gigyben az el6készités ellenbérzése utan, a kapott informaciok alapjan, torvényes
jogkorében eljarva, a megallapitott hataridén belll hozza meg dontését.

A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat szolgalati Uton kell a kiadményozasra jogosult elé terjeszteni.

Az iratot oly médon kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy annak — az ligyintézési hataridére
figyelemmel - kell6 id6 alljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

A vezet6 felelés dontéseikért, az ligyintézd felel6sek az ligyek dontésre el6készitéséért, javaslataiért.
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A kiadmanyozasi jog magaban foglalja intézkedési tervezetek felllvizsgalatat, jovahagyasat, a kozbensd intézkedések
megtételét, a konkrét Gigyben val6 érdemi dontést és az aldirasi jog gyakorldsat és az tgyirat irattdrba helyezésének
jogdt. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgdért a kiadmanyozo felelés.

A hatéskor jogosultja — a belsé munkamegosztas alapjan — meghatérozott tigycsoportokban kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja. A kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem mindsil hatdskor atruhazasnak, a hataskor jogosultjanak
személyét és felel6sségét nem érinti. Az atruhazassal érintett kormanytisztviseld, illetve pénziigyér e jogkorét
a hataskor jogosultja nevében gyakorolja.

A vezetd a helyettesités tartalmi kdrének megfeleléen hatarozza meg a helyettesek kiadméanyozasi jogkdrét és alairasi
sorrendjét.

Az Ugyirat irattarba helyezésének jogat a vezet6 atruhazhatja.

A kiadmanyozas és a helyettesités rendjét a Kozponti Irdnyitads tGgyrendje, valamint a Blnligyi Féigazgatdsadg és
a tertileti szervek vonatkozasdban a szerv vezetdje dltal kiadott irdnyitd eszkoz szabélyozza.

A dontés-el6készités sordn az ligyben felelés szakterlileti szervezeti egységnek ki kell kérnie valamennyi érintett, mas
szakterlleti szervezeti egység véleményét. Az igy koordindlt és a szakteriletek éltal is ellenjegyzett el6terjesztés kerdil
a dontésre hataskorrel rendelkezé vezetd elé.

A NAV vezet6jének dontési kompetencidjaba tartozé elSterjesztések — az informaciéaramlas elésegitése érdekében —
a kérdésben felelés féosztalyvezeté dontése alapjan, a szakmai helyettes Utjan el6terjesztheték, vagy szamara
az informaciot masolati példannyal lehet biztositani. Ez utdbbi esetben az el6terjesztésben erre a tényre utalni kell.
A dontési mechanizmus részletes szabdlyait a NAV szervek Gigyrendje tartalmazza.

A szervezetfejlesztésrdl, atalakitasrél, illetve humdneréforras-fejlesztésrdl, atcsoportositasrol szold dontés eldtt
a tervezett intézkedés megalapozottsagat, aldtdmasztasat biztositd szamitasokat, elemzéseket kell végezni.

48. Kapcsolattartds

Mds szervekkel, civil szervezetekkel valé kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasa mellett torténik.

A NAV vezet6je éltal kialakitott munkamegosztasban a NAV vezetdje és a szakmai helyettes tartja a kapcsolatot
a felligyeleti szervvel, az dllami szervek, valamint a civil szervezetek vezetéivel.

A Blnulgyi Féigazgatdsag féigazgatoja a kozponti allamigazgatési szervek, egyéb allami szervek és intézmények
féigazgatdi szint(i vezetGivel, a terlileti szerv vezetdje a helyi kdzigazgatasi szervek vezetéivel tartanak kapcsolatot.
A kiils6 szervek tdjékoztatdsanak részletes szabalyait kilon irdnyité eszkoz tartalmazza.

A NAV szervek kulfoldi felekkel folytatott hivatalos levelezésének dltalanos szabdlyait, a sajtétevékenység és
a tdmegtajékoztatas rendjét kiilon irdnyitd eszkoz tartalmazza.

49. Kotelezettségvdllaldsi és utalvdnyozdsi jogkdr

A kotelezettségvallalds és utalvanyozas részletes szabalyait kiilon irdnyitd eszkoz tartalmazza.

50. A munkavégzés elvei

A NAV mikodésében a torvényességet a vonatkozd jogszabdlyokban, a NAV rendelkezésekben, az SZMSZ-ben,
valamint az tigyrendekben el6irtak maradéktalan betartasaval kell biztositani.

El lehet tekinteni a szolgalati Ut betartasatol, ha a NAV-ot vagy annak foglalkoztatottjat érinté kozérdek( bejelentést,
panaszt a foglalkoztatott a NAV vezetdjének jelenti be.

A foglalkoztatott koteles felettese utasitdsait a NAV tv.-ben, a kozszolgalati tisztvisel6krél szoélé 2011. évi
CXCIX. torvényben, a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyéanak szolgalati jogviszonyardl sz616
2015. évi XLIl. torvényben, valamint a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi |. torvényben foglaltak
figyelembevételével végrehajtani.

A foglalkoztatott illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl, adatokrol, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kbzigazgatasi szerv, annak munkatarsa vagy
barmely dllampolgdr szdamdara hatranyos vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.
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A foglalkoztatott koteles megérizni a mindsitett adatot, valamint az add- és vamtitkot.

A kormdnytisztviseld, illetve a pénzligyér feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a vezet6i testlilet
dontésének megfeleléen, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt Ggyintézés szabdlyai szerint koteles
ellatni.

51. Ugyintézési hatdridék

Az Ugyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, a NAV rendelkezések és a felettes vezetdk dltal el6irt hataridében
torténik.

Jogszabalyban, illetve NAV rendelkezésben eléirt Gigyintézési hatarid6é hianyaban az tigyek intézésére a vezetd éltal
- a feladatok kiadasa soran — megdllapitott egyedi Gigyintézési hataridé az irdnyado.

Az (1) és (2) bekezdés szerinti hatarid6 hidnydban az ligyintézési hataridé 30 nap.

Az (1)-(3) bekezdés szerinti hataridék nem vonatkoznak a ,slirgés” jelzésu iratokra, amelyeket soron kivil, de
legkésébb 3 munkanapon belil el kell intézni.

A hatéridéket naptari napban (kivételesen éraban) kell meghatarozni. Eltéré jogszabdlyi rendelkezés hianyaban
a hataridé szamitasanak kezdé napja a NAV-ban torténé elsé iktatds, befejezé napja a regisztralt expedialas napja.
Ha az Ugyirat az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhetd el, akkor a foglalkoztatott a késedelem okardl és
az Ugyintézés varhato idépontjardl felettesét tajékoztatja és intézkedést kezdeményez.

52. Amunkavégzés tervszerlisége

A tervszerl munkat a NAV szervezeti stratégiajanak adott évre bontott NAV intézményi munkaterve biztositja.

A NAV intézményi munkaterve egy naptari évre szol6 intézkedési és eréfelhasznalasi stratégiai tervdokumentum.

ANAV intézményi munkaterve tartalmazza azadott évre vonatkozé szervezeti célokat, programokat és intézkedéseket,

kilondsen:

a) a Kozponti Irdnyitds vonatkozasaban a Kormany és bizottsagai, valamint az NGM munkatervébdl a NAV-ra
hérulé feladatokat,

b) a kiemelt jelentéségy, illetdleg stratégiai dontéseket el6készité hattéranyagok készitésének kotelezettségét,

c) a szakterileti tevékenység kiemelt feladatait,

d) a kiemelt és aktudlis ado-, vdm- és pénzligy-politikai és a blintigyi, blinmegel6zési feladatok végrehajtasabol
eredd kotelezettségeket,

e) tovabbd a szervezeti célok, programok és intézkedések teljesitési hataridéit, a teljesitésiikhoz szlikséges
személyi, targyi, szakmai és szervezeti feltételeket, valamint a teljesitésért felel6sok meghatarozasat.

A Kozponti Iranyitds, a Blinlgyi F8igazgatdésdg és a terlileti szervek napi muikodésének Utemezettségét és

kiszamithatésagat munkaprogram biztositja. A munkaprogram heti (temezésben, a végrehajtasért felelGs

megnevezésével hatdrozza meg a miikodéshez kapcsolédd kiemelt szakmai és irdnyitasi feladatokat, az iranyité

eszkozok kiadasara vonatkozd szabadlyozasi kotelezettséget, valamint értekezletek és egyéb rendezvények

megtartasanak rendjét.

A negyedéves munkaprogramban elGirt feladatok végrehajtasat a NAV szervek tigyrendben meghatéarozott szervezeti

egységei kisérik figyelemmel, a teljesitésrdl, annak hataridében torténd végrehajtasanak akadalyairdl jelentést

készitenek a szerv vezet6jének.

53. Amunkafeladatok elldtdsa

A NAV feladatkorébe tartozéo munkafeladatokat az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelynek a feladat ellatasa,
adatbazisanak kezelése feladatkorébe tartozik.

Ha a feladat megoldasaban, illetve az adatbazis kezelésében tobb szervezeti egység érintett, megjeldlve az elsésorban
felel6s szervezeti egységet, az 0sszehangolt allaspont kialakitdsdhoz a kézrem(ikodd szakteriletek részanyagokat,
észrevételeket, javaslatokat kotelesek adni. Véleményeltérés és egyeztetésének eredménytelensége esetén
a felligyeleti rendben felettiik all6 legkozelebbi kdzos felettes dont.
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A NAV eleget tesz a nemzetkozi szerzédésekben és megallapodasokban foglalt kotelezettségeinek. A nemzetkozi
szerz8dések és megéllapodésok eldirdsai alapjan egytttmikddik mas allamok illetékes szerveivel, az Eurépai Unid
szerveivel és szervezeteivel, teljesiti adatszolgaltatasi és egyéb kotelezettségeit. Részt vesz az eurdpai unids
bizottsdgok, munkabizottsdgok, szakértéi munkacsoportok munkajaban.

A NAV megallapodasban rogziti egyuttmiikodésének kereteit més kdzigazgatasi (allamigazgatasi, rendvédelmi stb.)
szervekkel.

54. Bélyegz6haszndlat

A NAV-ndl rendszeresitett bélyegzék igénylésérdl, kezelésérdl, nyilvantartasarol szold rendelkezéseket kiilon irdnyitd
eszkoz tartalmazza.
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1. fliggelék a NAV Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdhoz

A NAV szervezeti felépitése
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2. fliggelék a NAV Szervezeti és Mik6dési Szabdlyzatdhoz
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2. ANAV Blinugyi Féigazgatdsaga szervezeti abrdja

Bliniigyi fGigazgatd

Blinligyi fGigazgato-
helyettes

Jogi, |gazgatasi és
Titkarsagi FGosztaly

Blintigyi Koordinacios
FGosztaly

Informatikai Fosztaly

Kdzponti Nyomozd
FGosztaly

Humanpolitikai
Féosztaly

Blintgyi Ellaté ‘
FGosztaly

Aru- és Blinjelkezel&
F6osztaly

Revizori FGosztaly i

7 blinligyi igazgatosag
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b) Féosztéaly szerkezet, osztalyos torzskari megyei igazgat
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c) Osztély szerkezetl megyei igazgat
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5. A NAV Repuilétéri Igazgatdsaga szervezeti dbraja

Igazgato
Vamszakmai Rendészeti
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
 Vimeliarasi ESosztal - Hatarellendrzési
ameljarasi roosztaly Féosztaly Titkarsagi és Jogi
Féosztaly
Utdlagos Vameljarasi |__Rendészeti és Ugyeleti
Féosztaly Féosztaly

Engedélyezési és
Kockazatkezelési
Féosztaly
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6. A NAV Bevetési Igazgatosaga szervezeti dbraja

lgazgato

Altaldnos Bevetési Orzésvédelmi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
— Bevetés-felligyeleti Osztaly — Bevetési Iranyitasi FGosztaly —  Orzésvédelmi FSosztaly 1.
Humanigazgatasi és Titkarsagi| | Bevetési FGosztaly I. —  Orzésvédelmi Fosztaly 1.
Osztaly
—— Bevetési Féosztaly I1.
Kiképzési és Fegyverzeti — Vagyonvédelmi Féosztaly

F&osztaly

Specialis Bevetési FGosztaly
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7. ANAV Fellebbviteli Igazgatdsaga szervezeti dbraja

Igazgato

Igazgatdsi és Humanpolitikai
Osztaly

Igazgatohelyettes

Kodzép-magyarorszagi
Kihelyezett Hatosagi
Foosztalyl.

Kdzép-magyarorszagi
Kihelyezett Hatosagi
FGosztaly .

Eszak-magyarorszagi Kihelyezett

Hatosagi FGosztaly

Eszak-alfoldiKihelyezett

Hatdsagi FGosztaly

Dél-alfoldi Kihelyezett Hatosagi

FOosztaly

Dél-dunantuliKihelyezett

Hatdségi FGosztaly

Kozép-dunantuliKihelyezett

Hatdsagi FGosztaly

Nyugat-dunantuliKihelyezett

Hatdsdagi FGosztaly
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8. ANAV Szakért6i Intézete szervezeti dbrdja

Igazgatd

Tudomanyos és
technikai
igazgatohelyettes

Ado- és vamszakmai
igazgatohelyettes

= Analitikai Fosztaly

Mobillaboratériumi és
Mintavétel Fosztaly

Ado, Vam és Jovedéki
FGosztaly

Szakérti és
e Mintakezelési
F&osztaly

Igazgatasi és
Humanpolitikai
Osztély

Min&ségiranyitas
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9. A NAV Informatikai Intézete szervezeti dbraja
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10. A NAV Képzési, Egészséguigyi és Kulturalis Intézete szervezeti dbréja

Igazgatd

Prmeaiale Ll Képzési igazgatohelyettes

igazgatdhelyettes
Egészségligyi és Pszicholdgiai Fejlesztési és Mddszertani Jogi, Huménpolitikai és
Féosztaly FGosztaly Titkarsagi FGosztaly
Kulturalis és Udiiltetési Képzésszervezési és
Féosztaly Koordinacios FSosztaly
Vendéglatasi Pénziigy6ri Képzési

Féosztaly Féosztaly
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11. ANAV Gazdaségi Ellat6 lgazgat

Ajg1zsooy
Isg19)PWazn-wnRIq0

Ajeizsoo4

1s91faywezshuawia)))

Ajezsoo4
1211251807 52 ISe1e||3

eAje1zsoo4 L
1SePOY|EPZED YRAISZS 1313|NI L NAI3YRZS sadepng
eA|e125004 ISEPOY|EPZED LINI -
eA|e1zso 1sepod|epzeD N3N n
eAjezsoo4 Isepoy|epzen yanazs 1ASnung -
Ajezsoo4 1sepoy|epzen 1jnjueunp-dazoy -
Ae1zsood 1Isepoy|epzen injueunp-jesnin z
Aje1zsoo4 Isepojepze inueunp-|2a »
Aje1zsoo4 isepoyjepzes ipjojie-12a m
Ajezsoo4 isepojepzen Ip|Q)|e-3ezs3 =
= Aje1zsoo4 15esepzeszoy

Ae1zsoo4 1sepoy|epzes 15ezsioieASew-yezs3 -

Ajerzsood 1sepoy|epzen 18ezsi0ieASew-dazoy Jd | Aieizsood soneuswmioq

L

Ajgrzsoo4

13uAwezs s3 1A8nzuad

eA|e1zs004 jas59219253g
s1|e1ads s3yosezeyniag

saneA|ayoieszesi

Aje1z5004 1By n1joduewiny s3 Iseledzes) SOIDEUIPIO0Y SOUB[EY|Y

saneA|ayoleszesi
133AWEZS 2 1ABNZUad

sanaA|ayoieszesd
ISB18||3 59 Isezeyniag

o1e8zed|




HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi66. szam 7765

3. fliggelék a NAV Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Kozponti Irdnyitds féosztalyainak feladatai

1. ANAV Kézponti Irdnyitds f6osztdlyainak dltaldnos feladatai

14.
15.

19.
20.

21.

22.

Véleményezi az anyagi és az eljarasi jogszabalyok modositdsdnak tervezeteit, egyéb jogszabalytervezeteket,
figyelemmel kiséri a szakterliletét érinté jogszabalyi valtozasokat, sziikség szerint jogszabdly-modositési
javaslatot kezdeményez.

Javaslatot tesz a tevékenységére vonatkozo lehetséges fejlesztési irdanyvonalakra.

Jogértelmezést kezdeményez, szakmai véleményt kér az arra kijelolt szakféosztaly utjan a felligyeleti szervtdl.
Beszamoldt, jelentést, statisztikat készit. Teljesiti a jogszabaly éltal el6irt adatszolgéltatasokat, egyéb statisztikai
jelentéseket. Felelés a szakterliletére vonatkozd értékeld, elemzé tevékenység elvégzéséért, a beszamold
jelentések elkészitéséért, valamint az egységes eljardsokra vonatkozo intézkedések megtételéért.

Elkésziti a szakteriiletét érinté szabalyozasok tervezeteit, a hozzajuk kapcsolédd hatastanulmanyt, elemzi,
értékeli a jogszabalyok érvényesilését.

Elkésziti az egyuttmikodési megadllapoddsok tervezeteit, tdjékoztatdé anyagokat, iratmintdkat,
formanyomtatvanyokat, kitoltési Gtmutatdkat.

Egylttmkodik a tarsféosztalyokkal, mely magdban foglalja a szakmai véleményezést, az egyeztetd
megbeszélések, értekezletek sziikség szerinti 0sszehivasat.

Szakmai értekezleteken, eléadasokon, tovabbképzéseken vesz részt, szakmai értekezleteket, el6adasokat tart.
Megkeresés esetén a szakterliletét érintéen kdzremuikodik az elektronikus és irott sajté tajékoztatasaban,
teljesiti a jogszabalybol fakadd nyilvanossagra hozatali kotelezettségét. Részt vesz a NAV PR-kiadvanyainak
kialakitdsdaban, valamint a tajékoztatasi és kommunikaciés tevékenységben.

Szakteriletét érintéen kapcsolatot tart az illetékes kiilsé szervekkel, szervezetekkel, ellatja az egylittmuiikodési
megallapodésbdl ered feladatokat.

Nyilvantartja a tevékenységével kapcsolatos adatokat, tevékenységérdl sziikség szerint informaciot, adatot
szolgaltat.

Teljesiti a NAV altal teljesitett adatszolgdltatdsok egyes szakmai eljarasi kérdéseirdl, valamint a Kézponti
Irdnyitas altal teljesitett rendszeres adatszolgaltatasokrol sz6l6 kilon irdnyitd eszkozben eldirt, a féosztaly
feladatkorébe utalt adatszolgéltatasokat.

Intézkedik a féosztaly feladatkorébe tartozd szakmai anyagok internetes megjelentetése irant. Naprakészen
kezeli és karbantartja sajat intranet alportaljat.

Témafelel6si rendszert miikodtet.

Szakteriletét érintéen részt vesz a Blinligyi Féigazgatdsag és a terlleti szervek beszamoltatdsahoz kapcsolédo
komplex ellen6rzésben.

Szakterilete vonatkozésdban — indokolt esetben — célvizsgalatot hajt végre a Blinuigyi Féigazgatésdgon és
a teruleti szerveknél.

Ellatja a kiils6 szervek altal kiilon jogszabaly alapjan végzett, szakteriletét érint6 vizsgalatokkal kapcsolatos,
kilon jogszabalyban meghatérozott feladatokat.

Szakterilete vonatkozasdban elkésziti a NAV szervezeti teljesitménymérési, valamint értékelési és 6sztdonzési
rendszerérdl szold iranyitd eszkozokben foglalt szempontok szerint az igazgatdsagok tevékenységének
mérését és értékelését.

Kiemelt figyelmet fordit a tevékenysége soran keletkezett adatok védelmére.

A szakmai feladatmegosztés alapjan végrehajtja az eurdpai unios tagsagbdl eredd, valamint az EU Bizottsag
hataskorébe tartozo, NAV-ot érintd ligyek szakmai feladatait. Képviseli a NAV-ot a nemzetkdzi targyalasokon,
azunios szervezetek (munkacsoportok, munkabizottsdgok, szakért6i csoportok) tlésein, és ellatja a kapcsolddo
szakmai feladatokat.

Szakteriletét érintéen kodzremikddik az EU Bizottsdag, valamint az unids szervezetek (munkacsoportok,
munkabizottsagok, szakértdi csoportok) felé képviselt szakmai allaspont kialakitdsaban, ellatja a mindebbdl
fakadd belsé és hazai tarsszervi egytittmUkodési feladatokat.

Szakteriiletét érintéen tamogatja a fellgyeleti szerv vamunids kormanyzati kapcsolattartasi feladatainak
teljesitését.
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23.

24,

25.

26.

27.

SzakterUletét érintéen - a tervdokumentacio, a technikai-szakmai specifikaciéo meghatarozasaval — részt vesz a
NAV beszerzései, valamint az eurdépai uniés tdmogatédsi programok el6készitésében, egylttmikodik a
beszerzési és a tdmogatasi programokkal kapcsolatos feladatok teljesitésében.

Kozrem(ikddik a szervezetet érinté jogszabalyok harmonizacidjaban és a szakteriiletét érinté, Eurdpai Birésag
elétt folyamatban 1évé elézetes dontéshozatali eljarasban, a tagallami allasfoglalas kialakitasa céljabdl.
Kézrem(ikodik szakteruletét érintéen a Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézet, valamint a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem Rendészettudomanyi Kar informatikai, oktatasi tevékenységében, valamint az illetékes
féosztaly koordindcidjaval a nemzetkozi képzési, oktatasi programok megszervezésében.

Szakterlilete vonatkozdsdban részt vesz a NAV stratégiai irdnyainak, cél- és feladatrendszerének
meghatarozasaban, gondoskodik azok megvalésuldsanak rendszeres fellilvizsgalatardl.

Szakmai felligyeletet gyakorol a szakteriiletéhez tartozo informatikai rendszerek felett.

2. ANAV vezetGje kbzvetlen irdnyitdsa és szakmai felligyelete ald tartozd f6osztdlyok feladatai

2.1. Biztonsdgi Féosztdly

Ellatja a NAV foglalkoztatottaival kapcsolatos biztonsagi és dllomanyvédelmi, valamint a NAV foglalkoztatottai
feladatellatasa szempontjabol biztonsagi kockazatot jelenté tevékenységek kisz(irésével kapcsolatos
feladatokat.

Gondoskodik a NAV altal kezelt kiemelt fontossagu adatvagyon védelmérdl, fizikai és személyi elemeinek,
eszkdzeinek biztositasardl, a NAV altal kezelt épuletekben tartdzkodoé személyek, valamint az épliletek és az
abban taldlhaté anyagi javak védelmérél.

A NAV szervei és azok szervezeti egységei iranydban a NAV foglalkoztatottak, illetve a NAV-val szerzédéses
jogviszonyban all6 személyek vonatkozasaban orszagos hataskorrel tervezi, szervezi, irdnyitja, koordinélja és
ellenérzi a biztonsagvédelmi és a biztonsagi kockazatok kiszlirésével 6sszefliggd tevékenységet.

Vizsgalja a NAV foglalkoztatottainak feddhetetlenségét érinté, a kozélet tisztasdganak megsértésére vonatkozd,
korrupciéra utalé kozérdekl bejelentéseket, panaszokat, illetve a hivatalbdl tudomdsara jutott ilyen
informacidkat, tovabba a vagyonvédelmi biztonsagot érinté tUigyeket.

A NAV vezetéje altal jovahagyott ellenérzési terv alapjan biztonsagi jelleg(, atfogé és célellenérzéseket hajt
végre, valamint indokolt esetben varatlan ellenérzéseket végez.

A kozélet tisztasdgdnak biztositasa, a feketegazdasag, a korrupcid, szervezett blindzés visszaszoritdsa és
a kilénosen fontos objektumok védelme érdekében egyiittm(ikddik a nyomozé hatésagokkal, aTerrorelhdritasi
Koézponttal, a Nemzeti Védelmi Szolgalattal és nemzetbiztonsdgi szolgalatokkal. A NAV objektumainak
biztonsagaval kapcsolatban kozvetleniil kapcsolatot tart, informaciocserét végez a rendérséggel,
Terrorelharitasi Kozponttal, a katasztrofavédelemmel és nemzetbiztonsagi szolgalatokkal. Az éltala kezelt és
biztonsagtechnikai eszkézokkel rogzitett adatokat megkeresésre kozvetlendl dtadja, elézetesen hozzajarul
a teruleti szervereken tarolt adatok dtadasahoz.

Megkeresésre — az adétitokra és a vdmtitokra vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartdsa mellett — adatot
szolgdltat a birésdgoknak, nyomozé hatdsdgoknak, a Nemzeti Védelmi Szolgélatnak, a Terrorelhdritasi
Koézpontnak, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a NAV foglalkoztatottai érintettségével 6sszefliggd
birésagi eljaras lefolytatdsa, blintet6 eljaras meginditasa vagy lefolytatasa, tovabba adat- és informaciogyjtés
el6segitése céljabol.

A NAV Bevetési lgazgatdsdga feladatkorébe utalt objektumok kivételével valamennyi NAV szerv szdmdra
meghatarozza a beszerzési eljardsok, valamint a beruhazésok (épitési beruhazas, feltjitds megkezdése,
objektum NAV szerv kezelésébe torténé atvétele, valamint bérlemény haszndlatba vétele) soran az
Orzésvédelmet és biztonsagtechnikat érinté és azzal 6sszefiiggd, kdtelezéen betartandé kévetelményrendszert.
Meghatdrozza a NAV Bevetési lgazgatdsaga 6rzésbiztonsaggal kapcsolatos tevékenységét, kiilonds tekintettel
a feladatkorébe utalt objektumok vonatkozasaban a biztonsagtechnikai beruhazasokra és az elektronikus
biztonsagtechnikai rendszerek javitdsa és karbantartdsa, valamint a tavfelligyeletek és kivonulé szolgalatok
targyaban megkotott szerzédésekre, tovabba ellenérzi a feladatok végrehajtasat.
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10.

11.
12.

Kezeli a NAV nyilvantartasai lekérdezései soran keletkez6 biztonsagi napldfajlokat, amelyeket az adatkezelés
célhoz kotottségének vizsgalata sordn felhasznal.

Elvégzi a NAV megel6zési szabalyzatdban meghatérozott biztonsagi célu ellenérzéseket.

Az integritas tanacsado utjan elldtja az integritasi tevékenységgel 6sszefliggé feladatokat.

2.2. Szervezetszabdlyozdsi és Titkdrsdgi F6osztdly

1.

10.
11.

13.
14.

Féfeleldsként latja el a NAV szervezetével, szervezeti és funkciondlis miikodésével kapcsolatos jogszabalyok,
jogszabaly-modositasok szervezeten belili véleményeztetését, a javaslatok 6sszefoglalasat és az NGM felé
torténd elGterjesztését.

Szervezi a NAV részvételét a parlamenti feladatokhoz kapcsoléddan.

Ellatja a NAV vezetdje és helyettesei altal alairandé polgdéri jogi szerz6dések jogi kontrolljat.

El6késziti és gondozza a NAV egészét érint6, az altaldnos muiikodéssel, civil és protokoll tevékenységgel
Osszefliggd egylttmuiikodési megallapodasokat, koordinalja a tobb szakmai agat érinté egylttmiikodési
megallapodasok el6készitését, valamint kiadmanyozas el6tt szigndlja azokat.

Véleményezi, illetéleg kiadmanyozas el6tt szignalja a kilon irdnyitd eszkozben meghatdrozott NAV
rendelkezések tervezetét.

Ellatja a NAV utasitasok kozzétételével kapcsolatos feladatokat; kiilon irdnyitd eszkozben meghatarozottak
szerint vezeti a NAV rendelkezések nyilvéntartasat, gondozza a NAV rendelkezések adatbankjat.

Ellatjia a NAV vezetbjének, illetéleg a szakmai helyettesek, a Kdzponti Iranyitas féigazgatdja és féigazgatd
helyettese, a szakféigazgatok és a Kézponti Iranyitas féosztalyvezetbinek atruhdzott munkaltatédi jogkorébe
tevékenységet. Felligyeli és iranyitja a NAV szervek kartéritési tevékenységét.

Ellatja a szervezetszabalyozasi tevékenységhez kapcsolddd koordinacids feladatokat, ennek keretében:

a) gondozza a NAV alapité okiratat és SZMSZ-ét, a Kézponti Iranyitas Ugyrendjét;

b) koordindlja, véleményezi és kiadmdanyozésra felterjeszti a NAV szervek tigyrendjét.

Osszedllitja és eléterjeszti a Kézponti Iranyitas negyedéves munkaprogramjat, rendezvénytervét. A Képzési,
Egészségligyi és Kulturdlis Intézet feladatkorébe tartozé rendezvények kivételével el6késziti és lebonyolitja a
NAV egészét érinté rendezvényeket, kdzponti innepségeket.

Ellatja a kozponti videokonferencidk szakmai el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos tevékenységet.
A Nemzetkozi Féosztaly feladatkorébe sorolt nemzetkozi protokoll feladatok kivételével ellatja a Kozponti
Iranyitds fels6 vezetésének protokollal, protokoll levelezéssel, hazai programszervezéssel kapcsolatos
tevékenységét. A Nemzetkozi Féosztallyal egytittmdkodve iranyitja a Vam Vilagszervezet Regionalis Oktatasi
Kozpontjanak belféldi szakmai, protokoll és nemzetkozi programok biztositasaval 6sszefliggé tevékenységét.
MUkodteti a biztonsagi-feliigyeleti tevékenységet a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény
23. § (3) bekezdésével, valamint a személyes adatok védelmével Osszefliggésben. Iranyitja a NAV szervek
mindsitett adatkezelési tevékenységét.

Ellatja a Kozponti Iranyitds mindsitett adatkezelését.

A Kuls6 Ellenérzések Nyilvantartasaban rogzitettek alapjan 6sszefoglalé beszamolot készit a NAV vezetdje és a
Belsé Ellenérzési Féosztaly vezetbje részére.

Ellatja a NAV egységes belsé kontrollrendszerének miikodtetésével, fejlesztésével, szabalyozasaval kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a Kdzponti Iranyitdshoz az ado-, vam-, jovedéki és rendészeti igazgatas szakteriletét érintéen benyujtott
kozérdeku bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat, ide nem értve a NAV sajat foglalkoztatottja elleni, valamint
a szerencsejaték-feliigyeleti tevékenységhez kapcsolédd, tovabba az OLAF Koordinacios Iroda, illetve
a Pénzmosas Elleni Informacids Iroda feladatkorébe tartozo bejelentéseket.

Intézi az ado-, vam-, jovedéki és rendészeti igazgatas szakteriletét érinté irasban benyujtott kdzérdekl
bejelentéseket és az Un. egyéb, a NAV feladatkorét nem érinté beadvanyokat, egyben fogadja a Kézponti
Irdnyitdsnél a kozérdekl bejelentést vagy panaszt személyes eléadds utjan tennikivanoé tigyfeleket, a kozérdek
bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos telefonhivasokat. Intézi a www.nav.gov.hu honlapra e-mailben
érkez6 dllampolgari megkereséseket (kozérdek(i bejelentés, panasz, egyéb beadvany).
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Ellenérzi a terileti szerveknél a kozérdeki bejelentések nyilvantartasat, mindsitését és a feladat ellatasat
szabalyozé iranyité eszkdzben foglaltak maradéktalan betartasat.

Kezeli a Kdzponti Iranyitds valamennyi vezetéjének e-mail cimére érkezé Uzenetek kdzponti fogadasara
kialakitott Uzeneteloszt6 Fiokot.

2.3. Belsé Ellendrzési Féosztdly

Elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének a jogszabalyoknak és
a szabalyzatoknak valé megfelelését, gazdasdgossagat, hatékonysagat, eredményességét.

Elemzi és vizsgalja a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,
valamint az elszdmolasok, beszamoldk megbizhatdsagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket és
értékeléseket készit a NAV vezetbje szamara a mikddés eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében.

Elldtia a nemzetkdzi és magyarorszagi allamhaztartdsi standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyvben
rogzitettek szerint tanacsadasi tevékenységet.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja a NAV stratégiai tervdokumentumaival 6sszhangban allo,
kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet.

Elkésziti az éves ellendrzési jelentést.

Ellatja a Kozponti Iranyitas belsé ellendrzési feladatait.

El6késziti, 6sszehangolja, végrehajtja és elemzi a belsé ellen6rzés miikodését meghatérozo jogszabalyokbdl
eredd, az éves ellendrzési tervben meghatarozott, illetve a NAV vezetéje altal soron kivil elrendelt feladatokat.
Nyilvantartast vezet az ellenérzései nyoman késziilt intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarol.

Atruhazott jogkdrben dént az ellenérzétt szervezeti egység vezetéjének a 9. pont szerinti intézkedési tervben
meghatarozott feladatok végrehajtdsara vonatkozé hatéridé, illetve feladatmodositasi kérelmérél.

2.4. Tervezési és Elemzési F6osztdly

10.

Kialakitja és mUkodteti a NAV stratégiai menedzsment rendszerét.

Koordindlja a stratégiai tervdokumentumok el&készitését, valamint elldtja azok nyomon kovetéséhez,
értékeléséhez és fellilvizsgalatahoz kapcsolédo feladatokat.

A szervezet stratégiai céljainak megalapozasa, elérése érdekében rendszeres helyzetértékelési, adatfelvételi és
elemzési tevékenységet végez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és ellenérzi az adod-, vdm- és jovedéki szakterlleten keletkezd
bevételeket, azok alakuldsat befolydsolé gazdasagi folyamatokat.

Feladata a szervezet kezelésében [évé fébb allamhaztartasi bevételek el6rejelzése és alakuldsuk elemzése
a pénzforgalmi és a bevallasi, valamint a kivetési adatok alapjan, teljesiti tovdbbd az ehhez kapcsolédé kiilsé
adatszolgaltatasokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a NAV szamdara meghatdarozott érdekeltségi bevételi feltételek
teljesitését.

Létrehozza és mlkodteti a szervezeti kontrolling-, vezet6i informacids és beszamolorendszert, mely tdmogatja
a folyamatokba torténd beavatkozast és a vezet6i dontések meghozatalat.

Létrehozza és miikddteti a NAV szervezeti szint( teljesitmény-menedzsment rendszerét.

Ellatia a NAV rendszeres és eseti adatszolgaltatasi tevékenységének kodzponti koordinaciojat. Kizarélagos
jogkorben - kivéve, ha azt a NAV vezetdjének rendelkezése mas szakterllet feladatkorébe utalja —
adatszolgaltatast teljesit az NGM és a Kdzponti Statisztikai Hivatal szaméra.

Ellatja az eurdpai unids sajat forrasokkal (dfaalapu befizetés, vamosszegek) 6sszefliiggé NAV adatszolgaltatasok
koordinaciojat.
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2.5. Sajté- és Kommunikdciés Féosztdly

1. Ellatjia a NAV addszakmai, vam-, jovedéki, rendészeti, blinligyi szakteriileteinek sajtétevékenységét. Ennek

keretében:

a) ellatja a NAV internethonlapjaval kapcsolatos tartalomszolgaltatasi feladatokat;

b) mukodteti és feliigyeli a NAV intranetportaljan a kozOsségi oldalakat, tovabbd a féoldal
alapinformaciéit;

d) elldtja az irott és elektronikus médiaval valé kapcsolattartdst, szervezi és koordindlja a NAV
sajtdomegjelenéseit;

d) végzi és koordindlja a NAV PR-tevékenységét;

e) végzi a NAV arculatdnak, PR-eszkdzeinek, PR-kiadvényainak, nyomtatott eszkdzeinek tervezését,
el6készitését;

f) késziti és karbantartja a NAV fénykép- és videoarchivumat;

9) mukodteti a szakkdnyvtérat;

h) szervezi és felligyeli a NAV szervek kommunikacios tevékenységét.

3. Az addészakmai ligyekért felel6s szakmai helyettes irdnyitdsa és szakmai felligyelete ald tartozo f6osztdlyok
feladatai

3.1. Addligyi F6osztdly

1. Irdnyitja és felligyelia megyei (f6varosi) add- és vdmigazgatdsagok, valamint a Kiemelt Ad6- és Vdmigazgatdsag
addalany-nyilvantartasi, eljarasi és illetékligyi szakteriletei feladatellatasat, az orszagosan egységes gyakorlat
biztositasa érdekében meghatarozza annak kereteit.

2. A megyei (févarosi) adé- és vamigazgatosagok, valamint a Kiemelt Ado- és Vamigazgatdsag érintett addligyi
terilete altal végzett egyes eljardsokhoz kapcsoléddan kialakitott informatikai alkalmazasok esetében
meghatdrozza azok addszakmai jellemz6it (kiilondsen: egyes adokotelezettségek szankciondldsa; elhunyt
maganszemélyek addjanak megdllapitdsa; dllami garancia bevaltasa; gyakoribb elszamoldsok engedélyezése;
eljarasi és vagyonatruhazasi illeték, el6legmérséklési kérelmek elbirdlasa; 6sszehasonlito forgalmi értékadatok
lekérdezése; az addszamok felfliggesztése/torlése, tarsasdgi ado felajanlas, termékdij-raktdr engedélyezése,
ado6zd6i mindsités nyilvantartasa és a kifogdsok kezelése, baleseti addvisszatérités, reklamado-nyilvantartas).

3. Kialakitja és orszagosan elvégzi a biztositotti adatokrdl, teljesitendd, valamint az illetékeztetési tevékenységet
érint6 adatszolgaltatasokat, e kdrben folyamatosan kapcsolatot tart a tarsszervekkel. Elkésziti az un. illetékzérasi
Osszesitdé tablakat, és atadja azokat az NGM részére. Gondoskodik a birdsagi eljardsi illeték utélagos
elszamoldsaval kapcsolatos hatdsdgi dontések kozzétételérdl.

4, Irdnyitja és felligyeli a megyei (févarosi) ad6- és vdmigazgatdsagok, valamint a Kiemelt Ad6- és Vamigazgatdsag
adoalany-nyilvantartasi szakteriiletének az adoztatasi szervekhez tartozé addalanyok, a vadmszervekhez
tartozé ligyfelek/addalanyok adatainak, adéztatasukkal/vameljarasokkal kapcsolatos adatok nyilvéantartasaval
Osszefliggd tevékenységét. Felligyeli tovabba a NAV-hoz bejelentett allandé meghatalmazdsok egységes
nyilvantartasat.

5. Koordindlja az addligyi szakteriilet egészséguigyi szolgéltatasi jarulékfizetési kotelezettséggel (bejelentés,
illetve hivatalbdl torténd elbirds), addregisztracios eljardssal, a magdnszemély addalanyok adékartyaval,
rehabilitaciés kartydval torténd ellatdsdval, mindsitett addalanyisaggal kapcsolatos feladatok ellatasat,
meghatarozza a feladatok végrehajtasat tdmogatoé informatikai modul miikodésének adészakmai jellemzéit.
Koordindlja tovabba a pénztargép- és taxaméterszervizek nyilvantartasba vételével, valamint a mdszerész
igazolvanyok és plombanyomok kiadéséaval kapcsolatos eljarési feladatokat.

6. Kialakitja, aktualizélja, karbantartja a szakmai felligyelete alatt allé nyomtatvanyokat, azok kitoltési utmutatait,
gondoskodik az adatlapok feldolgozasat tamogaté belsé és internetes informatikai programok kialakitasahoz
szlikséges addszakmai jellemzé meghatarozasarol. Meghatarozza azilletékadonemmel kapcsolatos bevallasok,
valamint az Gigyrendben részletezett feladatait érint6é konyvelési elveket.

7. Koordindlja a személyi jovedelemadd 1+1%-os rendelkezésekkel kapcsolatos adoéligyi feladatokat, kialakitja
a kedvezményezetti kor szamadra el6irt beszamoldsi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyt,
meghatarozza a rendelkezésekkel, elszamoldssal kapcsolatos eljarasok rendjét.
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Meghatdarozza az Elektronikus Kozuti Aruforgalom Ellenérzé Rendszer (a tovabbiakban: EKAER) regisztracios
kételezettséghez kapcsol6dd addszakmai jellemzéket. Koordinalja az EKAER kockazati biztositék garancia
utjan torténd teljesitésének nyilvantartasi feladatait, a kockazati biztositék megfizetése maédjatol fliggetlendl
a biztositék visszautalasara, csokkentésére iranyuld kérelmek elbirdlaséval kapcsolatos tevékenységet.

3.2. Bevalldsi F6osztdly

Megtervezi a bevalldsokat, kontroll adatszolgaltatdsokat, bejelenté lapokat, ©sszesité nyilatkozatokat,
definialja az 0sszefliggés-vizsgalati szempontokat, a belsé feldolgozé programokat. Elkésziti a NAV valamennyi
internetes kitolt6-ellenérzé programjat. Meghatdrozza a bevallasok, tamogatasigénylések konyvelési
jellemzoit. Paraméterezi az afabevallasok 6sszesité nyilatkozatok adatainak 6sszevetéséhez sziikséges
programot, elékészitve az EU adatszolgaltatast.

Elldtjia az egyszer(sitett személyi jovedelemado-bevalldshoz, adéhatésdgi adomegallapitdshoz, tovabba
bevallastervezethez kapcsolédo feladatok szervezését, definidlja azok adattartalmat. Kalkuldtort mikodtet
a csaladi kedvezmény jogosulatlanul torténé igénybevétel megéllapitdsdhoz. Meghatdrozza a személyi
jovedelemadd bevallas kikildéséhez kapcsoldddan az érintett ad6zoéi koroket, az egységcsomagok
Osszetételét, a kikiildés elveit, itemtervét, levélmintait, végzi a papiralapu bevallasok nyomdai el8allitasanak
teljes kord koordindlasat.

Személyes Addnaptart mukodtet a NAV internetes honlapjan. Elldtja az eBEV rendszernek a szakmai
felligyeletét.

Koordindlja a bevallasokhoz, kontroll adatszolgéltatasokhoz kapcsolédo kiértesité levélmintak formajat,
tartalmat, elkészitését, rendszerbe épitését. Meghatarozza a bevallasi szaktertlet feladatkorét érint6,A”/ELJAR
rendszeres felszolitd levelekkel, hatarozatokkal 0Osszefliggé feladatokat, intézkedik annak rendszerbe
épitésérdl, modositasarol.

Kialakitja az elektronikus mérlegbeszamoldk teljesitésével 6sszefliggé szempontokat, eljardsi rendet dolgoz ki,
koordindlja a rendszer mlkodését, felligyeli az igazgatésdagok munkavégzését.

Meghatarozza a teljességvizsgalat (be nem nyujtott, illetéleg hataridét kovetéen teljesitett bevalldsokra
vonatkozd) paramétereit. Vizsgalja a bevalldsukat elmulasztdkkal szemben tett igazgatdsagi intézkedések
hatékonysagat.

Kialakitja és orszdgosan elvégzi a Didkhitel Kbzpont Zrt. részére teljesitendd adatszolgaltatast.

Végzi a nyugdijjogosultsdghoz, megallapitdshoz sziikséges adatok meghatdrozasat, szakmai koordinaldsét,
az adatok, soron kivili megkeresésekre vonatkozoé téjékoztatasok ataddsat, koordindlja az igazgatdsagi
feladatokat, egytttmU(ikodési megallapodas elkészitését. Kialakitja az egyéb elldtdst megallapité szervek
részére torténd adatszolgaltatasokkal kapcsolatos adatszerkezeti leirdsokat és kdvetelményspecifikacidkat.

A bevallasokban szerepld jarulék adatokbdl szektordlis bontdsu, jogcimkédonkénti, népegészségligyi
termékadordl és a baleseti ad6 adatokrdl dsszesitett tablakat készit, és megkiildi azokat a jogszabalyokban
foglalt koltségvetési szervek részére.

Elldtja a tdmogatasigénylésekkel kapcsolatos feladatok szervezését, teljes korl koordinédlasat, megallapodas
el6készitését, tovabba az agrarszamlakra torténo fedezetkéréssel 6sszefliggd feladatokat.

Tamogatja a megyei (févarosi) ado- és vamigazgatdsagok és a Kiemelt Add- és Vamigazgatdsag bevallasi
szakteriletének munkajat. MUikodteti és szakmailag koordindlja a,Bevallasi Forum” kommunikaciés rendszert.

3.3. Ugyfélkapcsolati és Tdjékoztatdsi Féosztdly

Szakterlletét érintéen iranyitja az anyagi jogi (add, jarulék, illeték) jogszabalyoknak, valamint az ezen
szabdlyozéshoz kapcsolédd egyéb jogszabdlyoknak az addztatdsban torténd egységes alkalmazdsat. Elvi
allaspontot alakit ki, és koordinal a kiilonb6zé adonemekkel, jarulékokkal, illetékkel kapcsolatban az egységes
hivatali joggyakorlat biztositdsa érdekében. irasbeli tajékoztatast ad a szervezeten beliil felmeriilt vitas
jogszabaly-értelmezési kérdésekben érkezett irdsbeli megkeresésekre.

Tajékoztatast nyujt az Ugyfeleknek az anyagi jogi (ado, jarulék, illeték) jogszabalyok értelmezésével
Osszefliggésben. Biztositja az aktualis informacidk széles korli megismerését elsé sorban a NAV honlapjan
keresztll. Az addzassal kapcsolatos tudnivaldkrédl tajékoztatd flizeteket készit, melyek internetes
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megjelentetésérdl, nyomda ala rendezésérél gondoskodik. A jogalkalmazast elésegitd tdjékoztatd anyagokat
készit, melyeket az Ad6- és Vamértesitében, az interneten és a belsé honlapon is megjelentet.

Kozrem(ikddik az adoztatasi munkdval 6sszefliggd szervezett tajékoztatasi és kommunikacios tevékenységben,
az elektronikus és irott sajtdé Utjdn az ado-, jarulék-, illetve illetéktdrvényekkel kapcsolatos tudnivalok
megismertetése és népszer(sitése érdekében.

Fellgyeli, irdnyitja és ellendrzi a féosztaly feladatkorébe tartozé anyagi jogi (ado, jarulék, illeték) jogszabalyok
terén a megyei (févarosi) ado- és vamigazgatdsagok egységes jogalkalmazasat segité tdjékoztatdsi és
koordinacios tevékenységét, valamint az igazgatésagok tigyfélszolgélatainak tajékoztatasi tevékenységét.
Iranyitja és felligyeli a NAV Altalanos Téjékoztatd Rendszer miikddését, valamint fejlesztéseit. Felligyeli a NAV
Ugyféltajékoztato és Ugyintéz6é Rendszerének miikodését, és koordinalja annak fejlesztéseit.

Kozrem(kodik az anyagi jogi (ado, jarulék, illeték) szabdlyok kidolgozasaban, és kozvetiti a jogszabdly
elékészitének a gyakorlatban tapasztalt problémdkat. Szlikség esetén:

a) soron kivil jelzést ad a jogalkalmazas terén észlelt - halaszthatatlan jogszabaly-modositést
igényld — problémakrol,
b) évente egyszer — az adészakmai szervezeti egységektd| érkezé véleményeket is figyelembe véve -

Osszeallitja az NGM felé tovabbitandé jogszabaly-mddositasi javaslatokat,
d) véleményezi az anyagi jogi (add, jarulék, illeték) jogszabalyok tervezeteit, és az észrevételeket NAV
szinten 6sszefoglalja,
d) figyelemmel kiséri a féosztaly feladatkorébe tartozoé unids iranyelveket, szabalyozasokat, és sziikség
esetén intézkedést kezdeményez azok magyar joganyagba torténd atiltetése érdekében.
Orszdgos és helyi felkészité értekezleteket, el6addsokat, konzultaciokat tart az egységes jogértelmezés
érdekében az adohatosagi foglalkoztatottak részére.
Allasfoglalast és jogértelmezést kezdeményez az NGM-ben, illetve mas f6hatésagoknal a szervezeten beliil
meg nem valaszolhatd vitds, egyeztetést igényld kérdések tisztazdsdra az egyes ado-, jaruléknemek és az
illetékszabalyok jogalkalmazésa terén.
Az adougyi és bevallasi szakterilettel egylttmkodve részt vesz a bejelentkezésre rendszeresitett adatlapok,
adobevallasok, adatszolgéltatasok kialakitasaban, véleményezésében.
Iranyitja, fellgyeli és ellenérzi az igazgatésdgok Ugyfélkapcsolati szakteriletének feladatellatasat, az
orszagosan egységes gyakorlat biztositdsa érdekében meghatdrozza az lgyfélszolgalatok muikodésének,
az adohatoésagi igazoldsok kiadasanak kereteit.
Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi a kdztartozasmentes addzdi adatbazis mikodését, az allomany karbantartasat,
valamint az adatbazishoz kapcsolédo fejlesztéseket.
Koordindlja a megyei (févarosi) adé- és vamigazgatdsagok, valamint a Kiemelt Adé- és Vamigazgatosag
bankkartyas befizetéssel kapcsolatos tevékenységét, iranyitja ennek fejlesztéseit.

3.4. Kockdzatkezelési és Kapcsolattarté Féosztdly

Felugyeli és tdmogatja a megyei (févarosi) ado- és vamigazgatoésdgok, valamint a Kiemelt Ado- és
Vamigazgatésag kockazatkezelési tevékenységének szakszeri ellatasat.

Koordindlja az add- és vamszakterilet kockazatkezeléssel és kockdzatelemzéssel kapcsolatos nemzeti és
nemzetkozi feladatait.

Osszefogja és koordinalja a NAV kockazatkezelési rendszerének integralasat, szakmai elvarasokhoz igazodd
fejlesztését, a rendelkezésre 4ll6 adatvagyon célszer( felhasznaldsat.

Javaslatot tesz az ellen6rzésre torténé kivalasztds modszereire.

Ellatja a kdzponti kockazatkezelési feladatokat.

A kockazatok feltarasa, értékelése érdekében kdzponti kivalasztasi listakat készit, altaldanos és témaspecifikus
elemzésekkel tdmogatja az ado- és vamszakmai féosztalyok munkajat, az ellenérzési célkitlizések kidolgozasat.
Vam- és jovedéki add utdlagos ellendrzésre torténd kivalasztas érdekében elvégzi a kdzponti listdkon szereplé
gazdélkoddk, tranzakciok egyedi kockazatelemzését is, és javaslatot tesz az adott teriiletet irdnyitd szakmai
féosztalyok felé a konkrét ellenérzések lefolytatasara.

Elvégzi afeltart adéelkeriilésben vagy szervezett csaldsilancban részt vevé ad6zdk altalanosithato jellemzéinek
meghatdrozasat, matematikai-statisztikai alapu kockazatbecsl6 és csalasfelderité megolddsokat dolgoz ki
a kulénbo6z6 kockazati teriiletekre, adézdi kdrokre.
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Rendszeresen elvégzi az egyes ad6zdék kockazat és nagysdg szerinti kategdridkba sorolasat.

Meghatdarozza a legnagyobb adételjesitményl ad6zdk, a kiemelt ad6zok és a Kiemelt Adé- és Vamigazgatdsag
adozoi korét, a soron kivili adatszolgéltatasra kotelezett 10 ezres ad6z6i kort.

A NAV Korm. rendelet 7. § a)-c) pontja és az SZMSZ 9. § h) pontja alapjan — a Kdzponti Kapcsolattarté Iroda
utjan - felelés az Eurdpai Unié tagdllamaival és harmadik orszagokkal bonyolitott informacidcseréért
a kozvetett és kdzvetlen adok teriiletén, tovabbd orszagosan elvégzi a kdzdsségi addszamok érvényességének,
valamint az azokhoz tartozd név- és cimadatok pontossaganak megerdsitésével kapcsolatos feladatokat.

A NAV Korm. rendelet 7. § e) pontja alapjan - illetékes hatésagként és kdzponti jovedéki kapcsolattartod
hivatalként - elldtja a jovedéki adok terliletén valé kozigazgatdsi egyuttmikoddéshez kotédod feladatokat;
a NAV Korm. rendelet 8. § a)-b) pontja és az SZMSZ 9. § h) pontja alapjan elldtja a nemzetkdzi behajtési
jogsegély hatdlya ald esé feladatokat; tovabba végzi a kézbesitési kérelmekkel kapcsolatos nemzetkozi
vammegkeresések fogaddasat és kikildését.

A NAV Korm. rendelet 7. § d) pontja és az SZMSZ 9. § h) pontja alapjan ellatja a nemzetkdzi adéegyezmények
szerinti egylttm(kodés sordn a magyar illetékes hatésag feladatait.

3.5. Ellenérzési Féosztdly

Irdnyitja — tervezi, szervezi és 6sszehangolja —, valamint feliigyeli a NAV addszakmai ellendrzési szakteriletének
munkajat, biztositja az egységes elvek, modszerek szerinti feladatellatast, valamint beszdmoltat az ellenérzési
tapasztalatokrol és az elvégzett munkarol.

Javaslatot tesz a NAV addszakmai ellendrzési szakteriiletének éves ellendrzési célkitlizéseire vonatkozdan.
Elldtia a NAV addszakmai ellendrzési szakterllete vizsgdlati feladatainak tervezését, a szakteriilet
tevékenységének elemzését, orszagos ellendrzési kontrollingrendszert mikodtet, statisztikai kimutatdsokat és
beszamoldkat készit az ellendrzés kiilénb6z6 témakoreiben.

Az ellen6rzési tevékenység tdmogatasa érdekében javaslatot tesz az addzas és ellenérzés rendjét szabélyozo
jogszabalyok modositaséra, tovdbbd az addeljarasi jogszabdlyok mdédositasabdl addéddan az ellenbrzési
szakteriletet érintéen jogértelmezést segitd és szakmai irdnymutatasi feladatot lat el.

Koordindlja az online pénztirgéppel kapcsolatos, az ellen6rzési szakteriiletet érinté egyes feladatok
végrehajtasat.

Megdllapitja a szamla, nyugta nyomtatvanyok gyartasahoz sziikséges sorszamtartomanyokat.

Részt vesz a feladatkoriikbe tartozd ligyekben a NAV addszakmai, illetve vdmszakmai teriletei éltal, az
ellenérzési tevékenység hatékonysaganak novelése érdekében egyiittesen, egyidejlileg végzett ellenérzések
szervezésében.

Javaslatot tesz kdzpontositott ellenérzések elrendelésére, egyben intézkedik az ahhoz szlikséges NAV vezetdi
elrendelések el6készitésérdl, valamint folyamatosan nyomon koveti az ellenérzések lefolytatdsat, indokolt
esetben szakmai tdmogatast nyujt az ellenbrzést végzé szervezeti egységek részére.

Koordinélja az EKAER mikodésével 6sszefliggésben jelentkez6, addhatésagi ellendrzést érinté feladatok
végrehajtasat.

3.6. Szerencsejdték Felligyeleti Féosztdly

Ellatja a szerencsejaték szervezésérdl szolo 1991. évi XXXIV. térvény (a tovabbiakban: Szjtv.) hatdlya ala tartozd
tevékenységek hatdsdgi felligyeletét, ennek érdekében elbsegiti a szerencsejaték-szervezdk joggyakorlasat, és
folyamatosan felligyeli és ellendrzi a szerencsejaték-piacot.

Eljar a szerencsejaték-szervezéssel kapcsolatos engedélyezési, jatékterv-maddositasi eljarasokban.

A szerencsejaték-szervezék vonatkozasaban ellenérzi a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozésa
megel6zésérdl és megakadalyozasardl sz6l6 torvény rendelkezéseinek a betartasat. Aldirasra a NAV vezetdje
elé terjeszti a szerencsejaték-szervezdk vonatkozasaban elékészitett pénzmosas elleni mintaszabalyzatot.
Elldtjia a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységgel kapcsolatos hatdsdgi tevékenységet, tovabba az ahhoz
kapcsolodd perképviseleti tevékenységet. Fellép az illegélis, engedély nélkili szerencsejaték-szervezokkel
szemben. Biintet6eljarast kezdeményez, a megtett feljelentések sorsat nyomon koveti, azok targyaban, illetve
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a nyomozas soran a nyomozoéhatdsadg altal tett intézkedésekkel meghozott hatdrozatokkal kapcsolatban
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Nyilvantartja és intézi a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységhez kapcsoléd6 panaszokat és kozérdekd
bejelentéseket.

MUkodteti a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységgel kapcsolatos Szerencsejaték Felligyeleti Kozponti
Ugyfélszolgalati Irodat és a kihelyezett tigyfélszolgalatokat. Elkésziti a szakmai &llasfoglalasokat, az tigyfelek
szerencsejaték-feligyeleti kérdésekkel kapcsolatos feladatkorébe tartozé véleményt kéré beadvanyaira
kiadando tajékoztatdsokat.

Elldtia a feladatkdrébe tartozd szerencsejatéknak nem mindsulé (jatékautomata, ajandéksorsolds)
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a szerencsejatékkal O0sszefliggé koncesszids palyazatokkal, szerz6désekkel kapcsolatban a Kozponti
Irdnyitasra harulo feladatokat.

Elldtja a szerencsejaték-feligyeleti tevékenységgel Osszefliggé nyilvantartasi feladatokat. Kezeli a
szerencsejaték engedélyezésével, lebonyolitasaval ésaz Szjtv. hatdlya ala tartozé tevékenységgel kapcsolatosan
befolyt bevételeket, pénzforgalmi Gigyleteket.

A NAV-on belill gondozza az Szjtv.-t és a kapcsoléddo jogszabalyokat, e kdrben jogalkotési javaslatokat készit
eld, illetve véleményez, tovabba a vonatkozo jogszabalyok NAV-on beliili értelmezését végzi.

Figyelemmel kiséri és karbantartja a feladatkoréhez kapcsoldédod tajékoztato flizetek, egyéb tajékoztatok
tartalmi informacidit és Gizemelteti a szerencsejaték-felligyeleti tevékenységgel kapcsolatos honlapot.

A NAV Korm. rendelet szerint hat6sagi ellenérzéséhez kapcsoléddan az dllami adéhatésag hataskorébe tartozd
adoval és koltségvetési tamogatdssal kapcsolatos az addzéds rendjérél szold 2003. évi XCll. toérvény
(a tovabbiakban: Art.) szerinti adatgyUjtésre irdnyul6 ellen6rzést végez.

3.7.Kiilénés Hatdskéri Ugyek Féosztdlya

Irdnyitdst és — a Torvényességi és Felligyeleti F6osztély egyetértésével — torvényességi felligyeletet gyakorol
— a NAV Kiemelt Ado- és Vamigazgatosaganak a NAV Korm. rendelet 59. §-dban és 63. §-aban, tovabba
az Art. 4., 9., 10. szamu mellékletében meghatérozott tevékenysége felett, kozremiikodik a kiilonds hataskorbe
tartozé addalanyok adoztatasat érint6 jogszabdaly-alkotasi el6készitéd munkakban, valamintirdnyitja és feltigyeli
a kiilénods hataskorbe tartozé addalanyokra vonatkozé adatvédelmi tevékenységet.

Iranyitja és felligyeli az altalanos forgalmi ad6rél sz6l6 2007. évi CXXVI. trvény (a tovabbiakban: Afa tv.) és
az Art. alapjan a kiilfoldi &fa-visszatéritésekkel, valamint az elektronikus afa-visszatéritéssel és a kdzhasznu,
illetve kilfoldiilletéségl adomanyozotol szarmazé pénzbeliadomény kedvezményezettje dfa-visszatéritésével,
tovabba elektronikus szolgaltatdkkal kapcsolatos szakmai és informatikai rendszereket. Elldtja a hataron
atnyulo elektronikus afa-visszatérités (ELEKAFA) témakdrében az egységes jogalkalmazast segité koordinacios
tevékenységet, illetve ennek elésegitése érdekében az lgyfelek tajékoztatasat.

Irdnyitja, koordinalja és felligyeli a tavolrdl is nyldjthaté szolgdltatdsok kozosségi egyablakos rendszerének
(MOSS) hazai szakmai és informatikai mikodtetését, valamint a MOSS alkalmazasa tekintetében elldtja az
egységes jogalkalmazdasat segité tajékoztatasi tevékenységet, mlikodtetia MOSS elektronikus tigyfélszolgalatat
(helpdesk).

Koordindlja a kilfoldi utas szamara rendszeresitett adé-visszaigényl6 lap nyomtatvanyképének kialakitasat,
illetve az Informatikai Féosztalyon keresztiil intézkedik a nyomdai el&allitas fel6l, tovabba ellatja az Afa tv.
alapjan a rendszeresitett adé-visszaigénylé laptol eltérd, meghatdrozott adattartalmu nyomtatvany
hasznalatanak engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

Megkeresésre az adé- és vamtitokra vonatkozéan adatot szolgaltat a birésagoknak, nyomozé hatésagoknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatoknak, a Nemzeti Védelmi Szolgdlatnak, valamint a Terrorelhdritasi Kézpontnak,
kivéve a NAV foglalkoztatott érintettségével 0Osszefliggd birdsagi eljaras lefolytatdsa, bilintetéeljaras
meginditasa vagy lefolytatasa, tovabba adat- és informaciogyujtés elésegitése céljabol inditott, a Biztonsagi
Féosztdly feladatkorébe tartozé megkereséseket, valamint el6késziti és gondozza az ezzel kapcsolatos
egyuttmikodési megallapodasokat.

Elldtia a blntetdeljarasban részt vevok, az igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjabol adodo,
az adéhatosagi nyilvantartasokban szereplé adatokkal kapcsolatos adéhatdsagi feladatokat.
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A Rendészeti Féosztallyal egytittm(ikodik a NAV-ot érint6 katasztrofavédelmi és polgari védelmi feladatokban,
elldtja a védekezésben részt nem vevé dllomanyra vonatkozé katasztréfavédelemmel 6sszefligg6 szabélyozasi,
irdnyitasi és felligyeleti feladatokat, elkésziti az ezen dllomanyra vonatkozé honvédelmi, katasztréfavédelmi és
polgari védelmi beszamolot.

Kialakitja és felligyeli a NAV Kiemelt Adé- és Vamigazgatésaga Altalanos Fosztalyanak specialis bevallasi/
adatszolgaltatasi tevékenysége ellatdsahoz sziikséges rendszert, valamint szabdlyozza az e tevékenységhez
kapcsol6dd egyes adatvédelmi el&irdsokat.

Szabdlyozza a Magyarorszagon gazdasagi céllal nem letelepedett, de az Afa tv. hatélya al tartozé adéalanyok
kiutalas el6tti ellendrzéséhez kapcsolddd specialis el6irdsokat.

Kapcsolatot tart az NGM, a Kilgazdasagi és Killigyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium és
a BelUgyminisztérium illetékes féosztdlyaival a szakiranyu feladatok végrehajtasaban, tovabba
a nemzetbiztonsdgi szolgdlatokkal, nyomozéhatésagokkal, birésagokkal, a Magyar Honvédséggel,
a Rendérséggel, a Nemzeti Védelmi Szolgalattal, a Terrorelharitasi Kozponttal, a hivatasos katasztrofavédelmi
szervekkel, igy kulondsen az éllami tlizoltésaggal, a bilintetés-végrehajtasi szervekkel. Az elektronikus
afa-visszatéritési rendszer miikodtetésével, tovabba a MOSS rendszerrel kapcsolatban az Eurépai Unié, illetve
tagallamainak illetékes szakmai munkacsoportjaival, képviselSivel kapcsolatot tart.

4. Avdmszakmai és nemzetkézi ligyekért felelGs szakmai helyettes irdnyitdsa és szakmai felligyelete ald
tartozo f6osztdlyok feladatai

4.1. Vdm Féosztdly

Iranyitjia és szakmailag felligyeli a vameljarasok és vamigazgatasi eljardsok tekintetében az egységes
jogalkalmazasi tevékenységet, ennek érdekében kidolgozza, illetve folyamatosan aktualizélja a vameljarasok
és vadmigazgatasi eljarasok gyakorlatdnak szabalyait — ide nem értve a folyamatba épitett kockdzatelemzési- és
kezelési tevékenységet —, kozremUkodik a vam szakteriletet érinté jogalkotasban.

Iranyitja, szakmailag felligyeli és koordindlja a szdrmazési, tarifa és vamérték szakteriileten végzett
tevékenységet, kozrem(ikodik a Kombindlt Nomenklatira és annak Magyarazata, az d&ruosztalyozasi
végrehajtasi rendeletek, a HR Vamtarifa Magyarazat és a HR aruosztalyozasi vélemények, a Vamkddexbizottsag
szakmai bizottsdgai altal elfogadott allasfoglalasok, mas aruosztalyozasi, szarmazasi és vamérték vonatkozasu
jogforrasok magyar nyelv( valtozatanak 6sszedllitdsdban és — sziikség esetén — kozzétételében.

Irdnyitja, szakmailag felgyeli és koordindlja a vdamellendrzéseknek (ide nem értve a feliilellenérzéseket és
rendészetiellenérzéseket), anemesfémforgalom hatdsagiellendrzésének, valamintakabitoszer-prekurzorokkal
végzett tevékenységek ellenérzésének egységes jogalkalmazasi tevékenységét, kidolgozza, folyamatosan
aktualizalja a vonatkozé szabdlyrendszereket. Ennek keretében meghatdrozza az ellendrzési iranyokat,
jovdhagyasra el6terjeszti a vam utdlagos ellenbrzések éves tervét, elrendeli a kdzponti kockdzatelemzésen
alapulé vam utélagos ellenérzéseket.

Szakmailag feltigyeli, illetve folyamatosan aktualizdlja a védmtartozasok, valamint a nem ko6zdsségi add és
dijtartozasok fedezetére nyujtott biztositékok, tovdbbd a vam és a nem kozosségi adok megfizetésére,
visszafizetésére, elengedésére vonatkozd szabalyok rendszerét.

Irdnyitja, szakmailag felligyeli és koordinalja a vameljardsokhoz, védmigazgatasi eljardsokhoz kapcsolddo,
korlatozassal, tilalommal, tovabba piacfeliigyeleti vagy kereskedelempolitikai intézkedéssel érintett aruk
forgalmdra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasat, egylttmikodik az e tekintetben hatdskorrel és
illetékességgel rendelkezd tarshatdsagokkal és NAV szervekkel.

Irdnyitja, szakmailag feltigyeli és koordindlja a szellemi tulajdonjogot sérté arukkal szemben a vdmeljarasok és
vamigazgatasi eljarasok soran alkalmazandé jogszabalyok végrehajtasat.

Irdnyitja, szakmailag feligyeli és koordindlja a kozdsségi és nemzeti vamjogszabalyokban meghatérozott
engedéllyel, statusszal, tanusitvannyal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Végzi,irdnyitja, szakmailagfelligyeli és koordinalja a kdzigazgatésihatdsagok kdzottivdmugyisegitségnyujtassal
(ide nem értve a kiilonos megfigyeléseket és kézbesitéseket) kapcsolatos tevékenységeket.

Iranyitja, szakmailag felligyeli és koordinalja az Afa tv. szerinti adéraktarakkal és a regisztraciés adéval
kapcsolatos jogszabalyok végrehajtasat.
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10.

Az Eurdpai Bizottsag altal miikodtetett informatikai rendszerek esetében — vamszakmai kérdések tekintetében —
kapcsolatot tart a Bizottsag szerveivel, részt vesz a vameljérasok és vamigazgatasi eljardsok elektronizaldsa
érdekében létrehozott nemzetkdzi és nemzeti projektek munkéjaban.

Részt vesz és képviseletet lat el feladatkoréhez tartozéan a nemzetkozi és unids intézmények, szervek és
férumok illetékes szervei altal felligyelt tlések, igy kilondsen a Vam Vildgszervezet, a Vamkddexbizottsag
szekcidinak, szakmai bizottsdgainak, munkacsoportjainak munkajaban, tovdbba - ehhez kapcsoléddan -
kozremukodik a Vamkodexbizottsdg szakmai bizottsagai altal elfogadott jogforrasok magyar nyelvi
véltozatanak dsszedllitdsdban és — sziikség esetén — kozzétételében.

Koordindlja a feladatkdréhez kapcsolddo, az Eurdpai Bizottsag Koltségvetési Féigazgatdsaga, az Adoligyi és
Vamunios Féigazgatdsaga és az Eurdpai Szamvevdszék éltal végzett vizsgalatokat.

4.2. Jovedéki Féosztdly

Irdnyitja, és szakmailag felligyeli az egységes jogalkalmazas érdekében a jovedéki igazgatési eljarasokat végzd
teruleti szervek munkajat.

Ajanlast tesz a jovedéki igazgatasi eljarasokat végzé teriileti szervek részére a NAV jovedéki szakterllete altal
végzett ellenbérzések éves ellendrzési célkitlizéseire. Egyes kiemelt témakban szervezi a jovedéki
adokotelezettségek teljesitésére iranyuld szakmai ellendrzéseket, adatgyujtéseket, koordinalja a kdzponti
(orszégos) jovedéki ellendrzési akcidkat.

Iranyitja és szakmaifelligyeletet gyakorola megujulé energia kdzlekedési célu felhasznalasanak elémozditasardl
és a kozlekedésben felhasznalt energia tiveghdzhatasu gazkibocsatasanak csokkentésérél sz6l6 jogszabélyban
meghatarozott, az allami ad6- és vamhatésdag hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa tekintetében.
E korben kapcsolatot tart az érintett mez&gazdasagi és vidékfejlesztési tdmogatasi szervvel és a mezégazdasagi
igazgatasi szervvel.

Irdnyitja és szakmai felligyeletet gyakorol a fiatalkortiak dohdnyzasanak visszaszoritasarél és a dohanytermékek
kiskereskedelmérél sz616 jogszabalyban meghatérozott, az allami add- és vdmhatdsag hatdskorébe tartozd
feladatok végrehajtasa tekintetében. E korben szakmai kapcsolatot tart, egyiittm(ikddik a dohanypiaci adatok
tekintetében a Nemzeti Dohénykereskedelmi Nonprofit Zrt.-vel.

Végzi a szakterliletet érintd bevallasok, nyilatkozatok, egyéb nyomtatvanyok adattartalmanak és felépitésének,
a kitoltési utmutatdk szovegének meghatarozasat, ezek informatikai megvaldsitasanak, valamint a témakorhéz
kapcsolodd tajékoztatdknak a jovahagydsat, tovdbbad a nyomtatvanyok nyomdai elééllitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Tajékoztatja a tarshatésdgokat, a szakmai szovetségeket, a civil szervezeteket és az egyéb érintetteket
a jovedéki szakterliletet érinté, az ligyfelek széles korére vonatkozé aktualitasokrél. Szakmai véleményt ad az
érdekl6ddk és a NAV mas szervei részére. Képviselia NAV-ot, kapcsolatot tart és egylttmUkddik az Orszaggydilés
Mezdgazdasagi Bizottsaganak Sz6l6-Bor-Pélinka Albizottsdgaval, a minisztériumokkal, a Nemzeti
Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatallal és a szakmai szervezetekkel a szakirdnyu feladatok végrehajtasaban,
valamint elldtja az egylittmUikodési megallapodédsokbdl eredd, szakteriletét érint feladatokat.

Elldtia a behozott kéolaj és kdolajtermék biztonsagi készletezésérdl széld jogszabalyban meghatérozott
vamhatdsagi feladatokat, ennek keretében kapcsolatot tart a Magyar Szénhidrogén Készletezé Szévetséggel
(a tovabbiakban: MSZKSZ). Végzi az asvanyolaj-forgalmazok altal az MSZKSZ felé teljesitendd tagi hozzajarulas
alapjaul szolgdlé mennyiségi adatok jovedéki addbevalldsokkal torténé egyezéségének vizsgalatat és
igazolasat. Végzi az MSZKSZ dltal a NAV szdméra adoményozott lizemanyagkartyak kezelését.

Irdnyitja és szakmailag feligyeli a megyei (févarosi) ado- és vamigazgatésagoknak és a Kiemelt Ado- és
Vamigazgatésagnak az adéd- és zérjegyek gazdalkoddi megrendelésével, teljesitésével, felhasznaldsaval
kapcsolatos munkajat. Iranyitja és felligyeli az add- és zarjegyek beszerzésével, rendelkezésre bocsatasaval
kapcsolatos szakmai feladatokat.

Ellatja a Hivatalos Zar Bizottsag irdnyitasaval és mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a jovedéki szakteriiletet érint6 projektek, a nemzetkdzi munkacsoportok, az Eurépai Unid Fiscalis
munkacsoportjainak a jovedéki szakteriiletet érinté munkdjaban, kilonésen a WHO Dohdnyzés-ellendrzési
Keretegyezmény keretében m(ik6dé Frame Convention on Tobacco Control (FCTC) jegyzékonyv szakértéi
szintl kidolgozéasaban és végrehajtasaban; azegyes asvanyolajtermékekkel elkdvetett nemzetkozi visszaélések
felderitése érdekében a tagallamok vamhatdsagaival torténé kapcsolattartasban, valamint a Visegradi
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EgyuttmUkodés tagallamainak vamhatdsagai éltal 1étrehozott munkacsoport feladataiban; az Eurépai Unio
munkacsoportjainak EMCS rendszer (Excise Movement and Control System- Jévedéki Arumozgas és Ellenérzé
Rendszer) fejlesztésével kapcsolatos munkdjaban; az Eurépai Unié és tagallamai, valamint a dohanyipar
szerepl6i kdzott a dohdny feketekereskedelem visszaszoritasaért kotott egytittmiikodési megéllapodas alapjan
a kulénbo6z6 dohanycsalassal kapcsolatos tigyekkel 6sszefliggé kapcsolattartési feladatokban.

4.3. Rendészeti F6osztdly

13.
14.

Szakmailag felligyeli, meghatarozza és irdnyitja az Eurdpai Uni6 kilsé véamhataran miikodo kirendeltségek,
valamint a jaréregységek rendészeti targyu ellendérzéseit, meghatdrozza a NAV teriileti szerveinek rendészeti
tevékenységét, az ellendrzések altalanos elveit, modszereit és felligyeli azok végrehajtasat.

Ellatja a hataratkelShelyek infrastruktura-fejlesztésével 6sszefliggé feladatokat. Ellatja a NAV képviseletét
a Hatérellenérzési Munkacsoportban.

Szervezi és irdnyitja az orszagos szintl mindsitett vizsgalatokat, ellenérzés sorozatokat, szakmailag felligyeli és
koordinalja a kozos rendészeti ellenérzések megszervezését. Koordindlja a hatdsagi egytittmikodés keretében
végrehajtasra kerlil6 nemzeti és nemzetkozi akciok, ellenérzés sorozatok, valamint az egyes arukoérok hatarokon
atnyuld illegélis kereskedelme elleni k6z6s vamakciok végrehajtasat, lebonyolitasat, értékelését. Elldtja a NAV
képviseletét az Integralt Vezetési Kézpontban.

Kapcsolatot tart és egytittm(ikddik az NGM, a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium
és a Belligyminisztérium illetékes féosztalyaival, a Magyar Honvédséggel, a Renddrséggel, a Nemzeti Védelmi
Szolgalattal, a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel a szakiranyu feladatok végrehajtasaban.

Iranyitja, koordinalja és szakmailag felligyeli a belfoldi személy és aruszallitdsra vonatkozé kozosségi
jogszabalyokban, nemzetkdzi egyezményekben és nemzeti jogszabdlyokban meghatarozott rendelkezések
teljesiilésének ellendérzését (ADR, AETR).

Irdnyitja, és szakmailag felligyeli a védmszervek felderité tevékenységét, nemzeti szinten koordindlja
a vamhatdsdg tevékenységét érinté nemzetkozi felderitési adatbazisok hasznalatat.

Iranyitja a NAV terileti szerveinek szabalysértési tevékenységét.

Irdnyitja és szakmailag feliigyeli a rontgenberendezések, rendészettechnikai eszkozok, jarértevékenységhez
alkalmazott gépjarmuvek és szolgélati kutyak alkalmazasat, intézkedik a hatékony munkavégzés feltételeinek
biztositasa érdekében.

Irdnyitja, koordindlja, ellenérzi és szakmailag felligyeli a NAV mobil dllomanya tekintetében a védelmi
igazgatasi, honvédelmi, katasztréfavédelmi és polgari védelmi feladatokat, elldtja a NAV képviseletét
Katasztréfavédelmi Koordinaciés Kormanybizottsagban.

Felugyeli a fegyverzeti anyagok kezelését, javaslatot tesz fegyverzeti anyagok és kényszeritéeszkdzok
rendszeresitésére, rendszerbdl torténd kivondasara, a Kozponti Irdnyitds foglalkoztatottait érintéen szervezi
a légyakorlatokat, a Kozponti Iranyitas kivételével feligyeli a NAV szervei altal szervezett I6gyakorlatok
végrehajtasat.

Irdnyitja, szakmailag felligyeli, koordinalja és ellenérzi az ligyeleti szolgélattal rendelkez6 szervezeti egységek
feladatellatasat, elldtja a Kdzponti Irdnyitasban a kdzponti tigyelet miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint a NAV vezetésének napi szintU tajékoztatasat.

Irdnyitja, ellendrzi és szakmailag feligyeli az Egységes Digitdlis Radié-tavkozlési Rendszer és
a diszpécserkdzpontok mukodését, elldtja a Kozponti Irdnyitdsban a kozponti diszpécserkdzpont
mukddtetésével kapcsolatos feladatokat.

MUikodteti az dltaldnos vdmszakmai tajékoztatast add Vaminformacios Rendszert.

Iranyitja, ellen6rzi és szakmailag felligyeli a NAV teriileti szerveinek fémkereskedelemmel kapcsolatos
feladatait, valamint az orszaghatart atlép6 hulladékszallitas és a hulladékgazdalkodas ellendrzése tekintetében
a vamhatdsag hataskorébe utalt feladatokat.

Ellatja a kozos agrarpolitika finanszirozasardl, irdnyitasardl és monitoringjarél és a 352/78/EGK, a 165/94/EK,
a 2799/98/EK, a 814/2000/EK, az 1290/2005/EK és a 485/2008/EK tandacsi rendelet hatélyon kivil helyezésérdl
sz0616, az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1306/2013/EU, rendeletének 85. cikkében meghatarozott feladatokat
(Kuldnleges Szolgalat), illetve végzi a Kulonleges Szolgalat altal maganak fenntartott tgyekben az
1306/2013/EU rendelet V. cim lll. fejezetében meghatarozott EMGA utélagos ellendrzést, valamint a kilon
jogszabaly szerinti EMGA fellilellendrzést, illetve helyszini szemle lefolytatasat. Kapcsolatot tart az Eurdpai
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Bizottsaggal, a tagallamok kiilonleges szolgalataival és a kifizet6 ligyndkséggel, tovabba feligyeli, ellenérzi és
szakmailag koordindlja a NAV teriileti szervei altal végzett EMGA utélagos ellenérzéseket.

4.4. Felszamoldsi és Végrehajtdsi Féosztdly

Biztositja a végrehajtasi bevételeket, figyelemmel kiséri és elemzi a bevételi elGirdnyzat idészaki teljesitését.
Elldtjia a csédeljarasi, felszamolasi, végelszamolasi, kényszertorlési, adéssagrendezési és vagyonrendezési
eljarasok irdnyitasat és fellgyeletét.

Ellatja a végrehajtasi eljarasok elvi irdnyitasat és felligyeletét.

Végzi a hatralékkezelés és az addztatasi tevékenységgel Osszefliggd letéti szamlakezelés iranyitasat és
fellgyeletét.

Ellatja a fizetési konnyitési és mérséklési eljarasok irdnyitasat és felligyeletét.

Végzi az elektronikus arverési fellilet mikodtetésének irdnyitasat és felligyeletét.

4.5. Folyoszdmla-feliigyeleti F6osztdly

Irdnyitja a megyei (févarosi) add- és vamigazgatdsagok, a Kiemelt Ado- és Vamigazgatosag addszamla-
nyilvdntartas vezetésével, kezelésével 6sszefligg6 feladatokat, a megyei (févarosi) add- és vamigazgatdsdgok,
a Kiemelt Ado- és Véamigazgatésag adodszamla-kezelési szakteriiletének feladatellatasat, az orszagosan
egységes gyakorlat érdekében meghatérozza annak kereteit.

Szakmailag feligyeli és ellenérzi az addszamla pontos és naprakész kezelése érdekében kiadott
szabalyozasoknak megfelel6 bizonylati és eljarasi rendek betartasat, szlikség szerint egyedi szamlarendezési
feladatokban kdzremiikodik.

Elldtia az allamhaztartdsi szdmldkat érinté technikai jellegli feladatokat (nyitds, zards, névmoddositas),
meghatarozza a szamldkhoz kapcsolodé kédokat és azok szakmai jellemzéit.

Azadoszamlan kdnyvelt és a tételes el6feldolgozé rendszerben nyilvantartott események, pénziligyi folyamatok
eredményét, adatait értékeli, felligyeletet gyakorol az addszamla és a tételes el6feldolgozé rendszer, valamint
a pénzforgalmi rendszerek miikodése felett.

Elbiralja az adoszamla rendszert érint6, barmely szakrendszeri fejlesztés soran felmerilt szakmai igényeket,
szlikség szerint priorizalja azokat, kozrem(kodik véltozéskezelések lebonyolitdésdban, e tevékenysége
keretében koordinacids feladatot is ellat. A vdmszakmai (vdm-, jovedéki és rendészeti szakteriilet tekintetében)
informatikai rendszerek igénykezelése vonatkozdsdban - az informatikai rendszerek Uizemeltetéséhez
kapcsolodo fejlesztési igény kivételével - koordinalja a fejlesztési igényekkel kapcsolatos szakmai feladatokat,
elkésziti az informatikai megrendel&ket.

A megyei (févarosi) add és vamigazgatdsagok érintett terllete altal késedelmi pdtlék megallapitasahoz,
koztartozds miatti visszatartashoz, az elévilés megdllapitasdhoz kapcsoléddan kialakitott informatikai
alkalmazasok esetében meghatarozza azok szakmai jellemzé&it. Meghatarozza a késedelmi kamat, valamint
a lezart évre megallapitando késedelmi pétlék kiszamitasanak elveit, szabalyait, itemezi az - évente egyszer
kikiildendé - addszamla-kivonatok elééllitasat, kiklldését.

Kialakitja és orszagosan elvégzi a koltségvetési tamogatasban részesulék koztartozasairdl sz6lo
adatszolgaltatasokat, e korben folyamatosan kapcsolatot tart a tarsszervekkel. Intézkedik a leltar és a mérleg
adatszolgaltatas az alapok kezeldi és a Kincstar részére torténd teljesitése érdekében.

Meghatdrozza az uniés vambevétel kezelésével (EU sajat forrds) 6sszefliggd nemzetkdzi kotelezettség alapjan
teljesitend6 AB szamla jelentés 6sszedllitdsdhoz sziikséges adat szintli kovetelményeket, az EU felé kiildend6
jelentéseket elkésziti és az Eurdpai Unid felé torténd Osszegek utalvdnyozasrdl havi rendszerességgel
gondoskodik.

Kialakitja, aktualizalja, karbantartja a szakmai felligyelete alatt allé nyomtatvanyokat, azok kitoltési dtmutatait,
gondoskodik az adatlapok feldolgozasat tdmogaté belsé és internetes informatikai programok kialakitadsahoz
szlikséges addszakmai jellemz6 meghatarozasardl. Meghatérozza az tigyrendben részletezett feladatait érinté
konyvelési elveket.

