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Utasitasok

A Magyar Nemzeti Bank elnokének 9/2023. (XIl. 21.) MNB utasitasa
a Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 4/2022. (X. 25.) MNB utasitas
modositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés g) pontjaban biztositott jogkdromnél fogva - figyelemmel
a Magyar Nemzeti Bankrol sz6l6 2013. évi CXXXIX. torvény 12. § (4) bekezdés c) pontjdban foglaltakra — a Magyar Nemzeti Bank
szervezeti felépitésérdl és miikodési rendjének szabalyairdl a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

A Magyar Nemzeti Bank Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz6l6 4/2022. (X. 25.) MNB utasitds — a Magyar
Nemzeti Bank igazgatosdga 200/2023. (12. 11.) szdmu hatarozata alapjan — az 1. melléklet szerint médosul.

Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon Iép hatalyba, azzal, hogy rendelkezéseit 2023. december 12-tél kell
alkalmazni.

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank elndke

1. melléklet a 9/2023. (XII. 21.) MNB utasitdshoz

. Az SZMSZ I. ALTALANOS RESZ 1.4.2.4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

J.4.2.4. Az Ggyvezetd igazgatok

Az ligyvezet6 igazgatdk az igazgatdsag és a Pénziligyi Stabilitasi Tandcs hataskorébe tartozé kérdésekben a Pénziigyi
Stabilitasi Tandcs hatdrozatainak, valamint az igazgatésagi tagok dontéseinek legmagasabb szint( végrehajtoi.

Az ligyvezetd igazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett —
az altala esetileg vagy altaldnos jelleggel megbizott szervezetiegység-vezetd vagy az éltala kijelolt munkavallalé
helyettesiti.

Az ligyvezeté igazgatok feladatkore:

- az SZMSZ-ben meghatédrozott szervezeti egységek szakmai irdnyitdsa, illetve felligyelete, ennek keretében
résziikre feladatok kijelolése, a felligyelt szervezetiegység-vezetSk tevékenységének irdnyitasa,

- az altaluk feligyelt szervezeti egységek daltal készitett vagy azokat érint6, az igazgatdsag, valamint
a felligyel6bizottsag elé szant el6terjesztések, jelentések, tdjékoztatok elbterjeszthetéségének megitélése és
képviselete,

—az elnok altal adott felhatalmazas keretei kdzott a Bank képviselete harmadik személyekkel szemben,

- részvétel a Bank éves és kozéptavu intézményi célkitlizéseinek és munkatervének kidolgozadsaban és azok
egységekre torténd lebontasaban,

- a felligyelete ald tartozd szervezeti egységek vezetéi szamdra rendszeres tajékoztatd és értékeld értekezletek
tartasa.

A Bankban az alabbi tigyvezeté igazgatdk mikodnek:

— EInoki kabinetet irdnyito6 ligyvezetd igazgato,

— kdzgazdasagi és koltségvetési elemzésekért felelés ligyvezeté igazgatd,

— jegybanki eszkoztarért, pénziligyi stabilitdsért és devizatartalék-kezelésért felel6s ligyvezet6 igazgatd,

- monetaris politikaért, pénzligyi elemzésekért és statisztikaért felelds tigyvezetd igazgato,

- pénzpiaci szervezetek prudenciélis és fogyasztovédelmi felligyeletéért felel6s ligyvezeté igazgato,

- t6kepiacok és biztositok prudencidlis, fogyasztévédelmi felligyeletéért és piacfelligyeletért felelés Ugyvezeté
igazgato,
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- engedélyezésért és jogérvényesitésért felelés ligyvezet igazgato,

- pénzigyi infrastrukturakért és bankmuveletekért felelés tigyvezeté igazgatd,
- nemzetkdzi kapcsolatokért felelés tigyvezeté igazgatd,

- digitalizaciéért és a FinTech szektor fejlesztéséért felelds ligyvezetd igazgato.”

. Az SZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 2.2. alpontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

»2.2. AKOZGAZDASAGI ES KOLTSEGVETESI ELEMZESEKERT FELELOS UGYVEZETO IGAZGATO
IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
2.2.1. Koltségvetési elemzések igazgatosag

2.2.1.1. Koltségvetési elemzési féosztaly

2.2.1.2. Koltségvetési kutatdsok féosztaly

2.2.1.3. Alkalmazott kézgazdasagi kutatasok féosztaly
2.2.2. Kbzgazdasagi elbrejelzés és elemzés igazgatdsag
2.2.2.1. K6zgazdasagi elemzési féosztaly

2.2.2.1.1. Konjunktura elemzési osztaly

2.2.2.1.2. Big Data osztaly

2.2.2.2. K6zgazdasagi modellezési féosztaly”

. Az SZMSZ II/A. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEI rész 2.4. alpontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

»2.4. A MONETARIS POLITIKAERT, PENZUGYI ELEMZESEKERT ES STATISZTIKAERT FELELOS UGYVEZETO
IGAZGATO IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK
2.4.1.Versenyképességi és strukturalis elemzési féosztaly

2.4.2. Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatdsag

2.4.2.1. Monetaris stratégiai féosztaly

2.4.2.2. Piaci elemzések féosztaly

2.4.2.2.1. Piaci adatszolgaltatasok osztaly

2.4.2.2.2. Piacmonitoring osztaly

2.4.2.3. Makrofinanszirozas és kiils6 egyensuly f6osztaly

2.4.2.4. Addéssagfinanszirozasi és pénziigyi piac-fejlesztési féosztaly
2.4.2.5. Digitélis jegybankpénz féosztaly

2.4.3. Nemzetkdzi monetéris politikai és gazdasdgtudomanyi ismeretterjesztési igazgatdsig
2.4.3.1. Nemzetkdzi monetaris politikai f6osztaly

2.4.3.2. Gazdasadgtudomanyi ismeretterjesztési féosztaly

2.4.3.3. Gazdasagelméleti és gazdasagtorténeti f6osztaly

2.4.4. Statisztikai igazgatosag

2.4.4.1. Jegybanki statisztikai f6osztaly

2.4.4.1.1. Monetdris és pénzligyi stabilitasi statisztikai osztaly
2.4.4.1.2. Fizetési mérleg osztély

2.4.4.1.3. Pénzligyi szamlak osztaly

2.4.4.2. Fellgyeleti statisztikai féosztaly

2.4.4.2.1. Pénzugyi intézmények statisztikai osztaly

2.4.4.2.2. Biztositas és pénztdr statisztikai osztaly

2.4.4.2.3. T6kepiaci statisztikai osztaly

2.4.4.3. Adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindéségbiztositési és koordindcios féosztaly
2.4.4.3.1. Statisztikai koordinacio osztaly

2.4.4.3.2. Adatszolgaltatdi kapcsolatok osztély

2.4.4.4. Adatgazdalkodasi féosztaly

2.4.4.4.1. Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont osztaly

2.4.4.4.2. Projektkoordinécié és alkalmazastanacsadasi osztaly
2.4.4.4.3. Adatvagyonkezelés és mikroadat osztaly”
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4, Az SZMSZ II/B. A BANK SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE rész 2. cim 2.2-2.4. alcime helyébe a kévetkez6é
rendelkezés lép:
»2.2. A kozgazdasagi és koltségvetési elemzésekért felelos ligyvezetd igazgato iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek
A kozgazdasagi és koltségvetési elemzésekért felel6s ligyvezetd igazgatd tamogatja a Bank elndkének munkajat
a Koltségvetési Tanacsban, illetve felelés a Bank altal készitett kbzgazdasagi elemzésekért és elérejelzésekért,
valamint minden tovabbi olyan Ugyért, projektért, amellyel a monetaris politikdért, pénzigyi stabilitdsért és
nemzetkdzi kapcsolatokért felelés alelndk megbizza.
A Bank elnoke, illetve az ligyvezetd igazgatdsagot felligyeld alelndk szamara ad hoc elemzéseket készit, ehhez mas
tertletektdl informacidt és anyagokat kérhet be. Az EInoki kabinettel egyiittm(ikodve prezentacidkat és abrakat
készit a Bank elndkének belfoldi és kilféldi nyilvanos szerepléseihez, hivatalos targyaldsaihoz, latogatasaihoz.
Tamogatja a Bank elndkének, illetve a monetaris politikdért, pénziigyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért
felel6s alein6k munkajat a Monetaris Tanacs, valamint a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs tlésein.
Képviseli a Bankot a Nemzetkozi Valutaalappal (a tovébbiakban: IMF), valamint a Vildagbankkal folytatott
targyaladsokon, kozgytléseken, konferencidkon, egyéb féorumokon. Kézremiikodik a nemzetkdzi hitelmindsitéket
érintd Ugyekben, részt vesz a hitelmindsitékkel folytatott targyaldsokon.
A jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitasért és devizatartalék-kezelésért felel6s ligyvezetd igazgatdval és
a monetaris politikaért, pénziigyi elemzésekért és statisztikdért felelés ligyvezet6é igazgatoval felvaltva betolti
a Bank Monetaris M(hely elnevezés(, belsé szakmai férumanak levezeté elndki tisztjét.
Irdnyitja és felligyeli az Inflaciés jelentés, a Novekedési jelentés és a Termelékenységi jelentés munkait, valamint
az anyagok belsd és kilsé6 kommunikaciojat. Részt vesz a Versenyképességi jelentés, a Versenyképességi tiikor és
a Fenntarthatosagi jelentés el6készitési folyamataban, véleményezésében, véglegesitésében. A nyilvanossag elétti
képviselet szabalyai szerint kiilsé kommunikaciét folytat (beleértve a nyilvanos sajtdszerepléseket, befektetdi
talalkozokat, el6addsok tartasat, konferenciaszerepléseket stb.) mindazon kérdésekben, amelyek a monetéris
politikaért, pénziigyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelndk irdnyitasa ala tartoznak.
A Koltségvetési Tandcsban végzett munkajdban tdmogatja a Bank elndkét. Felligyeli a Koltségvetési jelentés
elkészitését.
A Bank elndke, illetve a monetaris politikdért, pénzligyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelnok
iranymutatasa alapjan targyalasokat folytat a nemzetkdzi jegybanki megdéllapodasok vonatkozasaban, illetve
nemzetkdzi pénziigyi intézményekkel kapcsolatos egyedi kérdésekben. A Bank elndke, illetve a monetaris
politikdért, pénzigyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelds alelnok irdanymutatasa alapjan koordinalja
azokat a jegybanki projekteket, amelyek tobb jegybanki szakteriilet egytittm(kodése keretében valdsulhatnak meg,
az irdnyitasa ala tartozo6 szervezeti egység féfelel6sként vald kijeldlése mellett. A jegybanki programokat hazai és
nemzetkozi forumokon képviseli.

2.2.1. Koltségvetési elemzések igazgatdosag

A Koltségvetési elemzések igazgatdsag elemzi a koltségvetési folyamatokat, tamogatja a Bank elnokének munkajat
a Koltségvetési Tanacsban. Kutatd-, elemzémunkat végez egyes gazdasagi folyamatok célzott vizsgalata érdekében
pedig vallalati felméréseket és mikroelemzéseket is végrehajt. Az igazgatdsag felelés a Koltségvetési jelentés cimu
kiadvany elkészitéséért. Rendszeresen tajékoztatja a Bank felsévezetését a hazai koltségvetési folyamatokrol,
valamint ezeket nemzetkdzi Gsszehasonlitdsban elemzi. Mas teriletekkel egyiittm(ikédve kutatdsokat végez
a koltségvetési és mas gazdasagpolitikai intézkedések strukturdlis hatasairdl. Magyarorszadg fenntarthato
fejlédésének biztositasa érdekében strukturdlis reformokra vonatkozé jegybanki javaslatokat fogalmaz meg,
egyarant figyelembe véve a nemzeti sajatossdgokat és a nemzetkozi legjobb gyakorlatokat. Részt vesz a Magyar
Allamkincstérral folytatott egyeztetéseken.

2.2.1.1. Koltségvetési elemzési foosztaly

1. elemzi és eldrejelzi a koltségvetési hiany és addssag alakuldsat, valamint a fobb koltségvetési bevételeket és
kiadasokat;

2. figyelemmel kiséri az éllamhéztartas finanszirozasat, elemzi a finanszirozasnak a monetaris folyamatokra,
a pénzpiacok alakulasara és a likviditasra gyakorolt hatasat;

3. a jegybanki likviditas-el6rejelzés, valamint az AKK likviditdsmenedzsmentjének témogatésa érdekében napi
elérejelzést készit a koltségvetési tranzakciok likviditasi hatasarol;

4. a fiskalis palya elérejelzése és a finanszirozas teriiletén kapcsolatot tart fenn a Pénziigyminisztérium és - alelnoki
kijelolés esetén — az AKK szakért&ivel;
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5. az allamhaztartasi folyamatok szempontjabdl elemzi a korményzati kezdeményezéseket és intézkedéseket,
kozrem(kodik a jelentés hatassal bird kormanyzati dontésekkel kapcsolatos jegybanki alldspont kialakitasaban,
valamint vizsgélja a meghatdrozé gazdasagi-tarsadalmi szervezetek javaslatait;

6. feladatkoréhez kapcsoléddan — a Statisztikai igazgatdsaggal egyiittmiikddve - statisztikai adatokat dolgoz fel és
publikal;

7. az Inflacids jelentés cimi kiadvanyban - a Koltségvetési kutatasok féosztallyal egylttmiikodésben — elkésziti
a koltségvetési hiany fejezetet, elérejelzi a koltségvetési hiany és az dllamadossag alakulasat;

8. a Koltségvetési Tandcs Uléseire valo felkészitéssel, valamint — a Koltségvetési kutatasok féosztéllyal kdzdsen —
a Koltségvetési jelentés ciml rendszeres kiadvany elkészitésével tdmogatja a jegybankelnok Koltségvetési
Tanacsban végzett munkajat;

9. a jegybank koltségvetési elemzéseihez informaciot és anyagokat kér be a Kézgazdasagi elérejelzés és elemzés
igazgatosagtol;

10. az allamhdaztartasra vonatkozo elérejelzésekkel, az allamaddssag fenntarthatdésdgéara vonatkozd elemzésekkel
tdmogatja a Bank elndkét a Koltségvetési Tanacsban betoltott funkcidjanak elldtdsaban;

11. az 1. alpontban megjelolt témakban gondoskodik a nemzetkdzi kormanykozi szervezetek, illetve
a Magyarorszag allamaddssagénak mindsitését végzé nemzetkozi hitelmindsité intézetek informacids igényének
kielégitésérdl, az ilyen szervezetek és intézetek altal készitett elemzések és értékelések véleményezésérdl;

12. a Koltségvetési kutatasok féosztaly tamogatasaval a kéltségvetési folyamatok 6sszefliggéseinek megragadasara
alkalmas modelleket fejleszt és Gizemeltet.

2.2.1.2. Koltségvetési kutatasok féosztaly

1. a koltségvetési folyamatok sszefliggéseinek megragadasara alkalmas modelleket fejleszt és Gizemeltet;

2. kdzremikoddik az Inflacios jelentés cim(i rendszeres kiadvany koltségvetési hiany fejezetének elkészitésében;

3. a Kozgazdasagi elbrejelzés és elemzés igazgatosaggal egyittmiikodve kutatasokat folytat fiskalis politikai
kérdésekben, illetve véleményez egyes fiskalis politikaval kapcsolatos torvényeket és a konvergencia programot;

4. a koltségvetési folyamatokra vonatkozd elemzésekkel tdamogatja a Bank elnokét a Koltségvetési Tanacsban
betoltott funkcidjanak ellatasaban;

5. feladatkoréhez kapcsolédodan - a Statisztikai igazgatdsaggal egytittmikodve - statisztikai adatokat dolgoz fel és
publikal;

6. a Koltségvetési Tandcs Uléseire vald felkészitéssel, valamint — a Koltségvetési elemzési féosztéllyal kozosen —
a Koltségvetési jelentés ciml rendszeres kiadvany elkészitésével tdmogatja a jegybankelndk Koltségvetési
Tandcsban végzett munkajat;

7. képviseli a Bankot az EKB fiskalis Gigyekkel foglalkozé munkacsoportjdban (Working Group on Public Finance,
WGPF);

8. feladatkorében gondoskodik a nemzetkozi kormanykozi szervezetek, illetve a Magyarorszag allamadéssaganak
mindsitését végzé nemzetkozi hitelmindsitd intézetek informacios igényének kielégitésérdl, az ilyen szervezetek és
intézetek altal készitett elemzések és értékelések véleményezésérdl.

2.2.1.3. Alkalmazott kozgazdasagi kutatasok féosztaly

1. alkalmazott kutatdsokat végez a magyar gazdasdg redlgazdasagi, munkaerépiaci, pénziigyi és mas strukturalis
folyamataival kapcsolatban;

2. kutatdsokat folytat a strukturdlis ereji gazdasadgpolitikai intézkedések hatdsainak felmérésére és
hatdsvizsgélatokat végez a lehetséges jovébeni gazdasagpolitikai intézkedések potencidlis hatasaival kapcsolatban;
3. felmérések és mikroadatok alapjan elemzi a vizsgalt vallalati kor helyzetét, lehetéségeit és kihivasait, valamint
tovabbi mikroelemzéseket végez egyéb, a Bank felsévezetése ltal azonositott teriileteken;

4. a kutatasok eredményét a Bank belsé férumai elé terjeszti, a Bank kiilonb6zé kiadvénysorozataiban és kilsé
folydiratokban publikalja, illetve felsévezetdi igényre prezentaciodt készit;

5. egyuttmukoédik més igazgatésagokkal (kilondsen a Monetéris politika és pénzpiaci elemzés igazgatdsagagal,
a Kozgazdasagi elbrejelzés és elemzés igazgatdsdggal és a Pénzligyi rendszer elemzése igazgatdsdggal) kozos
kutatasi projektekben;

6. kdzrem(ikodik a Versenyképességi jelentés és Novekedési jelentés strukturadlis reformokat, a magyar gazdasag
versenyképességét targyald részeinek elkészitésében;

7. figyelemmel koveti a kdzéptavu, fenntarthaté fejlédést meghatdrozd makrogazdasagi témakrol sz616 nemzetkozi
gazdasagpolitikai vitdkat, ajanlasokat és publikacidkat, illetve ezekrdl igény esetén tdjékoztatdst nyujt a Bank belsé
férumai és felsévezetdi szdmara;



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.s5zam 6091

8. a terliletéhez kapcsolddo témakban részt vesz nemzetkozi kutatasokban, konferenciakon;

9. mikodteti a Jegybanki Tanulmanyok Oktatasi Kozpontjat, és biztositja, hogy a kdzpont oktatasi programjairél mas
jegybankok elemzéi és a monetaris politika irdnt érdekl6d6 elemzok is tajékoztatast kapjanak;

10. szervezi a Bank vendégkutaté programjat;

11. a szerkeszt6bizottsag vezetdjeként részt vesz az MNB-tanulményok és az MNB fiizetek cimi kiadvanysorozatok
szerkesztésében.

2.2.2. Kbzgazdasagi elorejelzés és elemzés igazgatosag

A Kozgazdasagi elbrejelzés és elemzés igazgatésdg a magyar gazdasdg miikddésének megismerését szolgéalo
elemzé kutatomunkat végez. Elkésziti a Bank makrogazdasagi elérejelzését mas szervezeti egységek bevonasaval,
és fejleszti a makrogazdasagi el6rejelzés alapjaul szolgdlé modszertant. Az igazgatésag felel6s — mas szervezeti
egységek bevonasaval - az Inflacids Jelentés, a Novekedési jelentés és a Termelékenységi jelentés cimd kiadvany
elkészitéséért, emellett kozremlkodik a  Pénzigyi stabilitdsi  jelentés, a Lakdspiaci jelentés,
a Kereskedelmiingatlan-piaci jelentés és a Versenyképességi jelentés cim( kiadvany elkészitésében. Rendszeresen
tdjékoztatja a Bank felsGvezetését a hazai makrogazdasagi folyamatok alakuldsarol, és az eurépai gazdasagpolitikai
férumokon (EKB, EU-intézmények) felmeriil6, a monetaris politika szempontjabdl relevéns témakrél. Az igazgatdsag
képviseli a Bankot az EKB Monetaris Politikai Bizottsdga egyes munkacsoportjaiban, valamint kdzremikodik
a nemzetkozi hitelmindsitéket érinté lgyekben. Egylittmikddve a Koltségvetési elemzések igazgatdsaggal,
valamint a Versenyképességi és strukturdlis elemzési féosztallyal értelmezi, magyar adatokra alkalmazza elemzési
eredményeit a magyar gazdasag muikodésének jobb megértése érdekében, valamint rendszeres és eseti jellegl
tdjékoztatast nyujt a versenyképességi szempontbol relevédns kozép- és hosszu tavu hazai és globalis gazdaségi
trendek alakuldsarol.

2.2.2.1. Kozgazdasagi elemzési foosztaly

1. mikro- és makroszintli adatbazisokra épitve elemzi a hazai makrogazdasagi folyamatok, ezen beliil kiemelten
az inflacio és az arra hat6 hazai és vilaggazdasagi tényezdk alakulasat, és eldrejelzi e makrogazdasagi valtozdk
alakulasat;

2. az 1. alpontban megjelolt feladatdhoz kapcsoléddan — a Statisztikai igazgatésaggal egylttmiikodve — statisztikai
adatokat dolgoz fel és publikal;

3. értelmezi, magyar adatokra alkalmazza a kézgazdasagtan eredményeit a magyar gazdasdag mikodésének jobb
megértése érdekében;

4. részt vesz a makrogazdasagi folyamatokra jelentés hatassal biré kormanyzati dontésekkel kapcsolatos jegybanki
alldspont kialakitasara irdnyulé munkaban;

5. elkésziti a Monetaris Tandcs kamatmeghatarozo tiléseire késziil6 hattéranyag makrogazdasagi fejezetét;

6. nyomon koveti a hazai makrogazdasdgi kornyezet és kilatasok szempontjabol relevans, az eurépai
gazdasagpolitikai forumokon (EKB, EU-intézmények) felmerilé aktudlis témakat; ezekrdl rendszeres tajékoztatast
nyujt a vezetéknek, és lehetséges MNB-alldspontokat alakit ki;

7.az 1. és 2. alpontban megjeldlt teriileteken részt vesz a KBER szakmai egyuttm(kddésében és képviseli a Bankot
az Eurdpai Bizottsdg és a Gazdasdgi Egylttm(kodési és Fejlesztési Szervezet (a tovabbiakban: OECD)
munkacsoportjaiban;

8. az 1. alpontban megjeldlt témdakban gondoskodik a nemzetkdzi kormanykozi szervezetek, illetve a Magyarorszag
dllamaddssaganak mindsitését végzéd nemzetkozi hitelmindsitd intézetek informacids igényének kielégitésérdl,
azilyen szervezetek és intézetek altal készitett elemzések és értékelések véleményezésérdl;

9. kozrem(kodik a Pénzligyi stabilitasi jelentés, a Lakdspiaci jelentés, a Kereskedelmiingatlan-piaci jelentés és
a Versenyképességi jelentés cim( kiadvéany makrogazdasédgi fejezetének az elkészitésében;

10. a jegybank koltségvetési elemzéseihez (a Bank elndke a Koltségvetési Tandcs tagja is egyben) a Koltségvetési
elemzések igazgatdsag munkajat tdmogatva, kdzéptavu kitekintéseket és makrogazdasagi szcendridkat készit.

2.2.2.1.1. Konjunktura elemzési osztaly

1. elemzi a hazai redlgazdasagi folyamatok alakuldsat, a varhato palyara vonatkozéan el6rejelzést készit;

2. elemzéseket és publikaciokat készit a magyar gazdasdg kozéptavu, fenntarthatd fejlédését meghatarozéd
makrogazdasagi témakrdl és az azt tdamogatd gazdasagpolitikérol;

3. részt vesz a redlgazdasagi folyamatokra jelent6s hatéssal biré kormanyzati dontésekkel kapcsolatos jegybanki
allaspont kialakitasara irdnyulé munkaban;

4. elkésziti a Monetaris Tanacs kamatmeghatarozo Uiléseire késziil6 hattéranyag realgazdasagi fejezetét;
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5. nyomon koveti a hazai redlgazdasagi kdrnyezet és kilatdsok szempontjabdl relevéns, az eurépai gazdasagpolitikai
férumokon (EKB, EU-intézmények) felmeriil6 aktuadlis témékat, ezekrél rendszeres tajékoztatast nyujt a vezetéknek,
ezen témakkal 6sszefliggésben képviseli a Bankot az EKB, az Eurépai Bizottsag és az OECD munkacsoportjaiban;

6. kozremUikodik a Pénziigyi stabilitasi jelentés és a Versenyképességi jelentés redlgazdasagi fejezetének, valamint
a Lakaspiaci jelentés, a Kereskedelmiingatlan-piaci jelentés elkészitésében;

7. a jegybank koltségvetési elemzéseihez (a Bank elnOke a Koltségvetési Tanacs tagja is egyben) a Koltségvetési
elemzések igazgatdsdg munkajat tamogatva, kdzéptavu kitekintéseket készit.

2.2.2.1.2. Big Data osztaly

1. a rendelkezésre 3ll6 eszkozok segitségével, adatokkal, adatbazisokkal latja el a Kdzgazdasagi elemzési és
a Kozgazdasagi modellezési féosztalyt. Az adatok fel6lelik a hivatalos forrasokat, illetve az interneten fellelhetd
strukturalatlan informacidkat;

2. az elemzéshez sziikséges adatok megszerzését és letoltését automatizélja, adatbazisba rendezi és elemzési célbol
el6késziti;

3. tdmogatja a Big Data adatok felhaszndldsidt a kdzgazdasdgi elemzési és el6rejelzési munkdaban, kilonosen
a GDP és inflaciés adatok ténybecslésében;

4. részt vesz az adatok szerver oldali adatbazisban torténd tarolasanak kialakitasaban és elérhetévé tételében;

5. folyamatosan konzultal az Informatikai igazgatésaggal és az Informatikai biztonsagi féosztallyal az adatok minél
gyorsabb és problémamentesebb elérhetéségének biztositasa céljabdl;

6. felméri és szlikség esetén megteszi a szlikséges Iépéseket az adatok beszerzéséhez kapcsolodd jogi kérdések
tisztdzasaban.

2.2.2.2. Kézgazdasagi modellezési féosztaly

1. el6rejelzési feladatok ellatasara alkalmas makrogazdasagi modszereket készit, azokat Gizemelteti, alkalmazza és
fejleszti;

2. nyomon koveti az aktudlis nemzetkdzi modszertani fejlesztési irdnyokat, javaslatokat dolgoz ki Uj modszertanok
fejlesztésére, a fejlesztési munkakban vezeté szerepet tolt be;

3. részt vesz a makrogazdasagi folyamatokra jelentds hatéssal bird kormanyzati dontésekkel kapcsolatos jegybanki
allaspont kialakitasara irdnyulé munkaban;

4. makrogazdasagi modelleken végzett szimulacids vizsgalatok elvégzésével hozzajarul a monetaris politikai
dontés-elékészitd munkahoz;

5. részt vesz a Bank mikroszimulaciés modelljeinek karbantartasaban és Ujrabecslésében;

6. a jegybank koltségvetési elemzéseihez kozéptavu kitekintéseket és makrogazdasdgi szcenariokat készit;

7. modellépitési, fejlesztési és kutatdsi eredményeiket jegybanki kiadvanyokban, hazai és nemzetkozi
konferenciakon publikélja és képviseli;

8. az eldrejelzési és dontés-eldkészitési munka soran felmeriilé mélyebb kdzgazdasagi problémak megvalaszolasat
kutatasi projektekkel tAmogatja;

9. elemzi az esetlegesen felépiilé pénzigyi egyensulytalansagok makrogazdasagi kovetkezményeit;

10. alkalmazott kutatdsokra épitve tanulmanyokat készit a magyar gazdasdg kozéptavu, fenntarthatod fejlédését
meghatarozé makrogazdasagi témakrol és az azt tdmogaté gazdasagpolitikardl;

11. kdzrem(ikddik az EKB kutatasi projektjeiben.

2.3. A jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitasért és devizatartalék-kezelésért felelos ligyvezeté
igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitasért és devizatartalék-kezelésért felelés ligyvezetd igazgato figyelemmel
kiséri a pénzugyi piacok m(kodését, likviditdsat, jegybanki eszkozokre valdé rdutaltsdgat, vizsgalja
a kamattranszmisszié hatékonysagat. Tovabba feligyeli a Bank nyiltpiaci muveleteire, az arfolyam-politika
megvaldsitasat szolgald eszkdzrendszerre és a devizatartalék optimalis szintjére vonatkozd dontések el6készitését,
a devizatartalékcél elérésének moédjat. Irdnyitja a pénz-, deviza- és tékepiaci miveletek végrehajtasat egyfeldl
az adossagéllomény kezelésére, masfelél a tartalékallomany befektetésére vonatkozoéan; kézremikodik a Bank
adossagkezelési politikajanak kialakitasaban; felligyeli a Bank monetaris politikai célu nyiltpiaci miveleteit.

Az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek utjan figyelemmel kiséri a kulcsfontossdgu pénziigyi piacok és
a pénzigyi intézményrendszer muikodését, feltarja a rendszer stabilitdsat veszélyezteté kockazatokat, valamint
javaslatokat fogalmaz meg ezen kockazatok kezelésére vonatkozdan.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.s5zam 6093

A jegybanki eszkoztarért, pénzigyi stabilitasért és devizatartalék-kezelésért felel6s ligyvezet6 igazgatd tamogatja
a Bank elnokének, illetve a monetéris politikdért, pénzligyi stabilitdsért és nemzetkdzi kapcsolatokért felelds
alelnéknek a munkajat a Monetéris Tanacs és a Pénzugyi Stabilitasi Tanacs Glésein.

A Bank elndke, illetve a monetaris politikdért, pénzligyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelnok
szamdra ad hoc elemzéseket készit, beleértve Ujsdgcikkek, banki és egyéb kiilsé elemzések, konferenciak, tovabba
kiemelt sajtdhirek elemzését. A Bank elndke és a monetéris politikdért, pénziigyi stabilitasért és nemzetkozi
kapcsolatokért felelés alelnok szamara készitend6 elemzésekhez mas tertiletektdl informaciot kérhet be. Az EInoki
kabinettel egylttmikodve prezentacidkat és abrakat készit a Bank elndkének belfdldi és kulfoldi nyilvénos
szerepléseihez, hivatalos targyaldsaihoz, latogatasaihoz.

Képviseli a Bankot nemzetkozi intézményekkel (IMF, Viligbank, Eurépai Bizottsag, EKB) folytatott targyaldsokon,
kozgy(iléseken, konferencidkon, egyéb forumokon. Alelndki kijelolés esetén a Bankot képvisel6 egyik tagja az EKB
Monetéris Politikai Bizottsaganak (MPC), valamint képviseli a jegybankot az EKB Pénziigyi Stabilitasi Bizottsdgaban.
Az ligyvezetd igazgatd képviseli a jegybankot az EKB Pénzligyi Stabilitasi Bizottsdganak egyes munkacsoportjaiban
és az Eurdpai Rendszerkockdzati Testlilet (a tovabbiakban: ESRB) Technikai Tanacsadd Bizottsagaban is.
Kozrem(kddik a nemzetkodzi hitelmindsitéket érinté Ugyekben, részt vesz a hitelmindsitékkel folytatott
targyalasokon.

A Bank elndke, illetve a monetaris politikdért, pénzligyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelnok
iranymutatdsa alapjan koordindlja azokat a jegybanki projekteket, amelyek tobb jegybanki szakterilet
egylttmU(ikodése keretében valdsulhatnak meg, az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység féfelelésként vald
kijelolése mellett. A jegybanki programokat hazai és nemzetkozi férumokon képviseli. Koordindlja a Jegybanki
Renminbi Programot. Koordindlja a jegybank hazai eurébevezetéssel kapcsolatos elemzéseit. A kockazatkezelési
funkcié fliggetlenségét biztositva az ligyvezetd igazgatd a relevians szempontokat tovabbitja az Eszkdz-Forras
Bizottsag elnokeként eljaré igazgatdsagi tag felé. A pénziigyi rendszer stabilitdsat és a fenntarthatd gazdasagi
noévekedést tamogato funkcidjat veszélyeztetd kockazatokrol beszamol a Pénziigyi Stabilitasi Tanacsnak.

Irdnyitja és fellgyeli a Pénzlgyi stabilitasi jelentés, a Makroprudencidlis jelentés, a Lakaspiaci jelentés,
a Kereskedelmiingatlan-piaci jelentés, a Hitelezési folyamatok és az MNB klimavéltozéassal kapcsolatos pénziigyi
jelentése cim( kiadvanyok munkait, valamint az anyagok belsé és kiilsé kommunikéciéjat. Részt vesz az Inflacids
jelentés, a Novekedési jelentés, a Koltségvetési jelentés, a Fenntarthatdsagi jelentés, a Zold pénziigyi jelentés,
a Versenyképességi tiikor és a Versenyképességi jelentés el6készitési folyamataban és véleményezésében.

A nyilvanossdg el6tti képviselet szabalyai szerint kilsé kommunikaciot folytat (beleértve a nyilvanos
sajtoszerepléseket, befektetéi talalkozokat, eléadasok tartasat, konferenciaszerepléseket stb.) mindazon
kérdésekben, amelyek a monetaris politikaért, pénziigyi stabilitdsért és nemzetkozi kapcsolatokért felelds alelnok
iranyitdsa ald tartoznak.

Részt vesz a jegybank oktatasi programjaiban. Munkajaval tamogatja a pénziligyi kozvetité rendszer képviseldinek
sz6l6 szakmai programokat, segiti a hazai pénziigyi kultura fejlédését.

A monetaris politikaért, pénzligyi elemzésekért és statisztikaért felelés ligyvezetd igazgatéval és a kbzgazdasagi és
koltségvetési elemzésekért felelés ligyvezet6 igazgatdval felvéltva betdlti a Bank Monetéris Mihely elnevezés(i,
belsé szakmai férumanak levezetd elnoki tisztjét.

A teruletért felelés ligyvezetd igazgatéként kapcsolatot tart a pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozasaért felelds
miniszter képvisel6jével, illetve a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs elndke altal felkért kiilsé meghivottakkal.

Részt vesz a Magyar Allamkincstérral folytatott egyeztetéseken. E tevékenység ellatdsaban az illetékes szakteriiletek
tdmogatjak informaciok és hattéranyagok rendelkezésre bocsatasaval, elkészitésével.

2.3.1. Pénziigyi rendszer elemzése igazgatésag

A Pénzugyi rendszer elemzése igazgatdsag figyelemmel kiséri a kulcsfontossdgu pénziigyi piacok és a pénziigyi
intézményrendszer mukodését, feltdrja a rendszer stabilitdsdt veszélyezteté kockazatokat. Meghatérozza
a kockazatok forrdsat és fennmaradasuk vagy tovabbi novekedéslik lehetséges karos hatasait. Alkalmazott
kutatassal fejleszti elemzési keretrendszerét. Elemi a hitelezési folyamatokat, értékeli a pénziligyi rendszernek
a fenntarthaté gazdasagi novekedést tamogato funkciojat.

Elkésziti a Pénzligyi stabilitdsi jelentést, a Makroprudencidlis jelentést, a Lakaspiaci jelentést,
a Kereskedelmiingatlan-piaci jelentést, a Hitelezési folyamatok cimu kiadvanyt, és gondoskodik az anyagok belsé és
kils6 kommunikaciojardl. Részt vesz az Inflacids jelentés, a NoOvekedési jelentés, a Koltségvetési jelentés,
a Fenntarthatdsagi jelentés, a Z6ld pénzlgyi jelentés, a Versenyképességi tiikor és a Versenyképességi jelentés cimd
kiadvanyok el6készitési folyamataban és véleményezésében.
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Az igazgatosdg feladata a pénzigyi stabilitast veszélyezteté kockazatok hatékony kezelésére iranyuld
makroprudencidlis vagy egyéb jegybanki politikdra vonatkozé javaslattétel. Mindez magdban foglalja
a sokkellendllo-képesség novelésére, a prociklikussag csokkentésére és az egészséges hitelezés fenntartasara,
tovdbbd a hazai pénziigyi kozvetitérendszer hatékonysaganak és versenyképességének novelésére vonatkozd
politikakat.

A Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatdsdg kozrem(ikodésével javaslatot tesz a Monetéris Tandcs
szdmdra a Bank makroprudencidlis stratégidjanak kereteire, illetve a Pénziigyi Stabilitdsi Tanacs részére
a makroprudencidlis stratégidra. Ennek részeként kialakitja a Bank hatdskorébe tartozé makroprudencialis
szabdlyoz6 eszk6zokhoz tartozéd dontéshozatali és eljardsrendeket, gondoskodik a megtett intézkedésekkel
kapcsolatos koordinaciorol.

A Pénzigyi Stabilitasi Tanacs altal meghatérozott makroprudencidlis stratégia alapjan kalibralja és folyamatosan
mukodteti a Bank hataskorébe tartozo sokkellendllé-képességet noveld, valamint anticiklikus, hitelezést befolyasold
szabdalyoz6 eszkozoket, ennek keretében hatdselemzéseket végez, el6késziti a rendeletek kiadasat, illetve
gondoskodik a megtett intézkedésekkel kapcsolatos kommunikaciorol és utdkovetésrél. Figyelemmel kiséri mas
jegybankok makroprudenciélis eszkodztaranak véltozasait.

Ervényesiti a Bank makroprudencialis szabalyozasi szempontjait a hazai és eurdpai uniés jogszabaly-el6készité
férumokon, ide nem értve a pénzforgalommal és a pénz- és értékpapir-elszamolasi rendszerekkel kapcsolatos
kérdéseket.

Javaslatot tesz a Bank rendszerszinten jelentés intézményekkel kapcsolatos makroprudencidlis politikajéra.
Ez kiterjed a rendszerszinten jelentds intézmények beazonositdsdra, tevékenységének figyelemmel kisérésére,
az ezen intézmények csédvaldszinlségét csokkenté intézkedésekkel kapcsolatos javaslattételre, a rendkiviili
jegybanki hitelnyujtassal kapcsolatos operativ teendék koordinaldsara. Esetenként elldt egyes valsadgkezelési
funkcidkat.

A jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitdsért és devizatartalék-kezelésért felelés ligyvezeté igazgatd dontése
alapjan a szervezeti egység képviseli a jegybankot az ESRB, az ESRB Technikai Tandcsad6 Bizottsaga és az EKB egyes
munkacsoportjaiban, valamint k6zremUikodik a nemzetkoézi hitelminésitéket érint6 tigyekben.

2.3.1.1. Makroprudencialis elemzés féosztaly

1. pénziigyi stabilitdsi szempontbdl rendszeresen figyelemmel koveti és elemzi a pénziigyi kdzvetitérendszer
- intézmények és pénziigyi piacok - fejlédését, surlodasait, valsagjelenségeit, kockazati pontjait;

2. részletesen elemzi a bankrendszernek a gazdasag finanszirozasan belil betoltott szerepét, megitéli a pénzigyi
intézményrendszer hitelkindlatanak ciklikus helyzetét, a hitelezési képesség és hajlanddsdg mértékét;

3. a kiemelt bankrendszeri mérleg- és eredménymutatdkra - ideértve a fontosabb hitelaggregdtumokat -
elérejelzést készit;

4. figyelemmel kiséri és elemzi a lakds- és kereskedelmiingatlan-piaci folyamatokat, beazonositja az ezekben
a szektorokban felépiilé kockazatokat;

5. a Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatosaggal kozosen figyelemmel kiséri és elemzi a hazai pénzigyi
piacok allapotat, fé felelésként rendszeresen vizsgédlja a bankkozi hitel és a swap-piaci kitettségek
rendszerkockazatat;

6. a Monetéris Tandcs, a Pénzligyi Stabilitdsi Tanacs és az igazgatdsdg részére elemzéseket készit a pénzigyi
kozvetitérendszert jellemzé stabilitasi jellemz&krél, a hazai és nemzetkdzi stabilitast veszélyeztetd jelenségekrél és
a hitelezési folyamatokrol;

7. évente kétszer elkésziti a Pénzligyi stabilitasi jelentés cim( kiadvanyt, melyet a Pénziigyi Stabilitasi Tandcs és
az igazgatdsag elé terjeszt, és amelyrél a Monetéris Tanacsot téjékoztatja;

8. egyuttmUlkodik az Inflacios jelentés cim( kiadvany pénziigyi piacokat és bankrendszert érinté elemzéseinek
elkészitésében;

9. kidolgozza, korszer(siti és mUkodteti a Bank negyedévente lebonyolitott, hitelezési vezeték korében végzett
kérdoives felmérését, melynek eredményeit publikalja;

10. a rendszerszinten jelentds hitelintézeteket, bankcsoportokat, illetve pénziigyi rendszer stabilitdsdban
meghataroz6 részpiacokat folyamatosan elemzi, err6l meghatarozott idészakonként tdjékoztatast készit,
intézkedést igényl6 esetekben tajékoztatja a hatdskorileg illetékes vezetdket, javaslatot tesz az intézkedésekre;

11. mUkodteti, és tartalmilag meghatarozza a pénziigyi stabilitasi elemzéseket megalapozé informacids rendszert,
valamint részt vesz a jegybanki informacios rendszerre vonatkozé MNB elnoki rendelet el6készitésében;
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12. a Statisztikai igazgatdsag bevonasaval gondoskodik a pénziigyi stabilitasi elemzéseket megalapozé informacios
rendszer karbantartasardl, illetve tovabbfejlesztésérdl;

13. a feladatkorébe tartozd kérdésekben gondoskodik a nemzetkdzi kormanykozi szervezetek, illetve
a Magyarorszag allamaddssagéanak mindsitését végzé nemzetkozi hitelmindsité intézetek informaciés igényének
kielégitésérdl, az ilyen szervezetek és intézetek altal készitett elemzések és értékelések véleményezésérdl;

14. elldtja a Bank képviseletét az EKB munkacsoportjaiban, valamint - alelndki kijelolés esetén — az EKB Pénzligyi
Stabilitasi Bizottsdagdnak munkajaban;

15. figyelemmel kiséri mas jegybankok, nemzetkdzi intézmények pénziigyi stabilitdssal kapcsolatos tevékenységét.

2.3.1.1.1. Ingatlanpiaci elemzések osztaly

1. fenntartja, fejleszti és lehet6ség szerint béviti az ingatlanpiacrél rendelkezésre allé informacids bazist és elemzési
keretrendszert;

2. negyedéves rendszerességgel elemzéseket készit a lakaspiac és a kereskedelmiingatlan-piac folyamatairol,
a kinalati és keresleti kondicidkrol, ezen piacokat jellemzé arakrdl, bérleti dijakrdl és a finanszirozasi kondiciok
alakulasarol;

3. negyedéves rendszerességgel el6késziti, és a Statisztikai igazgatdsag kozremiikodésével a Bank honlapjan
kozzéteszi az MNB lakasarindexet;

4. évente két-két alkalommal elkésziti a Lakdspiaci jelentést, valamint a Kereskedelmiingatlan-piaci jelentést;

5. kapcsolatot tart a magyar ingatlanpiac fébb szereplGivel, ideértve kiilondsen a Lakas- és Ingatlanpiaci Tanacsadd
Testlletben részt vevo piaci szerepléket és a Kozponti Statisztikai Hivatal ingatlanpiaccal foglalkozo részlegét;

6. rendszeresen publikaciokat készit a hazai és nemzetkozi lakdspiaci és a kereskedelmiingatlan-piaci aktualitasokrol;
7. figyelemmel kiséri az ingatlanpiacokon tapasztalhaté nemzetkozi trendeket, valamint az ESRB, az EKB és mas
nemzetkdzi hatdsagok ingatlanpiaccal, valamint az ingatlanpiac pénziigyi rendszerre gyakorolt hatasaval
kapcsolatos kutatasait.

2.3.1.2. Alkalmazott kutatas és stresszteszt féosztaly

1. a jegybank pénziigyi stabilitasi funkcidjanak hatékony elldtdsa érdekében tovébbfejleszti a pénziigyi stabilitas
elemzési médszereit;

2. a pénzigyi stabilitassal kapcsolatos témakban kutaté-elemzé munkat végez, az elkésziilt anyagokat a Bank belsé
férumai elé terjeszti, illetve a Bank kiilénb6z6 kiadvanysorozataiban és kiilsé folydiratokban publikalja;

3. kialakitja, tovabbfejleszti és az elemzési munka soran felhasznalja a pénziigyi intézmények viselkedését és
a makrogazdasagi kornyezettel valé kolcsonhatasait leir6 modelleket; e modellek segitségével
makrostresszteszteket végez;

4. egylttmukodik a Prudencidlis modellezési f6éosztallyal az intézményi stressztesztek keretrendszerének
kialakitasaban, az alkalmazott modszertanok kidolgozasaban;

5. modelleket fejleszt a makroprudenciélis politika tdmogatasara;

6. vizsgalja a hitelezés és mas banki reakciok hatdsat a makrogazdasagi kdrnyezetre;

7. figyelemmel kiséri mas jegybankok, nemzetkodzi intézmények pénziigyi stabilitassal kapcsolatos tevékenységét;

8. képviseli a jegybankot a nemzetkdzi intézmények [IMF, Nemzetkdzi Fizetések Bankja (a tovabbiakban: BIS) stb.]
makroprudencialis elemzés fejlesztését célzd programjaiban;

9. elladtja a Bank képviseletét az EKB munkacsoportjaiban, valamint - alelnoki kijelolés esetén — az EKB Pénzugyi
Stabilitasi Bizottsaganak munkajaban;

10. célirdnyos elemzéseivel, hatastanulmdnyokkal tdmogatja a Bank makroprudencidlis eszkdzeinek hatékony és
hatasos mUikodtetését, feltarja az egyes eszk6zok hasznalata soran jelentkezé mellékhatasokat;

11. kutatdsi és modszertani fejlesztéseivel tdmogatja a prociklikussdgot csokkenté eszkdzok, igy kilondsen
az anticiklikus tékepufferrel kapcsolatos elemzéi, dontés-elékészitéi munkat;

12. elemzi a jegybanki makroprudencialis intézkedéseknek és kiils6 szabdalyozoéi valtozasoknak a pénziigyi
intézmények tevékenységére és a redlgazdasag finanszirozasara gyakorolt hatasat;

13. figyelemmel kiséri az ESRB, az EKB és mds nemzetkdzi szervezetek és makroprudencidlis hatdsdgok
makroprudencialis eszk6z6khoz kapcsolddé kutatdssal kapcsolatos tevékenységét;

14. a Statisztikai igazgatésag bevondsaval gondoskodik a feladatkorébe tartozd elemzéseket megalapozd
informacids rendszer karbantartdsarél, illetve tovabbfejlesztésérdl;

15. a jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitasért és devizatartalék-kezelésért felelés ligyvezetd igazgatd dontése
alapjan elldtja a Bank képviseletét az ESRB és az EKB munkacsoportjaiban, valamint - alelnoki kijelolés esetén —
az EKB Pénzligyi Stabilitdsi és az ESRB Technikai Tanacsad6 Bizottsdgok munkajaban.
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2.3.1.3. Makroprudencialis politika foosztaly

1. a Monetéris politika és pénzpiaci elemzés igazgatdsag kozremiikodésével javaslatot tesz a Monetéris Tanacs
szdmdra a Bank makroprudencidlis stratégidjanak kereteire, illetve a Pénziigyi Stabilitdsi Tanacs részére
a makroprudencidlis stratégidra; ennek részeként kialakitja a Bank hatdskorébe tartozé makroprudencidlis
szabdlyoz6 eszk6zokhoz tartozé dontéshozatali és eljardsrendeket, gondoskodik a megtett intézkedésekkel
kapcsolatos koordinaciorol;

2. a Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatésag és a Prudencialis modellezési és IT felligyeleti igazgatdsag
véleményének kikérésével alelnoki dontés alapjan meghatéarozott rendszerességgel — ennek hidnyaban legalabb
félévente - elkésziti a Pénzligyi Stabilitasi Tanacs részére a makroprudencialis dontés-elékészité anyagot (MADEP),
melyben elemzi, hogy a rendszerkockdzatok alapjan szlikség lehet-e makroprudencialis céld szabalyozési
beavatkozasra;

3. a rendszerkockazatok megakaddlyozasa érdekében javaslatot tesz a jegybank szdmara elérhet6, a sokkellenallé-
képességet novelé és az anticiklikus, azaz az egészséges hitelezés (hitelosztonzés vagy hitelvisszafogas)
fenntartasara irdnyuld eszkozoket magaban foglalé makroprudencidlis szabélyozd eszk6zok alkalmazasara;

4. ellatjia a prociklikussagot csokkent6é eszkozok, igy kulonosen az anticiklikus tékepuffer bevezetéséhez és
kalibrélasahoz sziikséges elemzdi teenddket, tovdbba javaslatokat terjeszt el6 az eszk6zokkel kapcsolatos jegybanki
dontéshozatalhoz;

5. kialakitja a Bank rendszerszinten jelentés intézményekkel kapcsolatos politikdjat a rendszerszinten jelentés
intézmények beazonositasira, tevékenységének figyelemmel kisérésére, az ezen intézmények likviditasi
vélsaghelyzetének és esetleges csédjének valdszinliségét csokkentd intézkedésekkel kapcsolatos javaslattételre
vonatkozdan, ide nem értve a szanalasi funkcio keretében felmeriilé ezen intézményekkel kapcsolatos feladatokat;
6. javaslatot tesz a Bank végsé hitelez6i funkcidjanak alapelveire és ennek kapcsan a hitelintézetek likviditasi
vélsaganak kezelésével kapcsolatos belsé dontéshozatali és eljarasrendre a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs részére, ide
nem értve a szanalasi funkcié kapcsan felmerilé feladatokat;

7.irdnyitja a jegybanki makroprudenciélis szabélyozas és MNB rendelet, hatarozat kbzzétételét;

8. kialakitia a megtett intézkedésekkel kapcsolatos kommunikacié szakmai tartalmat, illetve gondoskodik
az intézkedések utdkovetésérdl, visszamérésérol;

9. elemzéseket készit a pénziigyi szektorra vonatkozd, rendszerkockazat szempontjabdl kiemelt fontossagu
szabdlyozasi kérdésekrél; aktivan részt vesz a pénziigyi kozvetitérendszer - intézmények és piacok -
szabdlyzaspolitikai koncepcidjanak kialakitdsdban; ennek keretében monitorozza a legjobb nemzetkozi
gyakorlatokat és a hazai szempontbdl relevans kérdésekben javaslatot tesz azok bevezetésére;

10. sziikség szerinti gyakorisdggal elemzi a hitelintézetek rendszerszintli és egyedi likviditasi helyzetét.
Rendszerkockazati szempontbdl elemzi a devizaswap-piaci és bankkozi kitettségek halozatos Osszefliggéseit;
a Pénzigyi Stabilitasi Tanacs dontésének megfeleléen, a Jegybanki eszkoztér, devizatartalék és kockazatkezelési
igazgatdsag véleményének kikérésével mkddteti a rendszerszint( likviditasi kockdzatok csokkentésére szolgald
jegybanki makroprudenciélis eszkdzoket;

11. a Bank végsé hitelezéi funkciéjahoz kapcsoléddan elemzi a likviditasi sziikséghelyzetbe kerdlt intézményeket,
el6késziti és koordinalja a hitelintézetekkel kapcsolatos dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasardl,
vizsgalja a hitelintézetek kozotti kapcsolatrendszer alapjan a fert6zésveszély valdszinliségét, ide nem értve
a szanalasi funkcid kapcsan felmerdld likviditasi valsaghelyzettel kapcsolatos feladatokat;

12. a Szabdlyozasi féosztallyal egyltt képviseli a Bankot a pénziigyi kdzvetité rendszer stabilitdsa szempontjabol
fontos biztositasi, pénz- és tékepiaci jogszabalyok véleményezésében, ide nem értve a pénzforgalommal és a pénz-
és értékpapir-elszamolasi rendszerekkel, valamint a szanélassal kapcsolatos kérdéseket;

13. az Eurdpai Unio, az EKB és az ESRB illetékes bizottsagain keresztll részt vesz az Eurépai Unid pénziigyi targyu
jogszabalyainak kidolgozasaban és véleményezési folyamataban;

14. a jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitasért és devizatartalék-kezelésért felelds Gigyvezetd igazgatd dontése
alapjan elldtja a Bank képviseletét az ESRB és az EKB munkacsoportjaiban, valamint — alelnoki kijel6lés esetén —
az EKB Pénziigyi Stabilitasi és az ESRB Technikai Tanacsadé Bizottsagok munkdjaban;

15. elldtja az OBA-val és a Befektet6-védelmi Alappal (a tovébbiakban: BEVA) kapcsolatos pénziigyi stabilitasi
feladatokat a szanalasi feladatkort érinté OBA-val kapcsolatos feladatok kivételével, valamint vezetdi felkészitét
készit a BEVA igazgatosagi liléseihez, és ezek kdrében kapcsolatot tart az OBA-val és a BEVA-val;

16. figyelemmel kiséri a pénziigyi kozvetitérendszer hatékonysaganak és versenyképességének javitasat célzod
nemzetkdzi gyakorlatokat, elemzi a hazai pénziigyi kdzvetitérendszer hatékonysaganak és versenyképességének
alakulasat, és javaslatot tesz annak javitasara;
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17. a Hitelintézeti felugyeleti igazgatésaggal, a Biztositas- és pénztarfelligyeleti igazgatésaggal és a Tékepiaci és

kialakitasaban és fejlesztésében.

2.3.2. Jegybanki eszkoztar, devizatartalék és kockazatkezelési igazgatésag

Az igazgatdsdg kialakitja és fejleszti a jegybanki eszkdztarat. Ennek érdekében elemzi a pénziigyi piacok mikodését,
likviditasat, jegybanki eszkdzokre valé rautaltsagat, vizsgalja a kamattranszmisszié hatékonysagat. Sziikség esetén
— a Monetéris politika és pénzpiaci elemzés igazgatésaggal tortént el6zetes egyeztetést kdvetéen — monetéris
politikai és pénzligyi stabilitasi célbol Uj eszkdzt vezet be, megvidltoztatia a meglévd eszkdzok paramétereit,
kalibrdlja azokat, ehhez kapcsoléddéan dontés-el6készité anyagokat készit, egyeztet az érintett teriiletekkel,
kozleményeket fogalmaz meg. Képviseli a jegybankot az EKB monetdris politikai eszkdztarhoz kapcsolédd
munkacsoportjaiban.

Osszefogja a Bank nyiltpiaci miveleteire, az arfolyam-politika megvalésitasat szolgald eszkdzrendszerre és
a devizatartalék optimalis szintjére vonatkozd dontések el6készitését, valamint a devizatartalékcél elérésének
modjat; rendszeresen fellilvizsgélja a devizatartalék-stratégiat, értékeli a devizatartalék-megfelelést, ahhoz
javaslatokat fogalmaz meg. A devizatartalék optimalis szintjére vonatkozé dontések el6készitése és
a devizatartalékcél elérésének modja tekintetében egyeztetéseket folytat a Monetaris politika és pénzpiaci elemzés
igazgatdsaggal, tovabba a devizatartalék-stratégia fellilvizsgalata soran a Pénz- és devizapiac igazgatésaggal is.

Az igazgatdsag feladata a Bank altal kezelt, piaci tényezd véltozasai kovetkeztében dtarazodd eszkozok és forrasok
pénzigyi kockadzatok szempontjabdl torténd elemzése, az ezekkel kapcsolatos stratégidk elSterjesztése, igy
kilondsen a devizatartalékra vonatkozd befektetési stratégia és a kockdzatvéllalasi stratégia meghatdrozasa,
tovabbad a stratégidk végrehajtasanak ellenérzése.

Vizsgalja a monetdris politikai eszkdzok kdrnyezeti fenntarthatdésdgot tdmogatd szerepét, és javaslatokat tesz a zold
megoldasok alkalmazasara a jegybanki eszkoztarban, 0Osszhangban a Bank kornyezeti fenntarthatosagi
mandatumaval.

2.3.2.1. Devizatartalék-befektetési stratégia foosztaly

1. a monetéris politika altal adott korldtok figyelembevételével vizsgalja a Bank devizatartalékdn vallalt
arfolyampozicié stratégiai kérdéseit, javaslatot tesz a Bank devizaeszkdzeinek denominacid, valamint eszkézosztély
szerinti Osszetételére, az eszkdzosztidlyon belll alkalmazhatd instrumentumok korére, illetve a Bank teljes
portfélidjahoz kapcsolodd kockazatvallalasi politikara; a hosszu tavu piaci tendenciak figyelembevételével, a Bank
hozam és kockazati preferencidjanak megfeleléen meghatarozza a devizatartalék befektetésének legfontosabb,
hozamot, likviditdst és kockdzatokat meghatarozo, szdmszerd stratégiai paramétereit;

2. kidolgozza a befektetési stratégia eldallitdsahoz sziikséges kvalitativ és kvantitativ eszk6zok rendszerét, amelyet
folyamatosan fejleszt és mikodtet;

3. kapcsolatot tart jegybankokkal, piaci szereplékkel, nyomon koveti a viladg jegybankjai altal a befektetési stratégia
kialakitasa kapcsan kovetett elveket és gyakorlati megfontolasokat;

4. elvégzi a befektetési stratégia implementalasahoz kapcsolodé feladatokat;

5. a kockdzatvdllalasi stratégidban meghatérozza a devizatartalék-kezelés irdnyelveit, a tartalékkezeléshez
kapcsolddo altalanos kockazatvallalasi elveket, a tartalékkezelés miikodési kereteit;

6. kidolgozza az azonnal rendelkezésre 4ll6 likvid devizatartalék portfélié optimalis szintjére vonatkozé stratégidt, és
ennek alapjan rendszeresen meghatarozza annak sziikséges szintjét.

2.3.2.2. Kockazatkezelési féosztaly

1. mikodteti a piaci és hitelkockazatnak kitett eszkozok és forrasok teljes korére kiterjedé kockazatmérési és
-jelentési rendszert; ennek keretében

a) naprakész nyilvantartast vezet a Bank partnereirdl, azok jogallasardl, a velik szemben viéllalt (a direkt,
az értékpapirban megtestesiil6 és a szarmazékos ligyletekbdl fakadd) hitelkockazatok mértékérél,

b) limitrendszert mikodtet a hitelkockdzatok korlatozasara,

d) Uzleti szempontbol értékeli a Bank tartalékkezelési, valamint devizapiaci tevékenységét;

2. ellatja a kockazati limitrendszerek médszertani fejlesztési és adminisztracios feladatait;

3. kdzremUikodik a Bank altal tartalékkezelés soran alkalmazni kivant Gj Ggylettipusok és kereskedési stratégidk tzleti
dontés-eldkészitésében;



6098

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

4, létrehozza a befektetési stratégianak és a kockazati politikanak megfelelé referencia-portfélié (benchmarking)
rendszert;

5. el6késziti az igazgatdsdg, illetve az igazgatdsag tagjanak hatdskorébe utalt, a Bank mérlegét érintd, devizdban
végzett tevékenységgel kapcsolatos dontéseket;

6. nyilvantartast vezet a devizatartalék-kezeléshez kapcsolddo pénziigyi miiveleteket szabélyozé keretszerz6désekrél
és biztositéki megallapodasokrol;

7. elvégzi a kilfoldi hitelintézetek mindsitését, illetve a Pénzigyi rendszer elemzése igazgatdsaggal
8. kdzremUikodik az értékvesztés/céltartalékképzés mértékének megallapitasaban;

9. ellatja a pénzpiaci eszkdztar mikodtetésével kapcsolatos kockazatkezelési feladatokat, ennek keretében

a) szakért6i véleményt ad a Bank altal elfogadhato fedezetek kérének meghatarozasahoz,

b) a fedezett hitelnyujtas soran alkalmazott fedezet befogadasi mértékére javaslatot tesz,

¢) a derivativ tgyletek esetében alkalmazando kockazatkezelési eszkozok kapcsan javaslatot fogalmaz meg,

d) javaslatot tesz a felmeriil6 kockazatok kezelésére;

10. operativ feladatkorében gondoskodik

a) a pénzpiaci eszkdztar mikodtetéséhez kapcsoléoddan — a fedezetkezelési rendszer részeként — az elfogadhato
fedezetek (Novekedési Hitelprogram kivételével) megallapitasardl, kiértékelési elveinek kialakitasarél, a fedezeti
értékek napi meghatarozasarol,

b) a monetéris politikai derivativ ligyletek esetében a margin-szamitasok végrehajtasardl;

11. javaslatot tesz a Bank végsé hitelezdi funkcidjdnak alkalmazdsakor, a rendkiviili hitelnyujtas soran fedezetként
elfogadhatd eszk6zok befogaddsi mértékeire, illetve valsdghelyzetben gondoskodik a befogadasra keriilé eszk6zok
piaci értékének megallapitasarol.

2.3.2.3. Pénzpiaci eszkoztar és tartalékstratégiai féosztaly

1. rendszeres elemzéseket készit a jegybanki eszkoztar szempontjabdl relevans rovid tadvid pénz-, deviza- és tékepiaci
folyamatokrdl, heti rendszerességgel napi bontasu likviditasi elérejelzést készit, azt figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén javaslatot tesz gyorstenderek alkalmazasara;

2. elemzi a kamattranszmisszié hatékonysaganak novelése érdekében bevezetésre keriilt eszkozoket (iranyadd
eszkoz, kamatfolyoso, kotelez6tartalék-rendszer hozamvolatilitds-csokkentd céllal, kéthetes és hat hdnapos
hiteltender, elfogadhaté fedezeti kor, egynapos swap, spot devizapiaci beavatkozas);

3. javaslatot tesz a kamattranszmisszié szempontjadbdl a normal eszkdztér (irdnyadd eszkodz, hitel-betét eszkoz,
tartalékrendszer), valamint a monetaris transzmisszié javitdsat szolgalé egyéb eszkdzok (4llampapirpiaci
beavatkozds, spot piaci eszkdz, devizaswapok, értékpapirpiac fejlesztési célu programok stb.) modositdsara
vonatkozdan, ezen eszkozok elfogadhatd fedezeti korére és partnerkorére és az e teriileten hozott monetéris
politikai dontések kommunikacidjara; az egy-két hetes FX-swap eszk6zok bevezetésére, a mar bevezetett harom
hénapos lejarati FX-swap eszkdz, valamint a jelzdloglevélvéasarlasi program paramétereinek megallapitaséara
a Makroprudencialis politika féosztallyal kozosen tesz javaslatot;

4. a pénzpiaci eszkoztar-stratégiara vonatkozo javaslat elkészitésének f6 felelése, és részt vesz a hitelésztonzési és
makroprudencialis eszk6zok stratégiajanak kialakitasaban;

5. nyomon koveti a pénzpiaci eszkdztar szempontjabdl relevans nemzetkozi gyakorlatot, ezekrdl sziikség szerint
tajékoztatast nyujt a vezetéknek, és lehetséges jegybanki alldspontot alakit ki;

6. Osszefogja a pénzpiaci eszkoztar operativ mikodtetését, az eszkdzok rendszeres meghirdetését; felel6s
a tarsterliletekkel val6 kapcsolattartasért, az arazasok négyszem-elven torténd kivitelezéséért; a Pénz- és devizapiac
igazgatdsaggal egyuttmiikodve javaslatot tesz a Bank forint- és devizapiaci Uzleti feltételeinek és az abban szereplé
Ugyletekhez kapcsolddé szamlakkal kapcsolatos tzletpolitikdnak a médositasaira;

7. javaslatot tesz a kotelezd tartalékszabdlyozasra, ellendérzi a kotelezé tartalék elSirdsok végrehajtasat,
meghatarozza a tartalék utan fizetett kamatot, és - jellegétdl fliggéen hatdsagi eljaras keretében - ellatja
a szankcionalassal kapcsolatos feladatokat;

8. a Piaci elemzések féosztallyal és a Pénziigyi rendszer elemzése igazgatosaggal egyuttmiikddve figyelemmel kiséri
és elemzi a hazai pénziigyi piacok allapotat, a piacok strukturajat, arazasi mechanizmusat, f6 feleldsként vizsgalja
a piaci arak alakulasat, ezekben a témakban tanulmanyokat készit;

9. tanulmanyokat készit a pénziligyi piacok szempontjabdl relevans témakban, ennek keretében piaci adatokon,
kvantitativ modszereken és modelleken alapulé alkalmazott kutatdsokat végez;
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a) kidolgozza és rendszeresen fellilvizsgélja a devizatartalékok optimalis szintjére vonatkozé stratégiat,

b) a tartalékstratégia alapelvei mentén rendszeresen el6rejelzi és értékeli a devizatartalék-megfelelést,
a tartalékmegfelelés biztositasa érdekében javaslatokat fogalmaz meg,

¢) tanulmdanyokat készit a devizatartalék témakdorében;

11. a Referenciamutatd Jegyzési Bizottsdg munkajanak tdamogatdsa keretében elvégzi a kamatjegyzés jegybanki
partnerkort és eszkoztarat érintd feladatait, kozremiikodik a hazai bankkézi piacok monitorozasaban, a legjobb
nemzetkdzi gyakorlat nyomon kovetésében, a kamatjegyzések statisztikai elemzésében, a kapcsolédd
szabdlyzatokra vonatkozé javaslatok el6készitésében.

2.3.3. Pénz- és devizapiac igazgatosag

A Pénz- és devizapiac igazgatdsag pénz-, deviza- és tékepiaci miiveleteket végez egyfel6l az addssagallomany
kezelésére, masfel6l a tartalékdllomany befektetésére; kozremikodik a Bank addssagkezelési politikajanak
kialakitasaban; végzi a Bank monetéris politikai célu nyiltpiaci mUveleteit; jegyzi a Bank hivatalos arfolyamat,
a BUBOR, BIRS és HUFONIA swap bankkozi referencia kamatlabat. Részt vesz a pénzpiaci eszkoztar fejlesztésére és
a kovetendd arfolyam-politikdra vonatkozd dontés-el6készitési folyamatban; rendszeres és eseti elemzéseket,
tdjékoztatdkat, felkészité anyagokat készit a banki felsévezeték részére a hazai és nemzetkdzi deviza-, pénz- és
t6kepiaci folyamatokrdl; elldtja a Bank és az allam kozti Megbizasi szerz6désbdl ra harulé feladatokat. Karbantartja
a pozicidvezetd rendszer torzsadatait, és gondoskodik a rendszer dltal mutatott poziciok helyességérél. Elemzi
a hazai és a globalis pénz- és tékepiaci folyamatokat, a piaci drazasban tapasztalhaté tendencidkat.

Részt vesz az Uzletpolitika készitésében a levelezd banki kapcsolatra (nostro szamlak, értékpapirszamlak,
nemzetkdzi bankkapcsolatok), valamint az AKK részére végzett devizaszamla-vezetésre vonatkozdan.