Feligyeli a megyei (févarosi) ado- és vamigazgatdsagok, valamint a Kiemelt Adé- és Vamigazgatdsag az addzd
rendelkezése szerint az oOnkéntes kolcsonds biztositd pénztar, valamint a nyugdij-elétakarékossagi
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pénzszamldra és a nyugdijbiztositohoz torténd utaldssal kapcsolatos tevékenységét, az EFER (Elektronikus
Fizetési és Elszdmolasi Rendszer) rendszeren keresztil teljesitett egydsszegli ado6zéi befizetések addzd
rendelkezése szerinti felosztdsat a koltségvetési szamlak kozott, valamint az adézdi rendelkezés nélkil
teljesitett befizetések igazgatdsagok altal torténd felosztasat, tovabba az EKAER biztositék kezeléséhez
kapcsolédd pénzforgalmi tevékenységet kiilondsen az addtartozésra torténd elszamolast.

4.6. OLAF Koordindcids Iroda

1. Feladatkorében fuggetlenil, 6nélléan, kildn jogszabaly altal meghatarozott rendelkezések alapjan jar el,
egylttmUkodve az Eurdpai Csalds Elleni Hivatallal (a tovabbiakban: OLAF).

2. Az Eurdpai Unid pénziigyi érdekeinek védelmével kapcsolatos feladatai végrehajtasa érdekében kozvetlen
kapcsolatot tart az OLAF-fal, atagallamok csalasellenes szolgalataival, valamint az érintett hazaiintézményekkel.

3. Elésegiti az Eurdpai Unié pénzigyi érdekeinek védelmével kapcsolatban az OLAF &ltal végzett vizsgalatok
lebonyolitasat, és koordindlja a Magyarorszagon lefolytatott helyszini ellenérzések soran felmertlé feladatokat.

4. Koordindlja az OLAF-tél érkezé megkeresések teljesitésével kapcsolatos feladatokat, segitséget nyujt

a szabdlytalansagi kérdésekben torténd egyéb megkeresések, bejelentések esetén, ha valamely szerv,
szervezet vagy személy eljardsa, illetve mulasztdsa az Eurdpai Unid pénziigyi érdekeit sérti vagy veszélyezteti,
és tovabbitja a megkereséseket, bejelentéseket az illetékes szerv felé.

5. Részt vesz a tevékenységi korét érintd, az OLAF altal irdnyitott dllandé és ad hoc szakmai munkacsoportokban,
az Eurépai Unio altal nyujtott egyes pénzligyi tdmogatasok felhasznaldsaval megvaldésulé programok
monitoring bizottsdgainak Ulésein, képviseli Magyarorszdgot az Eurdpai Unié Tandcsanak csalas elleni
kiizdelemmel foglalkozd munkacsoportjaban, ellatja a kapcsolddd koordinacios, szakmai feladatokat.

6. Felllvizsgalja, megfeleléség esetén tovabbitja az unids koltségvetési tamogatasok felhasznalasa soran észlelt
szabdlytalansédgok tekintetében a vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott szabalytalansagi jelentéseket az
OLAF szémara. Elvégzi az OLAF szabdlytalansagi nyilvantartaséval kapcsolatos koordinacioés, adategyeztetési
feladatokat.

7. Atagallami szabdlytalansag jelentési kotelezettség megfeleld teljesitésének biztositasa érdekében képzéseket,
szakmai rendezvényeket tart/szervez a hazai intézményrendszer munkatarsai szamara, gondoskodik a hazai
jelentési struktura megfelelé mikodéséhez szilkséges szakmai, koordinacids feladatok ellatasardl.

8. Osszefoglal6 jelentést készit a miniszter részére az Eurépai Uni6é pénziigyi érdekeit sérté, a vonatkozo
térvényben meghatérozott szabalytalansadgokrdl, valamintaz OLAF Magyarorszaggal kapcsolatos vizsgalatairél.
9. Figyelemmel kiséri az eurdpai unids forrasok kezelésére vonatkozd eurdpai unids és hazai jogszabalyi

kornyezetet, kilonos tekintettel a szabalytalansdgkezelésre vonatkozé szabdlyozasra, azonositja
a szabalytalansagkezelési rendszer hianyossagait, megfogalmazza a szakteriiletéhez tartozd fejlesztési
iranyokat, valamint javaslatot tesz a vonatkozé jogszabdlyok moédositaséra.

4.7. Nemzetkézi F6osztdly

1. Elldtjia az ado- és vamiigyi nemzetkdzi és eurdpai unios kapcsolatok kozponti szakirdnyitasat, tervezését,
szervezését, felligyeletét és ellendrzését.

2. Végzi a bi- és multilateralis nemzetkozi és unids kapcsolattartast, tovabba koordindlja az Eurdpai Unié Tanacsa
Vam-egyittmuikodési Munkacsoport (CCWP) tevékenységével kapcsolatos faladatokat, valamint az EKTB
szakértdi csoport vezetbjének kijel6lése alapjan a NAV részérdl részt vesz a CCWP (lésein.

3. Feladatkorébe tartozdan el6késziti az ado- és vamhatdsagokkal kdtendd bi- és multilaterdlis szakmai
megallapodasokat, koordinalja azok megké&tését, tovabba figyelemmel kiséri a végrehajtasukat.

4. Szerveziaz egyes nemzetkozi, illetve eurdpai uniods, valamint egyéb tamogatasbol finanszirozott szakértécserét,
illetve az Informatikai Féosztaly, valamint a Humanigazgatasi Féosztaly hataskorébe tartozé nemzeti szakértd
delegalési projekteket kivéve végzi a delegalast igénylé képzési, tovabba eszkdzbeszerzési és infrastruktura-
fejlesztési palydzatokkal 6sszefliggé feladatokat.

5. Ellatia a NAV vezetdje, a szakmai helyettesek és a Kozponti Iranyitds féigazgatdja szdmara a nemzetkozi
protokollal, nemzetkozi rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat, végzi azok el6készitését, lebonyolitasat,
elszamolasat és dokumentalasat.
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Végzi az Eurdpai Unié Fiscalis és Customs programjanak nemzeti koordindciojat, a Fiscalis és Customs Bizottsag
Glésein képviseli a NAV-ot.

A NAV hataskorébe tartozo ligyekben tolmacsolasi feladatokat It el, és gondoskodik az idegen vagy magyar
nyelv(i anyagok leforditasardl, illetéleg lefordittatasardl, forditas utani lektoralasarol.

Végzi a hivatalos kiilfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos feladatokat, beleérve a kihelyezettekkel kapcsolatos
Ugyek intézését; valutaellatast biztositd pénztarat mikodtet.

NAV szinten elldtja a harom hénapnal révidebb idétartamu kilfoldi kikildetésekkel, illetve a nemzetkozi
vonatkozasu rendezvényekkel kapcsolatos tervezési, szervezési és koordindciés feladatokat. Tervezi és
— a szakmai tartalom meghatarozéasat ide nem értve — el6késziti és koordinalja a kllfoldi delegacidk belfoldi
szakmai programijait, tovabba ellatja a protokollaris feladatokat a nemzetkozi vonatkozasu belféldi szakmai
események kapcsan, beleértve a nemzetkozi tevékenységgel kapcsolatos széllitasi feladatok koordinalasat.
KozremUkodik a reprezentécios célra szolgdld ajandéktargyak beszerzésében, gondoskodik a reprezentacids
célra szolgaldé ajandéktérgyak kezelésérdl, rendelkezésre bocsatasardl, nyilvantartasarél. Elldtja a Sajto- és
Kommunikacios Féosztéllyal egylittmUikodve a NAVinternetes honlapjarél elérhetd idegen nyelvi tartalmaknak
a szakterlletektél torténé 0sszegyljtését, azok forditasat és feltoltését.

A szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairdl szélé 2009. évi
LXXVI. térvényben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen elldtja a Belsé Piaci Informéciés Rendszer
mUkodtetésével 6sszefiiggd, az EGT-allamok illetékes hatdsagaival lebonyolitott igazgatasi egylttmikodéshez
kapcsolodo feladatokat.

5. A blinlild6zési és a nyomozdéhatdsdgi feladatok elldtdsdért felel6s szakmai helyettes irdnyitdsa
és szakmai felligyelete ald tartozo féosztdlyok feladatai

5.1. Blinligyi F6osztdly

Koordindlja és felligyeli a Blinligyi Féigazgatdsag és a NAV egyéb szervei kdzotti, a NAV tv. V. fejezetében foglalt
blintgyi adatkezelési tevékenységet.

Lefolytatja a bilinlild6zési és a nyomozdhatdsagi feladatok ellatasaért felelés szakmai helyettes altal elrendelt
hatékonysagi tipusu ellendrzéseket, az észlelt torvénysértések megsziintetése érdekében kezdeményezi
a szikséges intézkedéseket.

Figyelemmel kiséri a Blinligyi Féigazgatdsag és a blnligyi igazgatdsdgok blinligyi, szakmai tevékenységét,
szlikség esetén annak egységesitését kezdeményezi, arra javaslatot tesz.

Az egységes jogalkalmazoi gyakorlat kialakitdsa érdekében nyomon koveti a birdi és az ligyészi gyakorlat
orszagos alakuldsat, gondoskodik annak kdzreaddasarol.

A blnugyi helyzet alapjan kezdeményezi a gazdasagvédelmi tevékenység iranyainak, id6észerud és sulyponti
kérdéseinek meghatarozasat, ennek megfeleléen intézkedéseket tesz a nyomozd szervek hatékony
mikodésének biztositasa érdekében.

A blnildozési és a nyomozohatoésagi feladatok ellatasaért felelés szakmai helyettes utasitdsa (megbizasa)
alapjan egyedi lgyekbe, b(linuldézési célti adatkezelési rendszerekbe betekinthet, a bUlintldézési és
a nyomozdhatosagi feladatok ellatasaért felel6s szakmai helyettesnek javaslatot tehet.

Koézrem(ikddik a blinligyi igazgatésagok beszamoltatasi szempontrendszerének korszerdGsitésében.

Szervezi a NAV vezet6je, valamint a bliniildozési és a nyomozdhatosagi feladatok ellatasaért felelés szakmai
helyettes altal elrendelt, a blinligyi szakteriletet érinté beszamoltatasokat.

Bonyolitja a blintildézési és a nyomozoéhatosagi feladatok elldtasaért felelés szakmai helyettes levelezését,
szervezi a megbeszéléseket. Elldtja a blinlild6zési és a nyomozohatdsagi feladatok ellatasaért felelés szakmai
helyettes szakmai és egyéb rendezvényeken, programokon torténd részvételével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a NAV blinjelkezelési tevékenységével kapcsolatos feladatok stratégiai iranyitasat.
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5.2. Pénzmosds Elleni Informdcids Iroda

Elldtia a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol szélé torvény

alapjan a pénzigyi informacids egységként mikodé hatdsag feladatait. Ennek keretében:

a) a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérél és megakadalyozasarél szold torvény
hatdlya ald tartozé szolgéltatoktol érkezd bejelentésekkel kapcsolatos elemzé-értékel tevékenységet

elvégzi,

b) a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérél és megakadalyozasardl sz6lé torvény
rendelkezéseinek megfeleléen adatot tovabbit,

4] apénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni kiizdelem érdekében a kilféldi pénziigyi informacios

egységekkel informaciocserét folytat (megkeresést kiild, megkeresésre valaszol, tajékoztatast ad),

d) a konyvviteli (kdnyveldi), addszakértdi, okleveles addszakértdi, adoétanacsadoi tevékenységet
megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony alapjan folytaté szolgéltatok, valamint ingatlaniigylettel
kapcsolatos tevékenységet folytatd szolgaltatok felett — a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérél és megakadalyozasardl sz616 torvény alapjan - felligyeleti tevékenységet végez,

e) elldtja az Eurdpai Unid altal elrendelt pénziigyi és vagyoni korlatozo intézkedések végrehajtasardl
sz6lo torvény alapjan pénzigyi és vagyoni korlatozé intézkedés foganatositasaéért felelés szerv
feladatait.

6. Az ado-és vdmszakmai hatdsdgi és feliigyeleti ligyekért felel6s szakmai helyettes irdnyitdsa
és szakmai felligyelete ald tartozo féosztdlyok feladatai

6.1. Jogi és Koordindciés F6osztdly

10.
11.

Féfeleldsként latja el a NAV egészét érint6 add-, vam- és pénziigydri, valamint a blinligyi szakmai tevékenységet
érint6 eurdpai unids és nemzeti jogszabalyok és jogszabaly-mddositasok szervezeten belili véleményeztetését,
a javaslatok 6sszefogasat és az NGM felé torténd felterjesztését.

Jogi koordinaciés tevékenységet lat el azado- és vamjogi anyagi jogszabalyok tekintetében, illetve allasfoglalast
ad ki az igazgatésagok egységes eljardsdnak és jogalkalmazdsanak biztositdsa érdekében az eljarasi
jogszabalyok tekintetében.

Koordindlja a minisztériumokbdl és mas hatésdgoktdl érkezd add-, vam- és pénziligy6ri, valamint a blinlgyi
szakmai tevékenységet érint6 tervezetek véleményezését, kozremiikodik a NAV-ot érinté eurdpai unids és
nemzeti jogszabdlyok el6készitésében. A jogalkalmazéds terén észlelt, tarsfGosztalyok részérél jelzett
problémakrol, jogszabaly-mddositasi javaslatokrdl tajékoztatja a felettes szervet.

Elkésziti az Eurdpai Birdsag el6zetes dontéshozatal irdnti kérelméhez kapcsolddé élldspontot.

Figyelemmel kiséri a nemzeti és eurdpai unids jogszabalyokat, a Kuria jogegységi dontéseit és az
Alkotmanybirésag hatarozatait, melyek megjelenésérél a szerveknek folyamatos tajékoztatast ad.
Kozrem(ikddik a szakmai alaptevékenységet érinté nemzetkozi egyiittmikodési megéllapodésok tervezetének
elkészitésében.

Kézrem(ikddik a NAV egészét érint6 elvi jellegli megkeresések intézésében, biztositja az eljarasi és anyagi
jogalkalmazas egységességét.

Véleményezi, illetve elndki aldirds el6tt szignélja a killon irdnyitd eszkdzben meghatérozott NAV rendelkezések
tervezetét.

Elésegiti az lgyfelek jogkoveté magatartdsat a NAV honlapon, az Ado- és Vamértesitében kozzétett
tdjékoztatassal, informdcids flizetek kiadasaval, valamint egyedi kérdések megvalaszolaséval.

Ellatja a bunteté feljelentésekkel, a biinteté-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A Biztonsagi Féosztaly altal feltart blincselekmény gyanuja esetén el6késziti a biinteté feljelentést a NAV
vezetdje éltal torténé kiadmanyozasra.
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6.2. Torvényességi és Felligyeleti F6osztdly

1. Ellatja a NAV adészakmai, illetve vdmszakmai hatésagi és jogi munkaja feletti atfogo térvényességifelligyeletet,
valamint a jogszabdlysértések megsziintetése érdekében kezdeményezi a szlikséges intézkedés(ek)
megtételét.

2. El6késziti a NAV vezet6jének hatdskorébe tartozd hatdsdgi dontéseket (igy kiilondsen: az adé- és vamszakmai

teruletet érinté felligyeleti intézkedés iranti kérelmek, végrehajtasi kifogdast elbirdlé végzések, valamint
a masodfokon eljaré hatdsag éltal hozott elséfoku dontések elleni fellebbezések elbiraldsa), illetve az ezekkel
kapcsolatos NGM-be irdnyulo felterjesztéseket.

3. Lefolytatja a NAV addigazgatdsi, vam- és jovedéki igazgatasi feladatkorét érint6 torvényesséqi vizsgalatokat,
tovabba felligyeli az igazgatosagok torvényességi ellenbrzési tevékenységét, valamint koordinalja az
igazgatdsagok beszamoltatdsat.

4, A NAV adészakmai, illetve vdmszakmai egységes masodfoku hatésagi gyakorlatanak és jogalkalmazasanak
elésegitése érdekében tdmogatja a masodfoku hatdsagi és ezzel 6sszefliggd kozigazgatasi perképviseleti
tevékenységet.

5. Ellatja a mas féosztaly feladatkdrébe nem tartozé, kdzigazgatési jogviszonyon alapulé (kdzigazgatasijogkdrben

okozott kdr megtéritésére irdnyuld perek, kdzigazgatasi jogkdrben kezelt adatokra vonatkozé adatvédelmi
perek, kdzigazgatasi tevékenységre vonatkozé hivatalos nyilatkozatokkal kapcsolatos személyiségi jogi perek)
polgari perekkel kapcsolatos iranyitd, illetve perképviseleti tevékenységet, tovabbé koordinalja és felligyeli
azigazgatosagok ilyen jellegu tevékenységét.

6. Intézi az Alapvetd Jogok Biztosa Hivatalatdl, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagatdl
érkezé megkereséseket, illetveaNAVado-ésvamszakmai, valamintrendészetitevékenységével 6sszefliggésben
benyujtott panaszokat.

7. Figyelemmel kiséri a hazai és unids birésagi joggyakorlatot, gondozza az itéletek nyilvantartasat.

6.3. Feliilellenérzési Féosztdly

1. Lefolytatja a miniszter vagy az Allami Szamvevészék elndke és a NAV vezetéje altal elrendelt, a NAV adé- és
vamigazgatasi feladatkorét érint6 felulellendrzéseket.

2. A felulellenérzések és felulvizsgalatok alapjan értékeli az alapellenérzésben részt vevék tevékenységét,
javaslatot tesz mindazokra az intézkedésekre, amelyeket az észlelt kdrilmények szakszer(iségi és torvényességi
szempontbodl indokolnak.

3. A felllellenérzések éltal feltart blincselekmények alapos gyanuja esetén biinteté feljelentést tesz és nyomon
koveti a feljelentés sorsat.

4. A felllellenérzési hatarozatok birdsagi fellilvizsgalataval kapcsolatos perképviseletet a miniszter altal adott
meghatalmazaés alapjan ellathatja.

7. A Kézponti Irdnyitds f6igazgatdjdnak irdnyitdsa és szakmai felligyelete ald tartozé féosztdlyok feladatai
7.1. Fejezeti és Irdnyitdsi F6osztdly

1. Ellatja a jogszabdlyban a fejezetet irdnyitd szerv hatdskorébe rendelt feladatokat.

2. Meghatdrozza a kotelez6en érvényesitend6 tervezési kovetelményeket a NAV és a fejezeti kezelés(
eléiranyzatok szakmai kezelGi részére, Gsszesiti és felllvizsgalja a koltségvetési javaslatokat, a kimunkalt
tobbletigényeket. Gondoskodik a kozéptavu tervezésrol.

3. Elkésziti a kincstari koltségvetést, felllvizsgélja az elemi koltségvetéseket, azok jovahagydasat kdvetben fejezeti
szinten feldolgozza és tovabbitja a Kincstar felé.

4. Vezet6i jovahagyasra el6késziti a fejezetet iranyitd szerv hatdskorébe tartozd elSirdnyzat-modositasokat.
Bejelenti a Kincstarnak az Orszaggy(ilés, a Kormany, valamint a fejezetet irdnyitd szerv hatdskorében
végrehajtott el6iranyzat-mddositasokat.

5. Gondoskodik az intézményi likviditastervezés rendszerének kialakitasarol, engedélyezésre el6késziti a NAV
keretnyitasra vonatkozo finanszirozasi igényét és a fejezeti kezelésu elSiranyzatok finanszirozasi tervét.
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10.
11.

13.
14.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

Koordindlja a NAV, valamint a fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok koltségvetési beszamolasi tevékenységét,
meghatarozza a beszdmolds szempontrendszerét, amelynek megfeleléen ellenérzi és egyezteti a NAV
valamennyi kapcsolédé adatszolgaltatasat.

Ellatja a kozponti koltségvetésrol sz616 torvényben a NAV fejezetbe sorolt, valamint a NAV altal kezelt fejezeti
kezelés( elSirdnyzatok pénziligyi és szamviteli feladatait.

El6késziti és koordinalja a zarszamadassal kapcsolatos feladatokat és a koltségvetési maradvany elszamolasat.
Ellatja az integralt Ugyviteli rendszer fejezeti szint(i rendszergazdai feladatait.

El6késziti és koordindlja a gazdalkodassal kapcsolatos egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

El6késziti és koordindlja a szerzédések teljestilését, nyilvantartdst vezet a tervezett és jévahagyott
beszerzésekrdl, szerz6désekrol.

A NAV foglalkoztatottai tekintetében elldtja a kamatmentes munkaltatoi kolcson kérelmekkel kapcsolatos
dontés-el6készitési feladatokat.

Koordindlja, irdnyitja, felligyeli és ellendrzi a Gazdasagi Ellaté Igazgatosag gazdalkodasi tevékenységét.
Kivizsgalja és dontésre el6késziti az illetménnyel, egyéb juttatdssal kapcsolatban a foglalkoztatottak altal
beterjesztett szolgalati panaszokat, egyéb beadvanyokat.

Koltségvetési kontrollingrendszert mukodtet a gazdalkodas részfolyamatainak fejlesztése érdekében,
a tervezési és a teljesitési adatok eltérésének vizsgalata alapjan intézkedéseket kezdeményez, gondoskodik az
adatszolgadltatdsok mindségének biztositdsarol, elérejelzéseket és elemzéseket készit, hatékonysagndveld
javaslatokat fogalmaz meg a gazdalkodas korében.

Elkésziti a NAV illetménygazdalkodasi koncepciojat.

Elldtia a NAV vonatkozdsaban az ingatlan és egyéb targyi eszkdzgazddlkoddssal Osszefliggd irdnyitasi
feladatokat, kapcsolatot tart az Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel.

Elkésziti a NAV éves beruhazasi, felujitasi tervjavaslatat.

Gondoskodik a NAV vagyonkezelési szerz6désének megkotésérdl, aktualizalasardl.

Elkészitia NAV és mas kdzponti koltségvetési szervek kozotti vagyonkezeldi jog dtadasara-atvételére vonatkozd
vagyonkezel6i megallapodast.

Koordindlja, felligyeli, ellenérzi a vagyontdrgyak nyilvantartési, licence gazdalkodassal 6sszefliggd
nyilvantartasi, leltarozasi és selejtezési feladatainak végrehajtasat.

Szakmai és jogszabalyi szempontbdl feliilvizsgalja és dontésre el6késziti a szolgdlati lakas irdnti kérelmeket.
Koordindlja a NAV gazdalkodasat érint6 kiilsé ellenérzéseket.

Elvégzi a NAV informatikai célu beruhazasi és mikodtetési eréforras tervezését.

Elemzi és értékeli az informatikai beruhazasi, izemeltetési, javitasi koltségeket a szakmai célkit(izéseknek vald
informatikai megfeleléség, fejlesztési iranyok, tovabba az eurdpai unids és egyéb tamogatasi programok,
palyazatok és projektek tiikrében.

Kezdeményezi, iranyitja, illetve koordinalja a NAV informacio-technoldgiai rendszereinek és eszkdzparkjanak
mUkodtetéséhez sziikséges gépek, berendezések, eszkozok, felszerelések beszerzéseihez, tovabba a NAV
informatikai rendszereinek muikodését érint6é szolgaltatasi, rendszertdmogatasi szerzédések megkotéséhez
sziikséges szakmai anyagok el6készitését, ideértve szerz6dések |étesitésének, mddositasanak és
megsziintetésének kezdeményezését, illetve a beszerzési feltételek meghatarozasat az érintett szakteruletek
bevonasaval.

7.2. Projekt F6osztdly

A NAV rovid, kozép- és hosszu tavu célkitlizései alapjan figyelemmel kiséri valamennyi szakteriletet érint6é
eurdpai unios és egyéb tdmogatasi programot, palyazasi lehetéséget.

A NAV pénziigyi lehetéségeinek figyelembevételével dontési javaslatot készit a palydzat benyujtasara
vonatkozéan.

Gondoskodik a palydzati dokumentécié el6készitésérél és hatariddére torténd benyujtasarél.

Felel6s a projektek megvalositasaért, koordindlja a részt vevé szervek, szervezeti egységek kapcsolodd
tevékenységét.

Szervezi a tdmogatdsok igénybevételével és felhasznalasaval Osszefliggé dokumentumok eldirds szerinti
minéségének biztositasat.

Végzi az Eurépai Unid Fiscalis és Customs programjanak elszamoldsat.
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Figyelemmel kiséri az egyes tamogatési formakra vonatkozd unids és hazai jogi szabalyozast, tovabba
kapcsolatot tart, valamint informéciécserét folytat a kiilonbdzé tdmogatdsi programok tekintetében érintett
nemzetkozi és hazai szervezetekkel.

Koordindlja a projekteket érinté ellenérzéseket.

Elemzi és vizsgalja az informatikai szakterlletet érinté eurdpai unids és egyéb tamogatasi programok,
palyazatokésprojektek keretében megjelenéfejlesztésilehetéségeket,azezzel kapcsolatos munkafolyamatokat
koordinalja, felugyeli. Az eurdpai unidés és egyéb tamogatasi programok, palyazatok és projektek
vonatkozdasaban javaslatokat és el6terjesztéseket készit.

Elemzi és vizsgdlja az eurdpai unids és egyéb tdmogatdsi programok, palydzatok és projektek, valamint
a beszerzési tervezési és lebonyolitasi folyamatok dsszefliggéseit, e korben gondoskodik az eurdpai unios és
egyéb tdmogatdsi programok, palydzatok, illetve projektek és a beszerzési, tervezési és lebonyolitasi
folyamatainak 6sszehangoldsarol a NAV rovid, kozép- és hosszu tavu informatikai-szakmai célkit(izéseinek
megfelel6en.

Informatikai targyd beszerzési és fejlesztési szempontok szerint kozremUkodik a NAV projektirdnyitasi
szabdlyzat gondozasaban, a szabalyzatban el6irtak feladataival 6sszefliggé munkafolyamatokban torténd
érvényre juttatasaban.

Osszehangolja az informatikai szakteriiletet érinté eurépai uniés és egyéb téamogatdsi programokhoz,
palyazatokhoz és projektekhez kapcsoléodd dokumentacids, informacidszolgaltatasi és beszamolasi
tevékenységet, az el8irt nyilvantartést vezeti.

7.3. Kézbeszerzési Féosztdly

Szabdlyozza és lebonyolitja a NAV kdzbeszerzési és egyéb — mindsitett adatot, biztonsdgi, nemzetbiztonsagi
érdeket érintd vagy kiilonleges biztonsagi intézkedést igénylé beszerzések (titkos), rendvédelmi, rendészeti
célokra szant fegyverzeti anyagok, szolgaltatdsok beszerzése, kozpontositott kozbeszerzésnél
a keretmegdllapodasos eljarasban verseny ujramegnyitésa, irdsbeli konzultacidk — kdzbeszerzési, beszerzési
eljarasait a kozbeszerzési térvénnyel és a kapcsolédé jogszabalyokkal 6sszhangban.

Figyelemmel kiséri a kozbeszerzési targykoroket és meghatérozza, hogy az adott targyban sziikséges-e
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa az egybeszamitési szabalyok figyelembevételével.

Elkésziti a NAV kozbeszerzési tervét, illetve az éves statisztikai 0sszegezést, az elézetes dsszesitett tdjékoztatot,
valamint a beszerzésekhez kapcsol6do adatszolgaltatasokat.

Tartja a kapcsolatot a Kozbeszerzési Hatdsdggal, a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaggal és a Kozbeszerzési
Ertesitd SzerkesztSbizottsagaval, Engedélyezé Szervekkel.

7.4. Humdnigazgatdsi F6osztdly

Ellatja a foglalkoztatottak humanigazgatasi feladatainak irdnyitasat.

Fellgyeli és ellendrzi a kdzponti és terlileti szervek munkaligyi tevékenységét.

Intézi a NAV vezetdje kinevezési jogkdrébe tartozo és a Kozponti Iranyitas foglalkoztatottainak humanpolitikai
Ugyeit.

A NAV teljes pénzligy6ri allomanya tekintetében el6késziti a kiemelt munkaltatéi jogkorbe tartozé
intézkedéseket.

Vezeti és kezeli a foglalkoztatottak személyi anyagait, a személyligyi szdmitdgépes nyilvantartdst, karbantartja
a személyiigyi adatokat.

MUkodteti az egyéni teljesitménykdvetelmény- és értékelési, valamint a rugalmas munkaidé-elszamolasi
rendszert.

A teljes szervezetre vonatkozdan végzi a létszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Dontésre el6késziti a szakterlletét érintd szolgdlati panaszokat.

Végziatanulmanyiszerzédésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak elézetes jévahagyasat, koordindlasat,
iranyitasat.
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14.
15.

20.
21.
22.

Végzi a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgélati jogviszonyardl szold
2015. évi XLII. torvény szerinti jogcimek alapjan a szolgalati idé megallapitasat, az utélagos szolgdlati id6
elismerésével, igazoldsaval kapcsolatos feladatokat.

Elldtjia az EU- és egyéb nemzetkozi szervezetek altal kiirt szakértéi palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,
vizsgalja a palyazatok el6irt feltételeknek valé megfelelését, azokrdl javaslatot készit.

Figyelemmel kiséri a fegyelmi felel6sségre és a fegyelmi eljarasok lefolytatasara vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések érvényesuilését, biztositja az egységes jogalkalmazést. EI6késziti a Kozponti Irdnyitas vezetbinek
jogkorébe tartozé fegyelmi Ggyekben az eljards meginditasara, a kdzbensé dontésekre, intézkedésekre, a
hatdrozatokra vonatkozé tervezeteket; ellatja a fegyelmi eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos nyilvantartasi,
ellenérzési és koordindacios feladatokat.

A NAV teljes allomanya tekintetében ellatja és irdnyitja a nemzetbiztonsagi ellenérzéssel, a Kdzponti Iranyitas
személyi allomanyaba tartozok tekintetében a kifogdastalan életvitel vizsgalataval, a vagyonnyilatkozatokkal,
valamint az egészségi, pszichikai és fizikai alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatokat.

Kiallitja az MH Honvédkoérhéz szolgéltatasdnak igénybevételére vonatkozé igazolast az igényjogosulti kdrnek.
Ellatja és koordindlja a szolgalati igazolvanyok kiaddsaval, cseréjével, visszavonasaval és megsemmisitésével
kapcsolatos feladatokat.

A NAV foglalkoztatottai tekintetében ellatja az ellenérzésre jogositd igazolvanyok, altaldanos megbizélevelek,
a nyugdijas igazolvany és a beléptetékartya kiadasaval, médositasaval, valamint visszavonasaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a Kbzponti Irdnyitdst érintd, feladatkdrébe tartozé munkatigyi perek képviseletét. Irdnyitja és koordinélja
a kozponti és terlileti szervek munkaligyi perképviseletét, gyakorlatat.

Szervezi, koordindlja és dokumentalja a Kézponti Iranyitds kiilsé képzéseit, tanfolyamait. Egyben elldtja a belsé
képzések vonatkozasaban a Kozponti Irdnyitas beiskolazasi tevékenységét. Koordinalja a tagsagukat
szlineteltetd okleveles konyvvizsgalok tovabbképzését, kapcsolatot tart a Kamaraval.

A NAV foglalkoztatottai tekintetében gondoskodik az elismerési, kitlintetési rendszer miikodtetésérél,
az elGterjesztések el6készitésérdl, részt vesz a kitlintetések és elismerések atadasaban.

Ellatja és koordindlja a szocialis és kegyeleti tigyeket.

Kapcsolatot tart az érdek-képviseleti, valamint a nyugdijas szervezetekkel.

Ellatja a torzsgarda tagsag megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

7.5. Informatikai F6osztdly

Orszadgos szinten iranyitja, felligyeli és ellenérzi az Ugyviteli tevékenységet, ennek keretében felligyeli
az iratkezel6 és levelezést tdmogatd informatikai rendszereket,  koordindlja az Ugyvitelt érinté
rendszerintegracidkat.

Tervezi és javaslatokat fogalmaz meg az elektronikus ligyintézés tigyviteli rendjére, szabalyozza az elektronikus
alairasok haszndlatat és az elektronikus hitelesités rendjét.

Feladatkdrében kapcsolatot tart a Magyar Nemzeti Levéltarral, a koziratok kezelésének rendjét felligyeld
miniszterrel, az Allami Futarszolgalattal és a Magyar Posta Zrt.-vel.

Az adatkezelési, adatfeldolgozasi, adatszolgaltatasi rendszerek és eljarasok kapcsan a folyamatszabalyozasi
szempontokat érvényesiti.

Ellatja a kiilon jogszabalyban meghatarozott szakhatosagi feladatokat.

meghatarozott feladatok végrehajtasat, sziikség szerint beavatkozasra tesz javaslatot.

A szakmai igények és az informatikai kdrnyezet figyelembevételével fejlesztési és lizemeltetési-tervezési
tevékenységet lat el.

Stratégiai célok érvényesitésének elésegitése érdekében felligyeli az informatikai szakteriilet szakmai feladatai
ellatasat, sziilkség esetén értékeléseket, jelentéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

programjat, felligyeli ezek érvényestiilését.
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4. fliiggelék a NAV Szervezeti és Mik6dési Szabdlyzatdhoz

A NAV szervek hivatalos megnevezése és székhelyei

A B C D

Név Ir. szam Varos Utca

I. A Nemzeti Ado- és Vambhivatal kdzponti szervei

1. | Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kozponti Irdnyitasa 1054 | Budapest Széchenyi u. 2.

2. | Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal Blnugyi 1122 | Budapest Hajnoczy Jozsef u. 7-9.
Féigazgatdsaga

IIl. A Nemzeti Ado- és Vamhivatal teriileti szervei

3. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-budapesti 1132 | Budapest Vaci ut 48/C-D
Ado6- és Vamigazgatdsaga

4. | Nemzeti Add- és Vamhivatal Kelet-budapesti 1144 | Budapest Gvadanyi u. 69.
Ado6- és Vamigazgatdsaga

5. | Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Dél-budapesti 1096 | Budapest Haller u. 3-5.
Adé- és Vamigazgatdsaga

6. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Pest Megyei 1134 | Budapest Doézsa Gyorgy u. 128-132.
Adé- és Vamigazgatdsaga

7. | Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Borsod-Abauj- 3530 | Miskolc Széchenyi Istvan Ut 10.
Zemplén Megyei Ad6- és Vamigazgatdsaga

8. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Heves Megyei 3300 | Eger Eszterhdzy tér 3-4.
Adé- és Vamigazgatdsaga

9. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Nograd Megyei 3100 | Salgoétarjan Kassai sor 10.
Ado- és Vamigazgatdsaga

10. | Nemzeti Ado6- és Vdmhivatal Hajdu-Bihar Megyei 4034 | Debrecen Véagoéhid u. 2.
Ado6- és Vamigazgatésaga

11. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Jasz-Nagykun- 5000 | Szolnok Jézsef Attila ut 22-24.
Szolnok Megyei Ad6- és Vamigazgatdsaga

12. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szabolcs- 4400 | Nyiregyhaza Szabadsag tér 7-8.
Szatmar-Bereg Megyei Ad6- és Vamigazgatdsaga

13. | Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal Bacs-Kiskun Megyei 6000 | Kecskemét Kurucz krt. 16.
Ado6- és Vamigazgatdsaga

14. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Békés Megyei 5600 | Békéscsaba Kinizsi u. 1.
Adé- és Vamigazgatdsaga

15. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Csongrad Megyei 6721 | Szeged Bocskai u. 14.
Ado- és Vamigazgatdsaga

16. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Gyér-Moson-Sopron 9022 | Gyér Liszt Ferenc u. 13-15.
Megyei Ad6- és Vamigazgatdsaga




7786

HIVATALOS ERTESITO -

2015. évi 66. szam

A B C D
Név Ir. szam Varos Utca
17. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Vas Megyei 9700 | Szombathely Hunyadi u. 47.
Ado6- és Vamigazgatdsaga
18. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Zala Megyei 8900 | Zalaegerszeg Balatoni u. 2.
Adé- és Vamigazgatdsaga
19. | Nemzeti Add- és Vamhivatal Fejér Megyei 8000 | Székesfehérvar | Matyas kiraly krt. 8.
Ado6- és Vamigazgatdésaga
20. | Nemzeti Ado- és Vamhivatal Komdrom-Esztergom | 2800 | Tatabdnya Komaromi u. 42.
Megyei Ad6- és Vamigazgatdsaga
21. | Nemzeti Ado- és Vdmbhivatal Veszprém Megyei 8200 | Veszprém Brusznyai A. u. 22-26.
Adé- és Vamigazgatdsaga
22. | Nemzeti Ado- és Vamhivatal Baranya Megyei 7621 | Pécs Rékoczi u. 52-56.
Ado6- és Vamigazgatdsaga
23. | Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Somogy Megyei 7400 | Kaposvar Béke u. 28.
Adoé- és Vamigazgatdsaga
24. | Nemzeti Ado- és Vambhivatal Tolna Megyei 7100 | Szekszard Bezerédj u. 33.
Ado- és Vamigazgatdsaga
25. | Nemzeti Adé- és Vambhivatal Kiemelt 1077 | Budapest Dob u. 75-81.
Ado6- és Vamigazgatdésaga
26. | Nemzeti Ado- és Vambhivatal Repil6téri 1185 | Budapest Liszt Ferenc Nemzetkozi
lgazgatésaga Reptilétér
27. | Nemzeti Adé- és Vamhivatal Bevetési 1107 | Budapest Bihari u. 16/B
lgazgatosaga
28. | Nemzeti Ado- és Vambhivatal Fellebbviteli 1134 | Budapest Doézsa Gyorgy u. 128-132.
lgazgatésaga
29. | Nemzeti Ado- és Vdmbhivatal K6zép-magyarorszagi | 1033 | Budapest Huszti at 42.
Blnlgyi lgazgatdésaga
30. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-magyarorszagi 3300 | Eger Grénay S. u. 3.
Blnlgyi lgazgatdsaga
31. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Eszak-alféldi Bintgyi | 4400 | Nyiregyhéza Csalo koz 2.
lgazgatésaga
32. | Nemzeti Ado- és Vdmbhivatal Dél-alfoldi Blnugyi 6000 | Kecskemét Batthyany u. 9.
lgazgatosaga
33. | Nemzeti Ado- és Vamhivatal Nyugat-dunantuli 9024 | Gyér Vasvari Pal u. 1.
Blnligyi lgazgatésaga
34. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Kézép-dunantuli 8000 | Székesfehérvar | Kiraly sor 3.
Blnligyi lgazgatésaga
35. | Nemzeti Adé- és Vamhivatal Dél-dunantuli 7625 | Pécs Agoston tér 6.

Blnlgyi lgazgatdsaga
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A B C D
Név Ir. szdm Varos Utca
36. | Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szakértdi Intézete 1163 | Budapest Hésok fasora 20-24.
37. | Nemzeti Adé- és Vambhivatal Informatikai Intézete 1143 | Budapest Hungdria krt. 112-114.
38. | Nemzeti Ado- és Vamhivatal Képzési, 1139 | Budapest Teve u. 8-10.

Egészségligyi és Kulturalis Intézete

39. | Nemzeti Ado- és Vamhivatal Gazdasagi Ellaté 1054 | Budapest Széchenyi u. 2.
lgazgatésaga

5. fliggelék a NAV Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

Vagyonnyilatkozat-tételhez kotott munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 4. § a) pontja szerint a NAV-nal
a kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 és hivatdsos allomanyu foglalkoztatottak koziil, a torvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében foglaltak alapjan az aldbbi munkakort betoltok, illetve feladatot ellatok kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételére:

1. vezet6i munkakort betoltdé kormanytisztviseld, tovabba pénziligydr,

2. jogszabdly alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé kormanytisztvisel6i munkakort betdlté foglalkoztatott,

3. koézigazgatdsi hatdsagi vagy szabdlysértési ligyben 6nalléan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
kormdnytisztviseld és pénzligydr,

4. kdzbeszerzési eljards soran onélldéan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult korménytisztviselé és
pénzlgydr,

5. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett 6nalléan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
korménytisztviseld és pénziigydr,

6. dllami vagyonnal val6é gazddlkodds tekintetében 6ndlldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
kormdnytisztviseld és pénzligydr,

7. fejezeti kezelésl el6iranyzatok tekintetében oOndlldan javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
kormanytisztviseld és pénziigyor.
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A nemzetgazdasagi miniszter 27/2015. (XIl. 30.) NGM utasitasa
a Nemzeti Akkredital6 Hat6sag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 73. §
(1) bekezdésében meghatarozott jogkorben eljarva - figyelemmel a jogalkotéasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
) pontjdra — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Akkreditdlé Hatdsdg Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet
tartalmazza.

2.8 Ez az utasitas 2016. janudr 1-jén lép hatélyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet a 27/2015. (XIl. 30.) NGM utasitdshoz

A Nemzeti Akkreditalé Hatosag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Nemzeti Akkreditdlé Hatdsdg jogdlldsa és alapfeladatai

1.§ A Nemzeti Akkreditdlo Hatosdg (a tovabbiakban: Hatdség) 6néllé jogi személyiséggel rendelkezd, az iparligyekért
felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt all6, kozponti hivatalként miikodo, kozponti koltségvetési
szerv.

2.8 A Hatdsag alapadatai a kdvetkezdk:

a) megnevezése: Nemzeti Akkreditalé Hatdsag

b) angol nyelven: National Accreditation Authority

Q) német nyelven: Nationale Akkreditierungsstelle

d) francia nyelven: Autorité Nationale d’Accréditation
e) roviditése: NAH

f) székhelye: 1119 Budapest, Tétényi ut 82.

g) postacime: H-1464 Budapest, Pf. 1581
h) adoszama: 15833820-2-43
KSH statisztikai szamjele: 15833820-8413-312-01
AHTI azonositd: 358362
k) térzsszam: 833822
)} alaptevékenységének kormdanyzati funkcidk szerinti besorolasa: 041170 Mszaki vizsgélat, elemzés
m)  azalaptevékenységek allamhdaztartdsi szakagazati besoroldsa: 749034 Akkreditacids tevékenység
) eléiranyzat-felhasznalasi keretszama: 10032000-00335962-00000000
o) szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar
) alapité szerve: Magyarorszag Kormanya
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3.8

4.8

5.8

q) alapitdsdnak datuma: 2016. januar 1.

r |étrehozasarol rendelkezd jogszabaly: a Nemzeti Akkreditdld Hatdsagrol és az akkreditaldsi eljarasrol sz61d
424/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet

s) alapitoé okirat kelte: 2015. december 29.

t) alapité okirat szama: NGM/47736/2015

u) a Hatosag az altalanos forgalmi ado alanya, kisegité, kiegészité és vallalkozasi tevékenységet folytat.

2. A Hatdsdg szervezete

A Hatdsagot a féigazgatd vezeti, akinek a munkajat a féigazgatd-helyettes segiti.

A Hatdsdg szervezeti egységei: a féigazgatdnak kozvetlenil aldrendelt Titkdrsag és Jogorvoslati Iroda, tovabba
a féigazgato-helyettesnek aldrendelt két szakmai féosztaly.

Nem 6ndllé szervezeti egység az osztaly.

A Hatdsag szervezeti dbrajat az 1. fliggelék tartalmazza.

A Hatdsag létszamkeretét a 2. fliggelék tartalmazza.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét a 3. fliggelék tartalmazza.

Il. fejezet
A HATOSAG VEZETESE

3.Aféigazgato

A féigazgato:

a) a Hatésag egyszemélyi felel6s vezetdje;

b) képviseli a Hatéségot;

<) irdnyitja a Hatésag szervezetének miikodését;

d) gyakorolja, illetve atruhazza a 3. figgelék szerinti munkaltatéi jogokat;
e) iranyitja a Hat6sdg gazdalkodasat;

f) javaslatot tesz a miniszternek a Hatdsag koltségvetési tervére;

a) meghatarozza a Hatdsdg éves munkatervét;
h) felligyeli a féigazgato-helyettes tevékenységét;
kiadja a féigazgatdi utasitasokat;

j a Hatdsdg szervezeti egységeinek javaslatai alapjan megallapitja a szervezeti egységek tigyrendjét;
k) elldtja Hatésag munkahelyi kormanytisztviseli érdekegyeztetési kotelezettségét;
) kozvetlenil iranyitja a Hatésag munkéjahoz, tigyviteléhez kapcsol6dd adminisztrativ és koordinacids feladatok

el6készitését és folyamatos ellatasat biztosito titkarsagot (a tovabbiakban: Titkarsag);
m)  kinevezi az akkreditalé bizottsag tagjait.

4. AfSigazgato-helyettes

A féigazgato-helyettes

a) a féigazgato tavollétében, a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén — vagy ha a féigazgatéi tisztség atmenetileg
betdltetlen, a fbéigazgatd kinevezéséig - ellatja az altaldnos helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
a (2) bekezdésben foglalt utasitasi jogkor kivételével;

b) irdnyitja és felligyeli a Hatosag szakmai féosztalyainak szakmai tevékenységét, az akkreditalasi tevékenységet;
c) kiadmanyozza a Hatosag szakmai féosztalyai altal el6készitett végzéseket, hatarozatokat;
d kinevezi az akkreditalasi eljarasban értékelési szakaszaban eljaré mindsitéket és szakértéket;

o

)
) kirendeli az értékeld csoportot;

f) kirendeli az akkreditélasi bizottsdgot, és intézkedik az akkreditalasi bizottsag 6sszehivasarol.

A féigazgatd-helyettes a féigazgatdi feladat- és hataskor gyakorlasa esetén sem utasithatja a Jogorvoslati Iroda

munkatarsait.
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6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

5. A Hatdsdg szervezeti egységeinek vezetGi

A Hatoésag féosztilyvezetbje a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen - a féigazgatd-
helyettestdl kapott utasitas és iranymutatas alapjan - vezeti a féosztaly munkdjat, és felel6s a féosztaly feladatainak
ellatasdért.

A Hatosag féosztalyvezetdje — az (1) bekezdésben meghatarozottakkal 6sszefliggésben - javaslatot tesz a féosztaly
Ugyrendjére, szervezi és ellendrzi a féosztalyhoz tartozé feladatok végrehajtasat.

A Hatdsdg féosztalyvezetbje gyakorolja az utasitasi és ellenérzési jogot a féosztaly kormanytisztviseli, kormanyzati
Ugykezel6i, valamint munkavallaléi felett a 3. fliggelék szerint.

A Hatdsag fbéosztalyvezetbjének helyettese a szervezeti egységének ligyrendjében meghatarozottak, valamint
a féosztalyvezet6 utasitasa szerint helyettesiti a féosztalyvezetét.

A Hato6sag osztalyvezetdje a féosztaly ligyrendje, valamint a féosztaly vezetéjének utasitasa szerint vezeti és ellenérzi
a vezetése alatt 4ll6 osztaly munkajat. Az osztalyvezeté felelés az osztély feladatainak teljesitéséért.

A Hatdsag osztalyvezetéjét akadalyoztatdsa esetén a féosztaly ligyrendjében meghatdrozottak szerint a féosztaly
masik osztalydnak vezet6je vagy az osztaly munkatdrsai koziil az altala kijelolt korménytisztvisel6 helyettesiti.

6. A f6osztdlyvezetd

A féosztalyvezetd felel6s a vezetése alatt allo féosztaly jogszabdlyok és féigazgatoi utasitasok szerinti mikodéséért,

a féosztélyok tevékenységéért.

A féosztalyvezeto:

a) a jogszabdlyok, a szabalyzat, valamint a tevékenységét iranyitd féigazgaté-helyettestdl kapott utasitasok
figyelembevételével szervezi és irdnyitja, illetve ellendrzi a vezetése alatt 4116 szervezeti egység tevékenységét,
felel6s annak szakmai tevékenységéért, iranyitja és ellenérzi a féosztélyvezetd-helyettes és az osztalyvezeték
tevékenységét;

b) biztositja az ligyintézés egységes gyakorlatat, min6ségének fejlesztését,

c) képviseli a Hatdsag allaspontjat a feladatkorébe tartozo, illetve a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettes
jévdhagyasaval a Hatésagot érintd tigyekben;

d) kidolgozza a féosztaly munkatervét és ligyrendjét;

e) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket belsé utasitas a féosztalyvezetd feladataként hataroz meg.

A féosztalyvezet6t — tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén — a féosztalyvezets-helyettes helyettesiti.

7. A titkdrsdgvezets

A titkarsdgvezet6 felelés a Titkdrsdg a jogszabdlyok és féigazgatdi utasitasok szerinti mikodéséért, valamint
a féigazgaté rendelkezései alapjan iranyitja a Titkérsag dolgozoéinak tevékenységét.

A titkdrsagvezeté a féigazgatdé munkajat segiti, és elldtjia mindazon ligyeket, amelyeket a féigazgatoé allando vagy
eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.

A titkarsagvezet6 elkésziti a Titkarsag lgyrendjét, és annak mellékleteként szervezi és ellendrzi a féigazgatd
hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasat.

A titkarsagvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt iigyekben — akadalyoztatésa esetén — a Titkarsagnak eseti jelleggel
vagy a Titkérsag tigyrendjében allandé jelleggel kijeldlt kormanytisztviselje helyettesiti.

8. Az osztdlyvezeté

Az osztalyvezeté felel6s a vezetése alatt all6 osztalynak a jogszabdlyok és a féigazgatdi utasitasok szerinti miikodéséért,
valamint a féigazgaté-helyettes és féosztalyvezetd rendelkezései alapjan irdnyitja az osztélyok tevékenységét.
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12.8

)

Az osztélyvezetd

a) meghatarozza az osztalyon dolgozé kormdanytisztvisel6k részletes feladatait, kdzvetlenil irdnyitja és ellenérzi
a feladatok végrehajtasat,

b) a féosztalyvezeté altal meghatdrozott munkamegosztds szerint részt vesz a feladatok elvégzésének
irdnyitasaban, ellenérzésében,

) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekre a féigazgatd, a tevékenységét iranyito féigazgato-helyettes vagy
a féosztalyvezetd utasitja.

Ill. fejezet
A HATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEI

9. Titkdrsdg

ATitkarsag kozvetlendl a féigazgatdnak aldrendelt szervezeti egység.

ATitkarsag feladata:

a) az iratérkeztetéssel, irattarozassal és postazassal,

b) a Hatdséag recepcios szolgdlatanak mikodtetésével,

<) a Hatdsdag épllete karbantartdsanak megszervezésével,

d) a Hatdsdg szoftver- és hardverbazisanak, valamint a Hatésag honlapjanak karbantartasaval

kapcsolatos feladatok ellatasa.

ATitkarsag feladata a nemzeti akkreditalasrol sz616 2015. évi CXXIV. torvény 12. §-dban meghatarozott nyilvantartassal
kapcsolatban:

a) adatbazis létrehozasa, a nyilvantartas vezetése,
b) a nyilvantartas folyamatos karbantartasa,
c) a nyilvantartasbol kérésre adatszolgaltatas,

d) a nyilvantartas Hat6sag honlapjan valé kozzététele.
A Titkdrsag feladata a Nemzeti Akkreditdlé Hatésagrél és az akkreditaldsi eljarasrél széld 424/2015. (XII. 23.)
Korm. rendelet 7. § (4) bekezdésben meghatarozott szakért6i nyilvantartassal kapcsolatban:

a) adatbazis létrehozasa, a nyilvantartas vezetése,
b) a nyilvantartas folyamatos karbantartasa,
c) a nyilvantartasbol kérésre adatszolgaltatas,

d) a nyilvantartas Hat6sag honlapjan valé kozzététele.

A Titkdrsag az eurdpai és nemzetkdzi akkreditélasi szervezetekben valé képviselettel és részvétellel kapcsolatos

feladatkdrében megszervezi az éves koltségvetés figyelembevételével az eurdpai és nemzetkozi akkreditalasi

szervezetek, bizottsdgaik magyarorszagi liléseit.

A Titkdrsdg az akkreditélassal kapcsolatos iskolarendszer(i és iskolarendszeren kiviili képzésekkel kapcsolatos

feladatkdrében megszervezi az akkreditalassal kapcsolatos iskolarendszerl és iskolarendszeren kivili képzések

tartalmi kdvetelményeinek kidolgozasat és véleményezését.

Az akkreditalasi ismeretekkel kapcsolatban képzéseket, tovabbképzéseket szervez a minésitéknek és szakértéknek,

szervezi a Hatosag munkatdrsainak tovabbképzését.

ATitkarsag részt vesz az akkreditélasra vonatkozo szabvanyositassal kapcsolatos feladatok elldtasaban.

ATitkarsag a megfeleléségértékelési szervezetek kijeloléséhez kapcsoléddan

a) karbantartjaakijeldléshezkapcsolddd szakértditevékenységlefolytatdsahozsziikséges formanyomtatvanyokat
és egyéb dokumentumokat,

b) koordinalja és nyilvantartja az eljarasba bevont szakérték tevékenységét,

<) szervezi az eljarasokba kdzrem(ikddé szakértok képzését.

10. Jogorvoslatilroda

A Jogorvoslati Iroda kozvetlenlil a féigazgatd ald rendelt, féosztdlyként miikodé szervezeti egység, melyet
féosztalyvezetd iranyit.
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13.8

14.§

15.§

)

A Jogorvoslati Iroda feladata:
a) az akkreditalasi eljardssal kapcsolatos keresetek kezelése, véleményezése, javaslattétel az akkreditalasi eljaras
soran hozott dontés visszavondsara;

b) intézkedés a beérkezett kereseti kérelmek birdsagra térténé megkuldésérél;
<) a Hatdsdag képviselete peres és nemperes eljarasokban;
d az akkreditdlt szervezetek elleni panaszok kivizsgélasa;

)
)

)

a Hatdsag belsé miikodését meghatarozé utasitasok jogi véleményezése;

f) aziratmintdk véleményezése.

A féigazgaté akaddlyoztatdsa esetén - vagy ha a féigazgatoi tisztség atmenetileg betdltetlen, a féigazgatd
kinevezéséig — a Jogorvoslati Irodat vezetd féosztalyvezeté a féigazgatd altaldnos helyettese a Jogorvoslati Iroda
tevékenysége vonatkozasaban.

11. A Hatdésdg féosztdlyai

A Hatdsag két szakmai féosztalya:
a) a Vizsgald-, Kalibralé-, Mintavevé- és EU ETS Hitelesité Szervezetek Akkreditdlasi Féosztalya, valamint
b) a Vizsgalo-, Tanusitd- és Ellenérzé Szervezetek Akkreditalasi Féosztalya.

12. A Vizsgdlo-, Kalibrdld-, Mintavevé- és EU ETS Hitelesité Szervezetek Akkreditdldsi F6osztdly feladatai

A vizsgaldlaboratériumok terlletei koziil a mezdgazdasag, élelmiszer, orvosdiagnosztika, kornyezetvédelem,

vegyészet, tovabba kalibralélaboratériumok, mintavevd szervezetek, EU ETS hitelesitd szervezetekkel kapcsolatos

akkreditalasi, rendes és rendkivili fellgyeleti felulvizsgalatokat, kulfoldi akkreditalt statusz elismerési eljarasokat
folytatja le:

a) a mezégazdasdgi és élelmiszer-vizsgaldlaboratériumoknal az MSZ EN ISO/IEC 17025:2005 a Vizsgalo-
és kalibraldlaboratériumok felkésziltségének altaldnos kdvetelményeirdl sz6l6 szabvany;

b) az orvosdiagnosztikai vizsgaldlaboratériumoknal az MSZ EN ISO/IEC 15189:2013 az Orvosi laboratériumok.
A minéségre és a felkésziltségre vonatkozé kdvetelményekrél sz616 szabvany;

<) avegyészeti és kornyezetvédelmi terilettel foglalkozé vizsgéaldlaboratériumoknal és mintavevd szervezeteknél
az MSZ EN ISO/IEC 17025:2005 a Vizsgalé- és kalibraldlaboratériumok felkésziiltségének altalanos
kovetelményeirdl sz616 szabvany;

d) EU ETS hitelesit6 szervezeteknél az MSZ EN ISO 14065:2013 az Uveghazhatasu gazok. Az liveghazhatasu gazok
validalasat és verifikdlasat végzé testiiletekkel szembeni kdvetelmények az akkreditalasban vagy az elismerés
egyéb formaiban valé hasznalatra vonatkozo szabvany;

e) a kalibrélélaboratériumokndl az MSZ EN ISO/IEC 17025:2005 a Vizsgalo- és kalibralélaboratériumok
felkészilltségének dltalanos kdvetelményeirdl sz616 szabvany

elirasai alapjan.

13. A Vizsgdld-, Tanusité- és Ellenbrzé Szervezetek Akkreditdldsi Féosztdlya feladatai

A vizsgélolaboratériumok teriiletei kozul gépészet, anyagvizsgalatok, épités, elektronika, tavkozlés, informatika,
munkavédelemmel kapcsolatosan a terméktanusité szervezetek, az ellenérzé szervezetek, a jartassagi vizsgalatot
szervez$ szervezetek, irdnyitasi rendszertanusité szervezetek, személytanusitd szervezetek kornyezetvédelmi
rendszert hitelesité természetes személyek és szervezetekkel kapcsolatos akkreditaldsi, rendes és rendkiviili
felligyeleti felulvizsgalati és kilfoldi akkreditalt statusz elismerési eljarasokat folytatja le az aldbbiakban részletezett
szabvanyok, tovabba unids jogi normak eldirasainak megfeleléen:

a) a gépészeti-anyagvizsgélatokkal, épitéssel, elektronikaval, tavkozléssel, informatikéval, munkavédelemmel
foglalkozé vizsgéldlaborokndl az MSZ EN ISO/IEC 17025:2005 a Vizsgalé- és kalibralélaboratériumok
felkésziltségének dltalanos kdvetelményeirdl sz616 szabvany;

b) aterméktanusito szervezeteknél azMSZ EN ISO/IEC 17065:2013 a Megfelel6ségértékelés. Termékek, folyamatok
és szolgéltatasok tanusitasat végz6 szervezetekre vonatkozé kdvetelményekrdl sz616 szabvany;
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c) az ellendrzé szervezeteknél az MSZ EN ISO/IEC 17020:2012 Medfelel6ségértékelés. Ellendrzést végzd kiilonféle
tipusu szervezetek miikddésének kovetelményeirdl sz616 szabvany;
d) a jartassagvizsgalatot szervezd szervezeteknél az MSZ EN ISO/IEC 17043:2010 Megfelel6ségértékelés.
Jartassagi vizsgalatok altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 szabvany;
e) az irdnyitast tanusitd szervezeteknél
ea) az MSZ EN ISO/IEC 17021:2011 Megfeleléségértékelés. Irdnyitasi rendszerek auditjat és tanusitasat
végzd testiiletekre vonatkozo kdvetelményekrdl sz6l6 szabvany,

eb) az MSZ ISO/TS 22003:2009 Elelmiszer-biztonsagi irdnyitasi rendszerek. Az élelmiszer-biztonsagi
iranyitdsi rendszerek auditjat és tanusitasat végz6 testiletekre vonatkozé kodvetelményekrél sz6lé
szabvany,

ec) az MSZ I1SO/TS 22003:2014 Elelmiszer-biztonsagi iranyitasi rendszerek. Elelmiszer-biztonsagi iranyitasi
rendszerek auditjat és tanusitdsat végzé testliletekre vonatkozé kdvetelményeket meghatarozé
szabvany,

ed) az ISO/IEC 27006:2007 Informacid technoldgia- Biztonsagi technikak- Informacidbiztonsag irdnyitasi
rendszerek kdvetelményekrél sz6l6 szabvény,

ee) az MSZ ISO/IEC 27006:2013 Informatika. Biztonsdgtechnika. Az informacidbiztonsag irdnyitési
rendszereinek auditjat és tanusitasat végzé testiiletekre vonatkozé kévetelményekrél sz616 szabvany,

ef) az MSZ ISO/IEC TS 17021-2:2013 Megfelel6ségértékelés. Iranyitasi rendszerek auditjat és tanusitasat
végzd testlletekre vonatkozd kdvetelményekrél sz616 szabvany 2. rész: Kérnyezetkdzpontu irdnyitasi
rendszerek auditdldsahoz és tanusitasahoz szlikséges felkészilltségre vonatkozé kovetelményekrél,

eg) az MSZ ISO/IECTS 17021-3:2014 Megfeleléségértékelés. Iranyitdsi rendszerek auditjat és tanusitasat
végzd testiiletekre vonatkozd kovetelményekrél sz616 szabvany 3. rész: Kompetenciakévetelmények
mindségiranyitasi rendszerek auditalasdhoz és tanusitdsdhoz,

eh) az ISO/IEC TS 17022:2012 Medgfelel6ségértékelés. Kovetelmények és ajanldsok a harmadik fél altal
végzett auditjelentésre vonatkozé szabvany,

ei) az MSZ ISO/IEC TS 17022:2014 Megfeleléségértékelés. A harmadik fél dltal készitett auditjelentések
tartalmara vonatkozé kdvetelmények és ajanlasokrdl sz616 szabvany, valamint

€j) az MSZ ISO/IEC 27001:2014 Informatika. Biztonsagtechnika. Informaciobiztonsag-iranyitasi
rendszerek. Kdvetelményekrdl sz616 szabvany;

f) a személytanusito szervezeteknél az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Megfelel6ségértékelés. Személyek tanusitasat
végzd testliletek dltaldnos kdvetelményeirdl sz616 szabvany;

a) a kornyezetvédelmi hitelesitdé szervezeteknél az Eurépai Parlament és a Tandcs rendelete a szervezeteknek
a kozosségi kornyezetvédelmi vezetési és hitelesitési rendszerben (EMAS) valé onkéntes részvételérdl
és a 761/2001/EK rendelet, a 2001/681/EK és a 2006/193/EK bizottsagi hatarozat hatalyon kivil helyezésérdl
sz6l6 1221/2009/EK rendelet; az MSZ EN ISO/IEC 17021:2011 Megfelel6ségértékelés. Iranyitdsi rendszerek
auditjat és tanusitasat végzo testiiletekre vonatkozoé kovetelményekrél sz616 szabvany

el6irasai alapjan.

IV. fejezet
A HATOSAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

14. A Hatdsdg képviselete

A minisztériumi és tarcakozi forumokon, a hatésédgokkal, az dnkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolatokban a Hatésagot a féigazgatd és a féigazgatd-helyettes, illetve meghatalmazas alapjan kormanytisztvisel 6
képviseli.

A Hatésdg a polgari perrendtartasrél szold 1952. évi lll. torvény szerinti jogi képviseletét a Jogorvoslati Iroda
kormanytisztviselGi latjak el. Jogi képviseletre a féigazgaté az Ugy sajatossagara tekintettel, kivételesen a jogi
képviselet ellataséra jogszabaly szerint alkalmas, mas szervezeti egységnél dolgozé korménytisztviselét is kijeldlhet,
vagy a képviselet ellatasara gyvéd vagy Ugyvédi iroda szamara megbizast adhat.

Az Eurépai Unié éltal tarsfinanszirozott projektek el6készitése sordn a Hatdsag képviseletét a féigazgatd irdsos
meghatalmazasa alapjan kijeldlt vezeté latja el. E projektek megvalésitdsa sordn a féigazgatd a projektalapitd
dokumentumban is rendelkezik a képviseletrdl.
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17.8§

18.§

19.8§

20.§

M

15. A munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A kormanytisztvisel6k, kormanyzati lgykezel6k és munkavallalok feletti utasitasi jog gyakorlasara a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései, valamint a 3. fliggelék szabalyai az iranyadok.

A féigazgato a kiadményozas rendjét, annak részletes szabalyait a Hatdsag kiadmanyozasi és aldirasi utasitasban
hatarozza meg.

A Hatésdg valamennyi vezet6je és munkatdrsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban egytttmiikddni.
Aszervezetiegységek kdzotti egytittmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi afelelések. Az egyeztetésért,
illetve azért, hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja 6sszehangoltan érvényestljon,
az a szervezeti egység felel6s, amelynek az Gigy intézése a feladatkdrébe tartozik, vagy akit erre a féigazgato kijelolt.

16. Ugyintézési hatdridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezet6 altal el6irt hataridében torténik.

Az ligyintézési hataridd az adott ligyekre vonatkozd anyagi és eljarasi szabalyokban meghatarozott hataridé.
Jogszabalyban el8irt Gigyintézési hatérid6é hidnyaban a vezet6 dltal a feladatok kiaddsa soran megallapitott egyedi
Ugyintézési hataridé az irdnyado.

A hatdridéket - jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnyaban - naptédri napban kell meghatdrozni. A hataridé
szamitasanak kezd6 napja a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatdsdghoz torténd
megérkezését kovetd nap.

Az Ugyintézé feladatainak Utemezése sordn Ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hatéaridd lejarta el6tt, ésszerd
idében beszerezhetd legyen.

17. A sajté tdjékoztatdsdval kapcsolatos eljdrds

A sajtd részére tajékoztatast, interjut a féigazgato és a féigazgato-helyettes adhat.

Az (1) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a szakmai folyoiratok szdmdra készitett, csak kozérdekl adatot
tartalmazé szakmai, jellemzéen a hatdlyos el6irdsokat ismerteté vagy egyébként ismeretterjesztési, tudoményos
célbol készilt irdsos anyagok, felmérések, statisztikai jellegli tajékoztatdé anyagok, helyzetjelentések és elemzések
tekintetében.

A sajté utjan nyilvdnossagra hozandé kézlemény vagy a Hatdsagra vonatkozé javaslatokra és biralatokra adandé
sajtonyilvanos vélasz kiadasardl a feladat- és hataskorében érintett szervezeti egység vezet6jének elSterjesztése
alapjan a Titkarsag gondoskodik.
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1.

A HATOSAG LETSZAMKERETE

2. fiiggelék

Szervezeti Egység Létszam
Féigazgatd 1
1. Titkdrsag 9
2. Jogorvoslati Iroda 4
3. Féigazgatd-helyettes 1
3.1. Vizsgald-, Kalibralé-, Mintavevé- és EU ETS Hitelesité Szervezetek 1
Akkreditélasi Féosztalya
3.1.1. Mez6gazdasagi és Elelmiszer Vizsgallaboratériumok Osztéalya
3.1.2 Vegyészeti Vizsgalolaboratériumok, Mintavevé Szervezete, EU ETS Hitelesitd
Szervezetek Osztélya
3.1.3. Kalibralélaboratériumok Osztalya
3.2 Vizsgald-, Tanusito- és Ellendrzd Szervezetek Akkreditalasi Féosztaly 8
3.2.1. Epitési, Elektronikai Vizsgalolaboratériumok, Terméktanusité Szervezetek,
Ellenérzd Szervezetek, Jartassdg Vizsgalatot Szervez6 Szervezetek Osztélya
3.2.2. Irdnyitdsi rendszer Tanusitd Szervezetek, Személytanusité Szervezetek,
Kornyezetvédelmi Hitelesité Szervezetek Osztalya
Osszesen 34

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

3. fliiggelék

A f6igazgatd - a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - teljes korlien gyakorolja a Hatésag kormany-
tisztviselSi, kormanyzati ligykezel6i és munkavallal6i felett a munkaltatéi jogokat, amelyeket meghatéarozott
jogszabalyi feltételekkel vezet6i munkakorbe kinevezett kormanytisztviselSre irasban atruhazhat, illetve az atruhazott
jogkort visszavonhatja.

megjelend Személyligyi Szabalyzat tartalmazza.

. Af6igazgato kizarélagos munkaltatdi jogkorébe tartozéd dontések:

. A munkaltatdi jogok felsorolasanak, atruhazasanak és gyakorldsanak részletes szabdlyait a féigazgato utasitasként

a) kinevezés (beleértve a vezetdi munkakort is), illetve jogviszony létesitése,

b) jogviszony megsziintetése,

Q) kinevezésmodositas,

d) kozvetlenil aféigazgato ald rendelt munkakort betolték munkakorileirasai, teljesitményértékelése, mindsitése,
e) Ures allashelyek betoltése,

f) eléresorolas,

g) cimadomanyozas,

h) illetményeldleg jovahagyasa,

— =
= =

eltérités és potlékok meghatarozasa,
helyettesitési, illetve megbizasi dijazés, célfeladat kitlizése és dijazasa,

k) szocidlis, joléti és egészségligyi juttatasok nyujtdsa,
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lakdskdlcson jovahagyasa,

képzéssel, tovabbképzéssel, tanulmanyi szerz6déssel kapcsolatban,
fegyelmi, illetve kartéritési eljarassal kapcsolatban,

fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatban.

4. Vezet6 munkakort betdlté kormany-tisztviselSire atruhdzhatéd jogkorok a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozdk

vonatkozéasaban:

a) szabadsag engedélyezése, szabadsagolasi terv jovdhagyasa,

b) munkaidé-beosztas meghatérozasa, rendkivili munkavégzés elrendelése,
<) teljesitménycélok kit(izése és teljesitményértékelés, mindsités,

d) kikiildetés és kirendelés elrendelése,

e) helyettesités elrendelése,

f) munkakori leirdsok elkészitése.

5. Az utasitasi jog

5.1.
5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Utasitasi joggal kizarélag vezeté munkakort betdlté kormanytisztvisel6 rendelkezik az alabbiak szerint:

A féigazgatd és a féigazgato-helyettes a Hatdsag allomanydba tartozok részére kozvetleniil adhat utasitast,
kivéve a hatdsagi feladatellatast, melynek tekintetében kizarélag a hatdsagi feladatot ellatd szervezeti
egység vezetdjét utasithatja. Ebben az esetben a nem kdzvetlen irdnyitas ala tartozé vezetéi munkakort
betdlték az utasitds végrehajtdsat kozvetlendl teljesitik, a kdzvetlen felettes vezeté egyidejl értesitése
mellett. A nem kdzvetlen iranyitds ald tartozé nem vezeté munkatarsak az utasitas végrehajtasat a szolgalati
ut megtartasaval teljesitik.

Vezeté munkakort betdlté kormanytisztviseld utasitast adhat az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egység
munkatdrsai részére. Ebben az esetben a nem kozvetlen iranyitas ald tartozé munkatarsak az utasitas
végrehajtasat kozvetlendl teljesitik, a kdzvetlen felettes vezetd egyidejli értesitése mellett.

Vezeté munkakort betoltd kormdanytisztviseld utasitast adhat a feladatkorének ellatdsaval kapcsolatban
kozvetlen irdnyitasa ald nem tartozé vezetéi munkakort betolték részére, ide nem értve a hatdségi
feladatellatast. Ebben az esetben a nem kdzvetlen irdnyitas ald tartozd vezetéi munkakort betolték az utasitas
végrehajtasat kozvetlendl teljesitik, a kozvetlen felettes vezetd egyidejl értesitése mellett, ide nem értve,
ha mind az utasitast ado, mind az utasitott vezeté munkakort betolté a féigazgatd irdnyitasa ala tartozik.
Vezeté munkakort betdlté kormanytisztvisel6 az irdnyitdsa ald nem tartozé szervezeti egység nem vezetd
munkatarsa részére utasitast nem adhat.

A Jogorvoslati Iroda munkatarsai részére kizérélag a féigazgaté adhat utasitast.
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A nemzetgazdasagi miniszter 28/2015. (XII. 30.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium koéltségvetési fejezet 2015. évre vonatkozo fejezeti kezelésii el6iranyzatai
és kozponti kezelésii el6iranyzatai szakmai kezel6inek kijel6lésérél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel az dllamhaztartasrol szo16 torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltakra — a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§ A Magyarorszag 2015. évi kdzponti koltségvetésérdl sz616 2014. évi C. térvény (a tovabbiakban: Kvtv.) 1. melléklet
XV. Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetébe sorolt fejezeti kezelés( elSiranyzatok, az allamhéztartasrdl szélé
2011. évi CXCV. torvény 33. § (1) bekezdése alapjan, tovabba az dllamhdztartdsrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 38. §-a alapjan létrehozott fejezeti kezelés( elSirdnyzatok, valamint a 2014. évben
megdllapitott fejezeti kezelésli el6iranyzatok maradvénya szabalyszerl, gazdasdgos, hatékony, eredményes
felhaszndlasaért, a rendelkezési jogosultsdgok betartasdért, a jogszabalyban, kbzjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzben
meghatarozott kezelGi feladatok ellatasaért, valamint azok ellenérzéséért — ha a Kvtv. vagy kormanyrendelet eltéréen
nem rendelkezik — kormanyrendeletben, miniszteri rendeletben és az adott elirdnyzatra vonatkozo kiilon utasitdsban
foglaltak figyelembevételével az 1. és 2. mellékletben szakmai kezel6ként kijelolt szervezeti egységek vezet6i
a felel6sek.

2.8 A Kvtv. 8. § (1) bekezdése alapjan létrehozott kdzponti kezelésii elSirdnyzat szabdlyszer(, gazdasagos, hatékony,
eredményes felhasznaldsaért, arendelkezésijogosultsagok betartasaért, ajogszabélyban, kozjogi szervezetszabélyozd
eszkdzben meghatdarozott kezelGifeladatok elldtasaért, valamint azok ellenérzéséért —ha a Kvtv. vagy kormanyrendelet
eltéréen nem rendelkezik — korményrendeletben, miniszteri rendeletben és az adott eléiranyzatra vonatkozo kilon
utasitasban foglaltak figyelembevételével a 3. mellékletben szakmai kezel6ként kijelolt szervezeti egységek vezetdi

a felel6sek.
3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
4.8 Hatdlyat veszti a Nemzetgazdasagi Minisztérium koltségvetési fejezet 2015. évre vonatkozd fejezeti kezelésli

eldiranyzatai szakmai kezel8inek kijel6lésérél sz616 4/2015. (Il. 20.) NGM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 28/2015. (XIl. 30.) NGM utasitdshoz

A Kvtv. 1. melléklet XV. Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetében megdllapitott, 2015. évi eredeti elGirdnyzattal

rendelkez6 fejezeti kezelés(i eléiranyzatok és szakmai kezel&ik:

Jog-
Sor- Cim- Alcim- cirg— J?g— i . . Szakmai felligyeletet gyakorld
szam szam szam csop.- SCZI;nm Megnevezes szakmai kezel6 felsévezetd
Szam
1. 25 02 05 01 Fliggd kar kifizetés Onkormanyzati Kincstarért felelés
Koltségvetési helyettes allamtitkar
Rendszerek Féosztaly
2. 25 02 05 02 Jaradék kifizetés Onkormanyzati Kincstarért felelés
Koltségvetési helyettes allamtitkar
Rendszerek Féosztaly
3. 25 02 05 03 Tokésitésre kifizetés Onkormanyzati Kincstarért felelés
Koltségvetési helyettes allamtitkar
Rendszerek Féosztaly
4, 25 02 07 00 Hozzajarulas Konyvvizsgaloi Addzasért és szamvitelért
a kdnyvvizsgaloi Kozfeligyeletei felelés helyettes
kozfelugyeleti Féosztaly allamtitkar
rendszer
mukodtetéséhez
5. 25 02 08 00 Orszagos Munkaerdpiaci Munkaerépiacért felelés
Foglalkoztatasi Féosztaly helyettes allamtitkar
Kézhasznu Nonprofit
Kft. tamogatasa
6. 25 03 02 00 Agrarmarketing Turisztikai és Turizmusért felel6s
célelbirdnyzat Vendéglatodipari helyettes allamtitkar
Féosztaly
7. 25 03 03 00 Turisztikai Turisztikai és Turizmusért felel6s
célelGiranyzat Vendéglatoipari helyettes allamtitkar
Féosztaly
8. 25 04 01 00 Teriletfejlesztéssel Teriletfejlesztési Gazdasagtervezésért és
Osszefliggé feladatok |  Tervezési Fosztaly versenyképességért
felel6s helyettes
allamtitkar
9. 25 05 01 00 Gazdasagi Zolditési Kereskedelmi és Belgazdasagért felel&s
Rendszer Energiahatékonysagi helyettes allamtitkar
Féosztaly
10. 25 05 02 00 NER300 projekt Kereskedelmi és Belgazdasagért felelés
megvaldsitdsa Energiahatékonységi helyettes allamtitkar
Féosztaly
11. 25 05 03 00 Teljesitésigazolasi Ipari és Belgazdasagért felelés
Szakért6i Szerv Epitésgazdasagi helyettes allamtitkar
mUkodési Féosztaly
tdmogatasa
12. 25 05 04 00 Az dgazat védelmi Ipari és Belgazdasagért felel&s
felkészitésének Epitésgazdasagi helyettes allamtitkar
allami feladatai Féosztaly
a honvédelmi
torvény alapjan
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Jog-
Sor- Cim- Alcim- ciri— J?g— | . . Szakmai feligyeletet gyakorld
szam szam szam csop.- SCZI;nm Megnevezes Szakmai kezel6 felsévezetd
Szam
13. 25 05 05 00 Nemzetkozi Ipari és Belgazdasagért felelés
szabvanyositasi és Epitésgazdasagi helyettes allamtitkar
akkreditalasi Féosztaly
feladatok
14. 25 05 06 00 MKIK tdmogatdasa Ipari és Belgazdasagért felel&s
Epitésgazdasagi helyettes allamtitkar,
Féosztaly, Jogi és Jogi és koordinacids
Kodifikaciés Féosztaly | tigyekért felelds helyettes
allamtitkar
15. 25 05 07 00 Nemzetgazdasagi Kiemelt Vallalati Kiemelt vallalati
tdmogatasok Kapcsolatok Féosztély kapcsolatokért felel6s
helyettes allamtitkar
16. 25 07 01 00 Magén- és egyéb Jogi és Kodifikacios Jogi és koordinacids
jogi személyek Féosztaly tgyekért felel6s helyettes
kartéritése allamtitkar
17. 25 07 02 00 | Nemzetkozi tagdijak, | Nemzetkdzi Gazdasagi Nemzetkdzi gazdasagi
nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly, kapcsolatokért felel6s
kapcsolattal Ipari és helyettes allamtitkar,
Osszefliggé feladatok Epitésgazdasagi Belgazdasagért felelés
Féosztaly, helyettes allamtitkar,
Munkaerdpiaci Munkaerdpiacért felel8s
Programok Féosztily, helyettes allamtitkar,
Turisztikai és Turizmusért felel6s
Vendéglatoipari helyettes allamtitkar,
Féosztaly, Gazdasagtervezésért és
Terlletfejlesztési versenyképességért
Tervezési Féosztaly, felelés helyettes
Adopolitikai és allamtitkar,
Nemzetkozi Adézasi | Addzéasért és szamvitelért
Féosztaly, felelés helyettes
Versenyképességi allamtitkar
Féosztaly
18. 25 07 03 00 Szervezetatalakitasi Redl Koltségvetési Koltségvetésért felel6s
alap Fejezetek FSosztélya helyettes allamtitkar
19. 25 07 07 00 Fejezeti altalanos Fejezeti Koltségvetési Gazdélkodasért felelés
tartalék Féosztaly helyettes allamtitkar
20. 25 08 01 00 Duna Duna Transznaciondlis | Gazdasagtervezésért és
Transznaciondlis Egyuttm(kodési versenyképességért
Egyuttmikodési Program felel6s helyettes
Program Végrehajtasaért allamtitkar
Felel6s Féosztaly,
Teriletfejlesztési
Tervezési Féosztély
21. 25 08 02 00 K6zép-eurdpai Terlletfejlesztési Gazdasagtervezésért és

Transznacionalis
Egyuttmikodési
Program 2020

Tervezési Féosztaly

versenyképességért
felelés helyettes
allamtitkar
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Jog-
Sor- Cim- Alcim- cim- J?g— | . . Szakmai feligyeletet gyakorld
cim- Megnevezés Szakmai kezel6
szam szam szam csop.- ) felsévezetd
, szam
Szam
22. 25 08 03 00 INTERREG EUROPE Teriletfejlesztési Gazdasagtervezésért és
Interregionalis Tervezési Féosztaly versenyképességért
Egyuttmkodési felelés helyettes
Program allamtitkar
23. 25 08 04 00 INTERACT Il Terlletfejlesztési Gazdasagtervezésért és
Interregionalis Tervezési Féosztaly versenyképességért
Egyuttmkodési felel6s helyettes
Program allamtitkar

2. melléklet a 28/2015. (XIl. 30.) NGM utasitdshoz

Az el6z6 évekrol athuzodd és a nemzetgazdasagi miniszter irdnyitasa ald rendelt fejezeti kezelésu el6iranyzatok

maradvanyai, eredeti elirdnyzattal nem rendelkez6 fejezeti kezelésu elSirdnyzatok és szakmai kezel6ik:

Jog-
Sor- Cim- Alcim cirg— J?g» | . . Szakmai felligyeletet gyakorld
szam szam szam csop.- sjér?n Megnevezes szakmai kezeld felsévezetd
Szam
1. 25 02 04 00 Magyar taldlméanyok Gazdasagtervezési Gazdasagtervezésért és
kalfoldi bejelentése Féosztaly versenyképességért
felel6s helyettes
allamtitkar
2. 25 02 09 00 | ClusterCOOP program GFP KSZ Operativ Gazdasagfejlesztési
tdmogatasa Irdnyitasi Féosztaly programok
végrehajtasaért felel6s
helyettes allamtitkar
3. 25 02 10 00 AKK Zrt. osztalék Fejezeti Koltségvetési | Gazdalkodasért felelés
befizetés Féosztaly helyettes allamtitkar
4. 25 02 11 00 Munkavédelmi célu Munkafellgyeleti Munkaerépiacért felelés
tdmogatas Féosztaly helyettes allamtitkar
5. 25 03 01 00 Idegenforgalmi ado Turisztikai és Turizmusért felel6s
differencialt Vendéglatoipari helyettes allamtitkar
kiegészitése Féosztaly
6. 25 04 02 00 Decentralizalt Terlletfejlesztési Gazdasagtervezésért és
teruletfejlesztési Tervezési Féosztaly versenyképességért
programok felel6s helyettes
allamtitkar
7. 25 04 04 00 | Terlletfejlesztéssel és Terlletfejlesztési Gazdasagtervezésért és
fejlesztéspolitikaval Tervezési Féosztaly versenyképességért
0sszefliggé feladatok felelés helyettes
allamtitkar
8. 25 05 08 00 Katasztréfavédelmi, Ipari és Belgazdasagért felelés
polgari védelmi és Epitésgazdasagi helyettes allamtitkar
nukledrisbaleset- Féosztaly
elharitasi dgazati
feladatok
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Jog-
’ . . Jog- - .
Sor- Cim- Alcim cim- Szakmai felligyeletet gyakorlo
cim Megnevezés Szakmai kezeld
szam szam szam csop.- ) felsévezetd
. szam
Szam
9. 25 05 09 00 Karpat Régié Uzleti Vallalkozasfejlesztési Belgazdasagért felelés
Halozat lizemeltetése Féosztaly helyettes allamtitkar
10. 25 07 04 00 Nemzetgazdasagi Szakmai felligyeletet | Kozigazgatasi dllamtitkar
programok gyakorld felsévezet6
kijelolése alapjan,
a Fejezeti
Koltségvetési
Féosztaly
koordindlasaval
11. 25 48 00 00 Pénztirgépek Ado- és Ado6zasért és szamvitelért
cseréjének és Vamigazgatasi felelés helyettes
atalakitasanak Féosztaly allamtitkar
tamogatasa

3. melléklet 28/2015. (XII. 30.) NGM utasitdshoz

A Kvtv. 8. § (1) bekezdése alapjan a XV. Nemzetgazdasagi Minisztérium fejezetében létrehozott kbzponti kezelés(i

eléirdnyzatok és szakmai kezel6ik:

F&osztaly,
Szakmai felligyeletet
gyakorlé fels6vezetd

kijelolése alapjan

Jog-
Sor- Cim- Alcim- cim- J?g— ) . . Szakmai felligyeletet gyakorlo
cim- Megnevezés Szakmai kezeld
szam szam szam csop.- ) felsévezetd
, szam
Szam
1. 26 01 01 00 AKK osztalék Fejezeti Koltségvetési | Gazdélkodasért felelés
befizetése Féosztaly helyettes allamtitkar
2. 26 02 01 00 Tékeemelések Vallalkozasfejlesztési Belgazdasagért felelés

helyettes allamtitkar
Pénzligyekért felel6s
allamtitkar
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A nemzetgazdasagi miniszter 29/2015. (XIl. 30.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az dllamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. §
(1) bekezdése és a jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. torvény 38. § (2) bekezdése, valamint a 2017. évi Asztanai Szakvilagkidllitdson torténé magyar részvételrdl sz616
1864/2015. (XIl. 2.) Korm. hatdrozat alapjan 2016. janudr 1. napjatél 2016. junius 30. napjdig terjed6 id6tartamra
a 2017. évi Asztanai Szakvilagkiallitassal (a tovabbiakban: EXPO) kapcsolatos feladatok végrehajtasaért és
koordindciojaért felel6s miniszteri biztossa Kdrteszi Ndndort nevezem Kki.

A miniszteri biztos az 1. § szerinti feladatkorében:

a)
b)
<)

képviseli Magyarorszag Kormanyat az EXPO-val kapcsolatos kérdésekben;

elkésziti Magyarorszag EXPO részvétele (a tovabbiakban: részvétel) el6készitésének idébeli itemtervét;
kidolgozza a részvétel koncepcidjat és a pénziigyi tervét (koltségbecslés, pénziigyi ltemezés), el6késziti
a 2017. évi EXPO-n torténé részvételhez kapcsolédd feladatok finanszirozasdhoz szikséges fedezet
biztositasarél sz6l6 kormany-elSterjesztést;

vizsgdlja a Kazahsztanban és a kapcsolédo regiondlis piacokon, illetve kornyezetiparban érdekelt magyar
véllalatok bevondsanak lehetéségeit az EXPO részvétel finanszirozasaba, és javaslatot tesz ennek
megvaldsitasara;

vizsgélja a részvétel varhatd hatasait;

javaslatot tesz a sziikséges kormdnyzati, k6zigazgatdsi dontésekre, intézkedésekre, az esetleges kapcsolédo
jogalkotasi feladatokra, kidolgozza azok szakmai tartalmat, koordindlja azok el6készitését, gondoskodik
a szlikséges kormany-elSterjesztések el6készitésérdl;

értékeld jelentést készit az EXPO és a magyar részvétel tapasztalatairdl;

koordinalja a szlikséges tarcakozi egytittmikoddést, valamint a 2017. évi Asztanai Szakvilagkiallitason torténd
magyar részvételrdl sz6l6 1864/2015. (XIl. 2.) Korm. hatarozatban létrehozni rendelt tarcakzi munkacsoport
tevékenységét;

Osszehangolja a hazai el6készitd és az asztanai helyszini tevékenységet, valamint elldtja a részvétel
megvaldsitasanak operativ irdnyitasat;

elldtja mindazokat az egyéb feladatokat, melyeket a nemzetkozi kidllitasokrol szolé6 — 21/1982. (V. 24.)
MT rendelettel kihirdetett — nemzetkdzi egyezmény, illetve az EXPO altalanos szabalyzata a részlegmegbizott
részére meghatdaroz.

A miniszteri biztos tevékenységét a gazdasagszabdlyozasért felel6s allamtitkar utjdn a nemzetgazdasagi miniszter

iranyitja.

A miniszteri biztos tevékenységét 3 fés titkarsag segiti.

A miniszteri biztos az 1-2. § szerinti feladatkore elldtasaért dijazasban és juttatdsban nem részesiil.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter 42/2015. (XIl. 30.) NFM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLINI. torvény 38.§
(1) bekezdésében biztositott jogkdrdmben eljdrva az aldbbi utasitast adom ki:

1.§

2.8 (1)

3.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkérok jogallasarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdése alapjan a nemzeti d4svdnyvagyon hasznositdséra irdnyuld
koncepcidk 6sszehangoldsaval, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2016. januar 1. napjatél 2016. junius
30. napjaig Kasé Attildt miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos tevékenységét a nemzeti fejlesztési miniszter az energialigyért felelds allamtitkar atjan irdnyitja.
A miniszteri biztos a Ksztv. 38. § (6) bekezdése szerinti helyettes allamtitkari illetménynek megfelelé 6sszeg( dijazasra
és a kormanyrendeletben meghatdarozott juttatadsokra jogosult.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklos s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

A nemzeti fejlesztési miniszter 43/2015. (XIl. 30.) NFM utasitasa
a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 35/2015. (XI. 4.) NFM utasitas modositasarol

A kodzponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormény tagjai és az dllamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva a kovetkezd utasitdst adom ki:

1.8

2.§

3.8

A miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 35/2015. (XI. 4.) NFM utasitas (a tovabbiakban: NFM utasitds) 1. §-aban
az ,a felszamoldi névjegyzék vezetésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsédra és Gsszehangolasara 2015. oktober
1. napjatol 2015. december 31. napjaig” szovegrész helyébe az,a felszamoldk tevékenységével kapcsolatos feladatok
6sszehangolasara 2015. oktéber 1. napjatol 2016. marcius 31. napjaig” szoveg lép.

Az NFM utasitas 2. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+2. 8 A miniszteri biztos feladatkorében

a) ellatja a felszamolasi eljarasban az adés szervezetek vagyontargyai elektronikus értékesitési rendszerének, valamint
a felszamoldk, a vagyonfelligyel6k és az ideiglenes vagyonfelligyelSk elektronikus kijel616 rendszerének fejlesztésével
osszefliggé feladatokat,

b) koordindlja a felszdmoléra, a felszdmolodbiztosra, valamint a felszdmoldsi eljarasra vonatkozé jogszabalyok
el6készitését,

¢) biztositja a Nemzeti Reorganizacids Nonprofit Kft. feletti szakmai feliigyeletet, valamint

d) az a)-c) pontban foglalt feladatai ellatdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a kormanyzat és az
igazsagszolgaltatas szerveivel, valamint a szakmai szervezetekkel”

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Sesztdk Miklds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter
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Az Allami Szamvevészék elnokének 3/2015. (XII. 30.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Figyelemmel az Alaptérvény 43. cikkében, valamint az Allami Szamvevészékrél szol6 2011. évi LXVI. térvényben foglaltakra,

az Allami Szamvevészék elndke az Allami Szamvevészékrdl sz6ld 2011. évi LXVI. tdrvény 13. § (2) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott jogkérében eljarva az Allami Szamvevészék Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a kdvetkezék szerint allapitja meg:

2.§

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Allami Szémvevészék alapadatai

Az Allami Szamvevészék 6nallé jogi személyiséggel rendelkezé kdzponti kéltségvetési szerv, amelyet a Magyar
Kéztarsasag Orszaggy(lése az Allami Szamvevészékrdl szold 1989. évi XXXVIIL. térvény 1. § (1) bekezdésében foglalt
rendelkezésével, 1990. janudr 1-jei hatdllyal hozott létre.
Az Allami Szamvevészék tobbszdr médositott Alapitd Okiratanak kelte: 2005. marcius 31., azonositdja: A-50-014/2005.
Az Allami Szamvev6szék alapvetd azonositd adatai a kdvetkezék:
a) a koltségvetési szerv megnevezése: Allami Szamvevészék,
b) a koltségvetési szerv hivatalos roviditett megnevezése: ASZ,

) angol megnevezése: State Audit Office of Hungary,

8)

d) német megnevezése: Staatsrechnungshof von Ungarn,
e) francia megnevezése: Bureau National d’Audit de la Hongrie,
f) orosz megnevezése: CuetHanA MNanaTta BeHrpuuy,

g) székhelye: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.,
h) levelezési cime: 1364 Budapest, Postafiok 54,

vezetdje (a fejezetet iranyitd szerv vezetédje): az Allami Szamvevészék elndke,

torzskonyvi nyilvantartasi szama: 324766,

k) statisztikai szamjele: 15324762-8411-311-01,

) addigazgatasi azonositoé szama: 15324762-2-41,

m)  tarsadalombiztositdsi torzsszdma: 91111,

n) allamhaztartasi azonositd szama: 033572,

o) Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. nyilvantartasi szama: SZT-33640,

p) szamlavezet6je: Magyar Allamkincstar,

q) el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10032000-01483257-00000000,

r szakfeladat szama és megnevezése: 841113 Allamhatalmi és autoném szervek tevékenysége.

Az Allami Szamvev8szék févarosi telephelyeinek, a Szamvevéi iroda ellenérzési irodainak cimjegyzékét az 1. melléklet
tartalmazza.

Az Allami Szdmvevdszék feladatai és hatdskérei

Az Allami Szamvevészék alapfeladata az allamhaztartas forrasainak, azok felhasznalasanak, valamint az allami és
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodasnak az ellenérzése.

Tevékenysége keretében az Allami Szémvevészék az Allami Szamvevészékrdl szolo 2011. évi LXVI. tdrvény
(a tovébbiakban: ASZtv.) 5. §-dban nevesitett ellenérzési feladatokon kiviil ellatja az egyéb térvényekben el&irt
feladatait.

Tevékenysége keretében az Allami Szamvevészék elnke vagy az elndk altal atruhazott hataskdrben eljaré személy
a kovetkez6 javaslattételi és kezdeményezd feladatokat latja el:

a) az elnok tagokat delegal a Kozszolgalati Koltségvetési Tandcsba, valamint minden olyan testiletbe, amelyben

az Allami Szamvevészék képviselSinek részvételét jogszabaly irja els, tovabba
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b) szlikség szerint eljarast kezdeményez mindazon szerveknél,amelyeknél a vonatkozé torvények erre lehetéséget
biztositanak, igy kilondsen az Alkotmanybirésdgnal, az ligyészségnél, a birésagnal, a Magyar Kdnyvvizsgaléi
Kamaranal, a Kdzbeszerzési Dontébizottsagnal, a Nemzeti Adé- és Vamhivatalnal.

Az Allami Szamvevészék elndkének a jogszabalyok elékészitésében valé kézremiikddését az Allami Szamvevészék

belsé egységei a rajuk vonatkozé munkamegosztas szerint segitik.

Tevékenysége keretében az Allami Szamvevészék a kdvetkezé véleményezési feladatokat latja el:

a) véleményezi az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizécidjaval, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozéd nemzetkdzi standardokkal 6sszhangban 1évé
ellenérzési modszerek fejlesztésével kapcsolatos koncepcidkat,

b) értékeli az dllamhaztartas szamviteli rendjének betartdsat, az allamhéztartds belsé kontrollrendszerének
mukodését,

) ellatja a konyvvizsgaloi kamarai tag koltségvetési konyvvizsgald mindsitésével kapcsolatos feladatokat,

d) véleményezi a Magyar Nemzeti Bank kdnyvvizsgéléjanak megvalasztasat és visszahivasat.

Az Allami Szamvevészék tevékenysége kdrében az alabbi tevékenységeket végezheti, amennyiben azok az éves

ellenérzési tervének teljesitését nem veszélyeztetik:

a) az Allami Szdmvevészék alaptevékenységével megegyezs, ahhoz kapcsol6dd, palyazati uton elnyert kiilsé
forras felhasznalasaval megvalosulo tevékenységet folytathat, valamint

b) modszertani szakirdnyitdst végezhet.

Az Allami Szamvevészék a szervezeti miikddése, az altala végzett ellendrzések szakmai szabalyainak és moédszereinek

kialakitasa, valamint ellenérzéseinek végrehajtdsa sordn irdnyaddnak tekinti a hazai és nemzetkozi szakmai

ajanldsokat, utmutatdkat és standardokat. Az ellenérzés-szakmai szabélyok és modszerek kozzétételérél az elnok
gondoskodik.

Az Allami Szamvevészék véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Il. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK SZERVEZETE

1.Cim
Altalanos szabalyok

Az Allami Szdmvevészék vezetése és egységei

Az Allami Szamvevészék az elndk egyszemélyi felels vezetésével mikddik. Az elndk vezetdi feleléssége valamennyi
szamvevészéki alkalmazott sajat feladat- és hataskorébe tartozdan viselt felelésségén alapul.

Az alelndk az elnok dltaldnos helyettese, az elndk iranyitasaval latja el feladatait, jogositvanyai az elndk jogositvanyain
alapulnak. Az alelndk az elndk akadalyoztatasa esetén az elndkdt — az ASZtv. szerinti kivételeket figyelembe véve —
teljes jogkorrel helyettesiti, és elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly az elndk részére megdllapit.

Az Allami Szamvevészék egységes gazdalkodé szervezetként mikédik.

Az Allami Szadmvevészék egységes hivatali szervezetében vezetési-térzskari, felligyeleti, kozvetlen ellenérzést
végzo, ellenérzési tdmogato, valamint ellendrzési kiegészité funkcidkat betdlts, a jelen szabdlyzat 2. mellékletében
jelolt szervezeti strukturdban, az ott megnevezett munkakorok szerint irdnyitott egységek mikodnek
a (10)-(14) bekezdésben régzitett feladatelhatarolas alapjan. Az Allami Szamvevészék valamennyi egysége
—a(10)-(14) bekezdés szerinti tevékenységeken keresztiil, a, jo kormanyzas”, valamint a hatékony kbzpénzfelhasznalas
elémozditasa érdekében — kozremUkodik a szdmvevdszéki ellenérzésekben.

Az Allami Szdmvevészék egységeit a jelen szabalyzatban szabalyozott munkamegosztés szerint a szamvevé vezeték
irdnyitjak, vezetik.

Az Allami Szamvevészéknél egységes humaneréforras-gazdalkodast folytatd hivatali szervezet miikddik. Az Allami
Szamvevészéknél foglalkoztatott szamvevék és az lgyviteli feladatokat ellatd kozszolgalati jogviszonyban 1évé
alkalmazottak a Szdmvevéi iroda alloméanyadban latjak el feladataikat. Ez aldl kivételt képeznek — megbizatasuk
id6tartamdra — a vezetdi feladatot elldté szamvevék, a belsé ellendrzést végzé szamvevék, a jogi, megfeleldségi
elemzé tevékenységgel megbizott szamvevd, az egyedi ligyek gazdai. A feladatellatasi sziikséglethez igazoddan
az egységekben a humaneréforras biztositdsa munkaltatoéi utasitds alapjan, a megbizatas id6tartamara széloan,
a Szamvevdi irodardl torténd atcsoportositassal torténik.
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Az ellendrzéseket a Szamvevéi irodabdl kijelolt szamvevdk, tovabba megbizott kiilsé szakértdk végzik.

Az Allami Szamvevészék szervezeti felépitését és a szervezet iranyitasi rendjét a 2. melléklet tartalmazza. Az Allami

Szamvevészék alapfunkcidja az ellendrzés, amelyet szamvevék végeznek. Az ellenbrzési feladat ellatasa ellendrzési

stratégiai, ellenérzési tdmogato, ellendrzési kiegészits, ellendrzést vezetd, ellendrzést felligyeld, ellendrzést irdnyitd

és ellen6rzést végrehajto funkciok keretében valdsul meg.

A projektelven szervez6d6 szadmvevészéki ellendrzés minden szakaszaban érvényesil a szamvevéi felelésség.

A szamvev6széki ellen6rzés az aldbbi hét alapvetd szakaszra tagolodik:

a) az el6tanulmany elkészitése,

b) az ellendrzés tervezése, az ennek keretében torténé adatbekérés és az ellenérzési program szakmai
programrészének elkészitése,

<) az ellenérzés-szervezési programrész elkészitése, az ellenbérzési program véglegesitése, az ellendrzés
végrehajtasa érdekében az adatbekérés és feldolgozas,

d) felkészllés az ellenérzésre, az ellenbrzés végrehajtasa keretében torténd tovabbi adatbekérés és a szamvevéi
munkaanyag elkészitése, a szamvevdszéki jelentéstervezet 6sszedllitdsa, a megdllapitdsok elkészitése,

e) a szamvevdszéki jelentéstervezet ellen6rzott szervezetekkel vald egyeztetése, véglegesitése, kiadmanyozasa,

f) a szamvevdszéki jelentés hasznosuldsa, hasznositasa.

A vezetési-torzskari funkcié az Allami Szamvevészék stratégiai jellegi iranyitasat, valamint vezetésének kdzvetlen

tdmogatasat biztositja elsésorban dontés-el6készités és javaslattétel formajaban. Ide tartozik a titkarsagi feladatellatas,

a szervezeti szintl igazgatas és kontrolling, a min&ségirdnyitds és a monitoring, a humanpolitikai tevékenység,

a stratégiatervezési tevékenység, valamint a kommunikacids és kapcsolattartési feladatellatas.

A felligyeleti funkcio - témafelligyeleti felel6sség mellett — az ellen6rzések menedzselését, kontrolljat, a képviseleti

feladatok ellatasat és a jelentések hasznosulasat, tovabba a fétitkar Utjan az elemzé feladatok ellatasat biztositja.

Az ellendrzéssel kozvetlenll 6sszefliggd funkcid az ellendrzések végrehajtasat, az ellenérzési kapacitasok

leghatékonyabb felhasznélasat biztositja.

Az ellenérzési tdmogatd funkcid kozvetlen ellendrzés-tamogatast biztosit az ellendrzések gordilékeny

lebonyolitasanak elésegitésével. Idetartozik az eréforras-gazdalkodas, tovdbbd az ahhoz kapcsolédé ellendrzés-

el6készitési, adatbekérési, valamint a munkaligyi, eréforras-tervezési feladatok elldtasa, az informatikai-lizemeltetési,

valamint logisztikai feladatok ellatasa, tovabba az ellendrzésekkel kapcsolatos tervezési, informatikai-fejlesztési,

programozasi és alkalmazott mddszertani feladatok ellatasa, az ellendrzésekkel 6sszefliggd kockazatelemzés, a jogi

tamogatd feladatok, az elvi médszertani és nemzetkozi feladatok ellatasa.

Az ellenérzési kiegészitd funkcio biztositja az Allami Szamvevészék szabalyszer(, gazdasagos, hatékony, eredményes

és kiszdmithaté mikodésének - a feladatkdrébe tartozd - feltételeit. Idetartozik az intézményi koltségvetéssel,

az intézményi gazdalkodéssal és az ehhez kapcsolddo szamviteli, szdmfejtési tevékenységgel, a vagyonkezeléssel,

Uzemeltetéssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa.

2.Cim
Az Allami Szamvevészék valasztott vezetd tisztségviselSi

Az elnok, alelnbk

Az Allami Szadmvevészék Orszaggyllés altal valasztott vezetd tisztségvisel6i - a (2) bekezdésben foglaltak
figyelembevételével — az eIndk és az alelnok.

2012. janudr 1-jét kdvetben az alelndkot — az Allami Szamvev6székrdl szolé 2011. évi LXVI. tdrvény 14.§ (1) bekezdése
alapjan, a 2010. julius 5-ei hatallyal megvélasztott, hivatalban lévé alelndok megbizatdsat nem érintéen - az elnok
nevezi ki tizenkét évre.
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3.Cim
Az Allami Szamvevészék szamvevd vezetdi

A f6titkdr

A fétitkar felelds a felligyeleti funkcidhoz tartozéan a jelentésekhez kapcsolédo elemz6i, mindségfeliigyeleti, tovabba

az adatbekéréshez és az intézkedési tervekhez kapcsolodéd felligyeleti tevékenység és a tevékenységet ellatod

szervezeti egység szabdlyszer( és eredményes miikodésének irdnyitasaért.

A fétitkar felel6s

a) az ASZtv. 31. és 33. §-aban szabdlyozott, a vagyonmegdvasi intézkedéssel, valamint az ellenérzétt szervezet
intézkedési kotelezettségével kapcsolatos, kiilon szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasanak iranyitasaért,

b) az ASZtv. 6. §-a alapjan az ASZ feladatkdrébe tartozo jogszabaly-véleményezés kiadmanyozasaért.

A fétitkar az 5. § (1) bekezdésében foglalt feleléssége kdrében:

a) a feladat- és hataskorébe tartozo kérdésekben munkakapcsolatot tart, és képviseli az altala irdnyitott egységet,

b) irdnyitasi feladatainak ellatdsahoz kontroller feladatot ellatét jeldl ki,

c) kiadményozasi jogot gyakorol, amit a 31. §-ban foglaltak szerint az &ltala irdnyitott egység vezetdjére
atruhazhat, ez azonban nem jelenti az egység munkajaért valo felelésség atruhazasat,

d) munkaltatdi jogkort gyakorol a 32. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és elésegiti az alkalmazottak
szakmai fejlédését,

e) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

f) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal,

9) feladatkérében — az elnk megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket.

A fétitkar a felel6sségi korébe tartozoé tevékenységrél folyamatosan tajékoztatja az elnokot és az alelndkot.

A fétitkart tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén az altala javasolt és az elnok altal kijelolt szamvevé helyettesiti.

Az eréforrds-gazddlkoddsi vezeté

Az er6forras-gazdalkodasi vezeté felel6s az ellenérzési tdmogatd funkcidhoz tartozd tevékenységek koziil

az ellenOrzés-el6készitési, adatbekérési tevékenység, tovdbba a munkaligyi tevékenység, az eréforras-tervezési

tevékenység, az informatikai izemeltetési és logisztikai tevékenység, valamint e tevékenységeket ellatd szervezeti

egységek szabdlyszer(i és eredményes mikodésének irdnyitasaért.

Az er6forras-gazdalkodasi vezet6 felelés

a) az Gzembiztonsaghoz kapcsolddo informatikai rendszerek tervezéséért, fejlesztéséért,

b) az Informatikai részstratégia altal meghatarozott, tevékenységi korébe tartozo feladatok végrehajtasanak
irdnyitasaért.

Az er6forrds-gazdalkoddsi vezet6 a 6. § (1) bekezdésében foglalt feleléssége korében:

a) a feladat- és hataskorébe tartozo kérdésekben munkakapcsolatot tart, és képviseli az dltala irdnyitott egységet,

b) irdnyitasi feladatainak ellatdsahoz kontroller feladatot ellatét jeldl ki,

c) kiadményozasi jogot gyakorol, amit a 31. §-ban foglaltak szerint az &ltala irdnyitott egység vezetdjére
atruhazhat, ez azonban nem jelenti az egység munkajaért valo felelésség atruhazasat,

d) munkaltatdi jogkort gyakorol a 32. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és elésegiti az alkalmazottak
szakmai fejlédését,

e) szakértdi szerzédéseket kot,
f) vezetdi és munkaértekezleteket tart,
a) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal,

h) feladatkdrében — az elnék megbizéasa alapjan — képviseli az Allami Szamvevészéket.

Az eréforras-gazdalkodasi vezetd a feleldsségi korébe tartozd tevékenységrdl folyamatosan tajékoztatja az elnokot és
az alelnokot.

Az eréforras-gazdalkodasi vezet6t tavollétében vagy akadéalyoztatasa esetén az ltala javasolt és az elndk ltal kijelolt
szamvevo helyettesiti.
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A szervezési vezetd

A szervezési vezet6 felelds a vezetési torzskari funkcidhoz tartozé tevékenységek és szervezeti egységek, tovabba

a szervezeti szintl kontroller és a vezetési-torzskari egységekért felelés kontroller szabalyszer(i és eredményes

mukodésének koordindlasaért. Ennek keretében a szervezési vezet6 szervezi

a) a vezetési torzskari funkcié mikodését,

b) a vezetdi informdcids rendszer és a belsé informacidés rendszer mikodését és kontrollingjat, tovabba
szdmonkérésének el6készitését,

c) az elnok személyéhez kapcsolddo titkarsagi feladatokat.

A szervezési vezeté felelGs a szervezeti szintli humanpolitikai és vezet6i munkaltatoi tevékenység irdnyitasaért.

A szervezési vezet6 a 7. § (1) bekezdésében foglalt feleléssége korében:

a) a feladat- és hataskorébe tartozo kérdésekben munkakapcsolatot tart, és képviseli a koordinalasa ala tartozo
teruletet,

b) kiadményozasi jogot gyakorol, amelyet a 31. §-ban foglaltak szerint a koordindlasa ald tartozd egységek
vezetdbire dtruhdzhat, ez azonban nem jelenti a munkajaért valo felel6sség atruhazasat,

<) munkaltatéi jogot gyakorol a 32. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és el6segiti az alkalmazottak
szakmai fejlédését,

d) az ala tartozo egységek feladatkorébe tartozo esetekben szakértbi szerz6déseket kot,

e) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

f) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal.

A szervezési vezet6 feladatkdrében - az eln6k megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket.

A szervezési vezet6 a felel6sségi korébe tartozé tevékenységrél folyamatosan tajékoztatja az elnokot és az alelnokot.

A szervezési vezet6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az altala javasolt és az elndk altal kijelolt szamvevd

helyettesiti.

A tervezési vezeté

A tervezési vezet6 felel6s az ellendrzést tamogatd funkcidhoz tartozo tevékenységek koziil az ellendrzésekkel
kapcsolatos ellen6rzés-tervezési, alkalmazott mddszertani, az ellenérzésekkel 6sszefliggd kockazatelemzési
tevékenység, tovabba a jogi tdmogaté tevékenység, az elvimddszertani és nemzetkozi feladatokat elldtd tevékenység,
valamint e tevékenységeket ellatéd szervezeti egységek szabalyszerl és eredményes mlikodésének irdnyitasaért.

A tervezési vezeto6 felelés

a) az ellenérzési dokumentacios rendszer miikodtetésébdl adddo szakmai feladatok végrehajtaséaért,
b) a 6. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt kivétellel az informatikai rendszerek tervezéséért, fejlesztéséért,
) a Nemzetkozi részstratégia, a Modszertani részstratégia, valamint az Informatikai részstratégia tervezéséért és

végrehajtasanak felligyeletéért.
A tervezési vezet6 a 8. § (1) bekezdésében foglalt felel6ssége kdrében:

a) a feladat- és hataskorébe tartozo kérdésekben munkakapcsolatot tart, és képviseli az dltala irdnyitott egységet,
b) irdnyitasi feladatainak ellatdsahoz kontroller feladatot ellatét jeldl ki,
c) kiadmanyozasi jogot gyakorol, amit a 31. §-ban foglaltak szerint az altala iranyitott egység vezetGjére

atruhazhat, ez azonban nem jelenti az egység munkajaért vald felelésség atruhazasat,

d) munkaltatéi jogkort gyakorol a 32. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és eléseqiti az alkalmazottak
szakmai fejlédését,

e) szakértdi szerzédéseket kot a felel6sségi korébe tartozd tevékenység szakmai, modszertani feladatainak
kialakitasa és tovabbfejlesztése kdrében, valamint az Allami Szamvevészék feladatkdrébe tartozo elemzések és
tanulmanyok készitésére.

f) vezetdi és munkaértekezleteket tart,

a) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az eIndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkérébe utal,

h) feladatkdrében - az elnk megbizasa alapjan — képviseli az Allami Szamvevészéket.

A tervezési vezet6 a felel6sségi korébe tartozo tevékenységrél folyamatosan tajékoztatja az elndkot és az alelnokot.

A tervezési vezetSt tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az dltala javasolt és az elndk altal kijeldlt szamvevé

helyettesiti.
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A gazdasdgi igazgaté

A gazdasagi igazgato felelés az ellenérzést kiegészité funkcidhoz tartozd pénziigyi, szamviteli és szamfejtési
tevékenység és a vagyonkezelési és lizemeltetési tevékenység, valamint e tevékenységeket ellatd szervezeti egységek
szabalyszerl és eredményes mikddésének iranyitasaért.

A gazdasagi igazgaté felel6s az Allami Szamvevészék gazdasagi szervezetének vezetéséért.

A gazdaségi igazgato a 9. § (1) bekezdésében foglalt felel6ssége kdrében:

a) elndki jovahagyassal megallapitja az iranyitasi jogkorébe utalt egységek vezetbinek feladatait, a vezetdk
esetében kozvetleniil, az egységeken dolgozd munkatérsak esetében vezet6ik utjan ellenérzi a feladatok
végrehajtasat,

b) irdnyitdsi feladatainak elldtadsahoz kontroller feladatot ellatét jeldl ki,

c) kiadmanyozasi jogot gyakorol, amit a 31. §-ban foglaltak szerint az &ltala irdnyitott egység vezetdjére

atruhdzhat, ez azonban nem jelenti az egység munkdjaért valé felelésség atruhdzasat,
d) az irdnyitdsa ald tartozo6 egységek feladatkdrébe tartozo esetekben szakértéi szerzédéseket kot,

e) munkaltatéi jogkort gyakorol a 32. §-ban foglaltak szerint, figyelemmel kiséri és elésegiti az alkalmazottak
szakmai fejlédését,
f) vezetbi és munkaértekezleteket tart,

a) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az elndk allandé vagy eseti jelleggel feladatkorébe utal.

A gazdasdagi igazgaté feladatait az eInok kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el, gazdasagi intézkedéseket
hoz, ellenjegyzési jogot gyakorol, és e jog gyakorlaséra irdsban mas személyt is kijeldlhet.

A gazdasagiigazgato a felel6sségi korébe tartozo tevékenységrél folyamatosan tajékoztatja az elnokot és az alelndkot.
A gazdasagi igazgatdt tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az dltala javasolt és az elndk altal kijeldlt szamvevé
helyettesiti.

Az osztdlyvezetd

Az osztalyvezet felel6s az aldrendelt egység vezetéséért, annak szabdlyszerl és eredményes miikodtetéséért,

feladatainak maradéktalan ellatasaért.

Az osztalyvezeté megallapitja az egység beosztott dolgozdinak a feladatait, gondoskodik a munkakori leirdsok

el6készitésérdl és — munkaltatdi jogkorébdl adddd jogosultsaga szerint — azok kiaddasardl, ellenérzi a feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyvezetd helyettesitése a helyettesitésrdl sz6l6 elnoki intézkedésben meghatdrozott helyettesitési rend

szerint torténik.

Az osztalyvezet6 az altala vezetett egység feladatainak végrehajtasa érdekében:

a) kdzrem(ikddik az Allami Szamvevészék térvényi kdtelezettségeinek megvaldsitasaban, gondoskodik az egység
feladatkorébe tartozé tevékenységek eredményes elldtasardl, a feladat- és hataskorébe tartozé kérdésekben
munkakapcsolatot tart, és képviseli az altala irdnyitott egységet,

b) atruhazott hatdskorben, a 31-32. §-ban foglaltak szerint kiadmanyozési és munkaltatoi jogot gyakorol,

Q) munkaértekezletet tart,

d) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezetéje megbizza.

Az osztalyvezetd az altala irdnyitott egység tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja a kozvetlen felettes vezetdjét.

Az osztalyvezet6 feladatkérében - az elnék megbizasa alapjan - képviseli az Allami Szamvevészéket.

A felligyeleti vezetd

A felligyeleti vezet6t az elnok jeldli ki. Az elndki kijelolés el6tt a feligyeletivezetd-jelltnek nyilatkoznia kell arrol,
hogy vallalja a feliigyeleti vezetdi feladat ellatdsat, tovabba az ellenbrzési program szakmai programrészével egyetért,
és a személyével kapcsolatban nem all fenn 0sszeférhetetlenség.

A felugyeleti vezet6 felligyeli az ellenérzés folyamatat, az ellendrzési program végrehajtasat.
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E feladatkorében a felligyeleti vezetd felels

a) az ASZtv. szerinti adatkérés, adatbetekintés, adatkezelés szabdlyossaganak feliigyeletéért, valamint
az ellendrzott szervezet kozremikodési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos kilon eljarasrendben
meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

b) az ellendrzott szervezettel térténé kapcsolattartasért, az ellenérzés keretében az Allami Szémvevészék
képviseletéért,

<) a szamvevdszéki jelentéstervezet kovetkeztetéseinek, javaslatainak és az altala felligyelt elemzések elnoki
értekezletre torténd beterjesztéséért,

d) az elnoki értekezletet kdvetben a szamvevdszéki jelentéstervezet egyeztetéséért és kiadmanyozasra torténd
el6készitéséért,

e) az ellenérzott szervezet altal megkuldétt intézkedési terv értékelésében vald kézrem(kodésért, tovabba
az ellenérzési jelentések megallapitasainak jelen szabalyzatban és a vonatkozo kiilon szabalyzatban foglaltak
szerinti hasznositasaért,

f) a 31. §-ban foglaltak szerint a kiadmanyozési jog gyakorldsdért, a figyelemfelhivé levél szévegének
véglegezéséért,

g) az altala felligyelt ellen6rzések hasznosuldsanak figyelemmel kiséréséért, a kiadmanyozott jelentéssel
kapcsolatos, utélagosan felmeriil6 feladatok ellatasaért,

h) az elnoki értekezletre beterjesztésre keriil6, javaslatot magalapozé megdllapitasok, tovdbbd az elnoki
értekezletet kovetéen az ellendrzési dokumentumok ellen6rzési dokumentaciés rendszerben torténd
rogzitéséért.

A fellgyeleti vezetének joga és egyben kotelessége az ellendrzés folyamatardl tajékozodni, az ellendrzéssel

kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint egyeztetést kezdeményezni és véleményt adni. Az ellenérzés célszerinti

végrehajtasat veszélyeztetd korilményekrdl koteles az elnokot tdjékoztatni.

A felligyeleti vezet6 véleményt nyilvanit az ellenérzés-felligyeleti tapasztalatairdl, tovabba ez alapjan javaslatot tesz

a tapasztalatok moédszertan-fejlesztési, képzési célokra, valamint a joé gyakorlat kialakitasa érdekében torténé

felhasznélasara.

A felligyeleti vezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén az elndk altal kijelolt masik felligyeleti vezetd helyettesiti.

A felligyeleti vezet6 és az ellendrzésvezeté egymasnak utasitast nem adhatnak.

Az ellenbrzésvezeté

Az ellenbrzésvezet6t az elnok bizza meg. A megbizas el6tt az ellendrzésvezetd-jeldltnek nyilatkoznia kell arrél, hogy

egyetért az ellenbrzési programban foglaltakkal, tovabba véllalja az ellenérzési program végrehajtasat, és

a személyével kapcsolatban nem all fenn 6sszeférhetetlenség.

E feladatkorében az ellenérzésvezet6 felels

a) a jovéhagyott ellendrzési program végrehajtdsdnak el6készitéséért, a helyszini ellenérzés megszervezéséért,
az ellen6rzési feladatok Osszehangolasaért és eredményes lefolytatdsdért, amely a megbizélevelének
atadds-atvételétdl a szamvevészéki jelentéstervezet felligyeleti vezetd részére torténé dtadas-atvételéig tart,

b) az ellenérzési program célra tartott, szabalyos és hatdridében torténé maradéktalan végrehajtasaért,

<) a szamvevdi feladatok meghatarozasaért, a szamvevoi munka operativ koordinalasaért,

d) az ellendrzésben részt vevé szamvevd ellendrzési tevékenységének értékeléséért,

e) az ellendrzott szervezettdl egyedi elndki dontés alapjan torténé adatbekérés, valamint a mintavételhez

kapcsol6dd dokumentumok adatbekérésének szabdlyossagéaért,

f) az ellen6rzés soran felmerilt, jelen szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak szerinti akadédlyok elndknek és
felligyeleti vezetdnek torténd jelzéséért a vonatkozo kilon szabélyzatban foglaltak szerint,

g) az ASZtv.-ben szabalyozott kézremUikodési kotelezettség megszegése esetén a sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezéséért, figyelemmel a vonatkozé kiilon szabélyzatban foglaltakra is,

h) a figyelemfelhivé levél tervezetének el6készitéséért,

i) a szamvevdszéki jelentés (részletes, 6sszegzd, valamint javaslatot megalapozé megallapitdsok) tervezetének
elkészitéséért, a jelentéstervezet adatainak és ténymegallapitdsainak valédisagaért és helytalldsagaért, tovabba
a javaslatot megalapozd megallapitasok nélkdili jelentéstervezet elnoki értekezletre torténé beterjesztéséért,

j) a szamveviszéki jelentéstervezet elndki értekezleten torténd elfogaddsdig az ellenérzési dokumentumok
ellendérzési dokumentacids rendszerben vald rogzitéséért.
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Az ellendrzésvezet6 tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén a helyettesitésérdl a szervezési vezetd dont.

Az ellendrzésvezetd jogositvanyait az elndk a megbizélevélben dllapitja meg.

Amennyiben az ellen6rzésvezeté megbizatésa idejére szamvevd osztilyvezetd-fétanacsosi besorolasnak megfeleld
illetményre jogosult, megbizatdsdnak id6étartamara jaro illetményét az elndk a megbizélevél kiadasaval egyidejlileg,
kilon dokumentumban allapitja meg.

Az ellendrzésvezetd megbizatasa idejére szamfejtett osztalyvezeté-fétanacsosi besorolas szerinti illetményt
a megbizatds megkezdésének elsé napjatol a jelentéstervezet targyalo elsd elnoki értekezletet kdvetd kijeldlt atadds-
atvétel napjaig kell az ellenérzésvezetd szamara szamfejteni.

Amennyiben az ellenérzésvezetd altal benyujtott jelentéstervezet az elndki értekezleten nem keril elfogadasra,
ugy az ellenbrzésvezeté megbizatisa a jelentéstervezet ismételt megtargyaldsat koveté atadas-atvételig
meghosszabbodik, azonban ellenérzésvezetéi illetménye nem keriil meghosszabbitasra. Ettél eltéré dontésre
az elnok jogosult.

Az ellendrzésvezetd és a felligyeleti vezeté egymasnak utasitast nem adhatnak.

A projektvezetd

Az elndk az Allami Szédmvevészék feladatkorébe tartozd tevékenység vagy fejlesztési feladat ellatasara projekt
végrehajtasat, indokolt esetben projektszervezet létrehozasat rendelheti el. A projekt végrehajtasat a projektvezetd
iranyitja és koordinalja.

A projekt vezetéje és tagjai a kiilon projekt végrehajtasardl szol6 egyedi elnoki dontés alapjén, az elndki dontés szerint
meghatarozott jogallassal és feladatkorrel, a kijelolt cél megvaldsitdsa érdekében, a projekthez kapcsolédd
feladatkoriikben eljarva végzik feladataikat.

A projektvezetd - megbizasa id6tartamara - vezetdi kinevezést kaphat.

A projekt vezetése keretében kifejtett szakmai tevékenysége és a projektben torténé feladatellatas soran a projekt
vezetbje és a tagok 6nalloé szamvevai felel6sséggel jarnak el.

Vezetdi kinevezések

Az elnok az osztalyvezetSt szamvevo osztalyvezetd-fétanacsosnak vagy szamvevé igazgatohelyettesnek nevezheti ki.
A 6-9.§-ban, valaminta 11. §-ban meghatérozott feladatok ellatéséra, a feladatellatas id6tartamaéra az elnok szamvevd
osztalyvezetd-fétanacsos, szamvevo igazgatdhelyettes, szamvevd igazgaté és szamvevé féigazgato kinevezést adhat.

4, Cim
Az Allami Szamvevészék nem vezetdi munkakort betdlté alkalmazottai

A szdmvevé

A szamvevé kézrem(ikédik az Allami Szamvevészék célkitiizéseinek és feladatainak megvalésitasaban, kételes a belsé

szabdlyozékban, valamint a munkakori leirdsdban (alap munkakori leirds és kiegészit6 munkakori leirds),

a feladatkiszabd vezetéi utasitasban és az ellendrzési tervben, valamint a feladattervben szerepld feladatait ellatni,

a felettes vezetdje altal adott munkakdri utasitasokat teljesiteni.

A szamvevd felelds a feladatkorébe tartozo feladatok etikai kovetelményeknek megfeleld, hataridében torténd, 6nallo

elldtasaért a jelen fejezetben foglaltakkal 6sszhangban.

Az ellendrzést végzo6 szamvevé felelds:

a) az ellenérzési programban szereplé feladatainak megvaldsitasara valé felkészlléséért,

b) azellendrzési feladatainak a jogszabalyok, az ellenérzési program, az ellenérzési szakmai szabalyok, modszerek
és az etikai normdk, valamint a mindségelv szerint torténd, célra tartott végrehajtasdért; ellenbrzési
tapasztalatainak irdsba foglalaséért, az ellendrzésvezetének torténé atadasdért, a megallapitdsok
helytallosdgaért és azok bizonyitékon alapuld, adatszerli megalapozaséért, valamint megfelel
dokumentumokkal valé alatdmasztasdért, tovabba egyéb ellendrzés-szakmai feladatokban valo
kdzremikodésért,
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<) a vezet6 altal adott értékeld, elemzé feladat ellatasaért,

d) a blincselekményre, a pazarlo, rendeltetésellenes pénzfelhaszndldsra, a sulyos kart okozd szabalyszegésre,
a kozbeszerzési vagy munkajogi szabalytalansadgra utalé tény, adat, kérilmény ellendrzésvezetbvel valo
haladéktalan kozléséért,

e) a feladatelldtésa soran az ellenérzési dokumentumok ellendrzési dokumentdciés rendszerben torténé
rogzitéséért.

A szamvevod részére cim adomanyozasat és visszavonasat munkahelyi felettes vezetdje kezdeményezheti, amelyet

a szamvevd teljesitményértékelésével kell aldtdmasztani. A cimadomdanyozés indokoltsdagat az adomanyozastdl

szamitott egy év mulva, ezt kdvetden évente felil kell vizsgalni.

A szédmvevd széamvevl asszisztensi munkakorben is foglalkoztathatd. A szamvevd asszisztensi munkakorben

foglalkoztatott személy a szamvevé munkajat tamogatd ellendrzési, egyéb szakmai, adminisztracios és technikai

feladatokat lathat el. A szamvevo asszisztens felel6ssége a részére kiadott feladatok megfelelé ellatasara korlatozédik,
az altala elvégzett feladatokért szamvevéi felel6sséggel a munkajat kozvetlenll meghatarozd szakmai iranyitd
tartozik.

A szdmvevé gyakornok

Az Allami Szamvevészék a tarsadalmi felel6sségvallalas jegyében mentori rendszert miikédtet. A mentori rendszerben
részt vevé szamvevo gyakornok szamvevé asszisztensi munkakart 1at el, hat hénapos probaidé kikotésével, tizennyolc
hénapos hatarozott idejl kinevezéssel. A hatarozott idejl kinevezés lejartat kdvetden — sikeres — pdlyazat alapjan
a szamvevo gyakornok részére tGjabb hatarozott idejli kinevezés adhato.

A szamvevd gyakornokra a jogszabalyokban és a jelen szabélyzatban foglalt eltéréseket figyelembe véve a szamvevok
foglalkoztatasi viszonyéra vonatkozo szabélyokat kell értelemszertien alkalmazni.

A szamvevé gyakornokot az alapszabadsagon feliil az ASZtv. 21. § (12) bekezdése szerinti szamvevéi pétszabadsag
nem illeti meg.

A szamvevd gyakornok felel6ssége a részére kiadott feladatok megfeleld elldtasara korlatozddik, az altala elvégzett
feladatokért szamvevai felel6sséggel a munkajat kdzvetleniil meghatarozé szakmai iranyité tartozik.

A szamvevé gyakornok a jogviszonya megsz(inése utan a megszerzett munkatapasztalatrol igazolést kap.

A szamvev$ gyakornok szamvevd asszisztensi munkakorben a szamvevd munkajat tamogatd ellenérzési, egyéb
szakmai, adminisztracios és technikai feladatokat lathat el.

A kéztisztvisel6k, ligykezel6k és a munka térvénykdnyve hatdlya ald tartozé alkalmazottak

A szamvevoi tevékenységi korbe nem tartozé feladatokat ellatd, legalabb kézépiskolai végzettséggel rendelkezd
alkalmazott koztisztviselének mindsil, és tevékenységét a kozszolgalati tisztvisel6krél szolod tdrvénynek
(a tovabbiakban: Kttv.), az egyéb jogszabdlyoknak, a belsé szabédlyozéknak, munkakori leirdsdnak, egyéb eléirdsoknak
és felettese utasitasainak megfeleléen végzi.

Az Allami Szamvevészék alaptevékenységéhez kdzvetleniil nem kapcsolodd, tigyviteli feladatokat ellaté kdzszolgalati
Ugykezeld tevékenységét a Kttv.-nek, az egyéb jogszabdlyoknak, a belsé szabdlyozoknak, munkakoéri leirasanak,
az egyéb eldirdsoknak és felettese utasitasainak megfelel6en végzi.

Az Allami Szamvevészék alaptevékenységéhez kdzvetleniil nem kapcsolédé feladatokat ellato, nem kéztisztvisel6i
vagy kozszolgdlati ligykezel6i besorolasu alkalmazott munkavallalénak mindsil, tevékenységét a munka
torvénykonyvérdl szolé torvény (a tovdbbiakban: Mt.) elSirdsainak, az egyéb jogszabalyoknak, a belsé szabélyozoknak,
munkakori leirdsanak, az egyéb eldirdsoknak és felettese utasitasainak megfeleléen végzi.

A koztisztvisel6, a kozszolgdlati Ggykezel6 és a munkavallald felelés a feladatkorébe tartozé feladatok jogszerd,
hatékony és maradéktalan ellataséért. Szakmai felelésségvallalasat az tigyiratok, munkaanyagok alairasaval ismeri el,
a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint.

A koztisztvisel6k részére a Kttv.-ben foglaltak szerint legfeljebb hat szakmai tanacsadoéi és négy szakmai fétanacsadoi
cim adomanyozhaté azzal, hogy az adomanyozott szakmai tandcsadoi és szakmai fétandcsadéi cimek egyiittesen
nem haladhatjdk meg az Allami Szamvevészéknél kinevezett felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezé kéztisztvisel6k
létszamanak 20%-at.
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19.8§

(6)

A koztisztvisel6 és a munkavallalé asszisztensi munkakorben is foglalkoztathatd. Az asszisztensi munkakorben
foglalkoztatott koztisztvisel6 Ugyviteli (iratkezelési és ligyintézési) feladatokkal kapcsolatos tdmogaté feladatokat
lathat el, felel6ssége a részére kiadott feladatok megfelelé ellatdsara korldtozddik, az dltala elvégzett feladatokért
felel6sséggel a munkdjat kozvetlentil meghatérozéd szakmai irdnyité tartozik. Az asszisztensi munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé kommunikacios, Ggyviteli, egyéb szakmai, dokumentdcios, szervezési és koordinacios
tevékenységet lathat el.

Egyedi ligyek gazddja

Azelnok, alelndk egyedifeladat ellatésara egyedi ligyek gazdaja megnevezéssel az Allami Szamvevészék allomanyabol
atcsoportositassal vagy belsé palyaztatast kovetden a feladathoz szakmailag kompetens személyt foglalkoztathat.

A feladatellatas idejére, a feladat ellatasara az elndk, alelnok ad megbizast.

Az egyedi Ugyek gazddja a feladatok elldtasa tekintetében a szamvevdvel azonos jogokkal és kotelezettségekkel
rendelkezik. Feladatait, felel6ségi korét a munkakari leirdsa rogziti.

5.Cim
Vallalkozasi és megbizasi szerzédés kotése

A kotelezettségvillalasra jogosult a feladatok elldtdsa érdekében kilsé személlyel vallalkozasi vagy megbizasi
szerz6dést kothet.

A megbizottat, vallalkozt, kiils6 szakértét a feladatanak teljesitése soran tudomasara jutott — az Allami Szamvevészék
vagy az ellendrzott szery, illetve természetes személy mikodésével, tevékenységével kapcsolatos - irat, adat, tény,
korilmény, informacié, modszer tekintetében titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség terheli. A kiils6 szakérto
a titokvédelmi, illetve adatvédelmi szabalyok megsértéséért — a jogszabalyi feltételek fenndlldsa esetén - jogi
felel6sséggel tartozik.

6.Cim
A vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre, annak elmulasztdséra és a szandékosan téves tartalmu vagyonnyilatkozat
kdzlésére, tovabbé a vagyonnyilatkozatok &érzésére, ellenérzésére az ASZtv. 19. §-aban foglalt rendelkezéseket és
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére a vonatkozé kilon szabdlyzat rendelkezései
azirdnyadok.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek nyilvantartdsarol, értesitésikrél, a vagyonnyilatkozat atadasanak-
atvételének lebonyolitasardl, a leadott vagyonnyilatkozatok nyilvantartasardl és Orzésérél, a személyes adatok
védelmének biztositdsarél, a kotelezettek meghallgatasanak megszervezésérél, az addhatdsagi eljaras
kezdeményezése esetén annak lebonyolitasardl az el6zéekben jeldlt jogszabalyok és a vonatkozd kiilén szabalyzat
alapjan a kotelezett munkaltatéja — illetékesség szerint — a humanpolitikai feladatokat ellatasaért felelés egységen
vagy a munkaigyi feladatok ellatasaért felelés egységen keresztll gondoskodik.

7.Cim

A munkavégzés és az egyes potlékokra valo jogosultsag szabalyai

A munkavégzés f6bb szabdlyai

Az Allami Szamvevészék szamvevéinek, kdztisztviselinek és munkavallaléinak (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazott)

kotelezettsége és joga a jelen szabdlyzatbol kovetkezé feladatok elldtdsa és hataskorok gyakorlasa, amelyekért
felel6sséggel tartoznak.
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Az Allami Szamvevészék minden egységének vezetéje felel6s a feladatkdre vonatkozasaban a belsé kontrollrendszer
mukodtetéséért.

Az Allami Szadmvevészék egységei és az ott feladatot ellatd alkalmazottak tevékenységiik soran értelemszerii
egyuttmUikodésre, kozremiikodésre kotelezettek. Barmely egység a feladatkdrébe esé, de (részben) mas egység
feladatkorébe is tartozo vagy azt érinté Gigyekben az érintettekkel egyeztetve koteles eljarni. A kézremUkodési
kotelezettség a feladat-végrehajtas eredményéhez valé tevéleges hozzajarulast és eredményfelel6sséget jelent.

Az egyeztetés, illetve az egylttmiikodés kezdeményezéséért annak az egységnek a vezetdje a felel6s, amelynek
az adott Ugy (feladat) a feladatkorébe (hataskorébe) tartozik. A kezdeményezd egység vezetdje az elsé helyen lévd
szakmai felel6s. A vezet6k kizarélag elndki felhatalmazas birtokdban jogosultak arra, hogy mas egységeknek feladatot
szabjanak ki. Az eIndk az erre vonatkozo felhatalmazads megadasat atruhazhatja.

Ha az egylittmUikodés, illetve az egyeztetés soran egyenrangu egységek, illetve azok vezetdi kozott véleményeltérés
marad fenn, akkor haladéktalanul a kbzvetlen kozos felettes vezet6 elé kell utalni az Gigyet dontésre.

Az Allami Szamvevészéknél a munkafeladatok megaéllapitasara és teljesitésére, a munkavégzés jogszer(iségére,
kulturdltsagdra, a vezet6k és a beosztottak viszonydra, munkakapcsolatéra, a felettes dltal adott utasitds végrehajtaséra,
illetve annak megtagadasara az ASZtv., a Kttv., az Mt., valamint az Allami Szamvevészék elndkének szervezetszabélyozo
normativ utasitasa, tovabba az Allami Szamvevészék egyéb belsd iranyitasi eszkdzeiben foglaltak az irdnyadok.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja dllapitja meg munkakari leirdsban az dltala irdnyitott egységen beliil foglalkoztatottak
munkakori feladatait, azok betartasanak ellenérzésére koteles. A munkakéri leiras — a felel6sség megallapitasara is
alkalmas moédon - tartalmazza a munkakorhoz tartozo alapvet6 feladatokat, az elldtandd tevékenységi kort,
a kapcsolédo jogositvanyokat, a legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi el6irdsokat, valamint
az adott munkakor ellatdsara vonatkozé kovetelményeket.

Az Allami Szamvevészék alkalmazottjat kdzvetlen felettes vezetéje irdnyitja. Az ellenérzésvezetd az ellenérzés
vezetése soran kifejtett szakmai tevékenységétilletéen 6nallé, fliggetlen afelligyeleti vezet6tdl, aki az ellenérzésvezetd
altal vezetett ellendrzést felugyeli.

Az Allami Szamvevészék ligymenetében kiadott alkalmazotti alairas, szignalas a feladat- és hataskérbe tartozéan
a munkakari leirdsban jel6lt szakmai felel6sségvallalast, formai, tartalmi és jogszer(iségért valé helytallast jelenti.

A szamvevd szakmai véleményéért felel6sséget vallal. Szakmai véleménye kialakitdsa sordn a szdamvevé és a szamvevo
vezetd az ellenérzés soran alkalmazandé szabalyok betartasara koteles.

A szdmvevd a kiilon szabdlyokban foglalt esetekben és modon koteles kockdzati jelzést tenni. A kockazati jelzés
megtétele nem mentesiti a szamvevoét a feladatellatas felel6ssége alol.

Az Allami Szamvevészék szervezetében a feladatellatds zavartalan biztositésa érdekében minden munkatérs
szakszer(, tervezett és el6készitett helyettesitésérél gondoskodni kell. A helyettesitésrél az egyéb munkaltatédi jogkort
gyakorlé vezetdé gondoskodik.

Az Allami Szamvevészék alkalmazottja szakmai és egyéb jellegl tovabbképzésre kételezhetd.

4) Az alkalmazott az Allami Szamvevészékkel fennallé foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése,

illetve az Allami Szamvevészéken beliili atcsoportositdsa esetén munkakori leirdssdban meghatérozott feladatait
a vonatkozd kilon szabalyzatban foglaltak szerint, a folyamatban 1évé lgyeket, valamint hivatali Ggyiratait — erre
vonatkozé jegyzékonyv felvételével egyiitt — atadas-atvételi eljarassal kdteles atadni. Az Allami Szamvevészéktél vald
vezetdi hozzajarulashoz kotott tdvozdshoz a hozzdjarulds csak akkor és arra az idépontra adhaté meg, amikor
az érintett a folyamatban Iévé feladatait igazoltan befejezte, és atadta az atvételre kijeldlt munkatarsnak. Az eljarast
a kozvetlen felettes vezetd, és amennyiben az atadas-atvétel mindsitett tigyiratokat is érint, a titkos ligyiratkezelés
(TUK) képvisel6je részvételével kell lefolytatni. A jegyzékényv egy példanyat &t kell adni a munkaltatéi jogkort
gyakorlé vezetének.

Az egységek kozotti kapcsolattartds a szervezeti irdnyitasi rend szerinti szolgdlati Ut betartasaval torténik. A szervezeti
iranyitasirend hierarchidjaban alsébb szint(i egység vezetdje informaciot csak a felettes vezetdje el 6zetes téjékoztatasa
mellett adhat.

A munkavégzés egyéb szabdlyait a vonatkozd jogszabélyok és belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Az Allami Szamvevészék a szervezeti kultdrat tAmogaté karriertervezési programot miikédtet.
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Az idegennyelv-tuddsi pétlékra valé jogosultsdg szabdlyai

Az idegennyelv-tudasi pétlékra vald jogosultsag szabalyait jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Az idegennyelv-tudasi potlékra vald jogosultsagot az eredeti, dllamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold
bizonyitvannyal vagy azzal egyenérték(i okirat bemutatdsaval — munkaltatéi jogkdrgyakorlas szerinti illetékesség
alapjan - a humanpolitikai feladatokat elldté egység vagy a munkalgyi feladatok ellatasaért felels egység felé kell
igazolni, amely a kinevezé okirat egyidejii médositasa mellett a szamfejtési feladatokat elldté egység felé intézkedik
a potlék folydsitdsa irant. A potlék az igazold bizonyitvany vagy egyenértéki okirat bemutatdsat kdvetd honap elsé
napjatél egész honapokra jar.

A munkaltaté munkaltatéi érdekbdl elrendelheti vagy engedélyezheti, hogy az alkalmazott iskolai vagy tanfolyami
nyelvoktatasban vegyen részt. A kotelezéen elrendelt nyelvi képzés koltségeit és egyéb tanulmanyi feltételeit
az Allami Szamvevészék biztositja.

A képzettségi potlékra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

Az alkalmazott képzettségi potlékban részesiilhet.

A képzettségi potlékra jogosito képzettségeket a jelen szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

A képzettségi pétlékra jogosultsagot az alkalmazottnak kell a megfelelé dokumentumokkal igazolnia. A képzettségi
potlék, ha a jogosultsag igazolasa az Allami Szamvevészékhez térténd felvétel vagy a kinevezés alkalmaval nem
torténtmeg, azigazolé dokumentumnak - munkaltatéijogkdrgyakorlds szerintiilletékesség alapjan —a humanpolitikai
feladatokat ellaté egységen vagy a munkaugyi feladatok ellataséért felel6s egységen torténé bemutatasat kdvetd
hoénap elsé napjatol allapithatd meg.

Ha valamely munkakdr vagy képzettség, potlékra jogositd szakképesités jellege tekintetében értelmezési kérdés
merdl fel, e kérdésben — a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté javaslata alapjan — az elnok dont.

A szdmvevé képzettségi potlékdra vonatkozd szabdlyok

A szamvevét — a kinevezéséhez sziikséges egy felséfoku iskolarendszerl képzésben szerzett képesitésén tul —
a kovetkezé képzettségei jogositjak képzettségi potlékra:

a) doktori (PhD) fokozat vagy azzal egyenérték(i tudomanyos fokozat,
b) tovabbi fels6foku iskolarendszer( képzésben szerzett képesités,
c) tovabbi emeltszintl vagy felséfoku szakképzés vagy szakvizsga (jogi és felséfoku koltségvetési szakvizsga).

A képzettségi potlék alapjat és mértékét az ASZtv. 21. § (1) és (7)-(8) bekezdése szabélyozza.

Képzettségi pdtlékra jogosit az a feladatkoron belili szakosodést elésegité tovabbi szakképesités, szakképzettség,
amely a munkakari feladatokhoz egyértelmuen kothetd.

A szamvevét tobb kilonbozé szintl szakképesités esetén is csak egy, a legmagasabb szintl képzettség utan illeti meg
képzettségi potlék.

A képzettségi potlék szempontjabdl tébb azonos szintl szakképesités esetén is csak egyszeres pétlék allapithatd
meg.

Az elnok egyedi elbiralassal a (3)-(5) bekezdésben foglaltaktol eltérhet.

A Kttv. hatdlya ald tartozé fels6- és kbzépfoku végzettségli koztisztvisel6k képzettségi potlékdra vonatkozé
szabdlyok

Afels6- és kozépfoku végzettségli koztisztvisel 6k képzettségi potiékara vonatkozo részletes szabalyokat a kozszolgalati

tisztvisel6k részére adhato juttatdsokrol és az egyes illetménypotiékokrol szol6 jogszabaly tartalmazza.

Az Allami Szdmvevészék szervezeti strukturajaban az alabbi teriileteken kézrem(koédé kéztisztvisel6k jogosultak

- a 4. mellékletben foglalt képzettségek szerint — képzettségi potlékra:

a) az Allami Szamvevészék vezetésének és a felligyeleti vezet6k kozvetlen témogatdsat biztosité titkarsagi és
igazgatasi tertleten kozremUiikodok,

b) az ellendrzési terlileten kdzrem(ikodd ellendrzési projekttechnikai tamogatdi,
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<) az ellenérzési tdmogato teriileten kézremUikodd szakligyintézék és adminisztratorok,

d) az ellendrzési kiegészité teriileten kozrem(ikodo szakiigyintézék.

Képzettségi poétlékra jogosit a feladatkoron beliili szakosoddst el6segité tovabbi szakképesités, szakképzettség,
amely a munkakéri feladatokhoz egyértelmuien kothetd.

A koztisztvisel6t tobb kiilonboz6 szintl szakképesités esetén is csak egy, a legmagasabb szintl képzettség utan illeti
meg képzettségi potlék.

A képzettségi potlék szempontjdbdl tobb azonos szintl szakképesités esetén is csak egyszeres pétlék allapithatod
meg.

8.Cim
Egyes munkakdrokre vonatkozé szabalyok

A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

Az Allami Szamvevészék a szabalyszerlség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeit szem
el6tt tartva, tovabba a kockdzatok kezelésére és az eréforrasokkal valé hatékony gazdalkodas elvére figyelemmel
belsd kontrollrendszert mikodtet.

A belsd kontrollrendszerelemek alkalmazasi korét, szabalyait kiilon szabdlyzatok és eljdrasrendek tartalmazzak.

A belsé kontrollrendszer keretén belil targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé tevékenység elltasara az elnok
kozvetlen alarendeltségében az operativ mikodéstdl fliggetlen belsé ellendrzés mikodik. A szervezeti és feladatkori
fliggetlenség korében a belsd ellendrzési feladatokat ellatd szamvevdk onalldan, kilsé befolydstdl mentesen,
partatlanul és targyilagosan jarnak el, éves jelentés keretében kdzvetleniil az elnoknek szdmolnak be.

A jogi, megfelel6ségi elemzés

Az Allami Szamvevészéknél a jogszer( miikoédés és tevékenység biztositasa érdekében jogi, megfelel6ségi elemzés

mukodik.

A jogi, megfeleléségi elemzd tevékenységet kdzvetlenil az elndk iranyitasaval, az elndknek aldrendelten, a jogi,

megfelel6ségi elemzésért felelds vezet6 latja el.

A jogi, megfelelségi elemzésért felelés vezetd a tevékenységét az altala készitett és az elndk altal jovahagyott éves

terv szerint, illetve az eIndk eseti utasitasa alapjan végzi.

A jogi, megfelel6ségi elemzés kiterjed:

a) az Allami Szamvev6szék szervezeti felépitésének, mikddésének és tevékenysége ellatdsanak jogszabalyi
megfeleléségére,

b) az irdnyitasi eszk6zok jogszabdlyokkal és egymassal valé 6sszhangjara,

<) azAllamiSzamvevészékaltal kotott szerz6dések, megallapodasok jogszabalyoknak, illetve belsé szabalyozasnak
valo formai, tartalmi megfelel6ségére,

d) az Allami Szdmvevészék egyedi munkaltatéi intézkedései jogszabalyoknak, illetve belsé szabalyozasnak valé
megfelel6ségére,

e) a normativ szabdlyok és az azokra épuilé gyakorlati mikddés kozti 6sszhangra,
f) a belsé szabalyozasi hianyossagok feltérképezésére,
a) az ellendrzést végz6 szamvevék munkajanak megfelel6ségére,

h) az ellen6rzést végzé szamvevd és az ellenérzésvezetd kozott felmerlld szakmai véleménykiilonbség
megfeleléségi elemzésére,

i) az ellendrzési alapfunkcié, valamint az azt tdmogatd és kiegészité funkcidk szabalyszeri miikédésének
megfeleléségére.

A jogi, megfeleléségi elemzésért felelés vezetd a tevékenységének tapasztalatairdl jelentést készit az elnok részére,

amelyben értékeli az elemzett targykor (4) bekezdés korébdl meghatarozott szempontok szerinti megfelel6ségét

vagy annak hidnyat, rédmutat a hidnyossagokra, illetve az eltérések okaira, és intézkedési javaslatot fogalmaz meg.

A jogi, megfelel6ségi elemzésért felel6s vezetd tevékenységének elldtasa érdekében a vezetbk és az éltaluk irdnyitott

egységnél dolgozd személyek egylittmiikodésre (adat, informacio, tdjékoztatds, dokumentum szolgéltatasara)

kotelesek.
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9.Cim
A fizikai és elektronikus informacids biztonsagra vonatkozé feladat- és hataskorrel rendelkezé személyek

Biztonsdgi vezetd, elektronikus informdcids rendszer biztonsdgdeért felelés személy

Az Allami Széamvevészéknél az elndk altal kinevezett biztonsagi vezeté a tevékenységét az elndk iranyitaséaval,
az elnoknek kdzvetlenil alarendelten latja el.

A biztonsagi vezeté feladatait kiilon szabdlyzat rogziti, ezen tulmenéen szamdra feladatot kizarélag az elnok
hatarozhat meg.

Az Allami Szadmvevészéknél az elndk iranyitasa és ellenérzése mellett latja el feladatat az elndk altal kinevezett
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felel6s személy. Feladatai ellatasa soran az elnokot kdzvetlendl
tajékoztatja, valamint jelentést készit. Tevékenységét, feladatait kiilon szabélyzat hatarozza meg.

Il. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK MUKODESENEK RENDJE

1.Cim
Az Allami Szamvevészék mikddésének altalanos szabalyai

Az irdnyitds eszkbzei

A normativ elndki utasitas az Allami Szamvevészék elndke altal kiadott kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz, amely
a szervezet alaptevékenységének, a vezetés-iranyitas feladatai végrehajtdsanak szabalyozasarél, az Allami
Szamvevészék szervezetérdl, mikodésérdl, belsd irdnyitasi rendjérél rendelkezik. A normativ elndki utasitas mint
kodzjogi szervezetszabdlyozd eszkdz tartalmdra és végrehajtasdra a jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. torvény és
a jelen szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Az Allami Szamvevészék elndke elndki intézkedésben rendelkezik a szervezet miikddtetésével, az ellenbrzési eljaras
részletszabalyaival, a gazddlkodassal, a munkavégzéssel, munkajogi kérdésekkel, a szocidlis és a béren kiviili
juttatasokkal kapcsolatos olyan feladatok hivatali végrehajtasarol, amelyek elrendelésére nem szikséges normativ
elndki utasitas kiadasa. Az Allami Szamvevészék elndke elndki intézkedésben rendelkezik tovabba a korabbi normativ
utasitasban foglalt vagy abbdl kévetkezé feladatok végrehajtasardl. Az Allami Szamvevészék elndke a szervezeti
mukodést érinté targyban, a szervezet mikodtetésében kozremiikodd kilsé szervezet vezetdjével egylittes
intézkedést adhat ki, melynek hatdlya mindegyik intézkedd fél szervezetére kiterjed. Az elndk a feladat-végrehajtas
madjara vonatkozdan - a feladat jellegéhez igazoddan - korlevelet is kiadhat.

Az elndk és az 5-9. § szerinti vezeték az Allami Szamvevészék alapfeladatét érinté targyban egyiittes intézkedést
adhatnak ki, melynek szakmai tartalmaért az 5-9. § szerinti érintett vezet6 felel. Az 5-9. § szerinti vezeték a szakmai
feligyeletiik korébe tartozé feladatok végrehajtasara — a szakmai tartalomért és helytallésagért vallalt felel6sség
mellett — intézkedést adhatnak ki, amely az elndk tajékoztatasat igazold, hatarozott vagy hatarozatlan idétartamra
sz616, az intézkedésen feltiintetett ,tdjékoztatasra bemutatasra kerilt” elndki jegyzéssel valik hatalyossa.

Az elndk altal kiadott, az (1)-(3) bekezdésben meghatarozott iranyitasi eszkdzok megjeldlésére a Magyar Kozlony
kiaddsarol, valamint a jogszabaly kihirdetése soran torténd és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz kozzététele sordn
torténd megjeldlésérdl szol6 jogszabaly elSirasait kell értelemszerlen alkalmazni.

Az irdnyitasi eszkdzok rendelkezései kozott felmerilé ellentmondads vagy értelmezési nehézség esetén
- az ellentmondas, értelmezési vita feloldasa érdekében — kdvetendd eljaras szabdlyait kilon szabdlyzat rogziti.
A szabdlyzatban rogzitetteken tul az alkalmazottak kotelezettsége a feladat- és hatdskoriikben felmerild
ellentmondasok, helytelen gyakorlat, valamint egyéb eljarasi probléma rendszerszemlélet(i korrekcidjara vonatkozd
javaslat megfogalmazasa és annak vezet6i forumon valé megtargyalasanak kezdeményezése a kozvetlen felettes
vezet6 utjan. Az alkalmazott a kiemelt rendszerszintl kockazatok kezeléséhez sziikséges azonnali intézkedések
megtétele, valamint a szabdlytalansagok soron kiviili jelzése tekintetében a vonatkozé kiildn szabalyzatban foglalt
eljarasrend alapjan koteles eljarni.
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30.§

Az Allami Szdmvevészék feladatterve

Az Allami Szdmvevészék éves feladatterve a vezetés-iranyitas eszkdzeként a szamvevészéki tevékenység vitele és
fejlesztése, az ellendrzési munkat tamogato ,szakmai infrastruktira” szempontjabdl kiemelt jelentéség(, valamint
az egyéb, az ellenérzési tervben nem szereplé feladatokat tartalmazza.

Az éves feladatterv Osszedllitdsaért a stratégiai tervezési egység vezetdje felel6s, aki a jovahagyott feladatterv
megvalosuldsét figyelemmel kiséri, és arrél beszamol az einéknek.

Az éves feladattervet az elndk hagyja jovd, és gondoskodik annak végrehajtasardl, sziikség esetén modositasarol.

A kiadmdnyozds

A kiadmdanyozési jog magéban foglalja a kdzbensd intézkedés megtételét, az érdemi dontést, az irat aldirasat és
az lgyirat irattarba helyezésének jogét. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgdért a kiadmanyozo felelés.
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 kiadmanyozasra jogosult vezetd helyettesitéjének aldirasi jogkorét a helyettesitésrdl sz6l6 elndki intézkedés

hatdrozza meg. A helyettesként kiadményoz6 személy a vezetd feltlintetett neve alatti ,h” jelzés alkalmazasaval

gyakorolhatja a kiadmanyozast.

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

Az Allami Szamvevészék az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehetéségének kihasznalasa érdekében igénybe

veszi a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer Hivatali Kapun (a tovabbiakban: HK) keresztil megval6sulo

szolgaltatasat. Hivatalos iratok fogadasa és kiildése mas hivatalos szervekkel a HK-n keresztil is torténhet. Az iktatott
iratot a jelen szabalyzat szerint kiadmanyozasra jogosult egység vezetdje kiadmanyozza.

A kiadmanyozott irat papir alapon, illetve elektronikus uton (elektronikus levélben vagy HK-n keresztil) torténd

megkildésének részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

Altalanos kiadmanyozasi joga az elndknek van, amelyet eseti vagy éllandé jelleggel a jelen szabalyzatban, tovabba

az erre vonatkozé elndki dontésekben jeldlt rendelkezések szerint, az ott meghatérozott ligykdrben atruhdzhat.

Az atruhazott hatdskor jogosultja eljardsa minden szakaszaban koteles vizsgalni, hogy az eljarasa 6sszhangban van-e

az Allami Szamvevészék stratégidjaval, normativ és vonatkozé egyéb utasitasaival. Ha ezektél eltérést észlel, koteles

a hatdskor eredeti jogosultjatol a kdvetkezd eljarasi cselekmény el6tt tdjékoztatast kérni. Az atruhdzott hataskor

jogosultja az elndk altal meghatarozott rendszerességgel beszamoldt készit az dtruhdzott hataskorben végzett

tevékenységérol.

Az elndk kiadmanyozza:

a) az Allami Szamvevészék jelentéseit (véleményeit, beszamoloéit), ezt a jogkorét eseti jelleggel atruhazhatja,

b) az Orszaggydllés tisztségviselSinek, a koztarsasdgi elndknek, a miniszterelndknek, a Kormény tagjainak,
az Alkotménybirésag elndkének, a Kuria elndkének, az Orszadgos Birésagi Hivatal elndkének, a legfébb
lgyésznek, az orszaggydlési biztosnak cimzett iratokat, ezt a jogkorét eseti jelleggel atruhdzhatja,

c) a fejezetet iranyit6 szerv vezetdjének (fejezetgazda) hataskorébe tartozé minden iratot, amelyre jogszabaly
kotelezi, illetve feljogositja,

d) minden iratot, amelyre az Allami Szamvevészéken beliili iranyitasi, feliigyeleti, munkaltatéi szabalyozasbdl
ado6do jogositvanya vonatkozik, és kiadmanyozasi jogat nem ruhdzta at, tovabba

e) feljelentés kivételével az ASZtv. 28.§ (5) bekezdésében, 31.§-aban, valamint 33.§ (3), (5)-(6) és (8) bekezdésében
foglaltakkal 6sszefliggé iratot.

Az elndk altal kiadmanyozasra keriil6 iratot az irat tartalmaért felelés személy éltal a 21. § (9) bekezdése szerint

szignalva, azelnoknek cimezve kell megkildeniaz elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellatd egység vezetbjének,

kivéve az Allami Szamvevészék ellenérzési tevékenységével kapcsolatos iratot, amelyet a minéségiranyitasi és
monitoring feladatokat ellaté egység vezetdjének kell megkiildeni. Az itt jeldlt egységek vezetéi gondoskodnak

a megkuldott irat elnokhoz torténd beterjesztésérdl.

Az elndk altal atruhdzott jogkdrben az alelnék kiadmanyoz az elndk helyettesitésével, valamint a feladatkorével

Osszefliggé tigyekben.
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(12)

(15)

(18)

(19)

(20)

Az elnok altal atruhdzott jogkorben a fétitkar kiadmanyozza:

a) mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébél adéddan — elndki megbizas alapjan - el kell készitenie,
b) a feladatkorébe tartozo lgyiratokat, valamint
<) a munkaltatdi jog gyakorlasabdl adodo, hataskorébe tartozé intézkedéseket.

Az eréforras-gazdélkodasi vezet6 kiadmanyozza:

a) mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébdl adéddan — elnoki megbizas alapjan - kell elkészitenie,
b) az dltala irdnyitott egységek feladatkorébe, ellenérzési hataskorébe tartozd tigyiratokat, valamint

c) a munkaltatéi jog gyakorldsdbdl adodoé, hataskorébe tartozé intézkedéseket.

Az er6forras-gazdélkodasi vezetd jeloli ki, hogy az altala irdnyitott egységeken beliil feladatkdriikben, valamint
az ellenérzéssel 6sszefliggésben kik, milyen esetben kiadmanyozhatnak.

Az elndk altal dtruhdzott jogkdrben a szervezési vezet6 kiadmanyozza:

a) mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébdl adoddan — elnoki megbizés alapjan - el kell készitenie,
b) a munkaltatéi jog gyakorldsdbdl adodod, hataskorébe tartozé intézkedéseket.

Az elnok altal truhdzott jogkdrben a gazdasagi igazgaté kiadményozza:

a) mindazon iratokat, amelyeket feladatkorébél adéddan el kell készitenie,

b) a munkaltatdi jog gyakorlasabdl adodo, hataskorébe tartozé intézkedéseket.

6) A gazdasagiigazgato jeldli ki, hogy az altala irdnyitott egységeken beliil kik, milyen esetben kiadmanyozhatnak.

A fétitkar atruhazott hataskdrben kiadményozza az ASZtv. 6. §-4ban meghatérozott jogszabélyok tervezetére

vonatkozé véleményt.

A jogi feladatokat elldté egységek vezetdi kiadmdnyozzék a feladatkoriikbe tartozé ligyek elldtasaval kapcsolatban

keletkez§ iratokat.

A pénzlgyi kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra, ajanlattételre, ajanlatok elfogadasara vonatkozé iratok,

a nyomtatott és elektronikus adé- és jarulékbevalldsok, adatszolgéltatasok, tovabba a Kézponti Statisztikai Hivatal

felé teljesitendd adatszolgéltatasok kiadmanyozasat az Allami Szamvevészék Gazdalkodasi Szabalyzataban, valamint

az Allami Szamvevészék Kbzbeszerzési Szabalyzataban meghatarozott személyek gyakoroljak.

Az elndki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellatd egység vezetéje kiadmanyozza a kozérdek( kérelemmel, panasszal,

bejelentéssel kapcsolatban, tovabba az Orszaggy(iléssel vald kapcsolattartds korében keletkezett iratot, a (8) bekezdés

b) pontjaban foglaltak kivételével.

A kommunikacids feladatok ellatasdért felelés egység vezetdje kiadmanyozza a sajtdval és nyilvanossaggal

kapcsolatos mindazon iratokat, amelyek nem tartoznak mds kiadmanyozési jogkorébe.

A kapcsolattartasért felelés egység vezetdje kiadmanyozza az intézményi kapcsolattartds korében keletkezé

mindazon iratokat, amelyek nem tartoznak mas kiadmdanyozési jogkorébe.

A fétitkar kiadmanyozza az adatbekérés kdrében keletkezd iratokat.

A felugyeleti vezet6 kiadményozza az ellenérzést végzé szamvevd megbizdlevelét, az ellenbrzott szervezetekkel valo

kapcsolattartas korében - ide nem értve az adatbekérést — keletkezé iratokat, valamint a szamvevdszéki

jelentéstervezeteket.

Az Allami Szamvevészéken beliili egységek kdzotti iratok, feljegyzések esetében (belsé kiadmanyozas):

a) az alelnok feladatkorében kiadmanyozési joggal rendelkezik,

b) a f6titkar, az er6forras-gazdalkodasi vezet6, a tervezési vezetd, a szervezési vezetd, a gazdasagi igazgaté az ald
tartozo6 egységek tekintetében rendelkeznek belsé kiadmanyozési joggal, amelyet az altaluk iranyitott vagy
koordinalt egységek vezetdire atruhazhatnak,

c) a szamvevd a szakmai munkaanyaga tekintetében kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik,

d) a belsé ellenérzési vezetdi feladatok ellatdsdval megbizott szamvevé — a koltségvetési szervek belsé
ellenérzésérdl szoéld, mindenkor hatélyos jogszabadly elSirdsa szerint — a feladat- és hataskorébe rendelt
Ugykorben, igy kilondsen az ellenérzési jelentések, az ellenérzéssel kapcsolatos levelezések, intézkedési
tervek véleményezése, szabdlyzatok véleményezése tekintetében kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

A biztonsagi vezetd kiadmanyozza a vonatkozd jogszabalyok szerinti feladatai ellatdsahoz kapcsolodé iratokat.

A munkdiltatéi jogok gyakorldsa
A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak szabalyozasa az ASZtv., a Kttv., valamint az Mt. szabalyain alapul.

A munkaltatoi jogkor gyakorldsa szempontjabol az alapveté munkaltatoi jog korébe tartozik: a jogviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése és megszlinésének megallapitasa, probaidé kikotése, a részmunkaidds, illetve egyedi
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munkarendben torténd foglalkoztatds engedélyezése, az eski kivétele, a vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,
az alap munkakori leirds elkészitése és atadasa, az atcsoportositas, az ellen6rzésbe kijelolés, a feladatba kijelolés,
a fellgyeleti vezetd kijelolése és az ellenérzésvezetd megbizasa, résziikre a megbizélevél dtadasa, tanacsaddi,
fétandcsaddicimhasznalatdnakengedélyezése ésavonatkozo pétlékjogosultsagmegallapitasa,azdsszeférhetetlenség
megallapitdsa, a munkaltatd engedélyéhez koétott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezése, a munkaltaté engedélyéhez nem kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének
tudomasulvétele, a kirendelés, a kiilfoldi kiklldetés, az illetmény, a munkabér és egyéb jaranddsagok megallapitasa,
a potlékjogosultsag megéllapitdsa, a szamvevdi besoroldsi osztalyokba sorolas médositasaval kapcsolatos dontés,
az alapilletmény emelésérél vagy csdkkentett mértékben torténé megallapitasardl vald dontés kozlése, a jutalmazas
(az elndk egyetértése mellett), a mindsités, a fegyelmi eljaras elrendelése és lefolytatasa, a kartéritési felel6sség
megallapitdsa, a rendes szabadsag, a tanulmanyi szabadsag kiaddsa, eseti (30 napot meg nem halado) fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése, a 30 napot meghalado fizetés nélkili szabadsag kiadasa, szaktanfolyamokon valo részvétel
engedélyezése,atanulmanyiszerz6dés - kizarélag hatarozatlan idére kinevezett szamvevével torténd — megkotésének
engedélyezése.
A munkaltatéi jogkor gyakorldsa szempontjabdl az egyéb munkaltatéi jog és kotelezettség korébe tartozik:
az irdnyitasi és felligyeleti jog (ide nem értve a felligyeleti vezet6 ellendrzés-felligyeleti jogat), az utasitasi és
rendelkezési jog, tulmunka, Gigyelet, készenlét elrendelése és a kapcsolddo szabadid6 kiadasa, helyettesitési megbizas
(a dijazas tekintetében az alapveté munkaltatdi jogkdrgyakorld egyetértése mellett), belfoldi kikiildetés, a kiegészitd
munkakori leirds elkészitése és ataddsa, a feladatkiszabd utasitas adasa, a teljesitményértékelés, az alapvetd
munkaltatéi jogok kérdésében, illetve az alkalmazott tekintetében egyéb targykort illetéen véleményezés és
javaslatok megtétele, valamint minden, a (2) bekezdésben fel nem sorolt munkaltatéi dontést igényld kérdés.
Az alapvetd munkaltatoi jogot gyakorlok a munkaltatéi jogkoriikben hozott dontéseik kdzlésének jogat dtruhazhatjak.
Az elnok a (2)-(3) bekezdésben felsorolt munkaltatdi jogkorbdl kozvetlendil gyakorolja
a) a fotitkar, az eréforras-gazdalkodasi vezet, a tervezési vezetd, a szamvevé igazgato, a felligyeleti vezetd,
az ellendrzésvezetd, az egyedi ligyek gazdai (az e §-ban foglalt kivétellel), a szervezési vezeté és a gazdasagi
igazgato, a jogi, megfeleléségi elemzésért felel6s vezetd, valamint a belsé ellendrzési feladatokat elldtd
személyek, a szervezési vezet6 altal koordindlt egységek kinevezett vezetéi tekintetében az dsszes alapveté és
egyéb munkaltatéi jogot,
b) az a) pontban felsoroltak kivételével a szamvevd igazgatdhelyettes és a szamvevé osztalyvezetd-fétanacsos
tekintetében az alapveté munkaltatéi jogokat,

<) az Allami Szamvevészék szamvevéi és koztisztviseli tekintetében az alapvetd munkaltatoi jog kdrébe tartozé
jogok koziil:
ca) az esku kivételét,
cb) a vezet6k és a szamvevék dsszeférhetetlenségének megallapitasat az ASZtv. 26. § (2) bekezdésében
foglalt rendelkezés kivételével, a IV. fejezetben foglaltak figyelembevételével,
Q) az ASZtv. 16. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan tanicsadéi, fétanacsaddi cim hasznélatanak
engedélyezését és a vonatkozd pétlékjogosultsdg megallapitasat,
cd) a vezetdi kinevezést és a vezetdi kinevezés visszavondsiat,
ce) a kulfoldi kikildetést,
cf) a fellgyeleti vezetd és az ellenérzésvezetd illetményének megallapitasat,
cg) a feligyeleti vezetd és az ellenérzésvezetd személy részére megbizolevél kiadasat,
ch) az alapilletmény ASZtv. 21.§ (11) bekezdése szerinti emelésérél vagy csdkkentett mértékben térténd
megallapitasardl valé dontést,
ci) a szamvevdi besorolasi osztalyokba sorolds médositaséval kapcsolatos dontést,
q) a 30 napot meghaladé fizetés nélkuli szabadsag kiadasat,
d) azellendrzések tekintetében az ellenbrzésvezeté és a felligyeleti vezetd egyidejl helyettesitésérdl vald dontési
jogot.

(6) A fétitkar, az er6forras-gazdalkodasi vezetd, a tervezési vezet6 és a gazdasagi igazgatd gyakorolja az iranyitasa ala

tartozd szamvevd igazgatdhelyettes, szamvevd osztalyvezet6-fétanacsos esetében az egyéb munkaltatdi jogokat.