2.3.3.1. Forint- és devizapiaci miiveletek féosztaly

2.3.3.1.1. Forintpiaci miiveletek osztaly

1. végrehajtja a Bank nyiltpiaci miveleteit a hazai deviza-, pénz- és tékepiacokon, vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartast, karbantartja a Bank hirligynokségeknél fenntartott informaciés oldalait;

2. karbantartja a Bank hirligyndkségeknél fenntartott informacios oldalait;

3. megallapitja és kozzéteszi a BUBOR, BIRS és HUFONIA swap bankkozi referencia kamatlabakat, valaszol az ezekre
vonatkozé megkeresésekre;

4. kozrem(ikodik a Bank végsé hitelezéi funkcidjanak alkalmazasakor, a rendkivili hitelnyujtas soran fedezetként
elfogadhatd eszkozok piaci értékének megallapitasanal; az igazgatdsag dontése alapjan értékesiti az elvonasra
keriilt értékpapirokat.

2.3.3.1.2. Devizapiaci miiveletek osztaly

2. kdzremUikodik a hosszu tavu tartalékpolitika kialakitasdban, kezdeményezi Uj befektetési eszkozok és csatorndk
alkalmazasat, valamint javaslatot tesz a monetéris politikdért, pénziigyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért
felel6s aleInoknek konkrét eszkdz- és forrdsgazdalkodasi kérdésekben;

3. vezet6i informacids rendszert miikodtet a deviza-, pénz- és tOkepiaci fejlemények folyamatos figyelemmel
kisérésére;

4. megallapitja és kozzéteszi a kiilfoldi pénznemek forintban kifejezett hivatalos devizaarfolyamat, valamint vélaszol
az ezekre vonatkozé megkeresésekre;

5. negyedévente megadja a Bank hivatalos deviza-arfolyamlapjan nem szereplé kiilfoldi pénznemek euréban
kifejezett arfolyamat a Magyar Kozlonyben valé kdzzététel céljabol;

6. alelnoki kijelolés esetén képviseli a Bankot az EKB Nyiltpiaci MUveletek Bizottsdgaban (MOC) és annak Piacfigyel6
munkacsoportjadban (MWG).

2.3.3.2. Devizatartalék-kezelési féosztaly

2.3.3.2.1. Devizatartalék-befektetési osztaly

1. a megadott befektetési irdnyelvek és kockazati limitek kozott kezeli a szervezeti egységre bizott devizatartalékon
belll kialakitott befektetési és likviditasi portfélidkat;

2. a nemzetkozi deviza- és tékepiacokon rovid lejaratu hatarid6s Uzleteket, valamint kozép- és hosszu lejaratu
kamat- és arfolyamfedezeti Uizleteket kot, tovabba masodpiaci addssdgkezelési miiveleteket végez;

3. kdzremUikodik a hosszu tavu tartalékpolitika kialakitdsdban, kezdeményezi Uj befektetési eszkozok és csatorndk
alkalmazasat, valamint javaslatot tesz a monetaris politikdért, pénzligyi stabilitadsért és nemzetkozi kapcsolatokért
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felel6s alelnoknek konkrét eszkoz- és forrasgazdalkodasi kérdésekben; vezet6i informacids rendszert mikodtet
a deviza-, pénz- és tékepiaci fejlemények folyamatos figyelemmel kisérésére;

4. a kezelt befektetési portféliokhoz kapcsoléddan piaci informdcioszerzési és elemzési tevékenységet végez,
kodzvetlen kapcsolatot tart fenn a piaci szerepl6kkel és a partner jegybankokkal.

2.3.3.2.2. Devizalikviditas-kezelési osztaly

1. a belfoldi hitelintézetekkel konvertibilis devizdban pénzpiaci mUveleteket végez;

2. a Bankmdveletek igazgatésaggal egylittmikodve biztositja a Bank napi devizalikviditdsdt, az esedékes
kotelezettségek teljesitése érdekében az illetékes szervezeti egységeknek megadja a szlikséges diszpoziciokat;

3. kezdeményezi és el6késziti a devizatartalék-kezeléshez kapcsolédd pénziigyi muveleteket szabalyozd
keretszerz6déseket és biztositéki megallapodasokat, kialakitja a megfelel6 szerzé6déstervezeteket, valamint kezeli
az el6készitett és alairt megallapodasokat.

2.3.3.2.3. Befektetési adminisztracios osztaly

1. biztositja a devizatartalék-befektetési tevékenység adminisztracids hatterét;

2. kozremUkodik a kilfoldi pénznemek forintban kifejezett hivatalos devizadrfolyamanak szamitasi és publikalasi
folyamataban.

2.4. A monetaris politikaért, pénziigyi elemzésekért és statisztikaért felelds iigyvezeto igazgato
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

A monetéris politikaért, pénzigyi elemzésekért és statisztikaért felelés lUgyvezetd igazgatd tolti be a Bank
,fékdzgazdasza” tisztjét, tdmogatja a Bank elndkének, illetve a monetéris politikdért, pénziigyi stabilitadsért és
nemzetkdzi kapcsolatokért felelés alelnoknek a munkajat a Monetéris Tandcs és a Pénzigyi Stabilitasi Tanacs
Ulésein. Kijeloli a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé6 munkavallalok kéziil a Monetaris Tanécs titkarsagi funkciokat ellatd
személyeket, akik gondoskodnak a testiilet mikodésével kapcsolatos, a testlilet Gigyrendjében rogzitett szervezési
és egyéb titkarsagi feladatok ellatasarol, kozremiikodnek a kamatlabvaltoztatasrél sz6ld6 MNB rendelet Magyar
Kozlonyben valo kihirdetésében, ellatjdk a Monetéris Tanacs Uléseinek jegyzékonyvvezetdi feladatait. Felelds
a versenyképességi témaban megfogalmazott elemzésekért és javaslatokért. Rendszeresen tédjékoztatja a Bank
felsévezetését a gazdasag versenyképességének allapotardl, a vallalati felmérések eredményérdl, valamint ezeket
nemzetkdzi 6sszehasonlitasban elemzi.

A Bank elndke, illetve a monetaris politikdért, pénzligyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelnok
szamara ad hoc elemzéseket készit, beleértve Ujsagcikkek, banki és egyéb kiilsé elemzések, konferenciak, tovabba
kiemelt sajtohirek elemzését. A Bank elndke és a monetdris politikdért, pénziigyi stabilitdsért és nemzetkozi
kapcsolatokért felelds alelndk szamara készitend6 elemzésekhez mas teriiletektdl informaciot kérhet be. Az EInoki
kabinettel egylttmikodve prezentaciokat és abrakat készit a Bank elnokének belfdldi és kulfoldi nyilvanos
szerepléseihez, hivatalos targyaldsaihoz, latogatasaihoz.

Képviseli a Bankot nemzetkozi intézményekkel (IMF, Viligbank, Eurépai Bizottsag, EKB) folytatott targyalasokon,
kozgy(iléseken, konferenciakon, egyéb férumokon. AleIndki kijel6lés esetén az egyik, Bankot képvisel6 tagja az EKB
Monetaris Politikai Bizottsdganak (MPC). Kézrem(kodik a nemzetkdzi hitelmindsitéket érinté tgyekben, részt vesz
a hitelmindsitékkel folytatott targyaldsokon.

A Bank elndke, illetve a monetaris politikdért, pénzligyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelnok
iranymutatasa alapjan koordinalja azokat a jegybanki projekteket, amelyek tobb jegybanki szakterilet
egylttmUikodése keretében valdsulhatnak meg, az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység féfelelésként valo
kijelolése mellett. A jegybanki programokat hazai és nemzetkozi forumokon képviseli.

Féfelel6sként iranyitja a digitalis jegybankpénz monetaris politikai hatdsmechanizmusainak kutatasat, vizsgalja
a digitélis jegybankpénz monetéris politikai alkalmazasanak lehetéségeit, és képviseli a Bankot a kapcsolédé hazai
és nemzetkozi munkacsoportokban, férumokon.

Irdnyitja és fellgyeli a Fizetési mérleg jelentés, a Fenntarthatésagi jelentés, a Versenyképességi jelentés és
a Versenyképességi tiikor munkait, valamint az anyagok belsé és kiilsé kommunikécidjat. Részt vesz az Inflacids
jelentés, a Pénziigyi stabilitasi jelentés, a Novekedési jelentés és a Koltségvetési jelentés el6készitési folyamataban,
véleményezésében, véglegesitésében és kiilsé kommunikécidjaban.

Felel6s a nemzetkdzi monetéris politikai elemzésekért és a jegybanki szempontbdl relevédns gazdasdgtudomanyi
ismeretek atfogo terjesztéséért.

A nyilvanossag el6tti képviselet szabdlyai szerint kilsé kommunikaciot folytat (beleértve a nyilvdnos
sajtoszerepléseket, befektetéi taldlkozokat, eléadasok tartdsat, konferenciaszerepléseket stb.) mindazon
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kérdésekben, amelyek a monetaris politikaért, pénziigyi stabilitasért és nemzetkozi kapcsolatokért felelés alelnok
iranyitdsa ald tartoznak.

Témogatja a Bank oktatdsi tevékenységét. A jegybanki eszkoztarért, pénziigyi stabilitdsért és devizatartalék-
kezelésért felelés Ugyvezetd igazgatéval és a kozgazdasagi és koltségvetési elemzésekért felelés Ugyvezetd
igazgatdval felvéltva betdlti a Bank Monetaris Mihely elnevezés, belsé szakmai forumanak levezetd elndki tisztjét.
Alelndki kijeldlés esetén részt vesz az AKK-val folytatott egyeztetéseken. E tevékenység elldtasaban az illetékes
szakteriletek tdmogatjak informaciok és hattéranyagok rendelkezésre bocsatasaval, elkészitésével.

Statisztikdért felelés ligyvezetd igazgatdként figyelemmel kiséri a Bank statisztikai szolgalatanak elldtasat, a Bank
informaciés rendszerének és adattarhdzanak kialakitdsat, muikodtetését, karbantartdsat és fejlesztését.
Meghatarozza az adatvagyon kezelésének és felhaszndlasanak stratégiai iranyait. Felligyeli a Bankhoz beérkezé
adatok minéségének fenntartdsat, a Bankban az adatok kapcsén jelentkezd felhaszndloi igények kielégitésének
folyamatat, valamint az MNB adatszolgaltatasi rendeleteiben elGirt tartalmi, formai és hataridére vonatkozd
kovetelmények teljesitése targyaban folytatott hatosagi eljarasokat.

2.4.1. Versenyképességi és strukturalis elemzési foosztaly

1. elemzdé kutatomunkat végez a gazdasdg fenntarthaté ndvekedése és a versenyképesség erésitését szolgalo
strukturdlis kormanyzati politikdk vonatkozadsaban, valamint elemzi a magyar gazdasdg versenyképességét
hosszabb tavon befolyasolo fejleményeket;

2. kutato-, elemzémunkat végez gazdasagi versenyképesség és strukturalis reformok témakorben, egyes gazdasagi
folyamatok célzott vizsgalata érdekében pedig vallalati felméréseket és mikroelemzéseket is végrehaijt;

3. folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli a kilsé intézmények, nemzetkdzi szervezetek versenyképességi és
strukturdlis reformok szempontjdbdl relevans elemzéseit, jelentéseit, felméréseit, ezek alapjan elemzéseket,
tajékoztatd anyagokat készit;

4. egyuttmuikodve a Kbzgazdasagi elbrejelzés és elemzés igazgatdsdggal értelmezi, magyar adatokra alkalmazza
elemzési eredményeit a magyar gazdasag mikodésének jobb megértése érdekében;

5. tdmogatja a jegybankelnok Koltségvetési Tanacsban végzett munkajat a féosztaly elemzési korébe tartozd
tertleteken készitett elemzésekkel;

6. egyittmUikddve a Kozgazdasagi elérejelzés és elemzés igazgatdsdggal rendszeres és eseti jellegl tajékoztatast
nyujt a versenyképességi szempontbdl relevans kozép- és hosszu tavu hazai és globalis gazdasagi trendek
alakulasarol;

7. a gazdasdgi versenyképességre gyakorolt hatasuk szempontjdbdl elemzi a kormanyzati kezdeményezéseket és
intézkedéseket, vizsgdlja a meghatarozé gazdasagi-tarsadalmi szervezetek javaslatait;

8. Magyarorszag fenntarthaté fejlédésének tamogatdsa érdekében egyes, jegybanki szempontbdl is meghatarozo
gazdasagi folyamatok célzott vizsgalatat végzi, vallalati felmérések és mikroelemzési modszerek alkalmazasaval;

9. vallalati felméréseket szervez és folytat a vallalati szektor m(ikddésének és kilatasainak jobb megismerése
érdekében;

10. részt vesz a strukturalis reformokat érinté kormanyzati dontésekkel kapcsolatos jegybanki dllaspont kialakitasara
iranyulé munkaban;

11. javaslatokat fogalmaz meg a gazdasag versenyképességének erésitése targydban;

12. a terliletéhez kapcsol6do témékban gondoskodik a nemzetkdzi kormanykozi szervezetek, illetve a Magyarorszag
allamadossaganak mindsitését végzé nemzetkozi hitelmindsité intézetek informacids igényének kielégitésérdl,
azilyen szervezetek és intézetek dltal készitett elemzések és értékelések véleményezésérol;

13. a terliletéhez kapcsolodd témakban részt vesz nemzetkozi kutatasokban, konferencidkon;

14. felel6s a Versenyképességi jelentés elkészitéséért, elvégzi az ezzel kapcsolatos koordinaciot az érintett
szakterlletek kozott;

15. felelés a Versenyképességi tiukor elkészitéséért, elvégzi az ezzel kapcsolatos koordinacidt az érintett
szakterUletek kozott;

16. felel6s a Fenntarthatésdgi jelentés elkészitéséért, elvégzi az ezzel kapcsolatos koordinacidt az érintett
szakterlletek kozott;

17. kozremikodik az Inflacios jelentés koltségvetési folyamatokat, strukturalis reformokat, a magyar gazdasag
versenyképességét targyalo részeinek elkészitésében.

2.4.2. Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatosag
A Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatdsag feladata a monetaris rendszer kereteinek meghatérozasaval
és a monetaris politika vitelével kapcsolatos dontések el6készitése a Kozgazdasigi elbrejelzés és elemzés
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igazgatdsag értékelése alapjan és a tobbi érintett szervezeti egység véleményének figyelembevételével, tovabba
felelés a Monetaris Tanacs altal hozott dontések kommunikacidjanak el6készitéséért.

Az igazgatdsag részt vesz a Bank nyiltpiaci mveleteire vonatkozé dontések elékészitésében. Elemzi a pénziigyi
piacok és a monetéris politika transzmisszidjat, illetve hatdsmechanizmusdnak megismerését szolgalé elemzé
kutatébmunkat végez, valamint elemzi a monetaris rezsim miikodését befolydsold pénziigyi piaci fejleményeket,
a hazai pénziigyi piacok mikodését és likviditasi helyzetét. Elemzi a devizapiac keresleti-kinalati tényezdit,
a devizaarfolyam és a hozamok alakuldsat befolyasold tényezbéket. Rendszeresen tajékoztatja a Bank felsGvezetését
és a Monetaris Tandcsot a hazai, nemzetkdzi pénziigyi piaci és egyes makrogazdasagi folyamatok alakulasarol.

Részt vesz az Inflacids jelentés és a Pénziigyi stabilitasi jelentés kiadvanyok megfelel6 részeinek elkészitésében.
Mukodeteti, tartalmilag meghatarozza és a Statisztikai igazgatésag bevonasaval karbantartja, illetve tovabbfejleszti
a monetaris politikai dontéseket el6készité informacids rendszert, valamint részt vesz a jegybanki informacios
rendszerre vonatkozé MNB rendelet el6készitésében.

Képviseli a Bankot az EKB egyes munkacsoportjaiban és — alelndki kijel6lés esetén — az EKB Pénzpiaci Mdveletek
Bizottsdgaban, valamint kozrem(kddik a nemzetkdzi hitelmindsitéket érinté Ugyekben. Kdzremukodik
a devizatartalék megfeleld szintjének elérését és annak médjat meghatdrozé6 munkéban és eldterjesztésben, ahol
6 felel6ssége a monetaris politikai szempontok érvényesiilésének biztositasa.

Az igazgatdsag felelés a Monetaris Mihely titkarsagi feladatainak ellatasaért.

2.4.2.1. Monetaris stratégiai féosztaly

1. felelés a Kozgazdasagi el6rejelzés és elemzés igazgatésaggal egyittmikodve a Monetaris Tanacs
kamatmeghatdrozd Uléseire késziil6, makrogazdasdgi, pénziigyi piaci és stratégiai szempontokat integrald
hattéranyag és a kozleménytervezet elkészitéséért; e tevékenysége keretében elemzi a lehetséges kamatdontések
és azok kommunikaciéjanak potencidlis hatasait;

2. felel6s a Monetaris Tanacs Uléseinek szakmai el6készitéséért, a jegyzokonyv-szovegtervezetek elkészitéséért, részt
vesz a Monetaris Tanacs kozleményeinek kialakitdsdban és a Monetdris Tandcs titkarsagi funkcioit ellatd
munkavallalékkal egytttmdkodve azok elékészitésében, kiaddsdban;

3. részt vesz az Inflacids jelentés cimd kiadvény készitésében és az elérejelzési folyamatban;

4. azonositja, elemzi a monetaris politikat érinté stratégiai kérdéseket; folyamatosan fellilvizsgalja a monetéris
rezsim intézményi vonasait; elemzi az ERM Il-tagsaggal és az eur6zéna-belépéssel kapcsolatos kérdéseket;

5. nyomon kéveti a monetaris politika szempontjabdl relevans témakat, figyeli a nemzetkozi legjobb gyakorlat
alakulasat, valamint az eurdpai és egyéb gazdasagpolitikai forumokon felmerilé aktudlis témakat, és ezek alapjan
lehetséges jegybanki alldspontot alakit ki a felsévezetés részére;

6. tanulmdanyokat készit a monetaris politika vitele szempontjabodl érdeklédésre szamot tarté témdkban, ennek
keretében piaci adatokon, kvantitativ médszereken és modelleken alapulé alkalmazott kutatdsokat végez;

7. elemzi a monetaris politikai eszk6zok miikodésének a monetaris politikai és gazdasagpolitikai célokkal vald
osszhangjat;

8. kozremikodik a monetéris politikai eszkoztar stratégidra vonatkozé javaslat elkészitésében, valamint
a hitel6sztonzési és makroprudencidlis eszkozok stratégidjanak kialakitasaban.

2.4.2.2. Piaci elemzések féosztaly

1. heti, valamint havi rendszerességl jelentések keretében azonositja és elemzi a monetéris rezsim mukodése
szempontjabol relevans egyes makrogazdasagi és pénzigyi piaci fejleményeket;

2. tanulmanyokat készit a monetaris politika szempontjabdl relevans piaci fejleményekrdl, ennek keretében
alkalmazott piaci kutatdsokat végez, kvantitativ médszerekkel és modellekkel elemzi a pénz- és tékepiacokat, azok
kapcsolatat a monetdris politikai dontésekkel, illetve azok kommunikacidjaval;

3. féfelelésként elemzi a hazai és a globalis pénz- és tékepiaci folyamatokat, a piaci drazdsban tapasztalhatd
tendenciakat; beszamol a kamatdontések és az egyéb monetaris politikai lépések piaci fogadtatasardl;

4. a Jegybanki eszkoztar, devizatartalék és kockazatkezelési igazgatdsaggal kozosen, a Pénziigyi rendszer elemzése
igazgatdsaggal egyuttmikodve figyelemmel kiséri és elemzi a hazai pénziigyi piacok éllapotat, a piacok strukturajat,
drazési mechanizmusat;

5. elkésziti a Monetaris Tandcs kamatmeghatarozo tiléseire készll6 hattéranyag piaci fejezetét;

6. mUlkodteti a pénz- és tOkepiaci adatokat tartalmazé informéciés rendszert (OMB Online), koordindlja
a héttéradatbazis fejlesztését;

7. az Inflacids jelentés cim( kiadvanyban elkésziti a pénzligyi piacok elemzésével kapcsolatos részeket;
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8. heti, valamint havi rendszerességgel 0Osszeallitia a nemzetkozi, valamint a hazai gazdasdgi és pénzligyi
folyamatokat bemutaté abragyljteményt;

9. szakértéként képviseli a Bankot az EKB Piacfigyel6 munkacsoportjdban (MWG), valamint az OECD Pénziigyi piacok
bizottsdgaban (CMF);

10. rendszeres elemzéseket és tanulmanyokat készit a monetaris politika vitele szempontjabdl relevans révid tava
pénz-, deviza- és tékepiaci folyamatokrol;

11. elvégzi a BUBOR kamatjegyzések rendszeres statisztikai elemzését az Adossagfinanszirozasi és pénzigyi
piac-fejlesztési f6osztallyal egylttmiikodésben.

2.4.2.2.1. Piaci adatszolgaltatasok osztaly

1. lzemelteti, valamint az Informatikai igazgatésaggal és a Piacmonitoring osztéllyal egylttmUikodve fejleszti
a nagyfrekvencias pénz- és tékepiaci adatokat tartalmazd,,OMB” adatbazist;

2. koncepcidkat javasol és egyedi megoldasokat készit annak érdekében, hogy a Piaci elemzések féosztaly
a rendszeres riportélasi kdtelezettségének minél hatékonyabban eleget tehessen;

3. elkésziti a heti, illetve havi rendszerességgel megjelené nemzetkozi, valamint a hazai gazdasagi és pénzigyi
folyamatokat bemutaté abragyjteményt;

4. tdmogatja a Piaci elemzések féosztalyon, a Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatdsagon, illetve
a tarsterlleteken felmerild, eseti és rendszeres elemz6i adatigények kiszolgélasat, folyamatosan fejleszti az ehhez
sziikséges interfészeket;

5. f6 felel6sként koordinalja az ,OMB” adatbazissal kapcsolatos IT infrastruktira komponenseinek specifikalasat és
fejlesztését;

6. gondoskodik a rabizott adatvagyon adatmindségének folyamatosan magas szinten tartdsarol, innovativ
megoldasokat alakit ki annak megérzése érdekében;

7. felel6s az adatvagyon kiaknazasat szolgald riportkészitési megoldasok rendelkezésre allasaért, a felhasznalok
korével torténd kapcsolattartasért;

8. részt vesz a Piaci elemzések féosztaly igényeit kielégit6 kiilsé adatszolgaltatok kivalasztasdban, a megrendelések
el6készitésében, illetve a kapcsolattartasban.

2.4.2.2.2. Piacmonitoring osztaly

1. kozrem(kodik a Piaci elemzések féosztdly hazai és nemzetkozi piaci fejleményekrél szolo jelentéseinek
elkészitésében;

2. folyamatosan fejleszti és a felmerilé felsévezetdi igényekhez igazitja a Piaci elemzések féosztaly hazai és
nemzetkdzi piaci monitoring eszkoztarat;

3. feladatkorébe tartozo tigyekben részt vesz a rendszeres belsé szakmai forumok (pl. Monetaris Mhely) elé keriilé
anyagok és prezentaciok el6éallitasaban, illetve e szakmai féorumok szervezésében;

4. elkésziti a Bank belsé dontési mechanizmusaihoz (pl. Makromonitor) és rendszeresen publikdlt jelentéseihez
(pl. Inflacios jelentés, Pénziigyi stabilitasi jelentés) kapcsolodd piaci folyamatokat értékel6 részeket;

5. figyelemmel koveti és implementalja a mas jegybankok és nemzetkozi szervezetek gyakorlataban, valamint
a szakirodalomban fellelhetd, piacmonitoringhoz kapcsol6dé fejlesztéseket, indikétorokat és eredményeket;

6. tdmogatja a Piaci elemzések féosztalyon folyd, piaci folyamatok elemzésével kapcsolatos kutatdsi tevékenységet,
és az eredményeket beépiti a rendszeres elemzési eszkdztarba, killonods tekintettel a dekompoziciés modszerekre,
az adattudomanyi és gépi tanuldsi eredményekre, valamint a hozamgorbe fejlesztésére;

7. a Piaci adatszolgaltatasok osztallyal egytittmUikodésben részt vesz a nagyfrekvencias pénz- és tékepiaci adatokat
tartalmazé,OMB” adatbazis fejlesztésében;

8. folyamatosan nyomon koveti a jegybanki adatszolgéltatasokat, és kutatja azok felhaszndldsénak lehetéségeit,
valamint javaslatokat fogalmaz meg az adatszolgaltatasok éves és egyedi fellilvizsgélatai alkalmaval;

9. részt vesz a kiilsé prezentaciok piaci folyamatokat bemutaté részeinek elkészitésében (konferencidk, befektetdi
prezentacidk, IMF és Eurdpai Bizottsag delegacidi szamara készitett prezentaciok).

2.4.2.3. Makrofinanszirozas és kiilsé egyensuly féosztaly

1. elemzi és el6rejelzi a fizetési mérleg és a kilsé egyensulyi pozicié alakuldsat, kilonos tekintettel
a jovedelemegyenleg és az EU-transzferek alakulasara;

2. elemzi és elérejelzi a kiilsé finanszirozasi és addssagfolyamatokat, figyelemmel kiséri a devizapiaci kereslet-kinélat
alakulasat, a kilsé sériilékenység nyomon kovetése és a sziikséges devizatartalék-megfelelés fenntartdsa kapcsan
elemzi és elbrejelzi a révid kiilsé addssag alakuldsat, kiilonds tekintettel a banki mutatdkra;
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3. elemzi és elbrejelzi a kiilonbozé szektorok nettd finanszirozasi képességét a pénziigyi szamlak alapjan, kilonos
tekintettel a héztartdsok és a vallalati szektor megtakaritasi folyamataira és a megtakaritdsok szerkezetére,
a rendelkezésre dll6 mikroadatok, illetve a sziikség esetén elkészitett, a relevans kérdéseket tartalmazé lakosséagi
kérdoiv alapjan mélyebb elemzéseket készit a lakossdg megtakaritasi folyamatairdl;

4. az egyes szektorok megtakaritdsi szerkezete alapjan elemzi a monetaris aggregatumok alakuldsat és
az allampapirpiaci folyamatokat;

5. az Inflacids jelentés, illetve a Pénziigyi stabilitasi jelentés cim( kiadvanyokban elkésziti a kilsé egyensulyi és
finanszirozési helyzet elemzését és elérejelzését;

6. figyelembe véve a tartalékstratégia szempontjait, vizsgalja a Bank devizatartalékén véllalt arfolyam-pozicio
jegybanki eredményt érinté kérdéseit, egylittmikodve a Jegybanki eszkoztar, devizatartalék és kockazatkezelési
igazgatosaggal;

devizatartalék és kockazatkezelési igazgatdsiggal, illetve a Pénz- és devizapiac igazgatésdggal egyeztetve,
figyelembe véve a monetdris politika és a tartalékstratégia szempontjait;

8. elbrejelzi a jegybankmérleg hosszabb tavu alakuldséat (kiilonos tekintettel a devizatartalék, forgalomban 1évé
készpénz- és sterilizacids dllomany alakulasara) és ezzel 6sszefliggésben a jegybanki eredményt;

9. tanulmanyokat készit a kiilsé egyensuly és adossag, fizetési mérleg fenntarthatdsag, jegybankmérleg és
megtakaritdsok témakoreiben;

10. folyamatosan értékeli és szlikség esetén korszerUsiti a pénziigyi programozas modszereit;

11. véleményezi az igazgatdsdg, illetve a Monetdris Tandcs szdmdra készitett jelentéseket, tdjékoztatékat és
elSterjesztéseket, amennyiben azok témaja érinti a Bank mérlegét vagy eredményét;

12. elkésziti a Fizetési mérleg jelentés cimd kiadvanyt.

2.4.2.4. Adéssagfinanszirozasi és pénziigyi piac-fejlesztési foosztaly

1. monitorozza az allamadoéssag finanszirozasi szerkezetének alakuldsat, kilonds tekintettel a jegybanki
szempontokra, illetve az 6nfinanszirozasi koncepcié érvényesulésére;

2. javaslatot tesz az dllamhaztartas finanszirozasi szerkezetével kapcsolatos jegybanki alldspontra, egytttmdkddve
a Makrofinanszirozas és kiilsé egyensuly féosztallyal, a Kdltségvetési elemzések igazgatoésaggal, illetve a Jegybanki
eszkoztar, devizatartalék és kockazatkezelési igazgatdsaggal;

3. javaslatot tesz a lakossagi dallampapir stratégidval kapcsolatos jegybanki &llaspontra, egylttmikodve
a Koltségvetési elemzések igazgatdsaggal;

4. részt vesz az orszag kilsé finanszirozasi szerkezetének atalakitasara iranyuld jegybanki programok kialakitasaban
és végrehajtasaban;

5. elemzéseket készit a hazai lakossagi és intézményi befektetdi kor szerkezetérd|, viselkedésérél;

6. monitorozza az allamaddssag finanszirozasi szerkezetével kapcsolatos régids és nemzetkozi trendeket, amelyrél
rendszeresen tajékoztatja a Bank dontéshozd testileteit a Piaci elemzések féosztéllyal egylittm(ikodésben;

7. figyelemmel kiséri az dllamaddssag finanszirozasi szerkezetével kapcsolatos nemzetkozi szakirodalmat, valamint
kutatasokat készit és publikal a témaban a Piaci elemzések féosztallyal egylttmikodésben;

8. javaslatot tesz a hazai bankkozi piacok és referenciamutatok fejlesztésére irdnyuld jegybanki Iépésekre;

9. képviseli a szakterullet és a Bank allaspontjat a pénzigyi piacok fejlesztéséhez kapcsolddd egyes hazai és
nemzetkdzi szakmai férumokon (példaul Referenciamutaté Jegyzési Bizottsag, AKK elsédleges forgalmazéi
taldlkozok, ESMA benchmark munkacsoport);

10. a Referenciamutatd Jegyzési Bizottsdg munkdjanak tamogatasa keretében monitorozza a hazai bankkozi
piacokat, nyomon koveti a legjobb nemzetkozi gyakorlatot, el6késziti és a Referenciamutato Jegyzési Bizottsag elé
terjeszti a kapcsoléodd szabdlyzatokra vonatkozd javaslatokat, valamint a Piaci elemzések F&osztallyal
egyuttmUikodésben elvégzi a kamatjegyzések rendszeres statisztikai elemzését;

11. rendszeresen feliilvizsgalja a hazai pénzligyi piacok arazasi mechanizmusat befolyasold un. ,fairbank mutatok”
korét, valamint koordinalja ezek Bankon beliili elfogadasi és megsziintetési folyamatat;

12. a Piaci elemzések féosztallyal egylittm(ikodve kezeli és fejleszti a bankkozi és allampapirpiaci kondicidkat
megragado jegybanki hozamgorbe modelleket;

13. részt vesz a Bank oktatasi tevékenységében, elsésorban az dllamaddssag finanszirozasi szerkezetével, a lakossagi
allampapir stratégiaval, illetve a hazai bankkoézi piacok mikddésével kapcsolatos témakban.
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2.4.2.5. Digitalis jegybankpénz féosztaly

1. kutatja a digitélis jegybankpénz monetéris politikai elméleti kereteit, hatdsmechanizmusait;

2. 6sszefoglalé anyagokat készit a digitalis jegybankpénz nemzetkozi alkalmazasanak monetaris politikat érinté
tapasztalatairdl;

3. koltség-haszon elemzéseket készit és vizsgalja a digitdlis jegybankpénz alkalmazdsat 0©sztonzé és
kockézatcsokkenté megoldéasokat a digitalis jegybankpénz potencidlis bevezetésének monetéris politikai hatasaival
kapcsolatban;

4. részt vesz a digitalis jegybankpénz koncepciondlis, hazai mikodési keretrendszerének kialakitasaban,
véleményezi a felmeriil6 technoldgiai javaslatokat a monetaris politika vitele szempontjabdl;

5. vizsgdlja a digitdlis jegybankpénz monetdris politikai alkalmazdsdnak lehetdségeit, javaslatot tesz a digitdlis
jegybankpénz monetéris politikai eszkdzként torténd gyakorlati alkalmazasara;

6. nyomon koveti a digitalis jegybankpénz monetaris politikai alkalmazdsa szempontjabdl relevéns fejlesztések
alakuldsat, valamint az eurdpai és egyéb gazdasagpolitikai férumokon felmeriilé aktualis témakat, ezek alapjan
lehetséges jegybanki alldspontot alakit ki a felsévezetés részére;

7. részt vesz a bevezetésre kerll6 digitalis jegybankpénzzel kapcsolatos tesztelési, bevezetési és mikodtetési
feladatokban a monetaris politikat érinté kérdésekben;

8. tanulmanyokat készit a digitalis jegybankpénz monetdris politikai aspektusaival kapcsolatban, és részt vesz
a digitdlis jegybankpénzzel kapcsolatos kiadvanyok készitésében;

9. felelésként konferencidkon, munkacsoportokban képviseli a Bankot a digitalis jegybankpénz monetaris politikai
aspektusaival kapcsolatban.

2.4.3. Nemzetkozi monetaris politikai és gazdasagtudomanyi ismeretterjesztési igazgatésag

A Nemzetkdzi monetaris politikai és gazdasdgtudomdnyi ismeretterjesztési igazgatdsdg feladata a nemzetkozi
monetdris politikai trendek és az azokat meghatdroz6 déntések nyomon kovetése, dtfogéd elemzése. Rendszeresen
tdjékoztatja a Bank felsévezetését és a Monetdris Tandcsot a nemzetkdzi monetaris politikai és makrogazdasagi
folyamatok alakuldsardl, kozremdkodik a hazai monetéris politikai dontések elékészitésében. Részt vesz az Inflacids
jelentés és egyéb MNB kiadvanyok megfeleld részeinek elkészitésében. A nyilvanossag elétti képviselet szabalyai
szerint kils6 kommunikaciot folytat. Képviseli a Bankot az EKB egyes munkacsoportjaiban és — alelnoki kijelolés
esetén — egyes bizottsdgaiban. Az igazgatdsag felelés a kiemelt monetaris politikai és egyéb jegybanki szempontbdl
relevans gazdasdgtudomanyi ismeretek oktatdsi programokba torténé becsatorndzasaért, illetve ezek &tfogd
terjesztéséért. Felelds a Bank és a Neumann Janos Egyetem egylittmiikodése keretében az MNB Tudaskézpont MNB
Intézetén belil megvaldosuld oktatasi tevékenység koordindlasdért, egylttmikodve az oktatasi feladatok
szervezéséért felel0s szervezeti egységgel. Tamogatja a Bank egyéb oktatasi tevékenységét. Koordinalja a mas
szervezeti egységekkel kozosen végzett atfogd elemz6 és kutatomunkat gazdasagpolitikai, gazdasagelméleti és
gazdasagtorténeti témakorokben. Emellett 6ndlléan gazdasdgpolitikai, gazdasdgelméleti és gazdasagtorténeti
kutatdst és elemzést végez a relevans gazdasagstratégiai folyamatok célzott vizsgdlata és a felsévezetdi
dontéstamogatas elékészitése érdekében. Az igazgatdsag a monetdris politikai folyamatok értékelésével, az atfogo
gazdasagelméleti, gazdasagpolitikai és gazdasagtorténeti elemzd és kutatbmunkaval, tovabba a gazdasagtudomanyi
ismeretterjesztési projektekben vald részvételével tdmogatja a monetéris politikaért, pénziigyi elemzésekért és
statisztikdért felel6s tigyvezet6 igazgatd munkajat.

2.4.3.1. Nemzetko6zi monetaris politikai féosztaly

1. nyomon koveti a nemzetkdzi monetaris politikai trendeket és az azokat meghatérozé dontéseket, figyelemmel
kiséri az eurdpai és egyéb gazdasagpolitikai forumokon felmerilé aktudlis monetaris politikai témdékat, legjobb
nemzetkdzi gyakorlatokat;

2. tajékoztatja a Bank felsévezetését a monetaris politikat meghatarozé legfébb nemzetkozi trendekrél, valamint
a Monetaris politika és pénzpiaci elemzés igazgatésaggal egylittmikodve a nemzetkdzi jegybanki gyakorlatot
érint6 kérdésekben kozrem(ikodik a hazai monetaris politikai dontések el6készitésében;

3. részt vesz az Inflacids jelentés cimi kiadvany készitésében és az el6rejelzési folyamatban, tovabbd mindazon
kiadvanyok elkészitésében és véleményezésében, ahol szakterileti érintettsége felmertil;

4. elemzéseket és tanulmanyokat készit a nemzetkdzi monetdaris politika vitele szempontjabdl érdeklédésre szamot
tarté témdékban, ennek keretében kvantitativ médszereken és modelleken alapul6 alkalmazott kutatasokat is végez;
5. felsévezetéi felkészitOket készit a nemzetkdzi monetaris politikai kérdésekben, illetve e terlleten javaslatot tesz
a jegybanki allaspont kialakitasara;
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6. képviseli a Bankot az EKB egyes munkacsoportjaiban és — alelnoki kijelolés esetén — egyes bizottsdgaiban,
igy az EKB Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsdgdnak elsészamu és alternativ tagjat, valamint az EKB Monetaris Politikai
Bizottsaganak alternativ tagjat adja;

7. egyéb nemzetkdzi monetaris politikai szakmai rendezvényeken, konferencidkon képviseli a Bankot.

2.4.3.2. Gazdasagtudomanyi ismeretterjesztési féoosztaly

1. felel6s a kiemelt monetéris politikai és egyes, jegybanki szemponttdl relevans gazdasdgtudomanyi ismeretek
atfogo terjesztéséért, egyuttal gyakorlati tdmogatast nyujt a jegybanki célok teljesitéséhez és a jegybanki dontések
el6készitéséhez;

2. el6adasokat, konferencidkat, kurzusokat, szakmai muhelyeket szervez a tudomdanyos ismeretek és a jegybanki
kutatdsi eredmények terjesztése, a hazai és nemzetkdzi kutatoéi kapcsolatok elmélyitése, illetve a Bankban folyd
kutatasi tevékenység bemutatdsa érdekében;

3. tanulmanyokat készit jegybanki érdeklédésre szamot tarté témdkban, a kutatasi eredményeit hazai és nemzetkozi
férumokon mutatja be, valamint magyar és kilfoldi szakfolyoiratokban publikalja;

4. a kompetencidjahoz tartozo teriileten szakmai tdmogatdst nyujt a Bank egyéb teriletein folyd kutatdi, elemzéi és
ismeretterjesztési munkahoz;

5. az oktatasi feladatok szervezéséért felelés szakterilettel egylttmUikodve részt vesz a Bank oktatdsi programjaiban,
szakmai oldalrél tdmogatja azok koordindlasat, kidolgozasat és megvaldsitasat; kiemelten a Bank és a Neumann
Janos Egyetem egylttmuikodése keretében az MNB Tudaskdzpont MNB Intézetén beliil megvalésulé oktatési
tevékenységet;

6. kozrem(kodik a jegybanki oktatdsi projektekhez kapcsolédd kdzgazdasagi és jegybanki ismeretterjesztési
anyagok elkészitésében és azok folyamatos fejlesztésében;

7. felel6s szerkesztéként részt vesz a Bank altal kiadott Hitelintézeti Szemle szerkesztésében.

2.4.3.3. Gazdasagelméleti és gazdasagtorténeti féosztaly

1. a gazdasagtorténeti, gazdasagpolitikai és gazdasagelméleti témakordkben koordindlja a mds szervezeti
egységekkel egytttmikodésben folytatott relevans gazdasagstratégiai folyamatok célzott vizsgélatat, az ezekhez
kapcsolodd, a Bankban folyd kutato és elemzé munkat;

2. elemzéseket készit - elsésorban nemzetkozi fékusszal - az egyes gazdasdgok mikodésének, a multbeli
gazdasagpolitikai eszkdzok hatékonysagénak és hatasossdganak dsszehasonlité vizsgalatara koncentrélva;

3. gazdasagtorténeti, gazdasagpolitikai, kozgazdasagi elméleti és empirikus kutatdsaival megalapozza a Bankban
folyo elemzéseket, amelyekre monetaris politikai dontések és az atfogd gazdasagpolitikai stratégiaalkotasi
folyamatok épllnek;

4. tanulmdanyokat készit gazdasigtorténeti, gazdasdgpolitikai és gazdasdgelméleti témdkban, a kutatasi
eredményeit hazai és nemzetkozi forumokon mutatja be, valamint magyar és kiilfoldi szakfolydiratokban publikalja;
5. mas szakteriiletekkel kozosen részt vesz a Bank altal stratégiai partnerségben felépitett oktatasi feladatok
megvalositasdban, kiemelten a Neumann Janos Egyetem MNB Tuddskdzpontjdban végzett pénziigyi és
kdzgazdasagi tematikdju mesterképzés (Nemzetkozi gazdasdg és gazdalkodas) tekintetében;

6. kozrem(kodik a jegybanki oktatdsi projektekhez kapcsolodd kdzgazdasdgi és jegybanki ismeretterjesztési
anyagok elkészitésében és azok folyamatos fejlesztésében.

2.4.4, Statisztikai igazgatosag

A Statisztikai igazgatdsag feladata a Bank — egyes, az MNB tv.-ben meghatarozott alapfeladataihoz kapcsolédo —
statisztikai szolgalatanak ellatasa és ennek keretében a Bank informacids rendszerének és Adattarhazanak
kialakitasa, mlkodtetése, karbantartasa és fejlesztése. Ezen felil elldtja a Bank adatvagyonanak stratégiai szint(
kezelését, javaslatot tesz az adatvagyon felhasznaldsanak fébb iranyaira. Alapfeladatdnak j6 min&ségben valé
elvégzése érdekében a szervezeti egység minéségbiztositasi rendszert mukodtet, amely kiterjed a teljes
statisztikakészitési folyamat tdmogatasara a felhasznaloi igények felmérésétdl kezdve a kérdéivek megtervezésén,
az adatgydjtésen, adat-elékészitésen, a statisztikai feldolgozason keresztiil egészen a publikacioig és a felhasznaldi
elégedettség méréséig.

Statisztikai szolgélatanak ellatasa keretében statisztikai és a mikro- és makroprudenciélis feligyeleti tevékenység
ellatasat biztosito feligyeleti adatokat gydjt, dolgoz fel és publikal. Szakmai szempontbdl el6késziti és koordinélja
az ezen tevékenységek ellatdsat szolgald6 MNB adatszolgaltatasi rendeleteket. Kialakitja a statisztikai feladatok és
a mikro- és makroprudencidlis felligyeleti tevékenység ellatasat biztositd (felligyeleti) integralt adatbefogadasi,
adatellendrzési és adatfeldolgozasi rendszert. Képviseli a Bankot — alelndki kijel6lés esetén - az EKB Statisztikai
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Bizottsagaban (STC), az Eurdpai Statisztikai Forumban (ESF), Monetaris Pénzligyi és fizetési mérleg statisztikai
bizottsdgban (CMFB), az Orszagos Statisztikai Tandcsban (OST) és a Nemzeti Statisztikai Koordinacios Testlletben
(NSKT). A Statisztikai igazgatdsag feladatkorébe tartozéan — az MNB adatszolgaltatési rendeleteiben el&irt tartalmi,
formai, valamint hataridére vonatkozo kdvetelmények teljesitése targydban — hatosagi eljarasokat folytat.

2.4.4.1. Jegybanki statisztikai féosztaly

A Jegybanki statisztikai f6osztaly — a Banknak a nyilvanossdg tajékoztatasa, a nemzetkdzi adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése, a monetdris politika kialakitdsa és hatékony vitele, valamint a pénziigyi rendszer
stabilitdsa tekintetében fenndllé feladatai elldtasa érdekében — Osszedllitja és publikdlja a jegybank alapvetd
feladataihoz tartozo statisztikakat. Ennek keretében:

1. az Adatszolgéltatéi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacios féosztalytdl statuszjelentésekkel egyiitt
atveszi az els6dleges adatbefogado rendszerekben befogadott adatokat; feldolgozd rendszerek segitségével elvégzi
a feldolgozast; meghatarozza az adatbefogadas és feldolgozas ellen6rzési szempontjait, és makroszint(
ellenérzésnek veti ald az adatokat;

2. az Adatszolgaltatéi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordindcids féosztallyal egylttmiikodve, a tarsadalmi
koltségtudatossag elvének szem el6tt tartasaval tervezi az adatgyUjtéseket, kialakitja és folyamatosan karbantartja
az egyes adatgyUjtésekhez kapcsolddo adatszolgaltatdi regisztereket, rendszerezi és statisztikai szempontbdl elemzi
az adatokat;

3. a nemzetkozi statisztikai modszertani elGirasok és ajanlasok figyelembevételével kidolgozza és karbantartja
a féosztaly feladatkorébe tartozd statisztikdk modszertanat, kidolgozza és dokumentélja az alkalmazott becslési
eljarasi médszereket; egylttmikodik a hazai és nemzetkozi statisztikai szervezetekkel a statisztikdk modszertani
harmonizécidja terén;

4. kdzzéteszi a hataskorébe tartozoé statisztikai publikdcidkat, illetve sajtokdzleményeket készit;

5. az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinaciés féosztallyal egylttmikodve folyamatba
épitett ellendrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mikodtet a hatdskorébe tartozd statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a statisztikdk
Osszeallitdsdhoz beérkezd adatok folyamatos helyszinen kivili ellenérzésének modszertanat;

6. a kialakitott modszertan alapjan folyamatos hatésagi ellenérzést végez;

7. a kockazati tényez6k mérlegelése alapjan részt vesz az eseti helyszinen kiviili, illetve helyszini hatdsagi
ellenérzésekben;

8. hatdsagi eljards keretében, az elvégzett ellendrzések vizsgalati eredménye alapjén, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez az adatszolgéltatokkal szemben;

9. nyomon koveti az ellen6rzések sordn feltdrt hidnyossagok kikliszobolésére tett intézkedéseket
az adatszolgaltatéknal;

10. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont osztaly részére az Adattarhazban tarolandd, a féosztaly
feladatkorébe tartozé adatokat tovabbi felhasznalds, illetve adatmegérzés céljabdl, és elldtja az adatokkal
kapcsolatos szakmai ellendrzési feladatokat, valamint szakmai kapcsolatot tart az Adattarhaz felhasznaloival;

11. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencidlis felligyeleti tevékenység ellatasat biztositd
integralt adatbefogaddsi, adatellendérzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasédban;

12. elkésziti, kiadja az MNB rendeletben elrendelt adatszolgaltatassal kapcsolatos, feladatkorébe tartozo
allasfoglalasokat.

2.4.4.1.1. Monetaris és pénziigyi stabilitasi statisztikai osztaly

1. 6sszedllitjia és kozzéteszi a monetdris és pénziigyi stabilitdsi statisztikai adatokat és azok mddszertani leirasat,
valamint az adatok mellett azok értelmezését is tartalmazé rendszeres sajtokdzleményeket és tajékoztatokat készit,
a Pénzlgyi infrastrukturdk és pénzforgalom igazgatdsdggal egyittmikddve Osszedllitia és kozzéteszi
a pénzforgalomra vonatkozé statisztikai adatokat;

2. egylttmdkodik a hazai és a nemzetkdzi intézményekkel a monetdris és a pénzigyi stabilitdsi, valamint
pénzforgalmi statisztikdkkal kapcsolatos ligyekben, ellatja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai bizottsaganak
Monetaris és pénzpiaci statisztikai munkacsoportjdban (Working Group on Monetary and Financial Markets
Statistics), és részt vesz a munkacsoport 3ltal egyes célfeladatokra Iétrehozott ideiglenes szakért6i csoportok
(Task Force-ok) munkajaban;

3. dllast foglal a monetaris és pénziligyi stabilitasi statisztikai adatszolgaltatasokat és a hitelintézetek kotelezd
tartalékolasi kotelezettségét érinté kérdésekben, és meghatarozza a hitelintézetek altal elhelyezendd kételezd
tartalék 6sszegét;
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4. a Bankban foly6 elemzd és dontés-el6készité munkahoz, valamint a kormanyzat és a nemzetkozi szervezetek
részére monetaris és pénzigyi stabilitasi statisztikai adatokat szolgaltat; a kiilsé felhasznélokkal és a statisztikai
adatokat felhaszndlo szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart; az Ujonnan felmerilt igényekrél, ezek
javasolt kezelési médjarol, valamint a felhasznaléi visszajelzésekrél folyamatosan tajékoztatja az Adatszolgaltatoi
kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacios féosztaly vezetéjét;

5. nyomon kéveti a nemzetkdzi pénziigyi jelentési standardok (International Financial Reporting Standards)
véltozasait, hazai adaptalasat.

2.4.4.1.2. Fizetési mérleg osztaly

1. kozzéteszi a fizetésimérleg-adatokat, és az adatok kommentalasaval negyedévente sajtokdzleményeket készit,
illetve elkésziti a Bank fizetésimérleg-statisztikaval kapcsolatos jelentéseit a kormanyhivatalok és a banki vezeték
tajékoztatdsara;

2. a Bankban foly6 elemz6 és dontés-el6készité munkahoz, valamint a kormanyzat és a nemzetkozi szervezetek
részére fizetésimérleg-statisztikai adatokat szolgaltat; a kiils6 felhasznaldkkal és a statisztikai adatokat felhasznald
szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart; az Ujonnan felmerult igényekrél, ezek javasolt kezelési médjarol,
valamint a felhaszndldi visszajelzésekrél folyamatosan tdjékoztatja az Adatszolgaltatéi kapcsolatok,
mindségbiztositasi és koordinacids féosztaly vezetdjét;

3. egylttmUikodik a hazai és nemzetkozi intézményekkel a fizetésimérleg-statisztikakkal kapcsolatos tigyekben, és
képviseli a Bankot a KBER Statisztikai Bizottsaganak Fizetésimérleg munkacsoportjdban (Working Group on External
Statistics) és a munkacsoport altal egyes célfeladatokra Iétrehozott ideiglenes szakért6i csoportok (Task Force-ok)
munkajaban, valamint részt vesz az Eurostat, az OECD és az IMF fizetési mérleggel és kiilfoldi befektetési pozicioval
kapcsolatos munkacsoportjainak munkajaban.

2.4.4.1.3. Pénziigyi szamlak osztaly

1. rendszerezi a pénzigyi statisztikdkhoz (pénziigyi szamldkhoz, éallamhdaztartdsi statisztikdkhoz, értékpapir-
statisztikdkhoz) szlikséges adatokat, Osszeallitia a pénzligyi statisztikdkat, adatokat tesz kozzé, és azok
kommentélasaval rendszeres sajtokdzleményeket készit;

2. egylittmUikodik a hazai és nemzetkdzi intézményekkel a pénziigyi szamlakkal, az dllamhéztartasi statisztikakkal és
értékpapir-statisztikdkkal kapcsolatos lgyekben; elldtja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai bizottsaganak
a Pénziigyi szamlak és allamhaztartasi statisztikai (Working Group on Financial Accounts and Government Finance
Statistics), valamint az Ertékpapir statisztikai (Working Group on Securities Statistics) munkacsoportjaiban, és részt
vesz a munkacsoportok altal egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szakért6i csoportok (Task Force-ok)
munkajaban;

3. az allamhaztartasi statisztikdk terliletén a Kozponti Statisztikai Hivatallal (a tovabbiakban: KSH) és
a Pénzligyminisztériummal érvényben |évé megallapodas alapjan a két intézménnyel a statisztikdk 6sszedllitdsaban
egyuttmdkodik;

4, elvégzi a részére el6irt (belsd és kiils6) adatszolgaltatasi feladatokat, koordinalja az EKB Kézpontositott Ertékpapir-
adatbazisaval az adatcserét, a kiils6 felhasznaldkkal és a statisztikai adatokat felhasznald szervezeti egységekkel
folyamatos kapcsolatot tart; az Ujonnan felmerdiilt igényekrdl, ezek javasolt kezelési médjarol, valamint a felhasznéloi
visszajelzésekrél folyamatosan téjékoztatja az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacios
féosztaly vezetdjét.

2.4.4.2. Feliigyeleti statisztikai féosztaly

A Felugyeleti statisztikai féosztaly — a nyilvanossag téjékoztatasa, a nemzetkozi adatszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitése, valamint a Banknak a pénziigyi rendszer prudencidlis feliigyeletére vonatkozé politika kialakitasa és
hatékony vitele, tovdbba a pénziigyi rendszer mikro- és makroprudenciélis felligyelete tekintetében fenndllé
feladatai ellatdsa érdekében - 0Osszedllitia a feladatkorébe tartozé mikro- és makroprudencidlis, felligyeleti
tevékenység ellatasahoz sziikséges kimutatasokat és statisztikakat. Ennek keretében:

1. az Adatszolgéltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacios féosztalytdl statuszjelentésekkel egyitt
atveszi, majd hatésagi ellenérzés keretében makroszintli ellen6rzés ald veti a mikro- és makroprudencidlis
fellgyeleti tevékenység ellatdsdhoz sziikséges, bankszakmai felel6sségébe tartozé adatokat, meghatarozza
az adatfeldolgozés soran alkalmazand¢ ellenérzési szempontokat;

2. elvégzi a részére el6irt (belsé és kiilsé) adatszolgaltatasi feladatokat és kapcsolatot tart az eurdpai felligyeleti
hatosagokkal a rendszeres adatszolgaltatasok adatminéségének biztositasa targyaban;
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3. a tarsadalmi koltségtudatossdg elvének szem el6tt tartdsaval tervezi az adatgyUjtéseket, illetve rendszerezi
a mikro- és makroprudencidlis felligyeleti tevékenység ellatdsdhoz sziikséges adatokat;

4. a feladatkorébe tartozé adatokbdl idésorokat és kimutatdsokat készit, kidolgozza és karbantartja a feladatkorébe
tartozo statisztikak mddszertanat, valamint ezen statisztikdk mellett azok — bankszakmai felel6sség szerint illetékes
szakterlletekkel egyetértésben kialakitott — értelmezését is tartalmazd rendszeres sajtokdzleményeket publikal;

5. a felugyeleti szakteriiletekkel egyuttmukddve az éltaluk igényelt intézményi csoportokra vonatkozoéan kialakitja,
karbantartja és makodteti a mikroprudencidlis célt kockazati monitoring rendszert;

6. egyuttm(kddik a szervezeti egységekkel a mikro- és makroprudencidlis adatszolgaltatdsok mindségével
kapcsolatos adatszolgéltatoi kapcsolattartdsban, a bankszakmai felelésség szerint illetékes szakteruletekkel
egyuttmUikodve megviélaszolja az adatszolgaltatdktdl beérkezé értelmezési kérdéseket;

7. a Bankban folyo felligyeleti tevékenység ellatasahoz mikro- és makroprudencidlis adatokat szolgéltat; a kiilsé
felhaszndlokkal és a statisztikai adatokat felhaszndlo szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart, az Gjonnan
felmerilt igényekrél, ezek javasolt kezelési modjarol, valamint a felhasznaloi visszajelzésekrdl folyamatosan
tdjékoztatja az Adatszolgéltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinédcids féosztaly vezetdjét;

8. a bankszakmai felel6sség szerint illetékes szakteriiletekkel egylttmiikodve adatszolgéltatasi témakban ellatja
a Bank képviseletét az Eurépai Bankhatosag (a tovabbiakban: EBA), az Eurdpai Biztositas- és Foglalkoztatéinyugdij-
hatésag (a tovabbiakban: EIOPA), valamint az Eurépai Ertékpapirpiaci Hatésag (a tovabbiakban: ESMA) megfelelé
testlileteiben;

9. az Adatszolgaltatéi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids féosztallyal egytttmiikddve, folyamatba
épitett ellenbrzési és mindségbiztositasi rendszert alakit ki és mulkodtet a hatdskorébe tartozd statisztikai
tevékenységekre, e rendszer kovetelményeinek megfelelve kialakitja és folyamatosan fejleszti a beérkez6é adatok
folyamatos helyszinen kiviili ellen6érzésének médszertanat;

10. a feladatkorébe tartozd statisztikdk elkészitéséhez szlikséges adatkorokben a kialakitott mddszertan alapjan
folyamatos szakértéi adatminéség-ellendrzést végez;

11. nyomon koveti az ellenérzések soran feltart hidnyossagok kiklszobolésére tett intézkedéseket
az adatszolgaltatéknal;

12. az Adatszolgdltatoi kapcsolatok, mind&ségbiztositasi és koordinacios féosztéllyal egylttmikodve atadja
az Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont osztaly részére az Adattarhazban tarolandé, a féosztaly feladatkérébe
tartozé adatokat, elldtja az azokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat, és szakmai kapcsolatot tart
az Adattarhaz felhasznaloival;

13. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencidlis felligyeleti tevékenység ellatasat biztositd
integralt adatbefogadasi, adatellendérzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasédban;

14. elkésziti, koordindlja és a honlapon GYIK formdjaban kozzéteszi a feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasokkal
kapcsolatos adatszolgaltatoi kérdésekre adott valaszokat, szakmai véleményeket, egylittmiikodve a targya szerint
illetékes szakteriletekkel, valamint az eurépai felligyeleti hatésagokkal;

15. a pénzigyi szervezetek felligyeletéért és fogyasztévédelemért felelés alelnokhoz tartozd szakteriletek altal
folytatott helyszini hatdsagi, illetve helyszinen kivili hatdsagi ellenérzésekben adatszolgaltatasi témakban szakmai
tdmogatdst nyujt, igény esetén értékeli a felligyelt intézmények adatszolgaltatasi tevékenységét;

16. nyomon koveti a hazai szdmviteli szabalyozas és a nemzetkdzi pénziigyi jelentési standardok (International
Financial Reporting Standards) valtozasait, azok eurdpai és hazai adaptaldsat, valamint biztositja a bankszakmai
feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasok és statisztikdk sziikséges harmonizalasat;

17. az adatgazda szervezeti egységek, az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinaciés féosztaly,
valamint a Felugyeleti Koordinacids Kozpont és az Informatikai igazgatdsag kdzremiikodésével ellatja a felligyeleti
célu eurdpai és nemzetkdzi torzsadat-nyilvantartdsi rendszerek felé torténé adatszolgéltatasi feladatokat.

A féosztalyon belil az aldbbi osztalyok miikodnek:

2.4.4.2.1. Pénziigyi intézmények statisztikai osztaly
Az osztaly a féosztalyhoz tartozé feladatokat a hitelintézetek, a pénziigyi véllalkozasok, a pénzforgalmi intézmények
és pénzpiaci kozvetitdk elsédlegesen feliigyelési célt adatszolgéltatasaival 0sszefliiggésben latja el.

2.4.4.2.2. Biztositas és pénztar statisztikai osztaly
Az osztdly a féosztélyhoz tartozé feladatokat a biztositasi és pénztdri piac szereplSinek elsédlegesen felligyelési célu
adatszolgaltatasaival 0sszefliggésben latja el.
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2.4.4.2.3. Tokepiaci statisztikai osztaly

Az osztaly a féosztélyhoz tartozo feladatokat a befektetési szolgdltatok, a befektetési véllalkozasok, a befektetési
alapok és alapkezel6k, valamint a t6kepiaci infrastrukturak elsédlegesen felligyelési céli adatszolgaltatasaival
Osszefliggésben latja el.

2.4.4.3. Adatszolgaltatoi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacios féosztaly

Az Adatszolgaltatdi kapcsolatok, minéségbiztositasi és koordinacios féosztaly feladata a Statisztikai igazgatésag
felel6sségi korébe tartozé adatszolgéltatasok befogadasi feladatainak ellatdsa, az adatbefogadd rendszerek,
valamint az elsédleges adatfeldolgozd rendszerek (a tovabbiakban: felel6sségi korébe tartozo alkalmazasok)
Uzemeltetése, a beérkezett adatok és a tovabbfelhasznalokkal megaéllapodott szabalyok szerinti minéségbiztositasa,
a statisztikai tevékenység minéségének és hatékonysdganak fejlesztése, az egylttm(kodés erbsitése
a felhasznélokkal, térsintézményekkel és kapcsolattartds a nemzetkozi intézményekkel. A féosztaly felel6sségi
korébe tartozik ezen felll az altala feliigyelt alkalmazdsok adatbazisainak tartalmi integraltsdganak biztositasa,
melynek keretében egyiittm(ikddik az Adatgazdalkodasi féosztallyal, és kbzdsen alakitjak ki a statisztikai rendszerek
integralt mdkodését. Feladatkdrébe tartozik tovabbd a Banknak a monetaris politika kialakitdsara és hatékony
vitelére, valamint a pénziigyi stabilitdsra vonatkozd feladata ellatdsat szolgdld konjunktura, ar- és arfolyam-
statisztika 6sszedllitasa.

2.4.4.3.1. Statisztikai koordinacio osztaly

1. meghatdrozza a statisztikai mindségbiztositas kereteit, fejleszti a folyamatba épitett ellenérzések és
a minéségbiztositas rendszerét, szervezi és mindségbiztositasi szempontbdl szakiranyitja a Statisztikai igazgatésag
ellenérzési moédszertanainak fejlesztését, feladatkorébe tartozdéan aktualizalja és folyamatosan fejleszti
az auditkézikonyvet, illetve koordinalja a tarsféosztalyok e tevékenységét, érvényre juttatva az egységes minéségi
kovetelményeket;

2. a Pénzigyi infrastrukturdk és pénzforgalom igazgatdésdggal egyeztetett modszertan alapjan folyamatos
adatszolgaltatoi szintl hatdsagi ellenbrzést végez a pénzforgalmi adatszolgéltatasok tekintetében;

3. kapcsolatot tart az EKB-val az EKB Kormanyzé Tanacsanak és Altalanos Tanacsanak tajékoztatasara késziild
anyagok Osszedllitasdanak tdmogatasara, illetve adatszolgdltatasi kotelezettség kérdésében egyeztet az EKB-val,
koordindlja a KBER Statisztikai Bizottsdga (STC) és az Eurostat Monetaris, Pénzligyi és Fizetésimérleg Statisztikai
Bizottsaga (CMFB) anyagainak véleményezését;

4. szervezi, koordindlja és min&ségbiztositasi szempontbol szakirdnyitja a statisztikai és fellgyeleti modszertani
fejlesztéseket és az alkalmazott becslési eljarasi modszerek kidolgozasat, illetve felligyeli azok dokumentélasat;

5. koordinalja a Statisztikai igazgatdsag feladatkorébe tartozdan folytatott hatdsagi eljarasokat; a kockazati tényezék
mérlegelése alapjdn megtervezi, megszervezi, koordindlja és lebonyolitja a helyszinen kivili, illetve helyszini
hat6sagi ellenérzéseket, tovabba a sziikség szerinti intézkedések kezdeményezését;

6. a tarsadalmi koltségtudatossag elvének szem elétt tartdsaval 6sszehangolja az adatgy(jtések meghatarozdsaban
kozrem(ikodé szervezeti egységek munkajat, koltséghaszon-elemzéseket végez, melynek keretében elkésziti
a jegybanki adatszolgaltatasi el6irasokat, az MNB adatszolgaltatdsi rendeleteit, és kidolgozza az ezzel kapcsolatos
szabalyokat;

7. teljesiti a statisztikai, felligyeleti adatokat hasznald szervezeti egységekkel megkotott szolgéltatdsi
szerz6désekben foglalt feladatokat, és koordinalja a Statisztikai igazgatdsag egyes féosztalyaihoz beérkezett
felhaszndloi igényeket; szervezi és irdnyitja a statisztikai adatokat haszndloé szervezeti egységekkel, illetve
a tarsintézményekkel megkotott szolgaltatasi szerz6dések megkotését, karbantartasat, és nyomon koveti az abban
foglaltak teljesiilését;

8. ellatja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai bizottsaganak Altalanos gazdasag-statisztikai (General Economic
Statistics) munkacsoportjaban, és részt vesz a munkacsoport éltal egyes célfeladatokra létrehozott szakértGi
csoportok (Task Force-ok) munkajaban;

9. &tveszi és feldolgozza a KSH-t6l és mas szervektdl, illetve intézményektdl a jegybanki elemzéshez és
dontéshozatalhoz sziikséges konjunkturastatisztikai, ar-, illetve arfolyam-statisztikai adatokat, adatokat szolgaltat
a dontéshozdk és elemzbk részére, publikdl a Bank honlapjan, nemzetkodzi szervezetek részére adatot szolgaltat,
a kilsé felhasznélokkal és a statisztikai adatokat felhasznald szervezeti egységekkel folyamatos kapcsolatot tart,
az Gjonnan felmerdilt igényeket kezeli;

10. elkésziti, kiadja és koordinalja az MNB rendeletekben elrendelt adatszolgaltatasokkal kapcsolatos, feladatkorébe
tartozo allasfoglalasokat, egytittmikddve a targya szerint illetékes szakteriletekkel;
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11. a hatdsagi eljarast folytatd szervezeti egységekkel egylttmiikodve kialakitja a Bank szankcionalasi politikajanak
alapelveit;

12. a feligyeleti célu eurdpai és nemzetkozi térzsadat-nyilvantartasi rendszerek felé torténé adatkiildési feladatok
ellatasdban egytttmikodik a Feligyeleti statisztikai f6osztallyal;

13. 6sszedllitja és a Bank honlapjan elérhetévé teszi a statisztikai kbzlemények és tajékoztatok kozzétételi idépontjat
feltlintet6 statisztikai Publikacids naptart;

14. értesiti az érintett intézményeket a Bank adatszolgdltatdsi rendeleteiben eldirt, kijeldlésen alapuld
adatszolgdltatasi kotelezettségek keletkezésérdl vagy visszavondasarol.