(7) Az alelndk a (2)-(3) bekezdésben felsorolt munkaltatéi jogkort kdzvetlenil gyakorolja az alelnoki egyedi tgyek

gazddja tekintetében.

(8) A szamvevdk tekintetében az eréforras-gazdalkodasi vezetd gyakorolja mindazokat az alapveté munkaltatéi jogokat,

amelyek az (5) és (7) bekezdés alapjan nem tartoznak az elndk vagy az alelndk jogkorébe. A koztisztvisel6k és
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33.8§

(10)

munkavallalék tekintetében gyakorolja azon alapvetd munkaltatéi jogokat, amelyek nem tartoznak az (5) bekezdés
alapjan az elnok jogkdorébe.

Az alkalmazottak felett a munkavégzés szerinti szervezeti egység vezetéje gyakorolja a 32. § (3) bekezdése szerinti
egyéb munkaltatéi jogokat.

Az ellendrzésbe kijelolt szamvevék esetében az ellendrzés idétartama alatt az egyéb munkdltatéi jogokat
az ellen6rzésvezetd gyakorolja.

Az atruhazott munkaltatéi jogkdr nem ruhdzhaté tovabb.

2.Cim
A vezetdi munkat tdmogato, tdjékoztatod és dontés-eldkészité testiiletek és mas forumok

Vezetdi értekezlet, konzultdcié

Az elndk sziikség szerinti gyakorisdggal a vezet6k kozotti kdlcsonods téjékoztatas, véleménycsere, az elbterjesztett
elndki dontést vagy intézkedést igényl6 témak megtargyalasa, valamint a soron kdvetkezé elndki értekezlet napirendi
el6terjesztéseivel és a parlamenti teenddkkel kapcsolatos egyeztetés céljabol a szervezet vezet6i szamara értekezletet
hiv 8ssze, konzultaciot tart.

A vezetdi értekezlet, konzultacié napirendjét és a meghivottak korét az elndk esetenként hatdrozza meg.

A jelen szabalyzat 34. § (1) bekezdésében jeldlt targykoron kivili elndki dontések meghozataldra az elnok vezetéi
értekezletet hivhat 6ssze a (2) bekezdésben jeldltek szerint.

A vezetbi értekezletre, elndki dontésre elékészitett elbterjesztést az értekezletre meghivottak jogosultak tenni.
A vezetéi értekezletrdl az elhangzottak lényegét, a meghozott dontéseket tartalmazé emlékeztetd készil, melyet
az elnok hagy jova. A vezetdi értekezleten meghozott elndki dontéseket naptari évenként az év elejétdl kezd6dden
folyamatos sorszammal, évszammal, a hdnap és a nap feltlintetésével kell jellni. Az elnoki dontés jeldlése: .../20..
(ho6 rémai szammal, nap arab szammal) ED. sz. dontés.

A dontés megalapozasara az értekezletet megel6z6en legaldbb ketté nappal az elnoki titkarsagi és igazgatasi
feladatokat elldtd egységhez irdsban megkildott el6terjesztés szolgal. Az értekezleten helyben kiosztott
elSterjesztésre kizardlag az elndk adhat engedélyt.

A dontést el6készitd, valamint a témafelvetd elbterjesztések (feljegyzések) szamvevéi munkaanyagnak mindstilnek.
Minden szamvevo felelés a témanak megfeleld elbterjesztés formatum hasznélataért, a vezetd felelés a betartas
ellendrzéséért.

A feljegyzés el6zményeinek és korlilményeinek tisztdzasa, tovabba az indoklasi és elemzési rész tartalmdért és
megalapozottsagaért a szamvevd, a dontési javaslatokért pedig a vezetd a felelés.

A feljegyzéssel kapcsolatos megfelelé elézetes egyeztetések elvégzéséért a napirendi pont eléaddja felel6s;
az el6terjeszté gondoskodik az elézetes egyeztetések elvégzésérdl.

Azel6terjesztés megalapozasat (el6készitését) az Allami Szamvevészék hivatali szervezetén beliil készitett feljegyzések
is segithetik. A vezetdi dontést igényldé ligyre vonatkozé feljegyzés elndki jovahagydsa a vonatkozo el6terjesztés
feljegyzésben jévahagyott szempontok szerinti el6készithetéségét jelenti.

A vezetdi munkat tdmogatd dontés-el6készité férumokon részt vevdk részérél a férumon elhangzott dontési
javaslattal valo egyet nem értés jelzése kotelez6. Amennyiben a déntési javaslattal valoé egyetértés vagy ellenzés
jelzése nem torténik meg, azt a dontési javaslattal valé egyetértésnek kell tekinteni. A férumokon - kilonosen
az elnoki értekezleten — kotelez6 hozzdszdlnia annak a résztvevének, akinek véleménye, észrevétele a napirend
érdemi megtdrgyaldsdhoz indokolt, annak értékéhez hozzétesz.

Az elné6ki értekezlet

Az elndki értekezlet az elndk operativ munkajat és az Allami Szamvevészék alaptevékenységét, kiiléndsen
az ellenérzési jelentések megtargyaldsat és jévahagyasat tamogato testiilet.

Az elnoki értekezletet az elndk hivja 0ssze. Az elndki értekezletet az elndk, tdvollétében az alelndk vezeti.

Az elnoki értekezlet dllando tagjai:

a) az elnok,

b) az alelnok,
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35.§

c) a tervezési vezetd,

d) a fétitkar,

e) a szervezési vezetd,

f) a kommunikacios feladatok ellatasaért felelés egység vezetéje,

g) a mindségiranyitasi és monitoring feladatokat ellatd egység vezetéje mint a Vezetdi Informaciés Rendszer

részét képezd elnoki értekezlet el6készitésével, lebonyolitdsaval és az elnoki értekezleten hozott elnoki
dontések, intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat koordinélé vezetd.

Az elnoki értekezleten meghivottként vesznek részt:

a) feladatkorét érintéen a gazdasdgi igazgato,

b) az ellendrzési jelentések napirendjeinél az elnoki értekezletet megel6z6 belsé egyeztetésben érintett vezetdk,
a jogi tdmogatod feladatokat ellatd egység vezetbje, a vezetdi értékelések elbkészitéséért felelds egység
vezetdje, valamint kdzvetleniil az elndk részére véleményt ado kijeldlt supervisor,

c) a feligyeleti vezetd az éltala felligyelt ellenérzés vonatkozasaban,

d) az ellenbrzésvezetd az dltala irdnyitott ellenbérzés vonatkozasaban,

e) joléti és szocidlis témaju elSterjesztések targyaldsanal az érdek-képviseleti szervek képviselsi,
f) akinek az értekezleten, a napirend targyaldsan valo részvételét az elnok indokoltnak tartja.

Az elndki értekezleten a napirend targyaldsanal eseti meghivottként vesznek részt mindazon egységek illetékes

munkatdrsai, akiknek elSterjesztései az eInoki értekezlet napirendi pontjai kozott szerepelnek.

Az elnoki értekezlet el6készitéséért, lebonyolitasaért, az emlékeztetd elkészitéséért és az ott felmerlt feladatok

rogzitéséért, az elnoki értekezleten hozott elndki dontések, intézkedések megismertetéséért, végrehajtasuk

ellenérzéséért a mindségiranyitasi és monitoring feladatokat ellatd egység vezetdje, a dontések, intézkedések

nyilvantartasba vételéért és azok készre jelentésének nyomon kovetéséért az elnoki titkarsagi és igazgatasi

feladatokat ellaté egység vezetdje a felelbs.

Az elndki értekezlet negyedévente Osszedllitott Ulésterv szerint Ulésezik. Az elndk az elndki értekezletet sziikség

szerint az Uléstervtdl eltérben is 6sszehivhatja.

Az elnoki értekezlet targyalja:

a) az Allami Szamvevészék ellenérzési, véleményezési, beszamolasi feladatainak teljesitése soran elkésziilt
jelentéseket és azon mas dokumentumokat, amelyeknek a megtargyalasat az elndk sziikségesnek tartja,

b) mindazokat az el6terjesztéseket, amelyek az elndk hataskorébe tartozd ellenjegyzések el6készitését
tartalmazzak,

<) az Allami Szamvevészék féléves ellenérzési tervét (tervjavaslatat),

d) az Allami Szamvevészék éves feladattervét (tervjavaslatat),

e) az Allami Szamvevszék éves nemzetkdzi kapcsolattartasi tervét (tervjavaslatat),

f) az Allami Szamvevszék éves koltségvetését és koltségvetésének végrehajtasara vonatkozo beszamolét,

g) a jogi realizalas és a nyomozohatosagokkal valo kapcsolattartas tapasztalatairdl sz6l6 éves beszamolét,
h) a sajtotdjékoztatdkra javasolt témdkat és beszamoldkat,

i) az Allami Szamvevészék funkcionalis részstratégiait,
j) az Allami Szamvevészék egységeinek tevékenységérél késziilt idékozi beszamolokat,
k) minden olyan témat, elSterjesztést, amelynek megtargyaldsat az elndk az elndki értekezlet elé utalja.

Az elnoki értekezletek el6készitése és lebonyolitasa elektronikus uton torténik, az ezzel kapcsolatos tovabbi
rendelkezéseket kilon elndki intézkedés tartalmazza.

Munkaértekezletek

Az elndk évente legaldbb egyszer orszagos munkaértekezletet hiv 6ssze.

Az elndk indokolt esetben az Allami Szamvevészék egyes egységeihez tartozé munkavallaldkat is &sszehivhat
apparatusi értekezletre.

A fétitkar, az eréforras-gazdalkodasi vezetod, a tervezési vezet6 és a gazdasagi igazgato az altaluk iranyitott, valamint
a szervezési vezetd és az éltala koordindlt egységek a vezetdi és munkaértekezleteik rendjét feladatkoriikon belil
hatadrozhatjak meg.
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Szakmai bizottsdgok, munkacsoportok

36.8 (1) Egyes feladatok ellatdsdra szakmai bizottsdg vagy munkacsoport hozhaté létre. A szakmai bizottsdg vagy

munkacsoportlétrehozédsaravonatkozé vezetdi dontésre azadott szakterililet egységének vezetbje tehet el Gterjesztést.
Az el6terjesztésnek tartalmaznia kell kiilondsen a javasolt ellatandé feladatokat, vezetéjének, tagjainak megvalasztasi
szempontjait, modszerét.

(2) A szakmai bizottsag vagy munkacsoport tagjai a dontésben megnevezett egységek altal kerililnek delegalsra,
a delegdlo egységek képviseletében jarnak el.

(3) Szakmai bizottség allando bizottsagként is Iétrehozhatd. Az allandé szakmai bizottsag miikodési rendjét lgyrendje
hatarozza meg.

(4) Amodszertanifejlesztésekkezdeményezését,azelkésziltmodszertanidokumentumok,javaslatok, szabélyzattervezetek
szakmai fellilvizsgalatat, véleményezését a Mddszertani Bizottsag latja el.

3.Cim
Képviselet és kapcsolattartas rendje

Képviselet

37.8 (1) Az Allami Szamvevészéket az elndk képviseli, ezt a jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve atruhadzhatja. Az atruhazott jogkorben eljaré személy az elnok altal adott megbizas tartalma (mandatum)
szerint |atja el a képviseletet.

(2) Aperesésperenkivilieljarasokban, valamint egyéb hatdsagi igyekben a képviseletet az elndki titkarsagi és igazgatasi
feladatokat ellato egységnél dolgozo jogtanacsos, jogi el6add vagy megbizott kiilsé kozrem(ikodd latja el.

(3) Az ellendrzétt, illetve torvény alapjan ellenérizhetd szervezettel valé kapcsolattartas keretei kdzott a képviseletet
a témafelelés felligyeleti vezetd létja el.

(4) Az Eurdpai Unid tarsfinanszirozasaban megvalosulé projektek esetében a képviseletet a projektdokumentumban
megjeldlt személy latja el.

(5) A mandatum szerinti képviselet elvét érvényesiteni kell a 40. §-ban és a 41. §-ban foglalt feladatok ellatasa soran is.

A kapcsolattartds rendjének dltaldnos szabdlyai

38.8 (1) Azelndkés azalelndk az elnok altal kialakitott munkamegosztas szerint tartja a kapcsolatot kiiléndsen Magyarorszég
allamfdéjével,azOrszaggyléselnckével ésalelnokeivel,a miniszterelndkkel ésaKormanytagjaival,az Alkotmanybirésag
elnokével, a Kuria elndkével, az Orszagos Birdsagi Hivatal elndkével és a legfébb tgyésszel, tovabba mindazon
szervekkel, szervezetekkel, amelyekkel jogszabalyi rendelkezések alapjan alaptevékenysége ellatdsdhoz
egyuttmUlkodésre jogosult vagy kotelezett.

(2) Azelnok eltéré dontése hidnyaban - a (4)-(5) bekezdésben meghatarozott esetkdrok kivételével — a kommunikacios
és kapcsolattartdsi feladatokat elldtd egység vezetdje tartja a kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

(3) Akapcsolattartasért felelés egység vezetéje kapcsolatot tart — az Allami Szamvevészék és a felséoktatasi intézmények
kozott 1étrejott egylttmikodési megallapodasok alapjan - a felséoktatasi intézményekkel.

(4) Azellenbrzéssel érintett szervezetek vezetbivel - az ellendrzéssel 6sszefliggd tigyekben - a felligyeleti vezetbk tartjak
a kapcsolatot.

(5) Ajogitdamogatd feladatokat ellatd egység kijel6lt jogtanacsosa tartja a kapcsolatot az OLAF Koordinacids Irodaval.

(6) Az (1)-(5) bekezdésben nem nevesitett esetekben az elnok dont a kapcsolattartas rendjérol.

Parlamenti kapcsolatok

39.8

—
-

Az Allami Szamvevészék kapcsolatot tart az Orszaggy(léssel és annak hivatali szervezetével.
Az Allami Szamvevészéket a plendris iléseken az elndk vagy az alelndk képviseli.

— o~
w N
= —

Bizottsagi Ulésen szakértéként az elndk, illetve a kijelolésre jogosult vezetd altal kijelolt munkatarsak
felhatalmazasuknak megfeleléen vesznek részt.
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40.§

42. 8§

(4

Q)

Bizottsagi tilésen az Allami Szamvevészék képviseletében jelen lévé személy a szamvevészéki jelentésben foglaltakat
képviseli. Az ellenérzési tervben nem szereplé témakdrben az elndk nyilatkozhat, illetve véllalhat ktelezettséget.

A kapcsolattartast az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasaért felel6s egység szervezi, koordindlja. Ennek
keretében - az illetékes vezetbvel egylittmiikdodve — gondoskodik a dokumentumok parlamenti benyujtasarol,
szervezi, 0sszehangolja az iléseken valé részvételt.

A kommunikacios feladatok elldtasaért felelés egység a szakmai egységek szamara ilyen iranyu kérés, illetve
a sziikséges tajékoztatds megadasa esetén kommunikécids tdamogatast nyujt, kiilondsen az elndk orszaggydilési és
mas nyilvdnos szerepléseihez, az illetékes egység altal elkészitett irdsos anyagokhoz (expozék, képviseldi kérdések
vélaszai, nyilatkozatok).

Orszaggytilési cimzettek részére csak az elnok felhatalmazéasaval lehet anyagokat eljuttatni az elndki titkarsagi és
igazgatasi feladatok ellatasaért felelés egység kozremiikodésével.

Az orszaggyuilési informaciokat az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasaért felelés egység feldolgozza,
és gondoskodik a vezetOk tajékoztatasarol.

Sajté és nyilvdnossdg

Az Allami Szamvev6szék folyamatosan tajékoztatja a kdzvéleményt munkajarol.

Altalanos nyilatkozattételi jogosultséggal az elndk és az aleIndk rendelkezik, az eInék altal kialakitott munkamegosztas
szerint.

A vezetbk és vezetdi felhatalmazas alapjan a szamvevék elézetes elndki (alelndki) dontés szerint a feladat- és
hataskorikbe tartozd témakorben adhatnak tdjékoztatdst, nyilatkozhatnak az irott és az elektronikus sajtéban,
a kommunikacios feladatok ellatasaért felels egység el6zetes értesitésével.

A sajtoval és nyilvanossaggal kapcsolatos feladatokat a kommunikacios feladatok ellatasaért felelés egység végzi,
kapcsolatot tart az Orszaggyullés Sajtdszolgdlataval, a sajtd képviselSivel, tovabbd végzi a kozérdekld adatok
nyilvdnossagra hozatalaval, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

A nyilvanossag, tovabba a jogszabalyon alapulé kdzzétételi kotelezettség biztositdsa érdekében az Allami
Szamvevészék internetes honlapot miikodtet. A honlap mUkodtetésérdl, a honlapon kézzéteendd adatok korérdl és
a kozzététel rendjérdl kilon iranyitasi eszkdz rendelkezik.

Nemzetkdzi tevékenység

Az Allami Szamvevészék a nemzetkozi stratégiai célkitlizéseinek teljesitése, valamint a nemzetkdzi ellenérzés-szakmai
kdzéletben térténé szerepvallalasa érdekében nemzetkdzi tevékenységet folytatd szervezet. Az Allami Szamvevészék
nemzetkdzi egylttmiikodéseinek erdsitése, ellendérzés-szakmai szabalyainak, ellenérzési modszereinek folyamatos
fejlesztése érdekében kapcsolatot tart kiilondsen az INTOSAI, az EUROSAI, az EURORAI, az Eurdpai Unid intézményeivel
és egyéb szervezeteivel, a NATO Nemzetkdzi Szamvevd Testliletével, valamint a Visegradi egylttmUkodésben részt
vevé orszagok legfébb ellenérzé intézményeivel.

A nemzetkdzi tevékenység szervezését és koordinaldsat az elvi médszertani és nemzetkozi feladatokat ellaté egység
végzi. A kiilképviseletekkel, valamint a Kiilgazdasagi és Kiiligyminisztériumilletékes szerveivel az Allami Szamvevészék
egységei az elvi mdédszertani és nemzetkozi feladatokat ellaté egység utjan tartanak kapcsolatot.

Az elvi modszertani és nemzetkozi feladatokat ellatéd egység felelés a kulfoldi kiutazasokat és a kilfoldiek hazai
fogadasat is tartalmazé nemzetkozi kiutazasi és vendégfogadasi terv 6sszeallitasdért.

A kézérdekii kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljdrds

Az Allami Szamvevészék a kozérdeki kérelem, panasz és bejelentés (a tovabbiakban egyiittesen: bejelentések)
Ugyintézése sordn a panaszokroél és a kozérdek(l bejelentésekrdl sz6l6 torvény vonatkozo rendelkezései szerint jar el.
Amennyiben eljardsra nem jogosult, a beadvanyt — a vonatkozd adatvédelmi rendelkezések figyelembevételével -
az eljarasra jogosult szervhez tovabbitja.
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43.8

44.§

)

(1m

A bejelentésekkel kapcsolatos eljaras az elnoki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellaté egység feladata, melynek
elldtasa soran a fokozott adatvédelem, az anonimitds, az érdemi informéciéfelhasznalds és a folyamatban lévé
ellenérzések vagy az ellenérzések tervezése soran, kockadzatelemzés alapjan torténé hasznositds alapelvét kell
érvényesiteni.

A bejelentésekkel kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ ALLAMI SZAMVEVOSZEK ELLENORZESI TEVEKENYSEGENEK RENDJE

1.Cim
Az Allami Szdmvevdszék ellendrzési terve

Az ellen6rzések tematikdjanak, Utemezésének, szervezésének és realizdldsdnak megtervezése az ellenérzési
tevékenység megalapozd eleme és eléfeltétele az Allami Széamvevészék térvényekben meghatérozott feladatai
teljesitésének.

Az Allami Szamvevészék - a feladatait meghatarozé térvényi eléirasok alapjan — az ellenérzési feladatokat tartalmazé
ellenérzési tervét gordil tervezéssel alakitja ki.

Az ellendrzési tervjavaslat elkészitéséért és annak mddositasaért a tervezési vezet6 a felels.

Az ellenérzési tervjavaslatot, illetve annak modositdsat az elnoki értekezleten valé megtdrgyaldsa utédn az elnok
hagyja jova.

2.Cim
Az ellen6rzés végrehajtasa

Az ellendrzést az elnok altal jovahagyott ellenbrzési program alapjan kell lefolytatni.

Amennyiben az ellendérzési programot az elndk altal jovahagyott el6tanulmény alapozza meg, akkor annak
elkészitésért a kockazatelemzé feladatokat ellatd egység vezetdje a felelés.

Az ellendrzési program szakmai programrészének elkészitésért az ellenérzés-tervezési és alkalmazott mddszertani
feladatokat ellatd egyséqg vezetGje, az ellen6rzés-szervezési programrészének elkészitéséért az ellendrzés-elSkészitési
feladatokat ellété egység vezetdje a felelbs.

Az ellen6rzés sordn az adatbekérés el6készitését — a (12) bekezdésben foglaltak kivételével — az adatbekérésért felelés
egység végzi. Az adatbekéréshez kapcsolddé iratokat a fétitkar kiadmanyozza.

Az ellendrzések szakmai szabalyait, mddszereit elndki utasitasban foglaltak szerint kell kozzétenni.

Az ellenérzési program végrehajtasaért az ellenérzésvezetd felelés a 12. § (2) bekezdésben meghatéarozott
feladatkorében. Az ellenérzési program végrehajtasanak felligyeletéért a felligyeleti vezeté felelés a 11. §
(2) bekezdésben foglaltak szerint.

Az ellenérzés megkezdésérél az elndk (alelndk) tdjékoztatja az ellenbrzott szervezet vezetdjét, és megkildi
az ellenérzési program szakmai programjat.

Az eréforras-gazdalkodasi vezetd az ellenérzés-el6készitésért, valamint az eréforras-tervezésért felel6s egység altal
adott tajékoztatas alapjan — az elnok dontése szerint - feladatelldtdshoz rendelt dtcsoportositdst hajt végre
a Szamvevéi iroda humaneréforras kapacitasa korébél. Az ellenérzésben valé részvételre vonatkozé dontésrél értesiti
az érintettet.

A szamvevo felel6sségére, jogaira és kotelezettségeire vonatkozé rendelkezéseket a kiilsé szakértével szemben is
érvényesitenikell. Az ellendrzést végzé kiilsé szakértét irdsban nyilatkoztatni kell, hogy az ellenérzést végzé személyre
vonatkozd, az ASZtv.-ben, valamint e szabélyzatban foglalt jogokat és kotelezettségeket megismerte, és magara
nézve kotelezének tartja, kiilonds tekintettel a titokkdrdkre vonatkozé szabalyok betartasara.

A helyszinen torténé ellendrzést végzé személy részére a feliigyeleti vezet6 altal kiadmanyozott megbizolevelet kell
kidllitani,amely tartalmazza az ellenérzott szervezet megnevezését, az ellendrzési feladatot és a megbizés id6tartamat,
valamint sziikség esetén annak moédositasat is.

Az ellendrzést végzd személy az ellendrzési feladatait a jogszabalyok, az ellenérzési szakmai szabalyok, médszerek és
az etikai normdk, tovabba az ellenbrzési program szerint, a feladatok célra tartott, hataridében torténé végrehajtasaval
latja el.



HIVATALOS

ERTESITO . 2015.évi66.szém 7827

45.8§

46.8§

(12)

(13)

(14)

Egyedi elndki dontés alapjan, valamint a mintavételhez kapcsoléd6é dokumentumok esetében az ellenérzésvezetd
késziti el6 az adatbekérést.

Amennyiben elére nem lathaté akadaly merdil fel, az ellen6rzésvezeté nyilatkozik az ellenérzés végrehajthatdsagardl
az ezt aldtdmasztéd bizonyitékok bemutatdsa mellett. Az ellendérzés hataridejének moddositasardl, az ellenérzés
felfliggesztésérdl, megsziintetésérél vagy egyéb intézkedés megtételérél az elnok dont.

Az ellenérzést végzd személy koteles ellendrzési megdllapitasait irasba foglalni és azt az ellenérzési programban
meghatdrozott idében és moédon az ellenbrzésvezetd rendelkezésére bocsatani. Az ellendrzésvezetének meg kell
gy6z6dnie, hogy az ellenbrzést végzd személy a jogszabalyok, az ellenérzési szakmai szabélyok, modszerek és az etikai
normak szerint jart-e el.

Amennyiben az ellenérzést végzé személy blincselekményre, rendeltetésellenes pénzfelhasznalasra, sulyos kart
okozo szabalyszegésre, kozbeszerzési vagy munkajogi szabalytalansagra utalé tényt, adatot, koriilményt tar fel, vagy
azellendrzés soran az ellendrzétt szervezet vezetdjével, alkalmazottjaval vagy més, az ellendrzéssel érintett személlyel
szemben személyes felel6sség felvetése latszik indokoltnak, a gyanu megfogalmazasat, az ezt megalapozd
megéllapitdsokat tartalmazoé feljegyzését és bizonyitékokat megkdiildi a jogi tamogaté feladatokat ellaté egységnek,
és errdl tajékoztatja az ellenérzésvezetdt. Az ellendrzésvezetd haladéktalanul tajékoztatja errdl a felligyeleti vezet6t.
Az ellenérzésben részt vevéknek az adatbetekintés, adatkezelés, titoktartas sordn az ASZtv.-ben és mas térvényekben
foglaltak alapjan kell eljarnia.

Amennyiben a szamvevé vagy a vezetd az ellendrzétt szervezet ASZtv. szerinti kdézremU(kodési kotelezettség
teljesitésében szabalytalansagot tapasztal, err6l — az ellenérzésvezetd egyideji tajékoztatasa mellett — a felligyeleti
vezetd Utjan tajékoztatja a f6titkart, aki az eset 6sszes korlilményeit mérlegelve a vonatkozé kiilon szabdlyzatban
foglaltak szerint dont.

3.Cim
Eljaras az ellendérzéssel kapcsolatos 0sszeférhetetlenség esetén

A feligyeleti vezetd, az ellenérzésvezetd és a szdmvevé nem vehet részt ugyanabban a témaban az ellenérzésben
annal a szervezetnél, amelynél a targyévben vagy a targyévet megel6zd két évben ellenérzés lefolytatasdban részt
vett.

Az ellen8rzésvezetd, a szamvevé és a felligyeleti vezet6 kdteles bejelenteni, ha vele szemben az ASZtv.-ben vagy
a jelen szabalyzatban régzitett dsszeférhetetlenségi ok all fenn. Osszeférhetetlenségi okot barki bejelenthet.

A megbizélevél kiadasat megel6zéen felmeriilt Osszeférhetetlenséget az eréforrds-gazdalkodasi vezetének kell
bejelenteni. Az 6sszeférhetetlenség kérdésében — az er6forrds-gazdalkodasi vezet6 javaslatara — az elnok dont.

A megbizdlevél kiadasat kovetéen felmeriilt Osszeférhetetlenséget a szamvevd koteles bejelenteni
az ellendrzésvezetének. A szamvevéi dsszeférhetetlenség kérdésében - a felligyeleti vezetdvel tortént egyeztetést
kovetéen - a tudomdsszerzéstdl szamitott nyolc napon belil az ellendrzésvezet6 dont.

Az ellendrzésvezetd a megbizdlevél kiadasat kovetéen felmerilt Osszeférhetetlenséget koteles bejelenteni
a felligyeleti vezetének. Az ellenbrzésvezetd Gsszeférhetetlenségének kérdésében — a felligyeleti vezetd javaslata
alapjan - az elnok dont.

A felligyeleti vezeté a megbizolevél kiadasat kovetéen felmerilt Osszeférhetetlenséget koteles bejelenteni
az eIndknek. A feligyeleti vezetd dsszeférhetetlenségének kérdésében az elnok dont.

A jelen szakaszban rogzitett 6sszeférhetetlenség kérdésében az eréforras-gazdalkodasi vezeté javaslata alapjan
az altaldnos szabalyoktdl eltéré déntés hozhatd.

4.Cim

A jelentéskészités rendje

A szdmvevdszéki jelentés elkészitése

A szdmvevék - szakmai felel6sségvallalas mellett - irdsba foglalt megallapitasai és a rendelkezésre alld dokumentumok

alapjan a szdmvevészéki jelentés javaslatok nélkili tervezetének elkészitéséért és az elnoki értekezletre valo
beterjesztéséért az ellendrzésvezetd a felel6s.
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A szamvevdszéki jelentéstervezet javaslatainak elkészitéséért és az elnoki értekezletre vald beterjesztéséért

a feligyeleti vezet6 a felel6s.

A szamvevbszéki jelentés tervezetét és a javaslatokat az elndki értekezlet targyalja meg.

Az elnoki értekezleten a szamvevdszéki jelentés és a javaslatok tervezetének megtargyaldsat kovetéen az elndk dont

azok elfogadasarol, atdolgozasanak szlikségességérdl vagy el nem fogadasardél. Amennyiben az elnoki értekezleten

az elnok nem fogadja el a szdmvevészéki jelentés és a javaslatok tervezetét, azokat az ellendrzésvezetének és

a felligyeleti vezetonek ismételten elnoki értekezletre be kell terjesztenie.

Az elnoki dontés alapjan a felligyeleti vezetd koteles el6késziteni a szamvevdszéki jelentéstervezetet 15 napos

észrevételezésre torténd kikildésre. Az ellenbrzésvezetd eldkésziti a figyelemfelhivo levél tervezetét, amelynek

szbvegét a felligyeleti vezetd véglegezi, és beterjeszti az elndk elé jovahagyasra.

A felligyeleti vezetd a szamvevdszéki jelentés tervezetét és a javaslatokat a kiadmanyozasi rend szerint — 15 napos

hatéridd kitlizésével — az elnok (alelndk) altal kiadmanyozott kisérblevéllel észrevételezésre megkiildi az ellenérzott

szerv vezet6jének.

A felugyeleti vezeté az ellenérzott szerv vezetéjének elfogadott észrevételeit atvezeti, az el nem fogadott

észrevételeket indokoldssal szerepelteti a szamvevOszéki jelentés tervezetében. A felligyeleti vezetd az elnodk altal

kiadmanyozott kisérélevéllel irdsban téjékoztatja az ellendérzott szerv vezetdjét az elfogadott és indoklassal

kiegészitve az el nem fogadott észrevételekrél.

A véglegezett szamvevdszéki jelentés elndki (alelndki) alairdsra torténd el6készitéséért a feliigyeleti vezetd a felelds.

A szamvevGszéki jelentést és a figyelemfelhivd levelet az elndk (alelnok) kiadmanyozza.

Kiadmanyozést megelézden az elndk

a) a jelentés tervezetét szakmai fellilvizsgalatra bocséathatja, tovabba az ellen6rzott szervezet vezet6jének sajat
hataskorében térténd intézkedés megtételére a még nem nyilvanos jelentés tervezetét megkiildheti; a sajat
hataskorben tett intézkedések a jelentés tervezetének megallapitasait nem befolydsoljak,

b) a jelentés tervezetének ismételt elndki értekezleten valé targyaldsat rendelheti el a szabalyozott eljaras
keretében.

5.Cim
A szamvevdszéki jelentés hasznositasa, realizdlasa, nyomon kdvetése

Az Allami Szamvevészék jelentése nyilvanos, azt az Allami Szamvevészék internetes honlapjan (www.asz.hu)

kozzéteszi.

A kiadmanyozott szamvevészéki jelentést az Allami Szamvevészék - a kiadmanyozo éltal alairt kisérélevéllel —

megkildi az elndki titkarsagi és igazgatasi feladatok ellatasaért felelés egység altal kezelt, a vonatkoz6 kildn

szabalyzatban foglaltak szerint érintett személyeknek.

A felligyeleti vezetd az Allami Szamvevészék kiadmanyozott jelentésének hasznositasa, realizalasa, nyomon kévetése

korében

a) kézrem(kddik az ellenérzott szervezet ASZtv.-ben foglalt intézkedési kotelezettségével, illetve annak
elmulasztasaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban a fétitkar bevonasaval,

b) egylttmikodik a kommunikécids feladatok ellatasaért felelés egység vezetdjével a jelentések hasznositasa
soran, kilonos tekintettel:

ba) az Orszaggyliléssel és bizottsagaival valo egylittmiikodésbdl fakadd — az elndki titkarsagi és igazgatasi
feladatok ellatasaért felelés egység hataskorébe nem tartozé - feladatokban,
bb) a jelentések dltaldnos kommunikaciéjabdl adédé feladatokban,
bc) a jelentések hasznosuldsanak tervezésébdl és végrehajtasabol adodo feladatokban és
bd) a jelentések szakmai és tudomanyos teriileten torténé hasznositasabol adodo feladatokban,
<) egylttmiikodik a kockazatelemzésért felelés egység vezetbjével, amelynek soran a felligyeleti vezetd

véleményt nyilvanit a hasznosulas felligyeleti tapasztalatairél.
Az ellendrzések eredményeit és hatasait az érintett terilet felligyeleti vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri, és
gondoskodik annak tervezésben valé hasznosulasarol.
A szamvevdszéki jelentésekben megfogalmazott javaslatot megalapozé megallapitasok realizdlasara vonatkozo
informacidkat az Allami Szamvevészék nyilvantartja.
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48.§

49. 8§

50.§

M
)

6.Cim
Min&ségiranyitas

Az ASZtv.-ben az ellenérzéssel szemben tamasztott mindségbiztositasi kdvetelmények megvalésitasat az Allami
Szamvevdszék mindségiranyitott mikodés keretében biztositja.

Az Allami Szamvevészék kiemelt jelentéséggel kezeli az ellenérzései és egyéb feladatai hataridére térténé elvégzését,
szem el6tt tartva, hogy munkdéjanak értéke késedelem esetén csokken. A mindségiranyitasi kovetelmények teljestilése
érdekében a szervezeti mikddést, valamint a szakaszokra tagolddé ellendrzésifolyamatok rendszerszerl végrehajtasat
Utemtervek biztositjak.

A vezetdi utasitasként kiadott Gtemtervekben szerepl6 felel6sok kotelessége, hogy az abban megjel6lt feladatokat
az (itemtervben meghatarozott hataridében teljesitsék. Az Gtemtervben foglalt hataridék betartasa soran ugy kell
eljarni, hogy az adott hatarid6hoz rendelt feladat végrehajthato legyen (mveleti id6), és a feladatrdl az informacié
az érintettekhez megfeleld idében és redlis intézkedési lehetéséget biztositva megérkezzen, tovabba az intézkedés
meghozataldra még a feladat okafogyotta valasa el6tt sor keriiljon (hatdsos hataridd).

Az ellenérzési folyamat egyes szakaszaira vonatkozé irdnyelvekben, — az ellenérzési dokumentumok hierarchikus
rendszerének negyedik szintjét képez6 - ellendrzési utmutatdkban foglaltakat minden vezetének és szamvevének
iranymutatasként kell figyelembe vennie az ellenérzési feladatok elldtdsa sordn. Amennyiben a vezeté vagy
a szamvevo az irdnyelvben foglaltakat nem érvényesiti, vagy attdl eltér, arra vonatkozéan indokolasi, dokumentalasi
és tajékoztatdsi kotelezettséggel tartozik.

Az Allami Szédmvevészék valamennyi mikddési teriiletén az alkalmazottak kotelessége, hogy sajat feladat- és
hataskoriikben érvényesitsék a mindségiranyitott mikodés alapelveit, tovabba a koriltekintd tervezés, az azon
alapulé végrehajtds, a végrehajtas kontrolljanak, valamint a kontroll alapjan sziikséges korrekciok elvégzésének
kovetelményét.

Az Allami Szamvevészék a mindségiranyitott miikddés kdvetelményeit — a tevékenysége folyamataiban és
a folyamatok végén — szamvevd supervisori véleményezés Utjan is érvényesiti.

A vezetdé az dltala vagy irdnyitasa alatt készitett szamvevéi munkaanyagokat a rendelkezésére all6 emberi
eréforrasokkal és hataridén belll a ,négy szem elv” alapjan dokumentaltan felllvizsgaltathatja. A felulvizsgalat
a vezetd belsé kontrollrendszerének tdmogatd eszkdze, amely nem vonja el sem a vezetdi felelésséget, sem
a munkaanyagot készité szamvevo felelésségét. A fellilvizsgalat eredményének figyelembevételérél a vezetd sajat
felelésségi korében dont, a szamvevéi munkaanyagon atvezetett médositasokat dokumentalnia kell.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2016. janudr 1-jén lép hatélyba.

Az utasitas elvalaszthatatlan részét képezik az Allami Szamvevészék févérosi telephelyeinek és a Szamvevéi iroda
ellenérzési irodainak cimjegyzékét; az Allami Szamvevészék szervezeti felépitését és a szervezet iranyitasi rendjét;
az idegennyelv-tudasi potlékra vald jogosultsag szabdlyait, valamint a képzettségi potlékra jogositd képzettségeket
tartalmazo mellékletek, amelyek médositéséra a jelen utasitds médositasara vonatkozé szabélyok az irdnyadodak.

Az utasitas flggelékét az elndki titkarsagi és igazgatasi feladatokat ellatd egység - jelen utasitassal adott elnoki
felhatalmazas alapjan - sajat hataskorben, 6nalléan, folyamatosan aktualizélja, karbantartja.

Hatalyat veszti az Allami Szamvevészék Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl sz616 1/2014. (XII. 31.) ASZ utasitas.
Hatalyukat vesztik a szervezeti egységek dltal kiadott tigyrendek.

A 2016. januér 1-je el6tt megkezdett feladatokat a 2016. janudr 1-je elé6tti feladat- és hatdskdrmegosztas szerinti
rendben kell ellatni, az Uj feladat- és hataskdrmegosztas szerinti feladatellatas hatalya a 2016. januar 1-jét kovetéen
sajat felelésségi korben jelentkezé feladatokra terjed ki. A feladatatvételre fokozatosan, a feladatellatassal érintett
egységek altal készitett Utemterv szerint kerdl sor.

A szervezeti valtozdsok miatt sziikséges Uj hivatali bélyegzdk elkésziiléséig a kiadményozasra jogosult személyek
a kiadmanyozasi jogkoriikbe tartozé dokumentumok tekintetében a régi bélyegzék hasznalatara jogosultak.

Domokos Ldszl6 s. k.,
elnok
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1. melléklet a 3/2015. (XII. 30.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevészék févarosi telephelyeinek és a Szamvevé iroda ellenérzési irodainak cimjegyzéke

Az Allami Szamvevészék févarosi telephelyei:
1097 Budapest, Lonyay u. 44.

1095 Budapest, Soroksari ut 3/A

1052 Budapest, Bécsi u. 5. lll. em.

1054 Budapest, Garibaldi u. 6.

A Szamvevd iroda ellenérzési irodai

Baranya Megyei Ellenérzési Iroda

7623 Pécs, Jozsef A. u. 10.

Bacs-Kiskun Megyei Ellenérzési Iroda

6000 Kecskemét, Dedk F. tér 3.

Békés Megyei Ellendrzési Iroda

5600 Békéscsaba, Jozsef A. u. 2-4/B

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Ellenérzési Iroda

3525 Miskolc, Varoshaz tér 1/C

Csongrad Megyei Ellenérzési Iroda

6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

Fejér Megyei Ellenérzési Iroda

8000 Székesfehérvar, Piac tér 14.

Gyér-Moson-Sopron Megyei Ellenérzési Iroda

9021 Gyér, Arpad ut 32.

Hajdu-Bihar Megyei Ellendrzési Iroda

4024 Debrecen, Varmegyehéza u. 1/B

Heves Megyei Ellendrzési Iroda

3300 Eger, Kossuth L. u. 9.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Ellenérzési Iroda

5000 Szolnok, Kossuth L. u. 2.

Komarom-Esztergom Megyei Ellenérzési Iroda

2800 Tatabanya, F6 tér 4.

Négrad Megyei Ellendrzési Iroda

3100 Salgétarjan, Rakéczi u. 36.

Somogy Megyei Ellendrzési Iroda

7400 Kaposvar, F6 u. 37-39. B/Ill. em.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Ellenérzési Iroda

4400 Nyiregyhdza, Egyhdz u. 15.

Tolna Megyei Ellendrzési Iroda

7100 Szekszard, Szent Istvan tér 11-13.

Vas Megyei Ellendrzési Iroda

9700 Szombathely, Holldn E. u. 1. . em.

Veszprém Megyei Ellenérzési Iroda

8200 Veszprém, Ovari Ferenc Ut 7.

Zala Megyei Ellenérzési Iroda

8900 Zalaegerszeg, Kosztolényi u. 10.
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3. melléklet a 3/2015. (XII. 30.) ASZ utasitdshoz

Az idegennyelv-tudasi potlékra vald jogosultsdg szabalyai

A szdmvevét megilletd idegennyelv-tuddsi pétlékra valé jogosultsdg szabdlyai

Az Allami Szamvevészéknél valamennyi szamvevé valamennyi munkakérben jogosult nyelvpétiékra, amennyiben
rendelkezik az erre jogosité nyelvvizsgaval, tovabba a munkakori leirdsdban rogzitésre keriil a hasznalat és a hasznalat
igazolasanak maédja, valamint a szamfejtés érdekében a teljesités igazoldsat bemutatja.

A Kttv. hatdlya ald tartozo kéztisztvisel6ket megilleté idegennyelv-tuddsi potlékra vald jogosultsdg szabdlyai

A koztisztvisel6 az angol, francia, német nyelvek tekintetében alap-, kdzép- és fels6foku nyelvvizsga esetén
idegennyelv-tudasi poétlékra jogosult.

Atovébbieurdpai, é16 nyelvek tekintetében szerzett nyelvvizsgdk utdn — a nyelvhasznalat idétartamara — a munkaltatoi
jogkort gyakorld kdzvetlen felettes vezetd javaslatara kozép- és felséfoku nyelvvizsga esetén az alabbi egységek
koztisztvisel6i jogosultak idegennyelv-tudasi pétlékra:

a) az elvi modszertani és nemzetkozi feladatokért felelés egység érintett munkatarsai,

b) a kommunikacios és kapcsolattartasért felelés egység érintett munkatarsai.
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4. melléklet a 3/2015. (XII. 30.) ASZ utasitdshoz

Képzettségi pétlékra jogositd besoroldsok és munkakordk

Iskolai végzettség

Képzettségi fokozatok

Az ASZtv. hatélya ald tartozé
szamvevok

A Kttv. hatdlya ala tartozé koztisztvisel6k

Képzettségi potlék alapja

szamvevdi illetményalap koztisztvisel6i illetményalap

Vezetdk és fels6foku
iskolai végzettségliek

doktori (PhD),
tudomanyos fokozat

Pénzligyi, gazdasagi, jogi, illetve munka- és feladatkorhoz kotott
specifikus doktori fokozat, a tudomany(ok) kandidétusa,

a tudomany(ok) doktora, illetve a kiilfoldon szerzett és honositott

vagy elismert tudomanyos fokozat.

tovabbi felséfoku
iskola rendszer(
képzésben szerzett
képesités

Kb6zgazdasag-, gazdalkodas-, kbzigazgatas-,
tarsadalomtudomanyi, allam- és jogtudomanyi, muszaki, agrar-,
valamint munka- és feladatkorhoz kotott specifikus tovabbi
felséfoku iskolarendszer( szakképzettség.

tovabbi emeltszinti
vagy felséfoku
szakképzés vagy
szakvizsga (jogi és
felséfoku
koltségvetési
szakvizsga)

Mérlegképes konyvel, okleveles konyvvizsgald, adotanacsado,
kozbeszerzési referens. Egyéb szakképesités, szakképzettség
esetén - az igazolt idétartamra — akkor, ha azt a felettes vezetd
javasolja, és az adott képzettség a feladatkoron beldli
szakosodasra tekintettel kifejezetten indokolt.

Kozépfoku iskolai
végzettségliek

iskolarendszeren
kivili fels6foku
szakképzés

Kozgazdasagi, jogi, kereskedelem,
marketing, lizleti adminisztracio,
tigyvitel, informatika, valamint
munka- és feladatkorhoz kotott
specifikus tovabbi
iskolarendszeren kivdili felséfoku
szakképesités (vizsga).

iskolarendszeren
kivili kozépfoku
szakképzés

Kb6zgazdasagi, jogi, kereskedelem,
marketing, Gizleti adminisztracio,
Ugyvitel, informatika, valamint
munka- és feladatkorhoz kotott
specifikus tovabbi
iskolarendszeren kiviili k6zépfoku
szakképesités (vizsga).
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 8/2015. (XIl. 30.) BM OKF utasitasa
a hivatasos katasztréfavédelmi szervnél alkalmazhaté szolgalati id6rendszerekrél és munkarendrdl

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a BM Orszagos
Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag és azirdnyitasa ald tartozo szervezetek személyi dllomanyara vonatkozé szolgalati idérendszerek

és a munkarend alkalmazésanak egységes alkalmazasara kiadom az alabbi utasitast:

1.§

2.§

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az utasitds hatdlya kiterjed a BM Orszédgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag szervezetére, tovdbbd az irdnyitésa ald
tartozo terlleti, teriileti jogallasu és helyi szerveire (a tovabbiakban: katasztréfavédelem), valamint e szerveknél

- a kézfoglalkoztatas kivételével — valamennyi foglalkoztatési jogviszonyban szolgélatot teljesité vagy munkat végzé

személyi dllomany tagjaira.

Az utasitas alkalmazasaban:

a)

szolgdlatteljesités: ahol ez az utasitas szolgdlatot vagy szolgalatteljesitést emlit, ott — eltéré rendelkezés
hidnydban - a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol sz616
2015. évi XLII. torvény (a tovdbbiakban: Hszt.) hatalya ald tartozé foglalkoztatasi jogviszonyt, tovabba
- a kézfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottakon kiviil - barmely foglalkoztatési jogviszonyban teljesitett
szolgélatot vagy munkavégzést kell érteni;

szolgdlatszervezés: a szervezeti elem vonatkozasaban az erre felhatalmazott szolgalati el6ljaro altal készitett,

id6beosztasat és a pihenénapokat tartalmazza;

szolgdlatteljesitési nyilvdntartds: a szolgalatszervezést és a ténylegesen teljesitett szolgalatot tartalmazé hiteles
nyilvantartasi rendszer;

szolgdlatteljesitési nap: az a nap, amelyen szolgélatot kell teljesiteni, illetve a kovetkezé napra dthuzédé
szolgdlat esetében a szolgdlatteljesités kezdetének napja;

napi szolgdlatteljesitési id6: a szolgalatteljesités napjan (napjain) szolgdlatteljesitéssel toltott id6.
A szolgalatteljesitéssel toltott idobe be kell szdmitani a munkakozi sziinetet, a szolgalathoz kapcsolédd
elkészité és befejezd tevékenységként a szolgdlat atadasa-atvételének (kiilonosen az eligazitas és
beszamoltatds) idétartamat, tovabba a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet 4. §-a szerint biztositott 10 perces szlineteket is;
tagjanaka napi munkavégzés kozben biztositsa az étkezést, tisztalkodast, pihenést. Ha a napi szolgélatteljesitési
id6 a nyolc 6rat eléri, a munkakozi szlinet 30 perc. Minden tovabbi 2 éra utan legaldbb 15 perc munkakozi
szlinetet kell biztositani;

készenléti jellegli szolgdlati feladat: az adott szervezeti elem tgyrendje szerint ellatott olyan szolgalati feladat,
melynek ellatésa a szolgadlatteljesitési idé vagy annak egy része tényleges szolgalatteljesités nélkil, pusztan
az dllandd rendelkezésre dllsi kotelezettség teljesitésével telik a szolgalatteljesités helyén;

valamennyi szolgalatteljesitési napon, szolgélati helyén, illetve meghatarozott helyen koteles tolteni;
peremid6: a rugalmas szolgdélati id6rendszerben a szolgalatteljesitési idé azon része, melyet az dllomdany tagja
az altala, illetve a szolgdlatszervezést végz6 szolgélati eldljaro altal meghatéarozott idészakban tolt el;
szabadidé: az az id6tartam, amelyben a szolgalati idérendszer jellegébdl adédéan nem kell szolgalatot
teljesiteni. Magaban foglalja a pihendidét, illetve a pihenénapot is, amelyeket a szolgélat szervezése soran
jelolni kell;

munkasziineti nap: a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. torvény (a tovédbbiakban: Mt.) 102. §-anak
(1) bekezdésében és a személyi allomany tagjara vonatkozdan sajat foglalkoztatasi jogallasara vonatkozd
térvényben meghatérozott napok;
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.§

10.§

m)  heti pihenénap: a naptari hét el6re meghatérozott napjai, amelyeken nem kell szolgdlatteljesitést végezni, és
amelyek kiadasa a hivatdsos dllomany esetében a Hszt. 136. §-anak (4)-(5) bekezdésében meghatarozottak
szerint torténik. A pihendnap éltaldban a naptari nap nulla 6rajatol huszonnégy érajaig tart, masnapra atnyuald
szolgalatteljesités esetén azonban a szolgalatteljesités befejezésétdl kell szamitani a pihenénapot, amelynek
mértéke huszonnégy 6ranal rovidebb nem lehet;

n) pihenéidé: a napi szolgalatteljesités befejezése és a masnapi (kdvetkezd) szolgélatteljesités kezdete kozotti
id6tartam. A hivatasos allomény esetében a pihenéidé tartama legaldbb 8 éra, amelybe a lakdsrél a szolgalati
helyre és az onnan valé visszautazés id6tartama nem szamit bele;

o) rendkiviili idéjdrdsi viszonyok: kuléndsen a 90 km/érdt meghaladé sebességl szél, a +32 °C feletti kiiltéri
hémérséklet arnyékolt méréhelyen, a —10 °C fok alatti kiltéri hémérséklet, villamcsapas vagy annak kdzvetlen
veszélye, az intenziv és tartos csapadékhullas, illetve ezen id6jarasi koriilmények kombinacidja;

a szolgdlatszervezést végz6 szolgdlati eldljaré a részek kdzott legaldbb 2 6ra szolgalatkozi sziinetet biztosit,
amely a szolgalatteljesitési id6be nem szamit be;

q) munkahét: a naptér szerint hétfé6tél vasdrnapig tarto, 7 napos idészak.

A katasztrofavédelemnél hivatali, vezényléses, valtasos, rugalmas, valamint a kombinalt szolgélati idérendszerek
alkalmazhatok.

Az alkalmazandé szolgdlati id6rendszerrdl az alloményilletékes parancsnok doént, amit a kinevezési okmdanyban és
a munkakori leirdsban kell rogziteni. Amennyiben a munkaltaté a szolgalatteljesités rendjét szolgalatteljesitési
id6keret szamitasanak alkalmazdasaval hatdrozza meg, annak kezd6 és befejez6é idépontjat irdsban kdzdlni kell
az dllomany tagjaval.

A vezényléses, valtasos és a kombinalt szolgdlati idérendszer alkalmazdsa esetén a szolgalatszervezést az arra
felhatalmazott szolgdlati eldljaré hatdrozza meg. A szolgdlatteljesitési id6beosztast legaldbb egy munkahét
id6tartamra vonatkozoéan, ezen id6tartam kezdetét megel6zden legalabb egy héttel, irdsban kell k6z6Ini az dllomany

az dllomany tagja alairdsaval, datum szerint igazolja.

A szolgalatszervezést készité szolgalati eloljard a kdzolt szolgalati idébeosztastdl csak elére nem lathatd, rendkivdili
esetben vagy az érintett kérelmére, a szolgdlati érdek figyelembevételével térhet el. Amennyiben
a szolgalatszervezésben annak kiaddsat megel6zéen szolgélatcsere torténik, ahhoz — a szolgalatteljesitésiid6beosztas
moédositasara és a pihendidére vonatkozd szabalyok betartdsa, tovabba az érintettek megallapodasa mellett —
az érintett kdzvetlen szolgalati el6ljaré engedélye is szlikséges.

A szolgalatot — a lakossagi érdekekre, a helyi sajatossdgokra, az dllomany személyi koriilményeire, a célszertiségre és
a koltségtakarékossagi szempontokra is figyelemmel - Ugy kell tervezni, szervezni, hogy a feladatok maradéktalanul
végrehajthatok legyenek, azonban indokolatlan tulszolgélat elrendelésére ne keriiljon sor. A katasztréfavédelem
alapfeladatainak ellatasara szervezett beosztasok esetén a szerv reagaldképességét mindenkor biztositani kell.

Rendkivili idéjarasi viszonyok kdzott a napi szolgalatteljesitési id6 osztottan is megallapithaté (hivatali, vezényléses,
rugalmas és kombinalt szolgalati idérendszer alkalmazasakor), amennyiben a katasztrofavédelem alapfeladatainak
elldtasat nem veszélyezteti. A szolgalatot ebben az esetben at kell szervezni gy, hogy az éllomany tagja legfeljebb
két 6ran keresztiil legyen kitéve a rendkivili idéjarasi hatdsoknak.

A szolgélatszervezést hiteles és naprakész allapotban, az dllomany éltal is kévethetéen, elére rogzitett modon kell
nyilvéntartani.

A szolgdlatteljesitési nyilvantartds elektronikusan vezetett rendszer, amit — szlikség szerint — papir alapon is rogziteni
kell.

Azéllomanyilletékes parancsnok vagy azaltala megbizott szolgalati elljard rendszeresen ellenérzia szolgalatteljesitési
idével kapcsolatos - kiilonos tekintettel a szolgalatteljesitési nyilvantartasra vonatkozé — rendelkezések betartdsat.
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12.§

13.§

14.8§

15.§

16. 8§

17.8§

18.§

19. 8§

20.§

22.§

kikerGl a rd irdnyadd szolgdlati rendre vonatkozé szabdlyozds aldl, a szolgdlati idékeretet ardnyositani kell.
Az arényositott keretet gy kell szamolni, hogy az érintett részére megallapitott idékeretet el kell osztani a teljes
keretre vonatkozé naptari napok szamaval és megszorozni a mar teljesitett napok szamaval.

A meghatérozott szolgalati idérendszertdl eltérd szolgalati idérendszert kell alkalmazni, ha ezt a munkakéri leirdsaban
rogzitett szolgalati feladatok teljesitése — szolgalati érdekbdl - ideiglenesen szlikségessé teszi, melyet a munkakori
leirast kiad6 szolgalati el6ljaré rendelhet el. Az ideiglenesen eltéré szolgalati idérendszerben szolgalatot teljesité
allomany részére biztositani kell az adott szolgdlati idérendszernél megallapitott szabadid6ét. Az érintett kinevezési
okmanydban, valamint munkakori lefrdsaban rogzitettdl eltéré szolgalati idérendszerben torténd foglalkoztatas
id6tartama csak egybefliggéen, legaldbb egy munkahétre torténhet, tovabba hat honap alatt nem haladhatja meg
a 30 napot. Ez a korldtozas nem vonatkozik arra az esetre, amikor az allomany tagja a munkakari leirasdban rogzitettd|
eltéré szolgalati feladatot 1at el (pl. vezénylés, atrendelés, ideiglenes atrendelés vagy tartds megbizas alapjan).

Il. Fejezet
Az egyes szolgalati idérendszerekre vonatkozo szabalyok

1. Hivatali szolgdlati idérendszer

Hivatali szolgalati idérendszerben azok teljesithetnek szolgdlatot, akiknek a munkakodre csak a nappali idészak
meghatarozott részében kivanja meg a szolgalat ellatasat.

A szolgalatteljesitési napok naptari hetenként hétf6tél péntekig tartanak. A heti szolgalatteljesitési id6 40 dra, melyet
hétf6tél cstitortokig 7.30-t6l 16 ordig, pénteki munkanapon 7.30-t6l 13.30-ig terjedé id6ben kell teljesiteni.
Amennyiben jogszabdly a munkahétrdl eltéréen rendelkezik, a szolgalatteljesités munkanapokon 7.30-tél 16 6réig,
a munkahét utolsé napjan 7.30-tél 13.30-ig terjed6 id6tartamban torténik.

Hivatali szolgélati idérendszerben dolgozok szolgélatkezdésének és befejezésének idépontjat az allomanyilletékes
parancsnok — szolgalati érdekbdl vagy kérelemre, személyligyi okmanyban rogzitetten — a 15. §-ban foglaltaktol
eltéréen is megallapithatja, a heti 40 6ra szolgélatteljesitési id6re figyelemmel.

A 15. §-ban meghatarozott idépontoktdl eltéréen a napi szolgélat teljesithetd két részre osztva is, annak azonban
egyik része sem lehet 2 6ranal rovidebb. A részidészakok kozott legaldbb 2 dra szolgélatkozi sziinetet kell biztositani.
Az osztott szolgalatteljesitési id6 alkalmazasanal az utolsé szolgalatteljesitési idétartam befejezése és a kovetkezd

helyére és az onnan torténd visszautazés idétartama nem szamit bele.

A munkakézi sziinet naponta 30 perc.

Heti pihen6énap a szombat és a vasarnap.

2. Vezényléses szolgdlatiidérendszer

A vezényléses szolgadlati idérendszerben azok teljesitenek szolgélatot, amelyek a szervezeti elem feladatkérének
elldtasa adott id6szakban eltérd [étszamu dllomanyt igényel.

idészakra vonatkozé munkanapok szdmanak és a napi 8 6ras munkaidének a szorzatdval. A napi szolgalatteljesitési
id6 legaldbb 4, legfeljebb 12 éra lehet.

A napi szolgalat teljesitheté két részre osztottan is, annak azonban egyik része sem lehet 2 6randl révidebb.
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23.§

24.§

25.§

26.8§

27.§

28.8§

29.§

30.§

32.§

33.§

alkalmazasanal az utolsé szolgaélatteljesitési idétartam befejezése és a kovetkezo napi szolgalatteljesitési idé kezdete
kozott legalabb 8 6ra pihendidd jar, amelybe a lakasrél a szolgalatteljesités helyére és az onnan térténd visszautazas
id6tartama nem szamit bele.

Ha a napi szolgalatteljesitési id6 a nyolc 6rat eléri, a munkakézi sziinet 30 perc. Minden tovabbi 2 éra utan legalabb
15 perc munkakozi szlinetet kell biztositani.

Heti pihendnapok a munkahét elére meghatérozott legaldbb két napja, amelyek kozil az egyiknek négyhetenként
vasdrnapra kell esnie ugy, hogy hozza szombati vagy hétféi nap kapcsolddjon. Szolgalati elfoglaltsdg miatt a heti
pihenénapok 6sszevontan is kiadhatok.

3. Vdltdsos szolgdlati idérendszer
A) Az |. szdmu vdltdsos szolgdlatteljesitési id6rendszer (12/24 - 12/48-as vdiltds)

Az |. szdamu valtasos szolgalatteljesitési idérendszert azokban a folyamatos munkavégzést igénylé beosztasokban
vagy munkakdrdkben lehet alkalmazni, ahol a munkaterhelés viszonylag allandé, egyenletes.

Az |. szamu valtasos szolgdlatteljesitési idérendszer valtasonként 12,5 6ra szolgalat 23,5 6ra szabadidé, 12,5 dra
szolgdlat 47,5 6ra szabadidd (4 naptdri napos periddus).

A szolgalatteljesitési id6t legalabb 2 havi, legfeljebb 6 havi keretben kell meghatdrozni, melynek maximuma az adott
idészakra es6é naptari napok szdmanak és a 4 napos periédusu valtdsoknak a hdnyadosa, melyet tort szam esetén
a kerekités szabdlyai alapjén kell egész szamra véltani, és az igy kapott eredményt a periddusban teljesitett
szolgdlatonkénti 25 éréval kell megszorozni. A napi szolgalatteljesitési id6 a véltasi rend szerint szamitott folyamatos
12,5 6ra. Az id6keretet ugy kell megallapitani, hogy az adott idészakra es6 munkanapok szdma és a napi 8 6ras
munkaidé szorzatanal kevesebb nem lehet.

A munkakozi sziinet szolgdlati naponként 60 perc.

Az |. szamu valtasos szolgalatteljesitési idérendszerben a heti pihenénapok a munkahét elére meghatarozott naptari
napjai, amelyeket a szolgélatszervezésben kell meghatarozni akként, hogy ezek koziil az egyiknek négyhetenként
vasdrnapra kell esnie ugy, hogy hozzd szombati vagy hétféi nap kapcsolddjon. Szolgalati elfoglaltsdg miatt a heti
pihenénapok 6sszevontan is kiadhatdk.

B) A ll. szdmu vdltdsos szolgdlatteljesitési id6rendszer (24/72-es vdltds)

A ll. szamu valtasos szolgalatteljesitési idérendszer a részben vagy egészben készenléti jellegli szolgélati feladat
ellatasara rendszeresitett beosztasok vagy munkakorok esetén alkalmazhaté akkor, ha — halaszthatatlan intézkedést
igényl6 esetet kivéve — az dllomdany tagja legaldbb 4 6rat alvassal télthet.

A Il. szdmu véltésos szolgélatteljesitési idérendszer véltadsonként folyamatos 24,5 éra szolgélat 71,5 éra szabadidd
(4 naptari napos periédus).

A szolgalatteljesitési id6t legaldabb 2 havi, legfeljebb 6 havi keretben kell meghatdrozni, melynek maximuma az adott
idészakra es6é naptari napok szdmanak és a 4 napos periédusu valtdsoknak a hdnyadosa, melyet tort szam esetén
a kerekités szabalyai alapjan kell egész szamra valtani, és az igy kapott eredményt a szolgalatonkénti 24,5 éraval kell
megszorozni. Az id6keretet Ugy kell megéllapitani, hogy az adott idészakra esé munkanapok szdma és a napi 8 6ras
munkaidé szorzatdnal kevesebb nem lehet.

A munkakdzi sziinet szolgélati naponként két alkalommal 30-30 perc, tovabba ezen feliil 4 6ra, amely - halaszthatatlan
intézkedést igényl6 esetet kivéve — az erre alkalmas helyiségben, a ruhdzat konnyitése mellett, pihenéssel tolthetd.
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34.8

35.8§

36.8

37.8§

38.8§

39.8

40.§

42.8

43.8

44. 8§

45.8§

A ll. szamu valtasos szolgalatteljesitési idérendszerben a heti pihenénapok a munkahét elére meghatérozott naptari
napjai, amelyeket a szolgélatszervezésben kell meghatarozni akként, hogy ezek koziil az egyiknek négyhetenként
vasdrnapra kell esnie ugy, hogy hozza szombati vagy hétféi nap kapcsolédjon. Szolgalati elfoglaltsdg miatt a heti
pihenénapok 6sszevontan is kiadhatok.

C) Alll. szdmu vdltdsos szolgdlatteljesitési id6rendszer (24/48-as vdltds)

A lll. szdmu valtasos szolgalatteljesitési idérendszer a részben vagy egészben készenléti jellegl szolgélati feladat
elldtasara rendszeresitett hivatdsos beosztasokban alkalmazhaté akkor, ha - halaszthatatlan intézkedést igényld
esetet kivéve - az dllomany tagja legaldbb 4 6rat alvassal tolthet.

A lll. szamu valtasos szolgalatteljesitési idérendszer valtasonként folyamatos 24,5 6ra szolgalat 47,5 6ra szabadidé.

A szolgélatteljesitési id6t legaldbb 2 havi, legfeljebb 6 havi keretben kell meghatérozni, melynek maximuma az adott
id6szakra esé teljes naptéri hetek szamanak és a heti 48 6rds munkaidének a szorzata (amennyiben az adott idészakra
esd naptari hetek beszamitasa utan legaldbb 3 munkanap maradvany keletkezik, a keretet tovabbi 24 éraval lehet
névelni). Az id6keretet ugy kell megallapitani, hogy az adott id6szakra es6 munkanapok szdma és a napi 8 6ras
munkaidd szorzatanal kevesebb nem lehet.

A munkakdzi szlinet szolgalati naponként két alkalommal 30-30 perc, tovabba ezen feliil 4 6ra, amely — halaszthatatlan
intézkedést igényl6 esetet kivéve — az erre alkalmas helyiségben, a ruhazat konnyitése mellett, pihenéssel toltheté.

A lll. szamu véltasos szolgdlatteljesitési idérendszerben a heti pihenénapok a munkahét elére meghatarozott naptari
napjai, amelyeket a szolgélatszervezésben kell meghatarozni akként, hogy ezek koziil az egyiknek négyhetenként
vasdrnapra kell esnie ugy, hogy hozza szombati vagy hétféi nap kapcsolédjon. Szolgalati elfoglaltsdg miatt a heti
pihenénapok 6sszevontan is kiadhatdk.

4. Rugalmas szolgdlati idérendszer

Szolgalatteljesitési nap lehet naptari hetenként vasarnap kivételével amunkahét barmely 5 napja. A szolgélatteljesitési
id6t legfeljebb kéthavi keretben kell meghatarozni, melynek meg kell egyeznie az adott id6szak munkanapjai
szamanak és a napi 8 6ras munkaidének a szorzataval. A napi szolgalatteljesitési id6 nem lehet 5 6ranal rovidebb és
12 6réndl hosszabb.

Anapiszolgalatteljesitésiidé torzsidobol és peremiddbdlall. Atdrzsidé napi 5 6ra,amita munkaltatd aszolgalatteljesités
napjan 7.30 és 16 6ra kozotti idészakban hatdrozhat meg. A szolgélatszervezést végzé szolgalati elodljaré szolgalati

érdekbdl a peremidé legfeljebb 50%-aig meghatarozhatja a szolgalatteljesitési idészakot.

Ha a napi szolgalatteljesitési id6 a nyolc 6rat eléri, a munkakézi sziinet 30 perc. Minden tovabbi 2 éra utan legalabb
15 perc munkakozi szlinetet kell biztositani.

Heti pihen6nap a vasarnap, amelyhez masodik pihenénapként szombat vagy hétfé kapcsolodik.

5. Kombindlt szolgdlati idérendszer

A kombinalt szolgdlati idérendszerben az érintettre alkalmazott szolgdlati idérendszert a szolgélatszervezéskor
legaldbb egy munkahét idétartamban kell meghatérozni.

A szolgélatteljesitési id6keret alkalmazasa esetén a szolgalatszervezésre, a szolgdlati id6beosztas atadasara,
a munkakozi sziinetre a szolgalatteljesitési id6 keretet az adott szolgalati idérendszerben meghatarozott szabalyok
szerint kell megéllapitani.
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46.8

47.8§

48.§

49.§

50.8§

52.8§

53.§

54.8§

A szabadsag kiadasa — a jelen szolgdlati idérendszeren beliil alkalmazott szolgdlati idérendszer szerint kiadott
szabadiddét kdvetéen — hivatali munkanapban torténik.

Ill. Fejezet
A kozszolgalati tisztvisel6kre, a kdzalkalmazottakra, valamint munkaviszonyban allékra vonatkozo
kiilonos rendelkezések

Az utasitas rendelkezéseit a katasztrofavédelemnél kdzszolgalati tisztviselSi vagy kozalkalmazotti jogviszonyban
vagy munkaviszonyban (a tovabbiakban egyittesen: egyéb jogviszony) allékra is megfeleléen alkalmazni kell
az aldbbi rendelkezésekkel és eltérésekkel.

Egyéb jogviszony tekintetében - véltasos szolgalati idérendszer alkalmazasa esetén — a napi munkaidét nem lehet fél
6raval meghosszabbitani, tovdbbd a munkaidbékereteket sem lehet hosszitott szolgalati idével szdmolni. A lll. szamu
véltasos szolgalati id6rendszer egyéb jogviszony esetén nem alkalmazhato.

Egyéb jogviszony esetén a munkaidékeret legfeljebb 4 honapra hatédrozhaté meg.

Egyéb jogviszonyban a pihen6id6 legalabb egybefliggd 11 dra, kivéve a nyari idészamitas kezdetének napja, amikor
legaldbb egybefliggé 10 6ra, amelybe a lakdsrdl a szolgélati helyre és az onnan valé visszautazas id6tartama is
beszamit.

Kozszolgalati tisztvisel6re vonatkozéan a napi szolgélatteljesités ideje nem haladhatja meg a 12 6rat. A munkakozi
szlinet mértéke 6 6rat meghaladé szolgalatteljesités esetén 30 perc, illetve minden tovdbbi teljesitett 3 éra utén
tovabbi 20 perc.

Az 5. §-tdl eltéréen egyéb jogviszonyban 3llok esetén a szolgdlati idébeosztast legaldbb egy hét idétartamra

vonatkozdan, ezen id6tartam kezdetét megel6zéen legalabb 7 — kozszolgalati tisztvisel6k esetében 14 — nappal,
irdsban kell kdzolni.

IV. Fejezet
Zar6 rendelkezések
Ez az utasitas 2016. januar 1-jén lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a hivatasos katasztroéfavédelmi szervnél alkalmazhatd szolgalati idérendszerekrdl és munkarendrél
52616 38/2012. (Il. 21.) BM OKF féigazgatodi intézkedés.

Dr. Tolldr Tibor ta. vezérérnagy s. k.,
mb. féigazgato
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 6/2015. (XIl. 30.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szél6 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdése alapjan — a Magyar Nemzeti Levéltér és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — a blintetés-végrehajtasi szervezet iratkezelési rendszerérél és irattéri
tervérdl a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§ A blintetés-végrehajtasi szervezet (a tovabbiakban: bv. szervezet) Egységes Iratkezelési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabdlyzat) az utasitas Melléklete szerint hatdrozom meg.

2.§ Az utasitds hatdlya a Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksdgédra (a tovabbiakban: BVOP), a biintetés-
végrehajtasi intézetekre és intézményekre (a tovabbiakban: bv. intézet), tovabba a fogvatartottak kotelezd
foglalkoztatasara létrehozott gazdalkodo szervezetekre (a tovabbiakban egyutt: bv. szervek) terjed ki.

3.§ A bv. szervek vezet6i az Iratkezelési Szabdlyzat hatalybalépését kovetd kilencven napon bellil kdtelesek az iratkezelés
és iratnyilvantartds rendjére vonatkozd szabélyokat felllvizsgalni.

4.8 Ez az utasitds 2016. januar 1-jén lép hatélyba.

Csdti Andrds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok

Melléklet a 6/2015. (XIl. 30.) BVOP utasitdsdhoz
A BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET EGYSEGES IRATKEZELESI SZABALYZATA

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Ertelmezé rendelkezések

1. A Szabalyzat alkalmazasaban:

1.1.  Alszdm: alszamokra tagolddo sorszamos iktatasi rendszerben a két- vagy tobbfazisu tigyek masodik és tovabbi
Ugyiratdarabjainak iktatészama.

1.2.  Beadvdny: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

1.3.  Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus forméaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

1.4.  Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsrél sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat.

1.5.  Elbirat: az érkezett kiildeménynek kordbban mar regisztralt el6zménye.

1.6.  El6zménykutatds: az a mUvelet, amely sordn megallapitasra keriil, hogy az Gj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
szlikséges-e rendelni, vagy Uj ligyiratdarabot sziikséges-e neki nyitni.

1.7.  Felterjesztés: valamely iratnak a dontésre, kiadmanyozasra jogosult vezet6 részére kozvetlendl, illetve az
alakisdghoz, tovabbd megfelel6 eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgalati Ut figyelembevételével torténé
megkiildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd részérdl annak szavatolasa, hogy az irat
alakilag és tartalmilag alairasra és kiadmanyozasra alkalmas.

1.8.  Fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds: elektronikus alairds, amely alkalmas az aldiré azonositasara,
egyedulalléan az aldiréhoz kdthet6 olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek kizérdlag az aldird befolyasa alatt
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1.10.

—_

_ a

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

A2,

4.
5.
16.

dllnak, és a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolédik, hogy minden - az aldirds elhelyezését
kovetéen a dokumentumon tett — moédositas érzékelheté.

Gépi adathordozé: kuldn jogszabdlyban meghatarozott, az Ugyfél-hivatal, illetve a hivatal-lgyfél
kommunikaciora felhasznalhatdé, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz.

Hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott (rlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapul6 elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztiil a blintetés-végrehajtas hozzafér a
biztonsdgos kézbesitési szolgdltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz.

Hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvéntartja.
Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

Id6bélyegzé: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan formaban létezett.

Iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik.
Iratkélcsénzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Iratszerelés: ugyanahhoz az (gyirathoz tartozé Ugyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges jellegl
Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldIni kell.

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol |étrehozott
és mUikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely.

Kiadmdny: a jévédhagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirdssal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany- (elintézés-) tervezet jévdhagyasat, letisztdzhatdsagat,
elklldhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

Kivonat: valamely irat egy részének sz6 szerinti idézése. Az eredeti irat formajanak (alakjanak) megtartdsa nem
kotelezé, azonban a,Kivonat ..... szamu ..... targyu .....bol" jeldlést fel kell tlintetni.

Minésitett elektronikus aldirds: olyan fokozott biztonsagu elektronikus aldirds, amelyet az aldir6é biztonségos
alairas-1étrehozé eszkdzzel hozott létre, és amelynek hitelesitése céljabdl mindsitett tanusitvanyt bocsatottak
ki.

Nyilvdntartdsi szdm: az Gigykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszama, amely az iratok azonositasara,
hollétének kimutatdsara szolgdl. Nyilvantartdsi szam a rendszeresitett szamitégépes programban az irat
azonositasara szolgéloé sorszam, illetve ideiglenes ligyszam is.

Utdirat: valamely ligyiraton beliil egy Ggyiratdarabot kozvetlenil kdvetd masik Ggyiratdarab (az utdirat egyben
egy 6t kdzvetlenil kdvetdé masik tgyiratdarabnak az el6irata is lehet).

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikédésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
elldtésa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szdbeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

Ugyiratdarab: az lgyiratnak az a része, amely az (igy intézésének egy-egy fazisaban keletkezett iratokat
tartalmazza.

2. Az 1.pontban nem szerepl6 fogalmak értelmezése soran

a

)
b)
)

(o g)

)
)

o

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgéltatds altalanos szabdlyairdl sz6l6 torvény (a tovabbiakban: Ket.),

az elektronikus aldirasrél sz616 torvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szoélo torvény,

aszabalyozottelektronikus ligyintézésiszolgaltatasokrdl ésazallam altal kotelez6en nydjtandd szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet,

az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairdl szol6 kormanyrendelet,

az egyes, az elektronikus ligyintézéshez kapcsolodoé szervezetek kijeldlésérdl szol6 kormanyrendelet,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet [a tovabbiakban 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet],

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrdl
sz616 KIM rendelet

rendelkezései irdnyadodak.
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Az Iratkezelési Szabdlyzat célja

. Az Iratkezelési Szabdlyzat célja az iratok készitésére, nyilvantartdsdra, tarolasara, tovabbitdsara és selejtezésére

vonatkozé alapvet6 és egységes szabalyok meghatdrozadsa annak érdekében, hogy a bv. szervek irattari anyaga
— Ugyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kozérdekl adatok nyilvdnossaganak elvére tekintettel — szakszerten
kezelt és rendszerezett, jol hasznalhato forrasanyagga valjék, annak maradandd értékd része épségben és hasznalhato
allapotban a jové nemzedék szamara is fennmaradjon.

. Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett adatokra és azok kezelési rendjére kilon jogszabalyokban,

valamint a belsé normakban meghatérozott el6irdsok figyelembevételével kell alkalmazni. A blintetés-végrehajtasi
szervezetnél nyilt és mindsitett iratkezelés van. A nyilt iratkezelést ezen Iratkezelési Szabdlyzat szabdlyozza,
a mindsitett iratkezelést pedig a mindsitett adatvédelemmel kapcsolatos Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete, feladatai

. A bv. szervek Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok

figyelembevételével meghatdrozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd
tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6t.

. A bv. szervek az iratkezelést vegyes iratkezelési rendszerben latjdk el centralizilt szamitdégépes iktatérendszer

tdmogatdasaval. A szervezeti egységek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik.

. Az Ugykezel6 feladata:

a) bv. szervezetnél késziilt és més szervtdl vagy személytdl érkezett kiildemények atvétele, bontésa,

b) aziratok el6zménykutatdsa, iktatasa, csatolasa, szerelése, vezetdi utasitasra a szkennelése, az elektronikus vagy
digitalizalt iratok azonosité adataikhoz torténé hozzaflizése, az iratok tovabbitasa a cimzettekhez,

c) ellendrzi az elektronikus aldirassal és id6bélyegzével ellatott irat hitelességét,

d) a szervezeti egységeknél késziilt kiildemények tovabbitasa, postazasa,

e) a szervezeti egységek dtmeneti irattdrabdl atvett iratok kdzponti irattdrban torténd taroldsa, a kdlcsénzés
végrehajtdsa, a selejtezése, a megsemmisitése, a maradandd értékl iratok kozlevéltarba atadasanak
el6készitése,

f) a bv. szerv hivatalos elektronikus postafiokjanak lizemeltetése,

9) a bv. szervezet rendjét meghatarozo szabalyzatok nyilvantartasa,

h) azirat kiadasa és visszavétele,

i) az irat - a szervezeti egység vezetdje altal meghatérozott ideig torténd — hataridé-nyilvantartdsban valo
tartasa,
j) folyamatosan ellenérizni jelen Szabalyzat betartdsat, az ellenérzés sordn tapasztalt rendellenességeket

kozvetlen vezetjének irdsban jelenteni,

k) hat hénapon tul vezeténél, tigyintézénél [évé elintézetlen iratokrdl hidnyjegyzék készitése, és errél a szervezeti
egység vezetbjének tajékoztatasa,

) iratok &rzése, selejtezése.

. A szervezeti egységek tigykezelGi feladatokat ellatd munkatérsa végzi:

a) a sajat készitésl, a postara adandé vagy a mas modon kézbesitendd kildemények ligykezelésre torténd
tovabbitasat,

b) az elektronikus tigykezelési rendszerben az iktatést,

) az 6nallé irattarral rendelkezé szervezeti egységeknél kezeli az irattérat,

d) ellenérzi, hogy az el6addi iv szabélyosan kitoltott, és a szlikséges alairdsok azon szerepelnek,
e) ellenérzi az irattérazni kivant irat fészamait és alszamait, hogy azok hidnytalanul megvannak,
f) dokumentalja és elvégzi az irat atadds-atvételét,

a) a szervezeti egység hivatalos elektronikus postafidkjanak kezelését,

h) a szervezeti egység atmeneti irattardnak kezelését, az iratkdlcsonzést, a keletkezéstdl szamitott hat évnél
régebbi iratok ataddsat a kdzponti irattarnak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az Ugyintézdk készitik az iratot, javaslatot tesznek az irattdri tételszamra, régzitik a vezetdi tajékoztatashoz, valamint
az iratkezeléshez sziikséges adatokat. Az el6addi ivben sorba rendezik az irat fészdmait és alszamait, a felesleges
munkapéldanyokat az iratanyagbdl kiemelik az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Avezeték — afeladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben — végzik a szignalast, a koordinaciéra bocsatast, a koordinacio
hatéridejének meghatdrozasat, az érkezett irattal kapcsolatban tett intézkedések jovahagyasat, az elintézési hatarid6
meghatarozasat, végrehajtdsdnak ellenbrzését, a hataridébe tétel engedélyezését, a sajat kezdeményezési irat
kiadmanyozasat, a védettség és a betekintdk korének meghatdrozésat, az irattdri tételszam, az irattarazas
engedélyezését. A bv. szerv vezet6je végzi a selejtezés, az irattarba és a kdzlevéltarba adas engedélyezését.

A bv. szervezet nyilt iratainak kezelése RobotZsaru-Neo kibdvitett tipusu, tanusitott iratkezel6 rendszer
(a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) hasznélataval torténik.

Az informatikai szakteriilet elldtja az iratkezelési szoftver informatikai rendszergazdai feladatait, valamint:

a) gondoskodik a Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltato Zrt. kdzremkddésének igénybevételével a hivatalos
és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél,

b) aziratkezelésért felelGs szervezeti egységgel egyiittmikddve meghatérozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez szlikséges informatikai ismereteket,

<) kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért felel6s személyt,

d) gondoskodik az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili miikodtetésérél,

e) gondoskodik a szamitastechnikai programok, adathordozok és egyéb sziikséges eszkdzok biztositasarol,

f) nyilvantartja a kiadott elektronikus alairdsokat, és meghatérozza azok kezelési rendjét.

Az ligykezelés felligyelete

A bv. szervezet iratkezelési feladatainak felligyeletét a kozponti tigykezelés feliigyeletét ellatd féosztalyvezetd latja el,

aki e feladatkorében gondoskodik kiiléndsen:

a) az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitésérdl, az el6irdsok végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
fellilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansdgok megsziintetésérdl,

<) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél, tovabbképzésérdl,
d) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl, valamint

e) az egyéb, jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érinté feladatokrol.

A bv. szervek vezet6i és a BVOP fGosztalyvezetGi — jelen Szabdlyzat el6irdsainak figyelembevételével — kotelesek
a fellgyeletlk alatt all6 szerv, szervezeti egység iratkezelését megszervezni. Ezen vezet6k felel6sek a vonatkozo
iratkezelési hatarid6k betartaséért is. Ennek érdekében kotelesek ellendrizni az iratok készitésének, nyilvantartasanak
és kezelésének rendjét, valamint a hatarid6k nyilvantartasat. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket kotelesek
irdsban rogziteni és a feltart hidnyossagok megsziintetésére haladéktalanul intézkedni.

Az iratkezelési folyamat szerepl&i megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
az elektronikus nyilvantartds alapjan (elszamoltatasi lista) tételesen elszdmol. A folyamatban 1évé Gigyekrél a szervezeti
egység atadas-atvételi jegyzékonyvet készit, és gondoskodik az iratok tovabbi kezelésérdl.

A Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) a maradandé értéki koziratok fennmaraddsénak biztositasa
érdekében ellenérzi az iratok védelmét és az iratkezelés rendjét.
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Az iktatdsi rendszer

A bv. szervezetnél alszamokra tagolédo sorszamos iktatast kell alkalmazni. Az alszdmos iktatds esetén az ligyben
keletkezett elsé irat 6nallo sorszamot (fészamot) kap, mig a tébbi irat az adott sorszam alszamaira kerdl.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett (fényilvantarté konyvben nyilvantartasba vett, folyamatosan
oldalszdmozott, az év végén zéradékolt, az ligykezeld és célszerlien az iktatasi hely szerinti vezetd dltal alairt, valamint
a szerv bélyegzélenyomatdval ellatott) papiralapu iktatokonyvet és elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) kell
hasznalni.

Az irattdri terv szerkezete €s rendszere

Az irattdri terv az egyes irattdri tételekhez kapcsoléddan meghatarozza, hogy melyek azok az irattari tételek, amelyek
iratai nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utdn selejtezheté. A nem
selejtezhet6 irattéri tételek esetében megjeldli, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utén
levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megd6rzésérél az iratképzé — hataridé megjeldlése nélkil — helyben
koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattdri tételek, tovabba a selejtezhet6 irattari tételek
esetében az irattéri 6rzés id6tartamat is tartalmazza.

Az irattari terv altaldnos és kilonos részre tagozodik. Az altaldnos részbe a szerv miikddtetésével kapcsolatos, tobb
szervezeti egységet is érint6 irattari tételek, a kiilonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodé irattéri
tételek tartoznak. A bv. szervezet irattari tervét az 1. fliggelék tartalmazza. Az irattéri tervet évente felil kell vizsgalni.

Az iratkezelés alapelvei

A bv. szervek iratkezelését ugy kell megszervezni és mukddtetni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat azonosithatd legyen, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellenérizhet6é és visszakereshets, tovabba
a kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmlen megallapithaté legyen.

Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva
ezzel az iratokban szerepld személyes adatok és Uzleti titok, valamint a ,nem nyilvdnos” jelzéssel ellatott adatok
illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint
a megsemmistlés és a sériilés ellen.

Az irattari anyag rendszeres évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattari anyag felesleges felhalmozédasanak
megel6zésérd|, illetve a maradandé érték iratok megdérzésének biztositasarol.

Az iratkezelés szervezetét ugy kell kialakitani, hogy szolgalja a bv. szerv feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
rendeltetésszerli mikodését (az Ugyintézési érdekeket), valamint garantdlja az iratok épségben és hasznéalhaté
allapotban torténd drzését.

Elektronikus iratkezelés esetén kizarélag olyan elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazhaté, amely a kdzfeladatot
elldté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrél szold kilon
jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfelel, és tanusitvannyal rendelkezik.

Az elektronikus iratkezelési szoftver alkalmazasakor ugyanazokat a kdvetelményeket kell teljesiteni, mint a manudlis
iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi kdvetelményeknek, valamint Gzemeltetési utasitassal és
felhasznaloi kézikonyvvel kell rendelkeznie.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése, nyilvdntartdsa

Az ligyiratokat, valamint a bv. szervek irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — legkésébb az tigy befejezésével
egyidejlleg, még irattarba helyezésiik el6étt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

A beérkezé, a kimend és a helyben keletkez6 iratokat az azonositashoz sziikséges és az Ugy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iktatést
olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni, az Ggyintézés folyamata és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az ligykezel6knek az — dtmeneti,
kodzponti - irattarban az Iratkezelési Szabdlyzatban elirtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A bv. szervekhez érkez, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a meghatérozottak kivételével —,
ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az Uigykezel6nek az irat azonositdsdhoz sziikséges és az lgy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak sziikség esetén papiralapu iktatokdnyvben, illetve az e célra rendszeresitett,
tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

Aziratkezelési szoftver lizemeltetése, a technikai infrastruktura biztositasa és a program hibas miikddésének elharitasa
az Informatikai Féosztély feladata.

Az alkalmazas rendszergazda feladatai a kovetkezdk:

a) elektronikus érkeztet6 konyv, iktatokonyv nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,

b) irattari tételszamok karbantartasa,

c) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsoléddan a hozzaférési jogosultsdgok bedllitasa,
d) egyedi azonositdk karbantartasa,

e) helyettesitési jogok és a

f) kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasa,

a) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa.

Az infrastruktura-rendszergazda feladata az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivélasa.

regisztraldsa, valamint a meglévd jogosultsdag modositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsdag megvondsat is —
az iktatdhely szerinti vezeté engedélyezését kovetéen az alkalmazas-rendszergazda feladata. A jogosultsag
regisztralasat, médositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni.

A bedllitast végz6 alkalmazas-rendszergazda a jogosultsag életbelépését, beallitasanak megtorténtét, a jogosultsag
visszavonasanak rogzitését az eredeti iraton igazolja, nyilvantartja és 6rzi.

A felhasznaldk korére vonatkozé szabdlyozas, valamint a szamitogépes megvaldsitas soran gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.
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Hozzdférés az iratokhoz
Az iratba korlatozas nélkiil betekinthet az tigy intézéje és annak valamennyi eldljardja, illetve felettese.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdésdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan betartdsaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az ligyintézénél 1évé iratba mas személy akkor tekinthet be, ha azt:
a) hivatali munkajaval, tevékenységével 6sszefliggd feladat ellatasa szlikségessé teszi, vagy
b) a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasa indokolja.

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrdl széld 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseit
minden esetben be kell tartani.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utodlag is ellendrizheté modon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Az iratba valé betekintés tényét, idépontjat, tovdbbd a betekinté személy nevét, rendfokozatat, beosztasat és
szolgalati helyét az el6adéi iven — amennyiben ilyen nincs, az iraton - fel kell tiintetni. Ezért az irat hollététél fliggéen
az ligyintéz6 vagy az ligykezel6 (irattaros) felel6s.

Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

A bv. szervezet iratkezelési feladatok kézponti szakirdnyitdsa, felligyelete, felkérésre egyes rendelkezések értelmezése,
egyedi ligyekben allasfoglalds kialakitdsa, az iratkezelési tevékenységre vonatkozd jogszabaly-alkotasi
kezdeményezések el6készitése és jogszabdlytervezetek véleményezése a BVOP iratkezelést feliigyel6 vezetéjének
hataskorébe tartozik.

A bv. szervek vezetdi a szerv SZMSZ-ében, illetve Ggyrendjében hatdrozzék meg az iratkezelés szervezeti rendjét,
az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijelolik
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt. Az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése
az atruhdzott jogok tekintetében — ezen vezet6 feladata. Az iratkezelés felligyeletét elldtd vezeté eljar a részére
atruhazott - és munkakoéri leirasaban rogzitett iratkezeléssel 6sszefliggd feladatkérokben. A bv. szervek vezetéi
ugyanakkor tovabbra is felel6sek az iratkezelés jogszer(isége érdekében a hataskoriikbe tartozd intézkedések
megtételéért. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetének csak fels6foku végzettséggel rendelkezd személy
jelolhet ki.

Az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az SZMSZ, valamint tUgyrendi szabdlyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari terv és az iratkezelési elSirdsok folyamatos 0sszhangjaért,
az iratok szakszer( és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasdért és miikodtetéséért, az adatbiztonsagi
el6irdsok meghatdrozasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért a szervek vezetéi a felelések.

Az Ugykezelés feladatait, feladatkorét az iratforgalom nagysaga, valamint a bv. szerv vezetdjének dontése alapjan
onallo Ggykezelési szervezeti egység, 6nallo ligykezeld vagy tobb munkafolyamatot ellatd - igykezelési feladattal is
megbizott — dolgozé (a tovdbbiakban: ligykezeld) ltja el.

Az ligykezelés elhelyezésére lehetbleg kilon helyiséget kell biztositani. A helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése, taroldsa egyéb tevékenységtdl elkilonitetten torténjen. A helyiséget védetté kell tenni illetéktelen
személyek behatoldsa ellen. A helyiség munkaidén tuli felnyitasardl az illetékes szervezeti egység vezetéjét
tdjékoztatni kell. Amennyiben a felnyitasnél az ligykezeld nincs jelen, jegyzékdnyvet kell felvenni, amelyben régziteni
kell a jelenlévék nevét, rendfokozatat, beosztasat, a felnyitas indokat, valamint hogy kivittek-e valamit a helyiségbdl.



HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi66. szam 7847

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

Afellgyelet nélkal hagyott helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme
érdekében.

Valamennyi ligyintézé felel6s az altala intézett tigyek tekintetében az iratok szakszer(i kezeléséért.

lIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Kiildemények dtvétele

A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, informatikai-telekommunikacios eszkdz, egységes
kormdnyzati ligyiratkezel6 rendszer, hivatali kapu vagy magénszemély személyes benyujtasa utjan keril a szervezeti
egységekhez.

A kiildeményeket és beadvanyokat hivatali munkaidében az tigykezel& vagy a bv. szerv, szervezeti egység e feladattal
megbizott dolgozdja veszi at. Az atvevé a papiralapu iratok esetében az érkezés mddjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el az 4tvételt. A kiildemény
beérkezésének idépontjaban nyilvantartasban kell rogziteni a killdemény sorszamat, feladdjat, az érkezés datumat,
konyvelt postai kiildemény esetén a postai azonositdjat. Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a kiildemény
elvalaszthatatlan részeként kell kezelni. Elektronikus lgyintézés soran az érkeztet6é azonositd szam képzése a kilon
jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

A kildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a bv. szerv vezet6je vagy az altala megbizott személy,

<) az iratkezelést felligyel6 vezeté vagy az édltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy,

e) hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgalatot teljesité biztonsagi tiszt,

f) futarszolgalat utjan érkezo kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,
a) kozponti érkeztetési igykort ellatd iratkezelési szoftvert hasznald személy,

h) elektronikus Gigykezeld rendszer utjan érkezé kiildemények esetén az elektronikus hivatali kapus rendszer,
i) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a hivatalos elektronikus postafidkot kezel6 személy.

A postahivatalban bérelt fiokcimre érkezé kiildeményeket a bv. szerv vezetéjének meghatalmazasaval rendelkezd
személy veheti at, aki a feladat ellatasa soran a kdvetkezd nyilvantartasokat koteles vezetni:

a) ajanlott és tértivevényes postakiildemények feladdkonyve,

b) ajanlott és tértivevényes postakildemények atvevékonyve,

<) csomagok feladasahoz rendszeresitett feladokdnyv.

Az,azonnal”vagy,,slirg6s”jelzésu kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitdé
okmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

A gyors elintézést igénylé - ,azonnal’, ,slirgés” jelzésl — kildeményt az Ugykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni vagy dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevo tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz. Amennyiben
az Ugyfél az iratot személyesen vagy képviselé Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy
az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi &t a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a kdzponti ligykezelés részére az Iratkezelési
Szabalyzat szerinti kezelés céljabdl atadni.
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A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kildemény sértetlenségét,
Q) a kildeményen és a kézbesité okmanyon 1évé azonositd szam (pl. iktatdszam, ragszam) azonossagat,

d) aziraton jelzett mellékletek meglétét (amennyiben ez lehetséges).

Amennyiben a kiildemény sérdilt, vagy azon a felbontas jelei megallapithatdk, ra kell vezetni, hogy ,sérilten érkezett”
vagy ,felbontva érkezett” E feljegyzést alairassal és datummal kell ellatni, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben
fel kell tintetni. A megallapithatéan hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt elektronikus
kildemény esetén a vonatkozé Korm. rendelet elirasai az irdanyadok.

A kiildemények felbontdsa

A kiildeményeket felbonthatja:

a) az,s. k! (,sajat kezli felbontdsra” vagy ezzel azonos tartalmu) jelzéssel ellatott kiildeményeket csak annak
cimzettje, a cimzett tartds tavolléte esetén eldljardja, felettese, illetve a cimzett altal megbizott személy,

b) az egyéb kiildeményeket az arra kijel6lt személy (ligykezeld).

Felbontéds nélkil kell a cimzetthez tovébbitani az ,s. kI jelzéssel érkezett kiildeményeket, valamint amelyekre
vonatkozdlag azt az arra jogosult személy elrendelte. E kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos
kildeményeket soron kiviil kotelesek iktatasra atadni az e feladatra kijelolt személynek. A kildemény cimzettje
koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelésérdl.

A kilon rendelkezések szerint iktatandd vagy érkeztetés ald tartozd, névre sz6l6 kildemények személyes atvétele,
amennyiben az adatvédelmi szempontbdl indokolt, a kdzponti tigykezel6t6l személyesen torténik. Az erre vonatkozo
utasitasért a névre sz6l6 kildemény cimzettje felel.

Amennyiben az,s. k" jelzésd kiildemény cimzettje mar nem tartozik a bv. szervezet dllomanyaba, és a cimzett el6ljardja
vagy felettese meggy6z6datt arrél, hogy a kiildemény tartalma bv. szerv feladatkorén kivdil esik, akkor a kiildeményt
LCimzett ismeretlen” megjeldléssel vissza kell kiildeni a feladonak. E rendelkezéstdl a bv. szerv vezetdje az iratkezelés
helyi sajatossagait szabalyozé intézkedésében eltérhet.

Felbontas utan a boritékot minden esetben az irathoz kell tdzni.

Amennyiben a kiildemény benyujtadsanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy flizédhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Amennyiben a kildeményt tévedésbdl vagy helytelen, illetve téves cimzés miatt bontottdk fel, a boritékot azonnal
vissza kell zarni, ra kell vezetni a ,téves bontas” tényét, idépontjat és a felbontast végz6 személynek ald kell irnia.
A téves bontasrél jegyzékonyvet kell felvenni két példanyban, amelynek tartalmaznia kell:
a) a felbontast végzd személy
- nevét,
- beosztasat,
- szolgalati helyét,
- aldirasat,
b) a felbontas id6pontjat,
<) a téves bontas okat,
d) a felbontast végzé személy kozvetlen felettesének nevét, beosztasat és alairasat.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a jegyzékdnyv egy példanydval azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kildemény esetén a kiildé felet értesiteni kell a megadott elektronikus elérhet6ségén,
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<) amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell, és az irattéri tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezeld rendszerben rogziti az atvétel és a felbontds tényét az atvétel datumanak megjeldlésével.

Ha a téves bontés soran kiderul, hogy a kiildemény mindsitett iratot tartalmaz, a Biztonsagi Szabalyzat erre vonatkozé
el8irasait kell alkalmazni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell t(izni.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informéacidkat tartésan 6rzé6 masolat készitésérdl. A faxon és
e-mailen érkezett irat kezelésére is az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései az irdanyaddak.

Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetéleg a kiildemény értékét
koteles az iratokon vagy feljegyzés formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az ligykezeld az iratokat az érkezésiik napjan érkezteté bélyegzével
ldtja el, amely tartalmazza a bv. szerv, szervezeti egység elnevezését, az érkezés napjat, az érkeztetés sorszamat,
az esetleges mellékletek szamat, az érkeztetd szigndjat.

Az érkeztetési nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositdja,

b) érkeztetd neve,
)

C beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),

e) beérkezés modja,

f) kézbesités prioritasa (pl. stirgés, azonnal),

g) kildemény (idegen) szdma,

h) ragszam (postai azonosito),

i) kiildé neve, cime,

j) ha a kiildemény felbontas nélkil tovabbitandd, akkor ennek feltlintetését,
k) cimzett szervezet,

)} cimzett el6ado,

m)  egyéb cimzett,

n) kezelési utasitasok,

o) mindsités,

p) sértetlenség,

q) megjegyzés,

r elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kildeményhez rendelt azonosité szam.

Az érkeztet6szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indul6 és
egyesével ndvekvo, zart sorszam.
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A visszaérkezett tértivevények érkeztetése az ligykezel6 &ltal torténik. Az errél sz6l6 nyilvéntartds tartalmazza

kilonosen:

a) a cimzettet,

b) az iktatasi szamot (ligyszamot),
) a visszaérkezés napjat.

Amennyiben a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van sz, a bekiild6 neve adatmez6ben
a,Feladé ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Iktatds el6tt ellendrizni kell, hogy van-e az tigynek kezdd vagy elézményirata.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az el8irat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat.
A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

A csatoldst az iktatokdnyvben és az eléaddi iven kell jeldIni a megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

Amennyiben az ligy lezarasa utan az dsszetartozo iratok véglegesen egyitt maradnak (szerelés), ezt az iratkezelési
szoftverben jeldlni kell.

Amennyiben az iktatott irathoz kordbbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratndl a jelolés
az iktatékonyv megfeleld rovatdban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.

Az iratot minden esetben az utoljdra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/z....... ikt. sz. irat” széveggel kell jelezni. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét fel kell tiintetni.

Amennyiben az el6zményirat irattdrban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezel6 azt az utébb érkezett
irathoz szereli, ha pedig az el6zményirat az tigyintézénél van, az tigyintézé gondoskodik ennek végrehajtasarol.

Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az Ugykezel6 az iratot az iktatast kovetéen koteles szignaldsra dtadni a vezetdnek. Az irat szignaldsara jogosult vezetd
az ligykezdd iratndl kozli az elintézéssel kapcsolatos kiilon utasitasait (pl. hataridd, siirgésség), amelyet az el6adéi ivre
is ravezet. Jelen feladatok végrehajtasat a szignalasra jogosult vezeté atruhazhatja, de ezzel a hozott dontésért
a személyes feleléssége nem valtozik.

A bv. szerv vezetdje dltal jévahagyott szignélasi jegyzékben (2. fliggelék) meghatdrozott ligytipusokat az tigykezelés
kozvetlenll az e jegyzékben feltlintetett Gigyintéz6 részére kozvetlenil tovébbitja.
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IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
tigykezelési nyilvantartdsok

Az iratok nyilvantartasdra papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a blintetés-végrehajtas feladataival 6sszhangban az iratok teljes korG
nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténd feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat
fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

Az irat nyilvantartasa torténhet:

a) dtmendénapléban (kizérélag olyan iratok esetében, amely a vezetének bemutatasra keril, de iktatdst nem
igényel),

b) iktatokdnyvben vagy

c) elektronikus tigykezel6 rendszerben.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt okmanyok, segédletek:

a) fényilvantarté konyv (az iratnyilvantartdsi és -kezelési okmanyok és segédkdnyvek nyilvantartdsara),
b) postakonyvek,
<) ataddkonyv vagy atadasi jegyzék (az Ggyintézének dtadasra keriilé vagy az Ggyintézé altal visszaadott iratok

nyilvantartasara),

d) kézbesitékonyv (bv. szerven kiviili szervezetek részére, a futarszolgélaton kivili kézbesités esetén),

e) futaratvételi elismervény,

f) futarjegyzék (kiséréjegyzék),

g) atmendénaplé,

h) iktatokonyv,

i) elektronikus érkeztet6 konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldséra),

j) elektronikus iktatokényv (magdban foglalja az érkezteté konyvet, valamint a név- és targymutatét: az iratok
nyilvantartasara),

k) kiadasi flizet vagy kdlcsonzési napld (a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartésara),

)} eléaddi iv (igydosszié),

m) elosztok,
jegyzék irattari dtadashoz,

bélyegzd-nyilvantartasi kdnyv.
A BVOP fényilvantart6 konyvét a titkos ligykezeld, az alnyilvédntarté kdnyveket a BVOP ligykezel6i vezetik.

A fényilvantarté és az alnyilvantartd konyvek 1. sorszammal kezd6dnek, a beteltik utan a kovetkezé kdnyvben
sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodnak.

A fényilvantarté konyvet nem kell nyilvantartasba venni, az alnyilvantarté kényveket a fényilvantarté konyvben kell
nyilvéntartani.

A kijelolt fényilvantarté konyv (vagy elektronikus iktatérendszer) tartalmazza a hasznalt alnyilvantarté konyvek:

a) megnevezését,

b) terjedelmét,

c) hasznalatbavételének datumat,
d végleges lezardsdnak datumat,

)
)

irattari tételszamat.

o

A fényilvantartd konyv és az alnyilvantarté konyv nem selejtezheté.

A bv. szerv megsz(inésekor a fényilvantarté konyvet az alnyilvantarté kényvekkel egytitt, jegyzékonyvvel kell dtadni
a jogutdd szervnek. Jogutdd nélkili megsziinés esetén a fényilvantartd konyvet az alnyilvantarté konyvekkel egyitt
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az illetékes levéltar részére kell dtadni. Az alnyilvédntarté konyvet 1. sorszammal kell megkezdeni, betelte utan
a kovetkezé konyvet sorszdm kihagydasa nélkil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

Az lgykezeld/titkosligykezelé a hasznalatba vett okményt vagy segédkdnyvet koteles a fényilvantarté konyvbe
bevezetni, majd a boritélap belsé oldalan hitelesitési zdradékkal a kdvetkezdk szerint ellatni:,Ez a kdnyv ..... szamozott
lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év .... ho ... nap’, alairja, korbélyegzével ellatja, tovabba a fényilvantartasi szamot
ravezeti. Minden év kezdetén Ujonnan nyitott, oldalszdmozott, hitelesitett iktatd és segédkonyveket kell nyitni.

Az iktatds, az iktatokonyv, az iktatészdm

A bv. szervhez érkezett iratokat és a készitett iratokat iktatni kell, és ugy kell nyilvantartani, hogy abbdl az irat
beérkezésének/készitésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés maédja,
a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithaté legyen. A bv. szervek iktatészdmainak elosztasét
a 3. fuggelék tartalmazza.

Az iktatasra keriil6 iraton — kivéve a kiadmanyozas utan tovabbitando iratot — az iktatd bélyegzé lenyomatat el kell
helyezni, és arovatait ki kell télteni. Amennyiben ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait aziktatobélyegzé
hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt tres lap
nem iktathaté.

A beérkezett iratokat aznap, de legkésébb az érkezést kévetd elsé munkanapon iktatni kell. Soron kivil kell iktatni
a 15 napnal rovidebb hatarideju iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket és a,,stirgds” (vagy hasonlé tartalmu)
jelzéssel ellatott iratokat, amelyeket az ligykezel6 koteles a cimzettnek, a szigndldsra jogosultnak vagy az dltaluk
kijelolt személynek soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza:

a) a bv. szerv nevét, székhelyét,

b) az iktatas évének, hdnapjanak, napjanak,
c) a mellékletek szamanak,

d) az iktatészam

feltlintetésére szolgdld rovatokat.

Az iktatas soran az iktatékonyvben és az eléaddi iven, tovabba az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni:

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,
)

a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

n

d) az adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modjat,
f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szamot (idegen szém),

i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

) az el6- és utoiratok iktatdoszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,

n) az intézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,
o) az irattdri tételszamot,

p) az irattarba helyezésre vonatkozé utasitast.

A pénziigyi-szamviteli, a személyligyi, a fogvatartotti, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos és mas szamitégépes
nyilvantartasoknak és azok bizonylatainak kezelését a vonatkozo jogszabdlyok, valamint az Iratkezelési Szabalyzat
figyelembevételével kilon elSirdsok szerint kell végezni.
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Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat a fészam alszamain kell nyilvantartani. Amennyiben
az ligy tdrgya megvdltozik vagy kiegészil, az ligyiratot Uj sorszdm (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a konyveket, tananyagokat,

)
b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat,
)

C meghivékat,

d) nem szigoru szdmaddsu bizonylatokat,

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

munkaigyi nyilvantartasokat,

Qe

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonyoket, sajtétermékeket,
visszaérkezd tértivevényeket.

[ —
= =

A papiralapu, kdzvetlenil a bv. szervhez benyujtott iratokat az iktatast kdvetden, a sajat keletkeztetésu iratokat
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell, és az iktatokdnyvben a megfeleld iktatészamhoz kell rendelni.
A szkennelt fajlok .pdf formatumban - biztositva a papir formatummal valé megegyezéséget — tekintheték meg
az adott iktatészamnal.

Az irat az iktatds soran iktatdszamot kap, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni. Kdzponti ligyiratkezelés esetén
az iktatészam felépitése a kovetkezd: iktatdsi azonositd- iktatdkonyv szama/fészam-alszam/év négy szamjegye,
iktatokonyv rovid megjel6lés (pl. 30500-2/1988-1/2015. szii.). Alszdmos iktatas esetén az ugyanazon Ugyben,
ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatészamon kell nyilvantartani.

Az iktatokonyvek minden év januar 1-jén 1. iktatészdmmal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,
zart, emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az Gigyirathoz tartozoé iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol Osszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig
a leghosszabb &6rzési id6t biztositd irattari tételszdmot kell adni.

Az iktatokdnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni
vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Amennyiben javitas szlikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athazni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye
- az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell azt is jellni, hogy a tévesen beiktatott
gy iratat mely szdmra iktattak at.

Az iktatokonyvet és az egyéb segédkdnyveket az év utolsé munkanapjan - az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetdéen - aldhuzéssal, az utolsé iktatds szamanak feltlintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzé
lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni ugy, hogy visszamendleg a lezart év nyilvantartdsdba mar ne lehessen Uj
iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazasat biztositdé moédon — infrastruktira-rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozék egy példényat az infrastruktira-rendszergazda nyilvdntartdsba vétel céljabdl atadas-atvételi
jegyzOkonyvvel dtadja a kozponti irattarnak. Az infrastruktira-rendszergazda az adathordozo feliiletén végleges
maddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a nevét.
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Elektronikus dokumentumok iktatészdmokhoz térténd rendelése

A papiralapu, kozvetleniil a bv. szervhez benyujtott iratokat, az iktatast, a sajat keletkeztetés( iratokat a kiadmanyozast
kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell, és az iktatokonyvben a megfelel6 iktatdszamhoz kell
rendelni. A szkennelt fajlok .pdf formatumban - biztositva a papir formatummal valé megegyezéséget — tekintheték
meg az adott iktatészamnal.

Az iratok digitalizalt képe (pl. .pdf) képformatumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy
automatikusan rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatast végzé munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz
rendelnie.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében meghatérozott kiildeményeken kiviili nem szkennelhetd
papiralapu iratok korét az Iratkezelési Szabdlyzat 4. fliggeléke hatdrozza meg.

Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

A bv. szerv szervezeti elemei kozott az irat dtadds-atvételét dtadokonyvben kell dokumentalni. Az dtaddkonyvbe be
kell jegyezni:

a) az atadd szerv megnevezését vagy az dtado személy nevét,

b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét,

Q) az atvétel datumat,

d) azirat targyat,

e) az irat iktatoszamat,

f) azirat példany-, lapszdmat.

A szignalt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazoldsa mellett az
Ugyintéz6hoz kell tovabbitani. Az irat 4taddsa torténhet az elektronikus iratkezelé rendszerbél kinyomtatott
elektronikus atadékonyvvel vagy manudlis atadokonyv kitoltésével. Az irat dtadas-atvétele az érintettek alairasaval és
az atvétel idépontjanak feljegyzésével torténik.

Kiadmdnyozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténd aldirdsra csak az SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
A kiadménynak minden esetben tartalmaznia kell:

a) a kiadmanyozd bv. szerv, szervezeti egység nevét, cimét,
b) az iktatészamot,

<) vélasz esetén a hivatkozasi szamot,

d) az Uigyintézd nevét, rendfokozatdt, beosztasat, telefonszamat,
e) a cimzett nevét, beosztasat, székhelyét és cimét,

f) azirat targyat,

a) a kiadmanyozo személy nevét, rendfokozatat, beosztasat,
h) az irat keltezését (helységnév, év, ho, nap),

i) a mellékelt iratok, illetve mellékletek szamat és lapszamat,

j) a bv. szerv, szervezeti egység hivatalos bélyegzélenyomatat,

k) az,s. k! jelzés(i kiadmanyon a hitelesitési zaradékot,

)} a kiadmanyhoz készitett mellékleteken a,Mellékleta....... szdmuirathoz”vagy a,... sz. mellékleta....... szamu

irathoz” megjelolést.
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Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezi aldirdsat, valamint

)
)

)

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Hivatalos elektronikus levél (e-mail) esetén is be kell tartani a 118. pont a-i) alpontjaban foglaltakat. Az ilyen levél
- szukség szerinti — hitelesitése kiilon szabalyok szerint torténik.

Amennyiben az Ugyintéz6 vagy a kiadmanyozé nem a hivatasos dllomany tagja, akkor a rendfokozat hidnyara utalo
jelzést a név mellett nem kell alkalmazni.

A papiralapu kiadmany akkor hiteles, ha azt az illetékes kiadmdanyozd sajat kez(leg alairja, vagy a kiadmanyozé neve
mellett az ,s. k” jelzés vagy alakh( irasmintaja szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy a hitelességet
a,Kiadmany hiteléul” zdradékkal és aldirasaval igazolja, valamint a kiadmdanyozé aldirdsa mellett a hivatalos bélyegzé
lenyomata szerepel.

Az,s. k!jelzés alkalmazasa esetén is az elsd, eredeti, irattarban maradé példanyt a kiadmanyozasra jogosultnak ala kell
irnia.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt:

a) az SZMSZ-ben, lgyrendben, Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal
rendelkezé személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus Ugyintézés részletes szabdlyairdl széld
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal, az elSirt esetekben
idébélyeggel latta el, vagy

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy

<) a biré, az lgyész, az igazsdgugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyzé a kilon jogszabdlyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus aldirassal latta el.

A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az Ggyintézé el6késziti az irattovabbitashoz a kiadmdényt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére.
Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitdssal, és amennyiben van, melléklettel elldtott tigyiratot vehet at.

Az Uigyintéz6nek a postazas modjéra utasitast kell adnia az el6adéi iv megfelel6 rovataban, és azt a boritékon is fel kell
tlntetni (pl. sima, ajanlott, tértivevényes, elsébbségi). Azok az iratok, amelyeknél az &atvétel idépontjdhoz
jogkovetkezmény f(iz6dik, olyan médon tovébbithatdk, hogy az atadas-atvétel idépontja a késébbiekben igazolhatd
legyen.

Az iratokat a szervezeti egységek tigykezel6i tovabbitjak. Az ligykezeld az irat atvétele utan koteles:

a) az iratot a cimzettnek az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatérozottak szerint, az ,azonnal’, a,stirgés” jelzéssel
elldtottakat soron kiviil tovébbitani,

b) az iktatokonyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) aziratirattdrban maradé példanyan, valamint az el6adéi iven az elkilildés (expedialds) id6pontjat feljegyezni és
alairni.

A postazas tényét és idejét fel kell jegyezni az el6adoi iv megfelel6 rovataba is.
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A boriték cimoldalan fel kell tintetni

a) a kuldé (szervezeti egység) megnevezését és cimét,
b) azirat iktatészamat,
C) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitéasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl. s. k. felbontdsra, stirgds, ajanlva).

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zard részt kovetben a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adatai.

A nyilt iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kildemény egyedi azonositdsat, utjanak
nyomonkovethetdségét biztositd, elektronikus futarprogram uGtjan el&allitott futarjegyzékkel és a kezelési
utasitdsoknak megfelel6en adja at naponta egyszer - a,siirgds’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeloléstieket haladéktalanul -
a kijelolt szervezeti egység munkatarsanak. A futarjegyzéket a titkos tigykezeld késziti el.

A killdemény (nyilt/mindsitett) tovabbitasanak moédja belféldén az Allami Futarszolgélat, valamint a Magyar
Honvédség Katonai Futdrszolgdlata utjan, a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozd szabalyok szerint, tovabba
a rendvédelmi szervek belsé futara vagy a katonai futar (a tovabbiakban: futar), valamint a bv. szerv vezetéje altal,
szlikség esetén kijelolt személyes kézbesit6 utjan tovabbithato.

Amennyiben a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl - kiildndsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek,
nem lehet az Ugyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az
Ugyintézdének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések alapjan az expedialas torténhet:
a) Allami Futarszolgalat Gtjan,

b) postai uton (pl. csomagok, kdnyvek, CD stb.),

) kézbesitd utjan,

8

d) hivatali kapun keresztiil NOVA SZEUSZ/POSTA SZEUSZ elektronikus kiildéssel, elektronikus iratkezel
rendszeren keresztiil,

e) e-mail utjan és

f) telefax utjan.

Eléadoi iv (igydosszié)

Az iktatassal egyidejlileg minden tigykezdé iratot el6addi ivbe kell helyezni. Az el6adoi iv szama megegyezik a kezdd
irat szdmaval.

Nem kell el6addi ivet alkalmazni:

a) a szervekhez érkez6 szabalyzatokhoz,

b) a folyamatban [évé tigyben érkezé irathoz és
c) az iktatasra nem keril6 iratokhoz.

El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint névekvé sorrendben kell tarolni gy, hogy a legfelsé lathaté irat
a legnagyobb, illetve legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Az ligyintézési hatdridé

Az Ugyek elintézésének 4ltalanos hatérideje jogszabdlyban meghatarozott, valamint az orszdgos parancsnok és
a szigndlasra jogosult vezetd rendelkezése, amely indokolt esetben egy alkalommal a szignaldsra jogosult vezetd
dontése alapjan meghosszabbithaté. Az ligyintézési hataridé szempontjabdl az iraton [évé érkeztetés datuma (az irat
bv. szervhez torténd beérkezése) az irdanyadd.
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Egyéb ligyintézéssel kapcsolatos szabdlyok

Az értekezletekrél jegyzékonyvet vagy emlékeztetSt kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét,
idépontjat, az értekezleten részt vevék névsorét (ez jelenléti iv vezetésével kivalthato), a hidnyzok megnevezését és
a hidnyzads okanak megjelolését, a napirendi pontok felsoroldséat, a hozzaszdldsok rovid tartalmat, a meghozott
dontéseket és az elrendelt intézkedéseket.

Az Ugyintézés folyamatdban és irattdrba helyezéskor egy ugyként kell kezelni az értekezletre vonatkozd
elSterjesztéseket, feljegyzéseket, egyéb segédanyagokat (pl. tablazatok, kimutatasok), a meghivét (berendel6t),
a jelenléti ivet, a rogzitett hanganyagot, valamint az elkésziilt és az allomanyilletékes parancsnok altal jovahagyott
jegyz6konyvet vagy emlékeztetdt.

Mindsitett adathordozét nem tartalmazé biztonsdgi taroldn (lemezszekrényen), egységesen fel kell tiintetni:

»Mindsitett adatot nem tartalmaz!” feliratot.

V. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,

A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

Az irat hatdrid6-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Amennyiben az ligyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy irattarban kell lennie.

Az irat hatdrid6é-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadmdnyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott
Ugyintézé aldirdsaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatéridét év, hd, nap megjeldléssel
vagy az irattarba helyezést ,Irattar” megjeloléssel az Gigyben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az el6adéi iven

feltintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan vélik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében, a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Hatéaridé-nyilvantartasba csak teljes iratanyag tehetd, annak elkilonitett egyes részei nem.

Az ligykezelési feladatokat elldtd személy a hatarid6zésre atvett iratot koteles

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

b) hatdrid6 el6tti napon - ha id6kdzben mésként nem intézkedtek — az tigyintézének atadni.

Amennyiben a hataridé eredménytelentil telik el, az tigyintéz6 megsiirgeti a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint —

tovabb kezeli az Ugyiratot.

Irattdr

A végleg elintézett ligy iratait irattarba kell tenni.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkil érizendé, valamint az MNL-nek az Ltv. alapjan atadésra kerilé iratanyag 6rzése,
valamint dtadasig torténd kezelése a kozponti irattar feladata.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kdzponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.
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Azirattari jeleket (irattari tételszam) az Iratkezelési Szabalyzat 1. fliggelékében meghatarozott irattari terv tartalmazza.

Az ligyintézd az iratot irattarba helyezés elétt koteles atvizsgélni (egyltt vannak-e az ligyhoz tartozd mellékletek és
a szerelt iratok, nincs-e koztiik elintézetlen irat) és érkezésiik sorrendjében 6sszedllitani. El6re kell tenni a fészamra
iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt kbvetéen ugyanilyen sorrendben az tigyben keletkezett tovabbi iratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben
az Ugykezeld hidnyosségot észlel az iraton, azt visszaadja az igyintézének, aki kdteles gondoskodni annak javitasardl.

Az iktatokdnyvben és az eléaddi iven fel kell jegyezni az irattarba helyezés idépontjat, az irattdri tételszamot, illetve
a megodrzési idét. Amennyiben az iratot véglegesen kiadtak, ,VE” (végleg eredetben) jelzést kell alkalmazni.
Az iktatokonyvben fel kell tiintetni, hogy a,VE” kiadas mely szervhez tortént.

A bv. szervezetre vonatkozd érvényes irattéri terv alapjén az irattari tételszdmot az Ugy targyanak ismeretében
az érdemi Ugyintézé hatdrozza meg, és rogziti az iraton, valamint az el6adéi iven, és azt az arra jogosult személy
rendelkezése alapjan elhelyezi az irattarban.

Az lUgyben keletkezett kiilonb6zd ligyiratdarabokbdl 6sszedllé tgyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositd
Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Az el6adoi iven feltlintetett irattari tételszdmot az elektronikus iktaté rendszerben is rogziteni kell.

A koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznédlhatatlanna tenni, tovdbba a szabalyosan
lefolytatott selejtezési eljarast kivéve megsemmisiteni tilos.

A levéltari dllomanyvédelmi ajanlas alapjan sziikséges az irattarolas céljara hasznalt helyiségeket kialakitani, illetve
az elektronikus iratok térolasara az tigykezelési rendszerben az elektronikus irattarakat mukodtetni.

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag téroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerl elhelyezését egyarant szolgdld taroldeszkozoket kell haszndlni. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs)
el kell tavolitani.

Irattdrazds

Atmeneti irattarban lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
ellatott Ggyiratokat.

Az iratkezelési szoftver,Ugy lezarasa, atmeneti irattarba tétele” feliiletén az irattarba helyezéssel kapcsolatos adatokat
be kell vezetni, és az ligyiratokat el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfelel6 gydjtébe.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az dltala megbizott munkatars engedélyezi.

Az alszdmos iratok csak a fészamos irattal egyiitt irattdrazhatoak, egy Ugyirathoz tartozé ligyiratdarabok nem
maradhatnak kiilonb6zd szervezeti egységeknél.

Az Ugyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg az el6adoi iv megfelel6 rovataba az irattari terv alapjan
meghatarozott irattari tételszamot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat alszam szerint
emelked6 sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoi ivében kell szerelnie.
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Hidnyos, irattari tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezeld irattdrozasra nem vehet at.

A selejtezéseket kdvetéen visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értéku iratokat a szervezeti egység dtmeneti
irattaraban kell érizni a kbzponti irattar részére torténd atadasig.

A szervezeti egységeknél 1évé atmeneti irattar a belsé iratkezelési szabalyzatokban meghatéarozott ideig, de legfeljebb
6 évig 6rzi, majd elvégzi az iratok selejtezését. A tovabbi &rzést igényl6 iratokat az dtmeneti irattar dtadja a bv. szerv
kozponti irattaranak.

Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére és a kbzponti irattdr miikodése

A bv. szervek kotelesek kdzponti irattarat kialakitani és mikodtetni.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tUgyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentaélni kell.

A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,

b) az iktatast végzd szerveknek a helyi megérzési idé utan az évfolyam lezarasatdl fuiggetlenil a lezart igyiratait,
tovabbd

<) az elektronikus adathordozokat kell leadni.

A kdzponti irattdr az Ggyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) az el6addi ivben elhelyezve,

(@] szervezeti egységenként,

d a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari dtadas évszamanak megfeleléen,

L2

az irattari tervben meghatdrozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok
novekvé sorrendjébe rendezve,

f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,
9) nyilvantartasaikkal egylitt,
h) irat dtadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezé, selejtezés vagy a levéltéri dtadas évszamanak

megfelelé darabszint( iratjegyzék kiséretében veszi at. Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszef(izésiikh6z
hasznalt anyagokat, pl. gemkapcsot, genothermet.

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panaszligyek iratanyagat a személyligyi feladatokat elldtd, mig
a gazdasagi, pénziigyi tigyekkel kapcsolatos iratanyagot a gazdasagi szakterllet szervezeti egysége kezeli és 6rzi.

A kdzponti irattar

a) végzi a részére dtadott iratok 6rzését az illetékes kdzlevéltarnak torténd atadasig,

b) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve egyéb illetékes kozlevéltar és
torvény altal meghatarozott szerv részére torténd ataddsardl (az iratokat a vonatkozé jogszabalyok szerint
teljes és lezart évfolyamokban, Ugyviteli segédletekkel egyltt, az irattari terv szerinti atadas-atvételi
jegyz6konyv és annak mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében adja ét),

<) gondoskodik az altala &6rzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az lgyintézési érdekek miatt
szlikséges, a betekintés lehetévé tételével vagy az irat megkiildésével biztositja az irathoz torténé hozzaférést,

d) végzi a lejart megOrzési idejl iratok selejtezését, a selejtezési jegyzékonyv illetékes kozlevéltar részére torténd
tovabbitasat.

A kdzponti irattarbdl irat csak a kiadményozo, a kiadmanyozé éltal kijeldlt személy vagy a kiadmanyozé jogutddjanak
irdsbeli engedélyével adhaté ki. Jogutéd nélkiil megsziint szervek esetében az engedélyt a kdzponti irattarat
mukodtetd szervezeti egység vezetdje jogosult megadni.
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A kozponti irattér az illetékes kozlevéltar, illetve torvény dltal meghatérozott szervek részére térténé atadason kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve ha azt a keletkeztetd szerv vagy jogutddja vezetéjének megkeresésére
mas irathoz szerelik.

Kozponti irattarbdl Ggyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni. A papiralapu iratok kiadasanak idejére az irat
helyéreiratpotld lapot kell betenni, amely tartalmazza, hogy kinek, milyen célbél, mikor, milyen visszaadasi hataridével
adtak ki iratot, valamint az iratkiadds engedélyezéjének nevét és alairdsat, tovdbbd az ligykezel6 mint atadd és
az atvevd aldirasat is.

A kozponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza az iratok
irattari tételszamat, az irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari
4tadasra kerlt iratokat.

Kutatds a biintetés-végrehajtds irattdraiban

A bv. szervezet irattdraiban kutatas csak a bv. szerv vezet6jének engedélyével végezhetd. Az engedély megitélésekor
a mindsitett adatrdl, az Ltv., valamint a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagarol szolo
torvények rendelkezései és mas vonatkozé torvények eléirdsai szerint kell eljarni.

A kutatds iranti kérelemben a kérelmezének meg kell jellnie a kutatés céljat, a kutatds targyat és idéhatarat.

Az irattérak a kutatdsra kiadott anyagokrdl és a kutatési kérelmekrdl kotelesek nyilvantartast vezetni. A kutatasi
nyilvantartasnak tartalmaznia kell

a) a kutaté nevét,
b) a kutatas idépontjat, engedély szdmat,
<) a kutatott iratok évkorét,

d) a kutatott iratok iktatészamat és targyat.

Az iratok selejtezése

Az irattdrba helyezett iratok koziil minden évben junius 30-ig selejtezés ala kell vonni azon iratokat, amelyeknek
az irattari tervben meghatarozott megdrzési idejik lejart. A megdrzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattdri
tételbe sorolas évében érvényes irattéri tervben megjeldlt megérzési id6t az Gigyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl
kell szamitani. Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai
torlés nélkiul, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordini kell az adatalloméanybal.

A bv. szerven belil is gondoskodni kell arrél, hogy ugyanazon iratok csak egy helyen a készitd szervezeti egység iratai

kozott 6rizzék (munkatervek, jelentések stb.). A bv. szervek tovabbi 6rzés céljabdl csak indokolt esetben tarthatnak

meg mas bv. szervek altal készitett iratokat. Ennek megfeleléen felhasznalds, illetve hatalyon kivil helyezés utan

selejtezni kell

a) a mas bv. szervektdl érkezett rendelkezéseket (parancsokat, utasitdsokat, szabélyzatokat stb.), tajékoztatdkat
és oktatasi anyagokat (kivéve az irattari tervet, amelybdl egy példanyt minden esetben meg kell 6rizni az
el6irasai alapjan irattarozott iratok kezelése érdekében, valamint a minésitett normék mdédositasara kiadott
normakat),

b) a munkaterveket és idészaki jelentéseket,

<) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket stb.), amelyek adatai 6sszefoglaloban
szerepelnek,

d) a mas allami, gazdasagi vagy tarsadalmi szervektdl informacid, tajékoztatas céljabol érkezett iratokat.
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A selejtezhet6 iratokat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott ideig kell &rizni.
A selejtezési kddoknak megfeleld 6rzési iddk a kovetkezok:

Selejtezési kod Orzésiido

1 1év

2év

5év
10 év
15 év
25 év
30év
50 év
75 év

O |lV | (N | W|N

nem selejtezhetd irat

Aziraton irattarba helyezéskor fel kell tiintetni aziratfajtanak az irattari tervben meghatarozott sorszamat és meg6rzési
idejét. A nem selejtezhetd iratokra az iratfajta irattari tételszama utan,N” betdit is kell irni.

Az irat irattdrba helyezésérdl az ligyintézd vezetbjének az eléaddi iven rendelkeznie kell. Meg6rzési idét minden
esetben az irattari terv alapjan kell meghatérozni.

Amennyiben a bv. szervnél olyan irat keletkezett, amelyre nézve az irattri terv nem tartalmaz intézkedést
a selejtezésre, a megorzésre, illetve azirat atadasara, az ligyviteli és levéltari érdekek szem elétt tartasaval az tigyintézd
vezetbje ad utasitast a legmegfelelébb irattari tételbe torténd besorolasra.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb hdromtagu selejtezési bizottsdgot kell létrehozni. Ennek egyik tagja az
Ugykezel6, masik tagja az ellendrzést végz6 vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

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

A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megel6zéen a selejtezést végrehajtd szerv koteles bejelenteni a teriiletileg
illetékes levéltarnak, valamint a BVOP ligykezelésért felel6s féosztalynak a selejtezés megkezdésének idépontjat,
annak varhato id6tartamat, a selejtezendd iratok mennyiségét és évkorét.

A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy:

a) az iratok csoportositasa az iraton, valamint a nyilvantartasban feltlintetett irattari tételszam, illetve megorzési
id6 alapjan tortént-e,

b) a nyilvantartds (iktatokonyv, iktatdlap, tartalomjegyzék, kiadasi flizet) alapjdn a csoportositott iratok
hidnytalanul megvannak-e.

A selejtezésre kivalogatott iratokrol harom eredeti példanyban jegyzékdnyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni:
a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

b) a jegyzékonyv elkészitésének helyét és idejét,

) a jegyz6ékonyv targyat,

n

d) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, alairasat,
e) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztet6jét,
f) aziratok évkorét,

a) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolyéméterben),
h) az irattdri tétel cimét,

i) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,
j) a szervezeti egység vezetéje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
k) a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

) a megsemmisités tervezett idépontjat,
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m)  aselejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

n) a mellékelt iratjegyzék szamat,

o) a bizottsag nyilatkozatat a selejtezési eljaras szabalyszer( lefolytatasarol,
) a selejtezés datumat,

q) a bizottsag tagjainak alairasat.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriil§ iratok tételszamahoz kapcsoléddan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készit6é
személy nevét és aldirdsat.

Iratselejtezés alkalmaval az iratkezelést felligyel6 vezet6 koteles az iratokat szurdprobaszertien ellenérizni és ennek
megtorténtét az ellenbrzott iratok nyilvantartasi szamanak feltlintetésével a jegyz6konyvon vagy kilon feljegyzésben
dokumentalni, tovdbbd az ellenérzés idépontjdnak rogzitésével alairni. A kdzlevéltari jévahagyasra megkulldott
selejtezési jegyz6konyvek esetében az ellendrzés kiilon feljegyzésben torténé dokumentéldsa kotelezé. A selejtezési
jegyz6konyvben szerepl6 iratokat elkilonitve kell tarolni a kdzlevéltar altal zaradékolt jegyz6kdnyv visszaérkezéséig.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat az illetékes kozlevéltarnak kell megkildeni jovahagyasra. A kozlevéltarnak
megklildott mindkét selejtezési jegyzékonyvi példany eredeti (bélyegzével és aldirassal ellatott). A kozlevéltar egyedi
szempontok alapjan mintat kérhet a selejtezhetd iratokbdl, amelynek atvételéhez az el6készitést az adott bv. szerv
munkatdrsai végzik a levéltari selejtezés alapjan.

A selejtezés id6pontjat — az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - az iktatékonyv megfelel$ rovatéba be kell
vezetni.

A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazé nyilvantartasokbdl az utolso, kiselejtezhetd irat selejtezése utan kivonatot
(irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza:

a) a szervezeti egység megnevezését,
b) azirat iktatészamat, az irattari tételszamot és a targykort,
<) az Ugykezelési segédletek esetében a szervezeti egység megnevezését, az évszamot (mettél meddig

hasznaltak),
d) azirattarban hol taldlhato az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomé szdma, polc jele).

Selejtezéskor a hidnyzé iratokrdl hidnyjegyzéket (jegyzékonyvet) kell felvenni, az adott irat iktatokdnyv bejegyzésénél
az irathiany tényét ,H" betl beirasaval jelezni kell, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az irat hollétének
felkutatasara.

A selejtezésrdl felvett jegyzékonyvet iktatas utan az irattarban elkilonitetten kell 6rizni. Ezek a jegyz6konyvek nem
selejtezheték.

Megsemmisités

A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a szlikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendé iratoknak az elszallitasig torténd elhelyezésérél és biztonségos
megd&rzésérol.

A kiselejtezett iratokat zUzassal, égetéssel vagy az irat anyagatol fliggé egyéb moddszer alkalmazasaval, felligyelet
mellett, ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. Az elektronikus koziratok
megsemmisitését ugy kell végrehajtani, hogy az adathordozé tartalma a késébbiek sordn ne legyen helyredllithaté.

A hulladékhasznositonak a selejtpapirt csak zlzott dllapotban vagy zsineggel atkotott zsdkokban, két, szallitassal
megbizott munkatars felligyeletével szabad atadni. Ez utobbi esetben az iratok megsemmisitésére csak a bv. szerv
dolgozéjanak allandé jelenlétében kerlilhet sor. A megsemmisités tényét jegyzékdnyvben kell rogziteni.
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Elektronikus iratkezelés esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés
tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell
semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul toroini kell az adatallomanybol.

Aziratok levéltdrba addsa

Az irattari terv figyelembevételével legkordbban 15 év 6rzési id6 utén, teljes lezart évfolyamokban, Ugyviteli
segédletekkel egyutt, annak mellékletét képezé iratjegyzékkel atadds-atvételi jegyzékonyvvel a levéltarral el6zetesen
egyeztetett idépontban - az atadé bv. szerv koltségére — levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell
atadni az iratokat. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzék készl.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.

Az dtadas-atvételi jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, amely tartalmazza:

a) az atadod-atvevo bv. szerv megnevezését, illetéleg személy beosztasat,

b) az dtadas-atvétel helyét és idejét,

<) az atadasra kerllé irategylttes keletkeztetdjét, az iratok iktatdszamat, valamint targyat, tovabba irattdri
tételszamat, valamint az irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

d) sorszamozva a segédleteket,

e) azirat mennyiségét iratfolydbméterben,

f) a levéltari dtadas alapjaul szolgalo jogszabaly és Iratkezelési Szabélyzat megnevezését.

Levéltarba helyezés ideje és jel6lése az irattéri tételszamban:

Levéltarba helyezés ideje Jele
15 év 1
20 év 2
25 év 3
50 év 4
Nem kell levéltarba adni 0

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A BV. SZERV VAGY A BV. SZERV SZERVEZETI EGYSEGENEK MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A bv. szerv jogutdd nélkiili megszilinése esetén a megszlind bv. szerv koteles a selejtezést végrehajtani és irattdri
anyaganak maradandé részét az illetékes kozlevéltarban elhelyezni. A megszlné bv. szerv az irattari anyag le nem
selejtezett részét az orszagos parancsnok altal kijeldlt bv. szerv részére koteles atadni.

A bv. szerv jogutdéddal torténd megsziinése esetén a selejtezést el kell végezni, és a megsz(ind bv. szerv megmaradd
irattari anyagét a jogutdd bv. szerv dtveszi.

Amennyiben a megsz(iné bv. szerv feladatkdre tdbb bv. szerv kdzott oszlik meg, vagy valamely bv. szerv ugyan nem
szlinik meg, de egyes feladatait masik bv. szerv veszi at, abban az esetben az irattari anyagot irattari tételenként kell
megosztani. Az irattari tételenkénti megosztast a megszliné bv. szerv helye szerint illetékes kdzlevéltar egyetértésével
kell elvégezni. A kiilonb6zé szervekhez kerdilt iratok vonatkozasaban felmerdilt igényt masolédssal vagy kolcsonzéssel
kell teljesiteni. Az irattari anyag bv. szervek kozotti atadasara-atvételére megfeleléen iranyadok a munkakor
4taddas-atvétel szabdlyai.
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Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt és a kezelésében 1évé ligyek
iratait dtadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében &t kell adni a megsz(ind szervezeti egység feladatkorét atvevd
szervezeti egységnek.

Munkakédrataddssal kapcsolatos rendelkezések

Aki szolgalati viszonydnak megszlinése, munkakdrének megvaltoztatdsa miatt vagy egyéb okbdl (pl. egy hénapot
meghalado, elére lathatd tartds tavollét miatt) iratokat nem tarthat maganal, a részére kordbban kiadott iratokkal
koteles elszamolni.

Elektronikus Ugykezelé rendszerben iktatott iratok tételes elszdmoltatdsa az elektronikus iktatd rendszerbdl
kinyomtatott iratlista (elszamoltatasi lista) alapjan torténik.

Az iratokat és az egyéb anyagokat a vezet6 altal megbizott személynek atadas-atvételi jegyzékdnyvvel kell dtadni, és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésér6l. A jegyzékonyv egy példanyat — miutdn a vezetd aldirta - az
Ugykezelénél irattarba kell helyezni. Az iratok dtadasaba (atvételébe) az ligykezel6t be kell vonni. A kiadott iratok,
konyvek (segédletek), bélyegzdk, a 231. pont b-c) alpontja esetében a pecsétnyomdk meglétét, az esetleges
hidnyokat, az atadds megtorténtét az ligykezeld koteles ellendrizni és a jegyzékdnyvben aldirdsaval igazolni.
A jegyzékonyvnek - a felvételre kotelezéen el6irt adatokon kivil — tartalmaznia kell az iratok, konyvek, segédletek,
bélyegzdk, pecsétnyomdék megnevezését, iktatd és nyilvantartdsi szamat, tartalomjegyzéken nyilvéntartott iratok
esetén az iratok sorszamat a lehet6ségekhez mérten szamtél szamig.

Az ligykezelé munkakorének atadasanal a bv. szerv vezetdjének vagy az altala megbizott személynek is jelen kell
lennie. Az 4tadas sordn az irattarba helyezett iratokat egy évre visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot
szuréprdbaszerten kell ellenérizni.

A bélyegzék, pecsétnyomodk, valamint az ligykezeléshez hasznalt segédletek dtadasat a nyilvantartasba is be kell
jegyezni. Az atadasrél (atvételrél) a jegyzékonyvet minimum harom példanyban kell elkésziteni, és a bv. szerv
vezetdjének aldirdsa utdn egy példanyt irattarban kell elhelyezni.

Amennyiben a munkakor dtadasa egy hénapot meghaladé tavollét miatt keriil sor, a folyamatban 1évé iratokat az
el6adoi ivek atadasaval egy idében at kell szignalni az elektronikus iktaté rendszerben a kijel6lt Ggyintézére mint
atvevore. Az atszignalas az iraton és az iktatokdnyvben is feltlintetésre kertil. A munkakdr visszaadasakor ugyanilyen
eljarast kell lefolytatni.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

Bélyegzbkkel, negativ pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések
A bv. szervek csak a hivatalos szovegU és formaju bélyegzdket hasznalhatjak.

A bv. szervek okirat hitelesitésére, illetve pénziigyi szempontbdl kotelezettség vallaldsara csak hivatalos szévegu
(@ bv. szerv megnevezését, székhelyét, esetleg szervezeti egység megnevezését tartalmazo) és formaju, kis- és
nagyméretl korbélyegzéket, illetve addszamos hosszubélyegzéket hasznalhatnak. A bv. szervek a koérbélyegzén
allami cimert tiintethetnek fel. Egyéb hivatalos szovegu bélyegzék (pl. fejbélyegzd) a fenti célra nem hasznalhatodk.

Cimeres korbélyegzét a bv. szerv ligykorébe tartozé hivatalos kiadmanyokra, a kiadményozasi jogkorrel rendelkezd
sajat kez( aldirdsédhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezérasahoz és
atvételéhez kell hasznalni.
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A korbélyegzbket, valamint a pénziigyi szempontbdl kotelezettségvallaldsra alkalmas (adészammal ellatott)
hosszibélyegzdket csak sorszdmozassal lehet megrendelni. A sorszdmokat Ujra kiadni nem lehet (kordbban mar
hasznalatban volt sorszammal nem lehet Uj bélyegzét rendelni). A kérbélyegzé sorszdma az adott bv. szerven belll
a folyamatos sorszamozast tartalmazza.

A korbélyegzok, adoszammal ellatott hosszubélyegzdk, fejbélyegzék és mas hivatalos bélyegzék beszerzésére
a bv. szerv teszi meg a szlikséges intézkedéseket, és vezeti azok nyilvantartasat.

A korbélyegzéket a fejbélyegzdket, valamint az addszdmos bélyegzdket nyilvantartasba kell venni, és kiadasukat
a hasznald nevének és a hasznalatbavétel idépontjanak feltiintetésével dokumentalni kell.

A bélyegzék, adoszammal ellatott hosszubélyegzok, fejbélyegzdk és a pecsétnyomok nyilvantartasardl az igykezel 6k,
illetve az Uigykezelési szervezeti egységek gondoskodnak.

A korbélyegzdk, addszammal elldtott hosszubélyegzok, fejbélyegzdk és a pecsétnyomodk nyilvantartasat naprakészen
ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaté legyen, mely korbélyegzét, pecsétnyomdt meghatarozott
id6szakban ki hasznalta. Ennek érdekében az ligykezel6 fényilvantartd kdnyvi nyilvantartdsa mellett a szervezeti
egységek vezet6i kotelesek gondoskodni bélyegzé napld vezetésérdl. A bélyegzénapld arra szolgdl, hogy az egy
hénapot meg nem haladé tavollét (pl. szabadsag vagy betegség) ideje alatt a szervezeti egységen belil kdvethet6
legyen, hogy az adott kdrbélyegzét mely helyettesitésre kijelolt személy hasznalta.

Pecsétnyomot az ligykezeld nyilvantartasaban torténé atvezetés nélkil dtadni nem lehet.
A bélyegzd, pecsétnyomo hasznéldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért.

Negativ pecsétnyomo lenyomatat kell alkalmazni a személyes adatot, adathordozét tartalmazé lemezszekrényeken
és a bv. szerv vezetdje altal meghatarozott helyiségek biztonsagi lakatjain és a kulcsdobozokon. A bv. szerv vezet6je
a belsé rend és biztonsag érdekében a negativ pecsétnyomd hasznalatat egyéb esetekben is elrendelheti.

A bélyegzét és a negativ pecsétnyomot hasznaloja kizardlag a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja. Hivatalos

id6 befejezése utan, illetve hivatalos helyiségbdl vald tavozaskor koteles azokat elzarni (kivétel a negativ pecsétnyoméd

és a hivatali éplleten kivilli munkavégzés alkalmaval haszndlt bélyegzé). A haszndlé a bélyegzéket és a negativ

pecsétnyomot:

a) masnak nem adhatja at, kivéve az egy hénapot meg nem haladé szabadsag vagy betegség idejére sz6ld
helyettesités esetét, amikor az dtadést a szervezeti egységnél vezetett bélyegz6 napléban rogziteni kell,

b) bv. szerven belili dthelyezés esetén koteles leadni és az Gj munkahely Ggykezel6jénél djat felvenni,

<) a 6 hénapot meghalado6 fizetés nélkili szabadsag, sziilési szabadsag vagy a hivatasos szolgalati jogviszony
(kdzalkalmazotti, kdzszolgdlati vagy munkaviszony) megsziinése esetén az utolsé munkdaban toltott napon
koteles az ligykezel6nek visszaadni.

Bélyegzd vagy negativ pecsétnyomo elvesztése esetén a hasznalo koteles kdzvetlen vezetdjének soron kiviil jelentést
tenni és az illetékes szervezeti egységen keresztiil a p6tlasrol gondoskodni.

A bv. szerv megnevezését vagy koédszamat tartalmazé korbélyegzé, valamint a pénziigyi szempontbdl
kotelezettségvallalasra alkalmas (addszammal elldtott) hosszubélyegzé eltlinésérdl és a bélyegzé felkutatasara tett
intézkedésrél a tudomasra jutast kdvetéen haladéktalanul, majd az lgyben lefolytatott eljarasrol az eljaras
befejezésekor a bv. szerv vezet6je a BVOP ligykezelésért felelds vezetbjét irdsban értesiti.

A nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket.
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A nyomddba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles

a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,

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

) az ellendrzések soran megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

d) gondoskodni —az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatérozott idé utdn — aziratanyag kdzpontiirattarba adasardl,

e) kozvetiteni az Iratkezelési Szabdlyzat moédositdséara irdnyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetének.

A szervezeti egység vezetdje az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait ellenérzési napldban rogziti, és
a szabalytalansdgok megszilintetését ismételt ellendérzés utjan megvizsgalja.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabdl adodé feladatanak ellatésa soran:

a) az Ugykezeldi és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban térténé megdérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hianyossagokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetéstikre hataridét allapit meg.

Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszer iizemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledllasardl és arrdl, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére
meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és
az iratkezel6 rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszer(i megkezdésérol.

A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljdra nyilvéantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

Az elektronikus iratkezeld rendszer leallasa idejére minden iktatéhelyen az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal
a vonatkozé kormdényrendelet szerinti adattartalommal papiralapt iktatékonyvet (a tovabbiakban: ideiglenes
iktatokonyv) kell felfektetni, amely biztositja az ,Azonnal!, ,Soron kivill", ,Siirg6s!” kezelési utasitassal ellatott,
a jogszabdlyok &ltal hatdridével érintett, valamint a vezeté altal meghatérozott iratok hiteles nyilvantartdsat.
Az ideiglenes iktatokonyvben kell iktatni a megkilonbdztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa
meghaladja a 24 6rat. Az iktatds sordn, amennyiben ismert az elektronikus iratkezel6 rendszerben kapott iktatészam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni az ideiglenes iktatokdnyv,Megjegyzés” rovatéban.

Az ideiglenes iktatokonyvet a fényilvantartd kdnyvben kell nyilvantartdsba venni. Az ideiglenes iktatokonyvbol
kapott szdm az irat érkeztetd- és iktatdszama is egyben. A szamot a kdvetkezé mddon kell képezni: az ideiglenes
manuadlis iktatokdnyv megkildonboztets jele, iktatokdnyv azonositdja/szam/évszam (pl. 1d.-30500/2/2015.4lt.).
Az iktatast folyamatos sorszdmozéssal kell végezni, az iratok atadds-atvételét fényilvantarté konyvben nyilvantartott
manualis dtadokdnyvben kell végrehajtani.

Az elektronikus iratkezel rendszer Gjraindulasat kovetéen az ideiglenes iktatokényvben nyilvantartasba vett iratokat
at kell iktatni az elektronikus iratkezelé rendszerbe, és az dtvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kdlcsondsen
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hivatkozott iktatdszdmokkal jelezni kell, valamint amennyiben sziikséges, az iktatdszdmok valtozasardl az érintetteket
ki kell értesiteni.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer ledllasa esetén alkalmazott iktatékonyvet az év végén le kell zarni. Az utolso
iktatdszam alatt aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. Az ideiglenes iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tarolni.
A papiralapu iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mdas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Amennyiben
helyesbités sziikséges, a téves bejegyzést egy vonallal ugy kell a&thuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a papiralapu iktatokdnyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni, a ,Téves iktatas”
ravezetésével, keltezéssel és alairassal oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga
mellett — kétségtelen legyen.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A szamitégéppel segitett, elektronikus iktatérendszerben iktatdsndl — a jelen fejezetben foglalt kiegészitésekkel —
ugyanazokat a kdvetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos papiralapu iktatasnal.

Szamitdgépes iktatas esetén az iratkezelés szervezése torténhet Ugy is, hogy a beérkezé kiildemények érkeztetése,
aposta bontdsa és iktatasa kozpontilag torténik. A kimend iratok iktatdsa azonban decentralizdltan, az egyes szervezeti
egységekben, illetve az tigyintézék altal ugyanabban a programban, amellyel a kdzponti tgykezelés is dolgozik.
Ebben az esetben is biztositani kell az iktatas sorszamfolytonossagat.

Szamitégépes érkeztetés és iktatds esetén is szerepelnie kell az iratokon mindazoknak a kezelési feljegyzéseknek,
amelyek a hagyomaényos iratkezeléshez sziikségesek.

Anem papiralapu, elektronikus adathordozoén érkezett iratok (pl. memériakértya, pendrive, CD-ROM) mellé kisérélapot
kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni az adathordoz6 iktatészémat, az adathordozé
tartalmi kivonatat, a felvételek targyat, a készité és a nyilvantartdsba vevé aldirdsat, tovabbd a szamitdégépes
adathordozén 1évé irat(ok) fajinevét és fajltipusat. Az adathordozéra (tokjara) — maradandé modon - ugyancsak ra
kell vezetni az iktatészamat. Egy elektronikus adathordozén egy témaban keletkezett iratok adhatdk at. Amennyiben
ez nem teljesl, a kiildeményt vissza kell utasitani.

A szdmitégépes nyilvantartds nem helyettesiti azokat az atadékonyveket (postakonyvek, kézbesitékonyvek és egyéb
segédkonyvek), amelyekben az dtadas-atvétel tényét a sajat kezl alairas bizonyitja, kivéve az un. teljesen papirmentes,

folyamatvezérelt és minden tigyintézési mozzanatot dokumentald tigykezelési rendszer esetét.

Szamitégépes iktatasnal az iktatasi nyilvantartds az ,iktatokonyv” és az ,el6adéi v’ egy alloméanybdl keril
megjelenitésre, ezért azonos adattartalmu és tigyenként automatikusan nyomtathato.

A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartasaval — hozzaférhetévé kell tenni mindaddig,
amig az Ugyintézéshez szlikséges.

Az elektronikus iktatokdnyvet a fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni.

Az elektronikus iratok kezelésére ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomdényos iratok
kezelésénél.

Az elektronikus uton kiildott okiratokat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - az elektronikus aléirasrél sz616
2001. évi XXXV. torvény szerinti mindsitett elektronikus aldirdssal és idébélyegzével (a tovabbiakban egytitt: mindsitett
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elektronikus alairas) kell ellatni. llyen irat kiildésére csak a kiadmanyozési rendben kiadmanyozési joggal rendelkezé
személy jogosult.

Elektronikus uton érkezett kiildeményt - iktatds elétt — megnyithatosag (olvashatdsag) szempontjabol ellenérizni
kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.

Atovabbiakban aziratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és aziratokkal, valamint az tigyintézéssel
kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Elektronikus Uton tovéabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkildeni.

Az irat elektronikus tovabbitdsdnak/olvasasanak visszaigazoldsa esetén a visszaigazolds elektronikus kérésekor meg
kell jelIni az irat iktatasi szamat és a rovid targyat. Az elektronikus visszaigazolast az irat elkiildésére jogosult azirathoz
csatolja, melyet az el6addi ivre vagy az iratra rdvezet,visszaigazolva” megjegyzéssel.

A hivatali kapu-rendszerbe bekapcsolt szervek részére kildott iratokat az iratkezelési szoftver expedialasi fellletén
a,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval kell tovébbitani a cimzett részére.

A hivatali kapu rendszerén kiviili igyfelek részére a véalaszlevelet a,Posta SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési
mad kivalasztasaval kell megkdldeni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kildte be, vagy azt
- az elektronikus levélcime megaddsa mellett - kifejezetten kéri.

A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell kezelni.

Elektronikus Uton kiildott irat tovabbitasat azidépont, a tovabbitds mddja, adathordozdjanak tipusa és adathordozéja
megjelolésével be kell jegyezni az iktatokonyvbe. A tovabbitas tényét, idejét és mddjat (e-mail vagy fax) az iraton
a tovabbitast végzd személy az iratra felvezeti, keltezi és alairja.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzoé kijeldlt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztiil kell megkildeni
a cimzettnek.

Az Iratkezelési Szabdlyzat 4. fliggelékében felsorolt kildeményekkel kapcsolatos vélaszlevelek megkildése
hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolddé iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A fizikai torlést kovetden a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
atovabbi 6rzéstigénylé elektronikus dokumentumokat az Informatikai Féosztalyhoz tartozé rendszergazda archivélja.
Ezzel egyidejlleg a kdzponti irattdr kozremdlkodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési
eljaras alapjat képezd korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozot, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentdltan,
visszakereshetden kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.
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Elektronikus iratokat a killon jogszabédlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltéri kezelését — ugymint
olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésdg — biztositd elektronikus
segédkonyvekkel egylitt kell levéltarba adni. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrdl az Informatikai Féosztaly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozo el6irasokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbél elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatéségaval
(olvashatésagaval) kapcsolatban felmeriild hibat az érkeztetd rendszer mikodtetdjének telefonon vagy e-mailen,
a helpdesk szolgaltatasanak igénybevételével kell jelezni.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozdéjatél fliggetlendl - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabélyainak megfeleléen,

b) az archivalt, két évet meghaladé 6rzésiidej(, elektronikus dokumentumokrél a mésodik év végén elektronikus
adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelelé6 modszerrel
kell irattarozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra keriilé vegyes lgyiratok esetében az lgyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles mésolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

Az egységes kormdnyzati ligyiratkezel rendszer érkeztetd rendszerének miikodtetdjétél dtvett papiralapt
kiildemények kezelése

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 38/D. § (3) bekezdésében meghatarozott idén beliil a tarolt papiralapu iratok
atvételérdl, beszéllitdsarol és a cimzett hivatali egységek részére torténé dokumentdlt ataddsarol a bv. szervek
gondoskodnak.

A cimzett hivatali egység gondoskodik az atvett iratoknak — a mar elektronikus Uton beérkezett irat alapjan
nyilvantartasba vett — Ugyiratban torténd elhelyezésérdl és a tovabbiakban az Iratkezelési Szabadlyzat szerinti
kezelésérdl.

IX. FEJEZET
Tovabbképzés, oktatas, vizsgaztatas

Ugykezel8i beosztasban csak olyan személy alkalmazhat6, aki az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokbdl,
az Iratkezelési Szabdlyzatbdl, valamint az iratkezelést ellaté szoftver gyakorlati alkalmazasabol dokumentaltan
oktatasban részesult. Az tigykezel6 feladatait munkakori leirdsban rogziteni kell. Az igykezel6nek eredményes vizsga
alapjan adhat6 szamitégépes tgyviteli rendszerbe adatbeviteli (szerkesztési) jogosultsdg. A vizsgat a jogosultsag
kiadasa el6tt az alkalmazas-rendszergazda elétt kell megtenni.

Az oktatas megszervezéséért a helyi bv. szerv vezetdje felel.

A bv. szervek vezet6i felel6sek azért, hogy a bv. szervezet személyi dllomanyanak tagjai az iratkezelésre vonatkozo
szabalyokat a beosztasuknak megfelel6 mértékben elsajatitsak.



7870

HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi66.szam

283.

284.

285.

286.

287.

288.

289.

290.

291.

A bv. szerv ligykezelést felligyel6 vezetdje kdteles gondoskodni arrdl, hogy az tigykezelésre vonatkozo jogszabalyokat
és egyéb szabdlyzatokat az ligykezel6i dllomanynak, valamint a vezetésiikkel megbizott személyeknek rendszeresen,
dokumentalt médon tovabbképzés keretében oktassak. Az Ugykezel6k vizsgdztatdsardl a bv. szerv vezetdje
gondoskodik.

Az ligykezelSk és az ligykezelést kozvetlen felligyel6 vezeték a vonatkozé szabalyzdk ismeretébdl és gyakorlati
alkalmazasabol a kinevezését/megbizésat kdvetéen hdrom hénapon belil széban és/vagy irdsban kotelesek
,Ugykezel6i vizsgat” tenni. A sikertelen vizsga két alkalommal ismételhetd. Az egyes vizsgdk kozott — a megfeleld
felkésziilési id6 biztositasa érdekében - legaldbb 30 napnak el kell telnie. Minden tovabbi ismételt vizsga letételét
az orszagos parancsnok engedélyezi.

A vizsgaztatast haromfés bizottsag latja el, amelynek elndke az ligykezelésért felelés osztalyvezetd, tagjait a bv. szerv
vezetdje jeloli ki. A vizsgardl a vizsgabizottsag oklevelet allit ki. Az tigykezelésért felel6s vezeté ligykezelési vizsgat
a BVOP-n tesz.

Az lGigykezel6i vizsgaba be kell szamitani minden olyan oklevelet és bizonyitvanyt, amely azt tanusitja, hogy az illeté
vizsgat tett Ugyiratkezelési ismeretekbdl.
igy kiiléndsen:

a) igazgatasi rendszerszervez6i oklevél, igazgatasszervezéi oklevél, valamint kdzigazgatasi szakértéi oklevél,
b) okleveles levéltaros,

<) kdzgazdasagi szakkozépiskola igazgatasi szakan tett érettségi vizsga,

d) a kozigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgarol sz616 Korm. rendelet dltal meghatarozott tigykezel6i alapvizsga,

e) OKJ 54 3452 01 Segédlevéltaros,
f) OKJ 52 3452 03 Levéltari kezel8/iratkezelSirattaros,
a) OKJ 52 3452 02 lgazgatési Ugyintézélgykezeld.

A fent felsorolt végzettséggel rendelkezd csak kiegészité vizsgat koteles tenni a bv. szervezetre vonatkozé specidlis
szabalyokbol.

A kozponti ligykezelés vezetése az érintett allomany ligykezelési ismereteinek szintfelmérését a BVOP altal szervezett
szakmai tovabbképzésén hajtja végre.

A bv. szervek Ulgykezelésének kdzponti szervezése, szakirdnyitdsa és felligyeleti ellenérzése a BVOP kozponti
Ugykezelést ellatd szervezeti egysége féosztalyvezetdjének feladata. A BVOP szervezeti egységei altal végzett
felligyeleti ellenérzés soran az ligykezeléssel 0sszefliggé feladatokat is ellendrizni kell. Az ellenérzés soran feltart
titoksértésre utalé mulasztasokrol és szabalytalansdgokrol a biztonsdgi vezetét is értesiteni kell az ellendrzési jelentés
egy példanyanak megklldésével. Az ellendrzési szempontrendszert az lIratkezelési Szabalyzat 5. fliggeléke
tartalmazza.

Az Ugykezelést minden év lezardsa utdn az 6nallé iktatast végzo bv. szerv, szervezeti egység vezetéje altal irdsban
kijelolt, legaldbb harom fébél allé bizottsagnak kell ellendriznie. A bizottsagba ligykezelét is kell jel6Ini.

Az lUgykezelés ellenbrzése kiterjed:

a) az Ugykezelés szabalyainak betartasara,

b) az Ugyek elintézésére, figyelembe véve az ligyintézési hataridék betartasat is,

<) az iratok meglétére az iktato és egyéb segédkonyvekben nyilvantartott iratok alapjan,
d a bélyegzék és negativ pecsétnyomdk meglétére,

)
)

o

a nyilvantartasok naprakészségére,

)

) az elektronikus iktatérendszerben a jogosultsagi szintek fellilvizsgélatara, valamint a szabalyszer(i hasznalatara.
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292. A bizottsag az ellenérzés eredményérdl jegyzékonyvet készit, amely tartalmazza a hidnyossagokat, irathidny esetén
az irat iktatészamat, targyat, példany- és lapszamat, valamint a felelés személy nevét, rendfokozatat és beosztasat.
A jegyzOkdnyvet a bv. szerv vezetdje aldirasaval latja el, és feltlinteti a hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozo,
tovabbd a mulasztok felelésségre vondsara tett intézkedéseket.

293. A jegyz6konyv egy példanyat a targyévet kdvetd év januar 10-éig meg kell kiildeni a BVOP kdzponti ligykezelés
vezetdje részére. A jegyz6konyvhoz mellékelni kell az el6z6 évi iktatott Ugyiratokrdl készitett Ugyiratforgalmi
kimutatast, amely tartalmazza a bv. szervnél, szervezeti egységnél a nyilt iktatdsok szdmdat, a rendszeresitett és
tényleges ligykezel6i létszamot.