2.4.4.3.2. Adatszolgaltatoi kapcsolatok osztaly

1. a Jegybanki statisztikai féosztaly és a Fellgyeleti statisztikai féosztaly feladatkorébe tartozé statisztikdk,
kimutatdsok és adattarhazi adatkodrok 0sszedllitdsahoz kapcsoldddan

a) ellatja a kilonb6z6é adatszolgaltatasok adatszolgéltatonkénti befogadasi és feldolgozasi feladatait, és
kozremUikodik a folyamatba épitett ellendrzések elvégzésében,

b) tdmogatja az adatszolgaltatoékat az adatszolgaltatasok kitoltése és a Bankba val6 bekiildés kapcsan felmerdlt
kérdéseik megvalaszolasaval;

2. a rendkivili adatszolgaltatast hatdrozattal elrendelé szervezeti egységekkel egylttmiikodve befogadja és
feldolgozza - a Statisztikai igazgatdsdg adatbefogadd rendszerein keresztil befogadott és azokban definialt —
a hatarozatokban elrendelt adatszolgéltatdsokat, tamogatja az adatszolgéltatokat az adatszolgéltatdsok kitdltése és
a Bankba valo bekiildés kapcsan felmerdlt kérdéseik megvalaszolasaval;

3. a Jegybanki statisztikai féosztdly és a Fellgyeleti statisztikai féosztély feladatkdrébe tartozé statisztikak,
kimutatasok, feligyeleti adatok és adattarhdzi adatkorok dsszedllitdsahoz kapcsoldéddan, a statisztikai, felligyeleti
tevékenységekre kialakitott min&ségbiztositasi rendszer kovetelményeinek megfelelve, hatdésagi ellenérzés
keretében, folyamatosan ellendrzi az adatszolgaltatasi elGirdsok betartasat, ellenérzi és biztositja a mikroadatok
elvart adatmindségét, mezoszintl ellenérzéseket végez;

4. az egyes adatszolgaltatasok bankszakmai felelGsi teriiletével egyeztetett mdédszertan alapjan, a felel6sségi korébe
tartozo alkalmazasokban kezelt adatszolgéltatasok tekintetében, az ott rogzitett ellen6rzé szabélyok érvényesitése
révén folyamatos adatszolgaltatdi szint(i hatosagi ellenérzést végez;

5. az adatszolgaltatok részérél szolgaltatott statisztikai adatok megbizhatdsdganak, j6 minéségének érdekében
a vizsgalandod statisztikakra vonatkozo javaslatokkal és a vizsgalatban valo részvétellel, az intézkedési tervben foglalt
feladatok meghatarozasaval, valamint a hatésagi ellenérzések soran feltart hianyossagok kikliszobolésére tett
intézkedések nyomon kdvetésével tdmogatja az eseti helyszinen kiviili, illetve helyszini hatésagi ellenérzést;

6. atadja az érintett szakmai szervek (KSH, BEVA, OBA) részére az egyuttm(ikddési megallapodasokban el6irt
adatokat;

7. 4tadja az Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont osztaly részére az Adattarhazban térolando, a féosztaly
feladatkorébe tartozd adatokat, ellatja az adatokkal kapcsolatos szakmai ellenérzési feladatokat, és szakmai
kapcsolatot tart az Adattarhaz felhasznaloival;

8. részt vesz a statisztikai feladatok és a mikro- és makroprudencidlis feligyeleti tevékenység ellatasat biztositd
integralt adatbefogaddsi, adatellendérzési és adatfeldolgozasi rendszer kialakitasédban;

9. a fellgyelt intézmények altal kiildott adatokbodl informaciot szolgéltat a dijbevallasok eldirdsahoz, biztositja
tovabbd, hogy a Kézponti Torzsadattar (a tovabbiakban: KTA) adatai alapjan a felligyelt intézmények alapdij el6irasai
a felligyeleti dijszamito rendszeren keresztiil a gazdasagi terlilet szamara elérhetdk legyenek;

10. tdmogatdast nyujt az adatgydjtések tervezésében, kidolgozdsdban és el6készitésében, és visszajelzést ad
az adatbefogadasi folyamattal kapcsolatban;

11. mlkodteti az adatszolgdltatdsok befogaddsat, dsszedllitasat biztosité informacids rendszert (ide nem értve
az ERA rendszert), gondoskodik karbantartasardl, és kezdeményezi a fejlesztését, felligyeli a felel6sségi korébe
tartozo alkalmazasok, valamint kapcsolédo rendszereik kozotti integraciot, koordinalja a felelésségi kérébe tartozo
alkalmazasokat érinté véltozasokat és az incidenskezelés szakteriletet érinté feladatait;

12. adatbefogadas és elsédleges adatfeldolgozas szempontu tervezéssel tamogatja a Statisztikai igazgatdsag lzleti
folyamatainak kialakitasat, a meglévé folyamatok fejlesztését, hatékonysaganak novelését.

2.4.4.4. Adatgazdalkodasi féosztaly

1. feladata, hogy az Adattarhazban, valamint a felel6sségi korébe tartozéd egyéb alkalmazasok esetében
(a tovabbiakban: felelésségi korébe tartozd alkalmazasok) a tarolt adatokat a jegybanki alapfeladatokat ellatd
szervezeti egységek szdmara hozzéférhetévé tegye;
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2. elvégzi a Statisztikai igazgatésag hataskorébe tartozo informatikai alkalmazasok fejlesztési céljainak,
kovetelményeinek meghatérozasat; szakmailag koordinalja a fejlesztési és egyéb szakmai projektek végrehajtasat
az Informatikai igazgatdsaggal egyuttmikddve;

3. szakért6kkel tamogatja a Bank — Statisztikai igazgatosag altal kezelt — adatvagyonanak kiaknazasat;

4. feladata, hogy a felhasznaldkkal valé kapcsolattartds révén ismerje meg a felhasznald teriiletek Statisztikai
igazgatosag hataskorébe tartozé adatvagyonhoz, illetve alkalmazasok hasznélatdhoz kapcsolédoé felhasznaloi
igényeit, és egylittm(kodjon ezen igények optimalis kielégitésének biztositdsaban;

5. részt vesz a Statisztikai igazgatdésag hataskorében torténd alkalmazasfejlesztési, informatikai tandcsadési és
Uzemeltetés-tdmogatasi kozbeszerzési eljarasok kidolgozasaban és birdlatdban;

6. elldtja a Statisztikai igazgatésag adatvagyon-gazdalkodasi feladatainak adatvagyon kezeléssel kapcsolatos
feladatait; részt vesz az adatszolgdltatasi igények, valamint a hozzijuk kapcsolédd fejlesztési feladatok
meghatdrozdsban, mind a dontés-el6készitési, mind a végrehajtasi eljarasok kidolgozasa soran; az igényelemzési és
dontés-el6készitési munkaba sziikség esetén bevonja a tarsféosztalyokon és a Bank érintett szakteriletein dolgozd
szakértdket is;

7. elldtja a Bank képviseletét a KBER Statisztikai Bizottsdgdnak Statisztikai informécié-menedzsment
munkacsoportjaban (Working Group on Statistical Information Management), és részt vesz a munkacsoport altal
egyes célfeladatokra létrehozott ideiglenes szakértéi csoportok (Task Force-ok) munkajaban.

2.4.4.4.1. Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont osztaly

Az Uzleti intelligencia kompetencia kdzpont osztaly f6 feladata, hogy az Adattarhazban, valamint a felel6sségi
korébe tartozé egyéb alkalmazésok esetében (a tovabbiakban: felelésségi korébe tartozé alkalmazasok) a tarolt
adatokat a jegybanki alapfeladatokat elldtd szervezeti egységek szdmdra hozzéférhetévé tegye, és lekérdezéssel,
illetve adatfeldolgozassal tdmogassa az ezen adatokat felhasznald teriiletek munkdjat, tovdbba gondoskodjon
a felel6sségi korébe tartozd alkalmazasok adatfeldolgozasi és termék készitési folyamatainak felligyeletérdl,
fejlesztésének menedzselésérdl és a hataskorébe tartozoé Uizleti intelligencia adatok karbantartasanak elvégzésérdl,
valamint a felhasznélokkal valé kapcsolattartasrdl. Az osztaly felelésségi korébe tartozik ezen felll az altala
Uzemeltetett alkalmazéasok tartalmi integraltsdganak biztositasa. Ennek keretében:

1. gondoskodik a Bank Adattarhdz kozéptavu stratégidjanak végrehajtasarol, koézremilkodik az Adattarhdz
2. az Adatszolgaltatéi kapcsolatok, mindségbiztositasi és koordinacids féosztalytdl, megfelelé bankszakmai
ellenérzések elvégzése mellett, az adatbefogadd rendszerekben - ide nem értve az ERA rendszert - feldolgozott
adatokat rendszeresen atveszi, az Adattarhazba tolti és azokat tarolja, statisztikai feldolgozast kévetéen atveszi
a Jegybanki statisztikai féosztélytdl és a Felligyeleti statisztikai féosztalytdl a feldolgozott és bankszakmailag
ellenérzott, felelésségi korébe tartozd alkalmazasokban tarolandé adatokat;

3. gondoskodik arrél, hogy a kiilsé adatszolgaltatoktdl kozvetlenil atvett adatok - a megfelel6 bankszakmai
ellendrzések elvégzése utan — bekeriiljenek a felel6sségi korébe tartozé alkalmazasok adatbazisaiba;

4. biztositja a felel6sségi korébe tartozo alkalmazasok napi adatfeldolgozasi és termék készitési folyamatainak
mUkodését és gondoskodik a felhasznaldk jogosultsagi rendszerének meghatarozasarol;

5. biztositja az adatok biztonsagos tarolasat;

6. kialakitja és karbantartja az Adattarhaz folyamatszabalyozasat, ehhez kapcsoléddan

a) meghatdrozza a felelésségi korébe tartozd alkalmazasok Uzemeltetéséhez szlikséges folyamatokat és
dokumentalja azokat,

b) a folyamatszabalyozas kialakitdsa soran kapcsolatot tart az Adatszolgaltatoi kapcsolatok, mindségbiztositasi és
koordinacios féosztallyal,

) karbantartja a felhasznalok Adattarhazzal kapcsolatos lekérdezési jogosultsagi rendszerét,

d) kidolgozza a felelésségi korébe tartozé alkalmazasok Gizemeltetésére vonatkozo incidenskezelési eljarast,

e) gondoskodik a felhaszndlok megfeleld tajékoztatasardl és a visszajelzések feldolgozasardl;

7. a minGségbiztositasi rendszer kdvetelményeinek megfeleléen gondoskodik a felelésségi korébe tartozd
alkalmazdsok adattartalmanak min&ségérdl, hiba esetén gondoskodik annak elharitdsardl, a hibas adatoknak
az adatgazdakkal egyiittm(ikodésben torténé javitasardl és ujratoltésérdl;

8. folyamatosan fogadja és menedzseli a felel6sségi korébe tartozé alkalmazdsok napi operativ miikodésével
kapcsolatos igényeket, és ehhez kapcsoléoddan a felhaszndloi igényeknek megfeleléen a minéségbiztositasi
rendszer kdvetelményei szerint karbantartja az Adattarhaz architekturajat és toltési folyamatait;
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9. adattarhdz szempontl tervezéssel tamogatja a Statisztikai igazgatdsdg Uzleti folyamatainak kialakitasat,
a meglévé folyamatok fejlesztését, hatékonysaganak névelését;

10. kialakitja és biztositja a statisztikai alkalmazdsok integralt mukodését az Adatszolgaltatéi kapcsolatok,
mindségbiztositasi és koordinacids féosztallyal egyiittmikddve;

11. kialakitja és mukodteti a kozvetlen adattarhdzi adattartalom alapjan késziilé, a Statisztikai igazgatdsag
felel6sségi korébe tartozo publikaciok folyamatait.

2.4.4.4.2. Projektkoordinacio és alkalmazastanacsadasi osztaly

1. elldtja a Statisztikai igazgatésagot érint6, informatikai fejlesztéssel jaré és egyéb, a Statisztikai igazgatdsag
tevékenységéhez kapcsolddo szakmai projektek el6készitését és szakmai koordindlasat. Ennek keretében:

a) egylttmuikodik az Informatikai igazgatésdg projektvezetésével a fejlesztési, tesztelési és egyéb bevezetési
feladatok tervezésében, koordinaldsaban,

b) szervezi és koordinalja a Statisztikai igazgatosag munkatdrsainak projektek érdekében kifejtett tevékenységét,

c) a Statisztikai igazgatésdg nevében részt vesz a projektek el6készitéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges
dokumentumok 0Osszeallitdsdban (lizleti esettanulmany, beszerzési dokumentumok, szerzédések, kovetelmény-
specifikacidk, Projekt Alapité Dokumentum, teljesitésigazolasok, jegyzékdnyvek, jelentések stb.),

d) a Statisztikai igazgatdsag részérdl kozremiikddik az Informatikai igazgatdsdg éltal vezetett fejlesztésekben részt
vevoé vallalkozokkal torténé megbeszéléseken, részt vesz a szakmai és itemezési feladatok egyeztetésében,

e) biztositja a projekteket érinté szervezetek és munkatarsak felé torténd informacidéaramlast és kommunikaciot,

f) biztositja a projektek feliigyelGbizottsagai szamdra sziikséges informacidkat és az Informatikai igazgatosag
projektvezetésével egylttmikddve 0Osszedllitia a dontés-el6készitési, jovahagyasi lépésekhez szilikséges
dokumentaciokat,

g) részt vesz a Statisztikai igazgatdsdg fejlesztési és beruhazasi terveinek dsszeallitasaban,

h) a Statisztikai igazgatdsdg képviseletében részt vesz a projektekhez kapcsolédd beszerzési eljarasok
el6készitésében és lebonyolitasaban, a megfeleld szakterlletekkel egylttmukodve,

i) a Statisztikai igazgatdsdg képviseletében részt vesz a szerzédések szakmai el6készitésében, modositasdban és
véltozaskezelési eljardsaiban, valamint nyilvantartja és koveti a Statisztikai igazgatésdg projektjeihez kapcsolédo
tanacsadasi, fejlesztési és karbantartasi szerz6déseket, és sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez;

2. a Statisztikai igazgatdsdg hatdskorében miikodd rendszerekkel és az adatvagyon kiaknazéssal kapcsolatban
folyamatos tajékoztatast nyujt és képzést biztosit, illetve felméri a szakterileti szakmai igényeket és megtervezi,
definidlja a szlikséges rendszer és/vagy folyamatfejlesztési, modositasi feladatokat. Ennek keretében:

folyamatosan kdveti a technoldgia véltozésokat,

b) folyamatosan kapcsolatot tart a Bank szakterileteivel, kdveti a Statisztikai igazgatdésdg hataskorén kivili
informatikai projekteket és feltarja az azokkal valé szinergia lehetéségeket,

¢) folyamatosan kapcsolatot tart a Bank szakterileteivel, és feltarja a Statisztikai igazgatdsdg hataskorébe tartozo
adatfeldolgozo és elemzd rendszerek segitségével megoldhato Uj feladatokat, részt vesz ezek igényfelmérésben,
d) az adatvagyon ismeretében, adatelemzési tandcsadas keretében riportkészitési tdmogatdst nyujt
a szakteruleteknek.

2.4.4.4.3. Adatvagyonkezelés és mikroadat osztaly

1. ellatja a Statisztikai igazgatosag kezelésében 1évé adatvagyon stratégiai kezelésének feladatait. Ennek keretében:
a) stratégiai és megvalositasi javaslatokat készit az adatvagyon menedzselési feladatokkal kapcsolatban,

b) szakmailag irdnyitja az adatvagyon optimalizaldst célzé projekteket, feladatokat (pl. adatleltér, adatgydjtések
optimalizalasa stb.),

) részt vesz a granuldlt adatgy(jtések igényeinek elemzésében és hasznositasi médjuk kialakitasaban,

d) egylttmikodik a tarsosztlyokkal és mas szervezeti egységekkel az adatvagyon kiaknazas szakmai és
informatikai megtervezésében, szakértelmével segiti a fejlesztési és tesztelési folyamatokat;

2. ellatja a Statisztikai igazgatdsag hataskorébe tartozd mikro- és térzsadatok kezelését és fejlesztését. Ennek
keretében:

a) ellatja a jegybanki hitelregiszter (HITREG) adatszolgaltatas bankszakmai feladatait,

b) meghatarozza a kédrendszereket, regisztereket a nemzetkozi, hazai és szakteriileti szabdlyokkal, iranyelvekkel
osszhangban,

¢) kialakitja az egységes kodtarakat és regiszter rendszereket a kapcsolodé adatfeldolgozé rendszerek szamara,
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d) el6allitia a statisztikai tevékenység ellatdsdhoz sziikséges regisztertermékeket, kialakitja, Uzemelteti és
karbantartja a statisztikai és felligyeleti adatbefogadasi és feldolgozési folyamatokhoz sziikséges regiszterek
és egyéb torzsadatok rendszerét, adatforrasait, tovdbbd egylttmiikodik a Feligyeleti Koordinacids Kozponttal és
az Informatikai igazgatdsaggal a felligyeleti regiszterinformaciok karbantartasaban,

e) meghatarozza a torzsadattari rendszerrel kapcsolatos fejlesztési irdnyokat, részt vesz azok tervezésében,
fejlesztés-tamogatasaban és lizembedllitdsdban, tdmogatja a torzsadattari alkalmazasok lGzemeltetést és ellatja
a bankszakmai felelési tevékenységet;

3. elldtja a Statisztikai igazgatdsag hatdskorében kezelt adatokra épiilé adatszétar lGzemeltetésével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében:

a) szervezi az adatszotér karbantartasi munkait az adatgazda szervezeti egységek bevonasaval,

b) kidolgozza tovabbi rendszerek adatainak és egyéb adatkoroknek az adatszétarba valé felviteli elveit, eljarasait,

¢) szakmailag irdnyitja az adatszétar fejlesztési projektekkel kapcsolatos munkékat,

d) tdmogatast nyujt az adatszotar felhasznélasahoz;

4. elldtja a felel6sségi korébe tartozoé publikaciok elkészitéséhez és minbségellenérzéséhez tartozo feladatokat.”

5. Az SZMSZ Flggeléke helyébe a Fliggelék 1ép.
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A Miniszterelnoki Kabinetirodat vezet6é miniszter 23/2023. (XIl. 21.) MK utasitasa
a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatoknal foglalkoztatottak 2024. évi valaszthaté béren kiviili juttatasairol

A rendvédelmi feladatokat ellatéd szervek hivatdsos allomanyanak szolgalati jogviszonydrdl szélé 2015. évi XLII. torvény 176. §
(6) bekezdésében és 289/G. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva - figyelemmel a jogalkotasrol szold
2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a kovetkezd utasitdst adom ki:

1.8

2.§

3.§

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

Ezen utasitas alkalmazasaban polgari nemzetbiztonsagi szolgalat:

a) az Alkotmanyvédelmi Hivatal,
b) az Informacios Hivatal,
c) a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat és

d) a Nemzeti Informéacids Kézpont.

A polgédri nemzetbiztonsagi szolgdlattal hivatdsos szolgélati jogviszonyban, rendvédelmi igazgatési szolgalati
jogviszonyban allék, valamint a polgari nemzetbiztonsagi szolgalathoz vezényeltek és kirendeltek esetében
a vaélaszthaté béren kivili juttatdsok (a tovabbiakban: cafetéria-juttatdsok) éves Gsszege 2024. évben bruttd
200 000 forint/fé.

A polgédri nemzetbiztonsdgi szolgdlattal hivatdsos szolgdlati jogviszonyban, rendvédelmi igazgatdsi szolgalati
jogviszonyban 4llok, valamint a polgari nemzetbiztonsagi szolgalathoz vezényeltek és kirendeltek esetében
a cafetéria-juttatasok kore: a személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. térvény 71. § (1) bekezdésében
meghatarozott juttatasok.

A 3. § szerinti cafetéria-juttatasokra vonatkozo valasztas Cafetéria Nyilatkozattal torténik, amelynek érvényessége
a 2024. évre sz6l. A cafetéria-juttatdsok éves 6sszegének kifizetése egy 6sszegben teljesithetd, amelyet legkésébb
a targyév méjus honapjaban kell kifizetni.

A hivatdsos szolgélati jogviszony vagy a rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony megszlinése esetén
- az (1) bekezdéstdl eltéréen — a 3. § szerinti cafetéria-juttatdsok idéardnyos Gsszegét legkésébb a jogviszony
megsz(inésekor koteles a polgdri nemzetbiztonsagi szolgélat teljesiteni.

A (2) bekezdésben meghatarozott idéaranyos Osszeg megallapitasakor a foglalkoztatasi jogviszony minden
megkezdett napjat cafetéria-juttatasra jogositd idétartamként kell figyelembe venni.

Ez az utasitas — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kozzétételét koveté napon 1ép hatdlyba.
A 2-4.§ és a 8.§2024. janudr 1-jén Iép hatélyba.

A polgéri nemzetbiztonsagi szolgalat féigazgatdja — 2024. januér 1-jei hatdlybalépéssel — a jelen utasitas
végrehajtasa céljabol kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdz kiadasara intézkedik.

A polgéri nemzetbiztonsagi szolgdlat féigazgatoja a 6. § szerinti kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdz kiadasaval
egyidejlleg gondoskodik a polgéri nemzetbiztonsagi szolgalatndl foglalkoztatott munkavallalék vonatkozasaban
a cafetéria-juttatdsok mértékének és korének - az alkalmazandd jogszabalyok keretei kozott torténd -
meghatarozasara.

Hatalyat veszti a polgdri nemzetbiztonsagi szolgdlatokndl foglalkoztatottak 2023. évi valaszthaté béren kivili
juttatasairol sz6l6 1/2023. (Il. 3.) MK utasitas.

Rogdn Antal s. k.,

Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter
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A Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter 24/2023. (XII. 21.) MK utasitasa
egyes miniszteri utasitasok hatalyon kiviil helyezésérol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Hatalyat veszti
a) az Alkotmanyvédelmi Hivatal és a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgdlat hdzipénztardban tarthaté készpénz
nagysagarol sz616 37/2015. (XII. 17.) BM utasitas,
b) a belligyminiszter iranyitdsa alatt allé6 polgari nemzetbiztonsagi szolgalatokndl alkalmazandé rendfokozati
vizsgarol szol6 26/2016. (X. 6.) BM utasitas,
c) az Informacids Hivatal hazipénztaraban tarthato készpénz nagysagardl sz616 21/2017. (V1. 9.) MvM utasitas.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Rogdn Antal s. k.,
Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter

A beliigyminiszter 31/2023. (XIl. 21.) BM utasitasa
egyes beliigyi targyu miniszteri utasitasok médositasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hatdskoromben eljarva,

a 10. alcim tekintetében a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 10. §
(1) bekezdés b) pontjdban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (1) és (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel - a Magyar
Nemzeti Levéltar egyetértésével —

a kévetkez6 utasitast adom ki:

1. A kistérségi kozigazgatas-fejlesztési modellkisérletek kijelolésérdl és végrehajtasarol sz616
4/2004. (BK 3.) BM utasitas hatalyon kiviil helyezése

1.8 Hatalydt veszti a kistérségi kozigazgatds-fejlesztési modellkisérletek kijel6lésérdl és végrehajtasardl szold
4/2004. (BK 3.) BM utasitas.

2. Az Onkormanyzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium Titokvédelmi Szabalyzatarél sz616
2/2007. (BK 3.) OTM utasitas hatalyon kiviil helyezése

2.8 Hatalyat veszti az Onkormaényzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium Titokvédelmi Szabalyzatardl sz616 2/2007. (BK 3.)
OTM utasitas.

3. A regionalis koordinatorok, valamint onkormanyzati és térségi koordinatorok részére kifizetendé6,
a munkavégzéssel 6sszefiligg6 koltségek és juttatasok folyositasanak és elszamolasanak rendjérol
sz616 11/2007. (BK 13.) OTM utasitas hatalyon kiviil helyezése

3.8 Hatalyat veszti a regiondlis koordinatorok, valamint dnkormdanyzati és térségi koordinatorok részére kifizetendd,
a munkavégzéssel 0Osszefliiggd koltségek és juttatdsok folydsitdsdnak és elszdmoldsanak rendjérdl szélé
11/2007. (BK 13.) OTM utasitas.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.§

10.§

4. A belfoldi reprezentaciérél sz616 14/2008. (HE 50.) OM utasitas hatalyon kiviil helyezése
Hatalyat veszti a belfdldi reprezentaciorol szol6 14/2008. (HE 50.) OM utasitas.

5. A fogvatartottak szamara kabitészer-fligg6séget gyogyitoé kezelés, kabitészer-hasznalatot kezeld
mas ellatas vagy megel6z6-felvilagosité szolgaltatas biztositasarol sz616 4/2009. (l11. 20.) IRM utasitas
hatalyon kiviil helyezése

Hatdlyat veszti a fogvatartottak szdmara kabitoszer-fliggéséget gydgyitd kezelés, kabitdszer-hasznélatot kezel6 mas
ellatas vagy megel6z6-felvilagosito szolgaltatas biztositasardl szol6 4/20009. (Ill. 20.) IRM utasitas.

6. A fogvatartottak 6ngyilkossagi kisérletei megel6zésének és kezelésének modszereirdl sz616
11/2010. (lll. 26.) IRM utasitas hatalyon kiviil helyezése

Hatdlyat veszti a fogvatartottak 6ngyilkossagi kisérletei megel6zésének és kezelésének modszereirdl szo6lo
11/2010. (lll. 26.) IRM utasitas.

7. A Beliigyminisztérium Informatikai Biztonsag Politikajarol sz6l6 21/2011. (VIII. 11.) BM utasitas
modositasa

Hatdlyat veszti a Beligyminisztérium Informatikai Biztonsag Politikajardl szolé 21/2011. (VIIl. 11.) BM utasitas
1. szamu melléklet 2. pont b) alpontjaban a,Beliigyminisztérium Onkormanyzati Gazdasagi Féosztély,” szévegrész.

8. A Beliigyminisztérium és a belliigyminiszter iranyitasa ala tartozé szervek iligyeleti szolgalatai altal
teljesitendo tajékoztatasi kotelezettség rendjérol, valamint a Kormanyiigyelet miikodésérdl szolo
33/2011. (XIl. 2.) BM utasitas médositasa

Hatalyat veszti a Belligyminisztérium és a belligyminiszter irdnyitdsa ald tartozé szervek lgyeleti szolgélatai altal
teljesitend6 tajékoztatési kotelezettség rendjérdl, valamint a Kormanyligyelet mikodésérél sz616 33/2011. (XII. 2.)
BM utasitas

a) 13. pontjaban az,az 6nkormanyzati allamtitkart,” szévegrész,

b) 1. melléklet 41. pontjaban a,helyi 6nkormanyzatok,” sz6vegrész.

9. A Beliigyminisztérium hivatali szervezetei kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési,
valamint érvényesitési rendjérél szol6 26/2013. (VIII. 30.) BM utasitas médositasa

Hatalyat veszti a Belligyminisztérium hivatali szervezetei kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési,
valamint érvényesitési rendjérdl sz616 26/2013. (VIII. 30.) BM utasitas Melléklet

a) 7. pont d) alpontjdban az,— dnkormaényzati allamtitkar;” szovegrész,

b) 7. pont d) alpontjdban az,— dnkormdényzati allamtitkar titkarsdgvezetdje;” szovegrész.

10. A Beliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol szolo
27/2014. (XIl. 23.) BM utasitas modositasa

Hatalyadt veszti a Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdnak kiaddsarol szolé 27/2014. (XIl. 23.)
BM utasités

a) 1. melléklet 98. pont b) alpontja,

b) 1. melléklet 2. fiiggelék,,Il. KULONOS RESZ” alcimében foglalt tablazat 50-106. sora.
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12.§

13.8§

14.§

15.8§

11. A fejezeti és kozponti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasanak rendjérol szolo
8/2015. (V. 29.) BM utasitas médositasa

Hatdlyat veszti a fejezeti és kozponti kezelési elGiranyzatok felhasznalasanak rendjérél széld 8/2015. (V. 29.)
BM utasitas

a) 1. melléklet 6. pont a) alpont ac) pontja

b) 1. melléklet 6. pont b) alpont bc) pontja.

12. A Belliigyminisztériumnak az Eurépai Unié intézményei és ligynokségei tagallami kormanyzati
részvétellel miikod6 dontéshozo és dontés-el6készito szerveiben a kormanyzati allaspont
kialakitasaval és az ezen intézmények és ligynokségek munkajaban valo részvétellel kapcsolatos
eljarasra vonatkozo szabalyzata kiadasarol sz616 10/2015. (VI. 8.) BM utasitas modositasa

Hatdlyat veszti a Belligyminisztériumnak az Eurdpai Unié intézményei és ligynokségei tagallami korményzati
részvétellel mikodd dontéshozd és dontés-el6készitd szerveiben a kormanyzati alldspont kialakitasaval és az ezen
intézmények és ligyndkségek munkdjaban valé részvétellel kapcsolatos eljardsra vonatkozé szabdlyzata kiadasarol
sz616 10/2015. (VI. 8) BM utasités 1. melléklet 1. fiiggelék ,Réviditések jegyzéke” részében a ,BM OHAT -
Belligyminisztérium Onkormanyzati Helyettes Allamtitkarsag” szévegrész.

13. A Beliigyminisztérium két- és tobboldalii nemzetkozi kapcsolatainak rendjérdl sz616
29/2015. (X. 21.) BM utasitas modositasa

Hatalyat veszti a Belligyminisztérium két- és tébboldali nemzetkdzi kapcsolatainak rendjérél szold 29/2015. (X. 21.)
BM utasitas 14. § (1) bekezdésében az,az dnkormanyzati allamtitkar,” sz6vegrész.

14. A kozponti koltségvetés IX. fejezetébe sorolt eldiranyzatokra vonatkozo kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjérél sz6l6 35/2015. (XIl. 9.) BM utasitas hatalyon kiviil

helyezése

Hatalyat veszti a kozponti koltségvetés IX. fejezetébe sorolt elirdnyzatokra vonatkozd kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjérdl sz6l6 35/2015. (XII. 9.) BM utasitas.

15. Zaré rendelkezések
Ez az utasitds 2024. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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Az eurdpai unios ligyekért felel6s miniszter 6/2023. (XII. 21.) EUM utasitasa
az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarél

A jogalkotdsrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskéromben eljarva,
a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magdnlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet el6irasainak figyelembevételével — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének
szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — a kdvetkez6 utasitast adom ki:

1.§ Az Eurdpai Uniés Ugyek Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabélyzatat az 1. melléklet tartalmazza.
2.§ Az utasitas hatalya — az abban meghatarozott kivételek figyelembevételével - kiterjed
a) az Eurdpai Uniés Ugyek Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) szervezeti egységeinek elhelyezésére

szolgalé épuletekre, tovdbbd olyan éplletekre és helyiségekre, amelyekben a minisztérium valamely
szervezeti egysége feladat- és hataskorében eljarva nyilt irat- és dokumentumkezelési miiveletet végez;
b) a minisztériummal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyekre, igy
ba) a kormanyzati igazgatdsrol szoldé 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 3. § (2), (3) és
(5) bekezdésében foglaltak alapjan a minisztérium 3allomanyéba tartozo politikai szolgalati
jogviszonyban és biztosi jogviszonyban all6 tisztségvisel6kre,

bb) a Kit. 3. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan a minisztériummal kormanyzati szolgalati
jogviszonyban all6 tisztségvisel6kre,
bc) a Kit. 278. és 279. §-a alapjan a minisztériummal munkaviszonyban &ll6 munkavéllaldkra,
bd) a minisztériummal szerz6déses kapcsolatban 4ll6 természetes és jogi személyekre, beleértve
a kormanyzati vagy mas informatikai szolgaltatot is,
be) a minisztériumban foglalkoztatott 6sztondijasokra és gyakornokokra;
c) mas szervezetek képviseletében vagy kirendeléssel a minisztérium munkahelyein tarté6zkod6 személyekre;

d) a minisztériummal barmilyen egyéb jogviszony alapjan kapcsolatba [ép6 személyekre, akik a minisztérium
titoktartasi nyilatkozatat alairtak [az a)-d) pontban foglaltak a tovabbiakban egyditt: munkatars];
e) a minisztérium altal kezelt valamennyi nyilt iratra.

3.§ Ez az utasitds Magyarorszag Eurdpai Unié Melletti Alland6 Képviseletére (a tovabbiakban: EU AK) nem terjed ki.
Az irat- és dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatok tekintetében az EU AK vezet6je szakmai utasitast adhat
a kihelyezettek szamara.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Béka Jdnos s. k.,
eurdpai unids lgyekért felelds miniszter
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1. melléklet a 6/2023. (XIl. 21.) EUM utasitdshoz

AZ EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eurdpai Uniés Ugyek Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabélyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

a)

b)

4]

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény
(a tovébbiakban: levéltari torvény),

a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél széld 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet) és

az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szélé 2/2023. (VI 9.)
EUM utasitds (a tovabbiakban: SZMSZ)

rendelkezései figyelembevételével, a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) és a koziratok kezelésének

szakmai iranyitasaért felel6s miniszter egyetértésével késziilt.

1. Ertelmez6 rendelkezések

1. A Szabalyzat alkalmazéaséban

1.1.

1.2
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

_ a

A2,
A3,
14.

aldird: az a természetes személy, aki (elektronikus alairé esetén az aldiras-létrehozé eszkdzt birtokolja és)
a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult,

adatgazda: az elektronikus iktatérendszerhez kapcsolddé adminisztracids feladatokat ellaté személy,
aldirds-létrehozo eszk6z: olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, amelynek segitségével az aldiré az aldiras-
létrehozé adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza,

alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozo iratoknak a fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, Zzért,
emelkedd sorszamos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa,

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus iratok, dokumentumok
hosszu tavi megérzése elektronikus adathordozon,

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhdzasa,

dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv dltal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés, illetve Kézponti Irattarba adas
el6tti 6rzése torténik,

besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztalyozdsat lehetévé tevé hierarchikus vagy szotér jellegd,
egymastdl fliggetlendl kialakithaté kategoria struktura,

cégkapu: a kézbesitési szolgdltatdshoz kotédd, biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdsi cimnek mindsuls,
a kijelolt szolgaltato altal a gazdélkodé szervezetek szamara biztositott tarhely,

csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacid,

elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus irathoz azonositas céljabdl logikailag hozzarendelt vagy
azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus archivdlds: elektronikus adatdllomanyok, valamint elektronikus dokumentumok hosszd tavu
biztonsagos és olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus adathordozon,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus érkeztet6 nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az elektronikus iratkezelé program azon
szolgdltatas-egylittese, amely az érkeztetési informécidk rogzitését, megdrzését, visszakereshetségét
biztositja,

elektronikus iktatékdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési program azon szolgéltatas-egyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdbrzését és visszakereshetdségét biztositja,
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1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

1.35.

1.36.
1.37.

1.38.

1.39.

1.40.

1.41.

elektronikus irattdr: a minisztérium altal hasznalt elektronikus iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds utjdn torténé biztositdst is, amelyben
az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik,

elektronikus levél: a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszeren kivilli szamitégépes halézaton keresztiil,
egyedi levelezési cimek kozott levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhato adat egydittes,
elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aldirdssal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi
felhasznalasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem min6silé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kuldéjét,

elektronikusan térténd aldirds: elektronikus aldirds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzdkapcsoldsa
az elektronikus adathoz,

el6addi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kdzds adatbdzisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz,

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy uj ligyiratot kell-e nyitni,

érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ddtummal torténd ellatdsa
és nyilvantartasba vétele,

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézéi vagy vezetbi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildeménykiildési mod szerinti 6sszedllitasa,

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

felel6s: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az lgyirat, irat,
vagy kuldemény kezelésének kdvetkezé fazisat végrehajtani,

fogyatéki napld: az az iratkezelési segédlet (Kozponti Irattari nyilvantartas), amelyben a Kozponti Irattar
allomanydbdl selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténd dtadds révén bekdvetkezett
anyagfogyas legfontosabb adatait tartjak nyilvan,

gyarapoddsi napld: az az iratkezelési segédlet (Kozponti Irattari nyilvantartds), amely az dtmeneti irattarbol
a Kozponti Irattdrnak atadott iratanyag nyilvantartdsira a Kozponti Irattdr anyaga gyarapodasanak
legfontosabb adatait rogziti,

hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztiil a csatlakozott szervezet hozzafér a kdzponti
rendszer 4ltal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium szervezeti egységének kijelolt
munkatarsa, aki tigyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,
hivatalos irat: olyan irat (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet
meghatarozott eljardsban a minisztérium az lgyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltasara alkalmas
maédon kézbesittet, tovabbd amelyet a hivatalos szervek eljardsuk sordn egymésnak kildenek meg, valamint
amelyet az ligyfél kézbesittet a hivatalos szerv részére,

hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kildé a kiildeményt nyilvéntartja,
hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkordkkel,

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzdrendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan formaban létezett,

iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy id6ben vagy az érkeztetést kdvetden,

iktatokényv: olyan nem selejtezheté, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok iktatasa
torténik,

iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv ldtja el az iktatandd iratot,
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1.42.

1.43.

1.44.

1.45.

1.46.

1.47.

1.48.

1.49.

1.50.

1.51.

1.52.

1.53.

1.54.

1.55.

1.56.

1.57.

1.58.
1.59.

1.60.

1.61.

1.62.

irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzad érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informdcié, adat egylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacié vagy ezek kombinacidja,

iratfolydméter: az a mennyiségU papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter nagysagu,
vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu,

iratjegyzék: az iratataddas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitdsat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatdsat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerl és biztonsdgos meg6rzését, haszndlatra
bocséatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység,

iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok Gsszessége, amely a szerv
szervezeti és mUikodési szabdlyzata figyelembevételével készll, és amelynek mellékletét képezi az irattari
terv, valamint az adott szerv iratmintainak gyjteménye,

iratkélcs6nzés: a papiralapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az &tmeneti vagy a Kézponti
Irattarbdl, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tdrolt irathoz torténé hozzaférés
biztositasa,

iratnyilvdnitds: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy el6re meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikddése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon
kovetését rendelik el,

irattdr: az irattari anyag szakszerU és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely,

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ggyirat atmeneti vagy Kozponti Irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irat esetén archivalasa -, illetve kezelési jogdnak dtaddsa az irattarnak
az Ugyintézés befejezését koveto idore,

irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést
igénylé, szervesen osszetartozoé iratok 6sszessége,

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul
szolgélo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva,
a kozfeladatot elldté szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet irattari tételekbe tartozo iratok Ugyviteli céld megdrzésének
id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét,

irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb
— egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb egyedi tigy iratai tartozhatnak,
irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben elfoglalt helyének
megfelel6 azonosito,

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlikodése soran keletkez6 és
hozza keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését
végzi,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely lgyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezdé irat: az igyben keletkezett elsé irat, az Uigy indité irata,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy
Ugyintézéi utasitasok,

kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez,

kiadmdny: a jovahagyds utan letisztazott és a kiadmdanyozéasra jogosult részérél hiteles aldirassal ellatott,
lepecsételt irat,

kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat, letisztazhatdsagat,
elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,
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1.63.

1.64.

1.65.

1.66.

1.67.

1.68.

1.69.

1.70.

1.71.

1.72.

1.73.

1.74.

1.75.
1.76.

1.77.

1.78.

1.79.

1.80.

1.81.

1.82.

1.83.

1.84.

1.85.

1.86.

1.87.

1.88.
1.89.

1.90.

kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetOje részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

kézirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétél fliggetlenll minden olyan irat, amely a kézfeladatot ellato
szerv irattari anyagdba tartozik vagy tartozott,

kézponti elektronikus szolgdltaté rendszer (k6zponti rendszer): az elektronikus kozszolgéltatasok nyujtasat,
illetve igénybevételét tdmogaté kdzponti informatikai és kommunikacids rendszerek egylittese,

Kozponti Irattdr: a kozfeladatot ellatd irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint
a maradandé értékl, nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabbd a nem selejtezheté és
levéltarba dtadasra nem keriil§ iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is,

Kézponti Kbzigazgatdsi Irattdr: kbzpontositott irattari szolgaltatasokat nyujté kozponti szolgaltato, mely kezeli
a szervezet 6t évnél régebbi iratait, melybdl elektronikusan vagy papir alapon tgyiratot kdlcsénoz,
kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovdbbd elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl burkolatdn vagy a hozzd tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele,

kildé: a kildemény tartalmabol vagy a kiildeményhez kapcsolddd azonositd adatokbdl a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagydsat) biztosité aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
muvelet,

levéltdr: a maradandd értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozadsanak és rendeltetésszeri
hasznélatanak biztositasa céljabdl [étesitett intézmény,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak,

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzott maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek,
mdsolat: az eredeti iratrél szvegazonos és alakh(i formdban, utdlag késziilt egyszerl (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

megdrzési hatdrid6: az irattari tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak
lehetdségét kizdrd6 modon torténé hozzéférhetetlenné tétele, torlése, mely kdvetkeztében az irat tartalma
nem rekonstrualhato,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattol — elvalaszthato,

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

mutatdzds: a gyorsabb visszakeresés érdekében név és targy szerinti nyilvantartas vezetése,

naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa,

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett,

papiralapu érkeztetd kényv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, melyben a kildemények kozfeladatot ellatd
szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartdsa megtorténik,

papiralapt iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, melyben az iratok
iktatasa torténik,

raktdri egység: az irattari anyagnak a kézi és Kozponti Irattari rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokonyv: meghatdarozott jogosultsagi kor szamara hozzéférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz,
selejtezés: a lejart megd&rzési hatéridejl iratok vagy ezen Szabalyzat alapjan selejtezési eljaras ald vonhaté
iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd el6készitése,

szerelés: Ugyiratok végleges jellegl Osszekapcsolasa, melynek kovetkeztében az 6sszekapcsolt lgyiratok
a tovabbiakban kizardlag egylitt kezelhetéek,
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1.92.

1.93.
1.94.

1.95.

1.96.

1.97.

1.98.

1.99.

1.100.

1.101.
1.102.

1.103.

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,

szervezeti és miikddési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv, azon
beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hatadskoroket,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdmdra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
szigndlds: az Ugyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve ligyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatérozasa,

tovdbbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttél a mdasikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzéférés lehetéségének biztositasaval is,
tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositdsi szolgaltatdsainak
belépési, illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznalo6 kodzli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre alld
informacidt, tulajdonsadgot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy
azonossagat alatamaszté informaciot,

ligyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmertlé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli, illetve irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

tigyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat,

lgyiratdarab: a tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Uigyiraton belili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsulnek,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy,

ligykér: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozoé ligyek meghatarozott csoportja,

tigyvitel: a szerv folyamatos mukddésének alapja, az lgyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magdaban,

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo lgyirat.

2. Az értelmezd rendelkezések k6zott nem szerepld fogalmak értelmezése soran

a)

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: levéltari torvény),

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),

az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL. térvény
(a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),

az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény
(a tovébbiakban: Infotv.),

a minésitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény,

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
451/2016. Korm. rendelet),

az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsoléddd szervezetek kijelolésérdl szolé 84/2012. (IV. 21))
Korm. rendelet,

a 335/2005. Korm. rendelet,

a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szold 3/2018. (1. 21.) BM rendelet,

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl szold 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet,

a kozlevéltarak és nyilvdnos magénlevéltarak tevékenységével 6sszefliggd szakmai kdvetelményekrél szolo
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2, Szabalyzat hatdlya

3. ASzabdlyzat hatélya kiterjed

a)

a minisztérium szervezeti egységeinek elhelyezésére szolgalé éplletekre, tovabba olyan éplletekre és
helyiségekre, amelyekben a minisztérium valamely szervezeti egysége feladat- és hataskorében eljarva nyilt
irat- és dokumentumkezelési muiveletet végez,
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10.

11.

b) a minisztériumnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra,

c) valamennyi ligyvitelben érintett munkatarsara.

A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél szolo
20009. évi CLV. torvényben és az annak végrehajtasara kiadott jogszabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

Az eurdpai unios lgyekért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) az SZMSZ-ben a szervezeti sajatossagok

figyelembevételével meghatdrozza

a) az iratkezelés szervezetét,

b) az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és

) kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen, a minisztériumban az lgyiratkezelés vegyes

rendszerben kdzponti érkeztetéssel és postdzdssal, valamint a szervezeti egységek tagozédasanak megfeleld,

osztott iktatdssal torténik.

Ha a minisztérium az elektronikus iratok kezelését az elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatas

igénybevételével biztositja, Ugy az iratkezelési szoftverfunkcidk kozods informatikai rendszerben elkiilonités nélkil is

kialakithatoak, az irattdrozas — ha az ahhoz sziikséges informacidk mar rendelkezésre allnak — automatizalhato.

Egyes iratkezelési feladatok szakrendszeri Gigyintézést tdmogatd informatikai rendszer alkalmazasaval lathatoak el.

Az iratkezelés szakmai felligyeletét a Biztonsagi Féosztdly (a tovabbiakban: az iratkezelés felligyeletét ellato

szervezeti egyséq) latja el. E feladatkorében felel6s

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabdlyzat szlikség szerinti médositasaért,

S

a szabdlytalansagok megel&zéséért és megszlintetéséért,

az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

a vonatkoz6 jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6 POSZEIDON (EKEIDR) elektronikus irat- és
dokumentumkezelé alkalmazas (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver) alkalmazasaért és mikodtetéséért,

2o

o

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdk, a helyettesitési jogok, a kiilsé és
a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodéséért,

g) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

h) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

i) az iratanyag Kézponti Kozigazgatasi Irattarba adasaért,
j) az irattari tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért,
k) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért.

Az iratkezelési szoftver Uzemeltetésérdl, a rendszergazdai tevékenység ellatdsdrol a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) gondoskodik.

Szignalasi, illetve kiadmanyozasi feladatokat elldtd munkatars iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai az aldbbiak:

a) az ligyintézd szervezeti egység, illetve személy meghatarozasa az elektronikus iratkezel6 rendszerben vagy
aziraton,

b) a gyors és szakszer(i Ugyintézés érdekében egyéb vezetdi utasitdsok meghatdrozdsa az elektronikus
iratkezel& rendszerben vagy az iraton,

<) kiadmanyozasi hataskorébe tartozé kiadmany alairdsa folydirassal vagy elektronikusan,

d) a minisztériumnal fennall6, munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziinésekor, illetve munkakor
megvaltozasa esetén az érintett munkatars kezelésében lévé iratok elszdmoldsanak igazolasa.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a) a raszignalt tgyek érdemi dontésre el6készitése,

b) az iratkezelési szoftverben az dltala készitett kiadmanytervezet nyilvantartasba vétele (alszdmra iktatds),

<) Ugyintézéshez sziikséges informacidk keresése az iratkezelési szoftverben,

d) utasitds addsa az ligykezelének az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

e) az iktatast megel6z6en az irattari tételszam meghatarozasa az ligykezel részére az elektronikus iratkezeld

rendszerben val6 régzités céljabol,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

f) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,

a) a kezelésében |évé ligyiratokon beliili rend biztositésa,

h) az Ugyintézést kovetben a papiralapu Ugyiratoknak a szervezeti egység &atmeneti irattardba torténd
haladéktalan leadasa,

i) a minisztériummal fenndll6, munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziinésekor, illetve munkakor
megvaltozasa esetén a kezelésében Iév§ iratokkal valé elszamolas,

j) az Ugyviteli ismeretek bdvitését célzé oktatadsokon, konzultdcidkon valé kdtelezd részvétel.

A szervezeti egységek ligykezel6jének feladatai az aldbbiak:

a) a szignaldsra jogosult ltal adott felhatalmazas alapjan az Gigyintézé szervezeti egység vagy személy rogzitése

az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

b) a Postabonto6 altal kezelt iratok atvétele, nyilvantartasa (el6zményezés, iktatds), tovabbitasa, postazasa,
irattarozasa és selejtezése, Kdzponti Irattarba adasa,

<) a szervezeti egységhez kozvetlenll érkezett iratok nyilvantartdsa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds),
tovabbitdsa, postdzasa, irattarozasa és selejtezése, Kézponti Irattarba adasa,

d) elektronikus iratok feltoltése az iktatasi adataikhoz az iratkezelési szoftverben,

e) a Kozponti Kozigazgatasi Irattarbol elektronikus formédban visszakdlcsonzott dokumentumok feltoltése
az iktatasi adataikhoz az iratkezelési szoftverben,

f) az Ugyiratnak vagy iratnak az Gigyintézé részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

a) a bélyegzék, pecsétnyomak biztonségos taroldsa, a vezet6 utasitasa szerinti hasznalata és térolasa,

h) az Ugyviteli ismeretek bdvitését célzé oktatdsokon, konzultdcidkon valé kotelezd részvétel.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

4. Az iratok rendszerezése

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos lgyre
- egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, Ggyiratként kell kezelni. A papiralapu Ugyirat fizikai
egylttkezelése az el6adoi ivben torténik. Az elektronikus Ugyirat iratai az iktatasi adatoktdl elkiilondlten,
az iratkezelési szoftverben a feltlintetett hivatkozas megnyitdsa Utjan egy kilon tarhelyrél érhetéek el.

A minisztérium irattdri anyagdba tartozo, iktatassal nyilvéntartott Ugyiratokat irattari tételekbe kell sorolni, és
a tételnek megfeleld irattari tételszammal kell ellatni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett iratokbdl 6sszedlld tigyiratnak csak
egyetlen tételszdma lehet. Ha az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhato, akkor az lgyiratot mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszammal kell ellatni.

5. Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az érkeztetd és iktatékonyvben az iratok nyilvantartdsdt olyan mddon kell végezni, hogy az érkeztets- vagy
iktatokonyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az lgyintézés folyamata és az iratok
szervezeten beliili Utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen.

Az ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az ligykezel6knek az dtmeneti
vagy kozponti irattarban a Szabdlyzatban el&irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositdsdhoz sziikséges és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb
adataival az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbézisban tartja nyilvan.

6. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az elektronikus iratkezelési szoftverben

A jogosultsdgok engedélyezése, mddositasa a szervezeti egység vezetéjének hataskodre, melyet az iratkezelési
szoftver adatgazdai feladatait elldtd, az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egységnél kell kezdeményezni.
Az iratkezelési szoftverben az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti egység munkatdrsa a jogosultsagi
bedllitasokat az igénylésnek megfelelen elvégzi.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolddik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztetd, iktato, irattaros, lekérdezd) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkciokkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek)
tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsag: olyan dokumentum szint( jogosultsag, mellyel az adott iktatokdnyvon beliil egy vagy
tobb dokumentumhoz annak Iétrehozéja ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsag igénylést névre széldan kell dokumentalni. Az errél sz6lo

iratok taroldsa és kezelése az iktatohely(ek) szerinti vezetd(k) feladata. Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd

gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feltlvizsgalatarol.

A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvondsat e-mail forméjaban, irdsban kell kezdeményezni. A beallitast

végz6 adatgazda a jogosultsag életbelépését, bedllitdsanak megtorténtét, a jogosultsdg visszavonasanak rogzitését

szintén e-mail formajaban, irdsban igazolja vissza. A jogosultsaggal kapcsolatos elektronikus levelezést az adatgazda

Orzi.

Az Uj jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositasdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag

megvonasat is — az iktatohely szerinti vezet6i engedélyezést kovetéen a rendszergazda feladata.

Az adatgazda feladatai:
a) elektronikus érkeztet6 konyyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédéd
ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,
cb) egyedi azonositoknak,
Q) helyettesitési jogoknak,
cd) kllsé és a bels6é név- és cimtaraknak a naprakészen tartdsa,
d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivélasa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetét tdjékoztatja a jogosultsdg kiadasanak akadalyardl,
ha a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver mikodését
veszélyeztetnék. Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd dont a felmer(ls igény teljesitésérol.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszélitottakat kivéve —
mindenki szamadra rejtettként mukodik. Az adott szervezeti egység vezetSje akkor kérheti rejtett iktatokdnyv
nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés korladtozasat, és azt az iratkezelés
fellgyeletét ellatd vezetd engedélyezi. A rejtett iktatokonyv nyitasat a tulajdonos szervezeti egység vezetdje irasban
kezdeményezi.

Hozzaférési jogosultsdggal rendelkez6 munkatdrs minisztériummal fennall, munkavégzésre iranyuld
jogviszonyanak megsz(inése esetén a jogosultsagokat érvényteleniteni kell.

Az iratkezelés feligyeletét elldtd szervezeti egység mint adatgazda végzi

a) a felhasznalok, szerepkorok, helyettesitések, hozzaférési jogosultsagok beallitasat,

b) az elektronikus érkeztetd kdnyv(ek), iktatokdnyv(ek) nyitasat, lezarasat, iktatohelyhez rendelését,

<) a szervezeti véaltozasok rendszerbeli dtvezetését,

d) az irattari tételszamok karbantartasat.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz az iratkezelés felligyeletét ellatod szervezeti egység valamennyi felhasznaldi
csoport szamdra oktatast biztosit. Az éles rendszer haszndlatdnak feltétele az adatgazda el6tt letett sikeres
gyakorlati vizsga. Az Gjonnan belépé munkatarsaknak az els6é munkanapot koveté 30 napon beliil kell az oktatason
az iratkezelési szoftverrel, illetve az Ugyviteli folyamatokkal kapcsolatban elsajatitott tudasukrél gyakorlati vizsga
formdjaban szamot adniuk.

Az elektronikus iratkezel6 szoftverben érkezteté konyvek, nyilvanos és rejtett iktatokonyvek adatainak
nyilvantartasara van lehetéség.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.s5zam 6129

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

7.Hozzaférés az iratokhoz

Iratot barmilyen adathordozén, munkakéri feladat elldtdséhoz kapcsolédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a kdzvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, tigyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.

Adatot — barmilyen adathordozén - munkakdri feladat ellatdsdhoz kapcsoldédéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, térolni - a vonatkozd elGirdsok maradéktalan betartasaval —
a kozvetlen felettes vezeté engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott adatokért.

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

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai
ne sériljenek. Ennek rendjét a vezeték a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével
hatdrozzak meg.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatdt, amelyek a levéltari torvény 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan is a minisztérium 6rizetében maradnak, a kozlevéltarakban [évé
anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

A belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel dsszefiiggd, ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzési iratok
megismerésére az Infotv. 27. § (5) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazo lgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd, annak felettesei,
valamint az &ltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazoé irat példanyszamat a készit6, illetve felettesei hatdrozzdk meg, a példany
sorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A térca hivatali tevékenysége soran keletkeztetett vagy kezelt adatok nyilvanossagra hozatala, kozzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy az altala felhatalmazott vezet6 a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseinek figyelembevételével engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvanos”-ként
feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat, illetve kozzétételét a készitd szerv engedélyezheti.

A ,Nem nyilvédnos” jelzéssel elldtott iratokat a nyilt iratok iktatdsdra szolgald iktatokonyvbe kell iktatni, és elzartan,
irodabutorban kell tarolni.

8. Aziratok védelme

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkdzt védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstél.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetve a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggé feladatok stb.)
elkilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzék meg
a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcstarté dobozok hasznélatat és munkaidén kivil azok meghatdrozott helyen térténd tarolasat. A tarold helyen
csak a nyilvantartasba vett, szammal elldtott és az atvételikre feljogositottak nevével ellatott, személyi (negativ)
pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

A biztositott helyiségek méasodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen, illetve a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivdli, illetve munkasziineti napon torténé felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsarol — ha az ligykezeld nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A felligyelet nélkul
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok és technikai eszk6zok védelme érdekében.

Az elektronikus iratkezelési szoftverben tortént valamennyi ligyviteli mozzanatot a jogosultsaggal rendelkezd
azonositdjaval és a mddositas idejének megjeldlésével naplozni kell.

Az adathordozdkat az iratkezelés és az Uigyintézés folyamataban szakszerlien kell kezelni. A papiralapu iratokat
az elvarhaté gondossaggal kell védeni, kiilondsen a nedvességtdl, a fénytdl, a h6tdl. Az iratok kezelése soran
— allaguk védelme érdekében — mell6zni kell a cellux ragasztészalag és més ragasztéanyagok alkalmazasat.
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Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények atvétele

A kiildemények postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint
infokommunikacids eszkdz atjan kerlilnek a minisztériumba, beleértve a hivatali kapu Utjdn érkezett
kildeményeket is.

A minisztérium vezet6i, valamint szervezeti egységei részére sz6l6 kildemények személyes leaddsa
az 1055 Budapest, Honvéd utca 28. szam alatti Orszaggy(ilési LevélatvevOben torténik.

. Minden postai, hivatali kézbesités(, illetve személyesen benyujtott kiildeményt biztonsagi vizsgélatnak kell aldvetni.

A biztonsagi vizsgélatot az Orszaggytilési Orség, illetve a Készenléti Renddrség sajat belsé utasitdsa alapjan végzi,

annak elvégzését a kiildemény zart boritékan jeldli.

A minisztérium hivatalos postafiékjan keresztiil magancélu kildemények fogaddsa nem engedélyezett.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. atjan a minisztérium postafiok cimére érkezd kildemények &tvétele a postai
szolgdltatdsok nyujtdsanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl,
valamint a postai szolgéltatok altaldnos szerzédési feltételeirél és a postai szolgaltatasbol kizart vagy
feltételesen szallithat6 kildeményekrdl sz6l6 335/2012. (XIl. 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint
torténik,

b) hivatali kézbesits, futdrszolgalat vagy személyes benyujtds utjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldIni, aki az dtvételt aldirasaval dokumentdlja,

c) személyesen benyujtott kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogosult,

d) munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni, és az atvevd
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontdsért felelés
személynek, szervezeti egységnek dtadokdnyvben dokumentaltan atadni,

e) a telefaxon kiildott iratot, jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban, postai Uton megkildoétt iratként kell
kezelni, elektronikus uton érkezett kildemények &tvételére kdzponti, illetve szervezeti egységeknél
funkcionalis postafiokot kell az elektronikus levelezérendszerben tizemeltetni,

f) az elektronikus iratkezel6 szoftver elektronikus irat kézbesitési szolgaltatasa révén érkez6 iratokat
a rendszeren belll kell kezelni,

g) a hivatali kapun érkezett kildeményeket a Szabdlyzatban a kiildemény atvételére feljogositott személy
veszi at.

Az iratkezelési szervezetnek és rendszernek megfeleléen kell végrehajtani az elektronikus és a papiralapu iratok

kezelését.

A minisztérium honlapjan kozzétett elektronikus postafidkra érkezé kildemények megnyitasa kizardlag hivatali

munkaidében torténik.

A kiildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: atvevé)

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén
aa) a cimzett vagy az éltala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az éltala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység UgykezelGje,

b) hivatali kézbesitd, futarszolgalat, személyes benyujtds utjan érkezé kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

<) tgyfélfogadasi idében az Orszaggytilési Levélatvevé munkatarsa,

d) elektronikus uton érkezett kildemények esetében a minisztérium honlapjan kozzétett elektronikus
postafidkjai vagy annak kezelésével megbizott személy,

e) hivatali munkaiddn tul az erre kijeldlt személy.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
) aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

8)
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Az atvevo a kézbesité okmanyon olvashaté aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal” és a ,slirg6s” jelzéslG kuldemények atvételi idejét o6ra, perc pontossdggal kell rogziteni

a kézbesitékonyvben.

Az atvevo tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarél a feladéhoz.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyuijtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy

az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

Ha olyan személy veszi 4t a kuldeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen

az atvétel alairdsanak datumat is fel kell tlintetnie.

Az elektronikus uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével megkiildott kiildemény atvételét

meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogadé szerv informatikai rendszerére.

A killdemény a fogadd szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

a) a minisztérium informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgalja,

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mds személyek hozzéférésének jogosulatlan akadélyozasara
irdnyul, vagy

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

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjén biztonsagi kockdzatot jelentd elektronikus kiildemények esetében

a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol

értesiti. Nem koteles a fogado6 szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonségi

kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiildétél. Azonos jellegl kockazati kdrilménynek mindsil az egy honapon

beliil azonos kiild6tél méasodik alkalommal érkezé virus, illetve egyéb rosszindulati program.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatds igénybevételével érkezett kildemények esetében

az atvevd a feladdnak - ha azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény

atvételét igazolo és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az ANYK (rlap benyujtas tdmogatas szolgaltatas igénybevételével

érkezett kiildemények és az elektronikus (irlapok esetében az 4tvétel visszaigazolasa a 451/2016. Korm. rendeletben

meghatarozottak szerint torténik.

A klld6t a szerv az irat befogadasanak elutasitasarol

a) ha a kiuldé az azonositdsdhoz sziikséges adatait megadta, az Ugyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetéségén, az ott el6irt moédon,

b) az el6z6 pontban foglaltak hidnydban, ha a kildé kozodlte a vélaszadési elektronikus postafidk cimét, ugy
elektronikus levélben,

<) egyéb esetben papir alapon

értesiti.

Ha a kildé az elektronikus Ugyintézési rendelkezésében igényli az id6szaki értesitést, ugy a nevében tortént

elutasitott benyujtas tényét az értesitésben szerepeltetni kell.

Ha az érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran beldl, de

legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek vagy személynek érkeztetésre, illetve

tovabbi intézésre atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell, és

a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol

a feladét értesiteni kell.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem

lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és

az irattari tervben meghatdarozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevd az érkezé kiildeményeket és elektronikus iratokat kézbesitékdnyvvel tovabbitja az illetékes szervezeti

egység(ek)hez. Az dtvevd a kildeményeket sziikség szerint, a tdviratokat, els6bbségi kildeményeket az ,azonnal’,

a,stirg8s” vagy mas hasonlé jelzési kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.
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10. A kiildemények felbontasa

A szervhez érkezett kiildeményt

a) a cimzett,

b) a kozponti iratkezelést felligyelé vezetd altal irdsban felhatalmazott személy vagy

<) az SZMSZ-ben vagy a Szabalyzatban meghatéarozottak szerint a szervezeti egység munkatdrsa vagy az arra
feljogositott személy

bonthatja fel.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.

Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett

fel kell tlintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat targyat, fajlnevét, fajltipusat, hogy az irat rendelkezik-e

elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett

azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisér6lapon maradandé moédon fel kell tlntetni

az iktatészamot.

A névre sz616 kildemények bontdsara az dltalanos szabélyok az irdnyaddak.

Ha a boritékon 1évé adatokbdl a cimzett szervezeti egység nem megallapithatd, vagy ha az azon 1évé informacidk

az érkeztetési adatok rogzitéséhez elégtelenek, a kodzponti postabontdst végzé szervezeti egység hivatali

helyiségében a kildeményt bontani kell.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az,s. k. felbontasra” jelzést kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),

b) a pélyazatokat, kozbeszerzési dokumentaciot, ha ez a boritékrél megallapithato,

c) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult vezet6 elrendelte.

A felbontds nélkiil atvett kiildemények cimzettje - amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott

hivatalos kiildeményt érkeztetés, illetve iktatas céljabol soron kivil koteles visszajuttatni az iktatohelyhez.

A mellékletek vagy a mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ggyintézést. A hianypdtlast

az Ugyintézének kell kezdeményezni.

Ha a bontast kovetéen a kildemény tartalmardl kiderdl, hogy az a minisztérium feladat- és hataskorébe nem

tartozik, a kildeményt érkeztetni kell, majd 4j boritékba helyezve a feladat- és hataskorrel rendelkezé cimzettnek

soron kivil tovébbitani kell.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kildemény talalhatd, a boriték visszazarasat

kovetéen a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat

a kiildeménnyel egyidejileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabdl -

a mindsitett adatkezeléssel megbizott ligykezel6hoz, a masodik példanyt a feladdhoz kell eljuttatni. A harmadik

példéany a felbonté szervezeti egységnél marad.

Ha a felbontds alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy illetékbélyeget tartalmaz, a felbonténak

az 0sszeget érkeztetéskor a targy mezdben rogzitenie kell, és a pénzt a cimzett szervezeti egységnek kell atadni.

A felbont6 a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, illetve az alkalmazott elektronikus

iratkezelé rendszerben az atvétel és a téves felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével — koteles

rogziteni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazoldsokat a Szabdlyzatban

meghatarozott eljaras szerint kell kezelni.

A faxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is a Szabdlyzat rendelkezései az irdnyadodak.

11. A kiilldemények digitalizalasa

A minisztérium postafidkjéra bekiildott, tovdbba a kdzvetlenil benyujtott papiralapu kiildemények elektronikus
iratta alakitasat és a megfelel6 érkeztetdé szamhoz valoé rendelését a minisztérium kézponti kiildeményérkeztetésért
felel6s szervezeti egysége végzi. A szkennelés el6készitéseként el kell tavolitani a tliz6kapcsokat, gemkapcsokat
az iratokbdl. Az érkeztetési adatok és a kildemény digitalizalt képének helyes Osszerendelése érdekében
a kildemény elsé oldalat — erre a célra készilt — vonalkdd matricaval kell ellatni. Az egy kildemény iratainak
digitalizaldsa soran, a C4 szabvany méretl boritéknal kisebb boritékot is a digitalizalandé iratkotegbe kell helyezni.
A kildemény elsé oldalara felhelyezett vonalkdd elvalasztéként is funkciondl a digitalizalasi kotegben lévé
kildemények kozt. Hitelesitési zaradékkal, jegyzékdnyvvel dsszeflizétt vagy mas okbdl megbonthatatlan okiratokat
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(kozjegyzoi, hitelesitett iratok, forditassal 0sszeflizott iratok) szkennelésekor nem lehet szétbontani. A digitalizalas
soran ugyelni kell a papirlapok eredeti sorrendjének fenntartasara.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) kildeményt az érkezés napjat koveté munkanap végéig,
a hivatali id6n tul érkezé kiildemény esetében az érkezést kdveté munkanap végéig az elektronikus iratkezeld
rendszerben érkeztetni kell.
Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositét a kildeményen (boriték) vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan
részeként fel kell tiintetni.
Az érkeztetés nyilvantartasa elektronikus iratkezelési szoftverben torténik. Az érkeztetési azonosité évente eggyel
kezd6d6 folyamatos sorszam és évszam.
Felbontéds nélkil tovdbbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatdst
végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az Ugyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell
vezetnie. Amennyiben a bontést kdvetéen a kiildeményrél kideril, hogy az nem bonthaté, a bonté a boritékot
visszaragasztja, és azon a kovetkezbket rogziti: bontva, olvashato aléiras, datum.
Az érkezteté szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év els6é napjan 1-tél induld és
egyesével ndvekvé zart sorszam.
Ha a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szd, a Bekillddé neve adatmez6ben
az,Ismeretlen Feladd” nevili személyt kell a partnerlistabdl kivélasztani.
Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatol eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.
Az érkeztetési nyilvantartasban a kévetkezd adatok régzitése kotelez6:
a) a kuldé neve és cime,
b) a beérkezés idépontja,

) a kuldemény bontdja,

8

d) a bontas ideje,
e) az eredeti cimzett (a boritékon szereplé cimzett),
f) a minisztériumon belll megjeldlt szervezeti egység,

a) a kulldé iktatészama (amennyiben az az érkeztetést végzé elbtt ismert),
h) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (ragszam),

i) a rendszer altal generalt érkeztetési azonosito.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az idépont megallapitdsa mas Gton nem
biztosithato,

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

c) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

)
e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.
Az elektronikusan érkezett kiilldeményeket iktatas elétt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabdl ellendrizni
kell.
Az elektronikus Uton, nem biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdson keresztiil érkezett iraton szereplé elektronikus
alairds érvényességét a hitelesités-szolgaltatd utjan ellendrizni kell, melynek tényét és eredményét az elektronikus
iratkezelési szoftverben rogziteni kell.
Amennyiben az elektronikus kiildemény vagy annak egyes elemei az egységes kozigazgatasi informatikai
kovetelmény- és tuddastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatéak meg, ugy a kildét
- amennyiben elektronikus véalaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény vagy annak egyes elemei értelmezhetetlenségérdl és a minisztérium
altal haszndlt formatumokrél. Ezen kildeményeket nem kell iktatni.
Ha az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiroként
megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en mdédositani kell. A kild6ét elektronikus
uton értesiteni kell az elektronikus aldiras ellenérzésének eredményérdl, felhivva figyelmét hiteles irat kiildésére.



6134

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

100.

101.