294. A bv. szervezet éltal rendszeresen haszndlt irattipusok iratmintatarat a 6. fliggelék tartalmazza.
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1. fiiggelék

Irattari terv

Sor- | Selejtezési | Levéltarba | Irattari Targykor
szam id6 (év) adas (év) | tételszam
Altalinos rész

l. Nem 15 A-0-1 Miniszteri, allamtitkari, orszdgos parancsnoki, féigazgatoi,
bv. szerv vezetdi intézkedések, utasitisok, szakutasitasok,
allasfoglalasok, utmutatok

2. Nem 15 A-0-1 Bv. szervek vezetbinek belsd rendelkezései (kivéve:
16vészeti parancsnok)

3. Nem 15 A-0-1 Tarsszervektol  érkezett, illetve kozOsen  készitett
intézkedések, parancsok, utasitasok, szakutasitasok

4. Nem 15 A-0-1 Foosztalyok, bv. szervek ¢éves munkdjarol készitett
jelentések

5. 5 Nem A-3-0 Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellen6rzési tervek

6. Nem 15 A-0-1 Vezetéi (BVOP altal szervezett parancsnoki és orszagos
parancsnoksag vezet6i) illetve, igazgatoi, intézetparancsnoki
értekezletek el6terjesztései, ezekkel Osszefliggd dontések,
emlékeztetdk iratai

7. 10 Nem A-4-0 Foosztalyvezet6i, osztalyvezetdi, ill. mas értekezletek
el6terjesztései, emlékeztetdi

8. Nem 15 A-0-1 Bv. helyzetérol készitett jelentések

9. Nem 20 A-0-2 Térsszervekkel kotott egyiittmiikodési megallapodasok

10. 10 Nem A-4-0 Egyéb szervekkel kotott egyiittmitkddési megallapodasok

11. 50 Nem A-8-0 Parancsnoki atadas-atvétel jegyz6konyvei

12. Nem Hatalyuk A-0-1 Bv. szervek SZMSZ-e

vesztését
kovetden
15
13. Hatalyuk Nem A-4-0 Szervezeti egységek, féosztalyok, osztalyok iigyrendje
vesztését
kdvetden 10

14. 5 Nem A-3-0 Kozérdekil bejelentések, panaszok iratai

15. | Nem A-1-0 Tajékoztatds, értesités és kiilonboz6 anyagok megkiildése

16. 10 Nem A-4-0 Tovabbképzések, megbeszélések emlékeztetoi,
jegyzdékonyvei

17. 5 Nem A-3-0 Altalanos levelezés

18. 5 Nem A-3-0 Személyi allomany tagjainak jelentései, feljegyzései

19. 5 Nem A-3-0 Személyi allomany tagjainak szolgalati jegyei

20. 50 Nem A-8-0 Biztositasi ligyek, biztositasi karesemények iratai, biztositas
igénybejelentések iratai

21. 10 Nem A-4-0 Adatvédelemi  tevékenységgel kapcsolatos iratok,
levelezések

22. 5 Nem A-3-0 Korlevelek

23. 5 Nem A-3-0 Térsszervekkel valo megbeszélések anyagai, feljegyzései

24. 5 Nem A-3-0 Jogi  szabalyozasra, intézkedés kiadasara iranyuld
kezdeményezések
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25. 5 Nem A-3-0 Bv. szervek megkeresései, allasfoglalas-kérései, az arra
adott valaszok
26. 2 Nem A-2-0 Személyi allomanyt érintd iinnepi rendezvények anyagai
(berendeldk, forgatokonyvek, megrendeldk)
27. | Megsziinést Nem A-3-0 Szerzédések
kovetden
5
28. 10 Nem A-4-0 Egy¢éb rendezvények, vendéglatas, szallasfoglalasok
29. 10 Nem A-4-0 JegyzOkonyvek
30. 5 Nem A-3-0 | MRK levelezések
31. 2 Nem A-2-0 Adatszolgaltatasok
Kiilonos rész
L.
Humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos
iratok
32. Nem Nem K-1-0-0 | Bv. szervezet Oktatasi Kézpontjanak anyakdnyvei
33. Nem Nem K-1-0-0 | Bizonyitvanyok
34. Nem 50 K-I1-0-4 | Allomanyszervezési tablazatok
35. Nem 50 K-1-0-4 | Létszamjelentések (Osszesitett intézményi szintig, ezen beliil
szervezeti egységekre bontottak)
36. 75 Nem K-I-9-0 | Személyi 4llomany fogyaték nyilvantarté kartonjai
37. Nem Nem K-I-0-0 | Rehabilitaltak iigyeivel kapcsolatos vizsgalatok, levelezések
38. Nem 15 K-1-0-1 | A bv. helyzetét alapvetéen meghatarozoé intézkedések
39. 75 Nem K-1-9-0 | Mas szervhez vezényléssel, athelyezéssel kapcsolatos
megallapodasok
40. 15 Nem K-I-5-0 | Az oktatas rendszerére vonatkozo intézkedések
41. Nem Nem K-I-0-0 | Bv. szakiskola alapitasa
42. 75 Nem K-I-9-0 | Személyi anyaggyuijtd
43, 75 Nem K-I-9-0 | Szolgélati, koztisztviseloi, kozalkalmazotti,
Személyi Személyi | kormanytisztvisel6i jogviszony alatt e jogviszonnyal
anyagbol, anyagban | kapcsolatos javaslatok, eldterjesztések, szolgalati jellemzés,
egyébként 5 véglegesitési javaslat.
K-1-3-0
44. Nem Nem K-1-0-0 | A személyi dllomannyal kapcsolatos elemzések
45. 2 Nem K-I-2-0 | Szolgélati-, koztisztvisel6i, kozalkalmazotti,
kormanytisztvisel6i jogviszonybol eredd kovetelések, és
felterjesztések (pl.: szolgdlati id6 igazolasa, szolgalati id6
beszamitas, soros eldléptetés, szolgalati jelre jogosultsag),
szolgélatba visszavételi ligyek
46. 30 Nem K-I-7-0 | Munkaltatoéi kolesonigények, azok biztositdsa, jelzalogjog
terhelés, vissza nem téritendd munkaltatéi tamogatasokkal
kapcsolatos iratok
47. 5 Nem K-I-3-0 | Szolgélati igazolvanyokkal, nyugdijas igazolvanyokkal
kapcsolatos tigyek
48. 10 Nem K-1-4-0 | Népesség-Osszeirassal, képviseldvalasztassal,
népszavazassal kapcsolatos anyag
49. 5 Nem K-I-3-0 | Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel
kapcsolatos iratok, levelezések, berendeldk
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50. Személyi Nem Személyi | Csaladalapitasi tamogatds kérelmek és a tamogatas
anyagbol anyagban: | fizetésének engedélyezése
75, K-1-9-0
Egyébként Egyébként
5 :
K-1-3-0
51. Személyi Nem Személyi | Szocialis és kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos iratok
anyagbol 75 anyagban:
K-1-9-0
52. 5 Nem K-1-3-0 | Szocialis és kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos iratok
53. 5 Nem K-1-3-0 | Egyenruha viselésének eltiltasaval kapcsolatos iigyek
54. 10 Nem K-1-4-0 | Haladasi napld
55. 10 Nem K-1-4-0 | Tanulmanyi szerzédések, kedvezmények iratai
56. 10 Nem K-I-4-0 | llletményekkel ¢és egyéb jarandosagokkal kapcsolatos
levelezések
57. 2 Nem K-1-2-0 | Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, iidiilési hozzajarulas
58. Nem Nem K-1-0-0 | Munkaiigyi tervek
59. 2 Nem K-I-2-0 | Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, elterjesztések
60. 2 Nem K-I-2-0 | Tanulmanyi értesitd
61. Nem Nem K-I-0-0 | Vizsgajegyzokonyv
62. 2 Nem K-I-2-0 | Felvételre jelentkezOk iratai, valaszok, eclutasitott felvételi
kérelmek
63. 1 Nem K-I-1-0 | Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések
64. 1 Nem K-1-1-0 | Valtozasjelentések
65. Nem Nem K-1-0-0 | Bv. oktatasi tevékenységével dsszefiiggd naplok
66. 15 Nem K-I-5-0 | Az oktatds és képzés Kkorszerlsitésével kapcsolatos
jelentések, eldterjesztések
67. 10 Nem K-1-4-0 | Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok
68. 30 Nem K-1-7-0 | Koztisztvisel6i hitelekkel kapcsolatos iratok
69. 10 Nem K-1-4-0 | Szolgélati panaszok
70. 10 Nem K-I-4-0 | Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés
71. 10 Nem K-1-4-0 | Szolgalati viszonnyal kapcsolatos személyzeti
elbeszélgetések emlékeztetdi
72. 5 Nem K-I-3-0 | Munkakéri leirdsok
73. 50 Nem K-1-8-0 | Személyi allomany ellendrzésével kapcsolatos iratok
74. 5 Nem K-1-3-0 | Statisztikai 1étszamjelentés
75. 2 Nem K-1-2-0 | Rekreacidval, rehabilitacioval kapcsolatos levelezések
76. 5 Nem K-1-3-0 | Egészségiigyi, fizikai és pszichikai felméréssel kapcsolatos
iratok
77. 5 Nem K-1-3-0 | Nemzetbiztonsagi ellendrzéssel kapcsolatos levelezések
78. 5 Nem K-I-3-0 | Beosztasokra kiirt palyazatok
79. 10 Nem K-I-4-0 | Fel- és leszereléssel kapcsolatos levelezések
80. 5 Nem K-I-3-0 | Betegallomannyal, szabadsagokkal kapcsolatban keletkezett
iratok
81. 5 Nem K-1-3-0 | Személyi allomany szabadsag nyilvantartasa
82. 10 Nem K-1-4-0 | Nyugdijpénztarakba torténd be- és kilépés iratai
83. 1 Nem K-1-1-0 | Udiilési turnusok meghirdetése
84. 1 Nem K-I-1-0 | Versenykiirasok, sporttal kapcsolatos levelezés
85. 10 Nem K-1-4-0 | Oktatasi terv, haladasi naplok, foglalkozasi jegyek
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86. 5 Nem K-I-3-0 | Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések
87. 50 Nem K-I-8-0 | NBSZ hatarozatok
II.
Jogi tevékenységgel kapcsolatos iratok
88. Nem Nem K-11-0-0 | Peres iigyek
89. Nem Nem K-11-0-0 | Lakasiigyek
90. 5 Nem K-1I-3-0 | Jogszabalytervezetek iratai, véleményezése
91. 10 Nem K-11-4-0 | Kartéritési hatarozatok és mellékletei
92. 10 Nem K-1I-4-0 | Fizetési meghagyds
93. 10 Nem K-1I-4-0 | Személyi allomany fegyelmi, szabalysértési és biintetd
tigyeivel kapcsolatos iratok, idézések
94. 2 Nem K-1I-2-0 | Személyi allomany idézései (szabalysértési), Polgari nem
peres eljarasok iratai
95. 10 Nem K-1I-4-0 | A személyi allomany fegyelmi és biniigyi helyzetérdl
készitett statisztikak, elemzések, értékelések
96. 5 Nem K-I1-3-0 | Katonai iilnoki megbizassal kapcsolatban keletkezett iratok
97. 5 Nem K-II-3-0 | Fegyelmi- és nyomozdtisztek tovabbképzésével kapcsolatos
iratok
98. 10 Nem K-I1-4-0 | Személyi allomany elleni biintetSiigyekben keletkezett
iratok, személyi allomany vonatkozasaban ismeretlen tettes
ellni feljelentések.
99. 10 Nem K-11-4-0 | Méltatlansagi eljarasokban keletkezett iratok
111.
Palyazati, kiilkapcsolati és kutatasi iigyintézéssel kapcsolatos iratok
100. 10 Nem K-II-4-0 | Kiutazd, beutazdé delegaciok, tanulmanyutak iratai, uti
jelentések
101. 10 Nem K-I11-4-0 | Konferenciak és rendezvények
102. 1 Nem K-III-1-0 | Palyazattal kapcsolatos adatszolgaltatasok
103. 10 Nem K-I1I-4-0 | Palyazati anyagok
104. 5 Nem K-III-3-0 | Intézetlatogatasi kérelmek
105. 5 Nem K-III-3-0 | Kutatas, szakdolgozat
Iv.
Védelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
106. 15 Nem K-IV-5-0 | Jogszabalyok ¢és az allamigazgatds egyéb jogi eszkozei
tervezeti, véleményezések, eldterjesztések.
107. 5 Nem K-1V-3-0 | Térzsfoglalkozés, gyakorlat anyagai
18. 10 Nem K-1V-4-0 | Védelmi célu beszerzések okmanyai
109. 5 Nem K-IV-3-0 | Honvédelmi, polgari védelmi tevékenység elismerésével
kapcsolatos iratok
110. 5 Nem K-IV-3-0 | Védelmi céli eszkdzok kezelésére, karbantartasara
vonatkoz6 okmanyok
111. 1 Nem K-IV-1-0 | Anyagi-technikai biztositds okmanyai
112. 10 Nem K-1V-4-0 | Katasztrofakkal kapcsolatos okmanyok
113. 5 Nem K-1V-3-0 | Meghagyasi jegyz6konyv
114. 2 Nem K-IV-2-0 | Védelmi Bizottsagi ligyek iratai.
V.
Biztonsagi és fogvatartasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
115. 15 Nem K-V-5-0 | Az intézetek biztonsagi rendszerével kapcsolatos iratok
116. Nem Nem K-V-0-0 | Biztonsagi rendszer leirdsa
117. 5 Nem K-V-3-0 | Szolgalati kutyaval kapcsolatos iratok
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118. 5 Nem K-V-3-0 | Szolgalati napld
119. 5 Nem K-V-3-0 | Kiils6 munkahelyek biztonsagi leirasa
120. 5 Nem K-V-3-0 | Eléallitasok, szallitasok, szallitasi tervekés nyilvantartasok
121. 5 Nem K-V-3-0 | Szolgalattervezéssel, kapcsolatos iratok és nyilatkozatok
122. Hatalyat Nem K-V-3-0 | Szolgalati -és 6rutasitasok
vesztését
koveto
5
123. A Fogvatartot{ Kényszeritd és mozgaskorlatozé eszkdzok alkalmazésarol
fogvatartott anyagaban:| jelentés
anyagabol Nem K-V-0-0
nem
selejtezheto, Egyébként:
egyébként K-V-3-0
5
124. 5 Nem K-V-3-0 | A bv. szervhez be- és kilép6d személyek és jarmiivek
nyilvantartasa
125. 1 Nem K-V-1-0 | Foglalkozasi jegyzék
126. A Nem K-V-2-0 | Szokésre, tamadasra veszélyes eszkdzok, anyagok
nyilvantartas nyilvantartisa
lezéarasatol
szamitott
2
127. Nem Nem K-V-0-0 | Biztonsagi  tevékenységgel  kapcsolatos  tajékoztatd
jelentések, tigyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti
események jelentései, ligyeletes tiszt esemény naploja
128. 1 Nem K-V-1-0 | Belépési engedélyek
129. | Betelte utan Nem K-V-1-0 | Nyilt parancs tomb
1
130. 1 Nem K-V-1-0 | Lovészeti parancsok
131. 2 Nem K-V-2-0 | Negyedéves statisztikai jelentés
132. 25 Nem K-V-6-0 | Lofegyver, l6szer ¢és fegyver-miiszaki anyagokkal
kapcsolatos jelentések, nyilvantartasok
133. 5 Nem K-V-3-0 | Biztonsagi elkiilonitési lapok
134. 5 Nem K-V-3-0 | Szallitas biztositasaval kapcsolatos levelezés
135. Nem Nem K-V-0-0 |, TESZ” levelezések
136. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartottak részére érkez6 adomanyok
137. 5 Nem K-V-3-0 | Operativ informaciok és az arra adott valaszok
138. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartottak sport €s kultirprogramja, versenykiirasok,
egyéb nem sajtd nyilvanos rendezvények
139. 5 Nem K-V-3-0 | Egyhaz, vallasi iigyek
140. 5 Nem K-V-3-0 | Latogatasi iitemterv
141. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartottakrol tobbletinformacié megkiildése
142. 10 Nem K-V-4-0 | Biztonsagi szemle jegyzOkonyve ¢és atfogd biztonsagi
vizsgalat jelentései, jegyzOkonyvei
143. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartottak meghallgatasi jegyz6konyve
144. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartott elleni feljelentések, fogvatartottak
vonatkozasaban ismeretlen tettes elleni feljelentések
145. 5 Nem K-V-3-0 | Hirtechnikaval kapcsolatos iratok
146. 5 Nem K-V-3-0 | Drogprevencios iigyek, programok, droggal kapcsolatos

egyéb ligyek
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147. 5 Nem K-V-3-0 | Partfogoé feliigyelettel kapcsolatos iratok
partfogoi K-V-6-0
anyagbol 25
148. 5 Nem K-V-3-0 | Mobiltelefonokkal kapcsolatos iratok
149. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartott kapcsolattartasaval 6sszefiiggo iigyek
151. Nem Nem K-V-0-0 | Rendkiviili és kiilonds esemény iratai, jelentések
152. 5 Nem K-V-3-0 | Miveleti csoport tevékenységéhez kapcsolodo iratok
153. 5 Nem K-V-3-0 | Fogvatartottak egyedi utasitasa
154. 5 Nem K-V-3-0 | Egészségiigyi személyi korlatozas
155. 5 Nem K-V-3-0 | Végrehajtasi tervek
VL
Ellendrzési és értékelési tevékenységgel kapcsolatos iratok
156. Nem 15 K-VI-0-1 | Vezetésvizsgalatok és  utodellendrzések  Osszefoglald
jelentései
157. Nem 15 K-VI-0-1 | Atfogd szakmai ellenérzések és  utoellendrzések
Osszefoglald jelentései
158. 10 Nem K-VI-4-0 | Atfogd  szakmai ellenérzések és  utoellenSrzések
részjelentései
159. 5 Nem K-VI-3-0 | Uvegzseb torvénnyel kapcsolatos jelentések,
adatszolgaltatasok
160. 5 Nem K-VI-3-0 | Ellendrzési naplok
161. 10 Nem K-VI-4-0 | Szakmai ellendrzési programok és tervek
162. 5 Nem K-VI-3-0 | Jelentés ellenérzésrol
VIIL.
Egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos iratok
163. 75 Nem K-VII-9-0 | II. foku alkalmassagi vizsgélatra felterjesztés
személyi K-VII-2-0
anyagban 2
164. 75, Nem K-VII-9-0 | FUV hatarozatok, FUV- vel kapcsolatos levelezés
személyi K-VII-2-0
anyagban 2
165. 5 Nem K-VII-3-0 | Miik6dési bizonyitvany
166. Nem Nem K-VII-0-0 | Orvosi, gyogyszerészi torzslapok, adat-lapok
167. 2 Nem K-VII-2-0 | Eii dolgozdk adatlapjai
168. Nem Nem K-VII-0-0 | Orvosi bélyegzdk
169. 1 Nem K-VII-1-0 | Orvosi bélyegzdkkel kapcsolatos eldterjesztések
170. Nem Nem K-VII-0-0 | Orvosi rendelok mitkodési engedélye
171. Nem Nem K-VII-0-0 | Jelentés halalesetrdl (személyi allomany)
172. 1 Nem K-VII-1-0 | Gyogyszerkivonas
173. 1 Nem K-VII-1-0 | Rendelés sziineteltetése
174. Nem 15 K-VII-0-1 | Eves eii. helyzetrdl jelentés
175. 5 Nem K-VII-3-0 | Fert6zdbeteg be- és kijelentSlap
176. Nem Nem K-VII-0-0 | Foglalkozasi betegségekkel és foglalkozas egészségiiggyel
kapcsolatos iratok
177. 5 Nem K-VII-3-0 | Kbozegészségligyi-jarvanyligyi helyzetr6l késziilt iratok,
vizminta eredmény, Hepatitises anyagok, fogaszat
sterilizator, e. miiszerek
178. 1 Nem K-VII-1-0 | Havi jelentés gydgyszerforgalomrol
179. 5 Nem K-VII-3-0 | Orvosi vélemény fogvatartottakrol
180. Nem Nem K-VII-0-0 | Jelentés fogvatartotti halalesetrdl
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181. Nem Nem K-VII-0-0 | Boncjegyz6konyv, szdvettani vizsgalat eredménye
182. 2 Nem K-VII-2-0 | Kabitoszerrel, droggal kapcsolatos levelezések
183. 15 Nem K-VII-5-0 | ANTSZ ellendrzéseivel kapcsolatos jelentések
184. 50 Nem K-VII-8-0 | Ambuléns napld
185. 5 Nem K-VII-3-0 | Rehabilitaciora, rekreaciora, stressz-kezel¢  tréningre
vezényeltek  vonatkozd  anyagai,  gyogy-beutaloval
kapcsolatos iratok
186. Nem 50 K-VII-0-4 | Egészségiigyi torzskonyv, torzslap
187. 2 NEM K-VII-2-0 | Fogvatartotti latlelet megkiildése ligyészségre
188. 10 Nem K-VII-4-0 | Fogvatartott egyes jogainak korlatozasa jarvanyiligyi
érdekbdl
189. 1 Nem K-VII-1-0 | Jelentés influenzaoltasrol
190. 1 Nem K-VII-1-0 | Havi jelentés betegforgalomrodl
VIIIL.
Fogvatartotti iigyekkel kapcsolatos iratok
191. Nem Nem K-VIII-0- | A fogvatartott biintetés-végrehajtassal kapcsolatos személyi
0 anyaga
192. 1 Nem K-VIII-1- | Fogvatartottakkal kapcsolatos a fogva tartasukra vonatkozo
0 adatszolgaltatasi iratok (iddigazolas, semmiségi igazolas,
karpotlassal kapcsolatos igazolasok) stb.
193. 5 Nem K-VIII-3- | Biintetés-félbeszakitasi ligyek
0
194. 1 Nem K-VIII-1- | Az elhelyezési rendelkezésektdl eltéré helyen elhelyezést
0 nyert elitéltek ligyei (visszatartas)
195. 5 Nem K-VIII-3- | Szallitasi tigyek
0
196. 2 Nem K-VIII-2- | A fogvatartottak részér6l 4at nem vett, a postarol
0 visszakiildott levelek
197. 5 Nem K-VIII-3- | Kegyelmi ligyek
0
198. 1 Nem K-VIII-1- | Mas ligyben nyomozasra kiadassal kapcsolatos iigyek
0
199. 5 Nem K-VIII-3- | Idegen allampolgarsagu fogvatartottak tigyei
0
200. 50 Nem K-VIII-8- | Fogvatartotti  1étszamjelentés  (Osszesitett,  szervezeti
0 egységekre lebontott)
201. 15 Nem K-VIII-5- | Kiilonleges biztonsagi korletre helyezéssel kapcsolatos
0 igyek
202. 5 Nem K-VIII-3- | Feljegyzések {ligyészi vizsgalatokrol és az arra adott
0 parancsnoki valaszok
203. Nem 15 K-VIII-0- | Osszefoglalo jelentések az iigyészi vizsgalatokrol késziilt
1 feljegyzések alapjan
204. 5 Nem K-VIII-3- | Telefonhivasok nyilvantartasa
0
205. 5 Nem K-VIII-3- | Orszaggyllési biztos megkeresései, ajanlasai, az arra adott
0 valaszok
206. 2 Nem K-VIII-2- | Létszamjelentések az idegenrendészeti Grizetesekrdl
0
207. 5 Nem K-VIII-3- | Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi statisztikaja
0
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208. 5 Nem K-VIII-3- | Témavizsgalatokrol késziilt feljegyzések
0
2009. Nem Nem K-VIII-0- | Mddszertani utmutatok
0
210. 5 Nem K-VIII-3- | Az intézetbe nem vihetd targyak atvétele
0
211. 10 Nem K-VIII-4- | Eu-s projektek iigyeinek iratai
0
212. Nem 15 K-VIII-0- | Fogvatartottak  oktatasaval,  képzésével  kapcsolatos
1 palyazatok, képzéintézmények megkeresései
213. Nem 15 K-VIII-0- | Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések
1
214. 5 Nem K-VIII-3- | A fogvatartottak jogaival kapcsolatos kérelmek, panaszok,
0 az azokra adott wvalaszok, hozzatartozoéi kérelmek,
tajékoztatds
215. 5 Nem K-VIII-3- | Intézeten kiviili fogvatartotti munkaltatassal kapcsolatos
0 iratok
216. 5 Nem K-VIII-3- | Szabadulo igazolasok
0
217. 5 Nem K-VIII-3- | Fogvatartottak nyilatkozatai (pl.: dohanyzas)
0
218. 2 Nem K-VIII-2- | EDR Réadioforgalmazasi napld
0
219. 2 Nem K-VIII-2- | Inditénaplo
0
220. 1 Nem K-VIII-1- | Szolgéalatot atadd-atvevd fiizetek
0
221. 5 Nem K-VIII-3- | Kimutatas a fogvatartottak részére postan érkezett csomag
0 atadasarol, csomag nyilvantartasardl
IX.
Szamviteli és elszamolasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
222. 10 Nem K-IX-4-0 | A bv. szervek koltségvetését tartalmazé dokumentaciok és
azok el6készitd iratai
223. 10 Nem K-IX-4-0 | Eléiranyzatokkal kapcsolatos iratok, levelezések
224. 75 Nem K-IX-9-0 | Hivatasos, kormanytisztviseldi, koztisztviseldi,
kozalkalmazotti allomany illetményével, nyugdijazasaval
kapcsolatos jogszabalyban eldirt iratok kezelése
225. Nem Nem K-IX-0-0 | Kincstari Vagyoni Igazgatdsaggal kapcsolatos iratok
226. Nem Nem K-IX-0-0 | Allami Szamvevészékkel kapcsolatos iratok
227. 10 Nem K-IX-4-0 | Bv. szervek adozasi tevékenységével kapcsolatos iratok
228. 10 Nem K-I1X-4-0 | A bv. szervek konyvelési anyagai
229. 10 Nem K-IX-4-0 | A bv. szervek mérlegbeszamolo részjelentései, valamint az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos bizonylati anyag
230. 10 Nem K-IX-4-0 | Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok
231. 10 Nem K-IX-4-0 | Bérletek elszamolédsaval kapcsolatos iratok
232. 10 Nem K-IX-4-0 | Egyéb konyvelési anyagok
233. 10 Nem K-IX-4-0 | Alairas bejelentd
234. 10 Nem K-I1X-4-0 | Koltségvetéssel kapcsolatos iratok
235. 10 Nem K-IX-4-0 | Fizetési felszolitasok
236. 10 Nem K-1X-4-0 | Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok
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237. 10 Nem K-IX-4-0 | Fogvatartottakkal kapcsolatos biroi letiltasok, szabadulas
utani nyilvantartasok
238. 5 Nem K-IX-3-0 | Megrendelések
239. 10 Nem K-I1X-4-0 | Fogvatartottak okmdany- értékletét-és targyletét szelvényei
240. 10 Nem K-IX-4-0 | Fogvatartottak munkadij jegyzéke
241. 10 Nem K-IX-4-0 | Fogvatartottak letéti pénzeivel kapcsolatos beszamolo
jelentés
242, 5 Nem K-IX-3-0 | Kozponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
243, 10 Nem K-IX-4-0 | A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése
244, 10 Nem K-IX-4-0 | Jutalmazas, segély, csaladi potlék kérelem
245. 10 Nem K-IX-4-0 | Személyi allomany ado6zasaval kapcsolatos személyiigyi
iratok
246. 5 Nem K-1X-3-0 | Selejtezéssel kapcsolatos iratok
247. 5 Nem K-IX-3-0 | Cafatéria ligyintézéssel kapcsolatos iratok
248. 5 Nem K-I1X-3-0 | Leltar kiértékelése
X.
Informatikai tevékenységgel kapcsolatos iratok
249. 2 Nem K-X-2-0 | Az éves tevékenység értékelése ¢és  feladatainak
meghatarozasa a szakteriiletet illetden
250. Az  informacio-feldolgozasi  rendszer  fejlesztésével,
1 Nem K-X-1-0 | miikodtetésével kapcsolatos
2 Nem K-X-2-0 a. javaslatok
5 Nem K-X-3-0 b. tervek
1 Nem K-X-1-0 c. szerzédések
d. levelek
251. 1 Nem K-X-1-0 | Rendszeralkalmazasi kimutatds
252. 2 Nem K-X-2-0 | Meghibédsodasi statisztika
253. 2 Nem K-X-2-0 | Adatszolgaltatassal &sszefiiggd ligyek
254. 2 Nem K-X-2-0 | Informacid technologia miikodtetése
XI.
Miiszaki-fejlesztési, iizemviteli és vagyongazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
255. 10 Nem K-X1-4-0 | Szolgalati jelvénnyel kapcsolatos iratok
256. Nem Nem K-XI-0-0 | Beruhazasok, felujitasok iratai, miszaki tervek és egyéb
épiiletrajzok, lizembehelyezési jegyzokonyvek
257. 15 Nem K-XI-5-0 | Miiszaki fejlesztéssel Osszefiiggd szerzodések,
megkeresések, levelezések, allasfoglalasok iratai
258. Nem Nem K-XI-0-0 | Digitalis tervtar
259. 10 Nem K-XI1-4-0 | Kdzbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
260. 50 Nem K-XI-8-0 | A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos ligyek (ingatlan-
nyilvantartasok)
261. 75 Nem K-XI-9-0 | Lakasgazdalkodasi intézkedések, kiutalé ¢és bérbeadasi
hatarozatok, levelezések iratai
262. 50 Nem K-XI-8-0 | Munkaltatoi lakastdmogatas iratanyaga
263. 5 Nem K-XI-3-0 | Beruhazasi adatszolgaltatasok
264. 10 Nem K-XI-4-0 | Igénybejelentés és az ahhoz kapcsolddd anyagok
265. 10 Nem K-XI-4-0 | Gépjarmii lizemeltetés, élelmezés, fogvatartottak ellatasa,
karbantartds iratai
XII.
A biintetés-végrehajtasi gazdasagi tarsasagok dontés-elokészité és koordinacios tevékenységével és a
tarsasagokkal kapcsolatos iratok
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266. Nem 50 K-XII-0-4 | Tarsasagok alapitasaval, szervezésével, atalakitasaval,
megsziintetésével kapcsolatos iratok (alapitd okiratok,
torzskonyv, célbejegyzés)

267. 15 Nem K-XII-5-0 | Alapit6 és az alapito képviseldjének hatarozatai

268. Nem 15 K-XII-0-1 | Tarsasagok torténetére vonatkozod iratok

269. Nem 15 K-XII-0-1 | Tarsasagok éves szamszeril és szoveges mérlegbeszamoloi

270. 15 Nem K-XII-5-0 | Megallapodasok

271. 10 Nem K-XII-4-0 | Tarsasagok iizleti tervei, javaslataik, jovahagyasuk

272. 10 Nem K-XII-4-0 | Térsasagi tevékenység értékelésérol jelentés

273. 10 Nem K-XI1-4-0 | Atadas-atvételi dokumentumok, konyvek

274. 5 Nem K-XII-3-0 | Térsasagok évkozi beszamoloi

275. 5 Nem K-XII-3-0 | Tevékenységi mikodéssel kapcsolatos iratok

276. 5 Nem K-XII-3-0 | Operativ  jelentések a  tarsasagok tevékenységével,
milkddésével kapcsolatban

277. 5 Nem K-XII-3-0 | Célfeladatok végrehajtasanak jelentései

278. Nem 25 K-XII-0-3 | A tarsasagok nyilvanossa tételi kotelezettség ala tartozo
cégiratai, adatai

279. 10 Nem K-XII-4-0 | Kiils6 gazdalkodo szervezetekkel elitéltek foglalkoztatasara
kotott szerz6dések

280. 5 Nem K-XII-3-0 | Arajanlatok

XIII.
Koltségvetési és revizios tevékenységgel kapcsolatos iratok

281. 10 Nem K-XIII-4- | Elelmezéssel kapcsolatos iigyek
0

282. 5 Nem K-XIII-3- | Gépjarmiivek iizemeltetésével, fenntartasaval,
0 értckesitésével kapcesolatos iratok

283. 5 Nem K-XIII-3- | Jelentések a  koltségvetés keretében  foglalkoztatott
0 fogvatartottak 1étszamarol és munkadijarol

284. 5 Nem K-XTII-3- | Ruhézattal kapcsolatos anyagok
0

285. 5 Nem K-XIII-3- | Bv. intézetek ¢és kiilso szervek kozotti szerzédések
0 (fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatban)

286. 10 Nem K-XIII-4- | Kimutatds szabaduld elitélteknek kifizetett juttatdsok
0 Osszegérol

287. 5 Nem K-XIII-3- | Koltségvetési rendszerben foglalkoztatott fogvatartottak
0 1étszam- és béradatai

288. 10 Nem K-XIII-4- | Revizori vizsgalati program
0

289. 10 Nem K-XIII-4- | Revizori jelentések
0

290. 15 Nem K-XIII-5- | Koltségvetési feliigyeleti vizsgalat részjelentés
0

291. 15 Nem K-XIII-5- | Koltségvetési feliigyeleti vizsgalat utéellendrzés
0 részjelentése

292. 5 Nem K-XIII-3- | Panasziigyekre, beadvanyokra valasz (élelmezés, ruhazat,
0 fogvatartottak pénziigyei)

293. Nem 15 K-XIII-0- | Vizsgalati anyag a bv. szerv gazdalkodasarol
1

294. 5 Nem K-XTII-3- | Jelentések a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok és belsd
0 intézkedések betartasarol
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295. 5 Nem K-XIII-3- | Készletgazdalkodassal kapcsolatos iratok
0
XIV.
Munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
296. Nem 15 K-XIV-0- | Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének ellendrzésérol
1 készitett jelentés
297. Nem 50 K-XIV-0- | Munkabaleseti jegyzokonyvek, valamint kivizsgaldsuk iratai
4
298. Nem 15 K-XIV-0- | Munkavédelmi tevékenység éves jelentése
1
299. 5 Nem K-XIV-3- | Negyedéves munkabaleseti jelentés
0
300. 15 Nem K-XIV-5- | Munkavédelmi- és tlizvédelmi szemle jegyzékonyve
0
301. 10 Nem K-XIV-4- | Baleseti napld
0
302. 15 Nem K-XIV-5- | Nem munkabaleseti naplo
0
303. Nem 50 K-XIV-0- | Nem munkabaleseti jegyzokonyvek, valamint
4 kivizsgéaldsuknak iratai
XV.
v. sajtotevékenységgel kapcsolatos iratok
304. 2 Nem K-XV-2-0 | Szakmai folyoiratok, hetilapok ¢és egyéb kiadvanyok
elokészitésével kapcsolatos iratok
305. 2 Nem K-XV-2-0 | Egyéb sajtotigyekkel kapcsolatos iratok
306. 2 Nem K-XV-2-0 | Sajtétajékoztatok anyagai
307. 2 Nem K-XV-2-0 | Tomegtajékoztatassal  kapcsolatos  egyéb  igazgatasi
tevékenység iratai
308. 5 Nem K-XV-3-0 | Fogvatartottakkal kapcsolatos sajtoligyek
309. 5 Nem K-XV-3-0 | Kiils6 szervek altal készitendé riportok, filmek
engedélyezésével kapcsolatos iratok
XVI.
Tiizvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
310. Nem 15 K-XVI-0- | Tazvédelmi szabalyok, iranyelvek, rendelkezések anyagai
1
311. Nem 15 K-XVI-0- | Bv. intézetek és gazdasagi tarsasagok tlizvédelmi
1 munkdjanak ellenérzésérdl késziilt jelentések
312. 15 Nem K-XVI-5- | Ttzesetekrol késziilt vizsgalatok anyagai
0
313. 15 Nem K-XVI-5- | Tlzvédelmi jelentés
0
314. 5 Nem K-XVI-3- | Tizgyujtasi engedélyek
0
XVIIL.
Energetikai, kornyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
315. 15 Nem K-XVII-5- | Az  energiagazdalkodassal  kapcsolatos  jelentések,
0 intézkedések
316. Nem 15 K-XVII-0- | Bv. szerveknél végrehajtott kornyezet-védelmi
1 tevékenységrol jelentések
317. 5 Nem K-XVII-3- | Energetikaval kapcsolatos tigyek

0
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318. 5 Nem K-XVII-3- | Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos iigyek
0
) XVIIL
Ugykezelési tevékenységgel kapcsolatos iratok
319. 15 Nem K-XVIII- | Munkakor atadas-atvétel jegyzokonyvei
5-0
320. Nem 15 K-XVIII- | Iratellendrzéssel kapcsolatos anyagok
0-1
321. Nem Nem K-XVIII- | Iratselejtezési jegyzokonyvek
0-0
322. 5 Nem K-XVIII- | Kulesdoboz és kulcs-nyilvantartokonyvek
3-0
323. 25 Nem K-XVIII- | Bélyegz6 és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok
6-0
324. 5 Nem K-XVIII- | Futar kisér6jegyzék
3-0
325. Nem 25 K-XVIII- | Iktatokonyvek, iktatolapok, fényilvantartd konyv, (benniik
0-3 nyilvantartott iratokkal egyiitt)
326. 5 Nem K-XVIII- | Atadokonyvek, kézbesitd konyvek, postakonyvek
3-0
327. 5 Nem K-XVIII- | Kutatasi, szakdolgozati kérelmek
3-0
XIX.
Eurdpai Unids fogvatartotti palyazatokkal kapcsolatos iratok
328. 1 Nem K-XIX-1- | Meghivok, tajékoztatok,belépés engedélyek, dokumentum
0 atadds iratai
329. 1 Nem K-XIX-1- | Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok
0
330. 5 Nem K-XIX-3- | Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos levelezés
0
XX.
Mindsitett adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
331. 1 Nem K-XX-1-0 | Biztonsagi vezeto levelezése
332. 10 Nem K-XX-4-0 | Nemzeti Megismerési engedély
333. 1 Nem K-XX-1-0 | Nemzeti Személyi biztonsagi tanusitvany, Felh. névjegyzék
334. 10 Nem K-XX-4-0 | Rejtjel-hozzaférési engedély, Kezel6i engedély (rejtjel),
Nemzeti/Kiilfoldi (NATO/EU) Felhasznaldi engedély
335. 10 Nem K-XX-4-0 | Titoktartasi nyilatkozat, Személyi biztonsaggal kapcsolatos
teljes belso leltar
336. 5 Nem K-XX-3-0 | Kiilfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany
kiadasaval kapcsolatos anyagok; Kiilfoldi (NATO/EU)
Személyi Biztonsagi Tanusitvanyok; Kiilfoldi (NATO/EU)
mindsitett adat hozzaférés¢hez a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet altal kiallitott ,,Igazolas”-ok.
337. Nem Nem K-XX-0- | Megsemmisitési jegyzokonyvek
selejtezhetd 0-N
338. 5 Nem K-XX-3-0 | Mindsitett ~ adatkezelés  ellenérzésével,  iratforgalmi
statisztikdjaval Osszefiiggd anyagok
339. 5 Nem K-XX-3-0 | Mindsitett adatkezelés biztonsagaval 6sszefliggd anyagok
340. Nem Nem K-XX-0- | Fényilvantartd konyv, Iktatokonyv, Rejtjel-alapnyilvantartd
selejtezhetd 0-N konyv; Fé(aDnyilvantartd konyv
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341. 5 Nem K-XX-3-0 | Biztonsagi vezetd jelentései
342. Nem Nem K-XX-0- | Mingsitett adat feliilvizsgalati értesitd
selejtezhetd 0-N
343. 5 Nem K-XX-3-0 | Futarnyilvantartds;  Futarkisérd  jegyzékek;  Segéd-
iktatokonyv
XXI.
Koltségvetési (bels6) ellenérzési tevékenységgel kapcsolatos iratok

344. 10 Nem K-XXI-4- | Stratégiai ellendrzési terv, éves ellenérzési terv,
0 Osszefoglald éves ellendrzési terv

345. 10 Nem K-XXI-4- | Eves ellendrzési jelentés, éves oOsszefoglalo ellendrzési
0 jelentés

346. 10 Nem K-XXI-4- | Megbizoélevelek, ellendrzési programok
0

347. 10 Nem K-XXI-4- | Belso ellendrzési jelentések
0

348. 10 Nem K-XXI-4- | Belso ellenérzés megallapitasai €s javaslatai alapjan késziilt
0 intézkedési tervek

349. 10 Nem K-XXI-4- | Az ellenérzések  megszakitasaval, felfiiggesztésével
0 kapcsolatos dokumentumok

350. 10 Nem K-XXI-4- | Tanacsado tevékenység soran keletkezett dokumentumok
0

351. 10 Nem K-XXI-4- | Belso ellendrzési tevékenységgel kapcsolatos egyéb iratok,
0 levelezések




Szignalasi jegyzék

2. fliggelék

................................. Foosztaly (Osztaly) .................év
. Hataridds Irattarba
Targykor Ugykér P Selejtezési | Levéltirba Elintézési B . < . nyilvantartisba Aldiras- Lo < Aldiras- A
oo < Selejtezési jel P P L Ugyintézé Kiadmanyozé . PP Szignéja helyezést . Szigno6
(Ugytipus) szama ido adas ideje idé helyezést mintaja . . minta
< ,, engedélyezé
engedélyezo
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Biintetés-végrehajtasi szervek iktatészam elosztasa

A nyilt iratok iktatészamai:

3. fiiggelék

Biintetés-végrehajtasi szervek (silz(i;:'(l;sozc;(::l()
1. | Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga 30500
2. | Allampusztai Orszagos Bv. Intézet 30503
3. | Bécs-Kiskun Megyei Bv. Intézet 30504
4. |Balassagyarmati Fegyhaz és Borton 30505
5. |Baranya Megyei Bv. Intézet 30506
6. |Békés Megyei Bv. Intézet 30507
7. | Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Bv Intézet 30508
8. | Budapesti Fegyhaz és Borton 30509
9. |Biintetés-végrehajtas Kozponti Korhaz 30510
Bv. Szervezet Oktatési, Tovabbképzési és Rehabilitacios Kozpontja
10. | 5.y 30512
Pilisszentkereszt

11. |Fiatalkoruak Bv. Intézete (T6kol) 30513
12. |Fdvarosi Bv. Intézet 30514
13. | Gydér-Moson-Sopron Megyei Bv. Intézet 30515
14. | Hajdi-Bihar Megyei Bv. Intézet 30516
15. |Heves Megyei Bv. Intézet 30517
16. |Igazsagiigyi Megfigyeld és Elmegyogyitd Intézet 30518
17. | Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Bv. Intézet 30519
18. |Kalocsai Fegyhaz és Borton 30520
19. | Ko6zép-dunantuli Orszagos Byv. Intézet Baracskai objektum 30521
20. |Kozép-dunantili Orszagos Bv. Intézet Székesfehérvari objektum 30521
21. |Marianosztrai Fegyhaz és Borton 30522
22. |Palhalmai Orszagos Bv. Intézet 30523
23. |Satoraljaujhelyi Fegyhaz és Borton 30524
24. |Somogy Megyei Bv Intézet 30525
25. | Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton 30526
26. | Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei BV Intézet 30527
27. |Szegedi Fegyhaz és Borton 30528
28. | Szombathelyi Orszdgos Bv. Intézet 30529
29. |Tiszaldki Orszagos Bv. Intézet 30530
30. |Tolna Megyei Bv Intézet 30531
31. |Vaci Fegyhaz és Borton 30532
32. |Veszprém Megyei Bv. Intézet 30533
33. |Zala Megyei Bv Intézet 30534
34. |Bv. Holding Kft. 44
35. |Nagyfa-Alfold Mez6gazdasagi és Vegyesipari Kft. 68
36. | Annamajori Mezdgazdasagi és Kereskedelmi Kft. 69
37. | Allampusztai Mez3gazdasagi és Kereskedelmi Kft. 71
38. |Budapesti Faipari Termeld és Kereskedelmi Kft. (BUFA) 72
39. | Duna-Papir Termeld, Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. 73
40. | Duna-Mix Ipari, Kereskedelmi, Szolgaltatd Kft. 74
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41. |Ipoly Cipdgyar Termeld és Szolgaltatd Kft. 75
42. | Palhalmai Agrospecial Kft. 76
43. | Adorjan-Tex Kft 77
44. |Nostra Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft., 78
45. | Sopronkdhidai Ipari és Szolgaltatd Kft. 79




7888 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi66.szam

4. fliggelék

Az egységes kormanyzati iigyiratkezelo rendszer érkeztet6 rendszerében nem
érkeztethet6 és nem expedialhaté kiildemények

1. Biintetés-végrehajtas Kozponti Korhazban sziiletett gyermekek gyamiigyi ligyintézésével
kapcsolatos iratok
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5. fiiggelék

Az iratkezelési ellenérzés szempontjai és értékelése

1. AZ UGYINTEZES OPERATIVITASA

A bv. szervezet ligyvitelét (ligyintézés és iratkezelés) szabalyozé rendelkezés megléte, tartalma és
az el6irasok megtartasa.

Az tgyviteli szerv dolgoz6indl a munkakdri leirds megléte, tartalma, az iigyviteli szerv
munkarendje és annak betartasa.

Az iratok technikai eléallitasanak (sokszorositas, szovegszerkesztés az elektronikus iigykezel
rendszerben, nyomtatas stb.) szabalyozottsaga és az eldirdsok megtartasa.

Az iratok atadasanak, atvételének dokumentaltsaga.
A kezelt iratok ligyintézési hatariddinek betartasa.

Kiilonféle helyesbitések, modositasok, kiegészitések atvezetése az iratokon (szabalyzat, sorszamos
rendelkezések stb.), a hatalytalanitasok végrehajtasa.

A kiadvanyozasi €s irattar-kezelési jogkorok meghatarozasanak rendje és gyakorlata.

2. AZ IRATKESZITES ELOIRASAI

A kiilonféle iratfajtak alaki kellékeinek megtartasa, az iratkészitésre vonatkozo kotelezd zaradékok
teljessége.

Iratok masolésa soran, illetve kivonat készitésénél az el6irdsok megtartésa.
Kép- és hangfelvételek készitésére vonatkozo eldirasok megtartasa.

A szamitogépes iratszerkesztés elirasainak megtartasa.

3. AZ IRATKEZELES, IRATTARI KEZELES ELOIRASAINAK ERVENYESULESE

A bv. szervezet miikodéséhez sziikséges iratkezelési segédkonyvek felfektetése, mindsitése és
z4rasa.

Az iratkezelési okmanyok rovatainak szabalyos kitoltése, a kivezetések, az elszamolasok és a
javitasok szabalyossaga, hitelessége.

A kartonok pontossaga, az iratkiadasok jel6lése.

A decentralizalt nyilt tigykezelés és az 6nallo iratkezelés rendje, az eldirasok érvényesiilése.
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Az tigyintézoktdl tovabbitasra atvett iratok idében torténd iktatasa, a tovabbitas bizonylatolasa és a
futarbizonylatok kezelése.

Az iratok rendszerezett tarolasa az ligyviteli szervnél, az ligyviteli iroda rendje.
Az irattari kezelés elokészitése az tigyintézoknél.

Az irattari kezelés végrehajtasa az iigyviteli szervnél, az elszamolasi okmanyok felfektetése,
szabalyos vezetése, javitasa és zaradékolasa.

Az iratok bizottsagi elokészitése megsemmisitésre, a zizas végrehajtasanak bizonylatolasa.

A levéltari, irattari értékii iratok bizottsagi elokészitése, leadasa és a Kozponti Irattarnak torténd
atadas rendje.

A torténeti, illetve bizonylati értékii iratok védelmére vonatkozo6 szabalyok megtartasa.

4. AZ UGYVITELI KEPZES HELYZETE

A bv. szerv, szervezeti egység vezetoi intézkedésének megléte az tigyviteli allomany, ligyintézok,
el6adok igyviteli képzésére.

Az tigyviteli képzések tervezése a bv. szervezet, €s az tigyviteli szerv vezetdjének éves munka- és
ellendrzési tervében.

A tervezett igyviteli képzések végrehajtasa, dokumentalasa a képzési naploban.
A foglalkozasi okmanyok (napirend, foglalkozasi jegy) megléte, tartalma.
Az ligyintéz6i dllomany képzésének hatékonysaga.

Az ligyviteli szakallomany szakmai felkésziiltsége és a szabalyozok ismeretének szintje.

5.AZ UGYVITELI ELLENORZESEK HELYZETE
Az ligyviteli szerv vezetdje éves munka- és ellenérzési tervének megléte, tartalma és naprakészsége.

Az éves tételes bizottsagi ellendrzés elokészitése, végrehajtasa és értékelése, az Osszefoglald
jelentés tartalma.

Az ellendrzések végrehajtasa, dokumentalasa.
A varatlanul tavol maradt ligyintézok iratainak elszdmolasa.
Az tligyviteli szerv vezetdjének belso ellendrzései, azok dokumentalasa.

A szolgalati eldljarok valasza a feltart hibakra, a megsziintetés érdekében tett intézkedések, a hibak
hataridore torténo kijavitasa, a visszaellenérzések végrehajtasa.
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6. ELEKTRONIKUS UGYKEZELO RENDSZER HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS
ELLENORZESEK:

Iktatas soran a megfeleld tdrgyszavak megadasa

Atadas-atvételi tevékenységek végrehajtasa

Iratkezelés menetének szabalyozottsaga

Jogosultsagok kiosztasanak és dokumentalasnak ellenérzése
Iktatokonyvek zarasa-nyitasa, fonyilvantarté konyvbe torténd bevezetése
Folyamatban 1év6, valamint a hataridon tali tigyek ellenérzése.

Iratrogzités ellenérzése

ERTEKELES A SZEMPONTRENDSZEREK ALAPJAN:

Kivalo: ha legfeljebb egy ellenérzési szempont nem felel meg a kovetelményeknek.

Jo: ha legfeljebb két ellendrzési szempont nem felel meg a kovetelményeknek.
Megfelel6: ha legfeljebb harom ellendrzési szempont nem felel meg a kovetelményeknek.

Nem megfeleld: ha haromnal tobb ellendrzési szempont nem felel meg a kovetelményeknek.

OSSZERTEKELES

1. A bv. szerv ugyviteli szakellendrzésének Osszesitett eredményét akkor kell ,, KIVALO”-ra
értékelni:

— ha a szakellen6rzést a teljes kdvetelményrendszer alapjan hajtottak végre,
— ha valamennyi elemet ,kival6”-ra, illetve tobbségében ,,j6”-ra értékelték,
— ha az ligyvitelre vonatkozo eldirasokat teljes mértékben megtartjak.

2. A bv. szerv ligyviteli szakellendrzésének osszesitett eredményét akkor kell ,,J O”-ra értékelni:

— ha a szakellendrzést a teljes kovetelményrendszer alapjan hajtottak végre,

— ha az elemek értékelése alapvetden ,kivalo”, illetve ,,j0”, és legfeljebb csak egy elemet
értékeltek ,,megfeleld”-re,

— ha az tigyvitelre vonatkozo eldirasokat teljes mértékben megtartjak.

3. A bv. szerv iigyviteli szakellenérzésének Gsszesitett eredményét akkor kell ,MEGFELELO”-re
értékelni:

— ha sziikitett terjedelmii szakellen6rzést hajtottak végre,
— ha az elemek értékelése soran legfeljebb egy elemet értékeltek ,,nem megfelel”-re.
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4. Abv. szerve tigyviteli szakellenérzésének dsszesitett eredményét ,NEM MEGFELELO”-re kell
értékelni:

— ha az elemek értékelése soran két vagy ennél tobb elem kapott ,,nem megfeleld” értékelést.
A bv. szerv Osszértékelésén beliil kiilon-kiilon kell értékelni az tligyintézok és az ligyviteli szerv
tevékenységét. Az tligyviteli szerv értékelésénél alapvetden a 3. pont értékelése a meghatarozo, de

figyelembe kell venni a tobbi elem tigyviteli szervet érint6 értékeléseit is.

A szlkitett terjedelmi ligyviteli ellenérzések eredményét ,,Megfelel6”-re, vagy ,,Nem megfelel6”-re
kell értékelni, az ellendrzott elemek értékelési szempontjanak figyelembevételével.
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6. fliggelék

A BUNTETES -VEGREHAJTASI, SZERVEZET ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT
IRATTIPUSOK IRATMINTATARA

Az iratmintatarban a bv. szervezeti egységei altal az ugyintézés és az ligyiratkezelés soran
leggyakrabban alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilonb6z6 iratfajtak
legfontosabb kotelezd elemeit (sziikséges minimum) tartalmazzak.

Az irat-mintatar a kdvetkez0 irattipusokat tartalmazza:

Jegyzékonyv,

Ugyiratp6tlé lap,

Iratselejtezési jegyzOkonyv,

Selejtezési iratjegyzék,

El6adoi iv,

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez,
Oklevél.

N hA L=
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1. minta
Iktatészam:
Jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzOkonyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés,
eljaras stb. megnevezése
Jelenlevok: a jelenlévo, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk

felsorolasa, vagy utalas a kiilon jelenléti ivre

Jegyzokonyvvezeté: a jegyzokonyvvezetd megnevezése

Szoveg
Alairas alairas
Alairas alairas
(P. H.)
Melléklet:
Késziilt: ..... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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2. minta

Ugyiratpétlé lap
Ugyirat:
iktatoszama (€v megadasaval) ........cccoceiiiiiiiieieee e
Trattari jele / tEteISZAMA: ........eoieiieie e

Ugyirat kiadva:

SZETVEZEtl EZYSEZ MEGNEVEZESE: ....eeueeveeieuienieitestteseeeesteseeeseeneesesseeseeneenseasessesseessensenees

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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3. minta

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyz6konyv
Késziilt: datum, szervezeti egység €s helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsag tagjai: ...
A selejtezést ellendrizte:
a vezetO neve és beosztasa

Az alapul vett szabalyzat, utasitas: az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzatok:

A selejtezés ala vont iratok:  (szervezeti egység)
(évkore)
Eredeti terjedelem: ..., ifm.
A kiselejtezett iratok mennyis€ge: ...........c.cooeieiiin.n ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:
Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem
(ifm)

A munka soran a vonatkozo jogszabaly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kdvetden megsemmisitésre kertil.

alairas alairas

ellenérzo vezetd alairasa

(P.H.)
Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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Iktatoészam:

Selejtezési iratjegyzék

4. minta

Ev

Tételszam

Iktatoszam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

alairas
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Bv. szerv megnevezése

Sajat iktatoszam:

ELOADOI iV

Vezetoi utasitasok

5. minta

Eljar6 szerv, vezetd, ligyintézo:

referaljon,

intézkedésrol,

referaljon,

Targy:

Hatarido:

BV ho....... nap

Kérem:
o VE (végleg, eredetben)
o VV (visszavarolag),

O sajat hataskdrben intézkedjen,
O intézkedése, valaszadasa el6tt szoban

O utdlag

irasban/szoban

tajékoztasson

O készitsen (készittessen) valasztervezetet

1. Utasitas az ligykezelonek: Datum:

O Valasz visszaérkezéséig (Hi.-be),

o Hataridébe: 20......év.......ho.....napig
o Cim(ek) exp.+mellékletek, .........
fénymasolasat.................

o Kapjak eloszto szerint, —  .........
O Helyezze irattarba, ...
O Maradvany vissza eldadonak..........
Selejtezheto: ............. évben

Irattarba tételt engedélyezem: 20......év...

........................................................ részeére,
o valaszlevél elkészitése elott szoban
o késziiljon forditas
o fogadja szives tajékoztatasul,
0 készitsen javaslatot a dontéshez,
Egyéb feljegyzések:

Szigné
......... m| sajat készitésli irat
......... pld.-ban engedélyezem
......... Lassa:
o Kiadas el6tt:
o kiadas utan:
......... ho.....nap 0O elkiildés el6tt:

Szignalas dituma:

(vezetd alairasa)
20...8V..c.ini... ho

Egyéb utasitas az iigykezelének!
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(vezetd alairasa)

Ugykezel6 feljegyzései:

Elkiildés napja: 20...év............... ho....... nap. Irattarba helyezés ideje:
20...8V....oinn. ho....... nap.

(igykezeld alairasa) (ligykezeld
alairasa)
Atmend napld szam:..................oieeel Atadokonyv
SZAMA:.....oiiiiiiiiii i

Megjegyzés: a kivant szovegrésznél a 0-be X jelet kell tenni, illetve értelemszeriien kitélteni.
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2. Utasitas az iigykezelének:

Vezetdi szignalasok:

o Hatariddbe: 20...év............... ho....... nap Ugyintézd szervezeti egység, vagy

iigyintézd neve:

o Cim(ek)nek xp.Amell.

o Egyéb: Hataridé: 20...év............... ho....... nap

Egyéb feljegyzések:

Datum: ... DAatum: .....oooiiiiii
(ligyintéz6 alairasa) (vezetd alairasa)

Feljegyzések

Megjegyzés: az eléadoi iv ezen oldalat csak abban az esetben kell kitolteni, ha tébb vezetdi
szignalas utan keriil az irat az tigyintézohoz vagy tobbszori levelezés és hataridozés torténik.
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6. minta

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolodo jogosultsagkeérd lap

Bv. szerv megnevezése

A Robotzsaru NEO integralt iigyviteli és iigyfeldolgozo rendszerhez kapcsolédo
jogosultsag engedélyezo lap

Szervezet:

Név, rendfokozat, beosztas:

Sziiletési hely, 1d6:
EKG telefon:
Oktatas helye, ideje:
Tktat6 konyvei (i,a,):

\Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag

(kérem jelolje be) engedélyezése modositasa visszavondsa
Szerepkor: Engedélyezés* | Visszavonas* Szerepkor: Engedélyezés*| Visszavonas*

IAdminisztrator K6zponti irattaros

|Alaird Lekérdezo

|Atmeneti irattaros Lekérdezo kiilsé

\Belépteto INaplo lekérdezo

[Elektronikus-expedialo Osztaly-iktato

[Elektronikus-postabonto Postabontd

Ellen6rzési naplokezeld Rendszergazda

Erkeztetd Szignalo

Expediald Ugyeléado-ligyintézd

[ktato Ugypostdzo

Jelenléti Védelmi felelds

\Kapu beléptetd Vezetd

Kiadmanyozo

Llogosultsdg iddtartama |Visszavonésig: |Hatérozott 1dejl: -ig

A jogosultsag biztositdasdt, modositdsdt, visszavonasdt kérd vezeto:

Név:

Beosztas:

Alairasa:

A fent megjelolt jogosultsdg biztositasdt, modositdsdt, visszavondsdt engedélyezem: **

Budapest,

* A megfeleld helyre tegyen X-et!

** A megfelel6 alahuzando!
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7. minta

Igazolas

SR | ) A részére
(sziil. hely, id8)

NEVEZEL veverrerrereeneenenns m reeeeeeeeneeneennenes kozott részt vett

az iigykezelok és az iigykezelést kozvetlen vezetok oktatdsan.

(eredményes vagy eredménytelen)

iigykezeldi vizsgat tett.

Budapest, Datum

intézetparancsnok
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 29/2015. (XIl. 30.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazandé belsé ligyintézési rendrdl sz616 16/2014. (X. 15.)
GVH [15/2014. (X. 22.) GVH] utasitas modositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott jogkdrémben eljérva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabalyzatarol sz616 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 2. pontjdban
foglalt targykorben — a kozigazgatasi hatésdgi eljards és szolgéltatas altaldanos szabalyairdl sz6lé6 2004. évi CXL. térvénynek
a kozigazgatdsi burokraciacsokkentéssel 6sszefliggd torvénymaodositasokrol szold 2015. évi CLXXXVI. térvénnyel tortént
maodositasara figyelemmel — a Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai soran alkalmazandé belsé Ggyintézési rendrdl sz616 16/2014.
(X. 15.) GVH [15/2014. (X. 22.) GVH] utasitds Osszefonddas engedélyezése iranti, kérelemre indult eljarasokra vonatkozd
rendelkezéseit az aldbbiak szerint médositom:

1.8 A Gazdasagi Versenyhivatal eljardsai soran alkalmazandd belsé Ugyintézési rendrdl szélé 16/2014. (X. 15.) GVH
[15/2014. (X. 22.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: belsé eljarasrend) 81. §-a a kovetkez6 (4a) bekezdéssel egésziil ki:
»(4a) A vizsgalati jelentés Versenytandcs elé terjesztéséhez az 4ltaldnos elndkhelyettes jovahagyasa sziikséges.”

2.8 A belsd eljarasrend 106. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,106. § (1) A Fuziés Iroda az Osszefonddas engedélyezése iranti kérelem beérkezését kovetéen haladéktalanul
megkuldi a Versenytandcs részére az Urlapot, amelyen a kérelmet benyujtottak, majd értékeli a kérelmet, és az azzal
kapcsolatos allaspontjarol a kérelem beérkezését koveté két munkanapon belil feljegyzésben tajékoztatja
a Versenytanacsot. A feljegyzés tartalmazza:
a) az Ugyfelekre, tovabba torvényes és jogi képviselbikre vonatkozé relevans informacidkat,
b) annak értékelését, hogy sziikség van-e hidnypotldsra vagy tovabbi bizonyitasi |épésre, ennek targyédt és
szlikségességének indokat,
c) az 0sszefonddas Tpvt. 23. § szerinti mindsitését, vagy annak aldtdmasztasat, hogy a kérelmezett tranzakcié nem
mindsil 0sszefonddasnak vagy nem tartozik engedélykérési kotelezettség alg,
d) a kérelem alapjan azonosithato érintett piacokat, és az dsszefondddsban résztvevé véllalkozéscsoportok kérelem
szerinti érintett piaci részesedéseit,
e) annak jelzését, ha a tranzakcidval egyltt jardé versenyt korlatozé megallapodas 6sszefonddashoz kapcsolddo
jellege nem egyértelm,
f) a kérelemhez kapcsolddo, a Tpvt. 29/A. § (1) bekezdése szerinti kérelmet, vagy annak jelzését, ha az 6sszefonddast
eredményezd szerz6dés alapjan felmerilhet a Tpvt. 29. §-a szerinti tilalom megsértése, valamint
g) annak értékelését, hogy az ligyben
ga) hozhatd-e a Ket. 72. § (4) bekezdés a) pontja szerinti egyszerUsitett dontés (a tovabbiakban: egyszerUsitett dontés),
gb) szlikséges-e az 6sszefonodas piaci hatasainak a Tpvt. 72. § (3) bekezdése szerinti teljes kord értékelése.
(2) Az (1) bekezdés szerinti feljegyzés alapjan az eljaré versenytanacs két munkanapon beliil szébeli egyeztetés
keretében jelzi, hogy
a) az 0sszefonddas piaci hatdsainak teljes kord értékelését
aa) nem tartja sziikségesnek, és egyszerUsitett dontésre lat lehetdséget,
ab) nem tartja szlikségesnek, de indokolas szlikségességére tekintettel nem lat lehetéséget egyszerdsitett dontésre,
vagy
ac) aTpvt. 71. § (3) bekezdése szerinti kiilon jelentés alapjan kivanja eldonteni; és
b) az (1) bekezdés b) pontja szerinti értékelés alapjan sziikségesnek tart-e és milyen kérben hidnypétlast vagy egyéb
bizonyitasi [épést, vagy tisztdzottnak tartja a tényallast.
(3) A (2) bekezdés szerinti szébeli egyeztetés eredményét a Fuzids Iroda - az eljaré versenytandccsal egyeztetett
tartalmu - feljegyzésben rogziti.
(4) A (2) bekezdés a) pont ac) alpontja szerinti kiilon jelentés az (1) bekezdés a) és d) pontjaban foglaltak mellett
a teljes kordvé nyilvanitas sziikségességének indokoldsat tartalmazza.
(5) Ha az eljaré versenytanacs egyetért a hidnypoétlds elrendelésével, vagy ha allaspontja szerint a tényallas
tisztdzasahoz tovabbi bizonyitasi 1épés sziikséges, a vizsgdlatot az eljaré versenytandcs irdnymutatdsa alapjan
folytatva, a (2) bekezdés a) pont aa) és ab) alpontja szerinti esetben a vizsgélati jelentést, a (2) bekezdés a) pont
ac) alpontja szerinti esetben a kilon jelentést olyan idében kell a Versenytandcs elé terjeszteni, hogy az eljaré
versenytandcsnak legaldbb tiz nap alljon rendelkezésére dontése kiaddsara.
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3.8

(6) Ha az eljaro versenytanacs allaspontja szerint a tényallas tisztazott,

a) a (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti esetben a vizsgalati jelentést olyan idében kell a Versenytanacs elé
terjeszteni, hogy az eljar6 versenytanacsnak legalabb két munkanap élljon rendelkezésére hatarozata kiadasara,

b) a (2) bekezdés a) pont ac) alpontja szerinti esetben a kiilon jelentést olyan id6ben kell a Versenytandcs elé terjeszteni,
hogy az eljaré versenytanacsnak legaldbb két munkanap élljon rendelkezésére a Tpvt. 72. § (3) bekezdése szerinti
dontés, a Ket. 71/A. § (1) bekezdése szerinti fliggd hatalyu dontés, vagy hatarozata kiadasara.

(7) A (2) bekezdés a) pont aa) és ab) alpontja szerinti esetben a vizsgélati jelentést, a (2) bekezdés a) pont ac) alpontja
szerinti esetben a kullon jelentést — a 81. § (4a) bekezdésétdl eltéréen — jovahagydsra felterjesztés nélkil, az dltaldnos
elndkhelyettes egyidejli tdjékoztatasaval kell a Versenytandcs elé terjeszteni. llyen esetben — a 81. § (4) bekezdésété|
eltéréen — nem kell a jelentéshez vezetdi 6sszefoglalét késziteni.

(8) Ha az eljard versenytandcs az 6sszefonddas teljes korl vizsgalatanak sziikségességérdl dont, az iratok vizsgald
irodara érkezésétdl szamitott nyolc napon belil vizsgélati tervet kell késziteni. Egyebekben 6sszefonddas
engedélyezése targyaban indult versenyfelligyeleti eljarasban nem kell vizsgalati tervet késziteni.

(9) Osszefonddas engedélyezése targyaban indult versenyfeliigyeleti eljarasban a 78. § (4) bekezdése nem
alkalmazhato.

(10) Osszefonédas engedélyezése targyaban indult versenyfeliigyeleti eljardsban a vizsgalati jelentés
—a(11) bekezdésben meghatérozott kivétellel — a kbvetkezbket tartalmazza:

a)a 81.8 (1) bekezdés a), e) és i) pontjaban foglaltakat, azzal, hogy az e) pont esetében eljaras ala vont vallalkozas alatt
a kérelmez6t kell érteni,

b) a tényallast és az azt aldtdmasztd bizonyitékokat, igy kiilondsen

ba) az érintett vallalkozdscsoportok tulajdonosi szerkezetére, irdnyitasi viszonyaira, gazdasdgi helyzetére és
tevékenységére vonatkozo tényeket, adatokat, valamint

bb) az Gigylet tartalmanak ismertetését,

bc) az 6sszefonddassal érintett atfedd és kapcsolddo piacok bemutatasat;

) az 6sszefonddas értékelését, igy kiilonosen

ca) az engedélykérési kotelezettség megalapozottsdgdra vonatkozo tényeket és adatokat,

cb) az érintett piacok értékelését,

cc) az 6sszefonddas horizontalis, vertikalis és portfolié hatasanak értékelését, valamint

cd) az Ugylettel Osszefliggé versenykorlatozd kikotések értékelését abbol a szempontbdl, hogy kapcsolédo
versenykorlatozasnak tekinthetéek-e.

(11) A (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti esetben, ha a tényallas tisztdzott, a vizsgalati jelentés csak
az (1) bekezdés a) és d) pontjdban foglaltakat, valamint az eljaras tovdbbi menetére vonatkozd inditvanyt tartalmazza”

Ez az utasitds 2016. januar 1-jén |ép hatdlyba. A belsé eljarasrend 2. §-sal modositott rendelkezéseit az utasitas

hatalybalépését kdvetden indult eljardsokban kell alkalmazni.

Dr. Juhdsz MiklI¢s s. k.,

elndk
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 30/2015. (XIl. 30.) GVH utasitasa
a munkaidoé-raforditast nyilvantarté program részletes szabalyairol

A jogalkotésrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdrémben eljarva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl sz616 14/2014. (X. 15.) GVH[13/2014. (X. 22.) GVH] utasitds 80.§ 11. pontjaban
foglalt targykorben a munkaidé-raforditast nyilvantartd program részletes szabdlyait az aldbbiak szerint allapitom meg:

1.8

2.§

3.8

M

A Gazdasdagi Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatardl sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH]
utasitas 77.§ (1) bekezdésében el6irt nyilvantartasi kdtelezettség informatikai rendszerét (a tovabbiakban: munkaid6-
raforditast nyilvantarté program) az Informatikai és Iratiranyitasi Iroda biztositja.

A nyilvantartasra kotelezett a munkaidé-raforditas nyilvantartasat a sajat szamitdgépén keresztil, a munkaidé-
raforditast nyilvantarté program felliletén végzi.

A munkaidé-raforditast nyilvantarté program alkalmazasa soran az elektronikus belépteté- és munkaidé-nyilvantartoé
rendszer szerint munkaidéként figyelembe vett idészak alatt végzett, a Gazdasagi Versenyhivatal feladat-
és hataskorének ellatasaval 6sszefligg6 szakmai tevékenységekre forditott munkaidd tartamat kell rogziteni. Az egyes
tevékenységekre forditott munkaid6t elegend6 becsléssel meghatédrozni, olyan pontossdggal, hogy az lehetévé
tegye a tevékenységre forditott idéfelhasznélas elemzését. A munkaidé-raforditast nyilvantarté programban
egy munkanapra rogzitett 0sszes tevékenységre forditott munkaidé nem haladhatja meg az adott munkanapon
az elektronikus beléptet6- és munkaidé-nyilvantartéd rendszerben szereplé munkaidét.

A végzett tevékenység tipusat a munkaid6-raforditdst nyilvantarté programban rendelkezésre allo
tevékenységkodokkal kell jelezni. Ha a tevékenységkod konkrét eljarashoz kapcsolédik, az eljaras Gigyszamat is meg
kell adni.

A munkaidé-raforditast nyilvantarté program az adott héthez képest egy hénapra visszamendleg teszi lehetévé
a kitoltést.

A szervezeti egység vezetbje felel6s az dltala vezetett szervezeti egységben a nyilvéntartasi kotelezettség
betartatasaért. A versenytanacstag a nyilvantartasi kotelezettség betartasdért maga felel.

A rogzitett adatok valossdgédért a nyilvantartasra kotelezett felels. A nyilvantartasra kotelezett kozvetlen vezetéje
- versenytandcstag esetében a Versenytandcs elndke — a rogzitett adatot ellendrizheti, jovahagyasaval a rogzitett
adatok valdssdgat igazolhatja.

A nyilvantartasba — adott vizsgald, illetve versenytandcstag vonatkozasaban — a kitolté személynek, vizsgald esetében
a szervezeti egység vezetdjének, valamint a szervezeti egységet iranyité vezetének, versenytanacstag esetében
a Versenytandacs elndkének van betekintési joga. Az elnok valamennyi adatba betekinthet.

Ez az utasitas 2016. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a munkaidé-raforditast nyilvantartd programrdl sz6l6 17/EIn./2012. [18/2012. (XIl. 7.) GVH] utasitas.

Dr. Juhdsz Miklés s. k.,

elnok
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 31/2015. (XIl. 30.) GVH utasitasa
a fejezeti kezelésii el6iranyzatok kezelésérdl és felhasznalasarol

A jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint az allamhdaztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. rész 20. pontjdban meghatérozott jogkéromben eljarva,
azallamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 28. §-a alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikddési szabalyzatérol
sz616 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 17. pontjdban foglalt targykdrben - az allamhaztartasrol sz6l6
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 30. §-a és 3. melléklete rendelkezéseire figyelemmel és a Kormany
tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 152/2014. (VI. 6.) Korm. rendelet 90. § 2. pontjaban megallapitott feladatkdrében eljaréd
nemzetgazdasdgi miniszterrel egyetértésben - a fejezeti kezelésl el6iranyzatok kezelésének és felhasznaldsdnak rendjét
az alabbiak szerint dllapitom meg:

1.8 Ez az utasitdas allapitja meg az 1. mellékletben

a) a kozponti koltségvetésrdl szl torvénynek a Gazdasagi Versenyhivatal (a tovabbiakban: GVH) fejezetében
eredeti elSirdnyzatként megallapitott fejezeti kezelésu elSiranyzatok,

b) akoltségvetési évet megel6z6 évek kozponti koltségvetésérdl szol6 torvényben az a) pont szerinti koltségvetési
fejezetben megallapitott fejezeti kezelési elSirdnyzatok maradvanyai, valamint

<) a koltségvetési év sordn az a) pont szerinti koltségvetési fejezetben megdllapitott Uj fejezeti kezelésl
eléirdnyzatok

kezelésének és felhasznélasanak szabalyait.

2.§ Ez az utasitas 2016. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok



1. melléklet a 31/2015. (XII. 30.) GVH utasitdshoz

A XXX. Gazdasagi Versenyhivatal 2016. évi fejezeti kezelés( elSirdnyzatainak feladatterve

A B C D E F G H | J K L M N o
Eurépai uniés
forrasbol
) Téamogatas Rendelkezésre Vissza- finanszirozott
Aht. Alcim- Jogcim Jog Tamogatasi Kezelé Lebonyolitd
1 Cimnév ElGiranyzat célja Kifizetésben részesiilék kore biztositdsanak bocsétas fizetés Biztositék koltségvetési
azonosité név csoport cimnév eldleg szerv szerv
modja modja hatérideje téamogatas
kozremUikodé
szervezete
2 Fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok
elGiranyzat-
) o GVH igazgatasa, atcsoportositasa
OECD és a GVH kozott létrejott o i
L ) X teljesitésben a GVH eredeti
egytittm(ikodési megallapodasban ) . R .
3 347962 OECD ROK ) » o résztvevé - - koltségvetésének - - - - -
foglaltak végrehajtéasa, a Regionélis i o L
L . o személy vagy jovahagyasat
Oktatasi K6zpont feladatainak ellatasa L
szervezet kovetéen
teljes 6sszegben
el6iranyzat-
évkozben el6re nem lathato, nem . 3 atcsoportositas
L GVH igazgatasa - L
tervezett kiadasok fedezete idéaranyosan,
4 264312 fejezeti tartalék - o - - - - -
teljesitésaranyosan
koltségvetési szervek tdmogatasa koltségvetési szerv tamogatasi utdfinaszirozas
szerz6dés

'991NA9°GLOC ¢+ QL]SILYT SOTVLIVAIH
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 32/2015. (XIl. 30.) GVH utasitasa
a fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasanak rendjérél

A jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint az allamhdztartasrél sz6lé torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet I. rész 20. pontjdban meghatérozott jogkéromben eljarva,
az allamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtaséarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdése alapjan, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol szol6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitds 80. § 17. pontjaban
foglalt targykorben a fejezeti kezelésl elSirdnyzatokkal kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi
és beszamolasi feladatok ellatasanak rendjét, valamint az el6iranyzatok médositasanak, dtcsoportositadsanak, a tdmogatoi dontések
meghozatala és a kotelezettségvillalds belsé egyeztetési és engedélyezési eljarasi, tovabba dokumentécids szabdlyait, hataridéit,
a pénzligyi teljesités, a beszamoltatas, az ellenérzés feladatainak rendjét, mindezek hatériddit, szervezeti megosztasat az alabbiak
szerint dllapitom meg:

1.8 A fejezeti kezelés( el6iranyzatok kezelésérdl és felhasznélasardl szold 31/2015. (XII. 22.) GVH [31/2015. (XII. 30.) GVH]
utasitds 1. § a)-c) pontjdban meghatdrozott fejezeti kezelésl elSirdnyzatokat (a tovabbiakban: elSirdnyzatok)
a XXX. Gazdasagi Versenyhivatal fejezet 1. Gazdasagi Versenyhivatal igazgatasa cimen belil elkllonitve kell
nyilvéntartani.

2.8 (1) Az el6iranyzatokkal kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatési és beszdmolasi feladatokat
- a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatarol sz6l6 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH]
utasitas 4. melléklet 4. pont 4.2.2. alpontjdban meghatérozott feladatkorében — a Koltségvetési Iroda latja el.

(2) Azeldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa soran a gazdalkodasra és a Gazdasagi Versenyhivatal altal nyujtott
tdmogatasokra vonatkozé normativ utasitdsokban és vezetdi intézkedésekben meghatdrozottak szerint kell eljarni.

3.8 Ez az utasitds 2016. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok
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A Gazdasagi Versenyhivatal eln6kének 33/2015. (XIl. 30.) GVH utasitasa

a versenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kultirajanak fejlesztésére iranyulé tevékenységek
Gazdasagi Versenyhivatal altali tamogatasarol és az ezzel 6sszefiliggé palyazatokra, egyedi tamogatasi
kérelmekre vonatkozé eljarasrendrél szol6 17/2014. (X. 27.) GVH [16/2014. (X. 31.) GVH] utasitas
modositasarol

A jogalkotésrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdrémben eljérva, a Gazdasagi
Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616 14/2014. (X. 15.) GVH [13/2014. (X. 22.) GVH] utasitas 80. § 31. pontjaban
foglalt targykorben a versenykulttra és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturdjanak fejlesztésére iranyuld tevékenységek
Gazdasdagi Versenyhivatal altali tdamogatasardl és az ezzel Osszefliggd palyazatokra, egyedi tdmogatasi kérelmekre vonatkozd
eljarasrendrél sz616 17/2014. (X. 27.) GVH [16/2014. (X. 31.) GVH] utasitas mddositasardl az aldbbiak szerint rendelkezem:

1.8 A versenykultura és a tudatos fogyasztéi dontéshozatal kulturajanak fejlesztésére iranyuld tevékenységek Gazdaségi
Versenyhivatal altali tdmogatasardl és az ezzel 0sszefliggé pélyazatokra, egyedi tdmogatasi kérelmekre vonatkozd
eljarasrendrél szol6 17/2014. (X. 27.) GVH [16/2014. (X. 31.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: palyaztatasi eljarasrend)
a) 4. § (3) bekezdésében a ,Versenykultura-fejlesztési és Kommunikacids Csoport (a tovabbiakban: VKCS)”
szovegrész helyébe a,Versenykultura-fejlesztési és Kommunikacios Iroda (a tovabbiakban: VKKI)” széveg,

b) 6. § (1), (2) és (3) bekezdésében, 8. § (1) bekezdésében, 9. § (1) és (4) bekezdésében, 10. §-dban, 11. §
(1) bekezdésében, 12. § (2) bekezdésében, 13. § (1) bekezdésében és (2) bekezdésének nyitd szévegrészében,
14. § (2) bekezdésében, 15. § (1), (2), (3) és (5) bekezdésében, 16. § (1), (3a), (4) és (5) bekezdésében, és
(3) bekezdésének nyitd szovegrészében és c) pontjaban, 18. §-dban, 20. § (1) és (3) bekezdésében, 21. §-aban,
22.§ (1) és (2) bekezdésének nyitd szovegrészében, 23. §-aban, tovabba 25. § (1) és (2) bekezdésében a,VKCS”
szOvegrész; 9. § (2) és (3) bekezdésében, 14. § (1) bekezdésében, 16. § (2) bekezdésében, tovdbba 19. §
(1) bekezdésében a ,VKCS” szovegrészek helyébe a,VKKI” szbveg,

c) 6. § (5) bekezdésében a,VKCS-t” szdvegrész helyébe a ,VKKI-t" szoveg,

d) 9. § (5) bekezdésében, 11. § (3) bekezdésében és 17. § (1) bekezdésében a ,VKCS-nak” szbvegrész helyébe
a,VKKI-nak” széveg,

e) 25. 8§ (2) bekezdésében a,VKCS-val” szovegrész helyébe a,VKKI-val” sz6veg

1ép.
2.8 A palyéztatasi eljarasrend 1. melléklete az 1. melléklet szerint mddosul.
3.8 Ez az utasitas 2016. janudr 1-jén 1ép hatélyba.

Dr. Juhdsz Mikl¢s s. k.,

elnok
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1. melléklet a 33/2015. (XII. 30.) GVH utasitdshoz

1.

A pélyaztatasi eljarasrend 1. mellékletének 3.1. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,3.1. Palydzati kérelemmel, illetve egyedi tdmogatési kérelemmel (a tovdbbiakban egyitt: tdmogatési kérelem)
barmely jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé egyéb szervezet — ide nem értve az egyéni céget —
élhet; természetes személy tdmogatdst nem igényelhet”

A palyéztatasi eljarasrend 1. mellékletének 6.2. pontja a) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(A tdmogatdsi dsszeg az aldbbi célokra fordithato:)

,a) a program vagy tevékenység megvalositasara kifizetett tobblet-bérkoltség (a feladat ellatasra biztositott kereset-
kiegészités, célfeladat teljesitéséért fizetett jutalom, megbizasi jogviszony esetén megbizasi dij) és a kapcsolédd
személyi jovedelemado, szocidlis hozzajarulasi ado, jarulékok, hozzajarulas 6sszegére;”

A palyaztatasi eljarasrend 1. mellékletének 6.3. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

,6.3. A tdmogatdsi 0sszeg a 6.2. pontban meghatarozott koltségeken kivil a kedvezményezett mikodésében
keletkezé tobbletkoltségek fedezetére szolgalo, a megvaldsitas idészakaban felmertilé telefon- és kozlizemi koltségek
5%-a, de legfeljebb 200.000 Ft”

A palyéztatasi eljarasrend 1. mellékletének 4. fliggelékében foglalt tablazat helyébe a kdvetkezé tablazat 1ép:

”

Program vagy tevékenység 0sszes koltsége lgényelt tdmogatds 6sszege
(ezer Ft) (ezer Ft)

Személyi koltségek Osszesen:

— kereset-kiegészités, célfeladat

- megbizasi dij

- szerz6i dij

Munkaadét terhel6 jarulékok és
szocidlis hozzéjarulasi adé 6sszesen:

- egészségligyi hozzajarulas

- szocialis hozzajarulasi ado

Kozvetlen dologi koltségek
osszesen:

Kozvetett dologi koltségek:

- rezsikoltség

Osszesen'

"Meg kell egyeznie a program vagy tevékenység megvalésitasanak varhatd 6sszes koltségével, illetve a megitélt timogatas 6sszegével.”
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5. A palydztatasi eljarasrend 1. mellékletének
5.1. 6.1.pontja a) alpontjdban az,értesités kézhezvétele” szovegrész helyébe az,értesités kelte” szoveg,
5.2. 6.11. pontja d) alpontjdban a,munkakéri leirds, vezetdi utasitds” szovegrész helyébe a,vezetdi utasitas” szoveg,
5.3. 6.11. pontja f) alpontjaban az,50.000 Ft” szvegrész helyébe a,200.000 Ft” széveg

lép.

6. Hatalyat veszti a palyaztatasi eljarasrend 1. mellékletének 2. fliggeléke.

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal elnokének 2/2015. (XIl. 30.) NAV utasitasa

a Nemzeti Ado6- és Vamhivatal Képzési, Egészségiigyi és Kulturalis Intézete

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 1/2014. (I. 31.) NAV utasitas, valamint a Nemzeti Ad6-

és Vamhivatal Bliniigyi Féigazgat6saganak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6 2/2014. (l1l. 13.)
NAYV utasitas hatalyon kiviil helyezésérdl

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatéarozott hataskoromben eljarva - figyelemmel
a Nemzeti Add- és Vamhivatal szervezeti atalakitasaval Osszefliggé, a Nemzeti Add- és Vamhivatal Képzési, Egészségligyi
és Kulturdlis Intézetének, valamint Blinligyi Féigazgatésdganak jogallasét érintdé szervezeti valtozasra — a kdvetkezd utasitast
adom ki:

1.8 Hatalyat veszti
a) aNemzeti Ad6-ésVamhivatal Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézete Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatérodl
sz6l6 1/2014. (1. 31.) NAV utasitas,
b) a Nemzeti Adé- és Vamhivatal Blinligyi Féigazgatésaganak Szervezeti és M(koddési Szabdlyzatardl szolo
2/2014. (Ill. 13.) NAV utasitas.

2. 8§ Ez az utasitas 2015. december 31-én [ép hatdlyba.
A Nemzeti Ado- és Vamhivatal elndkének
jogkorében eljarva:

Dr. Varga Arpdd s. k.,

elndkhelyettes
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitasa
a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarol sz616 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitas modositasarol

A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol szoloé 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas,
tovabbd a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdésének
b) pontja alapjan, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
1.§ (4) bekezdésében irtakra is figyelemmel a birésdgok egységes iratkezelési szabalyzatarol sz616 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitast
(a tovabbiakban: szabdlyzat) a kovetkezok szerint modositom:

1.8 (1) Aszabalyzat 2. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
,(1) A szabalyzat hatdlya a birésdgok szervezetérél és igazgatasarol sz616 2011. évi CLXI. tdrvény (a tovébbiakban:
Bszi.) 16. § b)-e) pontjaiban felsorolt birésdgokra terjed ki. A Kuria sajatos feladataira tekintettel a Kdria EIndke
az egységes iratkezelési szabalyzat rendelkezéseihez képest kiilon iratkezelési szabalyzatot adhat ki
(2) A szabalyzat 2. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
4(6) A birdsagi gazdasagi hivatalok iratkezelési szabalyait a 8. melléklet tartalmazza.”

2.§ A szabdlyzat 8. § (2) bekezdés c) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,C) kapcsolatot tart a birésag iratainak atvételére jogosult kozlevéltarral (a tovabbiakban: illetékes kdzlevéltar), illetve
koordindlja az egylttmUikodést,”

3.8 A szabdlyzat 9. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:
,(1)Jogszabalyban, kiildndsen a Busz.-ben és az e szabdlyzatban megjeldlt, valamint az OBH EIndke altal meghatarozott
lajstromokat és mas nyilvantartasokat — jogszabadly, illetve a Blsz. és e szabalyzat eltéré rendelkezésének hidnyaban,
a (2) bekezdésben irt kivételekkel — elektronikus uton, BIIR vagy mas iratkezelési szoftver hasznalataval kell vezetni.”

4.8 (1) A szabalyzat 12. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,12.§ (1) Polgari Ugyekben az ligy targyat képezd jogvitat véglegesen eldontd, illetdleg a jogviszonyt elbirdlé, jogot
vagy kotelezettséget megallapité hatarozat az tigydonté hatarozat. Az elséfoku eljdrasban hozott kozbensd és
részitélet nem minésiil eljarast érdemben befejezd hatdrozatnak.
(2) Blintet6ligyekben a biintetéjogi fékérdésekrdl, igy a blindsségrél, a blincselekmény mindsitésérél és a bintetés
kiszabasardl vagy intézkedés alkalmazasardl, illetve az eljaras megsziintetésérél vagy — ha a vadlott blindssége nem
allapithaté meg és az eljarast nem kell megsziintetni — a vadlott felmentésérél dontd hatarozat az igydonté hatérozat.
A masod- és harmadfoku birésagnak az elsé-, illetve a masodfoku birdsdg itéletét helybenhagyo végzése is tigydontd
hatarozat.
(3) A szabalysértési peres Ugyekben a birésdg ligydontdé hatdrozatdval az eljaras ald vont személy szabalysértési
felel6sségérdl, a szabalysértés mindsitésérél, az alkalmazandé szabalysértési jogkdvetkezményekrél vagy az eljaras
megsziintetésérdl dont.
(4) Polgari tigyben tigydontd hatdrozat az is, ha az eljaro birdsag a keresetlevelet a kdvetelés idéelSttisége vagy birdi
uton nem érvényesithetd volta miatt idézés kibocsatasa nélkil elutasitja [Pp. 130. § (1) bekezdés f) pont], valamint ha
az el6zetes végrehajthatésadg targyaban hoz kiegészit itélet (Pp. 231. §), tovabba a jogerds birdsagi meghagyas
[Pp. 136. § (2) bekezdés], az egyezség jovahagydsa [Pp. 148. § (4) bekezdés, Csédtv. 21/A. § (3) bekezdés és 45. §],
felszamolasi eljarasban a fizetésképtelenséget megallapitd és a felszamolast elrendeld végzés, a felszamolasi eljaras
befejezése, ha a birdsag a felszamolasi zarémérleg és a vagyonfelosztasi javaslat alapjan végzéssel hataroz — tobbek
kozott — a felszamolas befejezésérél és az adds megsziintetésérdl [Csédtv. 60. § (1) bekezdés]”

(2) Aszabdlyzat 16. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

4(1) A belsé iratok kozll az Ggydont6é hatarozatot és az érdemi targyalasrol készilt jegyzékonyvet kell feltolteni
aDokumentumtarba.Biintetéligyben atargyalds mellézésével hozott végzést akkor kell feltdltenia Dokumentumtarba,
ha jogerére emelkedik.”
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5.8

6.8

7.8

8.§

9.§

10.§

A szabalyzat 20. §-a a kdvetkez6 (4) bekezdéssel egésziil ki:

»(4) Akllon iven szovegezett hatdrozatokat — az itéleti rendelkez6 rész, az un. kisitélet kivételével — és a tovabbi belsé
iratokat (3. § 17. pont) informatikai Uton, szévegszerkeszté program segitségével, Times New Roman betdtipussal,
12-es betlimérettel kell elkésziteni.”

A szabdlyzat 39. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»(2) Masolat az arra jogosult irdsbeli kérelme alapjan, a jogosult dltal biztositott elektronikus adathordozoén is kiadhato.
Ha a mésolat terjedelme indokolja, a birésag elndke [3. § 2. pont] a jogosult hozzéjaruldsa alapjan engedélyezheti,
hogy a mésolatot a birdsag altal biztositott adathordozén adjak ki

A szabalyzat 61. §-a a kovetkez6 (7) bekezdéssel egészil ki:

+(7) Azilleték befizetésérdl a birdsagi gazdasagi hivatal a befizetéssel érintett birésagot azilletékbevételi szamlakivonat
érkeztetett példanydnak a megkiildésével tajékoztatja. A tdjékoztatds megkiildése elektronikus uton is lehetséges.
A tajékoztatast vagy az elektronikus uton érkezett kiildemény papir alapon kinyomtatott példanyat a birésag
kezelSiroddja az Uigyirathoz szereli”

A szabdlyzat 65. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,65. § (1) Polgéri ligyben a koltségjegyzéket lajstromozaskor az iroda dllitja ki, azzal egyidejlileg a lajstromban
nyilvdntartadsba veszi, majd a koltségjegyzék nyomtatvanyt az iratboriték utolsé el6tti oldaldhoz csatolja.
A nyilvantartas tartalmazza a koltségjegyzék kidllitdsanak idépontjat, a felek nevét és az ligyszamot.

(2) Polgari Gigyben az iroda birdi utasitasra a koltségjegyzékbe bevezeti az illetéket és a koltségeket. Eszerint jar el
az iroda - fliggetlendil az el6legezést elrendel birdsagtédl — abban az esetben is, ha a kdltség a megkeresett birésag
elétt merdilt fel. Az el6legezett koltséget a bird — erre vonatkozd birdi utasitds esetén a mellé beosztott igazsagligyi
alkalmazott - tlinteti fel a koltségjegyzékben.

(3) Buntet6ligyben a koltségjegyzéket a blinligyi kdltségek el6legezésérdl sz616 rendeletben meghatarozottak szerint
kell vezetni. A kdltségjegyzéket a biré mellé beosztott igazsdguigyi alkalmazott is vezetheti.”

A szabdlyzat 68. §-a a kdvetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:

,(3) Az OBH EInoke altal a Bszi. 76. § (10) bekezdésében irt feladatainak ellatasa érdekében kijelolt birak és igazsagiigyi
alkalmazottak a birdsagok altal vezetett valamennyi lajstrom adataihoz, azok tartalmahoz és programfunkciéihoz
kozvetlen hozzéaféréssel rendelkeznek”

A szabalyzat 76. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.76. § (1) Az irodavezet6 a lajstrom befejezésre vonatkozé adatait havonta a statisztikai adatszolgdltatds el6tt
a targyaldsi naploval egyezteti, és az esetleges eltérést megsziinteti. A lajstrom adatai alapjan ellenérzi, hogy
az Ugyekben a szlkséges intézkedések id6ben megtorténtek-e. Késedelem észlelése esetén az lgy szdmdanak
megjelolésével jelentést tesz a birdsdg elndkének.