102.
103.
104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.
115.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjdnak
megallapithatésdgat a boriték csatolaséval vagy egyéb atvételi okménnyal kell biztositani. Elektronikus uton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium munkatarsanak elektronikus levélcimére érkezett kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha tartalmabdl
egyértelm(ien megallapithato, hogy az irat a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozik.

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt kotelezé megallapitani, hogy van-e el6zménye az iratnak.

Ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény tigyirat kdvetkezé alszamara kell iktatni.

Ha az iratnak a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni,
melynek tényét az elektronikus iratkezel® rendszerben rogziteni kell. A szerelést papiralapu Ugyirat esetében
az eléadé iven is jeldlni kell. Ett6l kezdve a beszerelt ligyirat nem létezik 6nalléan, hanem a térgyévi Ugyirat része
lesz.

Ha az el6zményezés sordn megtalalt tgyiratrol kideril, hogy nem az Uj irat elGirata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az tgy elintézéséhez, akkor csatolni kell. Az Gigy lezérasa utan a csatolt ligyiratokat eredeti
irattari helyukre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven is
jeldlni kell.

Ha az Ugyintézés befejezését kovetéen a csatolt Ugyiratok véglegesen egyilitt maradnak, azokat szerelni kell.
Ezt az elektronikus iratkezel6 rendszerben és az el6adéi iven jeldlni kell.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatobélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a(2) ............ ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban
az esetekben, amikor az el6zményiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni.

Ha az el6zményirat irattdrban vagy hatdridé-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6 koteles azt az utdbb érkezett
irathoz szerelni, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az Ugyintézé koteles ennek végrehajtasarol
gondoskodni.

14. Az iligyintézo kijelolése (szignalas)

Az lgykezel6 az érkeztetett kiildeményt az ligyintézd személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles
a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. Elektronikus szignédlds esetén a vezetd
a kiildeménynek az elektronikus iratkezel6 szoftverben taldlhato digitalizalt képe alapjan dont.

A vezet6 engedélyezheti az irat szignalas el6tti iktatasat.

Automatikus szignalas is torténhet az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé hivatkozasi szama alapjan.
Ebben az esetben kozvetleniil az el6zmény tekintetében eljart igyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot.

Az irat szignalasara jogosult

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

b) kijeldli, hogy ki legyen az Gigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

<) a szignalas idejének megjelolésével rendelkezik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasokrol
(egyedi hataridé, slirgésségi fok stb.), és azokat alairja,

d) idegen nyelv irat esetén gondoskodik — igény szerinti — magyar nyelv( forditas elkészitésérél.

Ha a szigndlasi joggal rendelkezd vezetd az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységre szignal kildeményt,
azt az érkeztetési azonositdn kell tovébbitani. Az iktatds csak az érdemi Ugyintézéssel foglalkoz6 szervezeti
egységnél torténhet.

Az iratért a kijelolt - tovabbszignélas esetén az utoljdra megjelolt - szervezeti egység vagy tgyintéz6 a felel6s.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle Iényeges feljegyzés (igy kilondsen vezet6i vagy
Ugyintézdi utasitds) ideiglenes megolddassal valé elhelyezése [példdul Ontapadds jegyzettomb - Ontapadd
jegyzettomb lap (post-it) vagy grafitceruzaval irt feljegyzés] nem megengedett.
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IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

15. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvéntartdsara — papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési

segédletek célja, hogy a minisztérium feladataival 6sszhangban az iratok teljes kori nyilvédntartasa — iktatokdnyvbe

torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvalodsuljon, az irat fellelhetésége biztositott

legyen, és az iratok dtadas-atvétele dokumentaltan torténjen.

Az iratok nyilvantartdsdara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetd kdnyv a kildemények beérkezésének dokumentalasara,

b) elektronikus iktatékdnyvek az iratok nyilvantartasara,

c) kézbesitékonyv vagy elektronikus iratkezelési szoftverbdl elédllitott kézbesitélap a minisztériumon belil és
a kulsé személyek, szervezetek részére torténd kézbesitéshez,

d) futarjegyzék,

e) fényilvantartd konyv a nyilt és a mindsitett iratkezeléshez hasznélt papiralapu iktato-, illetve nyilvantartod
konyvek nyilvantartasara,

f) kolcsonzési naplé a Kozponti Irattarbol kikért iratok nyilvéntartasara,

a) gyarapodasi- és fogyatéki naplé a Kozponti Irattdri anyag gyarapodasdnak, illetve fogydsanak
nyilvantartasara,

h) bélyegzd nyilvantartasi kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdk nyilvantartasara).

A fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarté

konyvét az iratkezelés felligyeletét ellatod szervezeti egység vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé kdnyvet sorszam kihagyasa

nélkul —folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A sorszamozott oldalu fényilvdntartdé konyvet a miniszter hitelesiti. A hitelesités aldirdsbdl és a miniszter

korbélyegzéjének lenyomatdaval torténd ellatasabol.

Amennyiben a fényilvantarté kdnyv nincs lapszamozva, az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje lapjait

sorszammal latja el, és a boritdlap belsé oldalara a kovetkez6 zaradékot vezeti fel: ,Ez a kdnyv ...... szamozott lapot

tartalmaz. Megnyitva: 20... év ......... hoé ... nap. Lezérva: 20... év ......... ho ... nap’, és alairja, a kdrbélyegzdjének

lenyomataval ellatja, tovédbba a fényilvantartasi szamot rdvezeti.

16. Az el6adéi iv

Papiralapu és vegyes Ugyiratok esetén el6adéi ivet kell haszndlni

a) az Ugyirathoz tartozé kezdd irat iktatasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a régzitésére,
b) az Ugyintézdi munka adminisztraldséra, utasitasok rogzitésére,
c) az egy Ugyirathoz tartozo iratok fizikai egységének biztositasara.

Az el6adai iv elvalaszthatatlan a benne 6rzott iratoktol.
17. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a meghivékat,

c) a nyugtékat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
d) a munkalgyi nyilvantartasokat,

e) a bérszamfejtési iratokat,

f) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

) a kozzétételi dijak visszaigénylését,
) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
a visszaérkezett papiralapu tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

= (o)

=

Az iktatdst nem igénylé killdemények allapotat az elektronikus iratkezelési szoftverben ,nem iktatandéra” kell
allitani.
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Nem kell érkeztetni, iktatni és mas médon sem kell nyilvédntartasba venni

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,
b) az Udvozlblapokat,
Q) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,

d) a kozlonyoket, sajtotermékeket.
18. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)
A minisztériumban az iktatas elektronikus iratkezelési szoftverben torténik.

Iktatds céljara az elektronikus iratkezelési szoftverben évente megnyitott iktatokonyveket kell hasznalni.
Az iktatas soran az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonbz6 fazisaiban kételezéen fel kell tlintetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot,
d az expedialas modjat,

D

)
) adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
) klldés idépontjat, modjat,

-+

a) a kiildé adatait (név, cim),
h) a cimzett adatait (név, cim),

i) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

j) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
k) az Ugyintézésért felels szervezeti egységet,

)} az Gigyintézé megnevezését,

m)  azirat targyat,

n) az el6- és utodiratok iktatdszamat,

o) kezelési feljegyzéseket,

p) az intézés hataridejét, médjat és az elintézés idépontjat,
q) az irattari tételszamot,

r) azirattarba helyezést.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyveket le kell zérni, és minden évben Uj iktatokonyveket kell nyitni.
Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerben az adott évre, az adott iktatokonyvben Uj fészamra ne lehessen tébb
iratot iktatni. Az iratkezelés felligyeletét elldté szervezeti egység az érkeztetd konyvek, iktatékonyvek lezérasat
kovetd évben gondoskodik azok adatalloményainak, illetve az elektronikus iratok idébélyegzével ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett véltozatdnak megdérzésérél, melyeket a minisztérium Nyilvantartéjaban kell
tarolnia.

19. Az iktatoszam

Az irat iktatészdma tartalmazza a szervezeti egység megkilonboztetd jele / f6szam-alszdm / évszam / - egy adat
egyuttesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszdm az aktudlis év négy szamjegye. A f6szdm és az alszam
folyamatos, zart, emelkedd sorszam, melyet az elektronikus iratkezel6 rendszer képez.

A fentiek szerint képzett megkiilonboztets jeleket az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység adja ki és tartja
nyilvan. A nyilvantartasi jegyzéket a szervezeti valtozasok fliggvényében felll kell vizsgalni.

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

20. Aziratok iktatasa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - az e Szabalyzatban meghatarozottak kivételével -,
ha jogszabdly méasként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A sajat hasznélatra készitett iratok kozil csak
azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad.

A pénziligyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat eléirdsainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatokonyvben az iktatas minden évben az elsé iktataskor egyes sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig
emelked6 szammal folytatodik.
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Az tigyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kdvetkezd fészam alszamat kapja.

A tobb fazisban intézett lUgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek mindsiilnek,
iktatasuk a f6szam alszamaira torténik.

Az iktatasra kertlé - beérkezé — papiralapu iraton az érkezteté-iktatdbélyegzé lenyomatat el kell helyezni, és
a rovatait ki kell tolteni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt Ures lap
az iktatdbélyegzd elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhato.

Az irat az iktatast kovetéen iktatészamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a(z) ... iktatészdmu irathoz”
szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészdma lehet, a mér egyszer — barmelyik szervezeti
egység altal — beiktatott iratot kizarélag akkor lehet ujra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység
feladatkorébe tartozd uj, mas Ggykdrbe tartozo tgyet keletkeztet, és eltéré megdrzési id6ét biztosito irattari tételbe
kell besorolni.

Az érkezteté-iktatdbélyegzé lenyomata tartalmazza a kdvetkezd adatokat:

a) iktatds datuma,

b) érkeztet6 azonosito,

<) azirat iktatészama (fészam, alszam),
d a szervezeti egység megnevezése,

)
)

m

az Ugyintézd neve,

f) mellékletek szama.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovébbitani, akkor azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a taviratokat, az elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé,azonnal”vagy,stirg6s” jelzés( iratokat.

Az Ugyirat és az irat targyat — az irat tartalmanak figyelembevételével — a lehet6 legpontosabban kell meghatarozni.
Az egyes iratok targyat, amely az Ugyirat targyatol eltérd lehet, az adott irat tartalma hatarozza meg, és ezt kell
rogziteni az elektronikus iratkezeld szoftverben.

Az elektronikus iratkezel6 rendszer biztositja az iktatds soran rogzitett adatok kiilonb6z6 keresését. Az iratok iktatdsa
és mutatdzasa az elektronikus iratkezelési szoftverben valésul meg.

A minisztériumon beliili iratkezelésben az egyszer( iratvaltasoknal, ha egy szervezeti egység egy irattal megkeres
egy masik szervezeti egységet, iratpéldanyt kell, hogy kiildjon a megkeresend6 szervezeti egységnek.
A megkeresett szervezeti egység vdlaszat az Ugyet elinditd szervezeti egység sajat iktatokdnyvébe kell, hogy
beiktassa az ligyirat kovetkez6 alszdmara.

Az el6z6 pontban emlitett belsé iranyl irat, amelynek tdrgya a minisztérium valamely szervezeti egységének
megkeresése alapjan adott vélemény — melyet a véleményezd szervezeti egység a megkeresé szervezeti egység
fészamanak kovetkezé alszdmdra iktat — a megkeresés iranti intézkedés eléadéi ivében kerll irattarazasra.
A véleményez$ szervezeti egység atmeneti irattdrdban 6rizhet a véleménybdl mésodpéldanyt, azonban ezt
irattdraznia nem kell.

Ha a szervezeti egység a véleményezést 9sszefogdként végezte, és a tobbi szervezeti egységtdl hozza érkeztek be
a vélemények, akkor az el6addi iv szolgal a beérkezé 6sszes vélemény taroldséra.

Az iktataskor ellendrizni kell a tartalom (kilonésen a melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatésagat.
A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypétlast
az ligyintézének kell kezdeményezni.

Az iktatasi adatbézis idészaki biztonsdgi mentésérdl az elektronikus iratkezelé rendszer informatikai lizemeltetdje,
a NISZ Zrt. gondoskodik.

Az iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdsaval — a jogosultak szdmdra korlatlan ideig
hozzéférhet6vé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatéllomdnyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, iratforgalom dokumentaldsdnak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi, vagy - amennyiben az iktatokonyv
zardsa év kozben torténik — a zarads idépontja szerinti iktatasi allapotat tikrozd, a 451/2016. Korm. rendeletben
meghatdrozottak szerint archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.
E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatokonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatdllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazéasat biztosit6 mdédon — a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozdék egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabdl atadas-atvételi jegyzékdnyvvel atadja
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a Kozponti Irattarnak. A rendszergazda az adathordozo fellletén, végleges mdédon rogziti az adatok és dllomanyok
megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

21. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténé rendelése

A papiralapu, kdzvetleniil a minisztérium szervezeti egységéhez benyujtott iratokat az iktatast, a sajat keletkeztetésd
iratokat a kiadmdényozast kdvetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizalni sziikséges, és az iktatokonyvben
a megfelel6 iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok PDF-formatumban - biztositva a papirformatummal vald
megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

Elektronikus uton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun, a szakrendszerben érkezett
kildeményeket, automatikusan ,athelyezve” kell az elektronikus iratkezelési szoftverben megjeleniteni.

Az iratok digitalizalt képe PDF-formatumban ker(l tarolasra, amelyeket az iratkezel$ rendszer vagy automatikusan
rendel 8ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzé munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében meghatdarozott kiildeményeken kiviili nem szkennelhetd, papiralapu
iratok korét a 2. figgelék hatarozza meg.

A papiralapu és az elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé vegyes tigyiratok esetében a papiralapu eléadéi iven
jelolni kell azokat az alszamokat, amelyeken az elektronikus iratok kerdiltek iktatasra.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozdjatol fiiggetleniil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

22, Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

Az Ugyirat vagy az irat kiadasakor, atadasakor az ligykezel6 az dtaddkonyvben, illetve kézbesit6kdnyvben az irat
iktatdszamanak vagy mas nyilvantartas szerinti sorszamanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével és az atvevd
alairasa ellenében adja at az ligyiratokat vagy az iratokat.

Az elektronikus iratkezel6 szoftverben az ligyirathoz kapcsol6dé intézkedéseket, az tigyirat, irat minden ligykezelési
mozzanatét rogziteni kell. Ugyirat, irat tovabbitasakor szervezeti egységet kell kivalasztani, személyre nem lehet
tovabbitani.

Az igyintézé a részére elektronikus Uton, az iratkezel6 szoftverben szigndlt irat tartalma és a vezetdi utasitas alapjan
elektronikus kiadmanytervezetet készit, melyet nyilvantartasba vesz (iktat), majd a szolgalati utnak megfeleléen
a jovahagyo vagy kiadmanyozd vezet6hoz elektronikus formaban az iratkezeld szoftverben tovabbit.
Az elektronikusan szignalt iratokat kinyomtatni nem szabad.

Az Gigyintézé az altala készitett kiadmanytervezetet — papiralapu vagy vegyes ligyiratok esetén — szignéjaval koteles
ellatni.

23. Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog gyakorldsanak a rendjét az SZMSZ és az igyrend hatdrozza meg.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban a papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben vagy lgyrendben, meghatéarozott kiadmdanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keztileg
alirja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k” jelzés szerepel, az SZMSZ-ben vagy
Ugyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmdanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé alakh aldirdsmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az elektronikus irat kiadmanyozasahoz csak a minisztérium altal erre a célra beszerzett, kdzigazgatasi felhasznalasra

alkalmas elektronikus alairds hasznéalhato, amelyet a Biztonsdgi Féosztaly tart nyilvan.

A személyes hasznadlatra kiadott aldirds-létrehozd eszkdz biztonsdagos megérzése a tanusitvany birtokosanak

a kotelezettsége. Az elektronikus aldirdst tartalmazd eszkoz sériilését vagy elvesztését haladéktalanul be kell

jelenteni az iratkezelés felligyeletét elldtd szervezeti egység, a Biztonsagi FOosztily vezetbje részére, aki

haladéktalanul intézkedik az érintett hitelesités-szolgaltatonal az alaird tanusitvany visszavonasa érdekében.
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Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) az SZMSZ-ben, illetve az tgyrendben meghatérozottak szerinti kiadmdanyozasi joggal rendelkezd személy
egyedi, a szervezet megnevezését tartalmazo elektronikus aldirdséval vagy a szervezeti aldirds hasznélatéra
feljogositott személy az Ugyiratkezel§ rendszerben rogzitett szervezeti aldirds utjan a 451/20176.
Korm. rendeletben meghatérozott kdvetelményeknek megfelel6 elektronikus aldirassal, az el6irt esetekben
idébélyegzbvel latta el,

b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak.

Nem mindsul kiadméanynak

a) az elektronikus visszaigazolas,

b) a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A kiadmdényozésra jogosult személy a két példanyban késziilé tervezeteket sajat kezd alairdsdval és keltezéssel

latja el, ,s. k! jelzés esetén az ligyintéz6 vagy az lgykezelS ,a kiadmany hiteléil” zéradékot ravezeti, lebélyegzi és

alairja.

Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmdanytervezet készitéje — kiadmanyozé vezeté dontése alapjan —

gondoskodik annak magyar nyelv( tartalmi kivonata elkészitésérél (kiild6 neve, cimzett neve, irat targya).

A takarékos papirfelhasznalas érdekében a kiadmanytervezet nyomtatasakor a kétoldalas nyomtatast kell elényben

részesiteni.

Az ,s. k! jelzés alkalmazasa esetén az Ugyrendben meghatéarozott hitelesitésre felhatalmazott személynek sajat

kezlileg ala kell irnia, aldirdsa mellett pedig el kell helyezni a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomatét (kézbesit6é

kdnyvben alairdssal kell dtadni, faxon torténd tovabbitas esetén a visszaigazolast az irathoz kell kapcsolni).

Ha ketté vagy tobb, mdas-mds iktatészdmon nyilvantartott Ugyet egyszerre, egy kiadmanyban intéznek el,

a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat.

A kiadmanyozott irat egyik - kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden

esetben az lgyiratban kell maradnia.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitasokon kivil —

egyéb (kilonosen ,sima” ,ajanlott”,  tértivevényes”, ,elsébbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhato.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési szabélyok alkalmazhatdk:

a) ,Sajat kez(i felbontdsra!’,

b) »Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével).

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerhetdségét.

24. A kiadmanyozott irat kiilalakja

A kiadmanyozott iratokon az alabbiakat fel kell tiintetni
a) azirat elsé lapjanak fejrészén
aa) a miniszter, kdzigazgatasi dllamtitkar, llamtitkar, helyettes allamtitkar altal kiadményozott iratokon,
a lap felsé részén kozépre helyezve Magyarorszag cimerét, a minisztérium, illetve a szervezeti
egység megnevezését,
ab) a szervezeti egységek daltal kiadmdanyozott iratokon, a lap felsé részén kozépre helyezve
Magyarorszag cimerét, a minisztérium és a szervezeti egység megnevezését,
ac) az elsé lap fejrésze alatt bal oldalon a cimzésben a cimzett nevét, beosztasat, a szerv és a szervezeti
egység megnevezését, székhelyét és cimét és az irat targyat,
b) azirat elsé lapjanak jobb felsé sarkan

ba) az iktatészamot,

bb) az ligyintézd nevét és telefonszamat,

bc) valasz esetén a hivatkozasi szamot,

<) a szoveg alatt, bal oldalon

ca) a keltezést (helység, év, ho, nap),

cb) az ,s. k” jelzést kiadmanyokon a hitelesitési zaradékot (ez alél kivétel a nyomdai uUton készitett
kiadmany),

o) a cimzettek megnevezését, ha az irat 2-5 példanyban készilt, e folott kilon elosztd ivet kell
késziteni;

d) a szdveg alatt, jobb oldalon a kiadményozé nevét, beosztasat, aldirdsat, a szerv korbélyegzéjének lenyomatat,
e) a mellékletek vagy mellékelt iratok szamat (10 lapig lapszam szerint, azon fellil cscomag megjeldléssel),



6140

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.

f) azirat elsé lapjanak aljan, kdzépen a szervezeti egység cimét, telefonszamat, faxszamat és e-mail-cimét,
a) a kiadmanyhoz készitett mellékleten, az irat elsé lapjénak jobb felsé sarkan a,Melléklet a(z) ... szdmu irathoz”
szOveget.

Amennyiben a kiadmanynak nem kozfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zaré részt kovetéen a,Cimzettek:” cim
alatt nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

25. Az irat tovabbitasa, expedialasa

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt (kiadmanyokat) és esetleges mellékleteit és mellékelt iratait
(a tovabbiakban egyiitt: melléklet) az ligykezel6 részére el6késziteni. Az ligykezelé csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi
utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott tigyiratot vehet at.

Az ligykezel6 az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek tovabbitani
aa) Lazonnal’, illetve ,slirg6s” jelzés esetén soron kivdil,
ab) lehetdség szerint még az atvétel napjan,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) az irat irattarban maradé példanyan, valamint az eléadoi iven az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni
és aldirni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegl kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell
késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztélista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban — szilkség esetén csomagban - kell tovabbitani. Az lgykezelé az elkildésre el6készitett
kildeményeket elklldésre készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentdltan adja 4t a tovabbitast végzé
szervezeti egység részére. Tértivevényes feladas esetén, a tértivevényen rogziteni kell az iktatdszamot. A kiildés
maédjanak megfelelé kézbesitbokmanyokat (tértivevény, csomagkisérd) pontosan kitdltve kell atadni a postazasra
kijelolt szervezeti egységnek.

A targyévi, az 4tadas-atvételt dokumentdlé papiralapu futér- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté6 maédon,
emelked6 szémsorrendben vagy idérendben lef(izve kell tarolni, tovdbba meg6rizni az irattari tervben
meghatarozott ideig.

Az azonos cimzettnek szélé iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat
iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell
rogziteni.

Az irat személyes atadasa esetén elegendd a kézbesitési idépont és az atvétel aldirassal torténd igazoldsa
a kiadmany irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben.

A boriték cimoldalan a postai feladasra el6készités esetén fel kell tiintetni

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

b) az irat iktatoszamat, tobb példany esetén azok sorszamat,

<) a cimzett megnevezését és pontos cimét (elsédlegesen postafidk cim, ennek hidnyaban postai cim),

d) a tovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (kiiléndsen ,s. k! felbontasra, siirgés, ajanlva, AFSZ).
Ertéknyilvanitott, belféldi tértivevénnyel torténd feladas elékészitésekor a kitdltott tértivevényt a boriték hatsd
oldalara fel kell ragasztani.

A boriték cimoldalan az Allami Futarszolgalat Utjan térténé tovabbitas elékészitése esetén fel kell tiintetni

a) a kuldé személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat (iratok) iktatdszamat, tobb példany esetén azok sorszamat,
c) a cimzett és szervezeti egységének pontos megnevezését,

d) a jobb felsé sarokban — a nem mindsitett tartalomra valé utaldsként — egy ,S” bet(it jel6lésként.

A boriték hatoldalan az Allami Futarszolgalat utjan tdrténd tovabbitas el6készitése esetén a ragasztasi élen,
harom kiilénb6z6 ponton atnyuldan a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat el kell helyezni, amit cellux
tipusu ragasztoszalaggal at kell ragasztani.

A minisztériumon belll a belsé felhasznalasra késziilt iratok (kiilondsen korlevelek) a vezet6i alairast kovetden
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az alairt eredeti
példanyt, a készitd szervezeti egység tigyiratdban kell kezelni.
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26. Az iratok postai feladasra elokészitése, kozponti tovabbitasa

A kiildeményeket a tovébbitas maédja szerint kell kezelni:

a) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok elldtasardl és minéségi kovetelményeirdl sz616 jogszabélyban
leirtaknak megfelel6en,

b) hivatali kézbesitd, allami vagy egyéb futarszolgalat igénybevétele esetén a jogszabdalyban, illetve az altaldnos
szerzédési feltételekben régzitett szabalyoknak megfelel6en,

<) hivatali kapun keresztiili tovabbitas a 335/2005. Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység a reggel 9 6rdig leadott kildeményeket az aznapi postaval

adja fel. A minisztérium postafidkjat kezel6 postahivatal nyitvatartasi idején tul az iratkezelés fellgyeletét ellatd

szervezeti egység vagy barmely masik szervezeti egység munkatérsa részérdl feladott, ,slirgés” jelzést kildemény

feladdsanak dija, a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) nevére kidllitott szamla ellenében,

utoélagos elszamoldssal a KEF hazipénztaraban kerdl kifizetésre.

A papir alapon kiadmanyozott iratok esetében, azok digitalizalt véltozatat a postai feladasra torténd el6készitéssel

egyidejlleg az elektronikus iratkezel6 rendszerbe fel kell télteni.

Ha a postara adott kildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyilitt vissza kell adni az Ugyintézének,

aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl. A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas

nélkil dokumentéltan - az irathoz kell régziteni.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutaté internetes hivatkozést

megnyitotta, akkor az elektronikus tértivevény automatikusan létrejon, és a minisztérium tarhelyére megkiildésre

kerdil.

Ha a cimzett a hivatalos iratnak az elektronikus tarhelyen torténé elhelyezését kovetd 6todik munkanapon sem

veszi at a kiildeményt, akkor a hivatalos iratot az ezt kdveté munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni. A kézbesitési

vélelem beadlltdt kdvetéen a cimzettnek és a feladdnak automatikus tajékoztatd kerdl kikildésre az elektronikus

kézbesitési tarhelyikre.

V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA (SKONTROBA) HELYEZESE, AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA,
AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE, LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

27. Az iigyirat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozésra jogosult vagy az altala felhatalmazott tgyintézé

alairasaval és a ravezetés idépontjdnak megjeldlésével engedélyezi. A hatérid6t év, ho, nap megjeldléssel helyezést

az ligyben eljaré tgyintézének kell az iraton és az el6adoi iven feltlintetni.

Az Ugykezel6nél kell hatdrid6é-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében, a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az lUgykezel6 a hataridé-nyilvédntartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

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

Ha a hataridé eredménytelentil telik el, az tigyintéz6 koteles megsiirgetni a vélaszt, majd - a vezet6i dontés szerint —

tovabbkezelni az lgyiratot.

A hatarid6ébdl torténd kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsdt az Ugyintézé az el6adéi iven

— aldirdsaval és keltezéssel ellatva -, tovabbd az ligykezelé az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles

feljegyezni.

A hatdridé-nyilvantartasba helyezett Ugyiratot az tigykezel6 onnan kiveszi, és ezt az elektronikus iratkezel6

rendszerben rogziti, ha

a) a kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése megtortént,

b) a hatdridé eltelt, annak utolsé napjan, ha idékézben méasként nem intézkedtek.
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28. Az irattar, az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a minisztérium Ugykoreit az azonos targyu egyedi ugyekig
lemend részletességgel felsorolod jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy
tobb targykor (lgykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy

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

b) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkcidt, feladatkort illetéen az tgykordk milyen mélységu
attekintését igényli.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan

a) meghatarozasra kerlilnek, melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és melyek azok,
amelyek iratait meghatérozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni,

b) a nem selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre kerlilnek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte
utan levéltarba kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél a minisztérium - hataridé megjelolése nélkal -
helyben k&teles gondoskodni,

<) a nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattari tételek, tovdbba a selejtezhetd irattari tételek esetében
megjeldlésre kerllt az irattéri 6rzés id6tartama.

A személyes adatot tartalmazd iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére

tekintettel kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét a levéltari térvény 12. §-dban foglaltak

figyelembevételével kell meghatarozni.

29. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az 1. fliggelék tartalmazza az irattari tervet, melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a minisztérium lgykorei kézott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.

Az irattari terv altalanos és kilonos részre oszlik, az irattari tételek csoportositisa ennek megfeleléen torténik.
Az éltaldnos részbe a minisztérium mukoddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattéri tételek,
a kiilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolédo irattari tételek tartoznak. A cimmel ellatott és
rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval (irattari tételszammal)
kell ellatni.

30. Irattarak kialakitasa

Az iratkezelésért felelés vezeté a szervezeti sajatossagok figyelembevételével hatdrozza meg az irattdrazas
rendszerét a szervezeti egységek atmeneti (kézi) irattaraban, illetve a Kozponti Irattarban. A szervezeti egységek
vezetdi — a vonatkozo levéltari ajanlas figyelembevételével — onalléan dontenek az atmeneti irattarak elhelyezésérél,
figyelemmel az irattari anyag szakszerU és biztonsagos 6rzésének kdvetelményére.

Atmeneti irattarat kizarélag az iktatéhellyel rendelkez6 szervezeti egységek miikédtethetnek.

A hataridé nélkil helyben 6rzendé, valamint az 6t évnél nem régebbi, de 6t éven tul megdérzendd, a Kozponti
Kozigazgatasi Irattar részére atadasra keruld iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés
feligyeletét ellatd szervezeti egység altal mlkodtetett Kozponti Irattar feladata.

A kozponti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. A Kdzponti Irattar berendezésénél a t(iz- és a balesetvédelem mellett a kezelés
célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és més szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet, nem
veszélyeztetik kdzmuvezetékek, a kivil tdmadt tlzt6l és erdszakos behatolastél védett. A papiralapu iratok
taroldsdhoz az irattarban télen, nyaron lehetéség szerint biztositani kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és
a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett —
allvédnyokkal kell a kozponti irattari helyiséget berendezni.
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Az iratanyag téroldsara az irattdrban az iratok egylttkezelését, portdl valé védelmét és az allvanyokon torténd
szakszer( elhelyezését egyarant szolgélo térold eszkdzodket kell hasznalni.

Az elektronikus iratok taroldséat, az adathordozé id6téllésdgat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadélyozasa érdekében gondoskodni kell
az adathordozoén taldlhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertaldsarol, atjatszasarol.

31. Aziratok atmeneti irattarba helyezése

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, vagy hataridébe tett,

irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattarban az iratokat rogzitett ideig és modon kell 6rizni, ezt kovetéen azokat at kell adni

a minisztérium Kézponti Irattaranak.

Az Ugyiratok atmeneti irattarba helyezése a szervezeti egység vezetjének vagy az éltala felhatalmazott

munkatdarsnak tudtaval térténhet.

Az Ugyirat dtmeneti irattdrba helyezése mindig az Ugyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység

kotelezettsége.

Az Ugyben keletkezett kiilonb6zé tgyiratdarabokbdl 6sszedlld lgyiratnak a leghosszabb megérzési idét biztositd

Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Atmeneti irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett &sszes iratot — lehet, hianyos vagy irattari

tételszdammal nem ellatott Ugyiratot az Ugykezel6 irattdrozdsra nem vehet at. Az irattdrba helyezés el6tt

az lgyintézének:

a) meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljards mellézésével
- a vonatkozé el6irdsok betartasaval - meg kell semmisitenie,

<) az el6adoi iv megfelel6 rovataba az irattari terv alapjan meghatérozott irattari tételszamot és a megdérzés
idejét ra kell vezetnie,

d) az Ugyiratdarabokat, iratokat, alszdm szerint emelked6 sorrendben, hidnytalanul az el6adéi ivben kell
elhelyeznie.

Az el6z6 pontban felsoroltak teljesiilése esetén, az Uigyintéz6 rdvezeti az el6addi ivre az atmeneti irattarba

helyezésre vonatkoz6 utasitast (a/a), majd aldirja és datummal latja el.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos

adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,

hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem

biztosithato, az elektronikus iratokrol hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél,

hogy a készitett méasolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé

papiralapu kisérélappal egyitt lehet irattarozni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tintetni

a rogzitésre kerdilt irat iktatészamat.

A szervezeti egységek dtmeneti irattarban 6rzik a foly6 és az azt megel6z6 év iratait, évek, azon belll iktatoszamok

noévekvé sorrendjében. Ettdl eltérni az iratkezelés felligyeletét ellaté szervezeti egységgel folytatott egyeztetést

kovetben lehet.

Az dtmeneti irattarban a lejart 6rzési idejl Ugyiratok selejtezése a Kbzponti Irattdr bevondsaval torténik.

Az Ugykezel6 az dtmeneti irattarbdl iratot véglegesen csak a szervezeti egység vezetdje irdsbeli engedélye alapjan

adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Ezeken az eseteken kivil az tigykezel6 iratot véglegesen

csak a Kozponti Irattarnak adhat at.

32. Aziratok atadasa a Kozponti Irattar részére

Az dtmeneti irattdrakat mikodtetd szervezeti egységek az Ugyiratokat a Kozponti Irattdrnak kotelesek atadni, mely
gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Kézponti Kdzigazgatasi Irattdr, az MNL, illetve egyéb illetékes
levéltar és torvény altal meghatéarozott szerv részére torténd atadasarol.

Kozponti Irattarba atadni csak az adott Gigyben keletkezett Osszes iratot, illetve teljes Gigyiratot lehet.
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. A Kdzponti Irattarba

a) a lezért évfolyamu, a muanyag irattartékbdl (genotherm) kiemelt, a fémkapcsoktdl (gemkapocs, binder
kapocs stb.) mentes, papiralapu tgyiratokat, adathordozon tarolt elektronikus iratokat és azok segédkdnyveit,

b) a folyamatos (éven tuli) iktatast végzoknek az évfolyam lezarasatdl fliggetlenil a lezért Gigyirataikat

kell leadni.

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek, a gazdasagi, pénzligyi ligyek iratanyagat a kijelolt

szervezeti egység a sajat irattaraban kezeli és 6rzi, illetve a szakmai szempontok figyelembevételével kivalasztott

idépontban a Kdzponti Kdzigazgatasi Irattdrnak az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti egység koordinalasaval

atadja.

Elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti Irattarban csak az irattari tervben

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

Az Ugyiratok atadasakor két példanyban kell elkésziteni és a Kdzponti Irattarnak dtadni az - dtadé szervezeti egység

vezetdje vagy az altala kijelolt, az atadas lebonyolitasaért felelds Uigyintézé és a Kozponti Irattarat mikodtetd

szervezeti egység vezetbje és az dltala kijelolt irattdros altal aldirt — ,Iratatadds-atvételi jegyzékonyvet’, illetve

annak mellékleteként az irattari tételszdm szerint, az elektronikus iratkezelési szoftverbdl elkészitett iratjegyzéket,

valamint dobozjegyzéket.

Azokrdl az tgyiratokrol, amelyeket a szervezeti egység tovabbi ligyintézés céljabdl visszatart, és az iktatokonyvbél

nincsenek kivezetve, 6nallé jegyzéket kell késziteni.

Azokrol az Ugyiratokrél, amelyek a nyilvantartasban szerepelnek, de a szervezeti egységnél nem fellelhet6ek,

,Hidnyjegyzék”-et kell késziteni.

A nem selejtezhet6 jegyzOkonyv és az iratjegyzékek egyik példanya az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti

egységé, a masik az iratot lead6 szervezeti egységé, amelyet az atmeneti irattardban kell megdrizni.

A hib3san, hidnyosan vagy félreérthetéen kitdltott ,Atadas-atvételi jegyzékdnyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre

az atadasért felelés vezetének vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a Kozponti Irattar nem fogadhatja be

az adott jegyzékben szerepl§ iratokat.

A Kbzponti Irattérba torténé dtadast az elektronikus iratkezelési szoftverben is rogziteni kell.

33. A Kozponti Irattar miikodése

A Kbzponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium és jogelédje dltal leadott iratokat,

b) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzé szervei dltal leadott, 6t évnél nem régebbi, de 6t éven tul
megdrzendd, a Kozponti Kdzigazgatasi Irattar részére dtadasra keriilé iratokat,

<) az Grizetében 1évé lejart megorzési ideji iratokat selejtezi,
d) gondoskodik a nem selejtezhetd koziratoknak az MNL részére torténé dtadasardl, vagy
e) egyéb illetékes levéltér és torvény altal meghatarozott szerv részére torténd dtadasardl,

f) az irattarban 6rzott iratanyagokrél gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet.

Az iratok Kozponti Irattarban valé elhelyezése szervezeti egységek, évkorok, irattari tételszamok, Ggyiratszamok
alapjan torténik.

A Kdzponti Irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek
szintjén készll. Tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattari jelét vagy jeleit és sziikség esetén
az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsd és utolsé iktatdszamat, a raktari
egység irattari helyének azonositdjat.

A Kdzponti Irattérba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:
a) a papiralapu iratokat a Kézponti Irattari helyiségben kell elhelyezni,
aa) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattdrba helyezés szabalyainak
megfeleléen,
ab) az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idej, elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus

adathordozéra - a Kozponti Irattar rendszerének medfeleld csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

ac) a vegyes Ulgyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfeleld
modszerrel kell irattdrozni, az Gigyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal generalt
maodszerrel kell biztositani,
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b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerlil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

34. Elektronikus irattar

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti Irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfelelen aktualizalt allapotot tiikr6z példanyt lehet tarolni.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztosité paramétereknek megfelel6en kialakitott tarol6 rendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Az elektronikus iratok taroldsa az irattarban az elektronikus iratkezelési szoftver sajatossagainak megfeleléen
a rendszer részeként vagy 6nallé fajltarolo helyen torténik.

Az elektronikus iratot nyilvantartasba vételével egyidejlileg az elektronikus iratkezel$ rendszerben el kell helyezni.
Ett6l kezdddben az elektronikus irat az irattarban kertil megérzésre.

Az elektronikus irathoz torténé hozzéférés a jogosultsagi rendszer szabdlyai szerint torténik.

Az irattdrba addast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentdltan,
visszakereshetden kell végezni.

35. Azirat atmeneti vagy végleges kiadasa

A minisztérium munkatérsai sajat szervezeti egységének ligyirataibdl a szervezeti egység vezet6jének engedélyével,
mas vagy megszlnt szervezeti egységek Ugyirataibdl az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezet vezetdjének irasbeli
engedélyével kérhet ki iratokat.

Az iratkOlcsonzés masolatkészitéssel is teljesithetd, amennyiben azt a kolcsonzé elfogadja. A papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott lgyiratrdl Ggyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az tvevd alair.
Az alairt Ugyiratpo6tld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az Ugyirat helyén kell tarolni. A kdlcsénzés
utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentéltan torténik.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiildn nyilvantartést (kdlcsonzési napld) kell vezetni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

a) kdlcsonzd neve,

b) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

c) iktatoszam, irattéri tételszam,

d) az Ugyirat targya,

e) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

f) a kiemelést végzo neve,

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

h) a visszahelyezést végzd neve,

i) engedélyezé neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az tigyirat kiadasa.

Az irat kiaddsadt és visszaérkezését az elektronikus iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az Ugyiratok
kolcsonzésének oka lehet betekintés — hatdrideje maximum 3 hénap - vagy szerelés. Az irattaros a Kozponti
Irattarbdl Ggyiratot véglegesen csak akkor adhat ki, ha azt masik iktatott Gigyirathoz szerelik.

A Kozponti Irattdr papiralapu Ugyiratot, a tdrgya szerint feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetdjének vagy megbizottjanak irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetve biztositja a betekintést.

Ha a kolcsonzésre megjeldlt Ugyirat targya a szervezeti egység feladat- és hataskorét nem érinti, akkor az illetékes
szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges
az ligyiratkolcsonzéshez.

Megszlint szervezeti egység ligyiratai esetén az engedélyt az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység késziti
elé és a kozigazgatési allamtitkdr adja meg. A Kdzponti Irattér a levéltarak, illetve torvény altal meghatdrozott
szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot véglegesen nem adhat ki.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység az informacids onrendelkezési jogrdél és az informacié
szabadsagrol szolé torvény, tovabba a levéltari torvény alapjan el6késziti kodzigazgatasi allamtitkdri dontésre
a minisztérium irattaraiban taldlhato iratokra vonatkoz6 megismerési és tudomanyos kutatdsi kérelmeket, valamint
nyilvantartja a kiadott engedélyeket.

A Kozponti Kozigazgatasi Irattar a kolcsonzést vagy elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségét siirgds esetben
8 oran bell teljesiti, egyéb esetekben a teljesitésre legfeljebb 2 munkanap all rendelkezésére.
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A Kozponti Kozigazgatasi Irattarbdl elektronikusan megkuldétt tigyiratokat az elektronikus iratkezelé rendszerbe
minden esetben fel kell télteni.

36. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

Az irattdrba helyezett lejart megdrzési idejl iratokat évente a minisztérium valamennyi irattdraban (atmeneti,
kozponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A foly6 év Ugyiratainak lezardsat legkésébb a kdvetkezd esztendd marcius 15. napjaig el kell végezni.

A meg0rzési hataridé lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.

A lejart megdrzési hatdridej iratokat selejtezni kell. A selejtezéshez az MNL engedélyét a 264. pont szerint be kell
szerezni. Az iratok selejtezését az Ugy befejezésével egyidejli lezarasakor érvényben 1évé irattari terv, tovabba
az iratokon feltlintetett irattari tételszam szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezésr6l az irattari hely szerinti szervezeti egység munkatdrsa altal Osszedllitott, a vezetéje altal
jovahagyott selejtezési jegyzékonyvet kell legaldbb évente egyszer hdrom példanyban késziteni, amelynek egy
példanyat iktatds, illetve az iratkezelésért felel6s vezetd jovahagyasat kovetéen az MNL-hez kell tovabbitani
a selejtezés engedélyeztetése végett. Az MNL az iratok megsemmisitését — a szlikséges ellenérzés utan -
a selejtezési jegyz6konyv visszaklldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A Kozponti Irattarban az iratselejtezés az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység munkatarsa altal
Osszeallitott selejtezési jegyz&konyv és iratjegyzék szerint torténik.

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam és megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

A selejtezési jegyz6konyv a 9. iratminta szerint tartalmazza

a) a selejtezést végzd szerv és szervezeti egység megnevezését,

b) a készitésének helyszinét és idépontjat,

<) a selejtezési eljaras ala vont irat egylittes készitéjét,

d) a selejtezési eljaras ala vont tigyiratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, terjedelmét,
f) azirattari tétel cimét,

a) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

h) a készité munkatars nevét és alairasat,

i) a szervezeti egység vezet6jének nevét és alairasat,

j) az iratkezelésért felel6s vezetd jévahagyasat.

A selejtezési jegyz6konyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre
keriil§ Ggyiratok irattari tételeinek megnevezését, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és
alairasat.

A nyilvéntartasba vett iratok tobbletpéldanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem kell késziteni.

A selejtezés tényét és id6pontjat mind az irattari, mind az elektronikus iratkezelési szoftverben régziteni kell.

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - melyet a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanyara irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl, vagy az elszallitasig torténé elhelyezésrél és biztonsagos
6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zizassal kell megsemmisiteni, Ugy, hogy ne lehessen a tartalmukat megallapitani.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik.

A selejtezést kovetéen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszallithatatlanul t6rélni kell
az adatbazisbdl.

Ha az iratkezelés sordn rendkivili esemény kdvetkeztében az iratok kdrosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatéarozasat, a kairesemény helyét, idépontjat
és korllményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltér részére. A kozlevéltér
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongélodott iratok helyreallitdsanak lehetdségét.
Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitasara, a kdzlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabbda sziikség esetén hivatalbodl értesiti az adatvesztés Ugyében eljarasra jogosult
hatésagot.
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A Kozponti Irattarbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre vald elszéllitasat az iratkezelés felugyeletét ellatd
szervezeti egység munkatédrsai koordindljdk. A szervezeti egységek kézi irattaraibol kiselejtezett iratanyag
Osszegyjtését az épliletek gondnokai koordindljak.

A téaroldeszkdzokben (pl. zsdk, doboz) kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozék helyezhetdk el.
Semmilyen mas alapanyagu adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A szervezeti
egységeknek a tarold eszkdznyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhaté legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsoléd6 adatdlloményokat, a tovdbbi 6rzést igénylé elektronikus
dokumentumokat a rendszergazda archivalja. Ezzel egyidejlileg a Kdzponti Irattdr kdzrem(kddésével roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi (legutolsd) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

37. Aziratok levéltarba adasa

A minisztérium a nem selejtezheté iratait — a hataridé nélkil érzend6k kivételével — 15 évnyi 6rzési id6 utan,
el6zetes egyeztetéssel, a Kozponti Kdzigazgatasi Irattarbdl az MNL-nek atadja.

Az MNL szamara atadando Ugyiratokat az irattari terv szerint, az ligyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott
dllapotban, levéltari &rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé 4tadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott Ugyiratokrél kulon jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formdtumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozads, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az elektronikus iktatérendszerben rogziteni kell, és az irattdri
segédletekben is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKORATADASA ESETEN

38. Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkorének megvaltozasa esetén

A levéltari torvényben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsz(inése, feladatkorének
megvaltozasa esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdagos megdrzésérdl, kezelésérdl és
tovabbi hasznalhatdésagarol.

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, ligyintézé, ligykezeld) megszlinés,
atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszdmoltatasrél atadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérdl.

Ha a megszling szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattéri tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutdd nélkil szlinik meg, irattari anyaganak maradando értéki részét az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tébbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetve selejtezéséhez szlikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik. Ha a megsz(iné szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv irattardban kell elhelyezni.



6148

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

287.

288.

289.

290.
291.

292.

293.

294,

295.

39. A megsziind szervezeti egység iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban [évé Ugyek iratait, illetve az atmeneti irattarban 1évé Ugyiratokat atadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek (a tovabbiakban:
atvevd szervezeti egység).

Ha a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében a végleges
atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és gondoskodni kell az atadott folyamatban 1évé tigyek iratainak
nyilvantartasardl, és az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsoléddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti
Irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett Uigyek iratait a vonatkozo el6irasokban foglaltak szerint kell kezelni.
Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

40. Munkakor-atadassal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységek a személyi valtozdsokrél a minisztériumban rendszeresitett adatlapok kitoltésével
intézkednek, melynek soran az adatgazda érvényteleniti az iratkezelési szoftverhez kapcsolédé jogosultsagokat.

A hivatali szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, lgyintézé, illetve lgykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok
miatt iratot nem tarthat magandl, a rébizott iratokkal a nyilvantartds alapjan - jegyzékonyv felvétele mellett —
tételesen el kell szamoltatni. A tdvozd kezelésében [évé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (legfeljebb a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl. A hivatali szervezeti egységek
a személyi valtozésokrol a rendszergazdat értesitik, illetve kezdeményezik az iratkezelési szoftverben
a jogosultsdgok érvénytelenitését.

VIl. FEJEZET
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

41. A kiadmanyozasi és ligyviteli bélyegzok hasznalati rendje és nyilvantartasa

A minisztérium feladat- és hataskorében foglalt tevékenységek elldtdsahoz haszndlt bélyegzékrél az iratkezelés
feligyeletét ellatd szervezeti egység nyilvantartast vezet.
A bélyegzék tipusai:
a) a kiadmanyozasi bélyegzdé, amely
aa) a politikai és szakmai felsévezeték, valamint a szakmai vezetdk feladat- és hataskorébe tartozd
kiadményozaséra Magyarorszag cimerével és az ,Eurépai Unids Ugyek Minisztériuma” széveggel,
valamint — a miniszteri bélyegz6 beosztast megjeldld kivételével — az azonosithatdsag érdekében
egyedi sorszammal kibocsatott és nyilvantartott, a kiadmanyozé sajat kez( aldirdsaval egyiitt hiteles
kiadmanyt eredményez6 korbélyegzo;
ab) a minisztérium hivatalos iratain torténd jogi, pénzligyi vagy szakmai ellenjegyzés igazolasara
szolgdld, csak a kiadmanyozd sajat kezi alairasaval egylitt, az aldiré6 nevének és az ellenjegyzés
datumanak feltlintetésével hasznélhatd ellenjegyzési bélyegzé;
ac) a minisztérium meghatdrozott feladat- és hatdskorén belll vezetett nyilvantartasbol adat
hitelességének igazolasara szolgélo, a minisztérium erre feljogositott kiadmanyozoja altal sajat kez(
alairasaval egyutt, az alaird nevének és a kiadds datumdnak feltlintetésével hasznalhato hitelesitési

bélyegzé;

ad) az azonos Ugyben nagy szdmban kiadott iratok mennyisége altal indokolt haszndlatu, hiteles
kiadmanyt 6nmagdban nem eredményezé alairas-bélyegzé;

ae) a pancél- és lemezszekrények, valamint kulcsdobozok lezardsdra haszndlhaté személyi

pecsétnyomd; valamint
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b) az Ugyviteli bélyegzé,
ba) a minisztérium 0nallé szervezeti egységének megnevezését, postacimet és igény esetén mas,
azonositasra szolgalé adatot tartalmazd, a kimené kildemények boritékdn a feladd jelolésére
hasznalhato fejbélyegzé;

bb) a minisztérium kildeménykezelési feladatkorének elldtdsa soran haszndlt érkezteté bélyegzé,
a mindsitési jelolés és kezelési utasitasok jeldlésére szolgald bélyegzd és a datumbélyegzé;

bc) a minisztérium Ugyiratkezelési feladatkorének ellatasa soran hasznalt iktatobélyegzs;

bd) a nyomtatott nevet tartalmazé névbélyegzé.

. A specialis bélyegz6k a fenti felsoroldsban nem szerepl6, egyedi célra felhasznalhatd bélyegzék.

A minisztérium hivatalos bélyegzéje a Magyarorszag cimerével ellatott korbélyegzé.

A minisztérium politikai és szakmai vezetdi a tisztségiiket, illetve beosztasukat megjel6ld, Magyarorszag cimerével

ellatott korbélyegzdt hasznalhatnak.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén a minisztérium teljes vagy rovid megnevezésén tul, a szervezeti egység

hivatalos megnevezése is szerepelhet.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén a minisztérium teljes vagy rovid megnevezésén tul, a szervezeti egység

hivatalos megnevezése is szerepelhet.

A korbélyegzé a szervezeti egységnek az ligykorébe tartozd kiadmanyon, a kiadmanyozasi rend szerinti

hitelesitéshez, illetve az Allami Futarszolgélat utjan tovabbitandé kiildemények lezarasdhoz hasznalhato.

A bélyegz6 megrendelése az iratkezelés felliigyeletét ellatd szervezeti egység részére elektronikus uton,

a kezdeményezd 6nédllé szervezeti egység vezetéjének mdsolatban torténd egyideji tdjékoztatdsaval leadott,

az igényelt bélyegzé tipusat és méretét, darabszamat és eltérd igény esetén a festékezd pérna szinét tartalmazo

igényléssel torténik.

A bélyegz6 igénylési folyamataval kapcsolatos minisztériumi feladatokat az iratkezelés feliigyeletét ellatd szervezeti

egység latja el, amely az elkésziilt bélyegzd dtvételének lehetéségérdl a megrendelést kezdeményez6t elektronikus

uton tajékoztatja.

A bélyegzének az iratkezelés felligyeletét elldté szervezeti egység A&ltali nyilvantartdsba vételét kovetden

a bélyegz6t atvevo alairasaval igazolja, hogy az igényld szervezeti egység vezetbjének felhatalmazéasaval a bélyegzé

hasznalatara jogosult.

Az egyes bélyegzétipusokat a kdnyv formadjdban 6sszef(izott bélyegzé-nyilvantartd lapokbdl allo nyilvéntartas

tartalmazza a bélyegz6t haszndlé személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzd lenyomatat,

egyértelm(ien azonosithaté mdédon az atadod és az atvevd (bélyegzd hasznaldja) személy nevét, alairasat, valamint

a visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzé elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak idépontjat.

A korbélyegzdket — a lenyomatukban is megjelené — sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.

A korbélyegz6ét a hivatali id6 utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni. A korbélyegzét

az épiletbdl kivinni kizarélag épuleten kiviili munkavégzés céljabdl lehet. A korbélyegzé hasznaldja felel6s annak

rendeltetésszer(i hasznalatdért, biztonsdgos tarolasaért.

Az illetékes 0nall6 szervezeti egység vezetbje koteles intézkedni a bélyegzé haszndldjanak személyében

bekdvetkezd valtozasnak az iratkezelés felligyeletéért felelds szervezeti egység felé torténd irasbeli bejelentetésérdl,

amely a bejelentés alapjan intézkedik a valtozas rogzitésérdl a nyilvantartasban.

A minisztériumon belili athelyezés vagy feladatkér megvaltozasa esetén a bélyegzdket a bélyegzdk nyilvantartasat

ellato szervezeti egységnek vissza kell adni.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintetése esetén a bélyegzék nyilvantartasat ellatd szervezeti egység

a leszerel6 lapon alairasaval igazolja a bélyegzdék leaddsat.

Ha a hasznadlati jogosult észleli, hogy a korbélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul

intézkednie kell arrdl, hogy a kérbélyegzével valé visszaélés megakadalyozhaté legyen. Ennek érdekében:

a) irdsban értesiti a bélyegzék nyilvantartasat ellatod szervezeti egység vezetdjét,

b) a bélyegzdk nyilvantartasat ellatd szervezeti egység vezetéje gondoskodik a koérbélyegzé letiltasardl szolo
kdzleménynek a megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

c) a korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzd kizérdlag Uj sorszamu bélyegzével pétolhato, a letiltast
kovetden elSkeriilt korbélyegzét haladéktalanul selejtezni kell.

A bélyegzé egyéb okbdl vald pétlasardl, cseréjérél és visszavonasardl a haszndlati jogosult, vagy az illetékes 6nallo

szervezeti egység ilyen iranyu irasbeli jelzése alapjan az iratkezelés felligyeletét ellaté szervezeti egység

gondoskodik. A megrongélédott, elhasznalédott vagy személyi, illetve szervezeti véltozds miatt cserére szoruld
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bélyegz6t az iratkezelés felligyeletét ellato szervezeti egység részére a nyilvantartason vald atvezetés céljabdl le kell
adni.

elszdmoldassal — az iratkezelés felligyeletét ellato szervezeti egység gondoskodik.

A bélyegz6 hasznalattal kapcsolatos el6irdsok betartasat az iratkezelésért felelds szervezeti egység az éves ugyviteli
ellenérzés soran ellenérzi.

42, Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejt anyagok megsemmisitése).

A nyomddba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

43. Iratbetekintések nyilvantartasa

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott tigyintézd
jogosult a kiildn jogszabalyban, tovabba az EUM Masolatkészitési Szabalyzatdban meghatérozottak szerint

a) hiteles papiralapu, illetve

b) hiteles elektronikus

masolatot is kiadni.

A betekintéseket, kolcsénzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizheté mddon,
elektronikus iratkezeld rendszerben dokumentalni kell.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus aldirast
kell alkalmazni.

44, Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A hatdlyos Szabalyzat betartasanak ellendrzéséért felelés az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység

vezetdje.

Az iratkezelésért felelds szervezeti egység vezetbje a szervezeti egységénél koteles

a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,

b) intézkedni a szervezeti egység vezetdjénél - az iratanyag felesleges felhalmozdédasanak elkeriilése
érdekében - az iratanyag évenkénti selejtezésérdl,

c) szakszer(ien mlkodtetni a szakterilete atmeneti irattérat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni — a Szabdlyzatban meghatdrozott idé utan - az iratanyag K6zponti Irattarba adasarol.

Az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait

jegyzokonyvbe kell foglalnia és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell megvizsgalnia,

a jegyzékonyv egy példanyat az ellenérzott szervezeti egység vezetéjének meg kell kiildenie.

Az MNL képvisel&je az ellendrzési jogosultsagabdl adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattéri 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 torténé megérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hianyossagokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

A koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok

kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrizheti a minisztérium irattari anyagat.
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45, Iratkezelési feladatok az elektronikus iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Ha az elektronikus iratkezelési szoftver hasznalata ellehetetlenil, az aldbbi intézkedések szlikségesek:

a) A rendszer ledlldsa esetén — négy oOra véarakozas utan - az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység
kézbesit6konyvek segitségével tovdbbitja a kildeményeket a cimzetteknek, ettél kezdve a rendszer
helyreallasaig csak postairanyitast végez, érkeztetést nem.

b) Az iratokat a cimzett (tovabbitott) helyeken kell érkeztetni (akar az iktatdssal egyltt, egy menetben),
ha Ujraindul az elektronikus iratkezelési szoftver.

Az informatikai rendszert Gizemeltetdk, illetve az alkalmazasgazdak a rendszer varatlan (izemzavara esetén azonnal,
telefonon vagy egyéb mddon, elére meghatérozott szoveggel értesitik az iktato helyeket, melyben bejelentik, hogy
a szamitégépes rendszer ledllt. Ebben az lzenetben tdjékoztatdst adnak a kialakult helyzetrél és a sziikséges
teendokrol.
Az egyedi azonositasi jellel elladtott papiralapu iktatékonyv kozponti nyilvantartasba vételérdl az iratkezelés
fellgyeletét ellatd szervezeti egység gondoskodik.
Amennyiben négy éran belil nem all helyre az iratkezelési szoftver lzemszerld miikodése, meg kell kezdeni
a 331. pontban foglalt intézkedés végrehajtasat.
Specidlis iktatokonyvenként 1-t6l induld, folyamatosan novekvd iktatdszamokat kell képezni: az iktatokdonyv
megkiilénbéztetd jelzése utan, UZ elétaggal kell ellatni minden iktatészamot (lizemzavar szam). Az iktatészam
felépitése: (szervezeti egység, illetve iktatokdnyv megkiildnboztets jele — UZ/f6szam/alszam/évszam). A papiralapu
iktatast a szamitogépes iratkezeld rendszer miikodésének helyredllasaig kell végezni.
Az lizemzavar megsziintetése utdn az alkalmazasgazda Ujabb értesitést kiild a kézi iktatas befejezésére, és
az elektronikusan torténd iktatds elrendelésére. A helyredllt rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljéra
géppel iktatott tételt.
A papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell haszndlni arra az esetre, ha barmely okndl fogva
az elektronikus iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés négy éran keresztll nem biztositott.
Az Uzemzavar megszlinését kovetéen minden iratot az elektronikus iratkezelési szoftverbe at kell iktatni.
Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban — a kdlcsdondsen hivatkozott iktatészamokkal - és az iraton is jelezni kell.
Az iktatokonyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szlikséges, a téves
adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Uzemzavar esetén eléfordulhat, hogy a programban adatvesztés torténik, és az lizemelteték az el6zé éjjeli
mentésbdl allitjdk helyre az adatokat. Ebben az esetben az adott munkanapon a rendszer ledlldsaig régzitett iktatasi
adatok elveszhetnek. Amennyiben az lgykezel6 ezt észleli, csak akkor folytathatja a programban az iktatasi
tevékenységet, ha a kordbban (reggeltél a hiba keletkezéséig) géppel rogzitett, de elveszett iktatasi adatokat
poétolja. A nyilvantartasi szam folyamatossaganak megérzése érdekében hidnyosan vagy akar atmenetileg hibasan,
de azokat az iratokat is be kell iktatni, amelyeket az iktatohely nem tudott,helyreallitani”.

A rendszer helyredllitasa utan (amennyiben adatvesztés miatt a napi adatok poétlasara sziikség volt, akkor az utan)

az iktatd6 megkezdi a munkdjat a szamitogépes rendszerrel. Ennek keretében folytatja a napi munkdjat

a programban, illetve elvégzi a kézzel a papiralapu iktatékonyvbe rogzitett adatok pétldlagos bevitelét.

Az iktatolapok adatait 6t munkanapon beliil rogziteni kell a rendszerben.

Az iktatokonyvbe rogzitett Ggyiratoknak a program Uj iktatészamot generdl, a ,kézzel kiadott”, papirra ravezetett

iktatészamot (Uzemzavar Szamot) az irat targya” rovatban kell feltiintetni.

Kiemelt, nagy iratforgalmu helyszinek esetén, egyedi, elére egyeztetett dontés alapjan a hibakiértesitéstél szamitott

négy ora letelte el6tt is megkezdhetd a kézi iktatas.

Az Gizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd aldhuzassal

kell a zdrast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének

lenyomataval kell hitelesiteni.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokdonyvet — évenkénti hitelesitéssel tortént megnyitassal és lezarassal — annak

beteltéig kell hasznalni.
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VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A minisztérium elektronikus postafidkjaira érkezé

a) elektronikus dokumentum (docx vagy mas formatumban),

b) online kitoltéslii beadvany Ugyfélkapun keresztil - a torvényben szabalyozott biztonsagi el6irdsok
alkalmazéasa mellett — kozvetlendl kitoltott kiildemény érkeztetését az elektronikus iratkezelési szoftverben
végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejileg. A minisztérium kozponti elektronikus postafidkjat
a lakossagi kapcsolattartasért felel6s szervezeti egysége mukodteti.

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt - iktatds elétt — megnyithatésag (olvashatdsag) szempontjabdl

ellendrizni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az EUM elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzd kezelési és

hasznalati szabélyzatdban megfogalmazott el&irdsok szerint kell végrehajtani.

A levelez6érendszeren keresztil érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozé tgyet keletkeztetdé e-mailt, faxot

automatikusan athelyezve kell az iratkezelési szoftver érkezteté nyilvantartdsdban megjeleniteni. A tovabbiakban

az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Ugy intézésével
kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Az elektronikus iratkezelési szoftver szignalasi fellletén a szigndlasra jogosult vezetd Ugyintézésre — elektronikus

uton — kijeldli az illetékes szervezeti egységet vagy ligyintézét.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat az elektronikus iratkezelési szoftver iktatasi

fellletén a megfeleld expedidlasi méd kivélasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére. A 335/2005. Korm. rendelet

2. mellékletében, valamint a 2. fliggelékben meghatarozott kivételeken kiviil a papiralapu kézbesitést igényld

elektronikus iratok hiteles papiralapu irattd torténd alakitdsa, majd tovdbbitdsa az elektronikus iratkezelési

szoftverbdl a Postai Hibrid rendszer alkalmazasaval a hivatali kapun keresztll torténik az tgyfelek részére.

Az elektronikus iratkezelési szoftverbdl kimené elektronikus iratok hitelesitése mindsitett tanusitvanyon alapul6

fokozott biztonsagu (szervezeti) elektronikus aldirds és id6bélyegzé, illetve rendelkezésre 4&llds esetén

a kiadmanyozé vezetd részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus alaird tanusitvanyon alapulé elektronikus

aldiras és mindsitett id6bélyegzd haszndlataval torténik.

A kiildeményeket elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell kezelni.

Egyéb elektronikus uton (kulondsen e-mail Gtjan) kildott irat tovabbitasat a cimzett, az idépont, a tovabbitas

madja, adathordozéjanak tipusa és adathordozdja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapt hiteles mdasolatat

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatast végzé kijelolt szolgaltatén (Magyar Posta Zrt.) keresztil kell

megkdildeni a cimzettnek.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a 2. fliggelékben meghatarozott kildeményekkel

kapcsolatos vélaszlevelek megkiildése hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Az elektronikus adathordozoén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel

az &ltaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”

megjeldléssel tarolandok.

A fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozo iratkezelési metaadatokat és a kapcsolddd adatallomanyokat,

valamint a tovdbbi 6rzést igényld elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlleg

a Kozponti Irattar kdzremlkodésével roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards alapjat

képezé korabbi, legutolsé archiv adatbdzist tartalmazé adathordozét, amirdl jegyzékdnyvet vesz fel.

Az irattdrba addst és az irattéri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentdltan,

visszakereshetden kell végezni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokra vonatkozé el6irasokat az EUM elektronikus aldirds és

elektronikus bélyegzé kezelési és hasznalati szabalyzata tartalmazza.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak maédjat, rendszerét, az egyes ligyviteli teriiletek kezelését
megvaltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.
A Szabalyzat rendelkezéseit évente feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén modositani kell azokat.
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1. fliggelék

IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a feladat- és hatdskdrhoz igazodoé rendszerezésben sorolja fel, és meghatérozza a selejtezheté
irattari tételekbe tartozd iratok lgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok
levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv dltalanos és kiilénos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari
atadas id6pontjat az irattdri tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattéari jel 6sszetevoi:
1. Tételszém:

a)

mind az altaldnos, mind a kilonos rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) meghatarozza
(betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész, valamennyi minisztérium esetében alkalmazandé;

minisztérium betdjele (EUM) = Kilonos rész.

A kullonos részben a minisztérium roviditett betljeléhez — az adott kozponti dllamigazgatasi szervre utal6 és
annak feladatkoréhez igazodo rendszerezésben - sorszdmok kapcsolddnak, amelyek meghatarozzak az tigy
tipusat. Ezt a tipuson belll harom- vagy négyjegyi sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson
bellili Ggyiratkort.

2. Orzési id6:

a)

szdm/S, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok lgyviteli céld megdérzésének
id6tartamat években.

A HNO” (hataridé nélkiil 8rzendd) jeldlés meghatarozza az ligyviteli érdekbél hataridé nélkiil a minisztérium
irattaraban marado iratok korét, az iratok tgyviteli értékének megsziinése utan a minisztérium és a levéltar
kozdsen dont az atadas idépontjardl;

szdm/L, amely meghatarozza a levéltari atadas hatdridejét években, a tényleges atadds idépontjarél az adott
kdzponti dllamigazgatési szerv és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg.

ALTALANOS RESZ

Tételszam Megnevezés
A100 A jogalkotdssal és a korményzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A500 Gazdasdgi ligyek
A700 Ellenérzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacid, sajté, média
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés
EUM100 Szakpolitikai Ugyek iratai
EUM200 Nemzetkozi ligyek
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ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Selejtezési id6 L?véltéri
(év) torvény
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai

A101.15L A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozo N 15
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozoé eszkozei és
ezek tervezetei, koordindcios iratai

A102.05S Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd 5 -
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdalyozo eszkozei,
tervezetei, koordinacids iratai

A103.05S Az Alkotmanybir6sag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104.05S Az orszaggyulési biztosok megkereséseivel kapcsolatos 5 -
iratok

A105.05S Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A106.05S Orszaggy(ilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal
kapcsolatos iratok

A107.15L Minisztérium vezetésével mikddé tarcakozi bizottsdgok N 15
iratai

A108.05S Nem minisztériumi vezetéssel m(ikodé tarcakozi 5 -
bizottsdgok iratai

A109.05S Egyéb tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A110.05S Mas minisztérium, allami szerv tevékenységével, 5 -
intézkedéseivel kapcsolatos megkeresések, mddszertani
utmutatok, segédletek, koordinaciés megbeszélések,
targyaldsok iratai

Szervezet és miikodés

A201.HNO Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok HN

A202.15L A szervezet m(kodésével kapcsolatos alapszabélyozas N 15
(SzMSz)

A203.15L A szervezet m(kodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, N 15
egyéb szabalyzatok, tigyrendek stb.

A204.HNO Bels6 utasitasok, korlevelek N HN

A205.15L A kormanyvaltaskor készitett 0sszefoglald jelentések 15

A206.05S A miniszter orszaggy(lési képviseletének elésegitésével, 5 -
helyettesitésével, parlamenti munkéval kapcsolatos iratok

A207.15L Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15

A208.15L Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos N 15
emlékeztetbk a kabinet miikodtetéséért felelds tarcanal

A209.05S Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos 5 -
egyéb iratok a kabinet munkdjaban résztvevé mas tarcaknal

A210.15L Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekuldott, illetve N 15
bejovo elbterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok
az értekezlet 6sszehivasaért, valamint az elGterjesztésért
felel6s tarcanal

A211.05S Kbzigazgatasi allamtitkari értekezletre bekildott 5 -
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten
résztvevd tarcanal
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A212.15L

Korméanyiilésre bejové, illetve bekildott elterjesztés,
jegyz6konyv, napirend, egyéb iratok a Kormanydlés
Osszehivasdért, valamint az el6terjesztésért felelés tarcanal

15

A213.05S

Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyy,
napirend, egyéb iratok a résztvevd tarcanal

A214.15L

Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb
dokumentumok

15

A215.15L

A minisztériumi szaktanacsado testiilet, miniszteri
értekezlet, dllamtitkari, vezetdi stb. értekezlet mikodése
soran keletkezett jegyzékdnyvek, emlékezteték, egyéb
iratok és ezek mellékletei (el6terjesztések stb.)

15

A216.15L

Egyéb vezetGi értekezletekrdl (appardtusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz6kdnyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

15

A217.03S

Nemzeti Gazdaségi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos
tgyek

A218.15L

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

15

A219.05S

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok
az elGterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast
kovetden

A220.15L

A minisztérium irdnyitdsa ald tartozé szervektdl beérkezé
hosszu tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok
javaslatok, tervek

15

A221.05S

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

A222.05S

A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektdl beérkezé
jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol
stb.) javaslatok

A223.15L

Hosszabb id6tartamra vonatkozé (tobbéves, éves,
Osszefoglald) statisztikai jelentések, kimutatasok

15

A224.05S

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd,
eléterjeszté szervezeti egységeknél

A225.15L

Szervezetre és a létszamra vonatkozd jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A226.15L

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
valé egylittmikodéssel kapcsolatos iratok

15

A227.05S

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel
valé egylttmUikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozd, kevésbé jelentds egylttmiikodés iratai

A228.15L

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervekkel
valé egylttmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

15




6156

HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 63. szam

A229.15L

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és
egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis
jelentéségu tigyek, egylttmikodési megallapodasok,
értekezletek, emlékeztetdk

15

A230.15L

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és
egyhazakkal stb. kapcsolatos egylttmkodési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

15

A231.05S

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédé és kisebbségi szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és
egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségt
Ugyek iratai

A232.15L

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, elvi jelentéségui tigyek iratai

15

A233.05S

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

A234.05S

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

A235.02S

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo
bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok,
panaszugyek iratai, illetve Gigyintézés céljabdl végleg
eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

A236.05S

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatas céljabol
megkuildott jelentésebb tartalmu iratok

A237.02S

Kozponti kdzigazgatasi szervek dltal egyéb tajékoztatas
céljabol megkildott iratok stb.

A238.01S

VezetGi utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok,
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatékkal,
szolgaltatasokkal stb.) tajékoztatok, beszamolok, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, kdszondélevelek stb.

A239.15S

Kutatdsokkal, tanulményokkal kapcsolatos iratok

15

A240.15S

A minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint
a minisztérium tarcakdzi és nemzetkozi szervezetekben valo
képviseletét ellaté megbizasa és nyilvantartasa

15

A241.HNO

Gazdasagi tarsasagokban, Felligyeld Bizottsagokban,
Vallalati Tanacsban betoltendé funkciok

HN

A242.05S

Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos
iratok

A243.10S

Bizottsagokkal és tanacsadé testiletekkel kapcsolatos
anyagok

10

A244.05S

Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai

Ugyvitel

A301.15L

Miniszter, allamtitkar munkakor atadas-atvétel soran
keletkezett iratok

15

A302.10S

Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok miniszter
esetén

10
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A303.05S Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezeték és 5 -
munkatdrsak esetén
A304.05S Kutatasi engedély Gigyek iratai -
A305.NHO Fényilvantart6 kényv N HN
A306.15L Iktatokonyv, név- és targymutaté (papiralapu tovabba 15
elektronikus iktatds esetén az évente archivalt
adatallomanyok)
A307.03S A nyilt iratok tovabbitdsat igazolo futarjegyzék lezéras utan -
A308.03S Az irat dtaddsara, tovabbitdsra vonatkozé nyilvantartas 3 -
(lezart kézbesitékonyv, dtaddkonyv, atmend napld,
kolcsonzési naplo stb.)
A309.15S Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozd lezért nyilvéntartas 15 -
(belsé vagy més belsé dtaddokmany, kiilsé kézbesitékdnyv,
futarjegyzék stb.)
A310.HNO Iratok ataddas-atvételérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek N HN
és az ezzel kapcsolatos levelezés
A311.HNO Iratok selejtezésérdl készilt jegyzékdnyvek, jegyzékek, N HN
megsemmisitési jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos
levelezés
A312.10S Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéségi iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A313.HNO A kiadmanyozashoz hasznilt, a szigoru szamadasu N HN
bélyegzdk, negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirds-
bélyegzdk és hivatalos célra felhasznéalhaté elektronikus
alairdsok nyilvantartdsa, selejtezéstikrél, visszavonasukrol
késziilt jegyz&konyvek
A314.03S Egyéb bélyegzék nyilvantartasa és a bélyegzék 3 -
selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyv
A315.HNO A Kdzponti Irattarban, illetve a Kdzponti Kozigazgatési N HN
Irattdrban 6rz6tt iratanyagrol késziilt nyilvantartasok
(gyarapodasi és fogyatéki napl9, irat befogadasi
jegyz6konyv stb.)
A316.02S A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban meghatérozott 2 -
iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete,
amennyiben a felad6 nem éllapithaté meg)
A317.HNO Ugyiratbdl adatszolgaltatas N HN
A318.HNO Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett HN
adathordozdk, illetve nyilt iratok esetén
A319.05S Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel, belsé szervezeti 5 -
egységekkel folytatott levelezés
Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A401.05S Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd 5 -
(szabadsdg, betegéllomany, gyed, gyermek apolasi dij stb.)
iratok
A402.02S Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefligg6 beszamolok, 2 -
jelentések, egyéb (pl. illetmény, munkakari leirds, elismerés
stb.) iratok stb. a szervezeti egységeknél
A403.02S Hazai és nemzetkozi dllaspélyazatok, felhivasok 2 -
A404.05S A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -
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A405.05S

Kilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék
alkalmazasaval kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz,
javaslat iratai

A406.02S

Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriilék
alkalmazdasdaval kapcsolatos felvétel meghiusulasa esetén
a szervnél keletkezett iratok

A407.05S

Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertlék
alkalmazasaval kapcsolatos palyazatok elbiraldsarol késziilt
jegyz6konyv és azzal kapcsolatos iratok

A408.10S

Kilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék
alkalmazéasaval kapcsolatos kinevezésre, megbizasra,
munkakorvaltozasra vonatkozé javaslatok, kikérék

10

A409.10S

Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére
vonatkozé kérelem, javaslat, kikérék

10

A410.10S

Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomény tagja
részérél eléterjesztett kérelem, panasz

10

A411.10S

Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerilok
alkalmazasaval kapcsolatos megkeresések, irdnymutatasok,
korlevelek

10

A412.05S

Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyui munkatarsak
igazgatasi Ugyeinek tigyintézésével kapcsolatos iratok
(szolgalati id6, nyugdij megallapitas, béradat, iskolai
végzettség stb.)

A413.HNO

A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos iratok
(személyi anyag)

A jogviszony
megszUinésétdl
szamitott 60 év

HN

A414.05S

A személyzeti nyilvantartéssal kapcsolatos kutatds,
betekintés, tajékoztatas

5

A415.--S

Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban
keletkezett iratok

A416.05S

A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgdlati,
munkaltatéi és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos
megkeresések, megrendelések, adatszolgéltatasok

A417.03S

A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatésagi
igazolvanyok kiadasaval, nyilvéntartasaval kapcsolatos
iratok

A418.10S

A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai

A419.05S

Elismerésre, kiilonboz6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra
vonatkozé javaslatok

A420.08S

Védnokségek, dijak

A421.05S

M4s szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozéd
jutalmazasi javaslatok

A422.05S

Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb
levelezések, atiratok

A423.10S

Elismerés addsat tartalmazo egyedi (név szerint)
hatdrozatok

10

A424.03S

A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései,
a szakmai vizsgak jovahagyasaval kapcsolatos iratok




HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 63. szam

6159

A425.--S Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari A képzés befejezését -

példanyai kovetd vallalt id6é
utan 1 év

A426.05S Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -

A427.03S Szocidlis bizottsagi és esélyegyenlségi bizottsagi iratok 3 -

A428.10S Bérgazdalkoddassal, bérnyilvantartassal és 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A429.10S Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A430.03S Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel 3 -
kapcsolatos gydgyité-megel6z6, kozegészséguigyi iratok

A431.05S Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel 5 -
kapcsolatos munkabaleseti jegyz6kdnyv

A432.15L Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek N 15
mellékletei

A433.03S Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések 3 -
iratai

A434.03S Kozszolgdlati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatds 3 -
és levelezés

A435.15L Kéztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikddtetésével N 15
kapcsolatos iratok

A436.05S KozérdekU adatok kdzzétételével kapcsolatos iratok 5 -

A437.05S A minisztérium és a feligyelete ala tartozod szervezetek 5 -
részére rendezett képzések, tovabbképzések
kezdeményezése

A438.10S Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés(i 10 -
vezetbinek kinevezése, jogviszony megsziintetése,

A439.05S Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti 5 -
egységeknél

A440.15L Kulszolgélat, gyakornokprogram N 15

A441.60S Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, 60 -
EU elndkségi Statusz, Roma Program keretében
foglalkoztatottak, FAO alkalmazottak, PEP programban
résztvevék stb.)

Gazdasagi tgyek

A501.05S Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozo 8 -
(nagyobb értékd) iratok

A502.02S Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére 8 -
vonatkozé (kisebb értékd) iratok

A503.05S Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 8 -

A504.05S Pénziigyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodd -
teljesitésigazolas, illetményeléleg kérelmek, reprezentacios
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505.HNO Ingatlan tulajdonjogéra, vagyonkezel6i jogéra, hasznélati N HN
jogara, ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként
nyilvéntartott jogra vonatkozé iratok

A506.HNO Szerz6édések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507.05S Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508.10S Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
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A509.01S Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal 1 -
kapcsolatos iratok

A510.08S Egy évet meghalado pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511.05S Kbzbeszerzéshez, valamint kdzponti kdzbeszerzéshez 5 -
kapcsolodo iratok (szerz6dés teljesitését kovetden)

A512.15L A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi N 15
tervezés, fejezeti koltségvetés

A513.03S A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezd 8 -
évi terv

A514.03S A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi 8 -
madositas

A515.08S A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-médositas, szervek 8 -
pénzellatasa

A516.08S Allamkincstari pénzellatas -

A517.08S Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa -
kormanyhatarozat alapjan

A518.08S Nem allami normativ finanszirozéssal kapcsolatos iratok -

A519.08S A fejezeti és koltségvetési szervei dltaldnos és operativ -
gazdélkodas-szabdlyozas iratai

A520.08S Kozponti beruhazas iratai 8 -

A521.15L Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitdsa, N 15
atalakitasa, megsziintetése

A522.10S A minisztériumhoz tartoz6 gazdaségi tarsasagok 10 -
mikodésével 6sszefliggd iratok

A523.08S A fejezeti zarszdmadasaval kapcsolatos iratok -

A524.08S Személyi juttatds -

A525.05S Adozéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal -
kapcsolatos egyéni panasziigyek (az adé megallapitadsahoz
valo jog eléviiléséig)

A526.02S Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 3 -
kapcsolatos adatszolgéltatas bekérés, 6sszesités

A527.05S Munkaiigyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528.08S Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529.10S llletményszédmfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530.10S Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531.15L Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15

A532.10S Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltér, 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533.08S Konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten 8 -
alatdmaszto szamviteli bizonylatok

A534.08S Szigoru szdmadasu bizonylatok -

A535.08S Szamvitellel kapcsolatos szabalyozési anyagok, -
allasfoglalasok korlevelek

A536.10S Evkozi kéltségvetési beszamold 10 -

A537.08S Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538.08S Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok -

A539.03S Gazdalkodéas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi -
elemzések iratai
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A540.03S Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai 3 -
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok

A541.03S Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé elektronikus 3 -
adattarak mukodtetéséhez kapcsolddo iratok

A542.15S Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatérozat, 15 -
kivitelezési dokumentécié egy példénya, mszaki
atadds-atvételi izembe helyezési, valamint garanciélis
bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épuletatadasi
dokumentaciok

A543.05S Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok -

A544.10S Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos 10 -
pénzugyi iratok, épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi
szerz8dések, valamint fontosabb beruhazési iratok

A545HNO Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, N HN
szerz6dések, dokumentacidk: kincstari vagyoni korbe
be- és kikerilés, kijelolés

A546.HNO Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitdsok, N HN
szerz6dések, dokumentdciok elidegenités: csere,
értékesités, tulajdonjog dtadas-atvétel

A547 HNO Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, N HN
szerz6dések, dokumentaciok

A548.15S Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, 15 -
szerz6dések, dokumentacidk hosszu tavu (10 év feletti)
bérleti szerz6dések

A549.05S Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550.03S Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tava 3 -
(10 év alatti) bérleti szerzédések és bérleti jogviszony lejarta
utan

A551.HNO Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé épitési, N HN
megosztasi hatdrozatok

A552.HNO Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali N HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553.HNO Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsol6dé vagyonkezelési N HN
szerz8dések és mddositasai

A554.15S Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsol6dé egyéb 15 -
dokumentaciok

A555.05S Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556.05S Ingatlangazdélkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb 5 -
anyagok

A557.15S Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558.15S Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559.15S Lakasugyekkel kapcsolatos adédsvételi szerz6dések 15 -

A560.15S Lakéastgyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodasok 15 -

A561.01S Lakastigyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -

A562.08S Lakdsépités-, vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos 8 -
iratok (lejarat utan)

A563.15L Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564.10S Targyévet kdvet6 évi kdltségvetés Osszedllitdsa soran 10 -

keletkezett iratok
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A565.15L Elemi koltségvetés és kapcsolodo iratok N 15

A566.10S Elemi koltségvetés Osszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -

A567.15L Eves gazdasagi program N 15

A568.10S Egy évet meghalad¢ id6szakra vonatkozé - kozéptavu - 10 -
tervezések iratanyaga

A569.HNO K6zéptavu gazdasagi program N HN

A570.15L Koltségvetési gazdéalkodds értékelését bemutatd szoveges N 15
beszamolo

A571.05S Alkalomszerten elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz 8 -
kapcsolodo — id6szaki beszamoldk

A572.08S El&iranyzatok nyilvantartdsa, médositasa -

A573.08S Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574.10S Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575.02S Mikédéshez kapcsol6do ligyek a Magyar Allamkincstarral -

A576.02S MUkodéshez kapcsolddo ligyek a Kézponti Szolgaltatasi -
Féigazgatdsaggal

A577.02S Mikodéshez kapcsolédo ligyek egyéb szervekkel, 2 -
szervezetekkel

A578.02S Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, 2 -
szolgaltatas igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579.05S Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, 8 -
egyéb igazoldsok

A580.15L A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei

A581.15L A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei

A582.10S A minisztérium felligyelete ala tartozo szervezetek 10 -
tevékenységével 6sszefliggd pénz, hitel és készlet-
gazdélkodas, jovedelemszabdlyozas

A583.50S Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartas, bérkarton,
béremelési és jutalmazadsi elSterjesztések, segélyezési
egyéni lapok

A584.08S Ellatasok kifizetésének bizonylatai -

A585.08S Csaladtdamogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, -
anyasagi tamogatas (a folydsitas megszlintét kdvetden)

A586.50S Baleseti rokkantsagi ligyek 50 -

A587.15L Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N 15

A588.08S Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589.08S Osszesitd elszamolas, jarulék bevalls statisztika 8 -

A590.08S Addelszamoldas évenként intézeti szinten 8 -

A591.08S Béren kivili juttatasok (ruhazati kltségtérités, tidulési 8 -
hozzéjarulas stb.)

A592.08S Kilonjuttatas iratai 8 -

A593.08S llletményelbleg-nyilvéntartas (lejératot kdvetden) 8 -

A594.08S Helyettesitések 8 -

A595.08S Kereseti igazoldsok 5 -

A596.08S Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597.15L KSH és egyéb munkatigyi statisztikak N 15
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A598.05S Munkaltatoi kdlcsonben részesiltek tgyei (lejaratot 5 -
kovetden)

A599.08S Jelenléti ivek -

A600.15L A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoloi, 15
mellékletei, szamviteli nyilvéantartésai

A601.12S Fejezeti elGirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolddd iratok 12 -

A602.12S Allami feladatok ellatasara szolgald pénzeszkdzokkel és 12 -
vagyonnal valé gazdalkodas ellenérzésének iratai

A603.05S Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 8 -
informatikai eszk6zok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604.10S Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -

A605.10S Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606.05S Gazddélkoddéssal és koltségvetéssel kapcsolatos 8 -
adminisztrativ ligyek iratai

A607.05S Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok 8 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608.05S Nemzetkdzi protokoll raktarral kapcsolatos iratok 8 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609.05S Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és 8 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések,
pénziigyi elszdmolasok, atiratok)

A610.05S Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 8 -
elszdmoldsaval kapcsolatos iratok

A611.05S Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 8 -
(palyazatok, jegyz6konyvek, keretszerzédések)

A 612.05S Ingévagyon értékesités, vagyonkezeléi jog atadas-atvételi 8 -
iratai

Ellenérzés

A701.15L A minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- és N 15
célvizsgélatok) iratai

A702.10S Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -

A703.15S Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -

A704.15S A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodo 15 -
szervezeteknél végzett szabdlyszer(ségi, pénziigyi,
rendszer-, teljesitmény-, megbizhat6sagi és informatikai
ellenérzések

A705.15S Ellenérzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 15 -

A706.10S A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervek 10 -
kozotti ellenérzési egylittmuikodéssel kapcsolatos ligyek
iratai

A707.15S Egyéb Eurépai Unids forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708.15S A Kormanyzati Ellenérzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez 15 -
kapcsolddd iratok

A709.15S Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédé 15 -
iratok

A710.10S Kulsé szerv ltal a minisztériumnal végzett ellen6rzésrél, 10 -
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711.10S Kilsé szerv ltal a minisztérium irdnyitasa (felligyelete stb.) 10 -

ala tartozé szervezeteknél végzett ellenérzésrdl,
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
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A712.05S A minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek 8 -
és tarsasagok belsé ellendrzésével kapcsolatos iratok

A713.05S Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos 5 -
iratok

A714.05S Titokvédelemmel kapcsolatos ellenérzés iratai 5 -

Informatika

A801.15L Kormdényzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, N 15
szabalyozési tgyei

A802.15L Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati N 15
bizottsagok iratai

A803.10S Informatikai kdzbeszerzési normativak (kialakitas, gép 10 -
beszerzés), e-kdzbeszerzés iratai

A804.15L Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetése

A805.15L Informatikai egytittm(ikddés normativ alapjainak N 15
(szabvanyositas, ajanlasok) iratai

A806.15L Informatikai biztonsag iratai N 15

A807.15L Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos N 15
iratok

A808.15S Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések 15 -
iratai

A809.05S Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
Uzemeltetésének iratai

A810.10S Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos 10 -
iratok

A811.15L Informatikai fejlesztések gazdasdagi, gazdasdgossagi N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

A812.05S Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

Biztonsag

A901.HNO A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatéarozo N HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok.

A902.10S Rendkiviili allapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903.HNO Nyilvéntarté mikodtetésével kapcsolatos HN
alapdokumentumok

A904.05S Nyilvantarté mlkodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905.05S Biztonsdgi ellen6rzések kezdeményezése, 5 -
Alkotményvédelmi Hivatal szakvéleménye

A906.--S Nemzeti mind&sitett adatra érvényes személyi biztonsagi visszavonasat -
tanusitvany kdvetden

haladéktalanul

A907.10S Mindsitett adatok védelmét szolgalo biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek

A908.08S Felhaszndloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 8 -
(visszavondsat kovetden)

A909.02S Biztonsdgi ellenbrzésekkel kapcsolatos tigyek -

A910.02S Engedélyezési ligyek (a minisztérium épiletébe torténé -
ki- és belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A911.05S Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak 5 -

elleni védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai
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A912.15L Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak N 15
elleni védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéség ligyek iratai

A913.05S Tlzvédelmi, tizmegelézési eszkdzokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, feliilvizsgalatok,
jegyzbékonyvek, tliz- és villAmvédelmi szabvanyossagi
felllvizsgalatok lejarata utan

A914.05S Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok

A915.05S Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések,
ellendrzési jegyzdkonyvek, belsd szabalyozok

A916.05S A minisztérium tlzvédelmi terve. 5 -
Rendkiviili eseményekrdl készitett jelentések

A917.HNO A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN

A918.05S A minisztérium tgyeleti rendszere. -
Az ligyelettel kapcsolatos tigyek

A919.05S Mindsitett adathordozdk tovabbitasaval, futarszolgalat 5 S
igénybevételével kapcsolatos iratok

A920.10S Minésitett adatok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok 10

A921.10S Elektronikus informaciovédelemmel kapcsolatos levelezés, 10
informacidcsere iratai

Kommunikacié, sajté, média

A1001.025 Tomegkommunikaciéval, médidval kapcsolatos iratok 2 -
(MTl-nek, sajtonak adott tajékoztatdk, kdzlemények stb.)

A1002.10S A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve 10 -
tamogatott kiadvanyokkal kapcsolatos iratok

A1003.15L PR és kommunikaciés tevékenységgel kapcsolatos elvi N 15
Ugyek, a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos
iratok

A1004.05S PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos 5 -
feladatok el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
iratok (a tarca arculatanak tervezése, kidllitasok szervezése,
filmkészités stb.)

A1005.03S Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -

A1006.05S Korményzati Portal tartalmdaval kapcsolatos iratok 5 -
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KULONOS RESZ
EUM100 Szakpolitikai tgyek iratai Selejtezesiid L?véltéri
(év) térvény

EUM 101.15L | Egyéb jogszabalyok fellilvizsgalata N 15

EUM 102.05S | Mas szervek altal el6készitett nemzetkdzi szerz6dések 5 -
véleményezése

EUM 103.15L | Altalanos képviseleti iratok N 15

EUM 104.15S | Szakfordité és tolmédcs tevékenységgel kapcsolatos igazgatasi 15 -
iratok

EUM 105.05S | Belfoldi/kilfoldi kikildetésekkel kapcsolatos ligyek iratai 5 -
(engedélyezés, feljegyzés, uti jelentés)

EUM 106.15L | Eurdpai Bizottsdg ltal inditott kdtelezettségszegési eljarasokkal N 15
kapcsolatos iratok

EUM 107.15L | Eurdpai Birdsag el6tti képviselettel 6sszefliggd eljarasi iratok 15

EUM 108.10S | Eurdpai Koordinéciés Tarcakozi Bizottsag (EKTB) munkdjaban vald 10 -
részvétellel kapcsolatos iratok

EUM 109.15L | EU dontéshozataldaban valé részvétellel kapcsolatos egyéb iratok 15

EUM 110.10S | Nemzetkozi szervezetekkel, més eurépai unids tagallami 10 -
szervekkel vald kapcsolattartds, és az euro-atlanti integraciéval
kapcsolatos egyéb teendék ellatasa, ehhez kapcsolédo
hattéranyagok

EUM 111.05S | Eurdpai Unids joganyag forditasaval, magyar nyelvi szovegeivel 5 -
kapcsolatos iratok

EUM 112.05S | Jogharmonizécié-koordinacidval kapcsolatos iratok 5 -

EUM 113.05S | EU-val 6sszefliggd vezetdi, szakértéi kiutazésok szakmai anyagai 5 -

EUM 114.05S | EU intézményeitél és az EU mellett mikédé Allandé Képviselettél 5 -
kapott iratok

EUM 115.15L | Eurdpai Unid joga alapjan szabad mozgas és tartézkodas jogdval N 15
rendelkezé személyekkel kapcsolatos, Schengent érintd
jogharmonizaciés, valamint Eurépai Birdsagi iratok

EUM 116.05S | Vezetdi utasitas alapjan iktatasra kertil6, a Miniszteri Kabinet 5 -
feladatkorét érint6 iratok (emlékezteték, beszamoldk,
héttéranyagok)

EUM 117.05S | A belsd egyeztetésre megkiildott, a tdrca szervezeti egységei altal 5 -
el6készitett jogszabdlytervezetek véleményezése

EUM 118.05S | A miniszteri biztosok tevékenységével, feladatkorével 6sszefliggd 5 -
iratok

EUM 119.15L | A kdzérdekl bejelenték védelmével és a korrupciomegel6zéssel N 15
kapcsolatos kormanyzati feladatokban valé kdzrem(ikodéssel
kapcsolatos iratok.

EUM 120.05S | Egyetemekkel torténd kapcsolattartas adminisztrativ iratai 5 -

EUM 121.15N | Kutatds és oktatasfejlesztés elvi lgyei 15 N

EUM 122.10S | Az eurdpai unios projektekre vonatkozé dokumentaciok 10 -
(szerzédések, szamlak, feljegyzések stb. eredeti példanyai)
a projekt végleges elszamoldsat kdvetden
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EUM 200 Nemzetkozi tigyek Selejte’zési id6 L?vél’téri
(év) torvény

EUM 201.15L | Kul-, illetve biztonsagpolitikai targyu elvi iratok (két- és tébboldalu N 15
egylttmuikodés, EU, NATO)

EUM 202.15L | A kul- és biztonsagpolitikai feladatok ellatdsaval kapcsolatos iratok N 15
(intézményi feladatok és tarcakozi koordinacid)

EUM 203.15L | Két- és tobboldali nemzetkozi szerz6désekkel kapcsolatos ligyek N 15
(szerz6dés megkotése, a szerz6désbél fakado kotelezettségek
teljesitése)

EUM 204.15L | Nemzetkodzi szervezetekkel kapcsolatos tigyek (belépés, kilépés, N 15
kotelezettségvallalas)

EUM 205.05S | A miniszterelnoknek és az eurdpai unids tigyekért felelés 5 -
miniszternek készitett targyaldsi anyagok, tematikéak

EUM 206.15L | A minisztérium vezetdinek és szervezeti egységeinek nemzetkozi N 15
kapcsolattartassal 6sszefligg6 iratok, utazasok dokumentumai,
jelentések, hattéranyagok

EUM 207.05S | Diplomaciai protokollal 6sszefliggé feladatok (kulféldi delegacidk, 5 -
vendégek magyarorszagi programjanak el6készitése és
lebonyolitasa)

EUM 208.05S | A kulképviseletekkel valé kapcsolattartas iratai (iratbekérék, 5 -
hattéranyagok)

EUM 209.15L | Emberi Jogok Eurépai Birdséga el6tti kormanyképviselet ellédtasa 15

EUM 210.15L | Eurépai Unién bellli igazsagiigyi egylttmUikodéssel kapcsolatos N 15
iratok

EUM 211.15L | Eurépa Tanacs munkdjaban vald részvétellel kapcsolatos N 15
dokumentumok

EUM 212.05S | A minisztérium allami vezet&inek és szervezeti egységeinek 5 -
nemzetkdzi kapcsolattartassal 6sszefliggd utazasai és az ahhoz
kapcsolodé iratok (Utinditok, elszamoldsok, jelentések,
héttéranyagok
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2. fiiggelék

A 335/2005. Korm. rendelet 2. melléklet Il. pont j) alpontja alapjan
az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben nem érkeztethet6 és nem kézbesitheto
kiildemények

Az egységes kormanyzati Uigyiratkezelé rendszerben nem érkeztethet6 és nem kézbesithet6 kiildemények:
az eurdpai unids projektekre vonatkozd dokumentéciot (szerz6dések, szamlak, feljegyzések stb. eredeti példanyait)
tartalmazé kildemények, mivel ezeket a projekt végleges elszamoldsét kdvetd 5 évig meg kell 8rizni.
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3. fliiggelék

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen hasznalt
irattipusok iratmintatara

Az iratmintatdrban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(szlikséges minimum) tartalmazzak. Idegen nyelvi levelezésben az iratmintdknak megfelel6 format kell hasznalni.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:
1. kimen6 levél,

2 kimeno elektronikus levél,

3 feljegyzés,

4.  jegyzOkonyv,

5. Ugyiratpétlo lap,

6 adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz,

7 tanusitvanyigénylé adatlap aldirds és bélyegzés célu tanusitvanyokhoz,

8 kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

9. iratselejtezési jegyz6konyy,
10.  iratdtadas-atvételi jegyz6konyv,
11.  iratdtadas-atvételi jegyzék,

12.  engedélykérés kormanyzati igazgatasi irat nem korményzati e-mail-cimre torténé elektronikus tovabbitasara.
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1. iratminta: Kimen6 levél (postai)

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Cimzett neve Ur/asszony Iktatoszam:
Cimzett beosztasa Ugyintézé:
részére Telefonszam:
Szervezet

Telepiilés

utca, hdzszam
irdnyitészam

Targy: Téma

Tisztelt Rang/Beosztas/Cim Ur/Asszony!

Szovegq: Tartalom, jol strukturaltan, sorkizértan, térkoz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,

betliméret 12.

(szervezeti egység vezetdje)
(vagy: alairé neve, beosztésa)

Budapest, datum
Tisztelettel,
[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezetd neve, aldirdsa, datum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr, titkdrsdgvezetd neve, aldirdsa, ddtum)]
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2. iratminta: Kimend elektronikus levél

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Cimzett neve Ur/asszony Iktatoszam:

Cimzett beosztasa Ugyintézé: név:

részére tel.:
E-mail:
hiv. szam:

Szervezet

Telepiilés

Targy: téma

Tisztelt Rang/Beosztas/Cim Ur/Asszony!

Szovegq: Tartalom, jol strukturaltan, sorkizértan, térkoz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliméret 12.

Budapest, datum
Tisztelettel,
(szervezeti egység vezetdje)
(vagy: alairé neve, beosztéasa)
[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezeté neve, aldirdsa, ddtum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr, titkdrsdgvezetd neve, aldirdsa, ddtum)]
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3.iratminta: Feljegyzés

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

Feljegyzés
<<Cimzett neve és beosztdsa>> részére

Targy: <<Feljegyzés targya>>

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan, térkéz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliiméret 12, bekezdések kozott egy-egy sor kimarad>>

<<Kiséré feljegyzés esetén a kisért dokumentum Iényegi elemeinek 0sszefoglaldsa jél tagoltan>>
Javaslat:

<<Az esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, <<ddtum>>

<<Alairé neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezeté neve, aldirdsa, ddtum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr, titkdrsdgvezetd neve, aldirdsa, ddtum)]
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4.iratminta: jegyz6konyv

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
Jegyz6konyv
Készilt: ddtum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése

Jelenlevék: a jelenlévd, részt vevd, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa, vagy utalas a kiilon
jelenlétiivre

Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése

Szbveg:
k.m.f.
alairas aldiras
alairas alairas
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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5. iratminta: Ugyiratpétlé lap

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

UGYIRATPOTLO LAP

Ugyirat: iktatészama (év megadasaval):

Irattari jele / tételszama:

Targya:

Ugyirat kiadva:

Szervezeti egység megnevezése:

Kikéro neve:

Ugyiratpétlé lapon iigyirat szerelve:

Orjegyen az iigyirat betekintésre kikdlcsonozve
hatariddig:

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa kiadd irattaros alairasa
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6. iratminta: Adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

ADATLAP
Hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali kapu neve:

Szervezeti egység neve:

Igénylés Lemondas

Szervezeti egység neve a tanusitvanyban megjelenjen? IGEN NEM

Igénylé személy neve (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbazisban szereplé azonositéval):

Igényldé e-mail-cime (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbazisaban szereplével, ami az igényl6 hivatali
e-mail-cime):

Igénylé mobiltelefonszam (igénylés esetén, az igényl6
belépéskori hitelesitéséhez):

Keltezés helye, ideje

Igénylé neve, aldirdsa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, alairdsa
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7.iratminta: Tanusitvanyigénylé adatlap aldiras és bélyegzés célu tanusitvanyokhoz

Tanusitvanyigényl6 adatlap
- alairas és bélyegzés célu tanusitvanyokhoz -
Kérjuk, hogy tanusitvany igény esetében a jelen tanusitvanyigényld Grlapot kitlteni, és a BIFO@eum.gov.hu
e-mail-cimre megkuldeni sziveskedjen. Sziikség esetén segitséget ugyanezen az e-mail-cimen biztositunk.

MINDEN ADATSOR MEGADASA KOTELEZO!
AZ ADATOKNAK EGYEZNIUK KELL A SZEMELYAZONOSITASRA ALKALMAS OKMANYBAN SZEREPLO ADATOKKAL!

Amennyiben nem az trlapon megjeldlt személyazonosité okményban szerepld adatok keriilnek megadasra,
a tanusitvanyt kiallité szerv nem fogja tudni elvégezni a személyazonossag ellendrzését, és emiatt nem adhatja ki
a tanusitvanyt. A helytelentl kitoltott adatokbdl szarmazé (pénzbeli, idébeli, egyéb) karokért
a Biztonsagi Féosztaly nem tud felelésséget vallalni.

1. Név adatok

1.1. Viselt csaladnév*:

1.2.Viselt uténév 1.*:

1.3. Viselt utonév 2.:

1.4. Szlletési csaladnév*:

1.5. Szlletési utonév 1.*:

1.6. Szliletési utonév 2.

1.7. Anyja sziiletési csaladneve*:

1.8. Anyja sziiletési uténeve 1.*:

1.9. Anyja sziiletési uténeve 2.:

2. Sziiletési adatok

2.1. Szliletési orszag:

2.2. Szliletési hely:

2.3. Sziiletési datum:

3. Azonositas

hoz és igényléshez sziikséges egyéb adatok

3.1. Allampolgarség:

3.2. Lakcim:

3.3. Személyazonosité okmany tipusa':

Személyazonosito ig.

Utlevél

Vezet6i engedély

3.4.1gazolvény szama:

3.5. E-mail-cim:

3.6. Telefonszam:

+36-

3.7. Szervezeti egység:

3.8. Beosztas*:

3.9. A beosztds a tanusitvanyban
megjelenjen??

IGEN

NEM

' A megfelel6 aldhtizandé!

2 KASZ szam (Ugyvédi kamarai tagsdg esetén) feltlintetésének szikségessége esetén azt az alabbi formatumban kérjik megadni: kamarai

jogtanéacsos (KASZ 12345678)
3 A megfelel alahtuzando!
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4. A tanusitvany beszerzés koriilményeinek adatai

4.1. A tanusitvany igényléshez,
beszerzéséhez sziikséges indoklas
/ jogalap / jogszabaly(ok):

4.2. A kivalasztott Bizalmi
szolgaltaté (opcionalis):

4.2.1. A Bizalmi szolgaltatd
kivalasztasanak szakmai indoklasa
(opcionalis):

4.3. On e-ligyintézést biztositd
szerv kiadmanyozast végzé IGEN NEM
tgyintézéje?*

5. Nyilatkozattétel

Jelen tanusitvanyigénylé adatlap kitoltésével és megkuldésével egyidejlileg nyilatkozom, hogy:
- afent megadott adatok egyeznek a megjeldlt személyazonositasra alkalmas okményban szereplé adatokkal;
- a szilikséges tanusitvany beszerzése ezen adatok alapjan torténhet.

4 Az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény alapjan.
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8. iratminta: Kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez
Cimzett neve:
Cime:
Adathordoz6 paraméterei:
Adathordozé tipusa (DVD, CD stb.):

Méret (kapacitas):

o L Adatéllomany azonositéja (neve), i . . L. . 3
Nyilvantartasi szam ) N . Targy Rendelkezik-e elektronikus alairassal Megjegyzés
tipusa (fajl neve, tipusa)

Keltezés helye, ideje

alairas
kiadmanyozo neve, beosztédsa
(P.H)
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9.iratminta: Iratselejtezési jegyz6konyv

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készilt: (ddtum, hivatali egység és helyiség megnevezése)

A JegyzZOKONYVET KESZITETLE: ... .e ettt et e
(a jegyz6konyvet készité neve és beosztasa)

F = (= 12T Q=] 1= g Vo 4 { PP
(a szervezeti egység vezet6jének neve és beosztasa)

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:

(az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatok felsoroldsa)
A selejtezés ald vont iratok: (hivatali egység), (évkore)

A kiselejtezett iratok 6sszmennyisége: ..........ocveveveiinenene. ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Terjedelem

Ev Tételszam Irattari tétel cime )
(ifm)

A munka sordn a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdl.

szervezeti egység vezetdjének aldirasa az iratkezelésért felel6s vezeté aldirasa

Készilt: 1 példanyban
Kapja: Magyar Nemzeti Levéltar hivatali kapun keresztil
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10. iratminta: Iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt: ddtum, szerv, helyiség megnevezése

Atado: az atado szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felelés vezets
és beosztasanak megnevezése

Atvevé: az atvevé szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felels vezet6
és beosztasanak megnevezése

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:
aziratanyag keletkeztet6jének, évkérének, mennyiségének (dobozszam/ifm) megnevezése

Az iratdtadas alapjiul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normék, megéllapoddsok stb. felsorolasa. Utalds az atadasra
keruil§ iratanyag mellékelt iratdtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

k. m.f.
atado atvevd
(P.H.) (P.H.)
Latta: Latta:
atadé szervezeti egység vezetéje atvevd szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ...... lap iratatadas-atvételi iratjegyzék
Késziilt: 2 példanyban
Kapjdk: atadé megnevezése

atvevé megnevezése
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11.iratminta: Iratdtadds-atvételi jegyzék

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

IRATATADAS-ATVETELI IRATJEGYZEK

Ev Tételszam Iktatoszam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: ...
alairas
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12.iratminta: Engedélykérés korményzati igazgatdsi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténd
elektronikus tovabbitasara

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatészam: VIII/KIET/.../.../<<évszdam>>

<<Kijeldlt engedélyezé neve és beosztdsa>> részére
Targy: Engedélykérés kormanyzati igazgatasi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténé elektronikus tovabbitasara
Kérem, hogy, az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma Iratkezelési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései szerinti,
— a<<atovdbbitandé irat tdrgya>> targyu,
- <<egész szdm>> oldal terjedelm(i kormanyzati igazgatasi irat tovabbitasat
- a<<tovdbbitdsi cim(ek)>> nem kormanyzati e-mail-cim(ek)re engedélyezni sziveskedjen.
Indoklds: <<Azindoklds leirdsa>>

Budapest, <<ddtum>>

<<Aldiré neve>>
<<Aldiré beosztdsa>>

Az engedélykérésben foglalt kormanyzati igazgatasi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténo
elektronikus tovabbitasahoz

hozzdjdrulok nem jdrulok hozzd

<<Kijelolt engedélyezé neve>>
<< Kijelolt engedélyezé beosztdsa>>

4. fiiggelék

A POSZEIDON (EKEIDR) ELEKTRONIKUS IRAT- ES DOKUMENTUMKEZELO ALKALMAZAS VERZIOSZAMA: 3.791.9.28.
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A honvédelmi miniszter 54/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
NATO szabvanyositasi egyezmények nemzeti bevezetésérél, valamint nemzeti elfogadasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatalya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl sz616 2021. évi CXL. térvény 3. § 14. pontja szerinti
honvédelmi szervezetre terjed ki.

2.§ STANAG 2537 JINT (EDITION 3) ALLIED JOINT DOCTRINE FOR HUMAN INTELLIGENCE - AJP-2.3 EDITION B /
Szévetségi Osszhaderénemi HUMINT Doktrina cimli NATO szabvanyositasi egyezmény bevezetésre keril,
a kovetkezdk szerint:

a) témafelelds: Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ),
b) témakezel6: KNBSZ,
c) az alkalmazés id6tartama: az utasitas hatélybalépésétél annak hatalyon kivil helyezéséig,

d) a bevezetésre vonatkozd koévetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény a szarazfoldi haderénél és
a légierénél keril bevezetésre eredeti, angol nyelven, mely elektronikusan a Magyar Honvédség Kozponti
Doktrinalis Adatbazisban (a tovabbiakban: MH KDAB) elérhetd.

3.8 STANAG 2578 (EDITION 3) - HUMAN INTELLIGENCE (HUMINT) TACTICS, TECHNIQUES AND PROCEDURES -
AIntP-5EDITION B / Emberi erével végzett hirszerzés (HUMINT) — Harcaszati mddszerek és eljdrdsok cimi
NATO szabvanyositasi egyezmény bevezetésre kerdil, a kdvetkezék szerint:
a) témafelel6s: KNBSZ,
b) témakezel6: KNBSZ Felderité Csoportfénokség (a tovabbiakban: KNBSZ FCSF),

) az alkalmazas id6tartama: az utasitas hatalybalépésétél annak hatélyon kiviil helyezéséig,

d) a bevezetésre vonatkozd kovetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény a szdrazfoldi haderénél és

a légierénél kerlil bevezetésre eredeti, angol nyelven, amely elektronikusan az MH KDAB-ban elérhetd,
e) fenntartas: Magyarorszag nem alkalmazza a NATO szabvanyositasi egyezmény 10.3.6. bekezdését.

n

4.8 STANAG 6018 (EDITION 4) — ALLIED JOINT DOCTRINE FOR ELECTRONIC WARFARE - AJP-3.6 (EDITION C) / Szbvetségi
0sszhaderénemi elektronikai hadviselés doktrina cimi NATO szabvényositasi egyezmény bevezetésre kerdl,
a kovetkezo6k szerint:
a) témafelel6s: KNBSZ,

) témakezel6: KNBSZ FCSF,

) az alkalmazas id6tartama: az utasitas hatélybalépésétdl, annak hatdlyon kivil helyezéséig,

o o

d) a bevezetésre vonatkozd kovetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény a szarazfoldi haderénél és
a légierénél kerlil bevezetésre eredeti, angol nyelven, amely elektronikusan az MH KDAB-ban elérhetd.

5.8 STANAG 6502 (EDITION 2) — TECHNICAL EXPLOITATION - AIntP-10 EDITION B / Technikai adatfeldolgozas cimu
NATO szabvanyositasi egyezmény bevezetésre kerdil, a kdvetkezék szerint:
a) témafelel6s: KNBSZ,
b) témakezel6: KNBSZ FCSF,
) az alkalmazas id6tartama: az utasitas hatalybalépésétél annak hatélyon kiviil helyezéséig,
d) a bevezetésre vonatkozd kovetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény a szdrazfoldi haderénél és
a légierénél kerlil bevezetésre eredeti, angol nyelven, amely elektronikusan az MH KDAB-ban elérhetd.

n

6.8 A STANAG 6025 (EDITION 3) FINANCIAL PRINCIPLES AND PROCEDURES FOR THE PROVISION OF SUPPORT AND
THE ESTABLISHMENT OF MULTINATIONAL ARRANGEMENTS - AFinP-1, Edition B / Nemzetkdzi Megdéllapodasok
pénziligyi részeinek/fejezeteinek tartalmi kellékei ciml NATO szabvanyositasi egyezmény bevezetésre keril,
a kovetkezodk szerint:

a) témafelelds: Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasdgi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH),
b) témakezel6: HM VGH Nemzetkdzi Igazgatodsag,
c) az alkalmazas id6tartama: az utasitas hatélybalépésétdl annak hatélyon kivil helyezéséig.
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7.8

8.8

9.§

10.§

d) a bevezetésre vonatkozo kovetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény a szarazfoldi haderénél és
a légierénél kerll bevezetésre teljes terjedelemben, eredeti, angol nyelven, amely elektronikusan
az MH KDAB-ban elérheté.

STANAG 6533 JINT (EDITION 1) — NATO IMAGERY INTELLIGENCE TACTICS, TECHNIQUES AND PROCEDURES -
AIntP-21, EDITION A / NATO képi felderitési modszerek, technikak és eljarasrendek cim( NATO szabvanyositasi
egyezmény bevezetésre kerlil, a kdvetkezék szerint:

a) témafelel6s: KNBSZ,

b) témakezelS: KNBSZ FCSF,

) az alkalmazés id6tartama: az utasitas hatalybalépésétél annak hatalyon kivil helyezéséig,

8

d) a bevezetésre vonatkozd kdévetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény a szarazfoldi haderénél és
a légierénél kerlil bevezetésre eredeti, angol nyelven, amely elektronikusan az MH KDAB-ban elérhetd.

STANAG 6009 (EDITION 4) NATO EMITTER DATA BASE (NEDB) / NATO kisugarz6 eszkdzok adatbazisa (NEDB) cimui

NATO szabvanyositasi egyezmény nemzeti elfogaddsra és bevezetésre kerdil, a kdvetkezék szerint:

a) témafelel6se: KNBSZ,

b) témakezel6je: KNBSZ FCSF,

c) a bevezetésének id6pontja: az utasitds hatalybalépését kovetden, a NATO szabvanyositdsi egyezmény
a NATO kihirdetéstél szamitott 6 hdnapon belil,

d) a bevezetésére vonatkozé kovetelmények: a NATO szabvényositdsi egyezmény HM utasitdssal eredeti,
angol nyelven, teljes terjedelemben, a szarazfoldi haderénél és a légierénél.

STANAG 6545 NEWAC (EDITION 1) (RATIFICATION DRAFT 1) - COMMON ELECTRONIC ORDER OF BATTLE EXCHANGE

FORMAT - AEMP-04, EDITION A / Egységes Elektronikai Harcrend Adatformatum ciml NATO szabvanyositasi

egyezmény nemzeti elfogadasra és bevezetésre kerll, a kovetkezok szerint:

a) témafelel6se: KNBSZ,

b) témakezel6je: KNBSZ FCSF,

<) a bevezetésének id6épontja: az utasitds hatdlybalépését kovetéen, a NATO szabvanyositasi egyezmény
a NATO kihirdetéstdl szamitott 6 hénapon beliil,

d) a bevezetésére vonatkozé kovetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény HM utasitassal eredeti, angol
nyelven, teljes terjedelemben, a szarazfoldi haderénél és a Iégierénél.

STANAG 7023 (ED 5) - AIR RECONNAISSANCE PRIMARY IMAGERY DATA STANDARD, AEDP-7023 EDITION A / Légi

felderitési elsédleges képadatok szabvanya cim( NATO szabvanyositasi egyezmény nemzeti elfogaddasra kerdil,

a kovetkezok szerint:

a) témafelel6se: KNBSZ,

b) témakezel6je: KNBSZ,

c) a bevezetésének id6épontja: az utasitds hatdlybalépését kovetéen, a NATO szabvanyositdsi egyezmény
jovébeni bevezetéssel,

d) a bevezetésére vonatkozo kovetelmények: a NATO szabvanyositasi egyezmény HM utasitassal, eredeti, angol
nyelven, teljes terjedelemben, a szarazfoldi haderénél és a Iégierénél.

STANAG 7232 UNMANNED AIRCRAFT SYSTEM TACTICS, TECHNIQUES AND PROCEDURES (EDITION 1) ATP-3.3.8.2,
Edition A / Pilotanélkiili Iégijarmi rendszer (UAS) harcaszati mddszerek és eljarasok cimd NATO szabvanyositasi
egyezmény nemzeti elfogaddsra és bevezetésre kerdil, a kdvetkezék szerint:

a) témafelel6se: KNBSZ,

b) témakezel6je: KNBSZ FCSF, Magyar Honvédség Légierd Parancsnoksag,

n

) a bevezetésének idépontja: az utasitas hatalybalépése szerint,

d) a bevezetésre vonatkozé kdvetelmények: a NATO szabvényositasi egyezmény HM utasitassal, eredeti, angol
nyelven, a fenntartasban megjeldlt részek kivételével a szarazféldi haderénél és a légierénél,

e) bevezetésre vonatkozé fenntartas: A Magyar Honvédség fegyveres eréi nem alkalmazzak a ,4. Tengerészeti

alkalmazas” cimu fejezetben leirtakat.



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.s5zam 6185

12.§

13.§

Hatalyat veszti

a) az egyes NATO egységesitési egyezmények nemzeti bevezetésérd| sz616 29/2020. (V. 22.) HM utasitas 4. §-a,

b) a NATO szabvanyositési egyezmények nemzeti bevezetésérdl, valamint a NATO egységesitési egyezmény
nemzeti elfogaddasarol sz616 4/2023. (lll. 10.) HM utasitas 2. §-a.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 55/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban allé6 Nemzeti Intézkedési Rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatokrol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

1. Az utasitas hatdlya

Az utasitds hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl széld 2021. évi CXL. térvény 3. § 14. pontjaban
meghatarozott honvédelmi szervezetre terjed ki.

2. Ertelmezo rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban

a) a Nemzeti Intézkedési Rendszer honvédelmi dgazati feladataiban k6zrem(ikédé szakmai fels6vezetd:
a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) kézigazgatasi allamtitkara (a tovabbiakban: HM KAT),
a Honvéd Vezérkar féndke (a tovabbiakban: HVKF), a katonai nemzetbiztonsdg irdnyitasaért felels
allamtitkar (a tovabbiakban: HM KNIFAT), a gazdalkodasi (gyekért felelés helyettes allamtitkar,
a védelempolitikaért felelés helyettes allamtitkar és a jogi és igazgatasi ligyekért felelés helyettes allamtitkar,

b) Honvédelmi Agazati Vdlsdgreagdldsi Kézikényv: a Nemzeti Intézkedési Rendszer (a tovabbiakban: NIR)
mukodtetéséhez szilkséges, a NATO Valsagreagaldsi Rendszerrel (a tovédbbiakban: NCRS) dsszhangban allé
honvédelmi dgazatot érinté nemzeti intézkedéseket 6sszefoglaléan tartalmazé segédlet,

<) NATO Biztonsdgi Riasztdsi Fokozatok: az NCRS Kézikdnyvében rogzitett, terrorizmussal kapcsolatos
fenyegetettséget jelz6 fokozatok,

d) NATO felsészintli bizottsdgok: a Muvelet-Politikai Bizottsag, az Ellenallé Képesség Bizottsdg, valamint
Partnerségek és EgylttmUkodés a Biztonsagért Bizottsag.

3. A Nemzeti Intézkedési Rendszer miikodéséhez kapcsolodé honvédelmi agazati tevékenység
altalanos szabalyai

A honvédelmi szervezet segiti a honvédelemért felel6s minisztert (a tovabbiakban: miniszter) a NIR agazati felel6s
feladatkorében és a nemzeti véalsagkezelést koordindld operativ szerv iranyitasaval kapcsolatos tevékenységében,
valamint kdzrem(ikddik a Nemzeti Intézkedések GyUjteményében (a tovdbbiakban: NIGY) a honvédelmi szervezet
részére meghatarozott és a Honvédelmi Agazati Valsagreagélasi Kézikdnyvben (a tovabbiakban: HAVK) foglalt
feladatok végrehajtasaban.

A HM KAT szakiranyitéasi jogkdrében felel6s a NIR mikddésével dsszefliggé felsé szintl dontések elékészitéséért,
intézkedik a NIR mUikodési feltételeinek folyamatos biztositasara, feliigyeli a NIR mUikodését biztositd infrastruktura
kialakitasat és fejlesztését.
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4.8

A Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ) féigazgatdja a HM KNIFAT és a HM KAT haladéktalan
tajékoztatasa mellett végzi a miniszter altal elrendelt, illetve a NIGY-ben és a HAVK-ban részére meghatarozott
szakmai feladatokat.

ANIR alkalmazasakor az NCRS miikddtetésében érintett szévetségi szervekkel térténd kapcsolattartas a HM Ugyelet,
valamint a HM Valsagreagald Rendszer (a tovabbiakban: HM VRR) aktivalasat és teljes valsagkezel6 képesség
szintjének elérését kovetéen a HM Honvédelmi Operativ Torzs (a tovabbiakban: HM HOT) NATO kommunikéciés
eszkozein keresztil torténik.

Az NCRS intézkedések bevezetését, felfliggesztését és visszavondsat a HM Védelmi Igazgatdsi Féosztély
(a tovabbiakban: HM VIF), a HM VRR aktivélasat és teljes valsagkezel6 képesség szintjének elérését kévetéen a HM
HOT védelmi igazgatasi feladatot ellaté eleme kiséri figyelemmel és tartja nyilvan.

A NIR miikddésével kapcsolatos feladataikat a honvédelmi szervezetek — a Honvédelmi Agazati Valsagkezel6
Rendszer (a tovabbiakban: HAVR) aktivélaséig, valamint a készenlét fokozasanak elrendeléséig - a békeallapotnak
megfelelé mikodési rendben végzik. A készenlét fokozasanak elrendelését, valamint a HAVR aktivélasat kdvetéen
a NIR mkddésével kapcsolatos feladatokat a HM VRR, a Katonai Egységes Felderit6 Rendszer és a Magyar
Honvédség Vezetési Rendszer mlikoddésére kiadott szabalyozékban meghatarozott rendben kell végezni.

A honvédelmi szervezetek a NIR mulkodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasanak koltségvetési
forrassziikségletét a honvédelmi szervezetek koltségvetési gazdalkodasanak rendjérél sz6lé6 HM utasitas elSirasai
szerint tervezik. A gazdalkodasi év soran felmeriils, a tervekben nem szereplé tobbletelSiranyzati igényt
a honvédelmi szervezet a pénziigyi-szamviteli biztositasért felel6s szerve Utjan a HM Védelemgazdasagi Hivatal
részére megkdildi.

4. A honvédelmi agazat, valamint a nemzeti valsagkezelést koordinal6 szerv feladatai
a NIR alkalmazasa id6szakaban

A NIR honvédelmi 4gazati feladataiban kdzrem(ikédé szakmai felsévezetdk javaslatai alapjan a HM KAT indokoléssal

elldtott javaslatot tesz a miniszter részére a NATO Valsagreagaldsi Rendszerével 6sszefliggé dontéshozatal

és feladatelldtds, valamint a Nemzeti Intézkedési Rendszer alkalmazasdval Osszefligg6é szabalyokrdl szolo

399/2022. (X. 21.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 8. és 9. §-dban meghatérozott feladatok

végrehajtasara.

A NIR honvédelmi dagazati feladataiban kozremi(ikod6é szakmai felsGvezetSk szakteriletiik vonatkozasaban

indokolassal ellatott javaslatot tesznek a HM KAT részére a Korm. rendeletben meghatarozott feladatok

végrehajtdsara, illetve iranyitjdk az aldrendeltségikbe tartozé szervek NIR alkalmazdséval kapcsolatos

tevékenységét.

A KNBSZ féigazgat6 a HM KNIFAT és a HM KAT egyidejii tajékoztatasa mellett

a) indokolassal ellatott javaslatot tesz a miniszternek

aa) a NIGY-ben és a HAVK-ban régzitett, nemzetbiztonsagi szolgélatokra vonatkozd intézkedések

bevezetésének, felfliggesztésének vagy visszavonasanak a feladat- és hataskorrel rendelkezé dgazati
felelés szervnél torténé kezdeményezésére,

ab) a nemzetbiztonsagi szolgdlatokra vonatkozé NATO valsagreagaldsi intézkedések szdvetségi szintd
bevezetésének, felfliggesztésének vagy visszavonasanak kezdeményezésére és
ac) a NATO szervezeteinél a NATO Biztonsagi Riasztasi Fokozatok, valamint a kdzponti dllamigazgatési
szerveknél a NIGY-ben rogzitett terrorfenyegetettséget jelzé riasztasi fokozatok bevezetésének
kezdeményezésére,
b) jelenti a miniszternek
ba) a nemzetbiztonsagi szolgdlatok kozotti egylttmiikodés keretében biztositott tajékoztatds alapjan

a polgdri nemzetbiztonsagi szolgdlatokra vonatkozé nemzeti intézkedések bevezetésével,
felfiggesztésével vagy visszavondasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat és
bb) az NCRS mikodésekor a NATO Riaszt6 és Jelzd Rendszerbdl érkezé jelentéseket.
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(4) A HM VIF féosztalyvezetd, a NIR alkalmazasaval kapcsolatos agazati koordinacids és felelds vezeté feladatainak
elldtasa korében

a)

javaslatot tesz a HM KAT-nak
aa) a NATO szerveknél és a tagdllamoknal NATO valsdgreagaldsi intézkedések bevezetésének,
visszavonasanak vagy felfliggesztésének kezdeményezésére,

ab) az NCRS konferenciakon, munkaértekezleteken részt vevé honvédelmi agazati delegécid
Osszetételére, a NATO NCRS munkacsoportban tevékenykedd dgazati szakértére,

ac) a honvédelmi dgazat NATO szervekkel egytittm(ikodé NCRS szakmai kapcsolattartd személyére és

ad) a HAVK kiadasara és pontositasara, annak miniszter altali jovahagyasara,

tajékoztatja a HM KAT-ot

ba) a nemzeti és a NATO vélsagreagalasi intézkedések bevezetésére, visszavondsara és felfliggesztésére

vonatkozé, mas kozponti dllamigazgatasi szerv éltal tett kezdeményezésekrél és
bb) a NATO vdlsagreagalasi intézkedések bevezetésére, visszavonasara és felfliggesztésére vonatkozo,
NATO szervek és tagéllamok altal tett kezdeményezésekrdl,
figyelemmel kiséri az NCRS-ben, illetve a NATO valsagreagaldsi intézkedéseiben tértént véltozasokat, sziikség
szerint a HM KAT utjan javaslatot tesz a miniszter részére a NIGY dgazatot érinté intézkedései, valamint
a HAVK ezekkel térténé dsszehangolasara és a szilkséges nemzeti feladatok végrehajtéasara,
a valsagkezelés idGszakdban a NIR nemzeti koordinaciojaért felelés szervvel egylittmiikodve koordindlja
az adgazati kapcsolattartok tevékenységét,
koordindlja a NIR alkalmazasaval kapcsolatos dgazati felkészitési feladatok végrehajtasat,
az érintett honvédelmi szervezetek bevondséaval koordinélja a NIGY-ben a honvédelmi dgazatra vonatkozo
nemzeti intézkedésekben foglalt feladatok és a HAVK-ban foglalt intézkedések feliilvizsgalatat,
a NIR nemzeti koordinaciéjaért felelés szervezet részére megkiildi az agazati tevékenységrél szolo
Osszefoglald jelentést,
Osszedllitja a NIGY-ben meghatarozott intézkedések valtozésaval kapcsolatos tdjékoztatokat, és
javaslatot tesz az NCRS témaban szervezett tanfolyamokon, tovabbképzéseken részt vevd szakértSk
személyére.

5. ANATO és a honvédelmi dgazatra vonatkozé nemzeti valsagreagalasi intézkedések bevezetése
és végrehajtasa

A NATO és a honvédelmi &4gazatra vonatkozd és nemzeti vélsadgreagdlasi intézkedések bevezetésével és
végrehajtasaval 6sszefliiggd, valamint az azokra térténd felkésziiléssel kapcsolatos feladatokat a HM KAT a NIR
feladataiban kozrem(ikodd szakmai felsévezetdk és a kozvetlendl aldrendelt szervezetei Utjan irdnyitja.

A HM KAT az agazati feladatok iranyitasa keretében indokolassal ellatott eléterjesztést tesz a miniszter részére

a)

b)

<)

d)
e)

NATO valsagreagalasi intézkedés szdvetségi szintli bevezetésének és visszavonasanak kezdeményezésére,

a honvédelmi dgazatra vonatkozé nemzeti valsdgreagadlasi intézkedések bevezetésére, visszavondsara és
felfliggesztésére, az intézkedések dgazati végrehajtdsanak rendjére és az egylittm(kodé szervekre, illetve
intézkedik a miniszter ezekre vonatkozé dontéseinek a végrehajtasara,

a honvédelmi 4gazatra vonatkozé nemzeti vélsagreagalasi intézkedések modositasanak, kiegészitésének,
hatdlyon kivil helyezésének kezdeményezésére,

a NIGY honvédelmi agazatra vonatkozé intézkedései moédositasdnak kezdeményezésére és

a HAVK és annak médositasai kiadasara.

A HM védelempolitikaért felelds helyettes allamtitkar

a)

javaslatot tesz a HM KAT Gtjan a miniszter részére a védelempolitikara vonatkozé NATO, valamint nemzeti
vélsagreagalasi intézkedések bevezetésére, visszavondasara vagy felfliggesztésére és a kapcsolodé feladatok
végrehajtasara, és

az NCRS-szel kapcsolatban a HM KAT Gtjén tajékoztatja a minisztert, tovabba a NIR feladataiban kézrem(ik6dé
szakmai felsévezetoket, a KNBSZ féigazgatojat és a HM VIF féosztalyvezet6jét az Eszak-atlanti Tanacs és
a fels6szintl NATO bizottsagok ulésein hozott dontésekrél és kezdeményezésekrél.
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6.8

(4) A HM gazdalkodasi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar

a) javaslatot tesz a HM KAT részére a honvédelemre vonatkozé valsagreagélasi intézkedések bevezetésébdl
fakadd védelemgazdasagi feladatok végrehajtasara, az egylttm(ikodd szervekre, illetve intézkedik az ezzel
kapcsolatos dontések végrehajtasara, és
b) amennyiben az érvényben Iévé szabalyozok nem fedik le, akkor a védelemgazdasdgi feladatok végrehajtasa
érdekében Uj szabélyozét dolgoz ki.
A HVKF
a) kezdeményezi a HM KAT-nél az alarendelt szervezeteire vonatkozé intézkedések bevezetését, felfiiggesztését,
visszavonasat, valamint sziikség esetén az azokkal 6sszhangban &ll6 NATO vélsagreagalasi intézkedések
NATO szerveknél torténé kezdeményezését,
b) intézkedik a NATO altal kezdeményezett NATO valsagreagalasi intézkedésekkel kapcsolatos katonai szakmai
allaspont kialakitasara,
<) intézkedésben szabdlyozza az dgazatra vonatkozo nemzeti vélsagreagalasi intézkedések katonai feladatai
végrehajtasanak rendjét, meghatérozza az egylittmikodd katonai szervezeteket, a Honvéd Vezérkar Integralt
Muveleti K6zponton keresztil irdnyitja az ezekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
d) az aldrendeltségébe tartozé szervezeteknél a fenyegetettséggel ardnyosan meghatarozza a hatalyos mveleti
eljarasok szerinti eré6k védelmének minimum készenléti szintjét, és elrendeli a Készenlét Fenntartasanak és
Fokozasanak Rendszere, a terrorcselekmények elleni védelmi fokozat bevezetését,
e) irdnyitja a NIR dgazati mukodtetésével kapcsolatos katonai feladatokra torténé felkészilést,
f) a HM KAT atjan tajékoztatja a minisztert NATO Katonai Bizottsag, az alarendeltjeivel kapcsolatban &llé6 NATO
szervek és parancsnoksdgok dltal bevezetésre, visszavonasra, felfliggesztésre kezdeményezett NATO
vélsagreagalasi intézkedésekrdl, és javaslatot tesz az azokkal Osszhangban all6 nemzeti feladatok
végrehajtasara, és
9) intézkedik a NIR dgazati szintli mikodési feltételeinek folyamatos biztositasara.
A KNBSZ féigazgaté a HM KNIFAT és a HM KAT egyidej( tajékoztatasa mellett
a) javaslatot tesz a miniszternek
aa) a KNBSZ szervezetét érinté nemzeti valsdgreagalasi intézkedések bevezetésére, visszavondsara vagy
felfliggesztésére, a kapcsolddo feladatok végrehajtasara,

ab) a honvédelmi dgazati valsagreagalasi intézkedések katonai nemzetbiztonsagi feladatai
végrehajtasanak rendjére és az egylttmikodd szervekre és

ac) a katonai szervezeteknél a fenyegetettséggel aranyosan a NIGY-ben rogzitett terrorfenyegetettséget
jelz6 riasztasi fokozatok elrendelésére,

b) intézkedik a honvédelmi &gazati vélsagreagélasi intézkedések KNBSZ-re vonatkozd feladatainak
végrehajtasara,

<) a KNBSZ szervezetét érintéen a fenyegetettséggel aranyosan elrendeli a NIGY-ben régzitett
terrorfenyegetettséget jelz6 riasztasi fokozatok rendszabalyait, és

d) irdnyitja a NIR &gazati mUikodtetésével kapcsolatos katonai nemzetbiztonsagi feladatok végrehajtasara

torténd felkészulést.

A HM VIF féosztalyvezetd

javaslatot tesz a HM KAT-nak a NIGY-ben és a HAVK-ban meghatarozott intézkedések bevezetésének,
felfliggesztésének, visszavonasanak mas agazatokndl torténé kezdeményezésére,

kialakitja a valsagreagalasi intézkedésekkel kapcsolatos védelmi igazgatasi szakmai allaspontot,
folyamatosan kapcsolatot tart a NIR miikodtetésében és az intézkedések végrehajtasdban érintett nemzeti és
dgazati szervekkel, és

a NIGY-ben rogzitett intézkedések felel6sei, valamint a HM HOT aktivizalasaig a HM Ugyelet tajékoztatasa
alapjan nyilvantartja

da) a NIR-rel kapcsolatos nemzeti és agazati feladatok végrehajtasat és

db) a NIR-rel kapcsolatos kormanyzati szintli dontések végrehajtasat.

6. A honvédelmi dgazat részére meghatarozott egyiittmiikodési feladatok

A Korm. rendelet 9. §-4ban meghatérozott egyuittmiikodési feladatokat az érintett szervezetek vezetdi a NIGY-ben
meghatarozott 4gazati felel6sdkkel, a HM KAT folyamatos tajékoztatdsa mellett végzik.



HIVATALOS

ERTESITO . 2023.¢évi63.szém 6189

8.§

9.8

10.§

7. ANIGY-ben szerepl6, honvédelmi agazatot érinté nemzeti valsagreagalasi intézkedések,
valamint a HAVK kidolgozasa és pontositasa

A NIGY-ben foglalt honvédelmi 4gazati feladatok és a HAVK kidolgozasat, pontositésat, valamint az NCRS-szel
kapcsolatos nemzeti javaslatok 6sszeallitasat a NIR dgazati munkacsoport (a tovédbbiakban: Munkacsoport) végzi.

A Munkacsoport vezetdje a HM VIF f6osztélyvezet6 altal kijelolt személy.

A Munkacsoport tagjai

a) a HM sajtofénok altal kijelolt szakértd,

b) a HM VIF képviseléje,

) a HM Jogi Féosztély képviselje,

) a HM Védelempolitikai Féosztaly képviseléje,

a HM Tervezési és Koordinacios Féosztély képviseléje,

D0 a0

a HM Gazdasagi Tervezési és Szabdlyozasi Féosztaly képviseldje,

q9) a HM Allami Légiigyi Féosztaly képviseldje,

h) a HM Védelemgazdasdagi Hivatal képviseldje,

i) a HVKF altal meghatarozott honvédségi szervezetek és szervezeti egységek képvisel6i,

j) a KNBSZ képvisel6je és

k) a Magyar Honvédség Egészségligyi Kozpont képviseléje.