(2) Ha az iroda csak papiralapu lajstromot vezet, akkor a lajstromba bejegyzett ligyekrél papiralapu betlirendes
mutatokonyvet kell vezetni. A mutatokdnyvbe az ligyeket a lajstromozést kdvetéen cimszd (70. 8) szerint kell
bevezetni az igymindség vagy lgytargy (78. 8), valamint a lajstromszém egyidej feltlintetésével. Az elektronikus
uton vezetett lajstrom programszer(ien szolgaltatja a mutatékonyv adatait.

(3) A papiralapu lajstromot és mutatékdnyvet minden év utolsé munkanapjan le kell zarni. A lajstrom vezetéje
azutolsé bejegyzés ald vizszintes vonalat huz, az igyek mindségének rovatait 0sszegzi. Megallapitja, hogy az 6sszegzés
egyezik-e az utolsé lajstromszdmmal. Az esetleges eltérés okt megsziinteti. Feltlinteti a lajstrom lezérasanak
idépontjat és a bejegyzést alairja. A lajstrom lezérasat az adott birésag elndke ellendrzi és aldirdsaval tanusitja.

(4) Ha az iroda csak papiralapu lajstromot vezet, akkor a befejezett ligyekre vonatkozd, nem az ligy érkezésének
évében tett intézkedéseket (pl. iratok elkiildése, utdirat kezelése, csatolasa stb.) az eredeti papiralapu lajstromkdnyvbe
kell bejegyezni. Az el6z6 évi és a régebbi papiralapu lajstromkdnyvekben minden adatot piros tintéval kell bejegyezni.
(5) Az elektronikus uton vezetett lajstromban a befejezett ligyekre vonatkozd, nem az ligy érkezésének évében tett
intézkedéseket folyamatosan kell bejegyezni.

(6) Az elektronikusan vezetett lajstrombdl a targyévre vonatkozé valamennyi adatot az év utols6 munkanapjan
adathordozéra kell kimenteni és lehetéleg papirra is kinyomtatni. Az adathordozdk 6rzésérél, hasznalhato allapotban
tartdsarol a 192. § (7) bekezdésében irtak szerint kell gondoskodni.”
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12. 8

13.8§

A szabdlyzat 77. § (1) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

[77.5§(1) Ajogszabdly szerinti ligycsoportok megjeldlésére a kiilon jogszabdlyokban, illetve e szabdlyzat IV. és V. Fejezetében
irt eltéré rendelkezések mellett a kévetkezé réviditéseket kell haszndlni:]

,b) szabalysértési ligyek

1. Szk. szabalysértési hatosag hatdrozata ellen benyujtott kifogds (panasz),

2. Sze. szabdlysértési elzarassal is sujthatd szabdlysértés miatti tigy,

3. Szef. szabalysértési elzarassal is sujthato szabalysértés miatti fellebbezett tgy,

4. Szo. szabalysértési igyben emelt tigyészi évas,

5. Sz4. a pénzbirsag, a helyszini birsag kézérdekld munkara, valamint ezek és a k6zérdekd munka elzérasra torténd
atvaltoztatasa iranti tigy,

6. Szpa. a pénzbirsag, a helyszini birsag elzérasra torténd atvaltoztatasa irdnti tigy,

7.5zka. a kozérdekld munka elzarasra torténd atvaltoztatdsa iranti tgy,

8. Szve. szabalysértési egyéb (vegyes) ligy,

9. Szpi. szabalysértési peruijitasi tigy,

10. Szpif. fellebbezett szabalysértési perujitasi tigy,

11. Szkk. birésag kijelolése szabalysértési tigyben,’

A szabdlyzat 84. § (2) bekezdésének elsé tagmondata helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
»(2) Kezddiratként kezelendd irat:”

A szabalyzat 95. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+95. § (1) Papiralapu birdsagi lgyirat, illetve kiildemény kézbesitése - ha jogszabdly masként nem rendelkezik —
altalaban postai uton torténik.

(2) A birésadg mas birdsag, az ligyészség, a nyomozdhatdsag, a blintetés-végrehajtasi intézet, a kdzigazgatasi hatésag
és mas hatdsdg részére a hivatalos iratokat jogszabdlyokban meghatarozott médon, szabdlyozott elektronikus
Ugyintézési szolgdltatas igénybevételével (elektronikus kézbesités) kézbesiti. Az elektronikus kézbesités akkor
mellézhet6, ha azt jogszabdly nem teszi kotelezévé, vagy kotelezévé teszi, de a birdsag altal kézbesittetni rendelt
okirat papiralapu bemutatdsa, megtekintése sziikséges; erre kiilondsen akkor keriilhet sor, ha az eredetileg papiralapu
bizonyitékok nagy mennyisége miatt azok digitalizalasa aranytalan nehézséggel jarna, vagy ha a papiralapu okirat
valédisaga vitas.

(3) Ha a papiralapu hivatalos iratok elektronikus kézbesitési mdédjanak a (2) bekezdésben irt akadélya van, vagy
az elektronikus kézbesitést jogszabdly nem teszi kotelezévé, akkor a birdsdg a hivatalos iratokat masik birésag,
lgyészség, bilintetés-végrehajtasi intézet, nyomozohatoésag, kdzigazgatasi hatésag és szabdlysértési hatosag részére
a jogszabdlyban irt és a birésag szervezeti és miikddési szabdlyzatdban meghatarozott sajat kézbesités, a birésag
székhelyén kivil posta Gtjan kézbesiti.

(4) Az OBH EInoke elrendelheti, hogy a hivatalos iratok kézbesitése a torvényszékek, itélétablak, OBH kozott az OBH
altal vagy kijeldlt birdség altal mikddtetett budapesti kézbesitési kdzponton keresztiil torténjék.

(5) A birésag szervezeti egységei kdzott a kézbesitést a szervezeti és mlikodési szabalyzatban e feladatra kijeldlt
igazsagugyi alkalmazott kézbesité6kdnyvvel végzi.

(6) Az Ugyész részére tértivevénnyel kell kézbesiteni a jogorvoslattal megtdmadhatd hatdrozatot, az lgyészt
targyaldson valé részvételre kotelezd értesitést, valamint polgari perben a targyalasra sz6l6 idézést, az olyan iratot,
amelyre az ligyésznek hataridén belil nyilatkoznia kell.

(7) A birésag elndke elrendelheti, hogy a birdsag illetékességi teriiletén a (2) bekezdésben irt hatésagokon kivil mas
szervek, illetve személyek részére is sajat kézbesités utjan, a birésdggal szolgalati jogviszonyban 3ll6 igazsdgugyi
alkalmazott kézbesit6konyvvel végezze a kézbesitést.

(8) Ha a kézbesités tértivevénnyel tortént, azt a visszaérkezését kovetden az intézkedés eredeti példanyahoz kell
kapcsolni.

(9) A 95. § alkalmazdsaban hivatalos irat a birésdg jogszabalyban meghatérozott eljardsdban papir alapon, elektronikus
adathordozdn vagy elektronikus hirkozlési haldzat igénybevételével feladott vagy ilyen mddon kézbesitett, konyvelt
postai kildeménye, amelynek feladdsahoz vagy kézbesitéséhez (illetve a kézbesités megkisérléséhez) vagy azok
idépontjadhoz jogszabdly jogkdvetkezményt fliz, illetve amely jogszabalyban meghatarozott hataridé szamitdsanak
alapjaul szolgdl, tovabba amit jogszabdly hivatalos iratnak minésit.”
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14.§

15.8§

16.§

17.8

A szabalyzat 100. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

.(2) Fellebbezés esetén az iratokat annyi felterjeszté lappal kell felterjeszteni, ahany hatérozatot jogorvoslattal
tdmadtak meg. Az lgyirat felterjesztésekor csatolni kell a fellebbezéssel megtamadott hatdrozat egy kiadmanyat
a masod- és harmadfoku birésdg irattéra, blintetéligyben pedig tovabbi egy kiadmanyat az ligyészség részére.
Buntetéligyben ezen felil a fogvatartott személy esetében a biintetéeljaras lefolytatdsa soran, tovabba
a blintetéligyben hozott hatarozatok végrehajtasa soran a birésagokra és egyéb szervekre harulé feladatokrél szolo
rendeletben meghatarozott szamu hatéarozatkiadmanyt kell felterjeszteni. A poétboritékot a 83. § megfelelé
alkalmazasaval kell elkésziteni.

A szabalyzat 106. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,106. & Ha az eljaras jogerésen befejez6dott, az Uigyirat irattarba helyezését megel6z6en a koltségjegyzék lezarasat és
ellen6rzését polgdri ligyekben a koltségmentesség alkalmazdasardl a birdsagi eljdrasban sz6lé rendeletben, mig
blintetéligyekben a blnugyi koltségek el6legezésérdl sz616 rendeletben irtak szerint kell elvégezni. Blintetéligyekben
a koltségjegyzéket birdi utasitas alapjan a biré mellé beosztott igazsadguigyi alkalmazott is lezarhatja.”

A szabdlyzat 123. § (4) és (5) bekezdései helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

.(4) Abirésag a (3) bekezdésben irtak szerint anonimizalt hatarozatot az e szabalyzat 3. mellékletét képezé kisérélappal
egyutt elektronikus Uton a birésagok intranetes oldalan torténd kdzzététel érdekében megkildi az OBH EIndkének is
a kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre.

(5) A (3)-(4) bekezdés megfelelé alkalmazédsaval kell eljarni a kezdeményezések elbirdldsa targydban hozott
alkotmanybirésagi hatdrozatok tekintetében is azzal, hogy a hatdrozatot a szabalyzat 4. mellékletét képezd
kisérélappal egydtt kell megkildeni az OBH Elntke részére”

A szabdlyzat 127. § (4) és (5) bekezdései helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

+(4) A (3) bekezdés szerint anonimizalt végzést a birdsdg a szabalyzat 1. mellékletét képezb kisérblappal elektronikus
uton tovabbitja az OBH Elndke részére is a kodifikacio@obh.birosag.hu e-mail cimre a végzés kozzététele érdekében.
(5) A (2)-(4) bekezdés megfelelé alkalmazédsaval kell eljarni a kezdeményezések elbirdldsa targydban hozott
hatdrozatok tekintetében is azzal, hogy a hatdrozatot a szabalyzat 2. mellékletét képezé kisérélappal egyiitt kell
megkdldeni az OBH Elndke részére!”

A szabdlyzat IV. Fejezete a kdvetkezd alcimmel és 127/A. §-sal egésziil ki:

+Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga el6tt a birdsagok tevékenységével 6sszefliiggésben kezdeményezett eljarasrol
valé tudomasszerzés esetén kovetendo eljaras

127/A. § (1) Az igazsaglgyért felel6s minisztériumtdl érkezé és az Emberi Jogok Eurépai Birdsaga el6tti eljarassal
Osszefliggé irat- vagy adatkérést vagy értesitést tartalmazé megkeresést a birdsag lajstromdaban az érintett tigynél
a lajstrom utoirat rovataban kell feltlintetni. Az ligyben tett intézkedéseket, igy kiilondsen az iratok megkiildésének
idépontjat és a tovabbitott iratok, résziratok megjeldlését a lajstrom megfelel6 rovataiban pontosan rogziteni kell.
Amennyiben a megkeresés nem a birdésag (a Kuria, az itélétabla, a torvényszék) elndkén keresztiil érkezett, ugy azt
haladéktalanul be kell mutatni az elndki iroda részére, akit egyidejlileg a megtett intézkedésekrdl is tajékoztatni kell.
(2) A birésédg az lgy megkeresésben irt iratait a birdsag elnokén keresztil kildi meg az igazsagligyért felelés
minisztérium részére, és egyidejlleg az iratokat, teljes iratanyag megktildése esetén a pétboritékot az Emberi Jogok
Eurdpai Birésaga elétti eljaras eredményérél vald tudomasszerzésig nyilvantartasi hataridébe helyezi.

(3) A birdsag elndke az igazsagugyért felel6s minisztérium megkeresésében irt korben a védekezéshez sziikséges
nyilatkozatdt megteszi, valamint a jelen szabalyzat 7. mellékletét képezé kisérélap megfelel6 rovatait kitolti.
A nyilatkozatat az iratokhoz szereli, majd az iratokat megkiildi az igazsaguigyért felelés minisztérium, a nyilatkozata
masodpéldanyat és a kisérélapot pedig postai és elektronikus uton is megkiildi az OBH részére, valamint tajékoztatast
ad a megtett intézkedésekrdl és azok idépontjarol.

(4) Amennyiben a birésag elndke észleli, hogy az igazsagligyért felelés minisztériumtdl érkezett megkeresés alapjan
altala megkiildott ligyben mas birdsag is eljart, Ggy a megkeresés egy példanyaval és azzal a tajékoztatassal értesiti
ezeket az érintett birédsdgokat, hogy az iratok megkiildése a részérél megtortént. Az ily médon értesitett birdsag is
koteles a (6) bekezdésben irt nyilvantartas vezetésére.

(5) Az Emberi Jogok Eurépai Birdsaga el6tti eljaras lezarultat kovetéen az igazsdgligyért felelés minisztertél az eljaras
eredményérdl kapott tdjékoztatdst a birdsag elndke elhelyezi az elndki nyilvantartasban, és azt megismerteti
azérintett igyben eljart, valamint a szervezetben szolgélatot teljesitd valamennyi biréval és igazsagligyi alkalmazottal.
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18.§

19.§

(6) A birosagokon az Emberi Jogok Eurdpai Birdsaga el6tt kezdeményezett eljarasokkal 6sszefliggésben keletkezett
megkeresésekrél a szabdlyzat 5. melléklet [1.O. Ugycsoportjdban kilon nyilvantartast kell vezetni, melyben
a megkereséseket, a kisérélapokat, illetve az eljaras eredményérél érkezett tajékoztato levelet kell gyGjteni”

A szabdlyzat 141. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»(2) Gazdasagi Ugy a Pp. 396. §-dban irt gazdalkodd szervezetek kozotti peres és nemperes eljards, a cséd- és
felszamolasi, a helyi nkormanyzatok addssagrendezési nemperes eljaras, és a jogutdd nélkil megsziint gazdalkodd
szervezet javara bejegyzett jog vagy tény torlésével Osszefliggd nemperes lgy. A felszdmoldsi és a helyi
onkormanyzatok adéssdgrendezési eljardsaval és a jog vagy tény torlésével kapcsolatos tUigyeket az Fpk. lajstromba,
a csédligyeket a Cspk. lajstromba kell lajstromozni.”

A szabdlyzat V. Fejezete a kdvetkezd II/A. Cimmel egésziil ki:
JAI/A.Cim
A természetes személyek birésagi addssdgrendezésének ligyvitele
154/A. § (1) A természetes személyek addssdgrendezésével kapcsolatban érkezett elséfoku ligyeket a természetes
személyek addssdgrendezési eljarasa lajstromba (a tovabbiakban: Are. lajstrom), a fellebbezett ligyeket a Pkf.
lajstromba kell lajstromozni oly médon, hogy az ligyek ligycsoport szerinti szambavétele valtozatlanul lehetséges
maradjon.
(2) Az Are. lajstromban az ligyek szdmozasa (lajstromszam) minden évben 900 001-gyel kezd&dik.
(3) Az Are. lajstrom a 71. §-ban foglaltakon feliil a kdvetkezé adatokat is tartalmazza:
a) az adost (aki a kérelemben addsként szerepel),
b) az eljarast megindito kérelemben felsorolt adéstarsak 71. §-ban foglalt adatait annak megjeldlésével, hogy melyik
adostars hanyadik helyen kerdilt feltlintetésre a kérelemben,
¢) a féhitelez6 adatait, vagy ha nincs féhitelezd, az erre torténé utalast,
d) a kérelmet benyujté Csaladi Csédvédelmi Szolgalat elnevezését, egységének cimét, ligyszamat,
e) a csalddi vagyonfelligyel6 nevét, idézési cimét,
f) a birésagi addssdgrendezést elrendeld végzés jogerére emelkedésének napjat,
g) a birésagi addssagrendezési eljarasban kotott egyezséget jovahagyo végzés jogerére emelkedésének napjat,
h) a birésagi adossagtorlesztési hatarozat jogerére emelkedésének napjat,
i) a mentesitési eljdrasban a mentesitd hatarozat jogerére emelkedésének napjat,
j) az elektronikus eljarasban az ARE nyilvantartasi szamot.
(4) Papiralapu akta vezetése esetén az ARE nyilvantartasi szamot az aktaboritéra kell feljegyezni.
154/B. § A természetes személyek birésdgi addssagrendezési tigyeinek ligycsoportjai a kdvetkezék:
a) addssagrendezés elrendelése el6tti hitelezéi besorolasi tigy,
b) adéssagrendezés elrendelésével 6sszefliggd gy,
c) egyezségkotési ligy,
d) addéssagrendezési egyezség modositasaval 6sszefliggd tgy,
e) addssagtorlesztési végzéssel 6sszefliggd ligy,
f) adossagtorlesztési végzés modositasaval 6sszefliggd tgy,
g) mentesitési gy,
) mentesités hatalyon kivil helyezése iranti tigy,
i)
j) birésagi addssagrendezési egyezség hatalya megsziinésének megallapitasaval 6sszefliggé ligy,
k) az addéssagrendezési eljards megsziintetésére iranyuld lgy,
) kifogds adossagrendezési ligyben,
m) perujitas adossagrendezési tigyben,
n) fellebbezett tigy,
o) felllvizsgalati tgy.
154/C. § Az tigycsoportok jeldlésére a kovetkez6 roviditéseket kell hasznéini:
a) Arehipk. ad6ssagrendezés elrendelése elétti hitelez6i besorolasi tigy,
b) Arendpk. adéssagrendezés elrendelésével 6sszefliggd tgy,
c) Arepk. egyezségkotési tigy,
d
e

birésagon kiviili adéssagrendezési megallapodas hatalya megsziinésének megallapitasaval 6sszefliggd lgy,

) Arempk. adéssagrendezési egyezség modositasaval 6sszefiiggd gy,
)

Aretpk. adossagtorlesztési végzéssel 0sszefliggé tgy,
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20.§

f) Aretmpk. adossagtorlesztési végzés mddositasaval 6sszefliggd ugy,

g) Aremtpk. mentesitési tigy,

h) Aremthpk. mentesités hatélyon kivil helyezése iranti tigy,

i) Arebkhpk. birésagon kivili adéssagrendezési megallapodas hatadlya megsz(inésének megallapitasaval 6sszefliggd
ugy,

j) Arehpk. birésagi adossagrendezési egyezség hatdlya megsziinésének megallapitasaval 6sszefliggé tgy,

k) Aremszpk. adéssdgrendezési eljaras megsziintetésére iranyuld tgy,

I) Arekpk. kifogas addssédgrendezési ligyben,

m) Areppk. perujitds addssagrendezési ligyben,

n) Arepkf. fellebbezett tgy,

o) Arefv. felllvizsgalati Ggy.

154/D. § Kezddiratként kezelendd iratok kilondsen:

a) a birésagi addssagrendezési eljaras lefolytatasara iranyulo kérelem,

b) az addssdgrendezési egyezség moédositasa iranti kérelem,

) a birésagi adéssdgrendezési egyezség hatalya megszlinésének birésagi megallapitasa irdnti kérelem,

d) az addssagtorlesztési eljaras lefolytatasara iranyuld eljards irdnti kérelem,

e) az addssagtorlesztési végzés mddositasara irdnyuld eljaras iranti kérelem,

f) az addssagtorlesztési eljaras megsziintetése iranti kérelem,

g) a mentesitésre vonatkozo kérelem,

h) a mentesités hatélyon kivil helyezése iranti kérelem,

i) a birésdgon kivili addssagrendezési megdéllapodas hatdlyanak megszlinése megallapitasa iranti kérelem,

j) az addéssagrendezési eljaras megsziintetésére iranyuld kérelem,

k) a birdsagon kiviili adéssagrendezési eljarasban bejelentett hitelezéi igény elbirdlasara irdanyulé vagyonfeliigyel6i
kérelem,

) kifogas,

m) perujitasi kérelem,

n) az addéssagrendezési eljaras hivatalbdl torténé megsziintetésének elrendelésére torténd birdi utasitas.

154/E. § (1) Az ugyanazon addst érinté addssagrendezési ligyeket egyiitt kell kezelni. Ha tobb, folyamatban 1évé
addssagrendezési Uigyben az adds személye azonos, vagy az ligyek egymashoz csatolasa egyéb okbdl sziikséges,
ezeknek az ligyeknek az iratait egymashoz kell csatolni. Amennyiben az addsnak van folyamatban Iévé
addssagrendezési ligye, az Ujonnan érkezd addssagrendezési ligyet ugyanarra az eljaré tanacsra kell szignalni, amely
elétt ugyanazon adésnak mar ilyen ligye folyamatban van.

(2) Kilon nyilvantartast (névmutatoét) kell vezetni minden adosrdl és az adéssagrendezési eljarasban részt vevd
adostarsrél. A nyilvantartds tartalmazza az adds, az addstars személyi adatait, lakohelyét, azon tgyek birésagi
lajstromszamat, amelyben addsként vagy addstarsként részt vett.”

A szabalyzat 155. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(1) A buntetés-végrehajtasi csoport kezelSirodaja (a tovébbiakban: bv. iroda) elektronikus Uton a kovetkezd
lajstromokat vezeti:

a) az Szv. lajstromot, amelyben a szabadsagvesztéssel, ideértve a kozérdekli munka és a pénzbiintetés
(pénzmellékbiintetés) helyébe 1épé szabadsagvesztéssel, elzarassal kapcsolatos blintetés-végrehajtasi tigyeket,

b) azF. lajstromot, amelyben a feltételes szabadsaggal, partfogo felligyelettel, a javitointézeti ideiglenes elbocsatassal,
a reintegracids brizettel kapcsolatos biintetés-végrehajtasi tigyeket,

c) a Bv. lajstromot, amelyben az a) és b) pontban nem emlitett, de torvény altal a buntetés-végrehajtasi bird
(a tovébbiakban: bv. bird) hataskorébe utalt blintetés-végrehajtasi gyeket kezeli.

A szabdlyzat 155. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

+(5) Ha az Szv. lajstromba Osszblintetési értesitélap érkezik, ehhez az 6sszbiintetési ligyhoz kell csatolni az elitéltre
vonatkozo korabbi, az 6sszblintetéssel érintett alapitéletek kapcsan indult és még folyamatban 1évé Szv. igyet”

A szabalyzat 156. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

(1) Az Szv. lajstromban kezddirat, kezdbiratként kezelendé irat

a) a szabadsagvesztés, ideértve a kozérdekl munka és a pénzbintetés (pénzmellékbiintetés) helyébe 1épd
szabadsagvesztés, valamint az elzaras végrehajtasara vonatkozoé értesitdlap,

b) a fogva Iévé terheltre vonatkozé biréi rendelvénnyel ellatott értesitélapnak az ataddsara vonatkozo értesités,

) a szabadsagvesztés végrehajtasanak azonnali foganatba vételének elrendelésére vonatkozo értesités,
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d) a Be. XXIX. Fejezet I. és II. cime szerinti kiilonleges eljardsban a szabadsagvesztés végrehajtasat érint Uj értesitdlap,
illetve hatarozat,

e) a rendkivili jogorvoslati eljardsban hozott hatarozat alapjan kidllitott Uj értesit6lap,

f) a blintetés-végrehajtdsi intézet értesitése elfogatéparancs alapjan tértént befogadasrél vagy a rovid uton toértént
értesitésrél felvett hivatalos feljegyzés,

g) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak a megvaltoztatasara iranyulo eléterjesztés és kérelem,

h) az enyhébb végrehajtasi szabalyok alkalmazasdra iranyulé elbterjesztés, kérelem,

i) a szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak utélagos meghatarozasara vonatkozd eléterjesztés vagy az eljaras
lefolytatasara adott blintetés-végrehajtasi birdi utasitas,

j) a szabadsagvesztés végrehajtasa alatt koros elmeallapotiva valt elitélttel kapcsolatos eléterjesztés,

k) az elzaras végrehajtasa megszlinésének megallapitasat kezdeményezd irat vagy elSterjesztés.”

A szabdlyzat 156. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

.(2) Az F. lajstromban kezddirat, kezddiratként kezelendd irat

a) a feltételes szabadsagra bocsatasra irdnyuld eljards irdnti elSterjesztés, kérelem,

b) a feltételes szabadsagra bocsatés kizartsaganak megallapitasa iranti eléterjesztés,

) a feltételes szabadsag megszilintetésére iranyuld inditvany,

d) ajavitéintézetbdl torténd ideiglenes elbocsatasra vonatkozé intézeti tandcsi el Gterjesztés, az ideiglenes elbocsatas
megsziintetését kezdeményezd irat,

e) a partfogé felligyelet megsziintetésére irdnyuld Gigyészi inditvany,

f) az el6irt magatartdsi szabalyok megvaltoztatasa iranti partfogé felligyel6i javaslat,

g) a reintegracids érizet elrendelésére irdnyuld elSterjesztés és kérelem,

h) a reintegracios drizet megsziintetésére irdnyulo eléterjesztés,

i) a reintegracids drizet feltételeinek megvaéltoztatdsara vagy eseti jelleggel az elitélt eltdvozasanak engedélyezésére
iranyulo kérelem,

j) a feltételes szabadsagra bocsatott elitélt sulyos fegyelmi vétségérdl szolo bv. intézeti értesités.”

A szabalyzat 156. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(3) A Bv. lajstromban kezddirat, kezd&iratként kezelendé irat

a) az egyuttm(kodés megtagadasa és a lakcim-bejelentési kotelezettség elmulasztdsa esetén a rendbirsag
kiszabasanak a kezdeményezése,

b) a blintetés vagy a javitdintézeti nevelés végrehajthatdsdgdnak kizartsagat eléviilés okabdl kezdeményezé ligyészi
inditvany,

c) a végrehajtasért felelds szerv hatarozata elleni birésagi fellilvizsgalati kérelem,

d) a kdzérdekl munka végrehajthatésdga megsziinésére iranyulo el6terjesztés vagy bv. biréi utasitas,

e) a kozérdekl munka szabadsdgvesztésre torténé atvaltoztatasira vonatkozd lgyészi inditvany vagy bv. birdi
utasitas,

f) a kdzérdekl munka félbeszakitasat kezdeményezd irat és kérelem,

g) a kozérdekl munka folytatasat kezdeményezd értesités,

h) a pénzbiintetés szabadsdgvesztésre torténd atvéltoztatdsat kezdeményez6 irat és inditvény,

i) a kiutasitas végrehajthatosaga kizartsdganak a megallapitaséra iranyuld el6terjesztés,

j) az 6nall6 blintetésként alkalmazott foglalkozastdl eltiltas és kitiltas végrehajtasara vonatkozo értesitélap,

k) elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné tételének végrehajtasa sordn a pénzbirsag kiszabdsa irdnti értesités,
I) javitointézeti nevelés szabadsidgvesztésre val6é atvaltoztatdsara irdnyulé Ugyészi inditvany vagy az eljaras
lefolytatasara adott bv. birdi utasitas,

m) fiatalkoru terhelttel szemben kiszabott pénzbiintetés kdzérdek(i munkara torténd atvaltoztatasa iranti megkeresés,
n) a torvény alapjan a specialitds védelme targydban vagy a biintetés végrehajtasanak atadds targyaban rogzitend6
fogvatartotti nyilatkozat beszerzésére iranyulé az igazsagtigyért felelés minisztériumi elGterjesztés,

o) elzarads végrehajthatdsaga megsziinésének megallapitasara irdnyuld el6terjesztés, kérelem vagy az eljaras
lefolytatasara adott bv. biroi utasitas,

p) a rendbirsdg helyébe 1ép6 elzérasrdl sz616 értesitdlap.”
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21.§

A szabalyzat VII. Fejezete helyébe a kdvetkezd fejezet 1ép:

VIl Fejezet

Az irattérozas és selejtezés

Az iratok védelme

191.§(1) A birdség a papiralapu tgyiratokat irattarban, az elektronikus iratokat elektronikus irattarban tarolja (6. §).
(2) Az elektronikusan tarolt és archivalt dokumentumok és iratok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét,
haszndlatat a megdrzési idd lejartaig kell biztositani.

(3) A birésagra beosztott birdk és igazsdguigyi alkalmazottak a birésag irattdrdban a papiralapu Ugyiratokat vagy
az elektronikus adathordozon, illetéleg elektronikus irattdrban tarolt Ugyiratokat hivatalos hasznalat céljabdl,
a munkakorik ellatasa érdekében, felhaszndloi jogosultsaguk alapjan, az iratok csatoldsa vagy egyesitése révén,
tovabba a birésag elnokének kiilon felhatalmazasa (pl. vizsgalat elrendelése) alapjan ismerhetik meg.

(4) Az irattarbdl hivatalos hasznélatra dtadott papiralapu tgyiratokrél a BlIR-ben nyilvantartast és azon a biréséagon,
ahol a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat szerint irattaros is miikodik, a 195. § (3) bekezdésében irtirattari nyilvantartast
kell vezetni.

(5) Az elektronikus lgyiratot az arra jogosultak — a (3) bekezdésben irt feltételek fennallasa esetén — naplézas mellett
tekinthetik meg.

Az irattarakkal szembeni kévetelmények

192.§ (1) A papiralapu ugyiratokirattarozasanak céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerd
és biztonsdgos 8rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelmi
rendelkezések mellett a kezelés célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni. Az irattari helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyez6édéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvildgithatd, levegéztetése és
légcseréje megoldott, tovdbba ha a tlizvédelmi kovetelményeknek megfelel, és a tarolast nem veszélyeztetik
kdozmivezetékek, valamint a kivll tdmadt tlztél és erészakos behatoldstol védett. Az (gyiratok tarolasahoz
az irattarban lehetéség szerint allanddan biztositani kell a megfelelé paratartalmat (55-65%) és a 17-18°C
hémérsékletet. Az ligyiratok elhelyezésére azirattari helyiséget nyitott vagy zart stabil rendszerben telepitett - fellleti
festékkel ellatott fémbdl készitett — allvanyokkal kell berendezni.

(2) Az elektronikus (igyiratokat a SZEUSZR-ben meghatarozott elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas
szabdlyainak figyelembevételével kell az elektronikus irattarban tarolni.

(3) A papiralapu iratok 6rzése az OBH EInoke altal utasitasban meghatarozott modon, hiteles elektronikus masolat
[39. § (1) bekezdés] készitése és megbrzése Utjan is biztosithato.

(4) Ha jogszabdly alapjan a birdsag eljarasa csak elektronikus uton folytathatd, vagy jogszabdly a papiralapu iratok
elektronikus kezelését irja eld, az eredeti papiralapu iratokrdl hiteles elektronikus masolatot kell késziteni, és
a 14. § (5) bekezdésében meghatdrozott médon kell eljarni.

(5) Azazonos tigyszdmhoz [79. § (1) bekezdés] tartozo és elektronikusan taroltiratokat kozds rendszerben (elektronikus
Ugyiratban) kell kezelni. A kiilonb6z6 ligyszdmhoz tartozé elektronikus tgyiratok megfelelé jogosultsagi rendszer
alkalmazasaval kdzds rendszerben (elektronikus irattar) is 6rizhetdek.

(6) A (3) és (4) bekezdés alkalmazasaval elkészitett és az (5) bekezdés szerint 6rzott elektronikus irat eredeti papiralapu
irata az elektronikus irattd atalakitdst és az annak megérzésérél valé gondoskodds kezdé idépontjit kovetéen
a 200-203. §-okban irt selejtezési eljaras ala vonhato.

(7) Ha az elektronikus dokumentum elektronikus adathordozén all rendelkezésre, tarolasat az adathordozdé
id6tallosagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolérendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés
megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informaciok hiteles masolasardl,
konvertélasarol, kozponti archivalasarol.

Az irattari terv

193. § (1) A papiralapu ligyirat iratboritékan az ligy befejezését kdvetden az iroda vezetdje feltlinteti az irattéri tervnek
megfeleld irattari tételszamot. Ha az egész tételre meghatarozott selejtezési hataridétdl eltéré megérzési id6
sziikséges, az adott iratra vonatkozo selejtezés évét is meg kell jelIni.

(2) Elektronikus tigyirat esetében az irattari tételszamot a lajstrom jegyzet” rovataban kell feltlintetni.

(3) Az irattéri tételszam az irattari terv altaldnos vagy kilonds részi megjeldlése, valamint az irattari terv sorszdma:
pl.11.1.01.,1V.01.,11.1.01/01. Azirattari tételszdmot magaban foglald irattari tervet a szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.
(4) Ha az tigyirat maradandé értékd, az iroda vezetéje az iratcsoport jellegétél fliggetleniil feltlinteti az iratboritékon,
hogy az nem selejtezhetd, és ezt aldirdsaval igazolja. Elektronikus Ugyirat esetében a lajstrom ,jegyzet” rovataba
jegyzi be.
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(5) A megfelelé tgyiratoknak az irattari tervben 111.2.08., 111.3.02., 111.4.02., 11.5.07., IV.06., V.08., VI.09 és VIII.19. irattari
tételszammal jelolt irattari tételekbe vald beosztasa az illetékes kozlevéltar el6zetes bejelentése alapjan, mintavételi
eljaras részeként torténik.

(6) Amennyiben a selejtezheté Ugyiratban selejtezheté és nem selejtezheté vagy maradandé iratok vannak, akkor
az irattari tervnek megfeleléen mindkét irattari tételszamot fel kell tiintetni az aldbbi esetekben: 111.2.03.-11.2.04.,
111.2.05.-111.2.06., IV.02.-IV.03., V.06.-V.07 tételszamok.

(7) A Pp. XVIII. Fejezetében szabdlyozott gondoksag ald helyezéssel kapcsolatos eljardsban keletkezett ugyirat
esetében az irattari tételszam feltlintetésekor a gondoksag ald helyezett személy haldlanak idépontjara vonatkozo
értesités birdsag részére torténé megkiildéséig a 199. § (5) bekezdésében irtaknak megfeleléen, a halal idépontjardl
sz6106 értesités birdsag részére torténé megkildését kovetéen a 198. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.

194.§ (1) Az irattari terv rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket (3. § 21. pont), amelyek szerint a birésag
az Ugyiratait tagolja (csoportositja). Az irattari terv meghatdrozza, hogy mely irattdri tételek iratai nem selejtezheték,
illet6leg, hogy a selejtezhetd irattari tételek iratait tigyviteli érdekbdl meddig kell megdrizni. Az irattéri terv hatdrozza
meg a nem selejtezhetd irattari tételek (Ugyiratok és iratok) kozlevéltarba adasédnak hataridejét is.

(2) Az Ugyiratok irattarba helyezését megel6z6éen az irodavezetd koteles ellenérizni a 83. § (3) bekezdésében és
a 105. § (2) bekezdésben irt adatoknak az iratboritékra tortént feljegyzését. Sziikség esetén az irodavezet6 az iratokat
bemutatja a birénak.

(3) Papiralapu tgyirat esetében az irodavezeté az irattari tervnek megfelel6 és az iratboritékra is feljegyzett irattari
tételszdmot a lajstromba, annak,jegyzet” rovataba bejegyzi.

195.§ (1) Az irattdrban a papiralapu tgyiratokat rendezetten, a lajstromszam sorrendjében, az irat terjedelmétdl
fliggdben lehetbleg 25 vagy 100-200-as kdtegben, irattari tabldk kdzé helyezve és hevederrel atkotve kell elhelyezni.
Az irattari tablan fel kell tlntetni, hogy az iratkétegben mely év milyen szamu iratait taroljak (pl. 1988. év
1201-1400. szamu iratok).

(2) Az azonos évhez és lajstromszamhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat elektronikus irattdrban [192. §
(5) bekezdés] kell kezelni.

(3) Azokon a birésagokon, ahol nagyszamu papiralapu tgyiratot kell az irattarban elhelyezni és kezelni, az irattaros
az irattdrban 6rzott iratokrol lajstromonként papiralapu vagy elektronikus nyilvantartast (a tovabbiakban: irattdri
nyilvantartas) vezet. Az irattari nyilvantartas tartalmazza az tigyirat lajstromszdmat és az irattari tételszamat.

(4) Azokon a birésagokon, ahol ez munkaszervezési vagy a birésdg miikddése kérében fennallé valamely okbol
(példdul egyes szervezeti egységek mas helyen, illetve épliletben valé elhelyezése stb.) sziikséges, az irattaron kivil
részirattar is szervezhetd [6. § (3) bekezdése]. A részirattdr iratait — ha a birdsag elndke [3. § 2. pont] masként nem
rendelkezik — két év elteltével a kezelési kdnyvekkel egyiitt at kell adni az irattarnak.

A megszlint és a hataskor vagy az illetékességi teriilet csokkentésével érintett igazsagligyi szerv iratainak irattdri
kezelése

196. § (1) A megszUint birésag ligyiratait az OBH EIndke altal kijelolt birdsag irattaraban kell elhelyezni.

(2) Ha jogszabaly alapjan a Bszi. 16. § b)-e) pontjaiban irt birdsdgok hataskore vagy illetékességi teriilete csdkken, és
a jogszabdlybdl méas nem kovetkezik, akkor a hatdskor vagy illetékességi teriilet csokkentésével érintett birésag
elndkének (3. § 2. pont) javaslatdra az OBH EIndke intézkedéssel kijel6lheti a hataskor- vagy illetékességcsokkentéssel
érintett befejezett és tovabbi intézkedést nem igényl6 tgyek irattari anyaganak atvételére koteles birdsagot.

(3) A kijelolt birésag [Bszi. 16. § b)-e) pontjai]l elndke az irattari anyag elhelyezésérdl az illetékes kozlevéltarat
a kijelolést kovet6 8 napon beldl értesiti.

A kozjegyzdi iratok 6rzése

197. § Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett kdzjegyzdi iratok, okiratok, nyilvantartdsok és hivatali bélyegzék
elhelyezésére és kezelésére a birésagi ligyviteli és iratkezelési szabdlyok megfelelé alkalmazasaval a torvényszékek
irattarai kotelesek.

Az iratok 6rzési ideje

198.8(1) A 199. § (3) bekezdésében irt maradandé értéki Ugyiratokat, valamint a 199. § (4) bekezdésében irt
maradando érték( iratokat — a birdsag érizetében marado Ugyiratok és iratok, valamint a 199. § (5) bekezdésében irt
Ugyiratok kivételével — 15 év 6rzési id6 utan kell atadni az illetékes kozlevéltarnak.

(2) Ugyirat alatt a Biisz. 2. § 21. pontjéban, az (igyirathoz tartozé irat alatt a Biisz. 2. § 9. pontjaban irtakat kell érteni.
(3) Az 6rzési id6t

a) birésagi tigy (Buisz. 2. § 3. pont) esetében - a (4) bekezdésben irt Gigyiratok kivételével - az eljarast befejezd ligydontéd
hatarozat jogerére emelkedésétdl,
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b) a természetes személyek egyltt kezelt addssagrendezési igyeiben [154/E. § (1) bekezdése] a legkésébb befejezett
Ugyben hozott hatdrozat jogerére emelkedésétdl,

c) mas irat esetében az ligyben tett utolsé érdemi intézkedéstdl,

d) személyi tigyben a szolgalati jogviszony megsz(inésétél,

e) Ugyviteli lajstromok, nyilvantartasok, segédkonyvek esetében az utolsé bejegyzéstél kell szamitani.

(4) A Pp. XVIII. Fejezetében szabdlyozott gondnoksdg ald helyezéssel kapcsolatos eljarasban keletkezett igyiratok
a gondoksdg ala helyezett személy halalanak idépontjardl a birdsag részére megkiildott értesitést kovetd 15 év Srzési
id6 utdn adhatoak at az illetékes kozlevéltar szamara.

A nem selejtezhet6 ligyiratok és iratok

199. § (1) Maradando értékl a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoméanyos,
muvel6dési, mUszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkllozhetetlen,
mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazé tigyirat, illetve irat.

(2) E szabdlyzat alkalmazasdban nem selejtezhet6 lgyiratok és iratok a (3) bekezdésben meghatarozott maradandé
értékd Ugyirat, illetve a (4) bekezdésben megjelolt maradandé értékdi irat.

(3) Maradando értékd tgyiratok:

a) az 1950 el6tt keletkezett, valamint az 1956-1957. vagy 1960-1963. évekbdl szdrmazd tgyiratok,

b) a nyilvantartasba vett tarsadalmi szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok nyilvantartasaval kapcsolatos tigyiratok,
c) az elézetes jognyilatkozatokkal kapcsolatos ligyiratok és nyilvantartdsuk,

d) a sztrdjk jogszerliségével vagy a sztrajk idején még elégséges szolgéltatassal kapcsolatos nemperes tigy Ugyiratai,
e) az e szabdlyzat irattari tervében megjeldlt tovabbi nem selejtezhetd lgyiratok.

(4) A (3) bekezdésben fel nem sorolt igyiraton beliil maradandé értékdi irat:

a) a birésagnal letétbe helyezett valasztott birdsagi hatarozat kiadmanya és annak jegyzéke,

)
)

b) a birésdgon kezelt letétekrél sz616 jogszabalyban meghatérozott teljesitési vagy 6rzésiletétkezelés megsziintetését
kovetben a birdsag irattdranak dtadott kdz- és magdnokiratok,

c) az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki tigyek befejezé hatarozatai, a hagyatéki targyalasi jegyz6konyvek,
a hagyatéki leltar,

d) a 11.§ (1) és (4) bekezdéseiben irt polgéri (gazdasagi), kbzigazgatasi és munkaiigyi peres ligyekben a 12. § (1) és
(4) bekezdéseiben irt els6- és masodfoku tigydonté hatarozatok, valamint e peres tigyekben a rendkiviili jogorvoslatok
targydban hozott hatérozatok,

e) a 11. § (2) bekezdésében irt blinteté peres ligyekben a 3. § 17. pontja alapjan kiilsé iratként érkezett véadirat,
vadinditvany, feljelentés, tovdbba a 12. § (2) bekezdésében irt elsé-, masod- és harmadfoku tigydonté hatarozatok,
tovabbd e peres tigyekben a rendkiviili jogorvoslatok targyaban hozott hatarozatok,

f)a 11. 8 (1) bekezdés utolsé mondataban, tovabba az (5) bekezdésben, valamint a jogszabéalyokban meghatarozott
polgari nemperes igyekben az elsé- és masodfoku eljarast befejezé (Blisz. 39. §) hatarozatok, valamint a rendkiviili
jogorvoslatok targyaban hozott hatarozatok,

g) a 11. § (2) bekezdésében meghatarozott blintet§ nemperes tigyekben (kivéve a blintetés-végrehajtasi tigyeket)
azeljarast befejez6 (Busz. 39. §) elsé- és mésodfoku hatdrozatok, valamint a rendkiviili jogorvoslatok targydban hozott
hatarozatok,

h) a blintetések, azintézkedések, egyes kényszerintézkedések és a szabélysértési elzaras végrehajtasarol szolo torvény
szerinti biintetés-végrehajtasi ligyekben az életfogytig tartd, valamint a 15 évi vagy ezt meghalad6 tartamu
van helye, tovédbbd a torvényesség érdekében bejelentett jogorvoslat alapjan hozott hatdrozat,

i) bdrmely ligyben az alkotmanyjogi panasz, az Alkotmdanybirdsag eljarasat jogszabdly, kdzjogi szervezetszabdlyozd
eszkoz, jogegységi eljaras alaptorvény ellenessége vagy nemzetkodzi szerz6désbe itkdzése miatt kezdeményezé irat,
j) a Kuria eljarasat onkormanyzati rendelet jogszabdlyba titkdzése miatt kezdeményez6 irat,

k) az Eurépai Unid Birésdganak el6zetes dontéshozatali eljarasat kezdeményezé irat,

I) az Ugyirathoz csatolt és a jogosult részére ki nem adott eredeti magdn- és kdzokiratok, tovabba az anyakdnyvi
kivonatok,

m) a kilfoldi tartozasok és kovetelések bizonyitasara szolgélo iratok,

n) a biré altal az (1)-(2) bekezdés alapjan maradandé értéklinek mindsitett irat,

o) biintetdeljaras soran a kegyelmi tigyekben hozott dontések,

p) a (3) bekezdésben irt maradandé értéki Ugyirat, valamint az e bekezdés a)-o0) pontjaiban irt maradando értékui
iratot is tartalmazd Ugyirat papiralapu iratboritéka (a csatolt és egyesitett ligyeké is).
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(5) A 2006. januar 1-je utan indult, a Pp. XVIII. Fejezetében szabdlyozott gondnoksdg ald helyezéssel kapcsolatos
eljarasok Ugyiratait a gondnoksag ald helyezett személy haldldnak az idépontjarél sz616 értesités birdsag részére
torténd megkildésig a (3) bekezdésben irtaknak megfeleléen nem selejtezhetd levéltari anyagnak mindsilé
Ugyiratként kell kezelni.

Az iratok selejtezése

200.§(1) E szabalyzat alkalmazdsdban selejtezés a lejart 6rzési idejli nem selejtezhetd Ugyiratok, illetve iratok
kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténé el6készitése. Az évenként sorra kerild selejtezés
idépontjat az irattar mikodési helye szerinti, a Bszi. 16. § b)-e) pontjdban irt birésagnak az elndke hatédrozza meg.

(2) Az ugyiratokat és iratokat — a 199. § (3) és (5) bekezdésében irt lgyiratok kivételével — az irattéri tervben
meghatarozott 6rzési id6é utan kell selejtezni. Ha az tigyiratban olyan iratok vannak, amelyek a 199. § (4) bekezdése
szerint nem selejtezhetd iratok, azokat az irattarban vissza kell tartani.

(3) Az (1) bekezdés szerinti birdsag elnoke a selejtezés helyérél és idépontjardl a selejtezés megkezdését megel6z6en
legalabb 30 nappal, irdsban értesiti az illetékes kdzlevéltarat. KozoIni kell, hogy a selejtezés milyen id6szak tigyirataira
és milyen jellegl iratokra (pl. blintetd, polgari, kozigazgatdsi, munkaligyi iratok anyagara, ezen belul milyen
Ugycsoportokra) terjed ki, és a selejtezésre szant iratanyag eléreldthatélag milyen mennyiségti (iratkoteg darabszama,
vagy ,folyométere”). Jelezni kell a maradando értéku tgyiratokat is.

(4) A Bszi. 16. § d)—e) pontjaban irt birdsag elndke a (3) bekezdés megfelel6 alkalmazéasaval tdjékoztatja a torvényszék
elnokétaselejtezés elrendelésérdl, valamint arrdl, haa selejtezés azlasz.-ban irt rendkiviilimunkavégzés elrendelésével
végezhetd el.

(5) A204-205. §-ok szerint lefolytatott részselejtezési eljards nem akaddlya az (1) bekezdésben irt selejtezési eljarasnak.
Ebben az esetben a selejtezési eljarast a részselejtezés utadn visszamaradd nem selejtezhetd Ugyiratokra, illetve
iratokra kell lefolytatni.

A selejtezési eljaras

201.§(1) Az Ugyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsdg végzi el az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével.

(2) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzéjének lenyomataval elldtott
selejtezési jegyzkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett.

(3) A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a kiselejtezett iratokat keletkeztetd birdsdg és szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezés idejét és helyét,

) a selejtezést végzd személyek nevét és munkakori megnevezését,

d) a kiselejtezett Ugyiratok, iratok irattari tételszamat, a tételek megnevezését,

e) keletkezésének évszamat,

f) a selejtezett Ugyiratok, iratok igyszamat,

g) a selejtezés ald vont és a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolydométerben,

h) alapul vett jogszabalyok, szabalyzatok, irattari tervek megnevezését,

i) a selejtezés ellendrzése sordn tapasztalt hidnyossagokat és az azok megsziintetésére vonatkozé intézkedéseket,

j) mellékelt iratjegyzéket (keletkezési évvel, tételszammal, tétel megnevezéssel).

(4) A selejtezett iratok megsemmisitésére csak az illetékes kozlevéltar éltal visszakildott, a selejtezési jegyzékonyvre
vezetett hozzdjarulasa utan kerilhet sor.

(5) A megsemmisitésrél a birdsag elndke az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik.
A kiselejtezett irat végleges megsemmisitése a benne foglalt informacio helyredllitasanak lehetéségét kizaré médon
torténd hozzaférhetetlenné tételét, torlését jelenti, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

(6) A papiralapu Ggyiratok selejtezésének megtorténtétalajstromban, illetéleg ha vezetnek, azirattari nyilvantartasban
is, az Ugyirat lajstromszamanal ,selejtezve” kifejezésnek, valamint a selejtezés évének a bejegyzésével kell feltlintetni.
Ha a selejtezésre keril6 iratanyagbdl az irattari terv elirasaitél eltéréen az illetékes kozlevéltar kérésére vagy mas
fontos okbdl egyes ligyiratok visszatartasa sziikséges, ennek tényét a selejtezési jegyz6konyvben fel kell tiintetni, és
ezekrol kiilon jegyzéket kell felvenni. A visszamaradt igyiratokat az eredeti irattéri helyére vissza kell helyezni.

202. § (1) Az elektronikus ligyiratok, iratok, dokumentumok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkl, a selejtezés
tényére vonatkozé megjel6léssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus iratokat, dokumentumokat
visszadllithatatlanul torélni kell az adatallomanybol.

(2) A selejtezés tényét a 201. § (6) bekezdés megfelel6 alkalmazasaval kell régziteni a lajstromban.
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(3) A képfelvételek (mozgdfilm, diapozitiv, fénykép negativ, elektronikus uton vagy barmely mas modon rogzitett képi
megjelenités), valamint a gépi adatfeldolgozds utjdn rogzitett adatokat tartalmazd felvételek [lyukszalag,
magnetofonszalag, CD lemez stb. (a tovabbiakban egyitt: adathordozok)] selejtezésére az (1) bekezdésben irt
rendelkezések értelemszerten irdnyadoak.

(4) Az adathordozdkra vonatkozé adatokat az iroda vezetdje az iratboritékra feljegyzi, illetve a lajstromba bejegyzi.
Az adathordozékat az adott igyre, (iratra) megallapitott ideig megfelel6 moédon [192. § (7) bekezdés] kell 6rizni.

(5) A nem selejtezhet6 adathordozdk hasznélhato allapotban tartasat megfeleld felujitassal (dtmasolas, atjatszas stb.)
biztositani kell.

202/A. § A selejtezés alkalmaval taldlt irodai célra felhasznalhatd, rogzitett adategydlittest nem tartalmazé anyagokat
(pl. tiszta papir, irattarto, fed6lemez stb.) kiilon kell valasztani.

Az ligyiratok részselejtezése

202/B. § (1) A Bszi. 16. § b)-e) pontja szerinti birésag elnoke — a 199. § (3) bekezdés a) és b) pontjaiban, valamint
a199.§ (5) bekezdésében irt Uigyiratok kivételével — az ligyiratok részselejtezését rendelheti el a 200. § (1)-(4), valamint
a 201. § (1)-(6) bekezdéseiben irtak megfeleld alkalmazasaval az illetékes kozlevéltar jovahagyasat kdvetbéen, ha
az ligyirat esetében a 198. § (3) bekezdésében irt 6rzési id6 kezddidépontjatdl legaldbb 5 év eltelt.

(2) A11.5(1) és (4) bekezdésében irt polgéri (gazdasdgi), kdzigazgatdsi és munkaligyi peres igyekben részselejtezésre
legkordbban a 198. § (3) bekezdés a) pontjadban meghatéarozott idé6ponttdl szamitott 5 év eltelte utan keriilhet sor.
(3) Az (1) bekezdésben irt részselejtezésre a 11. § (2) bekezdésében meghatarozott biinteté peres ligyben akkor
keriilhet sor, ha a biintet6eljarasrél sz616 térvényben a terhelt terhére benyujthaté perujitads szempontjabdl iranyadd
elévilésiidd [Be. 408. § (5) bekezdés, Btk. 26-28. §-ai] mar eltelt.

202/C. § (1) A részselejtezés sordn az ligyirathoz tartozé iratok kézll - a 199. § (4) bekezdésében meghatéarozott
maradandd értéki iratok mellett — nem selejtezhetéek

a) a kezdéiratok, a kezddiratként kezelendé iratok,

b) az érdemi és nem érdemi targyaldsrol készilt jegyzékdnyvek, valamint a targyaldson csatolt okirati bizonyitékok,
a targyaldsi jegyzékonyvhoz csatolt itéleti rendelkezé rész,

c) kiilén jogorvoslattal vagy az ligydontd hatarozat elleni fellebbezésben tdmadhaté kiilon iven szovegezett végzések,
kivéve az eljaras résztvevdivel szemben kiszabott rendbirsdggal és a szakért6i dijmegdllapitdssal kapcsolatos
végzéseket, valamint a szakértéi dijjegyzéket,

d) azok a kiils6 iratok, amelyek bizonyitasi inditvanyt, kérelmet tartalmaznak, vagy amelyeket a birésdg megkeresésére
kuldtek,

e) a szakértdi (kiegészitd szakértdi) vélemények,

f) a kdrnyezettanulmany, a partfogo feliigyel&i vélemény,

g) a szamvitelrdl sz6l6 torvény hatalya ald tartozé bizonylatok eredeti példanyai,

h) blintetétgyekben a vadirat, vadinditvany birésagi példanyahoz csatolt és a vademelés alapjaul szolgélo iratok
(pl. nyomozati iratok, vademelés elhalasztasa, vademelés mell6zése, eljaras megsziintetése stb.),

i) csédligyben a csédkérelem a mellékletekkel, a csédeljarast elrendel6 hatarozat, az ados és a vagyonfeliigyelének
a csédegyezségi targyalasokra vonatkozd beadvanyai, valamint az eljarast befejez6 hatarozat, az esetleges fellebbezés
és jogorvoslati hatdrozatok az atvételeket igazold iratokkal egyiitt,

j) felszdmolasi Ggyben a kezdGirat, az addst értesitd végzés és az erre vonatkozd tértivevény, a fizetésképtelenséget
megallapitd végzés, a kdzbensé mérleg és mellékletei, valamint a zarémérleg és mellékletei, valamint az ezeket
jovahagyo végzés és az eljarast befejezd irat; a fellebbezések, fellilvizsgalati kérelmek, tovabba a masodfoku és
fellilvizsgélati hatarozatok, valamint a hatarozatokhoz tartozé tértivevények, illetve az iratok atvételét igazol6 egyéb
iratok, a munkaviszony igazoldsara szolgald iratok, egyszerUsitett eljaras esetén a felszamoldnak az egyszerUsitett
eljarast kérvényez6 beadvanya,

k) cséd- és felszdmolasi kifogdssal kapcsolatos, valamint a vagyonrendezési, illetve jog vagy tény torlésére irdnyuld
eljarasokban a kezddirat, valamint ezekben az eljardsokban a befejezé hatarozat,

I) 6sszes papiralapu iratboriték (a csatolt és egyesitett ligyeké is),

m) a (2) bekezdésben fel nem sorolt iratok.

(2) A részselejtezés soran selejtezhetd iratok:

a) az eredeti kiilsé irat tébbes példdnyai vagy mésolatai,

b) a belsd iratokrdl készitett kiadmanyok, masolatok,

) a pétboritékban elhelyezett kiadmanyok, iratmasolatok,

d) a papiralapu beadvanyok postai boritékai,
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22.§

e) kilon iven megszdvegezett, a targyalds kitlizésére, elhalasztasara, beallitasara, az eljardsban részt vevék idézésére,
értesitésére, az eljaras szlinetelésére, felfliggesztésére, félbeszakitdsara vonatkozd végzések,

f) kilon iven megszévegezett rendbirsag kiszabdséara iranyuld végzések, igazoldsi kérelmek és azok elbiraldsara
vonatkozé hatarozatok,

g) Ugyvédi meghatalmazasok, védadi kirendelések, a védé felmentésére, kizarasara vonatkozo hatarozatok,

h) kéltségkedvezményekkel kapcsolatos beadvanyok és mellékleteik, a koltségkedvezmények elbirdlasara vonatkozé
hatdrozatok,

i) szakértéi dijjegyzékek, elszamolasok,

j) iratok megkdiildésére vonatkozé megkeresések, az iratmegkildésére vonatkozo atiratok,

k) lakéhely, tartézkodasi hely megallapitasara vonatkozé megkeresések és valaszok,

I) a cégbirdsag altal megkildott cégkivonatok, cégmasolatok,

m) keresetkimutatédsok, keresetigazoldsok,

n) erkdlcsi bizonyitvéanyok, vagyoni igazolasok.

(3) Az illetékes kozlevéltar, amennyiben a 204. § (1)-(3) bekezdésében irt hataridén belll, de legkésébb a selejtezés
el6zetes bejelentését kdvetd 15 napon bellil a mintavételi eljaras, illetve a levéltari atadas részeként elbirhatja

a) a (2) bekezdésben irt iratok koziil az altala megjeldlt iratok tovabbi megdrzését, illetve levéltarba adasat,

b) az (1) bekezdésben irt iratok kozil altala megjeldlt iratok selejtezését és levéltarba adasanak mell6zését.
(4)Haarészselejtezésaldvont papiralapuiratelektronikus formabanisrendelkezésre all, akkora202.§ (1) bekezdésében
irtak megfeleld alkalmazasaval kell eljarni.

(5) A papiralapu és elektronikus ligyirat részselejtezésének megtorténtét a lajstromban és az irattéri nyilvantartasban
a 201. § (6) bekezdésének megfelelben kell feltlintetni, a visszamaradt ligyiratot az eredeti irattari helyére vissza kell
helyezni.

Az ligyiratok atadasa a levéltarnak

202/D. § (1) A birésdg irattara a nem selejtezhetd papiralapu és elektronikus Gigyiratokat, valamint iratokat a 198. § (1)
és (4) bekezdéseiben irt hatérid6 leteltét kovetéen az lgyviteli segédletekkel egyitt atadds-atvételi jegyzékonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység szerinti (doboz, SIP stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban adja at az illetékes kozlevéltar szamara. Az atadasi jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon —
elektronikus formaban is at kell adni. Az dtadas koltségét az atadd birdsag viseli.

(2) A papiralapu tigyiratokat, illetve iratokat nem fert6z6 dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban
kell dtadni.

(3) Ha a birésag irattara a papiralapu, valamint az elektronikus tigyiratokat és iratokat elektronikusan archivalta, akkor
azokat az OBH Elndke altal utasitdsban meghatarozott dokumentumformatumban adja at az illetékes kozlevéltarnak.
(4) Ha a levéltari anyag jogszabalyban vagy e szabalyzatban meghatérozott okbdl tovabbra is a birésagi irattar
6rizetében marad, a birésag az Ltv.-ben irtak szerint biztositja a levéltari anyag 6rzését és kutathatdsagat.

Az irattarozas ellenérzése

202/E. § (1) A birésag elnoke [3. § 2. pont] az irattdrozast rendszeresen ellendrzi, és a sulyosabb szabalytalansdgokrol
—az OBH EInokének értesitésével egyidejlileg — az illetékes kozlevéltarat téjékoztatja.

(2) Azilletékes kozlevéltar az Ltv. 11. §-aban rogzitett jogkdrében ellendrizheti a birdsag iratainak kezelését. A levéltar
munkatdrsa az ellenérzési feladatainak elldtdsa soran az iratkezel6i és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba
- a minésitett adatot tartalmazoé iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési
tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja.

(3) A birésag elnodke [3. § 2. pont] - amennyiben az illetékes kodzlevéltar az ellenérzés sordn észlelt hidnyossdgokrol
értesiti — az ellendrzés megallapitasairodl és a tett intézkedésekrdl haladéktalanul tajékoztatja az OBH Elnokét.

208. § (1) Abirdsagiirattarak miikodését, az izemeltetésre vonatkozé szabalyok betartasat az OBH EIndke rendszeresen
ellenérzi, és errél tdjékoztatja a Magyar Nemzeti Levéltarat.

(2) A birésagi irattar vezetdje évente legaldbb egy alkalommal beszamol az irattar mikodésérdl, kilonosen
az elektronikus irattar biztonsagaval kapcsolatban, annak a birésag elndkének, ahol az irattar miikodik.”

A szabdlyzat VII. Fejezete a kdvetkez6 alcimekkel és 202/F-202/1. §-sal egészul ki:

,Az Ugyiratok, iratok elektronikus archivélasa

202/F. § (1) A 199. § (3)-(5) bekezdéseiben irt nem selejtezhetd papiralapu és elektronikus tgyiratokat és iratokat
a biroésag irattara az 6rzésiidon beliil az OBH Elndke altal utasitdsban meghatarozott médon elektronikusan archivélja.
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(2) Az archivélasi eljarasra atadott elektronikus iratok olvashatésaganak és megjelenithet6ségének folyamatos
fenntartasa érdekében az OBH EIndke biztositja az elektronikus iratok megjelenithetéségéhez sziikséges szoftver és
hardver kdrnyezetet.

(3) A biréség irattara lapolvasé berendezés utjan elkésziti a papiralapu tgyiratok jogszabalyban irt és az OBH Elnoke
altal meghatarozott dokumentumformatumu elektronikus masolatét, azt szervezeti elektronikus aléirassal latja el, és
elektronikus irattarban [192. § (5) bekezdés] helyezi el.

(4) A birésag irattara az elektronikus archivalasrdl jegyzékonyvet vesz fel, amely tartalmazza az archivalt tgyiratok,
iratok Uigyszamat, keletkezésének évszamat.

202/G. § (1) Az archivalas eredményeképpen létrejott elektronikus ligyiratokat az elektronikus irattarban oly médon
kell 6rizni, hogy az 6rzési id6 alatt folyamatosan biztositani kell az arra jogosultak szdmdéra a hozzéférést és
az elektronikus iratok értelmezhetéségét (olvashatdsagat).

(2) A birésag a felvilagositasadast a 36. §-ban irtak szerint, masolat kiadasat az elektronikus irat jogszabalyban
meghatdrozott médon papiralapu okiratta alakitasaval, illetve az elektronikus irat szervezeti elektronikus alairassal
elldtott kiadmanyanak a megkildésével biztositja.

(3) Az elektronikus okiratokat védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstél, modositastol, torléstol és megsemmisitéstol.
(4) Ha az elektronikusan archivalt okiratot késébb a birésag hatdrozataval kijavitja, kiegésziti, akkor az okiratot
e hatarozatban foglalt javitasokkal, kiegészitésekkel, e hatarozat keltének, ligyszamanak a feltlintetése mellett Ujra
kell archivélni.

202/H.§ Az archivalasi eljaras befejezését kdvetben a papiralapu és elektronikus tgyiratok, valamint iratok selejtezését
a birésag irattara végzi az illetékes kozlevéltar hozzajaruldsaval a selejtezési eljarasra vonatkozo és a 201-203. §-okban
irt szabalyok megfelelé alkalmazasaval.

Az OBH EInokének feladatai az elektronikus irattar mikodtetésével kapcsolatban

202/1. § (1) Az elektronikus archivalast és az elektronikus irattar mikodését biztosité informatikai rendszert vagy
az OBH mukodteti, vagy az OBH Elndke az informatikai rendszer mikodtetésére jogszabaly szerint mindsitett
archivalasi szolgaltatot bizhat meg.

(2) Az OBH EInoke utasitdsban hatarozza meg

a) az elektronikus archivélas soran alkalmazandé dokumentumformatumot,

b) az elektronikus megjelenithetdségét biztositd szoftver és hardver kdrnyezetet,

¢) kiilsé Gizemeltet6 esetében a felelsségbiztositas modjat,

d) az izemeltetés soran a hozzaférési kovetelményeket,

e) a rendkivili Gzemeltetési helyzetekben kévetend eljarast,

f) az informatikai rendszer izemeltetésének folyamatossaga érdekében a mentések médjat és menetét,

g) az informatikai rendszerrel 6sszefliggd egyes tevékenységek naplézasanak a szabalyait.”

23.§ A szabalyzat 5. szamu mellékletének VIII. G. pontjdban a ,Kdézjegyzdi iratok” szovegrész helyébe a ,Kozjegyzokkel
kapcsolatos iratok” szoveg Iép.

24.§ A szabdlyzat 6. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete Iép.

25.8 (1) Aszabdlyzat a jelen utasitas 2. mellékletével egésziil ki.
(2) A szabalyzat a jelen utasitas 3. mellékletével egésziil ki.

-

Hatdlybalépés

26.8 (1) Ezazutasitas - a (2) bekezdés kivételével — 2016. janudr 1-jén lép hatdlyba.
(2) Jelen utasitas 22. §-a 2018. januar 1-jén lép hatalyba.
(3) Hatalyat veszti a birésagok egységes iratkezelésérdl sz616 4/2002. OIT szabalyzat.
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(4) A szabdlyzat a kovetkezd 203/A. §-sal egészil ki:

»203/A. § (1) Jelen utasitas 2016. janudr 1-t8l hatalyos rendelkezéseit a (2) bekezdésben irt kivétellel a folyamatban
lévé tigyekben is alkalmazni kell.

(2) Az utasitasnak a 2016. januar 1-t6l hatdlyos, az irattdrozasra, selejtezésre vonatkozé rendelkezései a 2016.
januar 1. utan jogerésen befejezett és irattarba helyezett Gigyekben alkalmazhatdak. A 2016. januar 1. el6tt mar
jogerdsen befejezett és irattarozott ligyek iratait a korabban hatalyos rendelkezések szerinti irattari tételszamnak
megfelel6 6rzési idé alapjan kell tovabbra is 6rizni, a selejtezési eljarasra azonban jelen utasitas rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(3) A volt katonai birésagok biinligyi iratait a selejtezést kovetéen 2016. december 31-ig a Hadtorténelmi Levéltarnak
kell atadni.”’

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
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1. melléklet a 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitdshoz

,6. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitdshoz

Az irattari tervben el6fordulé roviditések:
a) NS - nem selejtezhetd,

b) HN

- nem selejtezhetd, a birésdgon hatéaridé nélkil 6rizend6

A birésagok irattari terve

Altalanos Rész
I. Kezel6konyvek, nyilvantartasok
me 2rzési A levéltarba
Sorszam Az irat megnevezése ? dé atadas ideje
években években
A biintetd, a polgari (gazdasagi), kézigazgatasi-, és
munkaligyi peres, nemperes ugyek, a bilintetés-
01 végrehajtasi tUgyek papir alapu vagy elektronikusan NS 15
vezetett lajstroma, Gigykonyve, mutatokonyve
Az elektronikusan vezetett vagy papir alapu
02 targyalasi napld, perkdnyv 10 0
03 Atadokonyv, postakdnyv 0
04 Masolatok kdnyve (iratmdsolasi jegyzék) 0
05 Hirdetményi kézbesitések nyilvantartasa 15 0
06 Altaldnos meghatalmazasok jegyzéke 0
Lakhelykutatas, elfogatd parancsok
07 S AL . S . 5 0
nyilvantartékdnyve, egyéb nyilvantartasok
08 Személyes koltségmentességi ligyek jegyzéke 8 0
Az  el6zetes jognyilatkozatokkal  kapcsolatos
09 S , NS HN
nyilvantartas
10 A civil szervezetek nyilvantartasa NS HN
Il. Birésagi elnoki ligyek
I.1. Altalanos jellegii igyek
01/01 Az OBH EInokének rendelkezései az itélétablan
s ) NS HN
01 és a torvényszéken (A)
01/02 Az OBH EIn6kének rendelkezései a
jarasbirésagon és a kerileti birésagon, valamint a 5 0
kozigazgatdasi és munkalgyi birésagon (A)
02/01 Az OBH tdjékoztatdi, kozleményei az
YR L X 15 0
02 itél6tablan és a torvényszéken (B)
02/02 Az OBH tdjékoztatoi, kozleményei a 5 0
jarasbirésagon és a keriileti birésdgon, valamint a
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kdzigazgatdasi és munkatigyi birésagon (B)
03/01 Az igazsagugyért felel6s minisztérium
tajékoztatdi, kozleményei az itélétablan és a 15 0
torvényszéken (C)
03 03/02 Az igazsagligyért felel&s minisztérium
tajékoztatdi, kozleményei a jarasbirdsagon és a
keriileti birésagon, valamint a kdzigazgatasi és
munkaligyi birésagon (C)
A fellgyeletet gyakorlé birdsdg elndkének
04 rendelkezései, intézkedései (D) NS 15
05 Jelentések-éves elndki beszamold (E) NS 15
Jelentések-rendszeres jelentéstételi kotelezettségek
06 ) 5 0
07 Jelentések- eseti jelentések (E) 5 0
08/01Az OBT tajékoztatdi, kozleményei az itél6tablan 15 0
és a torvényszéken (F)
08 08/02 Az OBT tajékoztat6i, kozleményei a
jarasbirésagon és a kerileti birésagon, valamint a 5 0
kozigazgatdsi és munkaligyi birésagon (F)
09 Az OBH altal szervezett rendezvények (G) 0
10 Biréi Tanacs (H) 15 0
1 Levelezés (1) 0
12 Egyéb vegyes tigyek (J) 0
11.2. A birésagok miikodésének iranyitasa
01 A birésag munkaterve (A) NS 15
02 A birésag elnokének intézkedései (B) NS 15
03/01Kollégiumi ulések és a kollégiumok ligyintézése
VAR A A A s ) NS 15
az itélétablan és a torvényszéken (C)
03 03/02 Kollégiumi llések és a kollégiumok
Uigyintézése a jarasbirdsagon és a kerileti birésagon, 5 0
valamint a kdzigazgatasi és munkalgyi birésagon (C)
04 Osszbiroi értekezletek, vezetéi értekezletek NS 15
(jegyz6konyvek, emlékeztet6k) (D)
05 Egyéb értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetéi (D) 5 0
Jogszabalyok alkalmazasa, jogszabalymutatdk,
06 hivatalos 6sszeallitdsok, kivéve a jogszabalyok 10 0
modositasaval kapcsolatos véleményezés (E)
Jogszabalyok médositasaval kapcsolatos
07 véleményezés (E) 5 0
A birésagi munka javitasara irdnyuld javaslatok,
08 tapasztalatcsere, j6 gyakorlatok (F) 5 0
A birésagi miikodés hatékonysagat szolgald
09 munkacsoportok (G) 5 0
10 Birdsagi projektek, programok (H) 0
1 Kegyelmi tgyek (I)
12 Birosagi rendezvények (J)
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EU jogi szaktanacsadoi halézattal kapcsolatos tigyek
13 K 10 0
(K)
14 Az itél6tablarol visszaérkezett hatarozatok (M) 5 0
15 A Kuria itélkezésével kapcsolatos tigyek (L) 0
16 Alkotmanybirésaggal kapcsolatos ligyek (N) 0
17 Nemzetkozi birésagokkal kapcsolatos tigyek (O) 10 0
11.3. A birésagi munka szervezése
01 A birésag lgyelosztasi és ligybeosztasi rendje (A) NS 15
02 Tandacsalakitas, a targyal6 tanacsok 6sszetétele (B) NS 15
03 Ugyeleti és készenléti terv/beosztas (C) 5 0
Kirendelés (torvényszéken beliil, OBH elndke altal
04 elrendelt) (D) 5 0
Ulnskoék valasztasa, nyilvantartasa (kivéve behivasuk,
05 képzésik) (E) NS 15
06 Ulnskék behivasa, képzése (E) 5 0
Cséd-, felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos
07 ligyintézés (F) 5 0
08 Cégbirésaggal kapcsolatos tigyintézés (G) 5 0
Szabalysértési ligyekkel 6sszefliggé munkaszervezés
09 H) 5 0
10 Biintetés-végrehajtassal kapcsolatos tigyek (1) 5 0
Egyéb ligyszakokkal kapcsolatos munkaszervezés (J) 0
11 5
12 Elektronikus tgyintézés (K) 0
13 Tandcselnoki feljegyzések (L) 10 0
14 Instruktori rendszer (M) 0
15 Soron kivili igyek (N) 0
16 Munkakorok (vezet6i ligykor) dtadasa/atvétele (O) 15 0
A katonai tandcsok mUikodésével kapcsolatos tigyek
17 (P) 15 0
Végrehajtasi tigyekkel 6sszefliggé munkaszervezés
18 Q) 5 0
11.4. Ellenérzés és integritas
01/01Az Orszagos Birdsagi Hivatal EInokének
felligyeleti rendelkezései, intézkedései az itélétablan NS 15
és a torvényszéken (A)
01 01/02 Az Orszagos Birésagi Hivatal EInokének
feligyeleti rendelkezései, intézkedései a 5 0
jarasbirésagon és a kertleti birésagon, valamint a
kdzigazgatasi és munkaulgyi birdsagon (A)
02 Vezetésvizsgalat (B) NS 15
03 Eseti ellen6rzés (B) 5
04 BGH tevékenységének vizsgélata (B) 15
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05 Flggetlenitett belsé ellendri vizsgalatok (B) 15 0
A BGH altal végzett gazdasagi kihatasu ellenérzések
06 15 0
(B)
A birésagi végrehajtasi Uigyintézdk ligyintézésének a
07 vizsgalata (B) 5 0
A torvényszéki végrehajtéd ligyintézésének a
08 vizsgalata (B) 5 0
09 Egyéb vizsgalatok (B) 5
10 Elégedettségi felmérés eredményei (B) 5
1 Hatdsagi és egyéb kiilsé vizsgalatok (C) NS 15
12 Panasziigyek, kozérdeki bejelentések (D)
13 Kizarasi kérelmek (E)
14 Osszeférhetetlenségi tigyek (F) 15
A birésagi eljaras elhuzédasa miatt elSterjesztett
15 kifogas (G) 5 0
16 Kozérdekd adatok (H)
17 Titoktartas aléli felmentés (1) 5
A birdsag peres/nemperes ligyei (a birdsag ellen és a
birésag altal inditott peres és nemperes eljarasok, a
18 birésaggal szolgalati jogviszonyban allék birdsagi NS 15
ugyei) (J)
19 Fegyelmi Ggyek (K) NS 15
20 Feljelentések (L) 5 0
21 A kdrtéritési felelésség (a bird és az igazsagligyi NS 15
alkalmazott kartéritési felel6ssége) (M)
I1.5. A birésagi statisztikaval kapcsolatos iigyek
Rendszeres adatszolgaltatas, ideértve a birdi egyéni
01 teljesitmények adatszolgaltatasat is (A) NS 15
02 Eseti adatszolgaltatas (B) NS 15
11.6. A birak és igazsagiigyi alkalmazottak személyi ligyei
01 Altalanos személyi tigyek (A) NS 50
Az egyes birak, az egyes igazsagligyi alkalmazottak
02 személyi lgyei személyenként (Az 6rzési idét az NS 50
alkalmazas megsz(inésétdl kell szamitani) (B)
03 Vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa (C) NS HN
11.7. Szabadsag, kedvezmények
01 Szabadsagok (A) 5 0
02 Jutalmak (B) 5 0
03 Egyéb, nem rendszeres juttatasok (C) 5 0
04 Joléti uigyek (D) 5 0

1. 8. Birésagi iratok
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Iratok megkildése mas hatésagnak, iratok
01 felterjesztése (A) 5 0
02 Elveszett (megsemmisiilt) irat pétlasa (B) 5 0
03 Iratok feliilhitelesitése (C) 5 0
04 Kulfoldi kézbesitésd tigyek (D) 5 0
05 Birésagi nyomtatvanyok (E) 5 0
06 Irattarozas (F) 5 0
07 Kozjegyzbkkel kapcsolatos tigyek (G) NS 15
Iratok selejtezése — a selejtezési jegyzékonyvek
08 kivételével (H) > 0
09 Iratok selejtezésével kapcsolatos jegyzékonyvek (H) NS HN
11.9. Szakértok, tolmacsok
01 Szakértékkel kapcsolatos tigyek (A)
02 Tolmacsokkal kapcsolatos tigyek (B) 5
I1.10. Ugyvédek, jogtanacsosok, iigyészek
01 Ugyvédekkel kapcsolatos tigyek (A) 5 0
Jogtanacsosokkal kapcsolatos tigyek (B)
02 [jog@nécsc?s,i n,évj,egyzélf, yalamint a nfévjegyz’ék 5 0
alapjan a birésag altal kiallitott igazolvanyokrol
vezetett jegyzék]
03 Ugyészekkel kapcsolatos tigyek (C) 5 0
I1.11. Birésagi nyilvanossag
01 Honlapok (A) 5 0
02 Sajtéugyek (B) 5 0
03 Egyéb birésagi tajékoztatas (C) 5 0
04 Ugyfél-elégedettség mérés (D) 5 0
05 Nyilvdnos rendezvények (E) 5 0
06 Tudomanyos kutatas (F) 5 0
11.12. Bir6sagi biztonsag
01 Rendkiviili események (A) 5 0
A katasztrofavédelemmel kapcsolatos intézkedések
02 mindsitett adatot nem tartalmazé iratai (B) 10 0
A honvédelemmel kapcsolatos intézkedések
03 mindsitett adatot nem tartalmazo iratai (C) 10 0
04 Orzés-védelemmel kapcsolatos intézkedések (D) 0
05 Munkavédelemmel kapcsolatos intézkedések (E) 0
06 Tlizvédelemmel kapcsolatos intézkedések (F) 5 0
11.13. Tanulmanyi és oktatasi ligyek
01 Vezet6k képzése, tovabbképzése (A) 10 0
02 Birak képzése, tovabbképzése (B) 10 0
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03 Titkarok képzése, tovabbképzése (C) 10 0
Fogalmazdk képzése (D)
04 Képzési terv, joggyakorlati beosztas 5 0
05 Szakvizsgéra jelentkezés (E) 5 0
06 A nem jogi beosztasuak képzése, tovabbképzése (F) 5 0
07 Kulfoldi tanulmanyutak (G) 10 0
08 Tanulményi szerzédések (H) 15 0
09 Tudastar (1) 15 0
11.14. Beszerzések, javitasok, selejtezés
01 Talarok beszerzése, tisztitasa (A) 0
02 Talarok kihordasi idejének nyilvantartasa (A) 10 0
03 I[rodaszer- és nyomtatvanyigénylés (B) 0
04 Bélyegzdk beszerzésével kapcsolatos iratok (C) 5 0
05 Bélyegzdk nyilvantartasa (C) NS HN
06 Anyag- és tisztitoszer-igénylés (D) 5 0
Technikai berendezések és kiilonb6zd ingé targyak
07 beszerzése és javitasa kapcsan keletkezd elnoki iratok 5 0
(E)
A postaval, a kézbesitéssel és a tdvbeszél6
08 szolgaltatassal 6sszefliggésben keletkezd elndki 5 0
iratok (F)
Targyi eszkdzok selejtezése (selejtezési jegyz6konyv
09 kivételével) (G) 3 0
Targyi eszkdzok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek
10 (G) NS HN
Levelezés a bir6sagi gazdasagi hivatallal, a BGH
1 fs - 5 0
atiratai (H)
12 Blnjelkezeléssel kapcsolatos tigyek (1) 5 0
11.15. Gazdalkodasi ligyek
Koltségvetéssel kapcsolatos tigyek
01 Fejezeti koltségvetés, intézményi koltségvetés (A) NS 15
Birésagi ingatlanokkal kapcsolatos ligyek,
02 Birdsagi épuletek, tidildk, vendégszobak, szolgélati NS HN
lakasok, egyéb ingatlanok (B)
Birésagi szerz6dések,
03 Kozbeszerzések, tartds kotelezettségvallalas, NS HN
egyéb megbizasi szerzédések (C)
Nemzeti és eurépai unids tdmogatasok, palyazatok
04 10 0
(D)
05 EInoki és biroi letétek (E) 10 0
06 Gépjarmuvek (F) 15 0
07 Birdsagi eszkozokkel kapcsolatos tigyek (G) 10 0
08 Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos tigyek (H) 5 0
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I1.16. Informatika

01 Informatikai beszerzések (A) 10

02 Informatikai Gizemeltetés (B) 10 0
Informatikai biztonsag felhasznaléi jogosultsagok

03 kezelése (C) 10 0

04 Informatikai belsé ellenérzés (D) 10

05 Kilsé szervezetekkel kapcsolatos levelezés (E) 0

06 Egyéb informatikai tigyek (F) 5 0

Kiilonos Rész
(A birésagok altal intézett ligyek szerint)

biintetés-végrehajtasi ligyek

lil. 1. Biinteto peres és nemperes, szabalysértési peres és nemperes, valamint a

1978. évi IV. torvény 2012. évi C. torvény
Az allam elleni Az allam elleni
01 blincselekmények (X. blncselekmények NS 15
Fejezet) (XXIV. Fejezet)
Az emberiség elleni Az emberiesség elleni
02 blincselekmények (XI. blincselekmények NS 15
Fejezet) (XIII. Fejezet)
A hdborus A haborus
03 blincselekmények (XI. blincselekmények NS 15
Fejezet Il. cim) (XIV. Fejezet)
Az emberdlés mindsitett Az emberdlés
04 esetei [166. § (2) bekezdés] mindsitett esetei [160. NS 15
§ (2) bekezdés]
K6z0sség tagja elleni K6zosség tagja elleni
05 erdszak (174/B. §) erdszak (216. §) NS 15
Az egyeslilési, a gylilekezési | Az egyesiilési, a
szabadsdag, valamint a gyllekezési
vélasztasi gydlésen valo szabadsag, valamint a
06 részvétel joganak vélasztasi gydlésen NS 15
megsértése (174/C. §) valé részvétel joganak
amegsértése (217.8)
07 Emberrablas (175/A.8) Emberrablas (190. §) NS 15
Emberkereskedelem (175/B. | Emberkereskedelem
08 §) (192.5) NS 15
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Avalasztas,
Avalasztas, a népszavazas, a | népszavazas és
népi kezdeményezés és az euroépai polgari
09 eurépai kezdeményezés kezdeményezés NS 15
rendje elleni rendje elleni
blincselekmény (211. §) blincselekmény (350.
§)
Egyesulési joggal visszaélés | Egyesulési joggal
10 (212/A.8) visszaélés (351. §) NS 15
) Terrorcselekmény
1 Terrorcselekmény (261. §) NS 15
(314.8)
Légi jarmi, vasuti, vizi,
kozuti tomegkozlekedési (o
N } 1res Jarm{ hatalomba
12 vagy tdmeges aruszallitasra iy NS 15
o keritése (320. §)
alkalmas jarmu hatalomba
keritése (262. 8)
Visszaélés nemzetkozi Nemzetkozi szerz6dés
13 szerzddés altal tiltott altal tiltott fegyverrel NS 15
fegyverrel (264/C. §) valo visszaélés (326. §)
Szolgalati feladat aldli Szolgalati feladat aldli
14 kibuvas blintette [349.§ (2) | kibuvas blintette [349. NS 15
bekezdése] § (3) bekezdése]
Jelentési
Jelentési kotelezettség kotelezettség
15 megszegésének blintette megszegésének NS 15
[350. § (2) bekezdése] blintette [440. § (2)
bekezdése]
L Zendulés bintette
16 Zendiilés blintette (352. §) (422.5) NS 15
Kilondsen nagy, vagy a
kilonosen jelentds kart
okozd szamitastechnikai
rendszer és adatok elleni Kilonosen jelentds
blncselekmény [300/C. § (4) | kért okozé
bekezdés b) és ¢) pont], informacios rendszer
17 kilénosen nagy, vagy a felhasznalasaval NS 15
kilonosen jelentds kart elkovetett csalas [375.
okozd készpénz-helyettesitd | § (4) bekezdés a) pont
fizetési eszkozzel visszaélés | és (5) bekezdés],
[313/C. § (5) bekezdés a)
pont és 313/C. § (6)
bekezdés
Kilonosen nagy és a Kilondsen nagy vagy
18 kilénosen jelentds vagyoni | a kulondsen jelentds NS 15
hatranyt okozé vagyoni hatranyt
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koltségvetési csalds és az
ezzel 0sszefliggésben
elkovetett koltségvetési
csalashoz kapcsolodo
feligyeleti vagy ellen6rzési
kotelezettség elmulasztésa
[310. § (4) bekezdés a) pont,
(5) bekezdés a) pont és az
igy minésilé (6) bekezdés,
310/A. 8]

okozé koltségvetési
csalas [396. § (4)
bekezdés a) pont és
(5) bekezdés] és az
ezzel 6sszefliggésben
elkovetett
koltségvetési
csalashoz kapcsolodo
feligyeleti vagy
ellenérzési
kotelezettség
elmulasztasa (397. §)

Kilondsen nagy, vagy a
kilonosen jelentds kart
okozé csalas [318.§ (6)
bekezdés a) pont és 318. §
(7) bekezdés], kulondsen
nagy, vagy a kilondsen
jelentds értékre elkovetett
sikkasztas [317.§ (6)
bekezdés a) pont és Btk.