A Munkacsoport vezetdje a Munkacsoport Uléseire tovabbi szakértéket is meghivhat.

A Munkacsoport miikodéséhez szlkséges feltételek biztositasat, valamint a mikodésének tdmogatasat
a HM VIF végzi.

A Munkacsoport félévente egyszer vagy sziikség esetén a Munkacsoport vezeté kezdeményezésére Ulésezik.

8. Ertesitési és riasztasi rend

A honvédelmi szervezet riasztasa, részére a NIR intézkedéseinek tovabbitasa szolgdlati Uton vagy az Ugyeleti
szolgdlati rendszeren keresztil torténik.

A NIGY-ben foglalt nemzeti intézkedések honvédelmi agazati feladatai végrehajtasaért felel6s szervek, szervezetek
riasztasat, valamint a Korm. rendeletben a nemzeti vélsagkezelést koordinal6 operativ szerv részére meghatarozott
riasztasi feladatok megkezdését a HM VIF féosztalyvezetsjének javaslatara a HM KAT rendeli el.

A NIR 0Osszekoték, az 4gazati felel6sok és a polgéri-rendvédelmi egyiittm(ikodé szervek telefon, fax, e-mail,
kézbesitési cim, NATO Iroda Automatizalasi Rendszer és K-600/KTIR elérhet6ségi adatait a HM Ugyelet és a HM HOT
részére a HM VIF biztositja.

A HM Ugyelet, illetve aktivizaldsa utdn a HM HOT, a NIR intézkedésekkel kapcsolatban érkezé, illetve tovabbitott
Uzenetekrél haladéktalanul tajékoztatja a HM VIF féosztalyvezetdjét.

A honvédelmi dgazati feladatok végrehajtasaért felelés szervezet riasztasardl, valamint a Korm. rendelet 17. §-aban
meghatarozott riasztasi feladatok megkezdésér6l a HM VIF féosztdlyvezetdje haladéktalanul tajékoztatja
a NIR nemzeti koordinacidjaért felelés szerv vezetdjét.

9. Zar6 rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatélyba.

A Munkacsoportba kijel6lt tagokat a 7. § (3) bekezdésében felsorolt szervezetek az utasitas hatalybalépését kbvetd
10. napig kijelolik, és errdl értesitik a HM VIF f6osztalyvezetdjét.

Hatalyat veszti a NATO Vélsagreagalasi Rendszerrel 6sszhangban allé Nemzeti Intézkedési Rendszer miikodtetésével
kapcsolatos feladatokrél sz6l6 20/2014. (I1l. 21.) HM utasitas.

Szalay-Bobrovniczky Kristéfs. k.,
honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 56/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
a Magyar Honvédség teriiletvédelmi és hadkiegészitési rendszere atalakitasanak tervezésével 6sszefiiggo
egyes feladatokrol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

Az utasitas hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl szélé 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Hvt.)
3. § 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre terjed ki.

A Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) Teriletvédelmi Er6k Parancsnoksdga feladatrendszere, szervezeti
felépitése, vezetés-iranyitas rendszere, valamint megnevezésének modositdsa oly modon keriiljon tervezésre,
hogy a 3. § (1) bekezdése szerint tervezett atalakitassal egyidejlileg annak megnevezése MH Teriletvédelmi és
Hadkiegészité Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH THP) megnevezésre torténé modosuldsa is tervezhetévé valjon.
Az 4talakitds tervezése sordn az MH THP feladatrendszere oly mdédon keriiljon kialakitasra, hogy az képessé valjon
az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szerve feladatainak ellatasara is.

Az MH Katonai lgazgatasi és Kézponti Nyilvantarté Parancsnoksag (a tovdbbiakban: MH KIKNYP) mint koltségvetési
szerv megsziintetésre tervezhetd oly médon, hogy annak feladatrendszere a 3. § szerinti honvédségi szervezetek
feladatrendszerébe atadhatéva és ellathatéva valjon.

Az MH KIKNYP megsziintetése oly modon tervezheté, hogy a szervezetébdl a (2) bekezdésben nevesitett

hadkiegészitd és toborzé kézpontok, valamint hadkiegészit6 és toborzd iroddk tervezett atadasat kovetben, azzal

egyidejlleg, az éltaldnos jogutddként tervezheté MH THP szervezetébe és feladatrendszerébe &atadhatéva és

a beolvadas megvalésithatova valjon.

Az MH KIKNYP szervezetébdl és feladatrendszerébdl az dtadas oly modon kerdiljon tervezésre, hogy

a) a Budapest févéaros és Pest varmegye kozigazgatasi teriiletén m(ikddé hadkiegészité és toborzé kdzpontja,
valamint hadkiegészitd és toborz6 iroddi az MH vitéz Reviczky Laszl6 1. Tertletvédelmi Ezred,

b) a Borsod-Abalj-Zemplén, Hajdu-Bihar és Szabolcs-Szatméar-Bereg varmegye kodzigazgatasi tertiletén mikodd
hadkiegészité és toborzd kdzpontja, valamint hadkiegészité és toborzé irodadi az MH vitéz Vattay Antal
2. Teruletvédelmi Ezred,

) a Heves, Jasz-Nagykun-Szolnok és Nograd védrmegye kozigazgatdsi terliletén m(ikdd6é hadkiegészité és
toborzoé kdzpontja, valamint hadkiegészitd és toborzé irodai az MH Krause Lajos 3. Teriiletvédelmi Ezred,

d) a Bacs-Kiskun, Békés és Csongrad-Csandd varmegye kozigazgatdsi tertiletén miikodd hadkiegészité és
toborzo kdzpontja, valamint hadkiegészit6 és toborzd irodai az MH Dombay Miksa 4. Teriiletvédelmi Ezred,

e) a Baranya, Somogy és Zala varmegye koézigazgatési terliletén mikodé hadkiegészité és toborzd kdzpontja,
valamint hadkiegészit és toborzé irodai az MH Bauer Gyula 5. Tertiletvédelmi Ezred,

f) a Fejér, Komdrom-Esztergom és Tolna varmegye kdzigazgatdsi teriiletén mikodd hadkiegészité és toborzd
kdzpontja, valamint hadkiegészité és toborzé irodai az MH Sipos Gyula 6. Terliletvédelmi Ezred,

g) a Gyér-Moson-Sopron, Vas és Veszprém varmegye kozigazgatasi terliletén m(ikodé hadkiegészitd és toborzo
kdzpontja, valamint hadkiegészité és toborzé irodai az MH Klempa Kalman 7. Teriiletvédelmi Ezred

szervezetébe és feladatrendszerébe a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél szélé6 torvény egyes

rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 614/2022. (XIl. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Hvt. vhr)

meghatarozott szakmai feladatok a tervezett szervezeti atalakitasok utan is ellathatok maradjanak.

A (2) bekezdésben nevesitett hadkiegészité és toborzé kozpontok, valamint hadkiegészité és toborzd irodak

tovabbi m(ikddése oly modon tervezhetd, hogy azok az atvevéként tervezett terlletvédelmi ezredek székhelyén,

illetve telephelyén torténd tovabb mikddtetése biztosithatdé maradjon, és azok képessé véljanak a tervezett

illetékesséqi terliletiikdn a varmegye szint hadkiegészitési és toborzoéi feladatok ellatasara is.

A Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF) az utasitds szerint megtervezett feladatdtadasok
végrehajthatésdganak el6készitése érdekében, azzal dsszefliggésben a kozponti és teriileti szintl hadkiegészitési,
valamint toborzoi feladatok elldtdsa érdekében a tervezés alapjan sziikségessé vélo jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok és belsé rendelkezések moédositdsanak tervezeteire vonatkozo javaslatat legkésébb
az utasitads hatalybalépését kovetd 6todik napig megkiildi a HM jogi és igazgatési lgyekért felelés helyettes
allamtitkar (a tovabbiakban: HM JIHAT) részére.
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A HVKF az utasitdsban szabalyozott és a Hvt. 3. § 15. pontja szerinti honvédségi szervezetek tervezési és szervezési
feladataira vonatkoz6 tovébbi feladatokat parancsban szabdlyozza, melynek tervezetét legkésébb az utasitas
hatalybalépését kdvets napig megkiildi a HM JIHAT részére.

A Hvt. vhr.-rel 6sszhangban sziikségessé valo tervezési feladatok végrehajtasat elrendel6 miniszteri utasitast
(a tovabbiakban: az atszervezést elrendelé miniszteri utasitas) a HM JIHAT &ltal meghatarozott hataridével
a HM Tervezési és Koordinaciés Féosztily (a tovabbiakban: HM TKF) késziti elé és terjeszti fel jovahagyasra
a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) részére.

A HVKF az utasitdsban foglalt tervezési és szervezési feladatok el6készitésér6l és a tervezési feladatok
végrehajtasardl a miniszter dltal meghatarozottak szerint terjeszti fel jelentését a miniszter részére.

A tervezési és szervezési idészak

a) kezdete: az utasitas hatalybalépésének napja,

b) befejezése: az utasitas hatalybalépését koveté hetedik honap elsé napja.

Az atalakitas és az Uj szervezeti rend szerinti mikodés kezdd napja a tervekben 2024. februar 1-je mint tervezési
alapadat keriilhet tervezésre.

A HVKF intézkedik arrél, hogy az MH THP uj allomanytabla tervjavaslata és a 3. § (2) bekezdésében nevesitett
honvédségi szervezetek dlloménytabla helyesbité iv-javaslata a munkakori jegyzékekrél, az allomanytablakrol és
a létszamgazdalkodasrdl szolé 59/2019. (VII. 9.) HM utasitas 13. §-aban foglaltaktdl eltéréen, a 2024. februar 1-jére
tervezett hatalybalépési idépontra figyelemmel kiadasra el6készitésre keriljon.

A honvédelmi szervezetek alapitdsardl, tevékenységérél és szabdlyzatairdl szold 44/2019. (VI. 20.) HM utasités
3. § (2) bekezdésében foglaltaktol eltéréen, az MH KIKNYP megsziintet okiratdnak tervezetét, az MH THP és
a 3. § (2) bekezdés a)-g) pontja szerinti teriiletvédelmi ezred alapitdé okirat mddositasanak tervezetét
a HVKF bevonaséval és a HM kozigazgatasi allamtitkara altal meghatarozottak szerint, a HM TKF 2024. januar 10-ig
késziti eld, és az atszervezést elrendelé miniszteri utasitdsban meghatéarozott hataridével terjeszti fel jovahagyasra
a miniszter részére.

Az MH THP élloménytabla-javaslatban és a 3. § (2) bekezdés a)-g) pontja szerinti teriiletvédelmi ezred alloménytabla
helyesbité iv-tervjavaslatban azok hatalybalépésének idépontjaként az 5. § (2) bekezdése szerinti alapadat kertilhet
tervezésre.

Magyarorszdg nemzetkdzi szerzédésekben vdéllalt kotelezettségének teljesitése érdekében, az Eurdpai
Hagyomanyos Fegyveres Er6krél sz6lé Szerz&dés és kiegészité dokumentumainak egydittes kihirdetésérdl sz6lé
1999. évi VI. torvényben meghatdrozott adatokrél a Honvéd Vezérkar — az utasitds szerint tervezett szervezeti
véltozésokkal 6sszefliggésben - el6késziti, és az atszervezést elrendelé miniszteri utasitds hatalybalépését kdvetd
napig teljesiti tajékoztatasi feladatait.

A Magyar Honvédség Parancsnoksdga és a Magyar Honvédség harcképessége, reagdloképessége, vezetési
rendjének egyszerGsitése, valamint a burokracia csokkentésével 0sszefliggé egyes feladatokrol szo6lo
32/2022. (VIIl. 11.) HM utasitds 7. § (8) bekezdés b) pontjdban a ,2023. december 30! szOvegrész helyébe
az,a Magyar Honvédség terilletvédelmi és hadkiegészitési rendszere atalakitasanak tervezésével 6sszefliggd egyes
feladatokrol széld 56/2023. (XIl. 21.) HM utasitdsban (a tovabbiakban: Méd. ut.) meghatédrozottakkal dsszefliggéd
feladatokat érintéen a Mdd. ut. hatalybalépésének napja, az attdl eltéré esetekben 2023. december 30! széveg lép.
A Magyar Honvédség Teriletvédelmi Erék Parancsnoksdga létrehozasaval 6sszefiiggd egyes feladatokrol szolo
9/2023. (lll. 29.) HM utasitds 8. §-dban a ,december 31-én” szdvegrész helyébe az ,a Magyar Honvédség
tertletvédelmi és hadkiegészitési rendszere atalakitdsanak tervezésével Osszefliggé egyes feladatokrol szolo
56/2023. (XII. 21.) HM utasitas hatalybalépésének napjan” széveg lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.
Ez az utasitas 2024. december 31-én hatélyat veszti.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter




6192

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

A honvédelmi miniszter 57/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
az Eurdopai Unié forrasainak tarca szintii tervezésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

2.§

3.8

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

Az utasitas hatalya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl sz616 2021. évi CXL. térvény 3. § 14. pontja szerinti

honvédelmi szervezetekre (a tovabbiakban: honvédelmi szervezet) terjed ki.

Az utasitast megfeleléen alkalmazni kell a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) fenntartéi

iranyitdsa ald tartozé kéznevelési intézményre.

Az utasitds hatdlya kiterjed a honvédelmi szervezetek altal kozvetve vagy kozvetlenil, részben vagy egészben

az Eurdpai Unié (a tovabbiakban: EU) altal az operativ programok, az Eurdpai Gazdasagi Térség és a Norvég

Finanszirozési Mechanizmus, a Svdjci-Magyar Egyuttm(kodési Program vagy egyéb eurdpai unids alapokbol

elérhet6 forrasok tervezésével vagy felhasznalasaval kapcsolatos tevékenységek végrehajtasara.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki

a) a 2007-2013. programozasi idészak keretében elinditott, a pdlydzati tevékenységgel Osszefliggé egyes
feladatokrél szélé 130/2011. (XIl. 2)) HM utasitas hatdlya ala tartozd, az Eurdpai Védelmi Cselekvési
Programhoz két6d6 forrasok felhasznalasara,

b) az Eurdpai Tanacs (KKBP) 2017/2315 hatarozataval létrehozott allandé strukturdlt egylittmikodés keretében
tervezésre és végrehajtasra keriilé projektekre,

c) azon projektekre, amelyek anélkdl érintik a honvédelmi szervezetet, hogy az kedvezményezett szervezetként
vagy konzorciumi tagként kdzvetleniil részt venne a projekt végrehajtasaban.

Azon projektek esetén, amelyek a Védelmi Innovécids Kutatdintézet Nonprofit ZartkorGen Mikodé
Részvénytarsasdggal (a tovabbiakban: VIKI Zrt.) konzorciumban kerlilnek megvaldsitdsra, jelen utasitas szabalyait
a konzorciumi megallapodasban rogzitetteknek megfelelé eltérésekkel kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban
1. beszerzés: a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérél sz6l6 59/2021. (XIl. 10.) HM utasitas
2.§ 5. pontjdban meghatarozott fogalom,
2. EUFT: térca szintl EU-forras terv, az 1. § (3) bekezdése szerinti forrasokbdl megvalésitani tervezett - nem
haderéfejlesztés jellegl - fejlesztéseket tartalmazdé, az EU pénziigyi ciklusaihoz igazodé terv,
3. EU pénziigyi ciklus: az Eurépai Parlament és az Eurépai Tandcs éltal elfogadott, a tobbéves pénziigyi keretrdl
sz6l6 rendeletben meghatarozott idészak,
4.  EU-referens: a honvédelmi szervezet allomanyabdl a honvédelmi szervezet vezetéje éltal kapcsolattartasra
kijelolt személy,
5. fizikai zdrds: a projekt tdmogatasi szerz6désben meghatarozottak szerinti megvaldsitast lezaréd cselekmény,
kedvezményezett szervezet: az a honvédelmi szervezet, amely a tdamogatasi szerz6dést megkototte,
7.  kezdeményezs szervezet: az a honvédelmi szervezet, amely az 1. § (3) bekezdésében meghatarozott forrdsok
terhére fejlesztési igényt hataroz meg,
8.  kiemelt projekt: a lehetséges tamogatd szervezet dltal objektiv szakmai szempontrendszer alapjan kijelolt,
az arra jogosult altal jovahagyott, kozfeladat megvaldsitasara irdnyulé projekt,
9.  Onrészkeret: az 53. §-ban meghatdrozott, tervezett és pénziigyileg elklldnitetten nyilvantartott, kdzponti
célhoz kotott forraskeret,
10.  projektfejleszté almunkacsoport: az 1. § (3) bekezdésében meghatéarozott forrasok terhére megvalésitandd
fejlesztés részletes kidolgozasaért felels szakértbi csoport,
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11.  projektjavaslat: a projektotlet lehetséges tamogatd szervezet éltal meghatarozott feltételeknek megfeleléen
kidolgozott, a projekt minden lényegi elemét tartalmazé ligyirat,

12.  projektétlet: a kezdeményezé szervezet altal felterjesztett, kiils6 forrds bevonaséra alkalmasnak itélt fejlesztési
igény,

13.  szakmai terliletért felelés szervezet: a Magyar Honvédség (a tovdbbiakban: MH) katonai szervezete, mint
kezdeményezd szervezet esetében a Honvéd Vezérkar szakterileti szervezeti egysége, a Honvédelmi
Minisztérium (a tovabbiakban: HM) 6nall6 szervezeti egységei, a HM szervezetek mint kezdeményezd
szervezetek esetében a HM szakterileti f6osztédlya vagy a szakmailag illetékes HM szervezet, a Katonai
Nemzetbiztonsagi Szolgélat (a tovabbiakban: KNBSZ), mint kezdeményezd szervezet esetében a KNBSZ
illetékes szervezeti egysége,

14.  tdmogatdsi felhivds: a lehetséges tamogatd szervezet altal meghatarozott formai és tartalmi el6irasok
0sszessége,

15.  tdmogatdsi kérelem: a tdmogato szervezet formai és tartalmi elGirasainak megfelel$ tgyirata, amely alkalmas
a projektjavaslat lehetséges tdamogatd szervezet altali elbiralaséra,

16.  tdmogatdsi szerz6dés: a tdmogatasok kedvezményezettjei és a lehetséges tamogatd szervezet kdzott [étrejott,
a tdamogatas felhasznalasat szabalyozé polgari jogi szerz6dés és az egyéb tdmogatoi okirat,

17.  tdmogaté szervezet: az 1. § (3) bekezdésében meghatérozott forrasok felhasznélasat iranyité vagy felligyeld,
nem honvédelmi szervezet, és

18.  Vvégsd kedvezményezett: az a honvédelmi szervezet, amelynek érdekkorében a fejlesztés megvaldsul.

Il. FEJEZET
AZ EU FORRAS TERVEZESENEK ES FELHASZNALASANAK FOLYAMATABA BEVONT HONVEDELMI
SZERVEZETEK HATASKORE ES FELADATAI

3. HM védelmi stratégiaért és humanpolitikaért felelés allamtitkar

A honvédelmi szervezetek az utasitasban foglalt feladatokat a HM védelmi stratégidért és humanpolitikaért felelés
allamtitkar (a tovabbiakban: HM VSHFAT) szakiranyitasaval latjak el.

A HM VSHFAT az utasitas hatalya ala tartozé forrasok felkutatésa és felhasznalasa érdekében

a) a HM kézigazgatasi allamtitkéra (a tovabbiakban: HM KAT) bevonasaval iranyitja a forrasok céliranyos
tervezését, azok jogszerl felhaszndldsét, az ehhez kapcsol6dd adminisztracios feladatok végrehajtdsét,
valamint

b) gondoskodik a palydzati kritériumoknak tortén6 megfeleléséget biztosité rendszer tarcan belili
mukodtetésérol.

4. HM KAT

A HM KAT

a) az utasitds hatalya ald tartozo forrasok felhasznalasa érdekében ellatja a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval

jaro, az EU forrasu projektek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

b) jovahagyasi jogkort gyakorol a HM koltségvetését terhelé forrasok tervezését, felhasznalasat érinté
dontésekben,

<) irdnyitia a projektek megvalodsitdsdhoz el6irt Onrészhez és az elszamoldsok &tfutdsi ideje alatt
a finanszirozashoz sziikséges forrasokat.

5. HM katonai nemzetbiztonsag iranyitasaért felelos allamtitkar

A HM katonai nemzetbiztonsag iranyitasaért felel6s allamtitkar (a tovabbiakban: KNIFAT)

a) gondoskodik a KNBSZ jelen utasitas hatalya ald tartozo fejlesztési igényeinek a tarca EU forrasu fejlesztési
koncepcidjaval valé 6sszhangjarol,

b) jovahagyasi jogkort gyakorol a KNBSZ féigazgatdja hataskorébe utalt, EU forrasfelhasznalassal kapcsolatos
kérdésekben.
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6. HM stratégiaért és humanpolitikaért felel6s helyettes allamtitkar

A HM stratégiaért és humanpolitikaért felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: HM SHPHAT)

a)

gondoskodik a tarca képviseletérél az unidés programok kidolgozasaért felelés fejezeteket iranyitd
szervezetekkel valé kapcsolattartas soran, valamint a Fejlesztéspolitikai Koordindciés Bizottsdgban és
a Partnerségi Megallapoddas monitoring bizottsagban,

biztositja a bels6é szabalyozdk hazai és EU-s szabalyoknak valé megfelelését, szilkség esetén kezdeményezi
azok mddositasat, valamint az EU forrasfelhasznélashoz kapcsolddo feltételek meglétét,

a HM KAT bevonaséval irdnyitja a forrasok célirdnyos tervezését, azok jogszer(i felhasznalasat, az ehhez
kapcsolodd adminisztracios feladatok végrehajtasat,

egyetértési jogkort gyakorol a KNBSZ féigazgatdja hatdskorébe utalt, EU forrasfelhasznalassal kapcsolatos
kérdésekben,

véleményezi és HM KAT jovahagyasra felterjeszti a projektek végrehajtdsa soran felmeriils, munkaltatoi
jogkor gyakorlasaval 6sszefliggé dokumentumokat.

7. HM Stratégiai Foosztaly

A HM Stratégiai Féosztély (a tovabbiakban: HM STRF)

a)

koordindlja a honvédelem teriletét érinté, az 1. § (3) bekezdése szerinti forrdsok befogadasénak és
felhasznalasanak el6készitését, megvalositasat, nyomon kovetését,

az a) pontban meghatéarozott feladat elldtdsdhoz sziikséges mértékl szakmai kapcsolatot tart fenn, és
koordinaciot biztosit az egyes operativ programokért felelds fejezetek képviselGivel,

biztositja, hogy a tdrca projekttervei 6sszhangban legyenek az eurdpai unids és a hazai kormdnyzati
stratégiakkal,

mikodteti az EU-referensi halézatot, szilkség esetén tovabbképzéseket szervez, tajékoztatédt tart, hirlevelet
kild az EU-referensek részére az aktualis EU-forrasokkal kapcsolatos informaciokrdl,

az EU-referenseken keresztiil kapcsolatot tart a honvédelmi szervezetekkel, gy(jti a szervezetektdl érkezé
fejlesztési igényeket, vizsgélja azok EU fejlesztési szempontu tamogathatosagat,

a kovetkez6 EU pénzlgyi ciklusra vonatkozo felkésziilés soran koordindlja az EUFT Osszeallitasat, sziikséges
mértékben szakmailag egyeztet a tarstarcakkal a HM fejlesztési elképzeléseirdl, a kapcsoldédd szakpolitikai
célokrol,

az f) pontban meghatarozottak végrehajtasat kovetéen az 6sszeallitott EUFT-t felterjeszti SHPHAT részére
jovahagyasra,

az EUFT elfogadaséat kovetéen a 22. § (2) bekezdésében meghatarozott szervezetek egyuttmiikodésével
rendszeresen fellilvizsgalja annak tartalmét, figyelembe véve az idészak sordn az EUFT-ben eredetileg nem
szerepld Uj projekteket, és 6sszeallitja az EUFT megvaldsuldsat bemutaté éves jelentéseket,

az adott pénzigyi ciklus projektvégrehajtasra nyitva allé hataridejének lejartat kdvetéen értékeli az EUFT
megval6sitasat, és az idészak eredményeirél a HM SHPHAT Gtjan jelentést terjeszt fel a HM VSHFAT részére,
elldtja az EU Forras Koordinacios Szakértéi Munkacsoport (a tovabbiakban: EUFKSZM) titkari feladatait
a munkacsoport tigyrendje szerint,

elldtja az egyes projektek végrehajtdsa érdekében létrehozott projektiranyitéd bizottsdg (a tovabbiakban: PIB)
titkari feladatait,

figyelemmel kiséri az 1. § (3) bekezdésében meghatarozott, a térca fejlesztési célkitlizései elérésére alkalmas
forrdsok rendelkezésre éllasat,

nyilvéntartja az 53. §-ban meghatarozott dnrészkeret felhasznalasat,

a HM tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok (a tovabbiakban: HM gazdasagi térsasagok)
tekintetében a potencidlisan elérhet6 forrdsok nyomon kovetésével, az informaciok — HM Portfélidkezel6
Féosztaly (a tovabbiakban: HM PKF) utjan torténé — megosztasaval és szakért6i tanacsadassal tdmogatja azok
sikeres forraselnyerését.

A HM STRF a projektek megvalésitasaval kapcsolatban

a)

a honvédelmi szervezetek &ltal megkildott jelentések alapjan negyedéves rendszerességgel, a 22. §
(1) bekezdésében meghatarozott munkacsoport-iilést kdvetéen beszamolot készit a HM SHPHAT részére
a projektek aktualis helyzetérél,
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b) a projektmenedzser jelentései alapjan jogosult kezdeményezni a PIB Ulés sszehivasat, amennyiben olyan,
a projekt megvalositasat veszélyeztetd korilményt észlel, amely a projektmenedzsment keretein belil nem
kezelheté,

<) a 38. § szerinti felterjesztést kdvetéen véleményezi és zaradékolja a felterjesztett belsé rendelkezést, majd azt
tovabbitja a PIB elndke részére,

d) Osszeallitia a projektekkel Osszefliggdé tércaszintli jelentéseket és adatszolgéltatasokat, amelyeket
a HM védelempolitikaért felel6s helyettes allamtitkar és a HM gazdalkodasi ligyekért felel6s helyettes
allamtitkar (a tovabbiakban: HM GHAT) tajékoztatasaval, a HM SHPHAT Gtjan terjeszt fel a HM VSHFAT részére,

e) a komplex — azaz a tébb honvédelmi szervezetet, tobb szakteriletet érint6, egy évnél hosszabb el6készitési
és végrehajtasi szakasszal bird, vagy a 100 millié Ft tdmogatési Osszeget eléré — projektek esetében
a projektmenedzsmentbe sajat személyi allomanybdl torténd kijeldléssel vagy mas honvédelmi szervezet
allomanyaba tartozd személy felkérésével projekt koordinatort delegal, valamint beszerzési koordinatort
delegélhat,

f) kozvetlenil informdciot kérhet a projektekkel érintett szervezetektél és a projektmenedzsmentektél
az utasitdsban meghatdrozott feladatok sikeres végrehajtasa érdekében,

g) kapcsolatot tart a megvaldsitasban résztvevé honvédelmi és egyéb kozrem(ikodo szervezetekkel,

h) a honvédelmi szervezetek bedolgozasai alapjan fejezeti szinten tervezi, nyilvantartja és nyomon koveti
a projektek megvalositasahoz el6irt onrészhez és az elszamolasok atfutasi ideje alatt a finanszirozashoz

szlikséges forrasokat,

i) az unios palydzatok onrészkeretének a HM fejezet koltségvetésében jovéhagyott elbirdnyzatai feletti
forrassziikséglet biztositasat a HM GHAT bevonasaval végzi,

j) azon projektek esetében, amelyekben a honvédelmi szervezet nem kedvezményezett szervezetként, hanem

kozvetett médon — ideértve kiilondsen a konzorciumi tagi jogallas esetét — vesz részt, az informaciéaramlas
zavartalan biztositasa érdekében projektdsszekotot jelol ki.

8. HM Sportiranyitasi Féosztaly

A HM Sportiranyitasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM SIF)

a) részt vesz a HM STRF altal kezdeményezett egyeztetéseken és megbeszéléseken,

b) a HM STRF koordindlasadval részt vesz az Eurépai Unid aktudlis tervezési id6szakdra vonatkozé
el6késziletekben, a kapcsolodd dokumentum- és jogszabdlytervezetek sport 4gazati allaspontjainak
kialakitasaban, a HM allaspont kialakitdsaban,

<) el6késziti az EU aktudlis tervezési id6szakdara vonatkozd sport dgazati javaslatokat és azokat véleményezésre,
a mas szakpolitikakkal vald 6sszehangolas céljabdl megkildi a HM STRF részére, kozremikodik az operativ
programok el6készitésében,

d) minden negyedévet kdvet6 honap 10. napjaig jelentést terjeszt fel a HM STRF részére a sport agazati teriiletet
érint6, HM SIF altal kezelt EU-s projektek megvaldsuldsarol.

9. HM Védelmi Innovaciods és Képességfejlesztési Foosztaly

A HM Védelmi Innovacios és Képességfejlesztési Féosztaly (a tovabbiakban: HM VIKF)

a) részt vesz a HM STRF altal kezdeményezett egyeztetéseken és megbeszéléseken,

b) a HM STRF megkeresésére véleményezi a szakteriiletét érint6 egyéb szervezettdl érkezé projektjavaslatot,

<) a védelmi innovacidval érintett projektek esetén javaslatot tesz a VIKI Zrt. bevonasdra a projekt
el6készitésébe,

d) el6késziti az EU aktualis tervezési idészakara vonatkozo, védelmi innovacidt érinté dgazati javaslatokat és
azokat véleményezésre, a mas szakpolitikakkal valé 0sszehangolas céljabol megkiildi a HM STRF részére,
kozrem(ikodik az operativ programok elékészitésében.

10. HM Védelemgazdasagi Hivatal
A HM Védelemgazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH)

a) a honvédelmi szervezetek részére torténd kiaddsig alcimtartalékban kezeli az unids palydzatok
onrészkeretének a HM fejezet koltségvetésében jovahagyott elGiranyzatait,
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b) az oOnrésznyilvantartds vezetése érdekében az alcimtartalékbol torténd elbirdnyzat-kiaddst, valamint
a HM STRF eseti megkeresését kovetden tajékoztatja a HM STRF-et az onrészkeret felhasznélasarol,
<) a HM STRF megkeresésére véleményezi a szakterlletét érintd, egyéb szervezettdl érkezd projektjavaslatot.

11. HM PKF

A HM PKF a HM STRF-fel egytttm(ikodve

a) az informéciédramlas folyamatos biztositdsdval tamogatja és a sziikséges mértékben koordindlja
a HM gazdasagi tarsasagok 1. § (3) bekezdésében meghatérozott forrdsok terhére tervezett fejlesztéseit,

b) rendszeres forumot biztosit a szakmai egyeztetések végrehajtasara,

<) a HM STRF altal 6sszedllitott tajékoztatok megkildésével informalja a HM gazdasdgi tarsasagokat a fejlesztési
lehetéségekrol, és
d) legaldbb negyedéves rendszerességgel beszamoltatja a HM gazdasdagi tarsasdgokat az 1. § (3) bekezdésében

meghatarozott forrdsok terhére tervezett fejlesztéseikrdl, és az igy felmért aktudlis helyzetrél 6sszefoglald
tajékoztatast kiild a HM STRF részére.

12. KNBSZ
A KNBSZ féigazgatdja jelen utasitas szerinti jogkéreit a HM KNIFAT tajékoztatasaval és jovahagyasaval gyakorolja.

A KNBSZ

a) a kezdeményezé szervezettél kapott felterjesztés alapjan vizsgalja a projektotletek nemzetbiztonsagi
szempontbdl valé tdmogathatdsagat, szilkség esetén javaslatot tesz a projektotlet atalakitasara, és ajanlast
tesz a projektotlet kidolgozasaba bevonni javasolt szervezetekre, valamint

b) a KNBSZ allomanyabdl delegalt EU-referensen keresztiil sziikség esetén tajékoztatja a HM STRF-et az egyes
projektekben felmeriil, a szakteriiletét érinté kérdésekrol.

13. Honvéd Vezérkar Képességfejlesztési lroda

A Honvéd Vezérkar Képességfejlesztési Iroda (a tovabbiakban: HVK KI)

a) a kezdeményezé szervezettdl kapott felterjesztés alapjan vizsgalja a K+F+l jellegli projektotletek szakmai
szempontbdl valé tdmogathatdsagat, sziikség esetén javaslatot tesz a projektotlet dtalakitdséara, és ajanlast
tesz a projektotlet kidolgozasaba bevonni javasolt szervezetekre,

b) a kezdeményez6 szervezettdl kapott felterjesztést, valamint az ahhoz kapcsolédé szakmai tdmogathatésagi
véleményét téjékoztatasul megkiildi a HM VIKF és a védelmi innovacidért felelés miniszteri biztos részére,
valamint

<) az HVK Kl allomanyabdl delegalt EU-referensen keresztil szitkség esetén tajékoztatja a HM STRF-et az egyes
projektekben felmeriild, a szakteriiletét érinté kérdésekrol.

14. A fejlesztés targya szerinti szakmai teriiletért felel6s szervezet

A fejlesztés targya szerinti szakmai teriletért felel8s szervezet a kezdeményez6 szervezettdl kapott felterjesztés
alapjan vagy a HM STRF megkeresésére megvizsgdlja a projektjavaslatok szakmai szempontbdl valo
tdmogathatosagat, sziikség esetén javaslatot tesz a projektotlet atalakitasara, valamint ajanldst tesz a projektotlet
kidolgozasaba bevonni javasolt szervezetekre.

15. Honvédelmi szervezetek

A honvédelmi szervezetek

a) EU-referenseket jeldlnek ki szervezetiik allomanyabdl,

b) felmérik azon fejlesztési igényeiket, amelyek EU-forrds bevondasara alkalmasak, és az 6sszegyjtott fejlesztési
igényeiket az EU-referenseken keresztiil tovabbitjak a HM STRF részére,

<) a HM STRF javaslata alapjan és kdzrem(ikodésével fejlesztési igényeiket projektotletté fejlesztik,
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20.§

d) az EUFKSZM dltal elfogadott projektjavaslat kidolgozasaban egylttmikodnek a projektfejleszté
munkacsoporttal,

e) a HM STRF koordinacidjaval az erre felkért szakmai szervezetek bevondsaval, feliigyeletével el6készitik
a projektjavaslatokat és a kapcsolédé dokumentumokat,

f) a projektmenedzserrel egylttmikodve ellatjgk a projektek el6készitésével, tervezésével, végrehajtasaval,
nyomon kovetésével 6sszefligg6é adminisztrativ és szervezési feladatokat,

a) a HM STRF-fel egytittm(ikddésben javaslatot tesznek a projektek finanszirozasanak modjara és Gitemezésére,

h) a bankszdmlaszamra érkezett EU-s projektekkel 6sszefliggd el6legekrdl nyilvéntartast vezetnek, valamint

i) intézkednek a bankszamlaszamra érkezett el6leg 6sszegek eldirdnyzatositasa érdekében a HM VGH irdnyaba.

A honvédelmi szervezetek - kedvezményezett szervezet szerepkorben - felelések

a) a projektmenedzsmenttel valé egylittmkddés biztositasaért,

b) a projektmenedzser irdsos kezdeményezésére a projekthez szlikséges beszerzések kezdeményezéséért,
végrehajtasaért, a kapcsoléddé — hatdskorikbe tartozéd - gazdalkodasi, pénzlgyi és szamviteli feladatok
elldtasaért, ideértve kilondsen a pénziigyi ellenjegyzést, a kotelezettségviéllalast, az érvényesitést,
az utalvanyozast, az elGiranyzatositast, a szamviteli szabalyoknak megfelelé konyvelést, az eszkdzok,
készletek bevételezését és a beszamolast,

) a pénzigyi koordinator altal a forras felhasznalasara vonatkozd elszamoldsi szabalyok szerint 6sszeallitott
kifizetési igénylések, kérelmek, adatszolgaltatasok dsszeallitasahoz sziikséges alapadatok biztositasaért, és

d) a 60. §-ban és a 71. §-ban meghatarozott jelentések hataridében és megfelelé tartalommal torténd
Osszedllitasaért.

A honvédelmi szervezet a projekt kapcsan a gazddlkodasi szabdlyzatait a projekt sajatossdgaira tekintettel

folyamatosan aktualizélja, kiemelt figyelemmel a projekthez kapcsolédé hatés- és jogkorok szerepeltetésére.

A honvédelmi szervezetek — a fenntartasi idészakot is ideértve — a projekt teljes idészaka alatt gondoskodnak

a nemzeti és koOzOsségi jogszabdlyok, valamint egyéb szabdlyozék és nemzetkdzi jogi dokumentumok

rendelkezéseinek, tovabbd a tdmogatasi szerz6désben (a tovabbiakban: TSZ) foglaltak betartasarél, tovabba

A honvédelmi szervezetek kotelesek a jogszabalyban vagy a projektek felhivasaban meghatérozottak szerint

a projektekkel kapcsolatos minden dokumentumot megdrizni olyan formdban, hogy azok az eléirt kotelezd

dokumentum-megd&rzési idészak alatt, az esetleges ellendrzések sordn rendelkezésre dlljanak.

A honvédelmi szervezetek kotelesek részt venni a projektet érint6 ellendrzések szervezésében és végrehajtasdban

a projekt teljes életutja alatt.

16. Az EU-referensek

A honvédelmi szervezetnél megvaldsuld projektek szamanak és jellegének fliggvényében a szervezet vezetdje

- a felel6sségi korébe tartozd projektek egyértelm elhatarolasa mellett — dlloményabdl egy vagy tébb EU-referenst

jelol ki.

A honvédelmi szervezetek — a Honvéd Vezérkar fénoke éltal meghatérozott eljardsrendben megjeldlt honvédségi

szervezet vezet6je Utjan — az EU-referens nevét, rendfokozatat, beosztasat és elérhetéségeit a kijelolést kovetd

5. munkanapig, majd az adatokban bekovetkezett valtozas esetén haladéktalanul megkiildik a HM STRF részére.

Az EU-referens felelGs az éltala képviselt szervezet fejlesztési igényeinek EU szempontu felméréséért és a lehetséges

projektotletek feltarasaért.

Az EU-referens kozvetlen kapcsolatot tart a HM STRF kijelolt osztalydval, annak érdekében, hogy a fejlesztési

igényekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok a lehetd legrévidebb hataridén belll megtorténjenek.

Az EU-referens koteles részt venni a HM STRF altal szervezett EU tematikdju tovabbképzéseken, egyeztetéseken.

Az EU-referens a honvédelmi szervezetnél tervezett és folyamatban [évé, a kijellése alapjan a feladatkorébe tartozo

projektek tekintetében

a) a projektekkel 6sszefliggd feladatok vonatkozasaban kapcsolatot tart a projektmenedzsmenttel, valamint
a HM STRF kijel6lt Ggyintézéivel,

b) részt vesz a projektjavaslat és a projekt el6készité dokumentacio dsszedllitdsaban és

<) biztositja a honvédelmi szervezeten beliil folyé projektekkel 6sszefliggd adatszolgaltatast a HM STRF részére.
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17. EUFKSZM

Az utasitasban foglalt feladatok szakmai tdmogatasa érdekében a HM STRF vezetésével EUFKSZM miikodik
a HM SHPHAT 4ltal jévahagyott tigyrend keretei k6zott.
A munkacsoport tagjai

1. aHM Allami Légligyi Féosztaly,
2. aHM Gazdasagi Tervezési és Szabdlyozasi Fosztaly,
3. aHM Hadtorténeti Intézet és Muzeum,
4.  aHM Hatdsagi Féosztaly,
5. aHM Hadfelszerelési Féosztaly,
6.  aHM Humanpolitikai Féosztaly,
7.  aHM Honvédelmi Nevelési Féosztaly,
8. aHM Katonai Orokség Féosztaly,
9.  aHMKontrolling Féosztaly,
10. aHM PKF,
1. aHMSIF,
12.  aHMTervezési és Koordinacios Féosztély,
13.  aHMVGH,

14.  aHM Védelempolitikai Féosztaly,

15.  a HM Védelmilgazgatasi Féosztaly,

16. aHMVIKF,

17.  aHVK Gazdalkodasi Iroda,

18.  aHVKKépességfejlesztési Iroda,

19.  aHVKHader6tervezési Csoportfénokség,

20.  aHVKKiképzési Csoportfénokség,

21.  aHVKLogisztikai Csoportfénokség,

22.  aHVK Személyzeti Csoportfénokség,

23.  az MH Haderémodernizacios és Transzformacios Parancsnoksag,

24.  az MH KibermUveleti Parancsnokség,

25.  az MH Légierd Parancsnoksag,

26.  az MH Osszhaderénemi Kiilonleges Mdveleti Parancsnoksag,

27.  az MH Széarazf6ldi Parancsnoksag,

28.  az MH Teruletvédelmi Erék Parancsnoksaga,

29.  az MH Anyagellaté Raktarbazis,

30. az MH Egészséguigyi Kézpont,

31.  az MH Logisztikai Tamogaté Parancsnoksag,

32.  aKNBSz

altal delegalt szakértd (a tovabbiakban: EUFKSZM-tag).

A munkacsoportot a HM STRF féosztalyvezetbje legaldabb negyedévente egyszer, a targynegyedévet kovetd elsé
hénapban teljes Iétszamban Osszehivja a végrehajtott feladatok bemutatasa, a felmeriil6 feladatok megtargyalasa
és a vezet6i 6sszefoglalo jelentések dsszeallitasa érdekében.

A munkacsoport Ulésére a HM STRF féosztalyvezet6je a targyalandé téma fliggvényében tovébbi szakértéket is
meghivhat.

Az EUFKSZM-tagok javaslatot tesznek szakteriiletlik vonatkozasaban, kiemelten a szabdlyozdssal és
a forrasfelhasznélassal 0sszefliggé feladatok, valamint az EUFT kialakitasa, médositasa, a benne foglalt fejlesztések
végrehajtasa kapcsan. Osszehangoljak, értékelik és rangsoroljak a szakteriiletiikhéz tartozé projektjavaslatokat,
biztositjdk az azok sikeres megvalésitdsat megalapozo szakterileti koncepcié rendelkezésre &llasét, a projektekhez
torténd illeszkedését.

Az utasitasban foglalt feladatok folyamatos szakmai tamogatasat a munkacsoport idészakos Ulései és a targyalando
téma fliggvényében a HM STRF féosztalyvezetbje altal, az EUFKSZM-tagok kozil kijeldlt szakértékbdl allo eseti
szakértdi csoportok biztositjak.

Eseti szakért6i csoport 6sszehivasat a témakor miatt kdtelezéen elvart tagok megjeldlésével, az dnkéntes részvételi
lehetéséget valamennyi EUFKSZM-tag részére biztositva, az EUFKSZM-tagok részére kiklldott meghivoval
a HM STRF féosztalyvezet6je kezdeményezi.
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23.§

24.§

25.8§

26.8§

27.8

8)

A megtargyalandé témak fliggvényében lehetéség van irasbeli (ilés tartasara. Irasbeli Glés alkalmazasa esetén,
amennyiben a megtdrgyaldsra keriilt témak sordn szavazas szikséges, a szavazas is irasban torténhet. Az irdsbeli
szavazatok leadasara legaldbb 3 munkanap hatérid6t kell biztositani, a szavazasra bocsatott kérdés mindenki
szamdra valé megkiildésétdl szamitva. Ha arra a biztositott hataridén beliil nem érkezik valasz, azt ugy kell tekinteni,
hogy a szavazasra jogosult az el6terjesztést tamogatja.

Ill. FEJEZET
AZ EU FORRASFELHASZNALASSAL KAPCSOLATOS TERVEZESI, SZERVEZESI, VEGREHAJTASI FELADATOK

18. Az EU-forrasok tarcaszintii tervezésével kapcsolatos szabalyok

Az 1. § (3) bekezdésében meghatarozott forrasok tervezése és nyilvantartasa érdekében a HM STRF

az EUFKSZM-tagok egytittmUkodésével 6sszeallitja és felterjeszti az EUFT-t, amely

a) tartalmazza a tdrca egészére vonatkozo, kiemelten a honvédelmi szervezetek altal megvaldsitandd
projekteket, a forrasigények megjeldlését és a projekteknek a forrdsok programozasi ciklusahoz illeszkedd
bontasu prognosztizélt forrassziikségletét, és

b) rogziti az EUFKSZM-tagok kozil az egyes projektekhez kijeldlt, a szakmai koncepcid kidolgozasaért és
a prioritasok feldllitasdért, a kezdeményezésekben megjeldlt technikai specifikaciok, megvalésitasi tervek
szakmai revizidjaért felelés szakmai szervezetet.

Az EUFT-ben szerepld projektek esetében a honvédelmi szervezet a projekt induldsat lehetévé tévé forras
hozzéférhet6évé valasakor - ideértve kiilondsen a palyazati lehetéség megnyildsat — palyazati szandékat az EUFT-ben
szerepl6 hivatkozas megadasaval jelzi a HM STRF részére.

A honvédelmi szervezetek az EUFT-ben nem szerepld fejlesztések esetében az el6készités alatt allé projektterveiket
a HM STRF Gtjan jovéhagyasra felterjesztik a HM SHPHAT részére. A HM STRF a HM SHPHAT A&ltal tdmogathaténak
itélt projektterveket tovabbi Ugyintézés céljabdl haladéktalanul visszakildi a kezdeményez6é honvédelmi
szervezetnek.

19. A projektek tervezését és elokészitését érint6 feladatok végrehajtasanak rendje

EU forrasu fejlesztéseik tervezése érdekében a honvédelmi szervezetek felmérik azon fejlesztési igényeiket, amelyek
végrehajtasara EU-forrds kertilhet bevonasra.

Az (1) bekezdés szerinti igényeiket a szervezet altal kijelolt EU-referens tdamogathatdsagi szempontbdl megvizsgdlja.
Ha a fejlesztési igény az EU meghatérozott céljaihoz illeszkedik, az GsszegyUjtott fejlesztési igények elsédleges
véleményezése céljabol az EU-referens felterjeszti azt a HM STRF részére.

A HM STRF a felterjesztéseket megvizsgalja, sziikség esetén egyeztetéseket kezdeményez a tarstarcakkal.
Amennyiben a HM STRF EU szempontbdl tdmogathaténak taldlja a projektkezdeményezést, javaslatot tesz a projekt
kidolgozéasara, amennyiben lehetséges, pontosan megjeldlve a felhivést, vagy kiemelt projekt esetén a lehetséges
tdmogatd altal tdmasztott kritériumokat.

Ha a HM STRF EU szempontbdl nem taldlja tdmogathatonak a projektkezdeményezést, indokolassal ellatva
visszaadja azt az EU-referens részére, illetve javaslatot tesz a projekt atdolgozasara vagy elvetésére.

A honvédelmi szervezet a tdmogatasi felhivas alapjén vagy a lehetséges tdmogaté szervezet kritériumrendszerének
megfeleléen megkezdi a projektotlet kidolgozasat, amelynek sordn minimalisan meg kell hatdroznia azon m{szaki
szakmai tartalmat, amely elengedhetetlenil sziikséges a projektotlet szakmai tdmogathatdésagi szempontu
ellenérzéséhez.

Az elkészilt projektotietet a honvédelmi szervezet felterjeszti a fejlesztési targy szerinti szakmai teriiletért felelés
szervezethez véleményezés céljabol.

A szakmai terlletért felelés szervezet a projektétletet 5 munkanapon beliil szakmai tdmogathatésag, valamint
a tarca fejlesztési terveivel valé 0sszhang szempontjabol megvizsgélja, és amennyiben tdmogathaténak taldlja
a projektotletet, tovabbkiildi azt a HM STRF részére tovabbi vizsgalatra.
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28.§

29.§

30.8§

32.8§

34.§

(4

Ha a (3) bekezdés szerint vizsgélat alapjan a projektotlet nem tdmogathatd, de médositdsokkal tamogathatova valik,
ugy azt a szakmai teruletért felels szervezet modositdsi javaslatokkal latja el, és megkiildi tovabbi intézkedésre
a kezdeményezé szervezet részére.

Ha a kezdeményezd szervezet a modositasokkal nem ért egyet, vagy a szakmai teriletért felels szervezet szerint
a projektotlet még modositdsokkal sem tdmogathato, az errdl sz616 dontést megkiildi a HM STRF részére.

A HM STRF az elutasitott projektotletet felllvizsgélja, amennyiben azt kiemelten tdmogathaténak tartja, felkéri
a szakmai teriiletért felel6s szervezetet korabbi allaspontja fellilvizsgalatéara, egyuttal jelentést készit a HM SHPHAT
részére a projektotlet EU szempontu tdmogathatésagarol.

A szakmai terlletért felelés szervezet a projektotlettel kapcsolatos végsé véleményét megkiildi a kezdeményezd
szervezet részére és azzal egyid6ben tdjékoztatasul a HM STRF részére is.

Az elektronikus informacids rendszert érinté eurdpai uniés tdmogatasbdl, kozponti koltségvetési tdmogatasbol
megvaldsulo fejlesztési projektek dokumentumait az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi felligyeletét
ellaté hatdsagok, valamint az informacidbiztonsagi felligyelé feladat- és hataskorérdl, tovabba a zart célu
elektronikus informdciés rendszerek meghatarozasarél sz616 187/2015. (VII. 13.) Korm. rendeletben foglaltak szerint
a kezdeményezé szervezet megkiildi a hatdsag részére véleményezésre.

A megvizsgaélt projektjavaslatokat a kezdeményez6 beterjeszti a HM STRF utjan az EUFKSZM részére. Amennyiben
az EUFKSZM nem taldlja kelléen kidolgozottnak a projektjavaslatot, tovabbi Ugyintézés céljabol visszakildi azt
a kezdeményezé szervezet szamara.

100 millié forintot elér6é tdmogatasi 6sszeg esetén, ha az EUFKSZM kelléen kidolgozottnak taldlja a projektjavaslatot,
a HM STRF Gtjan felterjeszti azt dontésre a HM SHPHAT részére, ezzel egy idében javaslatot tesz a projektfejleszté
almunkacsoport létszamara, felépitésére és tagjainak személyére.

100 millié forint tamogatasi Osszeg alatt, ha az EUFKSZM kelléen kidolgozottnak taldlja a projektjavaslatot,
a HM STRF Utjan felterjeszti azt dontésre a HM SHPHAT részére.

A felterjesztés alapjan a HM SHPHAT dént a projektjavaslat timogatasi kérelemmé térténé atdolgozasardl, valamint
100 milli6 forint tdmogatdsi 0sszeget eléré vagy azt meghaladd projektjavaslatok esetén a PIB és a projektfejleszté
almunkacsoport megalakitasarol.

A PIB elndke kezdeményezi a kijelolt személyek szervezeti el6ljaréjanal az almunkacsoportba torténé delegaldst.

Az almunkacsoport minimalis 6sszetétele
a) 1 f6 almunkacsoport-vezeté,
b) 1 f6 szakmai kidolgozo,

) 1 f6 pénzigyi kidolgozd,

(o g)

) 1 f6 beszerzési kidolgozd,
) az almunkacsoport tagjai kozott 1 f6 jogi végzettséggel rendelkezd személy kijeldlése kotelezd, azzal, hogy

o

ez a személy egyéb tevékenységet is végezhet az almunkacsoport munkajaban.

100 milli6 forintot eléré tamogatasi 6sszeg esetén a projektfejleszté almunkacsoport a kezdeményezé szervezettel
egyUttmUkodve kidolgozza a tdamogatasi kérelmet és tevékenysége elérehaladasarol havonta jelentést terjeszt fel
a HM STRF részére.

100 millié forint tdmogatasi 6sszeg alatt a kezdeményezé szervezet kidolgozza a tdmogatédsi kérelmet és
tevékenysége el6rehaladasardl havonta jelentést terjeszt fel a HM STRF részére.

A projektfejleszté almunkacsoport a tamogatasi kérelem véglegesitésével egyidejlileg jelentést allit 0ssze és

terjeszt fel a PIB részére, amely tartalmazza

a) a projekt célkitlizését és varhato eredményeit,

b) a projekt becsult koltségét, ebbdl az EU-forrasbdl tdmogatott részt, az dnrész sziikségessége vagy EU-forras
terhére el nem szamolhato koltségrészek felmertlése esetén azok tervezett forrasat,

<) a projektmenedzsment &sszetételét, a projekthez tervezett személyi juttatdsok mértékét személyre
lebontva és
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35.§

36.8

37.§

38.8§

39.8

40. 8§

42.8§

43.§

M

)

d) a tarca részér6l a projekt egyéb feladataiban résztvevok tervezett létszamat, ideértve kilondsen
a megvalositdsba bevont, valamint a kézbeszerzési feladatokat végzé személyeket és a kapcsoléddan
tervezett személyi juttatdsokat 6sszesitve.

100 milli6 forintot elér6é tdmogatasi 6sszeg esetén a PIB a 34. § szerinti jelentést véleményezi, majd azt a HM STRF
Utjan a HM GHAT-on keresztiil a tamogatasi kérelemmel egyiitt felterjeszti jovdhagyasra a HM SHPHAT részére.

100 millié Ft tdmogatédsi Osszeg alatt a kezdeményezd szervezet jelentést készit a 34. §-ban foglaltak
figyelembevételével, majd azt a HM STRF Gtjan a HM GHAT-on keresztiil a tdmogatasi kérelemmel egyiitt felterjeszti
jévahagyasra a HM SHPHAT részére.

20. A tamogatasi kérelmek benyujtasanak és a projektek végrehajtasanak feladatai

A HM SHPHAT 4ltal elfogadott tamogatasi kérelem tamogat6 szervezethez valé benyujtasarél a kezdeményezé
szervezet haladéktalanul gondoskodik.

A tdmogatasi kérelem beadasat kovetéen a PIB az EUFKSZM javaslata alapjan kijeldli a projektmenedzsert a projekt
végrehajtasara. A projektmenedzser 3 munkanapon beliil javaslatot tesz a projektmenedzsment tagjaira a 47. §
(1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével.

A projektfejleszté almunkacsoport el6késziti a 45. § (1) bekezdés a) pontja szerinti belsé rendelkezést
a projektmenedzsment szervezet tevékenységérdl és a HM STRF-en keresztil felterjeszti a PIB részére.
A belsé rendelkezés hatalyba [épését kdvetéen az almunkacsoport megszinik.

A kedvezményezett szervezet haladéktalanul megkezdi a TSZ el6készitését a projektmenedzser és a tdmogatd
szervezet egylittmuikodésével.

A TSZ megkotését kovetéen a projektmenedzser, a projektmenedzsment és a kedvezményezett szervezet
haladéktalanul megkezdi a projekt végrehajtasat a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzokben,
valamint a TSZ-ben meghatarozottak szerint.

A projekt fenntartasi idészakdnak végéig a kedvezményezett szervezet és a projektmenedzsment tagjai
egyuttmlkoddnek az ellenérzések végrehajtdsa érdekében. Ennek keretében a projektmenedzser és
a projektmenedzsment tagjai kotelesek a kedvezményezett szervezet kezdeményezésére a fenntartdsi idészak
ellenérzésein sziikség szerint részt venni.

A fenntartasi idészakba lépett projektek esetén a fenntartasi idészak soran bekovetkezett, a projektet érinté
eseményekrél minden év mércius 1-ig a kedvezményezett szervezet, sziikség esetén a haszndld szervezet és
az lizemeltetd szervezet bevonasaval, jelentést allit 6ssze és terjeszt fel a HM STRF-en keresztiil a HM SHPHAT
részére.

Ha a projekt eredményeit veszélyezteté vagy egyéb mdédon a fenntartdst befolydsold helyzet kialakuldsat észleli
a kedvezményezett szervezet, sziikség esetén a hasznald szervezet és az lzemeltetd szervezet bevonasaval,
haladéktalanul tajékoztatast ad a kialakult helyzetr6l a HM STRF részére. Ha vezetdi figyelmet érdemlé esemény
keriil jelzésre, a HM STRF a helyzet részletes bemutatéasaval jelentést allit 5ssze és terjeszt fel a HM SHPHAT részére.

21. AKNBSZ alaptevékenységét szolgalo projektek sajatos szabalyai

A KNBSZ alaptevékenységét szolgalo projektek esetében jelen utasitast az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni:

a) 500 millio forintot eléré tamogatasi 6sszeg esetén a KNBSZ féigazgatdja javaslatot tesz a PIB tagjaira,
valamint meghatarozza a projektfejleszté almunkacsoport létszamat, felépitését és tagjainak személyét,
melyet a KNIFAT jovdhagydsa utdn véleményezésre kozvetlenil a HM SHPHAT részére terjeszt fel,
a HM SHPHAT egyetértése esetén a KNBSZ f8igazgatdja — sziikség esetén a HM KAT bevonaséaval -
gondoskodik a PIB és a projektfejleszté almunkacsoport megalakitasardl,

b) 500 milli6 Ft tdmogatdsi Osszeg alatt a KNBSZ fdigazgatdja a projektjavaslatrél tajékoztatast kild
a HM SHPHAT részére,



6202

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

44. 8§

c

<) 500 millié forintot eléré tdmogatdsi 0sszeg esetén a PIB a 34. § szerinti jelentést véleményezi, majd azt
kdzvetleniil a HM SHPHAT részére terjeszti fel jovahagyasra,

d) 500 milli6 Ft tdmogatasi 6sszeg alatt a kezdeményez6 szervezet jelentést készit a 34. §-ban foglaltak
figyelembevételével, majd azt a timogatasi kérelemmel egyiitt kdzvetleniil a HM SHPHAT részére terjeszti fel
joévahagyasra,

e) a KNBSZ féigazgatoja, a PIB elndke, a PIB Ulésén résztvevé személyek a projektek el6készitése és végrehajtasa
sordn keletkez6 véleményezéseket, jelentéseket, ideértve a PIB Ulésén készilt jegyzékonyveket,
kiilénvéleményeket kdzvetleniil a HM SHPHAT részére terjesztik fel,

f) a projektmenedzsment a PIB &ltal delegadlt tagokbdl &ll, a PIB titkari feladatait a KNBSZ féigazgatdjanak
javaslata alapjan kijel6lt személy latja el,

g) a KNBSZ az EUFT-ben nem szerepl6 fejlesztések esetében az el6készités alatt allo projektterveit
tajékoztatasként megkiildi a HM SHPHAT részére,

h) azon projektek esetében, amelyekben a konzorciumi tagok kozoétt nem honvédelmi szervezetek is
taldlhatoak, a projektosszekotét a KNBSZ féigazgatdja jeloli ki.

IV. FEJEZET
A PROJEKTSZERVEZETRE VONATKOZO SZABALYOK

22.APIB

A 30. § szerinti esetekben PIB-et kell [étrehozni a projekt felligyelete és irdnyitadsa érdekében.

APIB

a) elndke a HM SHPHAT vagy a HM SHPHAT 3ltal delegalt személy,

b) tagjai a projektmenedzsmentbe delegalt személyek szervezeti vezetdi vagy ezen személyek altal dontési
jogkérrel delegalt személyek, akiket a HM SHPHAT nevez ki.

A PIB tagjait rendkivili esetben dontési jogkorrel felruhdzott helyettes is képviselheti, amelyrél a meghivo

kézhezvételét kovetben, a tagot delegdlé honvédelmi szervezet vezetdje irdsban, a helyettesités indokdnak

megjeldlésével tajékoztatja a PIB titkarat.

A PIB Ulésein a titkari teend6ket - tagsag és szavazati jog nélkiil - a HM STRF latja el.

A PIB Ulésein a projektmenedzser és a projektkoordindtor — tagsdg és szavazati jog nélkil - el6terjesztéként

vesz részt.

A PIB Uilésén elhangzottakrél jegyz6kdnyv késziil.

Ha a PIB elndki tisztségét a HM SHPHAT személyesen tolti be, a vitas kérdésekrél a PIB elnéke dont.

Ha a HM SHPHAT az elnéki tisztséget nem személyesen télti be, a PIB (ilésén felmeriilt vitas kérdésrél lehetéség

szerint konszenzussal kell dontést hozni, ha ez nem lehetséges, szavazas utjan kell donteni. Minden szavazati joggal

rendelkezé, jelenlévé tagot egy szavazat illet meg, azzal, hogy szavazategyenl&ség esetén a PIB elndkének szavazata

dont. A PIB Ulésen szlletett dontésekrdl a PIB titkari teendéivel megbizott személy jelentést allit 6ssze és terjeszt fel

tajékoztatasul a HM SHPHAT részére. A jelentést a PIB elndkének tajékoztatasa mellett a PIB titkari teenddivel

megbizott személy a HM STRF utjan terjeszti fel a HM SHPHAT részére.

Ha a (8) bekezdés szerinti dontés valamely, a PIB (ilésén résztvevd személy — beleértve a projektmenedzsert és

a projektkoordindtort is — véleménye alapjan a projekt megvaldsithatdsagat sulyosan veszélyezteti, az Ulésen

résztvevé személy a HM STRF Gtjan jelentést terjeszt fel a HM SHPHAT részére.

A megtargyaland6 témak fliggvényében lehetéség van irasbeli ilés megtartasara. Az irasbeli ilés alkalmazasa

esetén, ha a megtérgyaldsra kerilt témdk sordn szavazds sziikséges, a szavazas irdsban is torténhet. Az irdsbeli

szavazatok leaddsara legaldbb 3 munkanap hataridét kell biztositani, a szavazas témajanak mindenki szdmara

torténé megkildésétdl szamitva. Ha a biztositott hataridén belll nem érkezik valasz, azt ugy kell tekinteni, hogy

a szavazasra jogosult az elSterjesztést tamogatja.

A (10) bekezdés szerinti irdsbeli Gilés megtartasa ellen a PIB (ilésén részvételre jogosult barmely személy kifogassal

élhet, és kérheti személyes Uilés megtartdsat a szavazatok leaddséra nyitva all6 hataridén bellil. Ebben az esetben

a személyes Uilés megtartasa kotelezé.

A PIB a projektek végrehajtasanak felligyelete korében

a) kiadja a 48. § (1) bekezdése szerinti Projektmenedzsment M(kodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: PMSZ),

b) dont a projektben résztvevd személyi allomanyrol,
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45.8

46.§

47.8§

<) jogosult barmely, a projektben résztvevé személytdl a projekt elérehaladédsarél jelentést kérni, és
d) dont a projekt végrehajtasdban felmerilé, de a projektmenedzsment szintjén nem kezelhetd vitas
kérdésekben.

23. A projektmenedzsment

A projektmenedzsment olyan ideiglenes csoport, amelynek létrehozésa, tevékenységének szabalyozésa

a) 100 millié forintot eléré tdmogatasi 6sszeg esetén minden esetben, valamint a HM SHPHAT egyedi déntése
alapjan a PIB &ltal kiadott PMSZ-szel,
b) 100 millié forint tdmogatési Osszeg alatt a projekt keretében a palydzati forrast elnyerd, a TSZ-ben

kedvezményezett szervezetként megjeldlt honvédelmi szervezet belsé rendelkezésével
torténik.
Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a 46-48. § szerinti eléirdsokat nem kell alkalmazni, azonban a kiadott
belsé rendelkezésben a projekt miikodésének alapvetd szabalyait és a projektben résztvevék feladat- és hataskoreit
a sziikséges mértékben meg kell hatarozni.

A projektmenedzsment

a) a projektmenedzser elsédleges dontés-elékészitd és végrehajtd szervezete, feladatait a projektmenedzser
feladatszabasa alapjan a 45. § (1) bekezdés szerinti belsé rendelkezésnek megfelel6en hajtja végre,

b) Uléseit projektértekezlet formdjaban tartja, amelyet a projektmenedzser hiv 6ssze és vezet le.

A projektmenedzser a 37. § szerinti kijelolését kovetSen javaslatot tesz a projektmenedzsment dsszetételére Ugy,
hogy a projektfejleszté almunkacsoport tagjai a szakterlletik vonatkozdsdban lehet6ség szerint
a projektmenedzsmentbe bevonasra keriljenek.

A projektmenedzsment Osszetételérél — a (3) és (4) bekezdésben foglaltak figyelembevételével - a projektmenedzser
javaslata alapjan a PIB dont. A dontésben meghatdrozott szervezetek vezetéi a projektmenedzsment
feladatellatdsdhoz sziikséges szakértelmet és kapacitast a feladat elldtdsara alkalmas személy vagy személyek
1. melléklet szerinti delegald lapon torténd delegaldsaval biztositjak.

A projektmenedzsment létszamat - a konkrét palyazathoz kapcsoldédd el6irasokban, palyazati utmutatoban,
felhivasban meghatarozott esetleges korlatozé tényezdk figyelembevétele mellett — a projekt jellege, komplexitasa,
volumene, valamint a kapcsol6dd adminisztrativ feladatok munkaidéigénye hatarozza meg.

A projektmenedzsment - a (2) bekezdés alapjan tett javaslatra és a (3) bekezdésben foglaltakra tekintettel,
a PIB eltér6 rendelkezése hianyaban - legaldbb az alabbi tagokbdl all:

a) a projektmenedzser,
b) amennyiben relevans, a végs6 kedvezményezett szervezetként megjeldlt honvédelmi szervezet képviseléje,
c) a HM STRF altal delegdlt projektkoordindtor, pénziigyi koordindtor, valamint kozbeszerzési koordinétor,

ideértve rendkivili esetben a HM STRF dltal mas HM 6nallé szervezeti egység, vagy honvédelmi szervezet
allomanyabdl e feladatra felkért személyt, valamint

d) a projektmenedzsment tagjai kozott 1 f6 jogi végzettséggel rendelkezd személy kijelolése kotelezd, azzal,
hogy ez a személy egyéb tevékenységet is végezhet a projektmenedzsment munkajaban.

A projektmenedzsment feladatait és m(ikodését a 45. § (1) bekezdés a) pontja szerinti PMSZ-szel kell meghatarozni,

amelynek kidolgozdsat a HM STRF tdmogatdsaval, a kérelmet tamogaté dontés kézhezvételét kovetden,

a projektfejleszté almunkacsoport azonnal megkezdi.

A PMSZ-ben meg kell hatarozni

a) a projektben érintett szervezetek feladatait, az egylttmikodésik rendjét a projektmenedzsmenttel,

b) a projektmenedzsment-tagok feladatait, felelsségét, egyiittmiikodésiik rendjét,

) a dontéshozatal kérdéseit,

d) az EU-forrashoz kot6d6 pénziigyi és beszamolasi kotelezettségekkel Osszefliggé szabalyokat, az abban
érintett szervek, szervezetek feladatait, felel6sségét, az egylittmkodés rendjét,

e) a projekt megvaldsitasaba bevont egyéb szakérték személyét, felel6sségét, és egylittmiikodésiik rendjét,

f) a projekt megvaldsitasdban résztvevd személyek projektbél valé kivaldsanak esetén feladataik dtadasanak
rendjét,

n
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49.§

a) a képviselet és a kommunikacioé — ideértve a tdjékoztatds és a nyilvanossag kezelésének - szabdlyait, valamint
h) a projektdokumentacié és az iratkezelés rendjét.

A projektmenedzsment tagjai feladataik ellatdsdban egyuttm(kddnek, amelynek sordn egymas kozott
az informaciéaramlas kozvetlen kommunikacidval és adatszolgaltatassal valdsul meg.

24. A projektmenedzser

A projektmenedzsert a PIB jeldli ki az EUFKSZM javaslata alapjan, azzal, hogy lehet&ség szerint a projektfejleszté

almunkacsoport vezet6jét kell javasolni projektmenedzsernek.

A projektmenedzser

a) képviseli a projektet a tamogatd szervezettel torténd egyeztetések soran, azzal, hogy a pénziigyi
kotelezettségek vagy a szakmai tartalom mddosulasat érintdé kérdésekben koteles el6zetesen tajékoztatni
a HM STRF-et, valamint koteles biztositani a HM STRF képvisel6je ilyen témaju targyaldsokon vald
részvételének lehet6ségét,

b) a vezetdi dontés sziikségessége esetén képviseli a projektet a minisztériumi felsévezetbk iranyaba, valamint

<) menedzseli a projekt e-ligyintézési fellletét.

A projektmenedzser a projekt operativ dontéshozoja és elsédleges dontés-el6készitbje, ebben a jogkdrében

a) dont a dontési jogkorébe esé kérdésekben,

b) azon kérdésekben, amelyekben dontési jogkdrrel nem rendelkezik, javaslatot tesz az érintett honvédelmi
szervezetek vezetéi felé,

<) szlikség esetén kezdeményezi a PIB rendkivili 6sszehivasat a PIB elnokénél,

d) véleményezi a projekttel sszefliggé valamennyi érdemi, de a dontési és javaslattételi jogkdrébe nem tartozd
kérdést, ideértve kiilonosen a TSZ megkotését, moédositasat, megszlintetését, a projekt részére biztositott
forrasok felhaszndlasat, valamint a feladatok Utemezését, a projekt emberi eréforras-kapacitasanak
felhasznalasat befolyasolod kérdéseket.

A projektmenedzser vezeti és szervezi a projektmenedzsment munkajat, amelynek keretében

a) a PMSZ vagy a belsé rendelkezés eltér6 rendelkezésének hidnydban a projekt itemezéséhez illeszkedve,
de legaldbb negyedéves rendszerességgel, 0sszehivja a projektmenedzsmentet,
b) irdnyitja a projekt végrehajtasdban résztvevd személyek tevékenységét, feladatokat hatdroz meg,

beszamoltat, és ellendriz,

<) értékeli a projekt végrehajtasdban résztvevé személyek tevékenységét,

d) szlikség esetén javaslatot tesz a projektmegvaldsitas korébe tartozd szerepkorok kialakitasara, tovabbi
személyeknek a projektmegvaldsitasba torténd szilkséges mértéki bevonasara,

e) szlikség szerint irdsban kezdeményezi a PIB elnokénél az érintett személy projektre torténé kijellésének
visszavonasat,

f) szlikség esetén el6késziti a PIB altal kiadott PMSZ médositasat.
A projektmenedzser felelds a projekt TSZ szerinti megvaldsitasaért, ennek keretében
a) elkésziti a projekttel kapcsolatos jelentéseket, kiilonos tekintettel a projekt elérehaladdsat érinté jelentésekre,

valamint a tdmogato szervezet felé benyujtandé beszamolok, jelentések dsszedllitaséra,

b) véleményezi a projekt keretében megkotésre kerild szerzédések TSZ-szel valé 6sszhangjat, kiuldnos
tekintettel szabalyossdgukra, a bennik foglalt hatarid6kre, valamint a szlikséges forrdsoknak a projekt
keretein belili rendelkezésre allasara,

<) az esetlegesen felmeriilé eltérések esetén intézkedik az eltérések felszamolasara, ha ez nem lehetséges,
tdjékoztatja a kedvezményezett szervezet vezetéjét az eltérés okairdl, megoldasédnak lehetséges modjairdl,
majd a kedvezményezett szervezet dontését kdvetéen benyujtja a mddosité inditvanyt a tdmogatd szervezet
felé,

d) megszervezi a projektet érint6 ellenérzéseket.

A projektmenedzser felligyeli a projekt végrehajtasahoz sziikséges beszerzések végrehajtasat, ennek keretében

a) kezdeményezi a kedvezményezett szervezet vezetdjénél a projekt keretében megvaldsuld beszerzési
eljdrasok meginditasat,

b) részt vesz a projekttel érintett beszerzési bizottsagok munkajaban,

<) indokolassal elldtott, irdsos javaslatot tesz a kedvezményezett szervezet vezetéje felé a projekt
beszerzéseihez kapcsolodé teljesitésigazolasok alapjan az utalvanyozasra és kifizetésre.
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@)

A projektmenedzser felelés a projekt sikeres, hataridében torténd végrehajtasaért, ezért

a) a projektkoordindtor utjan meghatdrozza a projekt-kockdzatokat, nyomon kdveti azok alakulasat, beavatkozik
a bekovetkezésik elkeriilése vagy hatdsuk csokkentése érdekében,

b) nyomon koveti a projekt végrehajtasaval 0Osszefliggé elSirdnyzatok kezelését, a szamldk kifizetését,
a kifizetések késedelme esetén intézkedést kezdeményez a hianyossag felszamolasa érdekében,

c) nyomon koveti a tdmogatd szervezet felé benyujtott kifizetési kérelmekben szereplé tamogatasi igények
allapotat, tdamogatasok rendelkezésre allasat, aktivalasat.

25. A projektkoordinator
A projektkoordinator a projekt szabdlyszer(i végrehajtasa érdekében a projektmenedzser munkajanak tdmogatasara

kijelolt személy, tevékenységét a PMSZ és a projektmenedzser feladatszabasa alapjan latja el.
A projektkoordinator segiti a projekt végrehajtdsanak szervezését, ennek keretében

a) 0sszehangolja a projektben érintett honvédelmi szervezetek munkajat,
b) részt vesz a projektet érint6 ellenérzésekben,
<) részt vesz a jelentések kidolgozédsaban, kiilonos tekintettel a 60. §-ban és a 71. §-ban meghatérozott

jelentésekre.

A projektkoordinator végzi a projekt kockazatkezelését, ennek kdrében

a) részt vesz a projekt elérehaladdsanak nyomon kovetésében, folyamatosan figyelemmel kiséri a mérfoldkovek
teljestlését, intézkedést kezdeményez a projektmenedzser felé, ha valamely mérfoldké vagy annak
megvaldsuldsa szempontjabol Iényeges kozbensé eredmény hataridére torténd elérése kockéazatossa valik,

b) Osszeadllitja és vezeti a projekt kockazatainak nyilvantartdsat, részt vesz a projektkockazatok elemzésében és
értékelésében,

c) folyamatosan nyomon koveti a projekt megvaldsulasanak folyamatat, amennyiben a projekt Iétét, indikatorai
elvart értékének elérését, kilsé6 megitélését vagy a végrehajtds szabalyossidgat, sikerességét veszélyeztetd
korllményt, vagy magatartast észlel, haladéktalanul, irdsban felhivja erre a projektmenedzser figyelmét,

d) a PIB elnokének felhivasara jelentést készit a projekt allapotardl, az aktudlis, elért eredményekrdl, vagy
a projektet veszélyezteté korilményekrol.

A projektkoordinator feladatai ellatdsdhoz jogosult a projektvégrehajtas szerepléitél barmilyen, a projekttel

0sszefliggé adatot, informaciét bekérni.

A projekt megvalosithatésagat veszélyezteté korilmény észlelése esetén jogosult a PIB elnokénél kezdeményezni

a PIB 6sszehivasat.

26. A pénziigyi koordinator

A pénzigyi koordindtor a projekt végrehajtdsdnak pénziigyi, gazdasagi szabalyszerlsége érdekében
a projektmenedzser munkajanak tdmogatdsara kijelolt személy, tevékenységét a PMSZ és a projektmenedzser
feladatszabdsa alapjan latja el.

A pénzugyi koordinator ellatja a projekt pénziligyi vezetését, amelynek soran

a) a kedvezményezett szervezet jogszabdlyban, kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzben, belsé rendelkezésben
rogzitett gazdalkodasi jogkoreinek csorbitasa nélkiil, annak pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellato szervezeti
elemeivel szoros egyiittmiikddésben részt vesz a projekt pénziigyi, gazdasagi feladatainak végrehajtasaban,
ellenérzi a szakteriletét érinté dokumentumok megfelel6ségét,

b) ellenérzi a projekt keretében lefolytatott beszerzések kapcsdn kidllitott szamlak, szamlahelyettesitd
okmanyok, valamint az egyéb pénziigyi bizonylatok megfelel6ségét, Osszhangjat az eurdpai unids
tdmogatasok felhasznaldsanak rendjérél szélé jogszabalyokban meghatéarozottak, valamint a felhivasban,
az ahhoz kapcsolodo altaldnos utmutatoban és a TSZ-ben régzitett elszamolhatdségi feltételek szerint,

c) a kifizetés teljesitése el6tt az elektronikus formatumban megkildott szamlakat és az azokhoz tartozo
teljesitést igazold dokumentumokat elézetesen ellendrzi és javaslatot tesz a projektmenedzser felé a kifizetés
teljesitésére vagy annak megtagaddasara vonatkozéan,

d) a projekt EU-s forrasai tekintetében a projektmenedzsment tagjaitdl és az érintett honvédelmi szervezetektdl
kapott adatok figyelembevételével szakmai javaslatot tesz a projektmenedzsernek a tdmogaté szervezet felé
benyujtandé pénziigyi beszamoldkra, kifizetési kérelmekre, egyéb adatszolgaltatasokra,
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feladatai ellatdsdhoz jogosult a projektmenedzsment tagjaitol barmilyen, a projekttel 0sszefliggé adatot,
informaciot bekérni,

szlikség esetén részt vesz a projekt keretében végrehajtasra tervezett beszerzések dokumentumainak
el6készitésében, kiilonos tekintettel azok pénzligyi, gazdasagi szempontu megfeleléségére és a sziikséges
forrdsok projekt keretein beliili rendelkezésre allasara, és

végzi a projekt elektronikus felliletén a sziikséges pénziigyi, gazdasdgi vonatkozasu adatrogzités és
adatkezelés el6készitését a projektmenedzser feladatszabasa alapjan.

27. A beszerzési koordinator

A beszerzési koordindtor a projekt végrehajtasa soran lefolytatott beszerzések hatékony és tdmogathatdsagi
szempontokbdl valé megfelelé végrehajtasara, a projektmenedzser munkajanak tamogatasara kijelolt személy,

tevékenységét a PMSZ és a projektmenedzser feladatszabasa alapjan latja el.

A beszerzési koordinator a beszerzések hatékony végrehajtasa érdekében

a)
b)
)
d)

n

e)

részt vesz a tervezett beszerzési eljarasok elékészitésében,

részt vesz a beszerzési eljaras birdldbizottsagaban,

részt vesz a beszerzési eljarassal kapcsolatos egyeztetéseken,

az SHPHAT egyedi déntése alapjan, a jogszabalyban elirt feltételek teljesiilése esetén, ellathatja
a kozbeszerzési eljaras soran a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado feladatait, sziikség esetén jogi
tdmogatdst nyujthat a beszerzést végrehajto szervezet szdmdra,

biztositja, illetve tdmogatja a projekt érdekében inditott beszerzési eljarasok kapcsan a sziikséges vezetéi
jovahagyasok el6készitését, soron kiviili referalasat.

A beszerzési koordinator a beszerzések tamogathatésagi szempontbdl valé megfelelése érdekében

a)

d)

ellenérzi a projekt keretében lefolytatott beszerzések szabdlyossagat, megfeleléségét, és Gsszhangjat
az europai unios forrasok felhasznalasarol sz6l6 jogszabalyban, a felhivasban, az ahhoz kapcsolodé altalanos
Utmutatéban és a TSZ-ben meghatarozott feltételek alapjan,

a kozbeszerzés végrehajtasara kijelolt Ugyintézével egyittm(kddve vizsgalja a beszerzési eljarasok
el6készitésének TSZ-szel valé Osszhangjat, a szikséges moédositasokra szakmai javaslatot tesz
a projektmenedzser felé,

vizsgélja a projekt keretében megkdtendé szerzédések Osszhangjat — ideértve a kapcsol6dd beszerzési
eljaras keretében az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald felhivas és kapcsolédd dokumentumok
véglegesitését megel6z6 véleményezését, vizsgalatat is — az eurdpai unids forrdsok felhasznélasardl sz6lé
jogszabalyban, a felhivasban, az ahhoz kapcsolédé altaldnos utmutatdban és a TSZ-ben meghatdrozott
feltételek alapjan,

szlikség szerint részt vesz a projektet érinté ellenérzésekben.

A beszerzési koordinator feladatai ellatasa érdekében jogosult

a)

a kozbeszerzések el6készitésében részt venni, javaslatokat megfogalmazni,

b) a projekten belili beszerzési feladatok végrehajtdsara delegalt személytdl kozvetlenil informdciot kérni
a beszerzési eljarasok vonatkozaséban,

<) javaslatot tenni a beszerzési cselekmények végrehajtasara.

V. FEJEZET

AZ ONRESZ FELHASZNALASA ES A PROJEKTEN BELULI ATCSOPORTOSITAS SZABALYAI

A projektekkel 0sszefliggd, ismert feladatokat és forrassziikségletet, kiiléndsen az 6nrész és az eléfinanszirozasi

kotelezettségbdl eredé — ideértve a projektek el6készitéséhez sziikséges — koltségvetési igényt tervezni sziikséges.
A honvédelmi szervezetek altal felterjesztett és jovahagyott projekthez szlikséges, mas forrasbdl nem biztosithato
onrész koltségvetési fedezetét, vezetsi dontés fliggvényében, a tarca koltségvetésében kell biztositani.

Az 53. § szerinti, alcimtartalékban 1évé keret terhére torténd &tcsoportositast Osszeghatdrtdl fliggetlendl
a HM SHPHAT kezdeményezi HM KAT-nal. A HM KAT engedélyét kdvetéen a HM SHPHAT téjékoztatja a HM VGH-t,
aki intézkedik az el6irdnyzat alcimtartalékbol torténé kiadasara.
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56.§

57.8

58.§

59.8§

60. 8§

A tarca koltségvetésében biztositott onrészkeret felhasznalasat a HM STRF tartja nyilvan a HM VGH éltal szolgaltatott
adatok alapjan.

A projektek el6készitése sordn meghatdrozasra keriilé onrész igényre vonatkozd kérelmet a 28. & szerint kell
felterjeszteni, a kérelem egyéb dokumentumai kézott a 29. §-ban meghatarozott engedélyeztetés érdekében.

Azon esetekben, amelyek soran a tobblet forrasigény a projekt végrehajtasa soran keletkezik, a projektmenedzser
koteles megvizsgdlni, hogy tovabbi EU-forrds bevondsara van-e lehetdség. Ha sziikséges, a tovabbi forrdsok
bevondsa érdekében a HM STRF részvételével a tdmogatd szervezettel egyeztetéseket folytathat.

Ha tovabbi EU-forrasbevonas nem lehetséges, de

a) a beszerzési eljarasban az ajanlatok értékelése soran a rendelkezésre all6 fedezetet meghaladja
a legkedvezdbb érvényes ajénlatot tevd ajanlata, vagy

b) a becsult érték meghaladja a rendelkezésre all6 fedezetet,

akkor elsésorban a projekten belili dtcsoportositassal, amennyiben az dtcsoportositds nem lehetséges, az 59. §

szerinti 6nrészigényléssel sziikséges a tobbletfedezetet biztositani.

Az 58. § b) pontja szerinti esetben a kedvezményezett szervezet vezetdje a projektmenedzser egyetértésével
a pénzugyi koordindtoron keresztil felterjeszti a HM STRF részére a tobblet forrasigény onrészkeretbdl vald
biztositasara vonatkozé atcsoportositasi kérelmet. A HM STRF a kérelmezett dnrészkeretben 1évé biztositottsaga
esetén a kérelmet zaradékaval latja el és felterjeszti dontésre a HM SHPHAT részére. Tamogaté déntés esetén a HM
STRF kezdeményezi az 54. §-ban foglaltak szerinti dtcsoportositds végrehajtasat a kedvezményezett egyidejli
tajékoztatasa mellett.

Az 58. § a) pontja szerinti esetben a HM STRF soron kivil intézkedik az (1) bekezdés szerinti ellenérzésre és
felterjesztésre.

VI. FEJEZET
EU FORRASU PROJEKTEKBEN NEM KEDVEZMENYEZETTI FORMABAN MEGVALOSULO RESZVETEL
SZABALYAI

Azon projektek esetében, amelyekben a honvédelmi szervezet nem kedvezményezett szervezetként, hanem
kozvetett mddon vesz rész, ideértve kiilondsen a konzorciumi tagi jogéllas esetét, a honvédelmi szervezet minden
hénap 10. napjaig jelentést készit és kiild meg a HM STRF részére, amely tartalmazza legalabb a projekt

azonosito adatait,

céljait, indikatorait, itemezését és ezekhez képest a projekt aktudlis helyzetét,

honvédelmi szervezetnél felmerdlt koltségeit és annak forrasat,

honvédelmi szervezet szempontjébdl relevans, elért eredményeit.
Az (1) bekezdés szerinti projektek tekintetében a 10. § j) pontja szerint kijelolt projektdsszekoto feladata a jelentések
kozotti idészakban biztositani a folyamatos informaciéaramlast a projektmenedzsment, az érintett honvédelmi
szervezet és a HM STRF kozott. Ennek megvaldsuldsa érdekében az érintett honvédelmi szervezet

a)
b)
c) elérehaladasat gatlé korilményt,
d)
e)

a projektosszekotd részére — a jogszabalyok keretei kozott — hozzaférést ad a projekttel kapcsolatos valamennyi
dokumentacidhoz, és részvételi lehetéséget biztosit a projektet érint6 egyeztetések vonatkozasaban.

Jelen fejezetben meghatarozott formdban megvaldsuld egylittmikodések esetén az egyuttmikodési
megallapodast, vagy konzorciumi megallapodast elézetes véleményezés céljabdél meg kell kildeni a HM STRF
részére.
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63.§

64.8§

65.8§

66. 8§

67.8

68.§

69. 8§

VII. FEJEZET
AZ EU PROJEKTEKKEL KAPCSOLATOS TOBBLETJUTTATASOK SZABALYAI

Az 1. § (3) bekezdésében meghatérozott forrasok terhére végrehajtasra keriilé projektekben résztvevok projekthez

kotoédé sajatos személyi juttatasait — ahol ilyen felmertl —

a) a projekt érdekében végzett tevékenységre forditott — elkilonitett munkaidé-nyilvantartason vezetett —
munkaidé aranyaban, vagy

b) az elézetesen megallapitott feladatok végrehajtasaért elére meghatarozott dijazas ellenében kell elszdmolni.

rendes munkaiddn kivil esé jellegét, tovabba az egyenlének tekintheté munkaért azonos dijazast elismerd elvet

mint horizontélis szempontot figyelembe véve oranként legfeljebb bruttd 9 000 forint dijazés alapulvételével kell

megallapitani, azzal, hogy a tényleges kifizetés mértékének megallapitasakor a tdmogatasi felhivasban foglaltakat

kiemelten sziikséges figyelembe venni.

Az (1) bekezdés a) pontjdban meghatérozott esetben a dij kifizetése id6éaranyosan torténik, azzal, hogy legalabb

a teljes elszamolhat6 dijazas 30%-anak megfelel6 6sszeg Osszesitetten, a projekttel elérni kivant cél 1étrejottekor,

a projekt fizikai zarasat kovetSen keriilhet kifizetésre.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a kifizetések az el6re meghatérozott kifizetési itemtervnek megfelel6en

kell, hogy torténjenek, az ettdl valé eltérés csak indokolt esetben, a projekt sikeres végrehajtasa érdekében

lehetséges.

Az (1) bekezdés a) vagy b) pontja szerinti elszdmolasi moédot a projekt tervezésekor szilkséges meghatarozni és

a projekt egészére, annak minden résztvevéjére egységesen szitkséges alkalmazni.

Az érintettek pihend idejének biztosithatdsaga, tulterhelésiik elkeriilése érdekében személyenként évi legfeljebb
586 oranyi projekt érdekében torténé munkavégzés mellett és a projekt keretében erre biztositott forras terhére
lehet tobbletjuttatast folyositani és elszamolni.

A 62. § (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a tobbletterhelés megéllapitasanak alapja az adott évre esé
feladatokért kifizetett dijazas brutté 9 000 forinttal osztott része.

Nem alkalmazandok a jelen fejezetben meghatarozott rendelkezések abban az esetben, ha a projektben biztositott
forras terhére a projektben résztvevé személy munkaidé-aranyos alapilletménye keril elszamolasra.

A 62. § (2) bekezdésében és a 63. § (1) bekezdésében foglaltaktdl rendkiviil indokolt esetben, a projektmenedzser
indokolassal ellatott irasos kezdeményezésének PIB altali jovahagyasa, valamint a HM SHPHAT jévahagyésa mellett,
a HM KAT altal engedélyezett médon és mértékben el lehet térni. Az erre vonatkozé kérelmet a PIB jévahagyésat
kévetéen a HM STRF és a HM SHPHAT tjan kell felterjeszteni a HM KAT részére.

Jelen fejezetben meghatdrozottakon tul a projektben résztvevé személyek egyéb juttatdsra, koltségtéritésre
a projekt végrehajtasabol fakadéan nem jogosultak.

VIll. FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

A forrasok megnyildsdhoz torténé igazodas és a rovid hataridék megfeleld kezelése érdekében a honvédelmi
szervezetek az utasitdsban résziikre meghatdrozott adatszolgéltatasokat a szolgélati el6ljaré egyidejli tajékoztatasa
mellett kozvetlenill, jelentéseiket a szolgélati Ut betartasaval terjesztik fel.

A projektek megvalositasdhoz sziikséges igazolasokat, kimutatasokat a megkeresett honvédelmi szervezetek
az illetékességlikbe tartozo ligyekben soron kivil kotelesek kiallitani.

Ha a projektben valo részvételhez kiilon jogszabdly alapjan a miniszter irdsos tdmogatdsa szlikséges, a honvédelmi
szervezet a miniszteri tdmogato nyilatkozatot legaldbb 8 munkanappal a projekt beadasat megelézéen a HM STRF,
a HM SHPHAT és a HM KAT utjan kérelmezi. A kérelemhez csatolni kell a projekt révid leirasat, litemezését és
az onrész tekintetében esetlegesen szilkséges koltségvetési fedezet rendelkezésre allasat igazold nyilatkozatot.
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72.8

73.8

74. 8

75.8

76.8

77.8

78.8

A palydzatokon a honvédelmi szervezet sajat bevétele terhére biztositott onrésszel is részt vehet. llyen esetben
a projekt inditaséra vonatkozé dontés el6tt kezdeményezi a sziikséges el6iranyzat-atcsoportositést.

A projekt szabalyos és Utemterv szerinti megvalésitasa érdekében a honvédelmi szervezetek TSZ-szel rendelkezd
projektjeik aktudlis helyzetérdl, azok fenntartdsi szakaszba lépéséig minden negyedévet kdveté honap 10. napjaig
jelentést terjesztenek fel a HM STRF részére, a 2. melléklet szerint.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

28. Hatalyba léptet6 rendelkezés
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.

A honvédelmi szervezetek az EU-referensek kijelolésérdl sz616 21. § (2) bekezdés szerinti adatszolgadltatast elsé
alkalommal a jelen utasitas hatalybalépését kdvetd 30. napig teljesitik.

29. Atmeneti rendelkezések

Az utasitas 44. §-at és 48-52. §-at nem kell alkalmazni a jelen utasitds hatalybalépése el6tt megkezdett projektek
esetén.

Az utasitas 45. §-at és 47. §-at a jelen utasitds hatdlybalépése el6tt megkezdett projektek esetén az aldbbi

eltérésekkel kell alkalmazni:

a) 50 millié Ft értékhatar felett minden esetben, valamint a HM KAT egyedi déntése alapjan a projektben
érintett szervezeti kortdl fliggben kodzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzzel vagy belsé rendelkezéssel,

b) 50 millio Ft értékhatar alatt a projekt keretében a palydzati forrast elnyerd, a TSZ-ben kedvezményezett
szervezetként megjeldlt honvédelmi szervezet belsé rendelkezésével

kell szabalyozni a projekt tevékenységét.

A projektmenedzsment 8sszetételérdl az EUFKSZM javaslata alapjan a HM KAT dént. A déntést kdvetben, a kijeldlt

projektmenedzser kezdeményezésére, a dontésben meghatdrozott szervezetek vezetdi a projektmenedzsment

feladat elldtasdhoz sziikséges szakértelmet és kapacitast a feladat elldtdsara alkalmas személy vagy személyek

2. melléklet szerinti delegdl6é lapon torténé delegaldsaval biztositjdk. Ugyanezen rendelkezések értelemszeri

alkalmazasaval kell eljarni a projektmenedzsment Osszetételének, a projektmenedzser személyének valtozasat és

ezaltal a HM KAT 4ltal kordbban meghozott déntés médositasat igénylé helyzet felmeriilésekor.

Az utasitds 62. §-4t és 63. §-at a jelen utasitds hatdlybalépése el6tt megkezdett projektek esetén az aldbbi

eltérésekkel kell alkalmazni:

a) nem lehet alkalmazni a 62. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt szabalyokat,

b) egyedi HM KAT engedély hidnyaban éranként brutté 3 750 Ft dijazas alapulvételével torténhet a célfeladat
megallapitésa.

A 65. § szerinti eltérést a jelen utasitds hatdlybalépése elétt megkezdett projektek esetén a projektmenedzser
kezdeményezésére a HM KAT engedélyezheti.

30. Hatalyon kiviil helyezo rendelkezés

Hatalyat veszti az Eurdpai Unié 2014-2020-as programozasi idészak forrasainak tarca szintl tervezésével és
felhasznalasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol szold 24/2014. (1ll. 31.) HM utasitas.

Szalay-Bobrovniczky Kristdf s. k.,
honvédelmi miniszter
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1. melléklet az 57/2023. (XII. 21.) HM utasitdshoz

Neve, rendfokozata

Beosztasa a delegalé szervezetben

Elérhetésége (E-mail; Telefon)

Megnevezése:

Vezetéje (név, beosztas):

A delegalt kdzvetlen vezet6jének neve,
elérhetbsége:

Delegalés kezdete:

Delegalas tervezett vége:

Tervezett projekt-terhelés:

munkanap hetente:

munkanap havonta:

maximalis gyakorisag megjelolésével

Projekten belili feladatkor:

Szabadsagolasért felelGs:
(a projekt idétartama alatt)

Felkészitéséért felelds:

Eseti tavollét esetén
helyettesitésérdl, tartds tavollét
esetén cseréjérél gondoskodik:

Kinek a szamara jelent . - Kozvetlen eldljaré
) . Projektmenedzser Delegalé szervezet vezetéje -
a Delegalt személy: (a delegalé szervezetben)
) [] Hetente egyszer [] Hetente egyszer
. . A projektre X i
Milyen rendszerességgel [] Kéthetente egyszer [] Kéthetente egyszer
. . . vonatkozéan kiadott
jelent a Delegalt személy: \ozioai [] Havonta egyszer [] Havonta egyszer
0219 . | L] Egyéb (] Egyéb
szervezetszabalyozd - )
Milven formaban iel eszkdzben L E-rln?H u E_:n?"
ilyen f)rma ar’Ue ent meghatérozottak [] Telefon [] Telefon
a Delegalt személy: szerint [] Személyes megbeszélés | [ ] Személyes megbeszélés
' [ Egyeéb [ Egyeb

A fentiekkel egyetértek, azokat elrendeltem/tudomasul vettem.

Delegalt személy:

Delegal6 szervezet vezetéje:

Projektmenedzser:
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2. melléklet az 57/2023. (XII. 21.) HM utasitdshoz

Projekt kédja, neve:

Projektfazis:

Kedvezményezett:

Projektmenedzser:

Projekt koordinator: _
Projekt varhaté

Projekt kezdete: ro;eT Yar e
befejezése:

Osszkoltség eredeti (Ft): Médositott (Ft):

Tamogatds mértéke

J Médositott (Ft):
eredeti (Ft):

Pénzligyi teljesités adatai

Kifizetett, IH felé elszamolt koltség
(Ft):
Kifizetett, IH felé még el nem
szamolt koltség (Ft):
Kotelezettségvallalassal rendelkezé,
de még ki nem fizetett koltség (Ft):
EU tdmogatas terhére el nem
szamolhato koltség (Ft):
El6leg kérelem*

Benyujtas Benyujtas

yJ i o Jovahagyas
tervezett tényleges o ;
i . . . idépontja:
idépontja: idépontja:
Tervezett Benyujtott Joévahagyott
Osszege: 0sszege: Osszege:

1. kifizetési kérelem*

Benyujtés Benyujtés

i , v Jovahagyas
tervezett tényleges o ;
L x . L x . idépontja:
idépontja: idépontja:
Tervezett Benyujtott Joévahagyott
oOsszege: 0sszege: Osszege:

2. kifizetési kérelem*

Benyujtés Benyujtés

o , = Jévéhagyas
tervezett tényleges o ;
s x . . . idépontja:
idépontja: idépontja:
Tervezett Benyujtott Joévahagyott
0sszege: oOsszege: Osszege:




6212 HIVATALOS ERTESITO . 2023.évi63.5zdm

3. kifizetési kérelem*

Benyujtas Benyujtas

s i s Jovahagyas
tervezett tényleges o ;
- . i . idépontja:
idépontja: idépontja:
Tervezett Benyujtott Joévahagyott
Osszege: 0sszege: 0sszege:

4. kifizetési kérelem*

Benyujtas Benyujtas

A i s Joévahagyas
tervezett tényleges o ;
- . i . idépontja:
idépontja: idépontja:
Tervezett Benyujtott Jévahagyott
0sszege: Osszege: 0sszege:

5. Zar¢ kifizetési kérelem*

Benyujtas Benyujtas

i , o Joévahagyas
tervezett tényleges o ;
i . a . idépontja:
idépontja: idépontja:
Tervezett Benyujtott Joévahagyott
0sszege: Osszege: 0sszege:

6. Osszesen:

Tervezett Benyujtott Joévahagyott
Osszege: Osszege: oOsszege:

* A nem relevans részek torlendéek.

1. sz. mérfoldké: Tényfeltaras fazisa Statusz:

Tevékenységek megnevezése Aktudlis helyzet Hatarid6é

Megjegyzés:

2. sz. mérfoldké: Projektdokumentdcié benyujtasa az IH részére _
Tevékenységek megnevezése Aktuadlis helyzet Hatérid6

1.

Megjegyzés:

Tevékenységek megnevezése Aktuadlis helyzet Hatérid6

Megjegyzés:
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Leiras Felel6s Hataridé Statusz

Leiras Felel6s Hataridé Statusz

Feladat Leiras Felelés Hatarid6 Statusz

Nyilvanossdag, horizontélis szempontok feladatai:

Irdnyitd Hatdsag altal elrendelve:

PIB altal elrendelve:

Projektmenedzser altal elrendelve:

» Eredeti L. ) Modositott
Feladat Felelés o ix Eltérés indokolasa o
hataridé hataridé

Utemterv szerinti feladatok

Nyilvanosséag, horizontalis szempontok feladatai:

Irdnyité Hatdsdg éltal elrendelve:

Projektmenedzser altal elrendelve:

Bekovetkezés

PIB éltal elrendelve:

Kitettség
Kockazat leirasa valdszini- Kezelés modja
i hatdsa | (val.*hat.) )
sége




6214

HIVATALOS ERTESITO . 2023.évi63.5zdm

Probléma megnevezése

Leirasa

Megoldas, kezelési méd Statusza

Beszerzés

. Megnevezés
azonositdja

Beszerzés tipusa

L, Szerz6dés-
Eljaras o
L, kotés
Eljaras statusza tervezett
. tervezett
brutté értéke )
datuma

Eredménytermék:

Statusz

[ ] Nem kezdédétt el
[] Folyamatban
[] Elkészult (datum):

A jelentésben foglaltakat javaslom jévahagyni és felterjeszteni.

Jelentés Osszeallitd:

Projektmenedzser:

A jelentésben foglaltakat jovahagyom.

Kedvezményezett szervezet

vezetdje:
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A honvédelmi miniszter 58/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
a bélyegzdellatasrol és a bélyegzék hasznalatarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

1. Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl széld 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Hvt.)
3. § 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre (a tovdbbiakban: honvédelmi szervezet) terjed ki.

A honvédelmi szervezet bélyegzével val6 ellatdsét, a kozponti bélyegzé nyilvantartas vezetését, a bélyegzé
felhaszndlasanak ellendrzését és a selejtezést a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai igazgatasi és
kozponti adatfeldolgozd szerve végzi. A tevékenység szakmai feliigyeletét a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK)
Haderdtervezési Csoportfénokség (a tovabbiakban: HVK HTCSF) csoportféndke latja el.

2. A bélyegzok felosztasa

A bélyegz6 felirata szerint hivatalos és nem hivatalos, felhasznalasa szerint alap-, segéd- és kisegité bélyegzé, tipusa
szerint nedves-, szdraz-, viaszbélyegzd, személyi pecsétnyomo lehet. A szdraz-, a viaszbélyegz6é és a személyi
pecsétnyomé fém vagy kemény mianyag alapanyagu.

Hivatalos az a bélyegzé, amelyen a honvédelmi szervezet alapité okiratdban szereplé megnevezése teljes
terjedelmében vagy hivatalos réviditésével szerepel.

A hivatalos alapbélyegzé a cimeres és cimer nélkili, kor-, valamint a mas alaku bélyegz6, amelyet az irat
hitelesitésére lehet felhasznalni, igy kiilondsen kor alaku cimeres nagy- és kisméretU, négyszogletes anyagbeszerzd,
négyszogletes atvevd, négyszogletes kiadd bélyegzd, a honvédelmi szervezeteknél szolgalatot teljesitd jogtandcsos
Onfestékezé hazas jogtanacsosi bélyegzdje és a hdromszdgletes mdszaki ellen6rzd allomés bélyegzé.

A hivatalos segédbélyegzé a cimer nélkili, szdgletes alaku bélyegzé, amelyet nyomtatvany, irat, kiadvany
azonositasdhoz lehet felhaszndlni, igy kiilonésen a fej, az iktato, az érkeztetd, az atjard, a mellékletazonositd és
a kdnyvnyilvantartéd bélyegzé, valamint a szammal vagy bettjellel elldtott személyi pecsétnyomé. A segédbélyegzé
hitelesitésre nem hasznalhato.

helyettesité, valamint a zéradékbélyegzé. A kisegitd bélyegzé hitelesitésre, kiadmanyozasra nem hasznalhaté.
Minden hivatalos bélyegz6t iratnak kell tekinteni, kezelésiikre ezen utasitds elSirdsain tul az iratkezelési szabalyokat
kell alkalmazni.

A bélyegzék elkészitésénél a honvédelmi szervezet vezetdi, helyettesei, torzsféndkei és anyagbeszerzdi, valamint
a katonai attasé beosztast betolték részére engedélyezett az dnfestékezd valtozat, az egyéb bélyegzdket fafogos
valtozatban kell elkésziteni. A kor onfestékezd véltozatok kizarolag lila festékparnaval adhatok ki.

A bélyegzbk eltéré szinl festékpdrnaval és kivitelben, kizérélag indokolt esetben, a HVK HTCSF csoportféndke
engedélyével adhatok ki.

A rendszeresitett hivatalos és kisegité bélyegzék mintdit az 1. és a 2. melléklet hatarozza meg.

3. A bélyegzok felirata
A hivatalos bélyegzé a jogszabdlyban, a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkozben, a létesitd okiratban vagy

a szervezési alapokmanyban meghatéarozottak szerinti megnevezéssel készithet6 el.
A bélyegzd elsé, kiilsé sora

a) a Honvédelmi Minisztériumnal (a tovabbiakban: HM) és a honvédelemért felelés miniszter kozvetlen
aldrendeltségébe tartozé szervezetnél (a tovébbiakban: HM szervezet) a ,HONVEDELMI MINISZTERIUM”
feliratot,

b) a HVK-nal a,HONVED VEZERKAR” feliratot,

c) a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ) esetében a ,KATONAI NEMZETBIZTONSAGI
SZOLGALAT” feliratot,

d) a Hvt. 3. § 15. pontja szerinti honvédségi szervezetnél a,MAGYAR HONVEDSEG” feliratot,

e) ettdl eltéré esetben a létesit6 okiratban meghatérozott feliratot

tartalmazza magyar, angol vagy mas idegen nyelven.
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(3) Az Ugyviteli szervezeti egység részére kiadott nagy alaku cimeres korbélyegzé a szervezet megnevezését és
az ,Ugyvitel” feliratot tartalmazza. Tobb kiadott példany esetén arab szamokkal keriilnek a bélyegzék
megkulonboztetésre.

(4) A pénzlgyi szervezeti egység részére kiadott nagy alaku cimeres korbélyegzé a szervezet megnevezését és
a,Pénzligy” feliratot tartalmazza.

(5) A jogszabalyban, a létesitd okiratban, a (3) és (4) bekezdésben vagy a szervezési alapokmanyban meghatérozott
megnevezésen kivill valamely szervezeti egység megnevezésével ellatott és egyéb feliratu hivatalos alapbélyegzé
hasznalatara a szervezet a HVK HTCSF csoportfénoke engedélye alapjén jogosult. A szervezeti egységet a munkakori
jegyzék és az dlloménytéabla szerinti névvel kell jel6Ini.

(6) Beosztas megnevezését tartalmazo bélyegzdvel ellathatd

a) a miniszter,
b) a Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF),
<) Magyarorszdg nagykovetségéhez beosztott attasék és

d) azon szervezet, beosztas, munkakor, ahol jogszabdly hatdsagi, képviseleti jogkort ir el6.

(7) A (6) bekezdésben meghatérozott bélyegzé hivatalos bélyegzének mindsdil.

(8) A HVK HTCSF csoportfénoke az (5) és (6) bekezdésben felsorolt eseteken tul, kiiléndsen indokolt esetben, egyedi
elbiralds alapjan engedélyezheti a beosztas megnevezésével ellatott bélyegz6 kiadasat.

(9) A tobb telephellyel rendelkez6 honvédelmi szervezet részére kiadott érkeztetd, atjaro, iktatd és mellékletazonositd
bélyegz6 a honvédelmi szervezet hivatalos neve mellett az adott telephelyen mikddd szervezeti elem
megnevezését is tartalmazhatja.

4. A hivatalos bélyegzo6 hasznalata

4.8 (1) Cimeres, nagyméretl, szam nélkili korbélyegzd haszndlatdnak joga csak a honvédelmi szervezet vezetdjét,
parancsnokat (a tovabbiakban egyiitt: vezetd) illeti meg. A bélyegz6 felhasznalhato
a) harci okmany,
b) személylgyi javaslat, minésités, szolgélati jellemzés és teljesitményértékelés,
Q) nyiltparancs, megbizélevél,
d) menetlevél,
e) igazolas,
f) honvédelmi és nem honvédelmi szervezettel val6 levelezés,

9) minden egyéb szabdlyzatban, utasitdsban, belsé rendelkezésben el6irt, kitoltott és aldirt nyomtatvany,
utalvany és elszamoldsi okmany,

h) a honvédelmi szervezeti vezet6 altal hozott hatarozat és

i) mindsitett adat mindsitése sordn hozott dontés

hitelesitésére.

(2) Az ellatasra jogosult honvédelmi szervezet — a honvédelmi szervezet vezetéje kivételével - feladataik ellatasahoz
elsésorban szammal ellatott korbélyegzét haszndlhatnak, az ettdl eltérd, a 3. § (5) és (6) bekezdése szerinti bélyegzd
csak indokolt esetben adhaté ki. A 3. § (3)-(8) bekezdése alapjan kiadott bélyegzék esetén az elsé bélyegzé sorszam
nélkil, az ezt kdvetd bélyegzdk sorszammal elldtva adhatdk ki.

(3) Cimeres, nagyméret(i, szammal elldtott, illetve egyéb cimeres korbélyegzé elosztasat a honvédelmi szervezet
vezetbje novekvd sorrendben, a munkakori jegyzék és az allomanytabla honvédelmi szervezeti sorrendjének
megfeleléen, sorszamos belsd rendelkezésben hatdrozza meg.

(4) Cimeres, nagyméret( korbélyegzé 40 mm atméréjd méretben keril legyértasra és kiadasra.

5.8 (1) A cimeres, kisméretli korbélyegzé az aldbbiak szerint hasznalhaté fel:
a) az 1. szamu a személytigyi okmany hitelesitésére,
b) a 2.szdmu a belépési, behajtasi engedély hitelesitésére,
<) a 3. szamu a harcjormi honvédségi forgalmi okmdanyainak hitelesitésére, valamint a muszaki vizsga
igazoldsara,

d) a szervezeti elem roviditett megnevezését tartalmazé, cimeres kisméretli szam nélkili és sorszamozott
korbélyegzdk a szervezeti elem feladatrendszeréhez tartozé okmanyok hitelesitésére.

S

Cimeres, kisméretU korbélyegzé 20 mm atmérdji méretben kerll legyartasra és kiadasra.

—
w
=

A tovabbi sorszammal ellatott bélyegz6k haszndlatat a szervezet vezetdje hatdrozza meg.
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6.8

7.8

8.8

9.8

m

Az alabbi, cimer nélkuli, kiilonb6z6 formaju bélyegzé haszndlatat a szakmai illetékességgel rendelkezé szervek
szervezetek vezetG6i hatdrozzak meg:

a) az Ugyviteli segédbélyegzét,

b) az egészségligyi alkalmassdgot megallapité orvosi bélyegzét,

<) a pénzligyi és szamviteli bélyegz6t.

Az anyagatvevék, anyagbeszerzék, a mszaki ellen6rzd és technikai kiszolgalé allomdsok bélyegzdinek haszndlatat
a honvédelmi szervezet vezet6i hatdrozzak meg.

A szervezeti egység megjeldlésével ellatott, valamint az eléz6ekben nem szabalyozott bélyegzék hasznalatardl
a honvédelmi szervezet vezetdje, a HM vonatkozadsaban a HM iratkezelési rendjéért felel8s vezetéje intézkedik.

A futdr és tabori posta feliratl, sorszamozott bélyegzékon feltlintetett torzsszamot hadiéllapot idején tabori
postaszamként kell haszndlni.

A honvédelmi szervezet roviditett megnevezését kell haszndlni az Osszes kisméretl korbélyegzén, Ugyviteli
érkeztetd, atjaro és mellékletazonosité bélyegzdn.

5. A hivatalos bélyegz6 kiadasa és elosztasa

A honvédelmi szervezet részére a cimeres, nagy- és kisméretl korbélyegz6t sorszam nélkil, illetve tobb példany

esetén arab szammal megkiilonboztetve kell kiadni. A hivatalos bélyegzé elosztasat és felhasznalasanak rendjét

a honvédelmi szervezet vezetdje az utasitas alapjan sorszdamos belsé rendelkezésben éllapitja meg.

A cimeres, nagyméretl, szam nélkili korbélyegzét a honvédelmi szervezet vezetSje részére kell kiadni. Tobb

telephely esetén hely6rségenként a helyérség megnevezésével kell a vezetd részére kiadni.

Az Ugyviteli szervezet részére minden 3 f6 utan egy-egy hivatalos bélyegz6 készlet adhato ki, amely tartalmazza

az alap és a postafidkos fej-, az iktato-, az érkeztet6-, az atjaro- és a mellékletazonosito bélyegzét. Ettdl eltérni

indokolt esetben a HVK HTCSF csoportfénoke engedélyével lehet.

A HM, a HVK tobb szervezeti elemét kiszolgalé tgyvitel részére ,HONVEDELMI MINISZTERIUM” ,Ugyvitel’, illetve

,HONVED VEZERKAR”,Ugyvitel” feliraty, cimeres nagyméreti korbélyegzét kell kiadni.

A cimeres, kisméretd, szam nélkili kdrbélyegzét a honvédelmi szervezet vezet6jének vagy helyettesének kell kiadni.

A cimeres, kisméret(, szamozott korbélyegzot a kdvetkezdk szerint kell kiadni:

a) az 1. szamut a személyzeti szervezeti egység vezetdjének,

b) a 2. szamut a belépési és a behajtasi engedélyek kiadasaért felel6s személy részére,

<) a 3. szamut a magasabb szintl parancsnoksag jogallasi honvédségi szervezet 3dltal kijeldlt honvédségi
szervezet 5. § (1) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott feladatokat végrehajtd szervezeti egységének
vezetGje részére,

d) a szervezeti elem roviditett megnevezését tartalmazod, cimeres kisméretli szam nélkiili és sorszamozott
korbélyegzdket a szervezeti elem vezetéjének, illetve a feladatot ellaté felel6s személyeknek.

Az anyagbeszerzék, anyagatvevok részére kiadott sorszamos bélyegzék elosztdsat a honvédelmi szervezet vezetdje

sorszamos rendelkezésben szabélyozza.

A honvédelmi szervezet vezetdje hatdskorébe utalt, a 4-7. §-ban nem szabdlyozott hivatalos bélyegzék elosztasat,

kiadasat, tarolasat és felhaszndlasat, valamint a lenyomat alapjan torténé éves ellendérzést sorszamos belsé

rendelkezésben kell szabdlyozni.

6. A hivatalos bélyegzok nyilvantartasa és tarolasa

A honvédelmi szervezet kizarélag az MH katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szerve dltal kdzpontilag
kiadott és nyilvantartasba vett bélyegzét hasznalhatja.

Az Ugyviteli szervnél a szervezet hivatalos bélyegzdi, valamint a személyi pecsétnyomoi nyilvantartasara ,Bélyegzé
és pecsétnyomo nyilvantartas”-t kell felfektetni. A nyilvantartas vezetésére az MH mindsitett adat védelmérél szé16,
valamint az MH iratkezelésérdl sz6l6 szabdlyzatanak vonatkozd pontjai az iranyaddk. A lenyomatuk alapjan
nyilvédntartasba vett hivatalos bélyegzdék és személyi pecsétnyomok kizarélag eredeti formdjukban hasznélhatok fel.
A bélyegzé nem valtoztathaté meg, felirata nem maodosithatd és nem csonkithatd meg.

Az MH katonai igazgatési és kozponti adatfeldolgozé szerve éltal kdzpontilag kiadott és nyilvantartasba vett
bélyegzét a (2) bekezdésben meghatérozottak szerint lenyomat alapjan kell nyilvantartani. A bélyegzé kdzponti
nyilvantartasu iratok, azokra a nyilvéntartdsi szamot nem kell rdvezetni. A békeid6szakban nem él6 honvédségi
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10.§

12. 8§
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szervezet nyilvantartasanak elkészitéséért és tarolasdért a megalakitdsra kotelezett honvédségi szervezet vezetéje
afelel6s.

A honvédelmi szervezet eldljaroi, szakmai felligyeleti ellenérzéséhez az MH katonai igazgatasi és kozponti
adatfeldolgozé szerve biztositja a bélyegzékrél és személyi pecsétnyomokrdl kdzpontilag nyilvantartott adatokat.

A honvédelmi szervezet szervezetelemzése soran vizsgalni kell - a kdzponti nyilvantartasbol szarmazé adatok
alapjan - az igényelt bélyegzdk sziikséges és elégséges mennyiségét.

A hivatalos bélyegzé haszndlatdért és biztonsagos 6rzéséért a haszndlatra jogosult személy felel6sséggel tartozik.

A bélyegzdk és a személyi pecsétnyomodk hasznélati joga masra 4t nem ruhazhaté.

A hasznalatra jogosult személy a bélyegzét

a) kizardlag hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,

b) a honvédelmi szervezet hivatalos helyiségébdl csak a honvédelmi szervezet vezetdjének engedélyével viheti
ki, feladat végrehajtasa kdzben nem bizhatja ra mas személyre és nem hagyhatja 6rizetlenil,

<) a munkaidé befejezése utan és a hivatalos helyiségbdl val6é tavozaskor elzarja, biztonsdgos 6rzésérdl
gondoskodik, és torekszik arra, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza, a hivatalos bélyegzéket
munkaidé utan vasiratszekrényben vagy jol zarhato, egyszer( sorozat kulccsal nem nyithaté irodabutorban
zarja el,

d) vezénylés, dthelyezés, a szolgalati viszony megsz(inése, szabadsdg és betegség esetén is kizarélag az tgyviteli
szerv Utjan adhatja at sorszamos rendelkezés alapjan a megfeleléen kijeldlt masik személynek.

Ha valamely szolgalat ellatdséhoz bélyegzét rendszeresitettek, akkor az a bélyegzé szolgalatvaltasakor

atadas-atvétel targyat képezi, a valtasra kijelolt személynek a szolgadlat belsé leirdsdban vagy kulon erre a célra

hasznalt és a bélyegz6 nyilvantartasara megjeldlt munkafiizetben, kdnyvben adhatja at.

A hasznalatra jogosult személy a bélyegzé elvesztését vagy eltlinését a kozvetlen munkahelyi vezetéjének azonnal

jelenti.

7. A bélyegzéellatas rendje

Az MH katonai igazgatési és kozponti adatfeldolgozé szerve a honvédelmi szervezet igénylése és a HVK HTCSF

csoportfénoke engedélye alapjan hivatalos bélyegzokkel, személyi pecsétnyomokkal, valamint egyes kisegité

bélyegzbékkel kdzvetlenil latja el

a) az ujonnan feldllé, megalakulé honvédelmi szervezetet a hadrendbe Iépés, megalakitas id6pontjaig a jogel6d
honvédelmi szervezet igénylése alapjan,

b) az atszervezés folytdn megvaltozott megnevezésl honvédelmi szervezetet az Uj adatok érvénybelépésének
idépontjdig a honvédelmi szervezet igénylése alapjan,

<) a névadomanyozas folytdn megvaltozott megnevezésii honvédelmi szervezetet az errél sz616 hatarozatnak
a Honvédelmi Kozlonyben (a tovdbbiakban: HK) térténé megjelenését kovetd 15 napon belil, a honvédelmi
szervezet igénylése alapjan.

A bélyegzdigénylés legaldbb az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) az 1. és 2. melléklet szerint igényelt bélyegzé felirata és tipusa,
b) az igényelt bélyegzé kivitele, dnfestékezé haz esetén indokolassal,
<) kiseqité bélyegzé esetén a 2. mellékletben szerepl6é minta sorszama,

d) amennyiben az 1. és 2. melléklet nem tartalmazza a sziikséges bélyegzé feliratot, az igényelt bélyegz6 pontos
felirata és mérete és

e) tébb darab esetén az igényelt bélyegzék mennyisége.

Ha a felhasznalas sordn a bélyegzé hitelesitésre is szolgal, azt az igényléskor fel kell tlintetni.

A hitelesitésre szolgalé cimeres korbélyegzék igénylésekor torekedni kell arra, hogy egy személy részére — tobb

hitelesitési feladatot tartalmazo feladatkor esetén is — egy bélyegzé keriiljon igénylésre és kiadasra. llyen esetben,

a hatdskori jegyzékben és a bélyegzdk elosztasardl, kiaddsardl, taroldsardl sz6ldé sorszamos rendelkezésben kell

rogziteni azon feladatokat, ahol az adott bélyegzé felhasznélhato.

Az igényelt bélyegz6k kiaddsat a HM, a HM szervezetei, a KNBSZ és az MH kozépiranyitd szervezetek a HVK részére
a HVKF altal kijelolt szervezet vezetdje engedélyezi.

A honvédségi szervezet dltal igényelt bélyegz6k kiadasara kozvetleniil az MH katonai igazgatasi és kdzponti
adatfeldolgozo szerve parancsnoka jogosult.
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13.§

14.8§

15.8§

@)

A személyi pecsétnyomok darabszédma a honvédségi szervezetnél a hadi éallomanytabladban rendszeresitett
hivatdsos és szerz8déses katona, valamint honvédelmi alkalmazotti dllomany létszama, a HM-nél és a HM
szervezeteinél a munkakori jegyzékben rogzitett 1étszam alapjan kerlil meghatarozasra. A megallapitott Iétszamon
felll 10%-os tartalékot kell képezni.

A kisegité bélyegzéket a kdzponti és helyi nyilvantartasban megjeleniteni nem kell. Kiaddsuk elsé ellatmanyként
téritésmentesen, potldsuk térités ellenében torténik.

A hivatalos bélyegzdigényléseket a honvédelmi szervezet kdzvetlenill az MH katonai igazgatdsi és kdzponti
adatfeldolgozé szerve parancsnoknak, a HM, a HM szervezetei, a KNBSZ és az MH kozépirdnyité szervezetek
a HVK HTCSF csoportfénokének kildik meg.

A 2. mellékletben talalhaté kisegité bélyegzé igényléseket minden szervezet az MH katonai igazgatasi és kozponti
adatfeldolgozé szerve parancsnokanak kildi meg. Az attdl eltéré igényeket minden szervezet a HVK HTCSF
csoportfénokének kildi meg.

Az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozd szerve a koltségvetési tervezési utasitasi rendnek megfeleléen
tervezi a bélyegzbelldtds és -készités éves koltségvetési elSirdnyzat-sziikségletét.

8. Csoportos bélyegzdellatas

Ha a szakteriletért felelés szervek altal a szakterlilet egészére igényelt bélyegzék kiadasa egyszerre torténik,
az igényl6 honvédelmi szervezet gondoskodik a bélyegzék elosztasarol, kozponti nyilvantartdsarol és kiadasardl.
A bélyegzék elsd elosztasardl és az abban tortént jelentésebb valtozasokrél a honvédelmi szervezet az MH katonai
igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szervét értesiti.

Ha a szakteriiletért felelés szervek altal a szakteriletlik egészére igényelt bélyegzdk kiilon-kilon keriilnek kiadasra,
a bélyegzék kézponti nyilvantartasa és kiadasa az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szerve feladata.
A bélyegzéigénylést a HVK HTCSF csoportfénokéhez irdsban, indokolassal kell felterjeszteni. Az igénylés tartalmazza
a bélyegzé feliratat, formajat, méretét, tovabba a (2) bekezdésben foglalt esetben a részletes elosztasi tervet is.

A szakteriletért felel&s szervek a szakteriletiik egészére igényelt bélyegzék hasznalatanak rendjét sajat hatdskorben
szabdlyozzak, vagy hataskor hidnyaban kezdeményezik az arra vonatkozé szabdlyozd kiadasat. A bélyegzdk
bevondsarol és modositasarol az igénylé honvédelmi szervezet vezetdje intézkedik, hatdskor hidnydban
kezdeményezi az intézkedés kiadasat.

9. Az elhasznalodott bélyegzék cseréje

A természetes elhasznalédas miatt sziikségessé valt bélyegzécserét a honvédelmi szervezet kozvetlendl
az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozo szervétdl igénylik. A HM, a HM szervezetei, a KNBSZ, a HVK és
a honvédségi szervezet bélyegzdeseréi téritésmentesek.

A bélyegzék hasznalhatdésaganak allapotdt a honvédelmi szervezet vezetSje az éves ligyviteli ellenérzés soran
tételesen ellendrizteti. Amennyiben a bélyegzdk allapota nem megfeleld, helyettiik a honvédelmi szervezet Ujat
igényel. Az elhasznélodott bélyegzéket azonnal ujra kell igényelni.

A cserét igényl6 iraton fel kell tiintetni az elhasznalédott bélyegzék lenyomatét. Ha az elhasznalodas olyan mértékd,
hogy a felirat olvashatatlan, akkor a lenyomat mellé a bélyegz6 eredeti feliratat ki kell irni.

A személyi pecsétnyomodk cseréjére vonatkozdé kérelmet a honvédelmi szervezetnek minden év marcius 1. és
aprilis 30. kozott kell megkildeni az MH katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozd szervének.

10. Az érvénytelen bélyegz6k visszakiildése

A honvédelmi szervezet kozvetlenil az MH katonai igazgatési és kdzponti adatfeldolgozé szerve részére kiildi meg
a) a hatdlyat vesztett bélyegzét azonnal,

b) az elhasznalddott bélyegzét a potlas megérkezése utén és

<) a pénzligyi és szamviteli szolgalat dltal hasznalt bélyegzét az uj bélyegzé banknal tortént bejelentése utan.

A megsziintetett honvédelmi szervezet valamennyi bélyegzéjét a szervezési intézkedésben vagy sorszamos
rendelkezésben el6irt felszdmolasi idépontig koézvetlendl kildi meg az MH katonai igazgatasi és kozponti
adatfeldolgozé szerve részére.
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16. 8§

17.§

18.§

Bélyegzd hidnya esetén az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozd szerve értesiti a megsziintetett
honvédelmi szervezet jogutddjat, ha az nem kerdiilt kijelolésre, akkor a megsziintetett honvédelmi szervezet volt
szolgalati el6ljarojat vagy szakmai vezetéjét, akia 16. § és 17. §-ban foglaltak szerint jar el.

A kozponti ellatds keretében téritésmentesen biztositott bélyegzék éllami tulajdond, HM vagyonkezelés(
vagyontargynak mindsilnek. A bélyegzéket az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szervétdl kapott
formatumban kell visszaszolgaltatni. A bélyegzékon bizonyithatdan végrehajtott modositasért az érintettek
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartoznak.

A jogutdd kijelolésével megsziintetett honvédelmi szervezet a résziikre kiadott személyi pecsétnyomét a jogutod
honvédelmi szervezet részére kozvetlenil dtadhatjdk. Az dtadas-atvételi jegyzékonyv MH katonai igazgatasi és
kdzponti adatfeldolgozd szerve részére torténé megkildése utdn a kozponti nyilvantartdsban a személyi
pecsétnyomok atvezethetdk az atvevd szervezet nyilvantartasaba.

A megsziintetett honvédelmi szervezet dltal leadott személyi pecsétnyomok kdzponti készletbe keriilnek, ahonnan
a leadéstol szamitott 5 év elteltével adhatok ki ismételten.

11. Eljaras bélyegzok elvesztése esetén

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén a honvédelmi szervezet vezetéje minden sziikséges intézkedést megtesz
a bélyegzé felkutatasa érdekében.

A megnevezést tartalmazd, hivatalos alap- és segédbélyegzék elvesztését a honvédelmi szervezet vezetje
kivizsgaltatja, és — a kdzponti nyilvantartasbol valo torléstdl fliggetlenil — sajat hatdskdrében intézkedik az elveszett
bélyegzd hasznalatanak letiltdsdra vonatkozé kozlemény HK-ban és a HM hivatalos honlapjan torténé
kozzétételérdl.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén a jelentést az iratok elvesztésére vonatkozd szabalyok szerint kell megtenni.
Az elveszett bélyegzé torlésére a HVK HTCSF csoportfénoke jogosult. A szolgélati Ut betartasdval a HVK HTCSF
csoportfénokétdl kell kérni a bélyegzd torlését, aki a torléssel egyiitt intézkedik annak potlasardl is.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén az elvesztéséért felel6s személy honvédelmi szervezetének vezetdje
az észleléstdl szamitott nyolc napon belll intézkedik jegyzékonyv készitésére, amely tartalmazza az elvesztésért
felel6s személy nevét, rendfokozatét, beosztasat és az elvesztés korlilményeit. A kiséréirat tartalmazza a vezet6i
intézkedést.

A jegyz6konyv egy példanyat a honvédelmi szervezet a HVK HTCSF csoportfénokének kiildi meg. A jegyzékonyv
kiséré iratdban kérni kell a bélyegz6 érvénytelenitését és potlasat.

A HVK HTCSF csoportféndke engedélye alapjan az MH katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozé szerve
a bélyegzét a HK-ban érvénytelennek nyilvénitja, és megkilonboztetett jelzéssel Uj bélyegzét ad ki.

A hivatalos bélyegzé ,Bélyegzé és pecsétnyomo nyilvantartas”-bol torténd kivezetése az érvénytelenités tényének
HK-ban valé megjelenése utdn, a vezetd sorszamos rendelkezésére valo hivatkozassal torténik.

A bélyegzé és személyi pecsétnyomd elvesztésébdl eredd karok megtéritésére a kartéritési felelésségre vonatkozd
megallapitdsa bélyegz6 és személyi pecsétnyomo esetén az MH katonai igazgatési és kozponti adatfeldolgozé
szerve altal a HK-ban kozzétett téritési dij alapjan torténik.

Személyi pecsétnyomd elvesztése esetén jegyzékonyvet felvenni nem kell. A honvédelmi szervezet vezetdje
a személyi pecsétnyomét — a sorszamos rendelkezésre vald hivatkozdssal — a ,Bélyegzék és pecsétnyomok
nyilvdntartasabol” tordlteti. Az elveszett személyi pecsétnyomd kézponti nyilvéntartasbol vald torlésének kérésével
egyidejlleg a honvédelmi szervezet dltal igényelhetd az elveszett pecsétnyomo pétlasa. A potlas megérkezéséig
a honvédelmi szervezetnek tartalékbdl kell a szlikségletet kielégiteni.

A honvédelmi szervezet vezet6éi az MH katonai igazgatdsi és kdzponti adatfeldolgozé szervével minden év
marcius 1. és aprilis 30. kdzott szolgélati Uton kozlik az elveszett személyi pecsétnyomok mennyiségét és sorszamat.

A 3. §-ban foglaltaktdl valé eltérés — igy kiilonosen csonkitas, mashol készittetés — esetén a honvédelmi szervezet
vezetbje a bélyegzd elvesztésére vonatkozo kivizsgélasi és jelentési szabdlyok alapjan jar el.

12. Bélyegzok rendszeresitése

Az Uj bélyegzétipusok rendszeresitésével és az utasitdsban részletesen nem szabalyozott, a bélyegzék formdjat,
feliratat és hasznalatdt érintd kérdésekkel kapcsolatos dontések elSkészitésére Bélyegzdrendszeresitési
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Munkacsoport keril [étrehozésra, amely szakmai segitséget nyujt az MH katonai igazgatdsi és kozponti
adatfeldolgozé szerve parancsnokanak.

(2) A Bélyegzbrendszeresitési Munkacsoport titkardt az MH katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozd szerve
allomanyabdl kell kijeldlni, tagjaira az MH katonai igazgatasi és kozponti adatfeldolgozé szerve parancsnoka
kér javaslatot a hader6szervezési, ligyviteli és a jogi szakteriletek vezetditél.

13. Zaro6 rendelkezések

19.8 (1) Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

(2) A hasznalatban 1évé beosztds megnevezésével ellatott bélyegzék addig hasznalhatok, amig létezik a beosztas,
amelyhez kiadtak.

(3) A hasznalatban lévé névvel és a beosztds megnevezésével elldtott bélyegzdk addig hasznalhatdk, amig az utasitas
hatdlybalépésekor hasznalé tolti be azt a beosztast, amelyhez kiadtak.

(4) A hasznalatban 1évé névaldirdst helyettesité bélyegzék addig hasznalhaték, amig az utasitds hatélybalépésekor
hasznald tolti be azt a beosztast, amelyhez kiadtak.

20.§ Hatalyat veszti a bélyegzéellatasrol és a bélyegzék hasznalatarol sz6l6 38/2013. (VII. 12.) HM utasitas.

Szalay-Bobrovniczky Kristdfs. k.,

honvédelmi miniszter
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Koérbélyegzik

1. melléklet az 58/2023. (XII. 21.) HM utasitdshoz

Hivatalos bélyegz6k lenyomat mintai

FEN,
Q‘VBIEFM;:@

o

Fejbélyegzik

HONVEDELMI MINISZTERIUM H

ONVED VEZERKAR
SZERVEZET MEGNEVEZESE

; Vv
0 A Meﬁfﬁ?

QS
7
>
&

2‘-?’

CE

MAGYAR HONVEDSEG

MINTA - KIS FEJBELYEGZO

SZERVEZET MEGNEVEZESE

Postacim: Budapest
Postafliok: 23

1885

Postacim: Budapest

Postafiok: 25
1885

HONVEDELMI MINISZTERIUM MAGYAR HONVEDSEG

SZERVEZET MEGNEVEZESE

SZERVEZET MEGNEVEZESE

MINISTRYOFDEFENCE

HUNGARIAN DEFENCE FORCES

ANGOL SZERVEZET NEV

ANGOL SZERVEZET NEV

HONVED VEZERKAR
SZERVEZET MEGNEVEZESE

MAGYAR HONVEDSEG
SZERVEZET MEGNEVEZESE

Iktatobélyegzok

Postacim: Budapest
Postafiok: 25
1885

MAGYAR HONVEDSEG

orvosi rendeld
9999 Viros, Utcanév 99.
Telefon: 99-999-999

HONVEDELMI MINISZTERIUM
SZERVEZET MEGNEVEZESE

e

21 |
Ikt. szam: ......
Mell. lapszama:

HONVED VEZERKAR
SZERVEZET MEGNEVEZESE

Ikt. szam: ...
Mell. 1apSZAMAL c.veeriveer e reeeeceee e

MAGYAR HONVEDSEG
SZERVEZET MEGNEVEZESE

30 ) B T T T Ty 1 R S e
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Hivatalos bélyegzok lenyomat mintai

Atjz'lr(') bélyegzo Erkeztetd bélyegzo Atvéve bélyegzo
HM-HVK-MH ROV. SZERV. NEV Erkezett: Atvéve:
AGATE 82, oo az HM-HVK-MH ROV. SZERV. NEV-hez az HM-HVK-MH ROV. SZERV. NEV részére
200500 6V s ho e nap 20 BV momser hioteer nap 2000 L R T TLLE ho' o nap

Anyagbeszerzé bélyegzik

HONVEDELMI MINISZTERIUM
Szervezet Neve
1. anyagheszerzs
9999 Viros, Utcanév (esctleg pf. is)
99999509-95090959-00000000

Anyagitvevd bélyegzd

MAGYAR HONVEDSEG
Szervezet Megnevezéae
3. anyagdatvevd
9999 Varos, Postafick 999.

Addlg. szim: 99999999-9-99

MAGYAR HONVEDSEG

Szervezet Neve P « rar - r
1. anyaghoszores Digitalizalo bélyegzo
9999 Viros, Utcanév (esetleg pf is) 99

99999999-999998999-00000000 Digitalizalva!

Az HM-HVK-MH ROVIDITETT SZERV NEV-nél

Erkeztetdszdm:..........

w o L, " P R hénap...........nap
Kényvnyilvantarté bélyegzék

HM-HVK-MH SZ R.
KONYVTARA

| b, e

Haromszdg alaki (Miiszaki Ellen§rzg Allomas) bélyegzd

ALLOMAS

Térképnyilvintarté bélyegzé Jogtanacsosi bélyegz6

HM-HVK-MH SZ. R. NEVE Honvédelmi Minisztérium
) X Y jogtanacsos
Tt/ ————szon—lb Jt. igazolvany szama: 12345
20 év___ he n 1055 Budapest, Balaton u. 7-11.
alairas

Mellékletazonositd bélyegzo

sz.mell. a /20..... HM-HVK-MH ROV.SZERV.NEV sz.-hoz
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2. melléklet az 58/2023. (XII. 21.) HM utasitdshoz

.