Kulonosen jelentds
kart okozd csalas [373.
§ (6) bekezdés a)
pont], kiilondsen
jelentds értékre
elkovetett sikkasztas
[372.§ (6) bekezdés a)
pont], kiilondsen
jelent8s vagyoni

(3) bekezdés] az
iparjogvédelmi jogok
megsértése [329/D. § (3)
bekezdés]

kiilonosen jelent6s
vagyoni hatranyt
okoz6 iparjogvédelmi
jogok megsértése
[388. § (3) bekezdés ¢)
pont]

19 317.§ (7) bekezdés], hatranyt okozé hitlen NS 15
kilondsen nagy, vagy a kezelés [376. § (6)
kilonosen jelentds vagyoni | bekezdés a) pont],
hatranyt okozé hitlen kiildbndsen nagy vagy
kezelés [319. § (3) bekezdés | ezt meghaladé
¢) és d) pont], kiilondsen vagyoni hatranyt
nagy, vagy ezt meghaladé okozé hanyag kezelés
vagyoni hatranyt okozé [377.§ (2) bekezdés]
hanyag kezelés [320. § (2)
bekezdés]
Pénzmosas [303. §], penzmosas [399. 51,
bennfentes
bennfentes kereskedelem kereskedelem [410. §]
[299/A. §], a tékebefektetési u A
20 ) a tékebefektetési NS 15
csalds [299/B. §], a 3 .
L ) csalas[411.8] és a
piramisjaték szervezése L
[299/C. §] piramisjaték
) szervezése [412. 8]
Kilonosen jelentds
vagyoni hatranyt
Kiléndsen nagy, vagy a okoz6 szerzéi vagy
kilondsen jelentdés vagyoni | szerzi joghoz
hatranyt okozé szerzéi vagy | kapcsolédé jogok
szerz6i joghoz kapcsolédéd megsértése [385. § (4)
21 jogok megsértése [329/A.§ | bekezdés c) pont], NS 15

ligyek

111.2. Az alkalmazott szankcié alapjan nem selejtezhet6 kdozvadas biinteto peres és nemperes
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01

Azok a buntetéiigyek,
amelyekben a birésag
életfogytig tarto

szabadsagvesztést szabott

ki

Azok a blntet6ugyek,
amelyekben a birésag
életfogytig tartd
szabadsagvesztést
szabott ki

NS

15

02

Azok a bilintet6éuigyek,
amelyekben a birdsag
20 évivagy ezt
meghaladé
szabadsagvesztést
szabott ki

Azok a buntetéligyek,
amelyekben a birésag 15 évi
vagy ezt meghaladé
szabadsagvesztést szabott
ki

NS

15

03

Az egyéb kozvadas blintetd peres tigyben a 199. § (4)
bekezdésében irt nem selejtezhet6 iratok

NS

15

04

Az egyéb kozvadas blintet6 peres ligyben a 199. § (4)
bekezdésében fel nem sorolt iratok

10

05

A blinteté nemperes ligyben a 199. § (4)
bekezdésében felsorolt nem selejtezhetd iratok

NS

15

06

A biinteté nemperes ligyben a 199. § (4)
bekezdésében fel nem sorolt iratok

07

A nyomozasi bird hataskorébe tartozéd Ugyiratok a
mindsitett adatot tartalmazo ligyiratok kivételével

08

A kozvadas biintetd peres és nemperes ligyekbdl az
illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi
eljaras  soran kivalasztott maradandd  értéku
ligyiratok

NS

15

lll.3. Maganvadas biintet6 peres és nemperes ligyek:

01

Magénvadas peres és nemperes tigyek lgyiratai

5

02

A magéanvadas peres és nemperes Ugyekbdl az
illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi
eljards soran  kivalasztott maradandd  értéku
Ugyiratok

NS

15

11l.4. Szabalysértési peres és nemperes ligyek:

01

Szabalysértési peres és nemperes ligyek ligyiratai

02

A szabalysértési peres és nemperes ligyekbél az
illetékes kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi
eljaras soran kivalasztott maradandé értéki
ligyiratok

NS

15

l11.5. Biintetés-végrehaijtasi ligyek:

01

Blintetés-végrehajtasi ligyben a 199. § (4) bekezdés
h) pontjaban irt nem selejtezhetd irat

NS

15
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02

A Szv. lajstrombdl a szabadsagvesztés
végrehajtasaval, az enyhébb végrehajtasi szabalyok
engedélyezésével vagy megsziintetésével, a
szabadsagvesztés végrehajtasi fokozatanak a
megvaltoztatasaval, az fk. szabadsagvesztése
végrehajtasanak utélagos meghatarozasaval
kapcsolatos biintetés-végrehajtasi ligyben hozott
fellebbezhetd bilintetés-végrehajtasi birdi hatarozat,
valamint a torvényesség érdekében bejelentett
jogorvoslat targydban hozott hatdrozat

10

03

Az Szv. lajstromba bejegyzett egyéb biintetés-
végrehajtasi Ugy Ugyiratai, valamint az Szv.
lajstromba bejegyzett és a 02 sorszam alatti
bilintetés-végrehajtasi Ugyek egyéb iratai

04

Az F. lajstromba bejegyzett blintetés-végrehajtasi
lgyben hozott fellebbezheté bilintetés-végrehajtasi
biréi hatarozat, valamint a torvényesség érdekében
bejelentett jogorvoslat targyaban hozott hatarozat

10

05

Az F. lajstromba bejegyzett blintetés-végrehajtasi
Uigy egyéb iratai

06

A Bv. lajstromba bejegyzett blintetés-végrehajtasi
Ugyek tgyiratai

07

A biintetés-végrehajtasi tigyekbdl az illetékes
kozlevéltar dltal kidolgozott mintavételi eljaras soran
kivalasztott maradandé értéki tigyiratok

NS

15

V. Polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaligyi peres ligyek:

01

A 2006. januar 1-je utén indult gondnoksag ala
helyezési peres ligyek Ugyiratai a gondnoksag ala
helyezett személy haldlanak idépontjarél sz616
értesités birosag részére torténd megkiildéséig

NS

HN

02

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksdg ala
helyezési peres tigyekben a gondnoksag ala
helyezett személy haldlanak idépontjarol sz616
értesités megkuldését kdvetden az ligyiratnak a 199.
§ (4) bekezdésében felsorolt nem selejtezhet6 iratai

NS

15

03

A 2006. januar 1-je utan indult gondnoksdg ala
helyezési peres ligyekben a gondnoksag ala
helyezett személy haldlanak idépontjarol sz616
értesités megkuldését kdvetden az tigyiratnak a 199.
§ (4) bekezdésében fel nem sorolt selejtezhetd iratai

15

04

Az egyéb polgari (gazdasagi), kdzigazgatasi és
munkatigyi peres ligyek tigyiratainak a 199. § (4)
bekezdésében felsorolt nem selejtezhet§ iratai

NS

15

05

Az egyéb polgéri (gazdasagi), kdzigazgatasi és
munkaligyi peres ligyek Ugyiratainak a 199. § (4)
bekezdésében fel nem sorolt iratai

10
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Az egyéb polgari (gazdasdgi), kozigazgatasi és
munkaligyi peres ligyekbdl az illetékes kozlevéltar

06 altal kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott NS 15

maradandé érték lgyiratok
V. Polgari (gazdasagi), kozigazgatasi és munkaiigyi nemperes iigyek

Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki ligyek

01 befejezé hatarozatai (hagyatéki targyalasi NS 50
jegyz6konyv, végzés) és hagyatéki leltar
Az 1992. januar 1-je el6tt keletkezett hagyatéki tigyek

02 egyéb iratai 15 0
A sztrajk jogszerliségével vagy a sztrajk idején még

03 elégséges szolgaltatassal kapcsolatos nemperes NS 15
Ugyek tgyiratai
A holtnak, eltlintnek nyilvanitassal kapcsolatos

04 nemperes ligyek lgyiratai N5 15
A nyilvantartasba vett civil szervezetek (tarsadalmi
szervezetek, egyeslletek, alapitvanyok)

05 nyilvantartasaval kapcsolatos tigyiratok NS HN
Az egyéb polgédri (gazdasdgi), kozigazgatdsi és

06 munkaligyi nemperes igyek lgyiratainak a 199. § (4) NS 15
bekezdésében felsorolt iratai
Az egyéb polgari (gazdasagi), kozigazgatdsi és

07 munkatigyi nemperes ligyek Ugyiratainak a 199. § (4) 5 0
bekezdésében fel nem sorolt iratai
Az egyéb polgédri (gazdasagi), kozigazgatdsi és

08 munkatigyi nemperes Ugyekb6l az illetékes NS 15

kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras soran
kivalasztott maradando érték( tgyiratok

VI. Cégbirosagi ligyiratok, a cséd- és felszamolasi ligyek, a vagyonrendezési iigyek,
valamint a helyi 6nkormanyzatok és természetes személyek addssagrendezési

eljarasaban keletkezett iigyiratok

01

Cégbejegyzéssel, valtozasbejegyzéssel kapcsolatos
(Cg., Cdf) iratok, torzskonyvbol attett iratok és
nyilvantartokonyvek 1990. aprilis 30-ig, valamint az
allami véllalatok atalakuldsaval kapcsolatos cégiratok
kozil a jogutdéd iratai - elektronikus iratta
alakitasukig és elektronikus archivalasukig

NS

HN

02

Cégtorvényességi  (Cgt, Cgtf), végelszamolasi
kifogassal kapcsolatos (Vgk., Vgkf.), kényszertorlési
(Kt., Ktf) valamint a jogutdd nélkiil megsziint cég
javara bejegyzett jog vagy tény torlésével
kapcsolatos tigyiratok (Tpk., Tpkf.)

10

03

Egyéb cégligyek (Cgpk.)
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04

Cséd- és felszamoldsi Ugyekben a befejez6
hatarozatok (elsé-, masodfoku végzés, egyezség és
azt jovahagyd végzés, az eljardst megsziintetd,
attételt elrendelé végzés, a fellilvizsgalati eljaras
soran hozott hatdrozat), a vagyonrendezési ligyek
iratai kozil a befejezé hatarozatok

NS

HN

05

Csdéd- és felszamolasi Ugyiratok egyéb iratai

10

06

Az 1990. méjus 1-t6l keletkezett cégiratok (Cg., Cgf.) a
cég jogerés torlését kovetben, kivéve a papir alapu
bejegyzéssel, valtozasbejegyzéssel, torléssel
kapcsolatos iratok kozul a létesité okiratok és
modositdsaik - elektronikus iratta alakitasukig

10

07

A helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési
eljardsaban keletkezett Ggyiratok

NS

15

08

Atermészetes személyek addssagrendezési
eljarasdban keletkezett ligyiratok

15

09

Atermészetes személyek addssagrendezési
eljarasaban keletkezett ligyekbél az illetékes
kozlevéltar altal kidolgozott mintavételi eljaras soran
kivalasztott maradando értéku tigyiratok

NS

15

VII. Birosagi kozvetitoi ligyek

01

Birdsagi kozvetit6i Ugyek

10

0

VIIl. Birésagi végrehajtasi ligyek, torvényszéki birosagi végrehajto végrehaijtasi ligyei

01 A birdsag altal felfliggesztett végrehajtasi tigyek NS 15
Azok a végrehajtasi tgyek, amelyekben blnigyi

02 zarlatot rendeltek el, tovabba azok a végrehajtasi 15 0
Ugyek, amelyekben a birésadg az elektronikus adat
végleges hozzaférhetetlenné tételét rendelte el

03 Munkabérre kiadott letiltdssal befejezett lgyek 15 0
Azoknak a végrehajtasi ligyeknek az iratai,

04 amelyekben az eljaras a Vht. 52. § f) pontja alapjan 15 0
szlinetel
Azoknak a végrehajtasi igyeknek az iratai,

05 amelyekben az eljaras a Vht. 52. § a) — e), valamint g) 10 0
pontja alapjan sziinetel
Birdsagi végrehajtasi ligyek lajstroma, torvényszéki

06 . ol .. . s . NS 15
végrehajtok ligykdnyve, illetve nyilvantartdsa

07 Bevont nyugtakonyvek 10 0

08 A végrehajtoi letéti szamlaval kapcsolatos 10 0
bizonylatok (befizetés, dtutalds, kiutalas stb.)

09 Végrehajtasi Ugyintéz6 naploja 5 0

10 Atadbkoényv, postakényv 5 0
Behajtassal befejezett ligyek, illetve azok az ligyek,

1 amelyekben a teljesitést a végrehajtds kérd 5 0
bejelentette, illetve elengedte
Azok az ligyek, amelyekben az adés a végrehajthato

12 okiratban foglaltaknak eleget tett és ezt a végrehajtd 5 0
megdllapitotta

13 Azok az lgyek, amelyekben a birdsdg a végrehajtast 5 0
megszintette

14 Azok a birésagi végrehajtasi tgyek, amelyekben a 5 0
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végrehajtasi lapot visszavontdk, a végrehajtasi
zaradékot torolték, a végrehajtast elrendeld végzést
hatalyon kivil helyezték, a blnlgyi zarlatot vagy az
elektronikus adat végleges hozzaférhetetlenné
tételét megsziintették

Azok a birésagi végrehajtasi tigyek, amelyekben a
birbsdg a végrehajtast elrendelte vagy egyéb
intézkedést tett [1/2002. (1.17.) IM rendelet 10. § a) és
d) pontjai

Azok a birésagi végrehajtasi ligyek, amelyekben a
birésag a végrehajthato okirat kiallitasat megtagadta,
16 vagy a végrehajtasi kérelmet elutasitotta, tovabba 5 0
amelyekben az eljarast megsziintette [1/2002. (1.17.)
IM rendelet 10.§ b) és ¢) pontjail

A végrehajtéi letéti Ugyek (telepitési napld,

15 10 0

7 szamlalapok, naplok, zérlati munkak iratai stb.) 10 0
El6z6kben nem emlitett egyéb végrehajtasi tgyek,
18 valamint a végrehajtoi letéti ligyekkel kapcsolatos 5 0

kiilsé és belsé bizonylatok és a masodfoku birésagon
keletkezett potboriték

A birésagi végrehajtasi igyekbdl, valamint a
torvényszéki végrehajté hataskorébe tartozé

19 végrehajtasi igyekbél az illetékes kozlevéltar altal NS 15
kidolgozott mintavételi eljaras soran kivalasztott
maradandd értéki tigyiratok
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2. melléklet a 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitdshoz

7. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitdshoz

Kisérélap
az Emberi Jogok Eurépai Birdsdga el6tt kezdeményezett eljarasrdl vald tudomasszerzés esetén

Bir6sag megnevezése

A sérelmezett eljdrasban eljart birésag(ok)
megnevezése és ligyszama

Az ligy targya

Az ligy elsé iktatasanak idépontja

Az ligy joger6s befejezésének idépontja

Keresetinditds oka (az Egyezmény érintett
szakaszai)

Igényelt kartéritési 6sszeg

Az Emberi Jogok Eurépai Birésaga altal hozott
hatdrozat szama és kelte

Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga eljarasanak
eredménye (elutasitds, egyezség, marasztalds) és
marasztalds esetén 6sszege

Megjegyzés
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3. melléklet a 14/2015. (XIl. 30.) OBH utasitdshoz
»8. melléklet a 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitdshoz
A birésagi gazdasdagi hivatal (BGH) iratkezelése
1. Altaldnos rendelkezés

1.1. A BGH iratkezelésére jelen szabalyzatot az e mellékletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. Az ligyintézés korében egyes gazdasagi, pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasara vonatkozo szabalyokat kilon
rendelkezések allapitjdk meg (a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatnak a BGH-ra vonatkozé rendelkezései, valamint
a BGH Ugyrendje tartalmazza).

2. Aziratok kiosztdsa

2.1. Ha a vezetd nem tartja fenn maganak az elintézés jogat, az ligyiratot Gigyintézének osztja ki.

3. Az ligyek elintézésének rendje

3.1. A vezetd a soron kivili intézkedést igényl6 tigyeket megfelel6 jelzéssel (,Azonnal’,,Slrgds”) latja el.
3.2. Az ,Azonnal” jelzés( iratokat haladéktalanul, a ,Stirgés” jelzéstieket soron kivil, az egyéb iratokat érkezésik
sorrendjében lehetdéleg nyolc napon belil, illetéleg a felettes szerv altal megszabott hataridé alatt kell elintézni.

4. Nyomtatvdnyok haszndlata

4.1. Ha az ugyek elintézésére nyomtatvény all rendelkezésre, azt aldirdssal két példanyban kell kitdlteni. Az elsé
példanyt kell a cimzett részére elkilildeni, a masolatot az Ggyiratnal kell kezelni.

4.2. Ha nincs sziikség arra, hogy az intézkedés teljes szovege utélag a rendelkezésre alljon, csak egy példanyt kell
kitolteni, és az intézkedés lényegét az ligyiratra fel kell jegyezni.

4.3. Az orszagosan rendszeresitett nyomtatvanyokon kivil a helyi szikségletnek megfeleléen a vezeté is
rendszeresithet nyomtatvanyokat.

5. A kiadmdnyozdsi jog

5.1. Az OBH-hoz vagy mas orszagos hataskori szervhez intézett felterjesztéseket, atiratokat a torvényszék elnoke
kiadmanyozza.

5.2. Az OBH-hoz intézett kisebb jelentéségli gazdasagi és pénziigyi vonatkozésu felterjesztéseket — ha az itélétabla,
illetve a torvényszék elndke (a tovabbiakban e fejezetben egyiitt: a birésag elndke) a kiadmanyozas jogat nem tartotta
fenn magénak - a BGH vezetéje kiadmanyozza.

5.3. Szamszaki adatokat tartalmazo fontosabb iratokat (pl. koltségvetési elGiranyzat, beszamolé jelentés), tovabba
azokat az iratokat, amelyekre vonatkozoéan a fels6bb igazgatasi szerv igy rendelkezik, a birésag elnoke és a BGH
vezetdje, valamint az Gigyintézé is aldirja.

5.4. A torvényszék tertiletén mikddo helyi birdsédg elndkéhez intézett iratokat a torvényszék elndke kiadmanyozza.
Kisebb jelent6ségl tigyekben a torvényszék elndke a kiadmanyozas jogat atruhdzhatja a BGH vezetéjére.
5.5.Az5.1-5.4. pontokban nem emlitett iratokat — ha a térvényszék elnoke esetenként masképpen nem rendelkezik -
a vezetd kiadmanyozza.
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6. A kiadmdnyok

6.1. A kiadmanyok elkészitésénél az elndki Gigyvitelre vonatkozé szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell.

7. Az ligy érkeztetése

7.1. A BGH hatdaskorébe tartozo ligyeket a vezet6 altal kijeldlt személy lajstromozza.

7.2. A birésag elndke, ha a hozza érkezett irat elintézése a BGH hatdskorébe tartozik, azt oda tovabbitja. Sziikség
esetén ravezeti az elintézésre vonatkozo élldspontjat.

7.3. Az érkezés napjan lajstromozott iratokat be kell mutatni a vezetének.

7.4. A BGH éltal kezdeményezett intézkedés tervezetét lajstromozas utan szintén be kell mutatni a vezetének.

7.5. A BGH ugykorébe tartozé egyes pénzigyi és szamviteli targyu iratok kezelésére vonatkozé eltéré szabalyokat
kilon rendelkezések allapitjdk meg.

8. A lajstrom

8.1. Kézi lajstromozés esetén minden évben Uj lajstromot kell nyitni, és azt az év utolsé munkanapjan le kell zarni.
8.2. A lezért kézi lajstromot a BGH vezetdje keltezéssel ellatva aldirja.

9. A kezddirat és az utdirat

9.1. Kezdéirat az az irat, amellyel az tigy megindul.
9.2. Utdirat az az irat, amely mér folyamatban levé Gigyben érkezik a BGH-hoz.
9.3. Az el6z6 évben indult ligyre vonatkozdan érkezett elsé utoiratot kezdé iratként kell kezelni.

10. A lajstromozds

10.1. Az iratokat az érkezésiik napjan, az érkezés sorrendjében kell lajstromozni.

10.2. A kezddiratot a lajstromban Uj szam alatt kell lajstromozni. Az utdiratokat a kezddirat lajstromozéasanal
az ,Utdiratok” rovatba kell bejegyezni. Ha ez a rovat betelt, az utdiratok bejegyzését az Utdiratok konyvében kell
folytatni, és erre a lajstromban utalni kell.

10.3. Az el6z6 évrél folytatandd ligy kordbbi iratait az Uj kezdGirathoz kell csatolni, és azzal egydtt kell kezelni. llyen
esetben a kézi lajstromokban a régi és az Uj lajstromszamot kdlcsdndsen fel kell tlintetni.

10.4. A kézi lajstrom rovatainak kitdltésénél az érkezés hénapjat romai szammal, napjat arab szammal kell bejegyezni.
Az irat kiild6jének nevét (megnevezését) roviditve kell feltlintetni, és az esetleges ligyszamat is be kell jegyezni.
A gyakori személyneveknél fel kell tiintetni az azonossag megallapitdsdhoz sziikséges megkildnbozteté adatokat
(pl. lakéhely, sziiletési hely). A BGH-nal keletkezett kezdGirat esetén Hiv. szét kell bejegyezni.

11. A lajstromozds mell6zése

11.1. A 11.2. pontban foglalt kivétellel nem lehet lajstromozni

a) azokat az ligyeket, amelyeknek az elintézése mas szerv hataskorébe tartozik,

b) azolyan iratokat, amelynek a kezelését kiilon rendelkezés eltéréen szabdlyozza (pl. pénzblintetéssel, blnjellel,
letéttel kapcsolatos iratok),

c) a kereskedelmi jellegt felhivasokat, nyomtatvédnyokat, arjegyzékeket, szaklapokat, folydiratokat, meghivékat
és mas hasonlé iratokat.

11.2. A 11.1. pontban emlitett tigyeket (iratokat) is lajstromozni kell, ha ezt a vezeté elrendeli.
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12. Az ligyszdm és a sorszdm

12.1. Az Uigy szdma a lajstromszam, torve az érkezés évszamaval és a BGH jelzés (pl. 236/2000. BGH).
12.2. Az utdiratokat az Gigyszam feltlintetésén kivil a szdmsor 2-vel kezd6dé szamjegyeivel (a sorszammal) is el kell
latni. Az utdirat szdma az ligyszam, torve a sorszammal (pl. 236/2000/5. BGH).

13. A tdrgymutaté

13.1. A kézi lajstromba bejegyzett tgyekrdl évenként betlirendes tdrgymutatot kell vezetni. A tdrgymutatoba
a kezdéirat targyat (a cimszot) és a lajstromszamot kell bejegyezni. Ha a lajstromozott irat targyat tekintve tobb cimszé
alakithato ki, az Gigyet valamennyi cimszé szerint mutatézni kell.

14. A nyilvdntartds

14.1. Az iratok nyilvantartasba helyezése esetén a nyilvantartasi hataridét az iraton és a lajstromban fel kell jegyezni.
A hataridéket megfelelé moédon kell nyilvantartani.

15. A kézbesités

15.1. Azokat az iratokat, amelyek atvételéhez joghataly f(iz6dik, vagy amelyek atvételének igazolasara sziikség van,
tértivevénnyel kell postara adni.

15.2. A cimzett a neki 52616 iratot személyazonossdgénak igazoldsa utén az atvétel elismerése mellett a BGH-ban is
atveheti.

16. A befejezett ligyek iratainak kezelése

16.1. A befejezett Uigyek iratait évszam, irattari tételszdm és ezen felul igyszdm szerinti sorrendben az irattarban kell
6rizni. Az irattarba helyezés id6pontjat a lajstromba be kell jegyezni.

16.2. Az egylitt elintézett kiilonbozé Gigyek iratait az intézkedés ligyszama alatt kell kezelni. A lajstromban az egyiitt
elintézett tgyek mindegyikénél fel kell tiintetni az elintézés ligyszamat.

16.3. A BGH iratait csak elismervénnyel lehet kiadni. Az elismervényt az irat helyén kell 6rizni. Az ligyet az irat
visszaérkezéséig nyilvantartasba kell helyezni.

16.4. Az iratokrél masolatot csak a vezeté engedélyével lehet késziteni.

16.5. A 16.3-16.4. pontban foglaltakat megfelel6en alkalmazni kell az irattdrba még nem helyezett iratokra is.”
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A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala eln6kének 10/2015. (XIl. 30.) SZTNH utasitasa
a Kozszolgalati Szabalyzatrol sz6l6 9/2012. (X. 27.) SZTNH utasitas médositasarol

1.8 A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala elndkének a Kozszolgalati Szabdlyzatrél sz6l6 9/2012. (X. 27.) SZTNH utasitasa
2. melléklete helyébe a jelen utasitas Melléklete Iép.
2.8 Ez az utasitds 2016. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Bendzsel Miklos s. k.,
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala
elndke

Melléklet a 10/2015. (XII. 30.) SZTNH utasitdshoz

,2. melléklet a 9/2012. (X. 27.) SZTNH utasitdshoz

A SZELLEMITULAJDON NEMZETI HIVATALA
KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOREI ES A MEGALLAPITAS ALAPJAUL SZOLGALO
KEPZETTSEGEK

az . besoroldsi osztélyba és a Il. besorolasi osztalyba tartozé kormanytisztvisel6k tekintetében

[a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 201 1. évi CXCIX. tdrvény 142. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztviselSk részére
adhato juttatasokroél és egyes illetménypdtlékokrol sz616 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 2. §-a alapjan]

A feladatkor szakszerlibb elldtdsat biztositd tudomanyos fokozat, tovabbi szakképesités, valamint munkakor
elldtasahoz sziikséges, a kormanytisztvisel6 besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintd
azon szakképesitések, amelyek a felsorolt munkakorokben képzettségi pdtlékra jogositanak:

KEPZETTSEG MUNKAKOR

doktori (PhD) fokozat vezetdi munkakor (féosztalyvezetdi, féosztalyvezets-helyettesi,
osztalyvezetdi)

integritas tandcsado vezetdi munkakor (féosztalyvezetdi, féosztalyvezets-helyettesi,
osztalyvezet6i)

munkatligyi szaktanécsado Humanpolitikai Onall6 Osztaly
osztélyvezetd

adotanacsado Pénziligyi és Szamviteli Osztély

bér- és addligyi referens

munkavédelmi technikus Létesitménygazdalkodasi Osztély

muszaki izemeltetd”
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lll. Személyligyi kozlemények

A Beliigyminisztérium személyiigyi hirei 2015. november hénapban

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Gergely Adélt a Belligyminisztériumban kormanytisztviselének,

Molndr Csabdt a Belligyminisztériumban korménytisztviselének,

Perge Evdt a Beliigyminisztériumban kormanytisztviselének,

Szldvik Katalin Zsuzsanndt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Vozdr Mariann Ildikét a Belligyminisztériumban kormanytisztviselének

kinevezte.

Vezénylés

A belligyminiszter
Laki lldikd r. alezredest a minisztérium allomanyaba

vezényelte.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszonya megsziint

prébaidé alatt
Hardy Zséfia kormanytisztvisel6nek;

kdz6s megegyezéssel
Novdk Anett kormanytisztvisel6nek,
Schmidt Csaba kormanytisztvisel6nek;

athelyezéssel

Illés Dorottya korménytisztviselének,
Kun Beatrix kormanytisztvisel6nek,
Mdindssy Andrds kormanytisztviselének.
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IV. Egyéb kozlemények

A nemzetgazdasagi miniszter kozleménye
a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetekrdl

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.) 1. § 12. pontja nevesiti a kormanyzati

szektorba sorolt egyéb szervezet fogalmat. Ebbe a kérbe tartoznak azok a szervezetek, amelyek az Aht. alapjan nem

részei az dllamhdztartdsnak, azonban az Eurdpai Kozdsséget létrehozd szerz6déshez csatolt, a tulzott hidny esetén

kovetendd eljardsrél sz616 jegyzékdnyv alkalmazésarol sz616, 2009. méjus 25-i 479/2009/EK tandcsi rendelet szerint

a kormanyzati szektorba tartoznak. A kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetet tobb kotelezettség terheli,

mivel

a) akozpontikoltségvetésrdl szo16 torvény elkészitéséhez koteles adatszolgaltatast teljesiteni azdllamhaztartasért
felelés miniszternek [Aht. 13. § (3) bekezdése],

b) a kozponti koltségvetés végrehajtasardl szold torvényben kotelez6en bemutatandd 0Osszedllitasok
elkészitéséhez adatszolgaltatast kell teljesiteni [Aht. 90. § (3) bekezdése],

c) azallamhaztartdsrol sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban:
Avr) meghatarozott rendszeres adatszolgaltatasokra kételes [Aht. 107. § (1) bekezdése, 90. § (3) bekezdése,
Avr. 5. melléklete], és

d) a Magyarorszadg gazdasagi stabilitasarol sz6lé 2011. évi CXCIV. torvény 9. §-a alapjan adossagot keletkeztetd
Ugyletet csak az dllamhaztartasért felelés miniszter el6zetes egyetértésével kothet érvényesen az addssagot
keletkeztetd ligyletekhez torténd hozzajarulds részletes szabalyairdl sz616 353/2011. (XI1. 30.) Korm. rendeletben
foglaltak szerint.

A fentiekre tekintettel, az Aht. 109. § (8) bekezdése alapjan a kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
megnevezését az alabbiak szerint kdzzéteszem.

A kozlemény |. Részében a kozlemény kiadasakor miikodo, igy a fenti el6irdasokat torvény alapjan teljes korlen
érvényesiteni koteles kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek taldlhatok. A kozlemény Il. Része a 2015-ben
megszUint, illetve kisorolt azon kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezeteket tartalmazza, amelyek tekintetében
azok jogutddjat, ennek hidnydban a szamviteli szabalyok szerinti beszamoldjanak elkészitésére kotelezettet a 2015. évi
adatokra nézve még utdlagos adatszolgaltatasi kotelezettség terheli.

Az Eurdpai Ko6zosséget létrehozd szerz6déshez csatolt, a tulzott hidny esetén kovetendd eljarasrél sz616 jegyzékonyv
alkalmazasardl sz6l6, 2009. majus 25-i 479/2009/EK tandcsi rendelet a korményzati szektort alszektorokra osztja.
A kozlemény I, Il. és Ill. Része ezért feltlinteti, hogy az adott szervezet a kormdnyzati szektor kdzponti vagy
onkormanyzati alszektoraba tartozik-e.

|. Rész
A) K6zponti kormdnyzat alszektorba besorolt szervezetek

Allamadéssag Kezel6 Kézpont Zartkdriien Mikédé Részvénytarsasag

AVNY - Allami Vagyonnyilvantartési Korlatolt Felel6sség( Tarsasag

Belligyminisztérium HEROS Javit6, Gyarto, Szolgéltatd és Kereskedelmi Zartkorlien Mikodd Részvénytarsasag
Corvinus Nemzetkozi Befektetési Zartkdrden Miikodd Részvénytarsasdg

FOKEFE Rehabilitaciés Foglalkoztaté Ipari Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

HM CURRUS Go6doll6i Harcjarmdtechnikai Zartkdriien Miikodé Részvénytarsasag

HONVEDELMI MINISZTERIUM ARMCOM Kommunikéaciétechnikai Zartkériien Mikédé Részvénytarsasag

No v swDh -
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8. Honvédelmi Minisztérium Elektronikai, Logisztikai és Vagyonkezel6 Zartkorlien Mikdd6 Részvénytdrsasag
9. KIVING Ingatlangazdalkodé és Beruhdzasszervezd Korldtolt Felel6sség( Tarsasag

10.  Magyar Kézut Nonprofit Zartkdrtien Mlikodd Részvénytarsasag

11.  MNKH Magyar Nemzeti Keresked6haz Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag

12.  Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zartkériien Mikodé Részvénytérsasag

13.  Magyar Turizmus Zartkorden M(ikod6 Részvénytarsasag

14.  MAV-START Vasuti Személyszallité Zartkér(ien Mikédé Részvénytarsasag

15.  Mipa Budapest - M(vészetek Palotdja Nonprofit Korlatolt Felelsségl Tarsasag

16.  MVM Paks Il. Atomerémli Fejleszté Zartkorlien M(ikodé Részvénytérsasag

17.  ND Nemzeti Dohanykereskedelmi Nonprofit Zartkdriien M(ikodé Részvénytarsag

18.  Nemzeti Eszkézgazdalkodasi Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag

19.  Nemzeti Eszkdzkezeld Zartkdrden Miikodd Részvénytarsasag

20.  Nemzeti Filharmonia Ingatlanfejlesztési Korlatolt FelelsségUi Tarsasag

21.  NIF Nemzeti Infrastruktura Fejleszté Zartkdrden Miikodé Részvénytarsasédg

22.  Nemzeti Szinhaz Kiemelkedéen Kézhasznu Nonprofit Zartkortien Mikod6 Részvénytérsasag
23.  Nemzeti Utdijfizetési Szolgaltatd Zarkdriien Miikddd Részvénytarsasag

24.  NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag

25.  Nitrokémia Kornyezetvédelmi Tandcsado és Szolgaltatd Zartkdrlien Mikodd Részvénytarsasag
26.  Regiondlis Fejlesztési Holding Zartkordien M(ikod6 Részvénytérsasag

27.  Szovetkezeti Hitelintézetek Integracids Szervezete

28.  Duna Médiaszolgaltatd Nonprofit Zartkortien Mikodod Részvénytarsasag

29.  Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag

30. Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag Médiatanacsa

31.  Médiaszolgaltatds-tdmogato és Vagyonkezel6 Alap

32.  Bécs-Kiskun Megyei Kdzoktatdsért Kdzalapitvany

33.  Demokracia Kozpont Kdzalapitvany

34.  Hadigondozottak Kézalapitvanya

35.  Hajléktalanokért Kézalapitvany

36.  Holocaust Dokumentdcids Kézpont és EmlékgyUjtemény Kozalapitvéany

37.  HOSTIS Idegenforgalmi és Nemzetkdzi Gazdasagi Szakképzési Kozalapitvany

38.  Jasz-Nagykun-Szolnok Megye Esély Szocialis Kozalapitvanya Regionalis Szellemi Forraskézpont
39.  Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kdzoktatasi Kdzalapitvény

40. Komdarom-Esztergom Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany

41.  Kozalapitvany a Budapesti Német Nyelv( Egyetemért

42.  Kozép- és Kelet-Eurdpai Torténelem és Tarsadalom Kutatésért Kozalapitvany

43.  Kozszolgalati Kézalapitvany

44.  Magyar Honvédség Szocidlpolitikai Kdzalapitvény

45, Magyarorszagi Németek Altalanos Mdvelédési Kdzpontja Intézményfenntart6 és Mikodtets Kézalapitvany
46.  Magyarorszagi Zsid6 Ordkség Kdzalapitvany

47.  Nograd Megyei Kozoktatdasi Kozalapitvany

48.  Somogy Megyei Kézoktatasi Kézalapitvany

49.  Szabadsagharcosokért Kozalapitvany

50.  Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Kdzoktatdsi Kdzalapitvany

51.  Tempus Kozalapitvany

52.  Ajkai Szent Gyorgyi Albert Szakkdzépiskolaért Alapitvany

53.  Elsé Kozép- és Kelet-Europai Egylttmiikodés Alapitvany

54.  Magyar Nemzeti Udilési Alapitvany

55.  Mozgassériltek Peté Andras Nevel6képzd és NevelSintézete Alapitvany

56.  Neumann Iskola Alapitvany

57.  Platén Szocialis Alapitvany

58.  Progress Vallalkozasfejleszt6é Alapitvany

59.  Kisvallalkozasfejlesztési Alapitvany (Foundation for Small Enterprise Economic Development)
60.  Alternativ Kézgazdasagi Gimnazium Nonprofit Korlatolt Felelsségui Tarsasag

61.  Apertus Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
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62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74,
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94,
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
11
112.
113.

114.

Balatoni Integracids és Fejlesztési Ugyndkség Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel8sség(i Tarsasag
Banyavagyon-hasznosité Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségti Tarsaség

Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségti Tarsasdg

Bethlen Gabor Alapkezel6 K6zhasznu Nonprofit Zartkdriien Miikodd Részvénytarsasag

BFTK Budapesti Fesztival- és Turisztikai Kozpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
CAT-OTTHON Szocidlis Gondozo és Ellaté Nonprofit Korlatolt Felelsségui Tarsasag

Concerto Akadémia Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

DARFU Dél-alféldi Regionalis Fejlesztési Ugyndkség Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

DDRFU Dél-Dunantuli Regionalis Fejlesztési Ugynkség Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel8sségl Tarsasag
DEHUSZ Debreceni Human Szolgaltaté Kézhasznu Nonprofit Korlatolt FelelésségU Tarsasag
Dél-Dunéntuli Regionalis Forraskdzpont Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Duna Palota Kulturdlis Kiemelkedéen Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

EARFU Eszak-Alféldi Regionalis Fejlesztési Ugynokség Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségU Tarsasag
Educatio Tarsadalmi Szolgéltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Egészségligyi Ellatast Szervezd és Mlkodteté Nonprofit Kozhasznu Korlatolt Felelsségl Tarsasag
ELI-HU Kutatasi és Fejlesztési Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

ERFARET Erd6- és Fahasznositasi Tudaskdzpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

ERFO Rehabilitacios Foglalkoztaté K6zhasznu Nonprofit Korlatolt FelelésségU Tarsasag

Epités Fejlédéséért Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

Filharmdnia Magyarorszdg Koncert és Fesztivalszervezé Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
Fogyatékos Személyek Esélyegyenléségéért Kozhasznu Nonprofit Korldtolt Felel6sség(i Tarsasag
Forum Hungaricum Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségl Tarsasag

Févarosi Biztonsagi Iroda K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Gabonakutaté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelsségi Tarsasag

Galfi Béla Gyogyito és Rehabilitacios Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsségti Tarsasag

Gandhi Gimnazium Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasédg

HBMFU Hajdu-Bihar Megyei Fejlesztési Ugyndkség Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

Heves Megyei Terliletfejlesztési Ugynokség Nonprofit Korlatolt Felel&sségu Tarsasag

HIPAvilon Magyar Szellemi Tulajdon Ugyn&kség Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

HM Bessenyei Gyérgy Kulturalis és Uddiltetési Nonprofit Korlatolt Felelésség(i Tarsasag

HM Zrinyi Térképészeti és Kommunikécios Szolgaltaté Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
Honvéd Egytttes Mivészeti Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsaség

Hortobagyi Természetvédelmi és Génmegd6rzé Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasdg
HUNGAROFEST Nemzeti Rendezvényszervez6é Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasdg

IFKA Iparfejlesztési Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Teriiletfejlesztési Ugyndkség Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag
Kazincbarcikai Korhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

KDRFU Kézép-Dunantuli Regionalis Fejlesztési Ugyndkség Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel8sség(i Tarsasag
KINCSINFO Kincstéri Informatikai Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Kozszolgalati Kulturélis El6ad6-miivészeti Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Kreativ Eurépa Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

KTl Kozlekedéstudomanyi Intézet Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Lechner Tudéaskdzpont Teriileti, Epitészeti és Informatikai Nonprofit Korlatolt Felel6sségu Tarsasag
Magyar AlkotdmUvészeti Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag

Magyar Légiment6 Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag

Magyar Nemzeti Filharmonikus Zenekar, Enekkar és Kottatar Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
Magyar Nemzeti Filmalap K6zhasznu Nonprofit Zartkorlien M(ikodé Részvénytarsasag

Magyar Tranzitgazdasagi Iroda Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Médiapozitiv Szolgéltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Millenaris Tudomanyos Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felelésségu Tarsasdg

Miskolci Operafesztival Kulturdlis Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Monostori Eréd Hadkultira Kézpont Mlemlékhelyredllitd, Ingatlanfenntarté és -hasznositdé Nonprofit
Kozhasznu Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

+Munkalehetéség a Jovéért” Szolnok Nonprofit és Kozhasznu Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
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Micsarnok Kézhasznu Nonprofit Korlatolt FelelsségU Tarsasag

Nemzedékek Tudasa Akadémia Nonprofit Kézhasznu Korlétolt Felel6sség(i Tarsasag

Nemzeti Filmszinhaz Nonprofit Korldtolt Felel6sség( Tarsasag

Nemzeti Kataszteri Program Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Nemzeti Reorganizacids Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Nemzeti Tancszinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag

Nemzetkozi Peté Andras K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Neumann Janos Médiaértés Kézpont Nonprofit Kézhasznu Korlétolt Felel6sség(i Tarsasag

NFP Nemzeti Fejlesztési Programiroda Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

NKE Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

NKOV Nemzeti Kulturalis Ordkség Védelmi Nonprofit Korlatolt Felel&sségii Tarsasag

NORDA Eszak-Magyarorszagi Regiondlis Fejlesztési Ugyndkség Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel8sségi
Tarsasag

NT Nemzetkozi Technolégiai Nonprofit Kézhasznu Korlétolt Felel6sség(i Tarsasag,végelszamolas alatt”

NTTK Neumann Tudasintenziv Technolégia Kdzpont Kdzhasznu Tarsasag

Nyugat-Dunantuli Regionalis Fejlesztési Ugynkség Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
OMSZI Intézményfenntarté Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Orszagos Foglalkoztatasi K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag

Pécsi Varosgondozasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Pénzligyi Stabilitasi és Felszamol6 Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasdg

PRO REGIO Kozép-Magyarorszagi Regiondlis Fejlesztési és Szolgaltatdé Nonprofit Kézhasznu Korldtolt
Felel6sségUi Tarsasag

PRO REKREATIONE Kozhasznt Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Radioaktiv Hulladékokat Kezel6 K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

RFH Nonprofit Zartkor(ien M(ikodé Részvénytarsasag

Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltaté Nonprofit Korldtolt Felelsség( Tarsasag

SZSZBMFU Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriiletfejlesztési és Kérnyezetgazdalkodasi Ugynskség Nonprofit
Korlatolt FelelsségU Tarsasag

Uj Nemzedék Kézpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Vasutegészségligyi Szolgaltaté Nonprofit Kozhasznu Korlatolt Felelsségui Tarsasag

VATI Magyar Regionalis Fejlesztési és Urbanisztikai Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag ,végelszamolas
alatt”

Vargondnoksag Kézhasznu Nonprofit Korldtolt Felel6sség( Tarsasag

Millenaris Széllkapu Beruhazo, Fejleszté és Uzemelteté Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

B) Helyi bnkormdnyzatok alszektorba tartozd szervezetek

© Nk wWwN =

I Vo)
ok wN = OF

+AZ ORMANSAG EGESZSEGEERT” Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag

,BUDAPEST ESELY” Nonprofit Korlatolt Felelsségu Tarsasag

,KOLCSEY" Televizié Msorszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel8sségl Tarsasag

,NAGYERDEI KULTURPARK” Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

LSzemesért” Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Civis Haz Zarkortien M(ikod6 Részvénytéarsasag

,Hajduboszérmény ESZ-V" Egészségligyi Szolgaltato és Vagyonkezel Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
,Koppdany-Volgye KEK" Egészségligyi és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag
,Szabadhajdu” Kozm(ivel6dési Média és Rendezvényszervezé Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
Aba-Novak Agoéra Kulturalis Kozpont Nonprofit és Kozhasznu Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
Agria-Human Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségui Tarsasag

ALFOLD SZAKKEPZO Szakképzés-szervezési Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sség Tarsasag
Aranytiz Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felelésségi Tarsasdg

Balatonalmadi Kistérségi Egészségligyi Kozpont K6zhasznu Non-profit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
Balmazujvarosi Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Korlatolt Felelsségi Tarsasag

Balmazujvarosi VESZ Vérosi Egészségiigyi Szolgalat Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag
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Baranya Megyei Onkormanyzat Kzegészségiigyi, Narkoman Fiatalokat Gyégyit6 Foglalkoztaté Koézalapitvany
BARCIKA PARK Vérostizemeltetési Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Bérka Jézsefvarosi Szinhazi- és Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag

Batonyterenyei BAVU Varosiizemeltetési Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Batonyterenyei Tanuszoda Létesitményilizemelteté Nonprofit Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag

Bicskei Egészségligyi Kozpont Szolgaltaté Nonprofit Korldtolt Felel6sségti Tarsasag

Bihari Szociélis Szolgéltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Bébita Babszinhaz Nonprofit Korldtolt Felel6sségl Tarsasdg Bodrogkdzi Jarobeteg Szakrendelé Nonprofit
Korlatolt FelelsségU Tarsasag

Bodrogkozi Jarébeteg Szakrendelé Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Borsodi Kézszolgaltaté Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségti Tarsasag

Borsodi Tranzit Foglalkoztatasi K6zhasznt Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

BO-VIZ Bécsi VizikdzmUi Szolgaltatd Nonprofit Kszhasznt Korlatolt Felelsségl Tarsasag

Budafoki Dohnanyi Erné Szimfonikus Zenekar K6zhasznu Nonprofit Korldtolt Felel6sség( Tarsasag

Budai Polgér Kiado, Tajékoztato és Kulturalis Kézhasznu Nonprofit Korldtolt Felel6sség( Tarsasag

Budapest Babszinhaz K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

CENTRAL SZINHAZ Szinhazmiivészeti Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Cervinus Teatrum M(vészeti Szolgaltaté Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

CINE-MIS Mozilizemi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

Csepeli Varoskép Korlatolt Felelésségl Tarsasag

Csiky Gergely Szinhaz K6zhasznui Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Csurgdi Egészségligyi Centrum Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Dél-budai Egészségligyi Szolgalat Kdzhasznu Nonprofit Korldtolt Felel6sségi Tarsasdg

DF-DKA Dunaujvarosi Féiskola - Dunaujvarosi Kézilabda Akadémia Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
DKMT Duna-Kérés-Maros-Tisza Eurorégios Fejlesztési Ugyndkség Nonprofit Kzhasznu Korlatolt Felelésségi
Tarsasag

Dombdvari Véros- és Lakdsgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasdg

EH Ugyelet Egészségiigyi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sség Tarsasag

Ercsi Jarobeteg-Szakellato Egészségligyi Kozpont K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségU Tarsasag
Erzsébetvarosi Média Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag ,végelszamolas alatt”

Esély Gy6ri Rehabilitacios és Foglalkoztatasi K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsségui Tarsasag

Eszak-pesti Ingatlan- és Térségfejlesztési Zartkorien Mikddé Részvénytarsasag

Elelmiszerlanc-biztonsagi Centrum Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

EUROPA EGESZSEGHAZ - BAKTALORANTHAZA Nonprofit Zartkérden M(ikddé Részvénytarsasag

FALCO KC Szombathely Sportszolgaltato Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Ferencvérosi Egészségligyi Szolgaltatd Kozhasznui Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

FESZOFE Ferencvarosi Szocialis Foglalkoztatd és Ellaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Flesch Karoly K6zmdvel6dési, Kulturdlis és Varosmarketing K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
FOK Févarosi Oktatastechnoldgiai Kbzpont Szolgaltatéd Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségu Tarsasag
,Vvégelszamolas alatt”

Fénix Rendezvényszervez6 Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségi Tarsasag

Févarosi Kertészeti Zartkdrlien Mikodé Nonprofit Részvénytarsasag

Gotthard-Therm Fiirdé és Idegenforgalmi Szolgaltatd Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

GONc és Térsége Egészségéért Egészségligyi Szolgéltatd Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
felszamolds alatt”

GYEVIEP Algysi Telepiilésiizemeltetési és -fejlesztési Nonprofit Korlatolt Felel6sség Tarsasag

Gyongyosi Sportfolié Nonprofit Korlatolt Felel6sségu Tarsasag

Gyulai Kulturalis és Rendezvényszervezé Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Gyulai Turisztikai Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

Hajdusagi Szocialis Szolgaltaté Nonprofit Korldtolt Felel6sség(i Tarsasag

Hatvani Varosgazdélkodasi Nonprofit Kézhasznu Korldtolt Felel6sségU Tarsasag

Hirds Sport Szabadidd Létesitményeket MUikodtetd és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
Hod-Fiird6 Szolgéltaté és Uzemeltetd Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Hodmezdévasarhelyi Varosellato és Foglalkoztaté Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag
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II. Kerdleti Kulturalis Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag

Janoshalmi Kistérségi Egészségligyi Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlétolt Felel6sség(i Tarsasag
JASZKERULET Kulturalis és Miivészeti K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsségi Tarsasag

Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zartkorlien Mikodod Részvénytarsasag

Jozsef Attila Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Kaposvari Nagypiac Korldtolt Felel8sség(i Tarsasag

Katona Jozsef Szinhaz Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségui Tarsasag

Kecskeméti Kortars Mlvészeti Mihelyek Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Hirds Agora Kulturalis és Ifjusagi Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasdg

Kecskeméti Televizié Nonprofit Korldtolt Felel6sség(i Tarsasag

Kiskunmajsai Kistérségi Kézszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelsségti Tarsasag

Kispest Sport Nonprofit Korlatolt Felel6sségU Tarsasag,,végelszamolas alatt”

Kisteleki Térségi Egészségligyi Kozpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

KISVAROS Varosiizemeltetési Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel8sség( Tarsasag

Kolibri Gyermek- és Ifjusdgi Szinhaz K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Komaromi Varosgazda K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Kontakt Human Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Kébanyai Szivarvany Szocialis Gondoskodast Nyujtd K6zhasznui Nonprofit Korlatolt FelelGsségUi Tarsasag
Kébényai Vagyonkezel Zartkortiien Mikodod Részvénytarsasag

KOKERT Kébanyai Keriiletgondnoksagi és Telepiilésiizemeltetési Non-profit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségi
Tarsasag

Ujbuda SMART 11 Uzemeltetd és Fejleszté Nonprofit Kft.

KOZPARK Kispesti Kdztisztasagi és Kézfoglalkoztatasi Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag

LETAMED Létavértesi Kistérségi Jardbeteg Szakelladté és Szolgaltatdé Nonprofit Zartkdrien Miikddé
Részvénytarsasag

LORINC-MED Nonprofit Korlatolt Felel8sségui Tarsasag

Madéch Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag

Maké Vérosi Kulturalis- Kozm(ivel6dési Nonprofit Korlatolt FelelsségU Tarsasag

Martongazda Varosfejlesztési és Uzemeltetési Nonprofit Korlatolt Felel&sségi Tarsasag

Média-Hatvan Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

MEDI-AMB Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felelsségui Tarsasag

Mezd8cséti kistérségi Egészségfejleszté Kozpont Egészségligyi Szolgaltaté Kiemelkedbéen Kézhasznu Nonprofit
Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

Mezékévesdi KOZKINCS-TAR Kulturdlis, Kényvtari, Turisztikai és Mazeumi Nonprofit Korlatolt Felel6sség
Tarsasag

Mez6turi Intézményellatd és Ingatlankezel$ Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Miskolci Kulturalis Kézpont Nonprofit Korlatolt Felelsségi Tarsasag

Miskolci Nemzeti Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Miskolci Szimfonikus Zenekar Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasdg

MISKOLCI VAROSGAZDA Varosgazdalkodasi Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

MODEM Modern Debreceni M(ivészeti Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségi Tarsasag

MOM Kulturalis Kozpont Nonprofit Korlatolt Felel¢sségui Tarsasag

MORA-VITAL Térségi Egészségmegbrzd és Szocialis Nonprofit Kdzhasznu Korlatolt Felelésségl Tarsasag
Méricz Zsigmond Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

MUVESZETEK HAZA GODOLLO Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

MVSI Miskolc Varosi Sportiskola Nonprofit, K6zhasznu Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Nagykalloi, Oktatdsi, Mlsorszolgéltatd, KozmUvel6dési és Szocialis Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségli
Tarsasag

Nagykanizsai Szocialis Foglalkoztaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Nands Pro Cultura Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Naszély-Galga Szakképzés Szervezési Tarsasdg Nonprofit Kiemelkedéen Kdzhasznu Korldtolt Felelésségu
Tarsasag,végelszamolas alatt”

Nyiregyhézi Sportcentrum Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

NYIRINFO Nyiregyhazi Informatikai Nonprofit Korlatolt Felelésség( Tarsasag
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Nyirséqgi Vizgazdalkodasi Tarsulat

NYIR-TEL-SZOL Nyirteleki Telepiilésiizemeltetési és Szolgaltaté Kdzhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségi
Tarsasag

NYIRVIDEK Képz6 Kézpont Kézhasznl Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Obudai Danubia Zenekar Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Obudai Kézbiztonsagi Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Obudai Kulturalis Kézpont Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

Ocsa Varosiizemeltetési Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag

0OZDSZOLG Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel8sség(i Tarsasag

Onkormanyzati Informatikai Kézpont Non-profit Korlatolt Felel8sségl Tarsasag

Orkény Istvan Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Paksi Kozmuivel6dési Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Pannon Filharmonikusok-Pécs Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

Pannon TISZK Veszprém Szakképzés- Szervezési Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Pesti Vigadé Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Pécsi Nemzeti Szinhdz Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag

Pécsi Sport Nonprofit Zartkdriien Miikodé Részvénytarsasag

Pécsi Varosfejlesztési Nonprofit Zartkoriien M(ikodé Részvénytarsasag

Pelikan Szocialis és Egészségligyi Szolgaltaté Kozhaszni Non-profit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
Pestszentlérinc-Pestszentimre Egészségligyi Szolgaltaté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
PETEGISZ Polgér és Térsége Egészségligyi Kozpont Nonprofit Zartkérien Miikodé Részvénytarsasag

Pet6fi Kulturalis Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

POSZF Pécsi Orszagos Szinhazi Fesztival Nonprofit Kézhasznu Korlétolt Felel6sségi Tarsasag

PRO KULTURA SOPRON Nonprofit Korlatolt Felel&sségii Tarsasag

Piispokladanyi Egészségligyi Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségui Tarsasag

Radnéti Miklés Szinhaz Nonprofit Korldtolt Felel6sség( Tarsasag

Regiondlis Szocidlis Forraskozpont K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

REPSZOLG Kérnyezetgazdalkodasi és Foglalkoztatasi Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
Rétsagi Kistérségi Egészségfejleszté Kozpont Egészségiigyi Szolgaltatdé Nonprofit Korldtolt Felelésségu
Tarsasag

Salgoétarjan Foglalkoztatasi Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

Salgoétarjani Kozmivel6dési Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasdg

Sarkadi Kistérségi Egészségligyi Fejleszté Nonprofit Korldtolt Felel6sségi Tarsasag

Sérviz Kistérségi Jarobeteg Szakellato és Egészségligyi Szolgaltaté Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelsség
Tarsasag

SAVARIA REHAB-TEAM Szocialis Szolgaltatd és Foglalkoztatasi Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségu
Tarsasag

SAVARIA Torténelmi Karneval Kézhasznu Kézalapitvany

Stuimegi Kistérségi Egészségligyi Szolgdlat Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsaség

Szakképzé Kézpont Nonprofit Kiemelked6en Kézhasznu Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kézhasznu Korlétolt
Felel&sségli Tarsasag

SZECSENY és TERSEGE Egészségiigyi Centrum Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Szeged és Térsége Kozmlifejlesztéseinek Tamogatasdért Kdzalapitvany

Szeged Pélus Fejlesztési Nonprofit Korlatolt Felelsség( Tarsasag

SZEGEDI KISTERSEG- ES GAZDASAGFEJLESZTESI Tanacsadé és Szolgéltaté Nonprofit Korlatolt Felel8sség
Tarsasag

Szegedi Szabadtéri Jatékok és Fesztival Szervezé Nonprofit Korlatolt Felelsségi Tarsasag

Székesfehérvar Varosgondnoksaga Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

Szent Kristéf Szakrendel6 Ujbudai Egészségiigyi Szolgéltaté Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Felel8sségl
Tarsasag

Szent Margit Rendeléintézet Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Szent Marton Jarobeteg Kozpont Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

Szentendrei Kulturalis Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelsségti Tarsasag
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162. Szentes Varosi Konyvtar Nonprofit Kozhasznu Korlatolt Felelésségu Tarsasag

163. Szerencsi Varosgazda Non-profit Korlatolt Felelésségii Tarsasdg

164. Szolnok Televizi6 Zartkdrtien Mlikodd Részvénytarsasag

165. Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

166. Szombathelyi Médiakézpont Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

167. Szombathelyi Sportkdzpont és Sportiskola Nonprofit Korlatolt Felelésség(i Tarsasag

168. Tarpai Talpasok Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

169. Tatabdnyai Kozszolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelsségl Tarsasag ,végelszdmolas alatt”

170. Tatai Varoskapu Kézm(vel6dési, Turisztikai, Palydzatkoordindlé és Kommunikéciés Kiemelten Kdzhasznu
Nonprofit Zartkortiien M(ikod6 Részvénytarsasag

171. Terézvarosi Foglalkoztatast El6segité Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

172. Terézvarosi Kulturdlis Kozhasznu Nonprofit Zartkorien M(ikodé Részvénytarsasag

173. Terézvarosi Vagyonkezel$ Nonprofit Zartkortien Miikodd Részvénytarsasag

174. Thalia Szinhdz Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasédg

175.  THURY-VAR Kulturalis és Szolgéltaté Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felel8sségU Tarsasag

176. Tiszafoldvari Varoslizemelteté Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

177. Tiszaluci Kbzséglizemelési és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

178. TISZA-TO 2005 Nonprofit Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

179. Tiszaujvarosi Varosgazda K6zhasznu Foglalkoztatasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

180. Tokaji Egészségfejleszté Kozpont Nonprofit Korlatolt Felelésségl Tarsasag

181. TRAFO Kortars Mvészetek Haza Nonprofit Korlatolt Felelsségu Tarsasag

182. Uj Szinhaz Nonprofit Korlatolt felel6sségui Tarsasag

183. Ujpesti Egészségligyi Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felel6sségl Tarsasag

184. Ujpesti Sajt6 Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelsségu Tarsasag

185. Vamospércs - Kistérségi Egészségligyi Szakellatd Nonprofit Korlatolt FelelGsségti Tarsasag

186. Varosgazda XVIII. Keriilet Nonprofit Zartkorlien Mikodoé Részvénytarsasag

187. Via Kanizsa Varosiizemelteté Nonprofit Zartkorltien M(ikod6 Részvénytérsasag

188. Vigszinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

189. VUSZI GédolIéi Varosiizemeltetd és Szolgaltaté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

190. Wedres Sandor Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

191. Xl Kerlleti Egészségligyi Szolgalat Kozhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségu Tarsasag

192. Zalaegerszegi Televizi6 Korlatolt Felelésségl Tarsasag

193. ZTE Kosarlabda Klub Sportszolgaltaté Korlatolt Felel6sségti Tarsasag

194.  Zugloi Cserepes Kulturélis Non-profit Korlatolt Felel¢sségti Tarsasag

195.  Zugléi Filharmoénia Non-profit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

196. Zugloi Kozbiztonsagi Non-profit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag

197.  Zsigmondy Vilmos Harkanyi Gydgyfiirdékérhaz Nonprofit Korlatolt Felelsségui Tarsasag

198. Zsolnay Ordkségkezel Nonprofit Korlatolt Felel8sségl Tarsasag

Il. Rész
A) K6zponti kormdnyzat alszektorba besorolt szervezetek

Nyugdijreform és Adéssagcsokkentési Alap

Osszefogas az Allamadéssag Ellen Alap

MTI Magyar Tavirati Iroda Nonprofit Zartkdrtiien Miikdodé Részvénytarsasag

Magyar Televizié Nonprofit Zartkortien Mikodd Részvénytarsasag

Magyar Radié Nonprofit Zartkortien Mikodd Részvénytarsasag

Duna Televizié Nonprofit Zartkdrden Mikodé Részvénytérsasag

MVH Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

,Croatica” Kulturalis, Informacios és Kiaddi Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag

VLN R WDN =

Mérndktovabbképzés Fejlesztése Alapitvany
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B) Helyi bnkormdnyzatok alszektorba tartozd szervezetek

1. Eszak-Zalai Térségi Integralt Szakképzé Kézpont Kiemelkedéen Kézhaszni Nonprofit Korlatolt Felelésségi
Térsasag
Jozsefvarosi Kozosségi Hazak Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
SZINT Szegedi Intézménytakaritdé Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

4, Varosi Televizié Szeged MUsorszolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

Varga Mihdly s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A Katasztrofavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag 3/2015. (XII. 30.) KKB hatarozata
a Katasztréfavédelmi Koordinaciés Tarcakozi Bizottsag 2016. évi munkatervének elfogadasarol

1. A Katasztréfavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsdg (a tovabbiakban: KKB) a katasztrofavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. térvény 7. §-a, a kdzponti allamigazgatési
szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 30. § (1) bekezdése,
a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények mddositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. térvény
végrehajtasardl sz616 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet 8. §-a, a Katasztréfavédelmi Koordinaciés Tarcakozi Bizottsag
Iétrehozasarodl, valamint szervezeti és miikddési rendjének meghatérozésarél szolé 1150/2012. (V. 15.) Korm. hatérozat
rendelkezései alapjan a KKB 2016. évi munkatervét a mellékletben foglaltak szerint elfogadja.

2. AKKB felhivja a BM OKF féigazgatéjat mint a KKB adminisztrativ feladatait ellaté szervezet vezetéjét, hogy az Ugyrend
36. pont j) alpontjanak megfeleléen gondoskodjon a hatarozat Hivatalos Ertesitében térténé kozzétételérsl.

3. Ezahatdrozat a kozzétételét kdvetd napon lép hatélyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
KKB elnok



7956 HIVATALOS ERTESITO - 2015. évi66.szam

Melléklet a 3/2015. (XII. 30.) KKB hatdrozathoz

A KATASZTROFAVEDELMI KOORDINACIOS TARCAKOZI BIZOTTSAG
2016. EVI MUNKATERVE

A katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositdsardl szold 2011. évi CXXVIIL. térvény,
tovabbd a Katasztréfavédelmi Koordinaciés Tarcakozi Bizottsag létrehozasardl, valamint szervezeti és mukodési
rendjének meghatarozasardl sz6l6 1150/2012. (V. 15.) kormanyhatarozat alapjan a Katasztréfavédelmi Koordinacios
Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: KKB) a 2016. évi, a katasztréfak megel6zésével és az azokra torténé hatékony
felkésziiléssel 6sszefliggd feladatait az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

1. AKKB és a KKB NVK Ugyrendjének feliilvizsgalata, sziikség szerinti modositasa.

Felel6s: BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag féigazgatdja
KKB érintett tagjai
Hatarid6: 2016. marcius

2. Az Orszagos Nukledrisbaleset-elharitasi Rendszer 2017. évi képzési és gyakorlatozasi tervének elkészitése.
Felel6s: Orszdgos Atomenergia Hivatal féigazgatdja
BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag féigazgatdja
Egészségligyért felel6s KKB tag
Hatarid6: 2016. november

3. KKB 2017. évi munkaterv elkészitése.
Felel6s: BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosag féigazgatdja
Hatarid6: 2016. november

4. AKKB 2016. évi rendes (iléseinek megtartasa.
Felel6s: KKB elndke

Hataridé: 2016. marcius, november

5. Afolyamatos mUikddési rendre torténd attérés biztositasa érdekében a KKB Nemzeti Veszélyhelyzet-kezelési Kozpont
allomanyanak felkészitése és gyakoroltatasa, amennyiben a targyidészakban veszélyhelyzeti miikodésre nem kertil

sor.
Felel6s: KKB NVK vezetéje
Hatarido: 2016. aprilis, november

6. A térinformatika alapu katasztréfakockazat-értékelési rendszer kiépitésérél sz6lé6 KEHOP-1.1.0 Katasztréfakockazat-
értékelés fejlesztését célzd projekt el6készitése és végrehajtasa.
Felel&s: BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag féigazgatdja
Erintett szervek vezetéi
Hatarid6: folyamatos

7. Beszamolé a Magyarorszagra nehezedé migraciés nyomas és a migracié altal generalt kihivasokra a migracio és kiséré
jelenségei kezelésében részt vevd szervek altal kifejtett egytittmdikodés tapasztalatairol.
Felel&s: Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal féigazgatéja
Orszagos rendorfékapitany
Hatarid6: 2016. november

8. Beszamol¢ a téli felkésziilés helyzetérdl.
Felel6s: Nemzeti Fejlesztési Minisztérium és az alarendelt szervezetei
BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag féigazgatdja
Orszagos rendorfékapitany
Orszéagos Vizligyi Féigazgatdsag féigazgatoja
Hatarid6: 2016. november
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Fliggelék a 3/2015. (XIl. 30.) KKB hatdrozathoz

Az Orszagos Nukledrisbaleset-elharitasi Rendszer
2016. évi Képzési és Gyakorlatozasi Terve

Bevezetés

A kordbbi évek tapasztalatai rdmutattak arra, hogy az éves képzési és gyakorlatozasi tervek KKB szint( jovahagyasat
célszeri megfelelé idében kezdeményezni. Ez kilondsen a jelentésebb er6forras-igény, sokrésztvevés orszagos
gyakorlatok szervezése, kdltségtervezése szempontjabol fontos.

A kordbban elfogadott koncepcid szerint a képzési és gyakorlatozasi terv mar megadja a targyévet kovetd évre
tervezett f6bb képzési és gyakorlatozasi programokat is. Jelen el6terjesztés ezzel 6sszhangban tartalmazza az
Orszagos Nukledrisbaleset-elharitasi Rendszer (ONER) 2016. évi képzési és gyakorlatozasi tervét, valaminta 2017. évre
tervezett program fébb irdnyvonalait is.

Az éves képzési és gyakorlatozasi terv a szakmailag elvarhaté minimdlis képzési és gyakorlatozasi tevékenységet
tartalmazza, és figyelembe veszi a korabban az ONER részére kidolgozott Hosszu Tavu Képzési és Gyakorlatozasi
Tervet.

A terv elfogadéasaval a KKB meghatarozza elvarasait az ONER kdzponti, agazati, valamint terileti és helyi' szerveinél,
szervezeteinél, valamint a nukleéris létesitményekben és radioaktiv anyagot alkalmazd intézményekben
a dontéshozoi, dontés-el6készitdi, megalapozdi és végrehajtdi felelbsségi korokben miikodé allomanyok éves képzési
és gyakorlatozasi tervének 6sszedllitasdhoz.

A tervben foglalt programpontokat az ONER szervek lltetik at sajat éves képzési és gyakorlatozasi terviikbe,
osszehangolva azt a szervnél foly6 egyéb képzési és gyakorlatozasi tevékenységgel. Az igy el6allé éves szervezeti
képzési és gyakorlatozasi terv végrehajtasét, illetve a végrehajtas pénzigyi feltételeit az adott ONER szerv biztositja
sajat koltségvetésébdl.

1.A 2016. évi képzési terv

1.1. Kdzponti szervek (dontés-el6késziték, dontés-megalapozdk, végrehajtok)

No. Téma Erintettek Forma Felel8s Utemezés

1. | AzONER-3-2015 nemzeti gyakorlat NVM és eléadas- BM OKF és | 2016. 1. félév
tapasztalatai NVM SZR, NBIEK sorozat OAH

2. | Felkésziilés az INEX-5 nemzetkézi NVK, NVM és eléadas | f6igazgatok | 2016. 1. félév
gyakorlatra NVM SZR, NBIEK

3. | Atfog6 fokozatl sugarvédelmi képzés jogszabaly tanfolyam 2016.

szerint?

4. | Az OBEIT és a hozza kapcsolédo miszaki- NVK, NVM és el6adas- 2016.
tudoméanyos dokumentumok ismertetése | NVM SZR, NBIEK sorozat

5. | Felkészlilés a PAE-vel kdzos teljes kord NVK, NVM és eléadas 2016.
gyakorlatra NVM SZR, NBIEK november

' A jelen képzési és gyakorlatozasi terv az ONER-nek az OBEIT 3.1. fejezete szerinti harmas tagozédésat kdveti, és az OBEIT 1. mellékletében szerepl6
meghatdarozasokat és réviditéseket alkalmazza.

2 A 16/2000. (V1. 8.) EiM rendelet 4. szamu melléklet 1.3. pont szerint atfogé fokozatu sugarvédelmi képzésre kotelezettek, akik ,g) nukleérisbaleset-
elhdritas tertletén intézkedési joggal felruhdzott vezetdk, akik veszélyhelyzetben végzett tevékenységekre adhatnak utasitast”.
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1.2. Agazatok

No. Téma Erintettek Forma Felel6s Utemezés
1. | Az agazatok felkésziilése a sajat BEIT-juk 4agazatok el6adas- adgazatok
szerint sorozat
2. | Felkészulés az INEX-5 nemzetkozi 4gazatok eléadas 4gazatok <
gyakorlatra ~§
3. | Atfogo fokozatu sugérvédelmi képzés jogszabaly tanfolyam felel6s g é
szerint? vezetd ﬁ ﬁ
4. | Méréhaldzatok felkészit6 foglalkozasa, méréhalézattal el6adas- BM OKEF, g %
egylttmU(kodés javitdsa az OSJER rendelkezé sorozat méré- K] g
keretében 4gazatok héloézattal g g
rendelkezé 2
4gazatok &y
5. | Az OBEIT és a hozzé kapcsolédd miszaki- agazatok eléadas adgazatok
tudomanyos dokumentumok ismertetése
6. | Felkészulés a PAE-vel kdzos teljes kori 4gazatok eléadas 4gazatok 2016.
gyakorlatra november
1.3. Védelmi bizottsadgok és szerveik
No. Téma Erintettek Forma Felelés Utemezés
1. | Aterlleti szervek felkészitése a sajat BEIT-jiik VB eléadas- VB elndk °
szerint sorozat ~§
2. | Felkészilés az INEX-5 nemzetkdzi gyakorlatra VB eléadas- VB elndk %
sorozat ‘E
3. | Munkacsoportok szakiranyu szinten tart6 VB munka- eléadas- VB g E
képzése® csoportok sorozat E ﬁ
4. | Atfogé fokozatu sugarvédelmi képzés jogszabaly tanfolyam VB elndk :g
szerint? o
5. | Az OBEIT és a hozza kapcsolodd muiszaki- VB munka- eléadas- VB g
tudomanyos dokumentumok ismertetése csoportok sorozat ®
6. | Felkészllés a PAE-vel kdzos teljes kord VB munka- eléadas- VB 20176.
gyakorlatra csoportok sorozat november

3 A Nukledris Ertékeld Munkacsoport, a Lakossag Tajékoztatasi Munkacsoport és az Operativ Térzs beosztott munkatarsai képzésének végrehajtasa

(sugarvédelem, nuklearis és kornyezetbiztonsag, rendvédelem, igazgatas, m(iszaki, informatika).
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1.4. Nukledris |étesitmények, radioaktiv anyagot alkalmazé intézmények

No.

Téma

Erintettek Forma Felelés

Utemezés

1. | Alapképzések

Uj belépbk el6adas- |étesitmény
sorozat

2. | Alétesitmények specifikus feladatai és
a polgéri védelmi kévetelmények helyzete sorozat

BESZ el6adas- |étesitmény

3. | Szakkiképzések

BESZ eléadas- [étesitmény
csoportok sorozat

4. | Atfogé fokozatu sugarvédelmi képzés

BESZ vez. tanfolyam | BESZ vezet6
dontése

5. | Az OBEIT és a hozza kapcsolodd muiszaki- BESZ eléadas |étesitmény
tudomanyos dokumentumok ismertetése

a létesitmények felkészitési
tervének litemezése szerint

2. A2016. évi gyakorlatozdsi terv

2.1. Kozponti szervek

gyakorlat

torzsgyakorlatdhoz kapcsolodva

Gyakorlat tipusa Gyakorisag Leiras Felel6s
ORIGO-1 12 gyakorlat MARATHON préba minden hénap utolsé hetének BM OKF
elsé munkanapjan
ORIGO-2 3 gyakorlat Orszagosan tervezetten, de elére nem bejelentve BM OKF
ORIGO-3 1 gyakorlat Orszagos kommunikacios és riasztasi gyakorlat BM OKF
a hivatasos katasztréfavédelmi szervek, a polgari
védelmi szervezetek, a kozszolgalati
médiaszolgéltatok és a megyei védelmi
bizottsagok operativ munkaszerveinek
bevonasaval
INEX-5 nemzetkozi 1 gyakorlat Az OECD NEA altal el6készitett nemzetkozi OAH
gyakorlat torzsvezetési gyakorlat sulyos természeti
katasztrofa altal kivaltott nukledris baleseti
helyzetre
Torzsvezetési gyakorlat 1 gyakorlat Teljes kor( torzsvezetési gyakorlat a Paksi BM OKF, OAH
Atomerémlivel, a késéi id6szak feladatainak
gyakorldsa
Kommunikacios 1 gyakorlat Kommunikacios gyakorlat a Paksi Atomerémd BM OKF, OAH
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2.2. Agazatok

Gyakorlat tipusa Gyakorisag Leiras Felel6s
ORIGO-1 12 gyakorlat MARATHON préba minden hénap utolsé hetének agazatok,
elsé munkanapjan BM OKF
ORIGO-2 3 gyakorlat Agazat teriileti szerveivel kdzdsen végrehajtva dgazatok,
BM OKF
ORIGO-3 1 gyakorlat Orszagos kommunikacids és riasztdsi gyakorlat a agazatok,
hivatasos katasztrofavédelmi szervek, a polgari BM OKF
védelmi szervezetek, a kdzszolgalati
médiaszolgaltatok és a megyei védelmi
bizottsdgok operativ munkaszerveinek
bevonasaval
INEX-5 nemzetkozi 1 gyakorlat Az OECD NEA éltal el6készitett nemzetkozi agazatok,
gyakorlat torzsvezetési gyakorlat sulyos természeti OAH
katasztrofa altal kivaltott nukleéris baleseti
helyzetre
Torzsvezetési gyakorlat 1 gyakorlat Teljes kor( torzsvezetési gyakorlat a Paksi dgazatok,
Atomerdmilivel, a késdi idészak feladatainak BM OKF, OAH
gyakorlasa
Kommunikaciés 1 gyakorlat Kommunikaciés gyakorlat a Paksi Atomerém agazatok,
gyakorlat torzsgyakorlatdhoz kapcsolédva BM OKF
2.3.Védelmi bizottsagok és szerveik
Gyakorlat tipusa Gyakorisag Leiras Felel6s
ORIGO-1 12 gyakorlat MARATHON préba minden hénap utolsé hetének | VB, BM OKF
elsé munkanapjan
ORIGO-2 3 gyakorlat A VB irdnyitasa ald tartozé terileti szervekkel VB, BM OKF
kozosen végrehajtva
ORIGO-3 1 gyakorlat Orszagos kommunikacios és riasztasi gyakorlat a VB, BM OKF
hivatasos katasztrofavédelmi szervek, a polgari
védelmi szervezetek, a kdzszolgalati
médiaszolgaltatok és a megyei védelmi
bizottsagok operativ munkaszerveinek
bevondsaval
INEX-5 nemzetkozi 1 gyakorlat Az OECD NEA altal el6készitett nemzetkozi érintett VB,
gyakorlat torzsvezetési gyakorlat sulyos természeti OAH
katasztrofa altal kivéltott nukledris baleseti
helyzetre
Torzsvezetési gyakorlat 1 gyakorlat Teljes kor( torzsvezetési gyakorlat a Paksi érintett VB,
Atomerémuivel, a késdi idészak feladatainak BM OKF, OAH
gyakorlasa
Kommunikacios 1 gyakorlat Kommunikacids gyakorlat a Paksi Atomerém(i érintett VB
gyakorlat torzsgyakorlatahoz kapcsolodva
2.4. Nuklearis létesitmények, radioaktiv anyagot alkalmazé intézmények
Gyakorlat tipusa Gyakorisag Leiras Felel6s
ORIGO-1 12 gyakorlat MARATHON préba minden hénap utolsé hetének | BESZ ligyelet
elsé munkanapjan és BM OKF
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Gyakorlat tipusa Gyakorisag Leiras Felel6s
ORIGO-2 3 gyakorlat A nukledris |étesitmények, radioaktiv anyagot BESZ lgyelet,
alkalmazé intézmények, a SOZ 4ltal érintett BESZ vezetd
védelmi bizottsdgokkal kdzosen végrehajtva és BM OKF
ORIGO-3 1 gyakorlat Orszagos kommunikacios és riasztasi gyakorlat BESZ ugyelet,
a hivatasos katasztréfavédelmi szervek, a polgari BESZ vezetd
védelmi szervezetek, a kdzszolgalati és BM OKF
médiaszolgaltatok és a megyei védelmi
bizottsdgok operativ munkaszerveinek
bevonasaval
modszertani gyakorlat 2-4 gyakorlat A BESZ vezet6 dontése szerinti feladatok BESZ vezetd
gyakorlasara
INEX-5 gyakorlat 1 gyakorlat Az OECD NEA altal el6készitett nemzetkozi PA Zrt.
torzsvezetési gyakorlat sulyos természeti BESZ vezetd
katasztrofa altal kivaltott nukledris baleseti
helyzetre
Torzsvezetési gyakorlat 2 gyakorlat Teljes kor( torzsvezetési gyakorlat a Paksi PA Zrt.
Atomerémuivel, a késéi id6szak feladatainak BESZ vezetd
gyakorlasa
Teljes kor( torzsvezetési gyakorlat a Paksi
Atomerémuvel a CBF nuklearisbaleset-elharitasi
el6irasok teljestilésének bemutatésara (black-start
képesség pl. Gonyd és vagy Dunamenti Erém(ibél)
Kommunikaciés 1 gyakorlat Kommunikacioés gyakorlat a Paksi Atomerému PA Zrt.
gyakorlat torzsgyakorlatdhoz kapcsolédva BESZ vezet6

3.A2017. év képzéseinek, gyakorlatainak f6bb elemei

A 2017-re vonatkozo részletes ONER képzési-gyakorlatozasi terv eléterjesztése a KKB 2016. évi észi Glésén torténik

meg. Az aldbbiakban a terv f6 elemei szerepelnek:

3.1.

3.2,

Képzési terv

a)
b)

Az EPREV misszio ajanlasainak feldolgozasa és hasznositdsa az ONER minden szintjén.
A 20716-ban kiadott OBEIT-hez kapcsolédé muszaki-tudomdnyos dokumentumok ismertetése
a kozponti, 4gazati és terlileti ONER szerveknek, valamint a nukledris létesitmények és radioaktiv

anyagot alkalmazdé intézmények szintjén.

Gyakorlatozasi terv
A Nemzetkdzi Atomenergia Ugyndkség 2017. évi CONVEX-3 gyakorlatdn Magyarorszag vallalja
a veszélyeztetett orszag szerepét. A gyakorlat el6készitése a hazai és nemzetkozi szakemberekkel

a)

valé szoros egyiittmUikddésben.

Gyakorlat az északi megyéket érinté nuklearis-baleset kovetkezményeinek elharitaséra.
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A Katasztrofavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag 4/2015. (XII. 30.) KKB hatarozata
a téli felkésziilés helyzetérol sz616 tajékoztato elfogadasarol

1. A Katasztréfavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag (a tovabbiakban: KKB) a jelen hatdrozat mellékletét képzd,
a téli felkészllés helyzetérdl szolo tajékoztatot megtargyalta, és az abban foglaltakat elfogadja.

2. A KKB felhivja a BM OKF féigazgatéjat mint a KKB adminisztrativ feladatait elldté szervezet vezetdjét, hogy a KKB
Ugyrend 36. pont j) alpontjanak megfeleléen gondoskodjon a hatarozat Hivatalos Ertesitében torténd kozzétételérél.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
KKB elnok

Melléklet a 4/2015. (XII. 30.) KKB hatdrozathoz

Tajékoztatd
a téli felkésziilés helyzetérdl'

' A Katasztréfavédelmi Koordinacids Tarcakozi Bizottsag hatarozatanak mellékletét képezd, a téli felkésziilés helyzetérdl sz616 tajékoztatd a BM Orszagos
Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag honlapjan érhetd el, a kdvetkezd dtvonalon:
http://www.katasztrofavedelem.hu/index2.php?pageid=vedelemig_kkb_index

A Katasztrofavédelmi Koordinacios Tarcakozi Bizottsag 5/2015. (XII. 30.) KKB hatarozata
a KEOP-2.5.0/B/09-12-2013-0001 Arvizi kockazati térképezés és stratégiai kockazatkezelési terv készitése c.
Eurépai Unids projekt eredményeirol sz616 tajékoztato elfogadasarol

1. A Katasztréfavédelmi Koordinaciés Tarcakozi Bizottsdg (a tovabbiakban: KKB) a jelen hatarozat mellékletét képzé,
a KEOP-2.5.0/B/09-12-2013-0001 Arvizi kockazati térképezés és stratégiai kockazatkezelési terv készitése c. Eurépai
Unios projekt eredményeirél sz616 tajékoztatét megtargyalta, és az abban foglaltakat elfogadja.

2. A KKB felhivja a BM OKF féigazgatéjat mint a KKB adminisztrativ feladatait elldté szervezet vezet6jét, hogy a KKB
Ugyrend 36. pont j) alpontjanak megfeleléen gondoskodjon a hatéarozat Hivatalos Ertesitében torténd kozzétételérél.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
KKB elnok

Melléklet az 5/2015. (XIl. 30.) KKB hatdrozathoz

Tajékoztatd
a KEOP-2.5.0/B/09-12-2013-0001 Arvizi kockazati térképezés és stratégiai kockazatkezelési terv készitése
c. Eurdpai Unids projekt eredményeirdl’

! A Katasztrofavédelmi Koordinacios Tarcakdzi Bizottsag hatarozatanak mellékletét képez, a KEOP-2.5.0/B/09-12-2013-0001 Arvizi kockézati térképezés
és stratégiai kockazatkezelési terv készitése c. Eurdpai Unios projekt eredményeirdl sz616 tajékoztatd a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag
honlapjan érhetd el, a kdvetkezd tvonalon: http://www.katasztrofavedelem.hu/index2.php?pageid=vedelemig_kkb_index



http://www.katasztrofavedelem.hu/index2.php?pageid=vedelemig_kkb_index

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszl6 Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhl masolatéat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla tigyvezet6.
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