© ® NS, o

10.
4 b

12.
13.

14.

Kisegito bélyegzok lenyomat mintai

Tovabbi intézkedést nem igényel.

Ttsz.
B0 cc BV o e il nap
Nyt.szam:
Itsz.:
Eza azaz
szamozoft lapot farfalmaz.
Hasznalatha véve: 20 ___év hé —nap
PH.
A hitelesitésre jogosult neve, aldirasa
lezdrva: 20 év___ hé____nap
PH.
A hitelesitesre jogosult neve, aldirasa
wAzonnal!”
woiirgos!”
»Ajanlott!”

w3zigoruan titkos!”
,» Titkos!”
»Bizalmas!”
19y

wKorlitozott terjesztésii!

wFutirral tovibbitandé!”

MASOLAT!

KIVONAT!

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

A futér jogélldsa a 6/2003. (I1. 7.) HM rendelet alapjin:
Igazoltatas, fokozott ellendrzés soran a futarjdrat
szemelyazonossiga megéllapitasaig tartoztathato fel.
Gepjarmive atvizsgalasara, személyi szabadsaga
korldtozdsara csak bineselekmeény gyanja esetén
keriilhet sor. A lezdrt killdemény nem bonthato fel.
Az intézkedést végrehaité szemely gondoskodik

a kiildemeny érzeserdl.

EZ EGY HIVATALOS
KATONAI KULDEMENY!
HA MEGTALALJA KEREM
JUTTASSA EL
- FELNYITAS NELKUL -
A LEGKOZELEBBI KATONAI
SZERVEZETHEZ VAGY
ARENDORSEGHEZ!

,DIJ HITELEZVE”
1363 Budapest
502. sz. Postahivatal

Baleset esetén, vagy rendkiviili
helyzetben a kiildd szerv bonthatja fel!

Torilve!

SO0 [ ] 1]
Nossmamemiv] parancs alapjan.
20 Vel Osnaiap
aliirés

sV sszazaniss sall s issces 1 AP
! — parancs alapjan.
20 B N0 NAP

A 2011, évi CXI1. tv, 27, §(5) bek, olapidn
NEM NYILVANOS

S— 1 F 1.1 R [T

A 2021. évi CAL tv. 15. § (1) bek. olopjin
NEM NYILVANOS

eeessmessneneense10] SZAMiTOL 30 Byig.

A 2021. évi CAL tv. 15. § (3) bek. dlapjan
NEM NYILVANOS

cennrsnsnnnenna-10] SZOMtOtt 30 Bvig.

2023. évi 63. szam
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24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.

Kisegito bélveozok lenyvomat mintai

. szami peldényt tevabbitdsra dtvettem!

oo BY e 10

. up 33. EU UNCLASSIFIED

s 34, EURESTRICTED
- 85. EU CONFIDENTIAL
Datum:
36. EU SECRET
Lattam:........cooooo
Lassa: .o, 37. NATO UNCLASSIFIED
.................................... 38. NATO RS TRICTED
.................................... 39. NATO CONFIDENTIAL
Kapja:
APJAL e e 40. NATO SECRET
A Kivonat hiteles!
20....... év Lhoo nap Brkezett:
PH. Felelds:
(a hitelesitére jogosult neve, alairasa) .

A masolat hiteles!

41.

(a hitelesitére jogosult neve, alairasa)

Minta Jdanos
Minta Janos zls.

Biintetéjogi felel6sségiink tudataban kijelentjiik,
hogy az adatok a valosiagnak megfelelnek.

»Rejtjelzd szerv s.k. felbontasra!”

AZ EREDETIVEL
MEGEGYEZO
HITELES!

42,

a hitelesitére jogosult neve, alifrisa datum

Egyiittmkods:
Hatiridd:
IMR arsim:
Ao e
Détum:
Lattam:

Kapja Lassa
TERV. Rlg. |:| |:|
cAzD.Rlg.  [_] []
HDI. Rlg. |:| |:|
HTP. Rlg. |:| |:|
KER. Rlg. |:| |:|
KKCS L] [

Hatarids:
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43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.

50.
51.

52.

53.

4.

S,

Kisegito bélvegzok lenvomat mintai

»Felszamolt!”
»Megsziint!”
»Ervényessége lejart!”

......... sz. soksz. példany
wKizaréolag s.k. felbontasra!”
»S.k. felbontasra!”

»SZ. példany”
»Mindsitett!”

»Nem nyilvianos!”

Az eredetivel egyezik!

................... 200 @V s NG hap
P.H.
(a hitelesitére jogosult neve, alairasa)

Készilt: példanyban
Sokszorositva: példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézé (tel.):
Engedélyezte:
Snsz.:
Kapjak:

Atdvollévd paranesnok helyett:

Minta J4nos ezredes
sooxxecxx osztdlyvezetd (pk.h.) 6 1

Felelos  Emi.  Ismer,

@

Foig. iroda
SzUo
VGTI
KIRI
KSZEI
PEI
NKI
IKI
BEFKI
HBI
HBTI
BPSZI

— 62.

LITTTTTTTTT]
|
|

»SZ. soksz. pld.”

60.

Atvéve: 20...... ....hG .......... nap
56.

POZITIV

Sil.

NEGATIV

S58. ,Hosszabbitva”

59, , Futirral tovabbitva”

Erkezett:

Lattam:

Bemutatni:

Felelds:

Egyiittmikédé:

IMR

Kiemelt feladat

Tirgy Min. sz. | Erv. idé Lap

Mell. Sz/L

Ellenjegyzem!
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A honvédelmi miniszter 59/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
a béketamogat6 miiveletekben részt vevo allomany kiilszolgalati ellatmanya megallapitasanak alapjaul
szolgalo részletes kategériaba sorolasarol sz616 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.8 A béketdmogatéd mlveletekben részt vevd allomany kilszolgélati ellitménya megallapitdsanak alapjaul szolgélo
részletes kategoridba sorolasarol szold 19/2018. (VI. 27.) HM utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristéf s. k.,

honvédelmi miniszter



1. melléklet az 59/2023. (XII. 21.) HM utasitdshoz

1. A béketdmogatéd muveletekben részt vevé dllomany kiilszolgalati elldtmanya megallapitdsanak alapjaul szolgalé részletes kategéridba soroldsarél szélé 19/2018. (VI. 27.)

HM utasitds 1. melléklet 1. pontjaban foglalt tdblazat 4. sora helyébe a kdvetkez6 sor [ép:

allomanyéba tartozé,
AWACS repiil6gépen
szolgald, az Iszlam Allam
elleni koaliciés mivelet
tdmogatasaban részt
vevé dllomany

(A B « D E F G H
1. 1. kategéria 2. kategdria 3. kategdria 4. kategédria 5. kategdria 6. kategdria 7. kategéria 8. kategéria)
4. | NATO Korai Légi MH EUFOR MH NATO MH Iraki
El6rejelz6 és Iranyitd Készenléti Reagalo Erék Kiképzésbiztositd
Parancsnoksag Erék Kontingens

és a Logisztikai
El6készité Részleg

2. A béketdmogaté muveletekben részt vevé allomany kilszolgdlati elldtmanya megallapitasdnak alapjaul szolgdld részletes kategdridba soroldsarél szélé 19/2018. (VI. 27.)
HM utasitas 1. melléklet 2. pontjaban foglalt tablazat a kovetkezd 9. sorral egésziil ki:

(A

B

c

D

1.

1. kategéria

2. kategdria

3. kategdria

4. kategdria)

| 9. | MH EUFOR Készenléti Erék

8779

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH

Wezs "9 IN9 "€20C
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A honvédelmi miniszter 60/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
az Eurépai Unié Tanacsa 2024. masodik félévi magyar eln6ksége elokészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokrol sz6l6 35/2023. (VII. 14.) HM utasitas médositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

Az Eurépai Unié Tandcsa 2024. mésodik félévi magyar elndksége eldkészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokrol sz616 35/2023. (VII. 14.) HM utasitas (a tovabbiakban: Ut.) 2. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd
rendelkezés lép:

+(2) A kdzponti kapcsolattartoi feladatkort a Honvédelmi Minisztérium Védelempolitikai Féosztély (a tovabbiakban:
HM VPF) féosztalyvezetdje vagy az éltala kijelolt személy tolti be!”

Az Ut. 3. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(3) A HM VPHAT akadalyoztatasa esetén az (1)-(2) bekezdés szerinti jogkérdket a HM VPF f8osztalyvezetdje vagy
az altala kijelolt személy gyakorolja”

Az Ut. 4. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
»(2) A Munkacsoport vezetéjét tavollétében a HM VPF féosztalyvezetdje vagy az altala kijelolt személy helyettesiti”

Az Ut. 5. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

+5.8 A Munkacsoport allandoé tagjai:

1. HM Miniszteri Kabinet kabinetfénoke,

. HM Védelempolitikai Féosztaly féosztalyvezetéje,

. HM Nemzetkozi EgyuttmUikodési Féosztaly féosztalyvezetdje,

. HM Hadfelszerelési Féosztaly féosztalyvezetdje,

. HM Védelmi Ipar Fejlesztési F6osztély féosztalyvezetdje,

. HM Védelmi Beszerzési, Szabalyozasi és Felliigyeleti F6osztély féosztalyvezetdje,
. HM Védelmi Innovécids és Képességfejlesztési Féosztaly féosztalyvezetdje,

0 N O UL b W N

. HM Honvédelmi Nevelési Féosztaly féosztalyvezetéje,

9. HM Sportiranyitasi Féosztaly féosztalyvezetdje,

10. HM Tervezési és Koordinacids Féosztaly féosztalyvezetdje,

11. HM Stratégiai Féosztaly f6osztélyvezetdje,

12. HM Jogi Féosztély féosztalyvezetdje,

13. HM Gazdasagi Tervezési és Szabalyozasi Féosztély féosztalyvezetdje,

14. HM Védelemgazdasagi Hivatal féigazgatdja,

15. HM Miniszteri Kabinet protokollfénok,

16. HM Miniszteri Kabinet Sajté Osztaly osztalyvezetdje,

17. Honvéd Vezérkar Vezérkari Iroda irodavezetéje,

18. Honvéd Vezérkar Hadm(veleti Csoportféndkség csoportfénoke,

19. Honvéd Vezérkar Hader6tervezési Csoportféndkség csoportfénoke,

20. Honvéd Vezérkar Kiképzési Csoportfénokség csoportfénoke,

21. Honvéd Vezérkar Osszhader6nemi Mlveletvezetd és Iranyitd Kézpont kézpontparancsnoka,
22. Magyar Honvédség KibermUveleti Parancsnokség parancsnoka,

23. Magyar Honvédség vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandar Protokoll, Delegéciés és
Rendezvénybiztositd lgazgatdsag igazgatdja,

24. Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat féigazgatdja,

25. Nemzeti Kbzszolgalati Egyetem Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar dékanja,

26. Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviselete Kiil- és Biztonsagpolitikai Hivatal HM szakdiplomatai,
valamint a sportért felel6s HM szakdiplomata,

27. Magyar Honvédség Katonai Képviselé Hivatala katonai képvisel6 EU helyettese

vagy kijelolt képvisel6ik.”
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5.8

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 61/2023. (XIl. 21.) HM utasitasa
a honvédelmi targyu HM utasitasok modositasarol

A jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja szerint a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

1. A Honvédelmi Agazati Valsagkezel6 Rendszer bevezetésérdl, valamint az annak részét képezo
HM Valsagreagalé Rendszer részletes miikodtetésével kapcsolatos egyes feladatokrol sz616
26/2021. (VI. 30.) HM utasitas modositasa

A Honvédelmi Agazati Valsagkezeld Rendszer bevezetésérdl, valamint az annak részét képezé HM Valsagreagéld
Rendszer részletes miikodtetésével kapcsolatos egyes feladatokrél szélé 26/2021. (VI. 30.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Utasitas1) 1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»1. § Az utasitds hatdlya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl sz616 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Hvt.) 3. § 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre (a tovabbiakban: honvédelmi szervezet) terjed ki

Az Utasitas1 2. § b) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Ezen utasitds alkalmazdsdban)

,b) politikai felsévezets: a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter), a HM parlamenti allamtitkar
(a tovébbiakban: HM PAT), a HM védelmi stratégidért és humanpolitikaért felelés allamtitkar (a tovabbiakban:
HM VSHFAT), a HM sportért felelés allamtitkar (a tovabbiakban: HM SFAT) és a HM katonai nemzetbiztonsag
iranyitasaért felel@s allamtitkar (a tovabbiakban: HM KNIFAT);”

Az Utasitas1 2. § d) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Ezen utasitds alkalmazdsdban)

,d) vdlsdghelyzet:

da) kiilénleges jogrend,

db) a Hvt. 107. § (1) bekezdése szerinti honvédelmi valsaghelyzet,

dc) a menedékjogrol sz616 2007. évi LXXX. torvény 80/A. § (1) bekezdése szerinti tdmeges bevandorlas okozta
vélsaghelyzet,

dd) az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény 228. § (1) bekezdése szerinti egészségligyi valsaghelyzet,

de) a védelmi és biztonsagi tevékenységek 0sszehangolasarol sz6lé 2021. évi XClIl. térvény 5. § 15. pontja szerinti
védelmi és biztonsagi esemény, és

df) az Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (a tovabbiakban: NATO) valsagkezelési folyamataval és miveleti terveivel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaval 6sszefliggé NATO azonnali dontéshozatali eljardsrend aktivalasat kovetd, és
az ehhez kapcsolodo tervek bevezetését koveto idészak.”

Az Utasitas1 5. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,5. § A HAVR felsé szint( doéntéshozatali szerve a Miniszteri Déntéshozé Testiilet (a tovabbiakban: MDT), melynek
vezetdje a miniszter, tagjai

a) a HM PAT,

b) a HM KAT,

c) a HM VSHFAT,

d) a HM SFAT,

e) a HM KNIFAT,

f) a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ) féigazgatdja,
g) a Honvéd Vezérkar féndke (a tovabbiakban: HVKF),

h) a Miniszteri Kabinet kabinetfénoke,
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.§

10.§

12.8

i) a HM sajtéfénok,
j) @ HM Miniszteri Titkarsag titkarsagvezetdje és
k) a miniszter ltal kozvetlendil vagy az a)-j) pont szerinti tagok javaslatara berendelt, illetve meghivott személyek.”

Az Utasitas1 11. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,11.8 AHM VRR allandéan m(ikédé eleme a HM Ugyelet (a tovabbiakban: HM U), amelynek miikddését a miniszter
a jelen utasitdsban meghatarozottakkal 6sszhangban kiilon utasitasban szabalyozza!”

Az Utasitas1 13. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés ép:

»13.8 AHMVRR ideiglenesen miikdé elemei

a) a HM Honvédelmi Operativ Torzs (a tovabbiakban: HM HOT) és
b) a HM Valsagkezeld Csoport (a tovabbiakban: HM VCS).”

Az Utasitas1 15. és 16. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezések |épnek:

,15. 8 A HM U, valamint a HM 6néllé szervezeti egységei és a miniszter kdzvetlen alarendeltségébe tartozd
szervezetek gondoskodnak a HM békeidészaki készenléti rendszer miikodésének biztositasarol, ideértve
az ideiglenesen muUikdd6 elemek riasztasat, aktivalasat, tovabba a HM HOT feldllitésdig a feladatok vételét és
a végrehajtas megkezdését.

16.§ A HM VRR szabalyozasaért és mlikddtetéséért a HM KAT a felelSs.”

Az Utasitas1 19. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
,19.§ AHM U tevékenységét a HM KAT a HM VIF féosztalyvezetéje Utjan iranyitja.”

Az Utasitas1 20. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
,(4) A HM HOT-ot a HM KAT vezeti a HM HOT valtasvezeték Gtjan. A HM HOT vezetéhelyettese a HM VIF
féosztalyvezetdje!”

Az Utasitas1 29. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
+29. § Az alap vélsagkezel6 képesség idészakaban a dontés-el6készitést a HM SZMSZ-ben meghatérozott 6nallé
szervezeti egységek biztositjak.”

Az Utasitas1 37. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

»37. § A folyamatos mUikddés idészakaban a valsdgkezelési feladatok ellatdsaval parhuzamosan, a HM &ltalanos
kozigazgatasi feladatainak elldtdsa is megvalosul, melyet a HM SZMSZ-ben meghatarozott 6nallé szervezeti
egységek biztositanak. Ezen szervezeti egységek elsésorban hivatali, a miniszter vagy a HM KAT déntése esetén,
attol eltéré munkarendben is végezhetik feladataikat.”

Az Utasitas1 63. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,63.5§ (1) AHM VRR m(ikodtetésének tovabbi szabalyait a HM KAT belsé rendelkezésben szabalyozza.

(2) Az utasitasban meghatarozottakat a KEFR-t érintéen a KNBSZ féigazgatdja, az MH MVR-t érintéen a HVKF sajat
hataskorében szabélyozza.

(3) A HM Miniszteri Titkarsdag titkarsagvezet6je naprakészen tartja az MDT Ugyrendjét.

(4) A HM VRR lgyeleti és készenléti szolgélataiba vezényelhet6 HM allomanyt a HM KAT a HM VSHFAT-tal
egyetértésben jeloli ki

Az Utasitas1

a) 17. § nyit6 szbvegrészében az ,A HM DESZ elemei” sz6vegrész helyébe az ,A HM 6nallé szervezeti egységei”
szoveg,

b) 17. § ©) pontjéban, 21. §-aban, 33. §-4ban és 35. §-a4ban az ,a HM HOAT” szévegrész helyébe az ,a HM KAT”
szbveg,

<) 17. § f) pontjdban az ,a HM SZMSZ" szbvegrész helyébe az ,a HM Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(a tovabbiakban: HM SZMSZ)" sz6veg,

d) 20. § (5) bekezdés g) pontjdban az ,a Honvédelmi lgazgatasi Katasztréfavédelmi Készenléti Szolgalat”
szOvegrész helyébe az,,a HM HOT" széveg,
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13.8

14.§

15.§

17.§

e) 21.§-3ban, 27. §-dban, 55. § (2) és (3) bekezdésében az,a HM KIVF” szvegrész helyébe az,a HM VIF” szoveg,
f) 30. §-aban a ,képesség id6szakdban a HM IHSZ" szovegrész helyébe a, képességének idészakaban az” széveg,
9) 45. §-aban az,A Hvt. 80. § 14" sz6vegrész helyébe az,A Hvt. 3. § 15" szdveg,

h) 46.8-dban, 57. § (1) bekezdés nyitd szovegrészében az,az MH PK” sz&vegrész helyébe az,a HVKF” szoveg,

i) 53. §-4ban az,,a HM IHSZ" sz6vegrész helyébe az,,a HM U, aktivizalasa esetén a HM HOT" széveg,

j) 59. §-dban, 60. §-dban az,a HM IHSZ" sz6vegrész helyébe az,a HM VRR" sz6veg és

k) 60. §-3ban az,A HM IHSZ" szovegrész helyébe az, A HM VRR" sz6veg

Hatalyat veszti az Utasitas1

a) 12. 83,

b) 20. § (5) bekezdés a) pontja,

Q) 20. § (5) bekezdés e) pontjdban az,a HM DESZ aktivizalasaig” szovegrész,
d) 64.8§-a és

e) 67.§-a.

2. A Honvédelmi Minisztérium és a miniszter kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezetek
iigyeleti és készenléti szolgalatairol sz616 34/2021. (VII. 23.) HM utasitas moédositasa

A Honvédelmi Minisztérium és a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozé szervezetek ligyeleti és készenléti
szolgalatairdl szoélé 34/2021. (VII. 23.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitds2) 7. § (1) és (2) bekezdései helyébe
a kovetkezé rendelkezések |épnek:

,(1) A miniszter, a HM parlamenti allamtitkar (a tovabbiakban: HM PAT), a HM kézigazgatasi allamtitkar
(a tovabbiakban: HM KAT), a HM védelmi stratégidért és humanpolitikéért felelés allamtitkar (a tovabbiakban:
HM VSHFAT), a HM sportért felelés allamtitkar (a tovabbiakban: HM SFAT), a HM katonai nemzetbiztonsag
irdnyitasaért felel6s allamtitkar, a helyettes allamtitkdrok, a HVKF, a Miniszteri Kabinet kabinetféndke, valamint
a HM Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl sz616 HM utasitas szerinti HM 6nallé szervezeti egységek vezetdi altal
kijelolt Ggyintézék vagy Ugyeleti szolgdlatok munkanapokon a hivatali munkaidé utolsé 6rdjaban tajékoztatjak
a HM U-t a bekezdésben meghatarozott vezeték munkaidén tuli elérhetéségérdl.

(2) Az Ugyeleti és készenléti szolgalatok szervezéséért felelés HM 0nallé szervezeti egységek, HM szervezetek
vezetdi, tovabba a HM U, a HM HOT és HM VCS vonatkozasaban a HM KAT szolgalati intézkedésben szabalyozzak
az aldrendeltséglikben miikodtetett szolgalatok feladatat, rendeltetését, hataskorét, kotelmeit, a valtds- és mas
szolgdlatokkal torténd egylittm(ikodés rendjét, a személyi és targyi feltételek biztositasat, tovabba a laktanyan kivili
készenléti szolgdlatok tekintetében a beérkezési kotelezettség normaidejét.”

Az Utasitas2 22. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
,(5) AHMVIF a targyhdnapot megel6z6 honap 20. napjaig havi szolgalatvezénylést készit."

Az Utasitas2 24. § (3) és (4) bekezdései helyébe a kovetkezé rendelkezések Iépnek:

»(3) A HM VRRKSZ laktanyan kiviili készenléti szolgélatot heti valtasban legfeljebb tizenot f6 latja el.

(4) A HM VRRKSZ feladatat, a személyi dlloménya eligazitdsanak és felkésziilésének rendjét a 7. § (2) bekezdése
figyelembevételével a HM KAT szolgélati intézkedésben szabalyozza!

Az Utasitas2 24. § (9) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.(9) A HM VIF az érintett HM 06nall6 szervezeti egységek, HM szervezetek, honvédségi szervezetek altal
a tdrgyhdénapot megel6z6 honap 15. napjaig részére megkildott szolgdlatvezénylések alapjan, havonta egységes
iratba foglalt 6sszesitett szolgalatvezénylést készit a HM VRRKSZ-rél, tovabba a HM HOT mi(ikodését tamogatd
készenléti szolgalatokrol, melyet a HM KAT ad ki. A hokézi szolgélat-médositasokat a vezénylé szervezetek a HM VIF
részére kuldik meg. A hokozi szolgédlat-mddositdsokat a HM VIF féosztalyvezeté kiadmanyozza. A havi vezénylési
idészak végén a HM KAT altal kiadasra kerill a tényleges targyhavi szolgalatellatast tartalmazo, egységes iratba
foglalt Gsszesitett szolgalatvezénylés, melynek a HM-re vonatkoz6 kivonati példanya megkiildésre kerdl
a HM személytigyi feladatokat ellaté 6nallo szervezeti egysége részére”

Az Utasitas2

a) 5. §-dban az ,Az MH parancsnoka (a tovabbiakban: MH PK) az MH Parancsnoksaga (a tovébbiakban: MHP)”
szovegrész helyébe az ,A Honvéd Vezérkar féndke (a tovabbiakban: HVKF) a Honvéd Vezérkar
(a tovabbiakban: HVK)" sz6veg,
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18.§

19.§

20.§

22.§

23.§

b) 17. § (5) bekezdésében és 20. § (5) bekezdésében a ,HM szerv” szovegrész helyébe a ,HM 6néllé szervezeti
egyséqg” szoveg,
<) 21.§(2) bekezdésében a,HM szervek” szdvegrész helyébe a,HM szervezeti egységek” szdveg,

d) 21. § (6) bekezdésében a,Katonai Iranyitasi és Valsdgkezelési Féosztaly (a tovabbiakban: HM KIVF)” sz6vegrész
helyébe a ,VIF" szoveg,

e) 24. § (4) bekezdésében az,a HM HOAT” sz6vegrész helyébe az,,a HM KAT” szbveg,

f) 24.§ (7) bekezdésében az,az MHP” sz&vegrész helyébe az,a HVK" szoveg, és

9) 24.§ (7) bekezdésében az,az MH PK" szévegrész helyébe az,a HVKF" sz6veg

Iép.

Hatalyat veszti az Utasitas2
a) 4. § b) pontja,

b) 8.§ (3) bekezdése és
<) 8. alcime.

3. A katasztrofavédelmi koltségvetési eldiranyzatok tervezésérél, biztositasarol és felhasznalasarol
sz016 35/2021. (VII. 23.) HM utasitas modositasa

A katasztrofavédelmi koltségvetési elGiranyzatok tervezésérdl, biztositasarol és felhasznalasardl szolé
35/2021. (VII. 23.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitds3) 1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

»1. § Az utasitas hatdlya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél sz616 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Hvt.) 3. & 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre (a tovabbiakban: honvédelmi szervezet) terjed ki

Az Utasitas3

a) 2. § (1) bekezdésében a ,Katonai Iranyitasi és Valsagkezelési Féosztély (a tovabbiakban: HM KIVF)” szovegrész
helyébe a,Védelmilgazgatasi F6osztaly (a tovdbbiakban: HM VIF)” sz6veg,

b) 2. § (2) bekezdésében a ,honvédelmi &llamtitkdr (a tovabbiakban: HM HOAT)” szévegrész helyébe
a,kozigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT)" széveg,

Q) 3.§(1) és (2) bekezdéseiben a,HM HOAT” szévegrész helyébe a,HM KAT” széveg,

d) 3. 8§ (1) bekezdésében és (3)-(5) bekezdéseiben az,a HM KIVF" szvegrész helyébe az,a HM VIF” sz6veg és
e) 3.§ (3) és (4) bekezdéseiben az,a HM HOAT” szévegrész helyébe az,a HM KAT” széveg
1ép.

4. A Honvédelmi Minisztérium Ugyelet miikodésének szabalyozasarél sz616
66/2021. (XII. 22.) HM utasitas médositasa

A Honvédelmi Minisztérium Ugyelet mikddésének szabélyozasardl szélé6 66/2021. (XIl. 22.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Utasitas4) 1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»1. § Az utasitas hatdlya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél sz616 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban:
Hvt.) 3. & 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre (a tovabbiakban: honvédelmi szervezet) terjed ki

Az Utasitas4 2. § b) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

(Az utasitds alkalmazdsdban)

.b) politikai fels6vezetd: a honvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter), a HM parlamenti allamtitkar
(a tovébbiakban: HM PAT), a HM védelmi stratégiaért és humanpolitikaért felels allamtitkér (a tovabbiakban:
HM VSHFAT), HM sportért felel&s allamtitkar és a HM katonai nemzetbiztonsagért felelés allamtitkar;”

Az Utasitas4 5. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,5.8 A HM U a teljes valsagkezel6 képesség aktivizalasa esetén riasztja a HM Valsagreagalé Rendszer Készenléti
Szolgéalatban 1évé allomanyt, és a beérkezd allomannyal kiegésziilve, HM Honvédelmi Operativ Torzsként
(a tovabbiakban: HM HOT) kezdi meg a miikddését a HM KAT - mint HM HOT vezetd - vezetésével, elérve
a meghatérozott valsagkezelési képességi szint szerinti miikodési rendjét. A HM HOT allomanyanak-aktivizalasat
kovetéen-a szolgélatellatas terén a HM HOT vezetdé a kozvetlen hivatali felettese, a HM HOT vezetShelyettes és
a HM HOT valtasvezetd a szolgdlati el6ljaroja vagy hivatali felettese”
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24.8§

25.§

26.§

28.§

m

)

Az Utasitas4 8. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

,(2) A HM U tevékenységét a HM KAT a HM Védelmi Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM VIF) féosztalyvezetd
atjan irdnyitja.”

Az Utasitas4 8. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,(5) A HM U szolgélati eldljaréja — a HM Nyomozotiszti Készenléti Szolgalat, és a HM Sajtotajékoztatasi Készenléti
Szolgalat kivételével — a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezetek (a tovabbiakban: HM szervezet)
készenléti szolgalatanak, a HVK Osszhaderénemi Miiveletvezeté és Iranyité Kézpont Integralt Miveleti Kézpont
Allandé Blokknak (a tovabbiakban: HVK OMVIK IMK AB), valamint a HM-| objektum Biztosité Rendész Szolgalatnak.”

Az Utasitas4 9. § c) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A HM U-t ellenérizheti)
,C) a HM VIF féosztalyvezetdje, tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt osztalyvezetd,”

Az Utasitas4 10. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,(1) A HM U 24 6ras valtasi rendben, 5 valtasban, valtasonként 3 6 alloméannyal mdkédik. A valtasok személyi
allomaénya az erre a célra megalakitott HM UO személyi allomanyabdl keriil kijeldlésre az MH BHD parancshoka 4ltal
kiadott havi szolgélatvezénylésben.”

Az Utasitas4 11. § k) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A HM U feladatai)

,k) a kiilén rendelkezésben eléirt feladatok, illetve a HM U feladatrendszerét érint6 jelszavas feladatok végrehajtasa,”
Az Utasitas4 11. § n) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(A HM U feladatai)

,n) elrendelt feladat végrehajtasaban érintett HM szervezetek készenléti szolgalatainak, a HVK OMVIK IMK AB-nak,
valamint a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélat (a tovabbiakban: KNBSZ) Miiveleti Kézpont Ugyeleti Szolgalat
(a tovabbiakban: KNBSZ MKU) riasztasa,”

Az Utasitas4 14. § i) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

[A HM U WV - az aldrendelt iigyeleti és készenléti szolgdlatok dital jelentett, valamint az egyiittmiik6dé, kormdnyzati,
rendvédelmi és nemzetbiztonsdgi szervek k6zponti ligyeleti szolgdlatainak tdjékoztatdsa alapjdn — azonnal jelentést tesz
az ligyeletes minisztériumi felsévezeté utjdn a honvédelmi miniszternek, majd a HM HOAT-nak az tigyeletes minisztériumi
fels6vezet6i feladatok elldtdsdrdl és a jelentési kételezettség kdrébe tartozé biztonsdgi kihivdst jelent helyzetek
jegyzékérdl szolé 2/2020. (. 24.) HM utasitds 4. §-dban foglalt esetekben, valamint az aldbbi eseményekrél és
incidensekrdl:]

41) @ honvédelmi minisztérium feladatrendszerét érinté jelszavas feladatok megkezdésérdl;”

Az Utasitas4 14. § I)-m) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

[A HM U WV - az aldrendelt iigyeleti és készenléti szolgdlatok dital jelentett, valamint az egyiittmiikédé, kormdnyzati,
rendvédelmi és nemzetbiztonsdgi szervek k6zponti ligyeleti szolgdlatainak tdjékoztatdsa alapjdn — azonnal jelentést tesz
az ligyeletes minisztériumi felsévezetd utjdn a honvédelmi miniszternek, majd a HM HOAT-nak az ligyeletes minisztériumi
fels6vezetGi feladatok elldtdsdrdl és a jelentési kételezettség kdrébe tartozé biztonsdgi kihivdst jelent helyzetek
jegyzékérdl szolé 2/2020. (I. 24.) HM utasitds 4. §-dban foglalt esetekben, valamint az aldbbi eseményekrél és
incidensekrél:]

) kilféldon szolgélatot teljesité kontingensek vonatkozasaban bekdvetkezett sulyos incidensekrél, a miveleti
tertleten bekovetkezett sulyos egészségkarosodasrdl, valamint minden olyan egészségligyi eseményrél, amely
stratégiai egészségugyi kiliritést, honi szakvizsgalati szakellatast igényel;

m) minden olyan aldrendelt szolgalat vagy egyiittm(ikodé szervezet éltal jelentett vagy tdjékoztatasként megadott
informacidbiztonsagi incidensrdl, kibertevékenységrol, kiilsé er6hatésrol, meghibasoddasrol, amely stratégiai szinten
negativan befolydsolja a HM, vagy az MH feladat-végrehajtdsat, a vezetés és iranyitds infokommunikacios
rendszeren keresztiili megvaldsuldsat, a NATO szdvetségi rendszerekben valé infokommunikaciot;”

Az Utasitas4 14. § t) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

[A HM U WV - az aldrendelt (igyeleti és készenléti szolgdlatok dital jelentett, valamint az egyiittmiikédé, kormdnyzati,
rendvédelmi és nemzetbiztonsdgi szervek kzponti ligyeleti szolgdlatainak tdjékoztatdsa alapjdn — azonnal jelentést tesz
az ligyeletes minisztériumi felsévezeté utjdn a honvédelmi miniszternek, majd a HM HOAT-nak az tigyeletes minisztériumi
fels6vezetdi feladatok elldtdsdrdl és a jelentési kételezettség kdrébe tartozé biztonsdgi kihivdst jelent helyzetek
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29.§

30.8

31.§

32.8§

33.§

34.8

jegyzékeérdl szolo 2/2020. (. 24.) HM utasitds 4. §-dban foglalt esetekben, valamint az aldbbi eseményekrél és
incidensekrél:]

,t) honvédelmi szervezet, illetve a befogadd nemzeti tdmogatdsban részesiilé, Magyarorszag teriiletén tartézkodo
kilfoldi kontingens allomanydaba tartozé katona vagy polgari személy altal okozott, vagy altal elszenvedett olyan
balesetrdl, amely sulyos sériiléssel vagy haldllal végzédott, tovabba az egyidejlileg ketténél tobb személy sulyos
sérllését okozo balesetekrdl;”

Az Utasitas4 19. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
,19. 8§ A HM U a beérkezett adatok, valamint jelentések alapjan naponta ,Reggeli Jelentés”-t készit szolgalati
intézkedésben meghatarozott tartalommal.”

Az Utasitas4 20. § d)-e) pontjai helyébe a kovetkezd rendelkezések Iépnek:
(A, Reggeli Jelentés” -t a kbvetkezd vezetbk részére kell megkdildeni:)

,d) HM HOT vezet6-helyettes,

e) Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF),”

Az Utasitas4 21. § h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A HM U alaprendeltetési feladatai elldtdsa érdekében kapcsolatot tart)
,h) a HVK OMVIK IMK AB-vel,’

Az Utasitas4
a) 7. §-aban, 8. § (7) bekezdésében, 9. § b) pontjaban és 22. § nyit6 szévegrészében az,a HM HOAT” szévegrész
helyébe az,,a HM KAT” szbveg,

b) 8. § (3) bekezdésében és 22. § ¢) pontjaban az,a HM KIVF" szévegrész helyébe az,a HM VIF” szbveg,

<) 8. § (4) bekezdésében az,a HM HOAT-nak” szévegrész helyébe az,a HM VIF féosztalyvezetéjének” széveg,

d) 8. 8§ (7) bekezdésében az,a HM KIVF vezetdje” szovegrész helyébe az,a HM VIF f6osztalyvezet&je” szdveg,

e) 11. § ¢) pontjdban a,vétele és” szovegrész helyébe a ,vétele, helyzetnyilvéntarto feladatok ellatasa és” szoveg,
f) 11. § I) pontjdban az ,a HM Védelmi lgazgatdsi Féosztaly vezetdjének” szdvegrész helyébe az ,a HM VIF

féosztalyvezetdjének” szdveg,

a) 11. § r) pontjdban az ,a HM HOAT, a HM KIVF vezetd” szévegrész helyébe az ,a HM KAT, a HM VIF
féosztalyvezetdje” szoveg,

h) 14. § nyitd szdvegrészében az ,a HM HOAT-nak” szévegrész helyébe az ,a HM VIF féosztalyvezetéje utjan
a HM KAT-nak” széveg,

i) 16. §-aban az ,a HM HOAT vagy az 6t helyettesitd helyettes allamtitkar” szovegrész helyébe az ,a HM VIF
féosztalyvezetd, vagy az 6t helyettesité személy” széveg,

j) 18. §-4ban az ,a HM HOAT vagy az 6t helyettesité helyettes allamtitkar” szévegrész helyébe az ,a HM HOT
vezetd helyettes Gtjan a HM HOT vezetd” szbveg és

k) 25. § nyitd szovegrészében és 26. §-aban az,az MH PK” szovegrész helyébe az,a HVKF” széveg

Hatalyat veszti az Utasitas4

a) 4. §-dban az ,alap valsagkezelé képesség idészakaban a HM Iranyité és Helyzetnyilvantarté Szervezet”
szOvegrész,

b) 11.8 h) és i) pontja,

<) 14.§ e), n), 0), x) ésy) pontja és

d) 17. §-a.

5.Zar6 rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristéfs. k.,
honvédelmi miniszter




6236

HIVATALOS ERTESITO -

Az igazsagiigyi miniszter 14/2023. (XIl. 21.) IM utasitasa

a Magyar Kozlony felel6s szerkesztéjének kijelolésérol sz616 5/2020. (VII. 2.) IM utasitas modositasarol

A jogalkotasrdl szol6 2010. évi CXXX. torvény 25/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérdl szold 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 122. § (3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott hataskéromben eljarva

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.

2.

A Magyar Kozlony felelds szerkesztéjének kijel6lésérél szold 5/2020. (VI 2.) IM utasitds 2. pontja helyébe

a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»2. A Magyar Kozlony felelds szerkeszt6jének helyettesitésére
Boros Kldrdt,

dr. Gyimesi Tamds Ferencet,

dr. Petrity Krisztindt,

dr. Sereg Pétert

jelolom ki, akik e feladatuk ellatasa soran 6nalléan jarnak el”
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Tuzson Bence s. k.,
igazsaguigyi miniszter

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 15/2023. (XIl. 21.) KKM utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas modositasarol

A kormadnyzati igazgatasrél sz6lé6 2018. évi CXXV. torvény 19. § (4) bekezdésében meghatérozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotédsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdra — a miniszterelndk jovdhagydsaval —

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

3.8

A Kilgazdasagi és Killigyminisztérium Szervezeti és M(koddési Szabalyzatarol sz616 11/2022. (IX. 6.) KKM utasitas

(a tovébbiakban: Szabalyzat) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

A Szabdlyzat 1. fliggeléke helyébe az 1. fiiggelék 1ép.
A Szabdlyzat

a) 2. fuggeléke a 2. fliggelék,

b) 3. fliggeléke a 3. fliggelék,

<) 4.flggeléke a 4. fliggelék

szerint moédosul.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Szijjdrto Péter s. k.,
kullgazdaségi és killigyminiszter
Jévédhagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelndk

2023. évi 63. szam
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1. melléklet a 15/2023. (XIl. 21.) KKM utasitdshoz

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

M

A Szabdlyzat 1. melléklet 10. § (6) bekezdése a kdvetkezé t) ponttal egésziil ki:

(A kézigazgatdsi dllamtitkdr jogi, konzuli, egyes biztonsdgi, dokumentdcids, protokoll ligyekért, nemzetkézi kdzjogi
tigyekért, valamint vagyongazddlkoddsért vald felel6ssége keretében)

1) a Biztonsagpolitikaért és Energiabiztonsagért Felelés Allamtitkari Titkarsag altal el6készitett javaslatok alapjan
gondoskodik a minisztérium feladatkérébe tartozé dgazati honvédelmi és katasztréfavédelmi feladatokkal, valamint
a védelmi és biztonsagi célu felkészitéssel és feladatellatassal kapcsolatos tevékenységre vonatkozéd szabalyok,
jogszabalyok szakmai javaslatanak el6készitésérol”

A Szabdlyzat 1. melléklet 10. § (10) bekezdése a kdvetkezd e) ponttal egészil ki:

(A kbzigazgatdsi dllamtitkdr kbzvetlendil irdnyitja)

,e) a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly”

(vezetGjének tevékenységét.)

A Szabdlyzat 1. melléklet 16. § k) pontja a kdvetkez6 kd) alponttal egészul ki:

(A parlamenti dllamtitkdr a regiondlis és hatdr menti gazdasdgfejlesztésért valé feleléssége kérében

a miniszter dltal dtruhdzott hatdskérben gyakorolja)

,kd) az Air Hungary Szolgaltaté Zartkortien Mikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Air Hungary Zrt.)"

(feletti tulajdonosi jogokhoz kapcsolédd szakmai feliigyeletet, ennek keretében gondoskodik a tulajdonosi jog
gyakorldsdhoz kapcsolodo szakmai dontések elGkészitésérél, a meghozott déntések végrehajtdsdrdl, koordindldsdrdl,)

A Szabalyzat 1. melléklet 41. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
.(4) A jogi és koordinacids Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar irdnyitja a Jogi F&osztdly vezetbjének
a tevékenységét.”

A Szabalyzat 1. melléklet 53. § 0) pontja a kdvetkezd oi) alponttal egészil ki:

(A regiondlis és hatdr menti gazdasdgfejlesztésért felels helyettes dllamtitkdr

irdnyitja és koordindlja a feliigyelete ald tartozé szervezeti egységekhez kapcsolodé intézményi és fejezeti kezelés(i
koltségvetési elSirdnyzatok felhaszndldsdra irdnyuld déntéshozatalt és a déntések végrehajtdsdt, tovdbbd gondoskodik
az elbirdnyzatok felhaszndldsdnak szakmai ellenjegyzési, valamint kételezettségvdllaldsi és teljesitésigazoldsi
feladatairdl, kiilénésen a kbvetkezs - fejezeti kezelésti elGirdnyzatokhoz kapcsolodd - feladatok tekintetében:)

,0i) az Air Hungary Zrt.-vel kapcsolatos feladatok,”

(végrehajtdsat.)

A Szabdlyzat 1. melléklet

a) 26. § (1) bekezdés k) pontjdban, 63. § (1) bekezdés f) pontjaban a ,Nemzetkozi Jogi Féosztaly vezetdjével,”
szbvegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Jogi Osztély tevékenységét iranyitd helyettes dllamtitkarral vagy az altala
kijelolt kormanytisztviselével,” szoveg,

b) 53.§ h) pontjaban a,DIA Kft., valamint” sz6vegrész helyébe a,DIA Kft., az Air Hungary Zrt., valamint” szoveg,

<) 99. § (5) bekezdésében a ,kozigazgatasi allamtitkar” szovegrész helyébe a ,szakterlletért felelés allamtitkar”
szoveg

Iép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat 1. melléklet
a) 8. § (3) bekezdés u) pontja,
b) 41.8 (1) bekezdés r) pontja.
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1.

2. fiiggelék a 15/2023. (XII. 21.) KKM utasitdshoz

A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.7.1.0.5. pont 4. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

4. A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly az agazati honvédelmi és katasztrofavédelmi feladatai, valamint
védelmi és biztonsagi tervezési és koordinacids feladatai korében

a) kidolgozza a minisztérium védelmi és biztonsagi célu tervezés d4gazati dokumentumait, valamint ellatja
a kullénleges jogrenddel 6sszefliggd védelmi és biztonsagi tervezési feladatait,

b) kidolgozza az Osszehangolt védelmi tevékenységgel Gsszefiiggésben sziikséges intézkedéseket és koordinalja
az azokban szerepl6 feladatok végrehajtasat,

¢) felligyeli a minisztérium, valamint a kiilgazdasagi és killgyi szervek részére megallapitott védelmi és biztonsagi
feladatok teljesitését,

d) javaslatot tesz a minisztérium védelmi és biztonsagi, valamint honvédelmi feladatokra valé felkésziilése és
a feladatok végrehajtasa koltségeinek elkllonitett dgazati tervezésére,

e) véleményezi és Osszehangolja a miniszter irdnyitasa, alapitoéi vagy tulajdonosi joggyakorlasa ald tartozo
intézmények védelmi és biztonsagi célu tervezéssel kapcsolatos dokumentumait,

f) gondoskodik a jogszabalyban meghatarozottak szerint a minisztérium védelmi és biztonsagi feladatait ellatd
személyi dllomény védelmi és biztonsagi igazgatasi felkészitésérél, tovabbképzésérdl,

g) koordindlja a NATO Valsdgreagdldsi Rendszerével, valamint a Nemzeti Intézkedési Rendszer alkalmazasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat,

h) kapcsolatot tart a védelmi és biztonsagi igazgatas kozponti szervével, a minisztériumokkal és a védelmi és
biztonsagi feladatok ellatasaban érintett egyéb szervekkel,

i) koordindlja a katasztréfavédelmi és honvédelmi targyu feladatok ellatasat,

j) képviseli a minisztériumot a tarcakozi szervezetekben, igy kiildndsen a Katasztréfavédelmi Koordinécids Tarcakozi
Bizottsagban és annak munkacsoportjdban, a Honvédelmi Igazgatési Koordinacids Tarcakézi Munkacsoportban,
a légikozlekedés-védelmi, a nukledrisbaleset-elharitasi, a terrorelharitasi bizottsdgokban, az Orszdgos Atomenergiai
Hivatal Felsészintli Munkacsoportjaban, valamint az Alaptorvényben meghatarozott kilonleges jogrendre
vonatkozéd nemzeti védelmi koordinaciés feladatokban, infokommunikaciés szakmai kérdésekben képviseli
a minisztériumot az illetékes hatésagok és szakmai szervezetek felé,

k) részt vesz a nemzeti ellendlloképesség erdsitését szolgald, a tarcara haruld feladatok végrehajtasaban,
koordinalasaban,

I) végrehajtja az 4gazat iranyitdsa, felligyelete és tulajdonosi joggyakorlasa alad tartozé szerveknél, szervezeteknél
a védelmi és biztonsagi célu feladatok ellatasara valé felkésziilés és végrehajtas feltételei meglétének ellendrzését,
nyilvantartast vezet az ellen6érzések nyomon kovetése érdekében.”

A Szabdlyzat 2. fliggelék I.7.1.0.5. pont 9. alpontja a kdvetkezd m)-r) ponttal egészl ki:

(A Biztonsdgi, Informatikai és Tdavkézlési Féosztdly funkciondlis feladatai kérében)

,m) feltigyeli és szakmailag irdnyitja a KKM Subsidium Kft. dltal ellatott telefonkézpont-kezeléi feladatokat,

n) feligyeli, szakmailag irdnyitja a KKM Subsidium Kft. dltal a minisztérium kdzponti telephelyein, valamint
a kilképviseleteken haszndlt mobil telekommunikéciés eszk6zok mdkodtetésével, a hasznalat elszdmolasaval
és az eszkozok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

o) elldtja a Kozpontban és a kiilképviseleteken dolgozé munkatarsak mobiltelefon hasznélatéval, biztonségaval
kapcsolatos feladatokat,

p) mikodteti Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletén a nyilt és mindsitett informatikai és
biztonsagi rendszereket,

q) elvégzi, felligyeli és koordindlja a biztonsagi terilettel rendelkezé kilképviseleteken a biztonsagi és
biztonsagtechnikai rendszerek tervezését, telepitését, kivitelezését, tovabba mikodését,

r) 0sszehangolja és koordindlja az illetékes hivatallal, valamint a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelettel a kiilképviseletek
biztonsagi rendszereinek tervezését, telepitését.”

A Szabalyzat 2. fiiggeléke a kovetkez6 1.7.1.0.6. ponttal egészil ki:

,1.7.1.0.6. Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly

1. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly a kézigazgatasi allamtitkar iranyitasa alatt m(ikodé szakmai féosztaly.
A Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly vezetéje a Konzuli Szolgalat Igazgatéja.
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2. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly a konzuli szolgélat részeként gondoskodik Magyarorszag allampolgarai,
valamint az eurdpai unidés polgérok konzuli védelmérdl, végrehajtja és végrehajtatja a konzuli tevékenységre és
a konzuli kapcsolatokra vonatkozé hazai és nemzetkozi szabalyokat, irdnyitja és felligyeli a kiilképviseletek konzuli
tevékenységét, javaslatot tesz a kiilképviseletek konzuli ellenérzésére, kozremuikodik az Ellen6rzési Féosztaly konzuli
szolgalatot érint6 ellenérzési tevékenységében.

3. A Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly kodifikaciés feladatai kdrében

a) a konzuli kapcsolatokat és tevékenységet, valamint a nemzetkdzi konzuli egylttmiikodést szabalyozé belsé és
nemzetkdzi jogi szabdlyok alkalmazasi gyakorlatdnak egysége érdekében a konzuli szolgalatra kotelezé altaldnos
és egyedi utasitasokat, allasfoglaldsokat, tematikus tajékoztatokat készit,

b) el6késziti a konzuli kapcsolatokat és a konzuli tevékenységet szabalyozdé hazai jogszabalyok és nemzetkozi
szerz6dések tervezetét, tovabba a hataskorébe tartozé kormany-elGterjesztéseket, és javaslatot tesz az e targykorbe
tartozd normédk megalkotdsara és modositaséra, valamint részt vesz az eurdpai uniés és a schengeni joganyag
alakitasaban,

c) az illetékességébe tartozé nemzetkozi szerz6dés, illetve a kdzponti dllamigazgatasi szervnek az éltala kilfoldi
allami szervvel kotott megdéllapodasa tervezetét az aldirds el6tt a Nemzetkodzi Jogi Osztdly részére megkiildi
véleményezésre.

4. A Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly koordinéciés feladatai kérében

a) koordinélja a konzuli fejlesztéssel kapcsolatos minisztériumi feladatokat,

b) vezeti az Eurépai Koordindcios Tarcakodzi Bizottsdg (a tovadbbiakban: EKTB) 1. szdmu munkacsoportjan beldl
a Vizum Szakért6i Alcsoportot,

) a kiilképviseleteket érinté allampolgarsagi kérdések és eljardsok vonatkozdsdban koordinadlja az allampolgarsagi
Ugyekben illetékes tarsszervekkel valé kapcsolattartast,

d) szakmai és koltséghatékonysagi mutatok mentén koordinalja a kiilképviseletek altal tartott kihelyezett konzuli
fogadonapok tervezését és szervezését,

e) koordinalja a minisztérium kilképviseleti szavazasokkal kapcsolatos feladatainak elvégzését,

f) koordindlja a kiilképviseletek hadigondozotti igényjogosultsaggal kapcsolatos kozigazgatdsi kdzremiikoddi
tevékenységét,

g) koordindlja a kulképviseletek anyasagi tdmogatassal és a fiatalok életkezdési tdmogatdsaval kapcsolatos
kozigazgatasi kozrem(ikodoi tevékenységét,

h) koordindlja a kiilképviseletek anyakonyvezéssel kapcsolatos tevékenységét,

i) magyar allampolgarok érintettségével jard kilfoldi valsaghelyzet esetén koordinalja az illetékes kiilképviselet(ek)
és érintett szervezeti egységek magyar allampolgarok megsegitésére iranyulé valsadgkezelési tevékenységét.

5. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly szakmai és funkcionalis feladatai kérében

a) értékeli a kiilképviseletek konzuli tevékenységét, javaslatokat dolgoz ki a konzuli szolgalat feladatai ellatasanak
egyszerUsitésére, ligyfélbarat jellegének erdsitésére, és kdzrem(ikddik azok végrehajtasaban,

b) elldtja a konzuli oktatassal, képzéssel, tovabbképzéssel, illetve a konzuli szakmai vizsgdk - ideértve a konzuli
anyakonyvi szakvizsgat is — szervezésével kapcsolatos szakmai feladatokat, és részt vesz a tanfolyamok
szervezésében, gondoskodik tovabba a kilképviseletekre kihelyezésre keriil6k és az ott foglalkoztatottak szakmai
felkészitésérdl,

c) a miniszter altal delegdlt hataskorben irdnyitja, feliigyeli a konzuli szolgalatot, tovabba végzi a miniszter
hataskorébe tartozo feliilhitelesitési tevékenységet, miikodteti az e célbdl létrehozott ligyfélszolgalatot,

d) a diplomata- és killigyi szolgalati Utlevelek tekintetében ellatja a minisztérium hataskorébe tartozé feladatokat,
miniszteri dontésre el6késziti a diplomata- és killigyi szolgélati Utlevelekkel kapcsolatos ligyeket, kdzremUikodik
a diplomata- és kulligyi szolgélati Utlevelekbe torténd hivatalos célu vizumok beszerzésében,

e) mikodteti a konzuli ligyfélszolgalatot, a Konzuli Tajékoztatasi és Ugyeleti Kézpontot és a féosztaly, illetve
a kulképviseletek kozotti iratforgalom lebonyolitasdban kdzrem(ikédé Konzuli Irodat, tovabba kdzrem(ikodik
a minisztérium honlapja konzuli fejezetének kidolgozasaban és a konzuli tajékoztatast szolgald egyéb kiadvanyok
szerkesztésében,

f) naprakész nyilvantartast vezet a magyar konzuli tisztvisel6krdl és jogkoreikrdl, a felhasznalashoz szlkséges
mértékben igazolast allit ki a nyilvantartas térvényben meghatérozott adatairdl, tovabba kézremdkodik a konzuli
tisztvisel6k jegyzékének kozzétételében, valamint gondoskodik a konzuli tisztvisel6k pecsét- és alairdsmintdjanak
6rzésérol,

g) javaslatot tesz hivatasos konzuli képviseletek létesitésére, illetve megsziintetésére és a kiilképviseletek konzuli
keriileteinek mddositasara, a kozigazgatasi allamtitkar kdzvetlen felligyelete alatt m(ikodo referaturajan keresztil
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gondoskodik a tiszteletbeli konzulok kiildésével és fogadasaval kapcsolatos dontés-el6készitési feladatok
ellatasardl, beleértve a tiszteletbeli konzulok kiildésével és fogadasaval kapcsolatos konzuli szakmai, koordinaciés és
technikai feladatot is, és figyelemmel kiséri a tiszteletbeli konzulok, illetve az &ltaluk vezetett konzuldtusok
muikodését,

h) javaslatot tesz a konzuli tisztvisel6k és a konzuli feladatokat ellatd igazgatasi személyzet létszamanak
kialakitasara, részt vesz az e személyek kinevezésére irdnyulé eljarasban,

i) egyuttmUkodik a diplomdaciai és konzuli képviseletekkel, tovabba mas allamoknak és nemzetkozi szervezeteknek
Magyarorszagon hivatalosan tartézkodé képviselGivel,

j) javaslatot tesz a magyar allampolgdrok hazatérésének el6segitésére vagy evakudldsara, ha az a magyar
allampolgarok életét, testi épségét kiilfoldon kozvetleniil fenyegeté természeti vagy ipari katasztroéfa, haborus
cselekmények vagy fegyveres 0sszelitkozések miatt szlikséges,

k) kozremUikodik a diplomdciai és konzuli képviseletek személyzete tartézkodasi engedélyének kiadasaban,

I) kozrem(kodik a konzuli tisztviseloknek egyes kozjegyzdi feladatok végzésére szolé felhatalmazas-adas
el6készitésében,

m) kozremUkodik a minisztérium és a kilképviseletek vizumkiadasi tevékenységének irdnyitasdban és
feligyeletében,

n) elldtja a nemzetpolitikdval kapcsolatban a féosztalyra héaruld feladatokat,

0) a szakmai féosztalyokkal egyiittm(ikodve végzi a vizumkérelmek atvételének kiszervezésével Osszefliggd
palyaztatasi és szerz6déskotési feladatokat, gondoskodik a kilsé szolgaltatokkal torténd egyittmiikddés jogi
hatterének kialakitasardl, illetve a kiilsé szolgéltatok szakmai feliigyeletérdl,

p) elldtja a KKM Subsidium Kft. konzuli {igyfélszolgélat, valamint a Konzuli Tajékoztatasi és Ugyeleti Kézpontot
mukodtetésével kapcsolatos feladatainak szakmai irdnyitasat és feliigyeletét.

6. A Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly egyedi kdzhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai kérében

a) a miniszter altal dtruhazott hataskorben dont a miniszter hataskorébe tartozé vizumok, valamint tartézkodasi
engedélyek kiadasarol, tovdbbd a konzuli tisztvisel6 vizumiigyben hozott dontésével szemben benyujtott
fellebbezésekrél,

b) a felettes szerv jogkorét gyakorolja, ha kozigazgatdsi hatésagi lgyben elsé fokon a konzuli tisztviseld jart el,
tovabba elbirdlja az egyedi konzuli védelmi Gigyekben érkezé panaszokat, tovabba — ha a képviseleten erre kijelolt
mas konzuli tisztvisel6 nincs — elbirdlja az adott ligyben eljart konzuli tisztvisel6k eljarasaval kapcsolatosan
beérkezett panaszokat,

c) dont a miniszter hatdskorébe utalt, hazatérési kolcsonnel kapcsolatos Ulgyekben, valamint a személyes
szabadsagukban kulféldon korladtozott magyar dllampolgéroknak nyujthaté vissza nem téritendé tamogatasokrol,
d) a miniszter altal atruhazott hataskérben a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly vezet6je dont a konzuli tisztviseld
mint els6foku hatésag kdzigazgatasi hatdsagi tigyben hozott dontésével szemben benyujtott fellebbezésekrél,

e) jogszabdly dltal meghatarozott korben eljar az anyakonyvi kivonat kidllitasara iranyul kérelem tigyében.

7. A Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly eurdpai uniés és nemzetkozi feladatai kdrében

a) kdzremkodik a vizumpolitikara vonatkozé magyar élldspont kialakitasdban és képviseletében az Eurépai Unid
illetékes forumain,

b) kozrem(koddik az Eurdpai Unid vizumrendészeti és konzuli targyud jogalkotdsdban, ennek érdekében
- feladatkorében - eljar az EKTB szakért6i munkacsoportjaiban, az Eurépai Unié Tanacsanak munkacsoportjaiban,
a komitolégiai bizottsagokban és az Eurdpai Bizottsag munkacsoportjaiban, részt vesz mas eurdpai unids férumok
munkajaban, a Vizum Munkacsoportban ellatja a Kormany képviseletét,

c) konzuli vélsaghelyzet bekdvetkezése esetén részt vesz az EU COCON, EKSZ/SITCEN keretekben aktivizalt
vélsagkezel6i mechanizmussal és az érintett magyar hatdésagokkal torténé egyuttmdikodésben,

d) tervezi és elvégzi a nemzetkozi konzuli és a vizumképviseleti egyiittm(ikodés megvaldsitdsdhoz sziikséges jogi és
gyakorlati feladatokat.”

. A Szabalyzat 2. figgelék 1.7.1.1.1. pontja a kdvetkezd 4. alponttal egészul ki:

4. A Jogi és Koordinaciés Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag nemzetkdzi jogi és funkcionalis feladatai
korében

a) kidolgozza az egyes kilpolitikai dontések nemzetkozi jogi érvanyagat, allast foglal és kozremiikodik a hosszabb
tdvra szolé koncepciok, kétoldalu, regionadlis vagy ennél tagabb dimenziéju kilkapcsolati elképzelések
kidolgozasaban,
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b) felel6s az ENSZ VI. (Jogi) Bizottsdgdban és a Bizottsag altal létrehozott szervekben a magyar allaspont
kidolgozasaért, és képviseli a Kormanyt a Bizottsdg munkajaban, valamint részt vesz az ETCAHDI (Comité Ad Hoc du
Droit International) tevékenységében, valamint képviseli a Kormanyt a Nemzetkozi Blintetdbirdsédg (ICC) Részes
Allamainak Kézgylésében, az EU COJUR és COJUR-ICC munkacsoportokban, tovabba a tengerjogi kérdésekkel
foglalkozo tanacskozasokon,

¢) figyelemmel kiséri a globdlis és regiondlis nemzetkozi szervezetek (kiilonosen: ENSZ és szakositott szervezetei,
NATO, EBESZ, ET, Duna Bizottsdg) nemzetkozi jogi vonatkozasu tevékenységét, véleményt alkot a napirendjikon
szereplé nemzetkozi jogi kérdésekrol,

d) figyelemmel kiséri a nemzetkdzi biréi szervek itélkezési gyakorlatat, intézi, illetve koordindlja a Nemzetkozi
Birdsag, az ICC, tovabba a nemzetkdzi bilintetétigyekkel foglalkozd ad hoc térvényszékek, illetve mechanizmusok
mukodésével kapcsolatosan a Magyarorszagot érinté tigyeket, koordindlja a szervezetekben képviselendé magyar
alldspont kialakitasat, valamint sziikség szerint részt vesz az uléseken,

e) figyelemmel kiséri a nemzetkdzi humanitarius jog fejlédését és érvényesilését, ellatja az elnoki teenddket
a nemzetkdzi humanitérius jog terjesztésével és érvényre juttatasaval foglalkozé Nemzeti Tarcakozi Bizottsagban és
egyuttal képviseli a minisztériumot annak munkajaban,

f) véleményezi a diplomaciai kapcsolat felvételével (megszakitasaval, felfliggesztésével) 6sszefiiggd kérdéseket,
elSterjesztéseket, részt vesz az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

g) véleményezi a kiilképviseletek |étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos kérdéseket, elSterjesztéseket, részt
vesz az ehhez kapcsolodé feladatok végrehajtasaban,

h) az dllamok egyesiilése, szétvélasa esetén a tarsminisztériumok bevonasaval felllvizsgalja a kétoldalu szerzédéses
kapcsolatokat, lefolytatja a szerz6désekben valé dllamutdédlasrol a nemzetkdzi targyaldsokat, allast foglal
a nemzetkozi szervezetekben, tobboldalt nemzetkozi szerz6désekben valod dllamutodlas kérdésében,

i) vizsgalja a Magyarorszagon muikodd kiilfoldi képviseletek és nemzetkozi szervezetek, valamint személyzetiik
nemzetkdzi jogon alapuld kivaltsagait és mentességeit, azokrél az eljaré szerv vagy szervezeti egység szamdra
allasfoglalast nyujt,

j) véleményezi a kilfoldén mikodé magyar kilképviseletek, illetve személyek nemzetkdzi jogon alapulé kivéltsagait
és mentességeit érinté dontéseket,

k) vizsgalja a diplomata- és kiiliigyi szolgalati Utlevelekre val6 jogosultsag nemzetkdzi jogi alapjat,

I) a jogszabalyban foglalt és a miniszter hataskorébe tartozoé tigyekben tajékozodik a viszonossag fenndllasardl, és
arrél tdjékoztatast ad,

m) elldtja a nemzetkdzi szerz6désekkel kapcsolatos eljarasrél sz6lé6 2005. évi L. torvény alapjan a miniszter
hataskorébe tartozé feladatokat, ezen bellil kiiléndsen

ma) koordindlja a nemzetkozi szerzédések el6készitése kapcsan a minisztériumoktdl érkezett megkeresésekkel
kapcsolatos minisztériumi allaspont kialakitasat, és az igy kialakitott allaspontrdl tajékoztatja a szerz6dés targya
szerint hataskorrel rendelkezé szervet,

mb) véleményezi és nyilvantartja a mas féosztalyok feladat- és hataskorébe tartozo két- és tobboldali nemzetkozi
szerz6dések és tdarcakdzi megallapoddsok tervezeteit, szlikség esetén részt vesz azok el6készitésében,
megtargyaldsaban, és szakmai szempontbdl véleményezi az azokhoz kapcsolédd elbterjesztéseket és
levéltervezeteket, valamint — az illetékes féosztalyok szakmai kézremUiikodésével - koordinélja azok kihirdetését,

mc) véleményezi a mas minisztériumok feladat- és hataskorébe tartozoé két- és tobboldali nemzetkozi szerz6dések
tervezeteit, sziikség esetén részt vesz azoknak a megtdargyalasaban, és szakmai szempontbdl véleményezi
az azokhoz kapcsolodd eldterjesztéseket és levéltervezeteket, valamint — az illetékes minisztériumok szakmai
kozremUkodésével — koordindlja azok kihirdetését,

md) az illetékes minisztérium vagy féosztdly kérésére meghatalmazasi okiratokat készit a nemzetkozi szerz6dések
targyaldsdhoz, parafalasahoz és szovegének végleges megallapitasahoz, illetve a magyar kiildottségek nemzetkozi
konferencidkon valé részvételéhez,

me) elkésziti a nemzetkdzi szerzédések kotelezé hatalydnak elismerésérdl szold okiratokat, és gondoskodik
a tovabbi diplomdaciai teenddk elvégzésérdl (letétbe helyezés, okiratcsere stb.),

mf) a nemzetkozi szerz6désnek nem mindsiilé, minisztériumok vagy orszagos hataskorl szervek altal kotott
szerz6dések kapcsan, azok nemzetkozi szerzédésként vald mindsitése kérdésében allasfoglalast ad,

n) mukodteti Magyarorszag szerzédéstardt, kezeli és meg6rzi a hatdlyos két- és tdbboldali szerzédéseket és
megallapodésokat, gondoskodik a hatélyukat vesztett (megsziint) nemzetkdzi szerz6dések levéltarazasarol, ellatja
a letéteményesi feladatokat azon nemzetkdzi szerzédések esetében, ahol a szerz6d6 felek letéteményesként
Magyarorszagot jelolték ki,
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o) a hataskorrel rendelkezd szervezeti egységekkel egylittmikodve koordindlja az illetékességi korébe tartozd
nemzetkdzi tagdijak és az eurépai uniods befizetési kdtelezettségek teljesitését,

p) elldtja a KKM Subsidium Kft. Magyarorszag szerzédéstaranak mukodtetésével kapcsolatos feladatainak szakmai
iranyitasat és feltigyeletét”

. A Szabalyzat 2. fliggelék 1.7.2.2.2. pont 6. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,6. A Regionalis és Hatar Menti Fejlesztések FGosztaly ellatja az Adria Port Zrt., a DIA Kft. és az Air Hungary Zrt.
tarsasdgokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat.”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.7.3.1.3. pont 7. alpontja a kdvetkez6 h) és i) ponttal egészil ki:

(A Biztonsdgpolitikai és Non-proliferdcids Féosztdly funkciondlis feladatai krében)

4h) el6késziti a Biztonsag- és Védelempolitika Alapelvei tervdokumentumot és sziikség esetén, de legaldbb
négyévente javaslatot tesz a Kormany részére annak fellilvizsgélatara,

i) el6késziti a Nemzeti Biztonsagi Stratégiat és sziikség esetén, de legaldbb négyévente javaslatot tesz a Kormany
részére annak feltlvizsgélatara.”

. A Szabalyzat 2. fuggelék

a) 1.7.1.0.4. pont 3. alpont g) pontjdban a ,Nemzetkozi Jogi Féosztallyal”
Osztéllyal” széveg,

b) 1.7.2.0.6. pont 6. alpontjdban, 1.7.2.1.2. pont 6. alpontjdban, 1.7.2.1.3. pont 4. alpontjdban, 1.7.2.1.4. pont
3. alpontjdban, 1.7.2.1.5. pont 4. alpont f) pontjaban, 1.7.2.2.2. pont 7. alpontjdban, 1.7.2.2.3. pont 2. alpont
2.3. pontjaban, 1.7.2.2.4. pont 2. alpont h) pontjaban, 1.7.2.3.2. pont 7. alpontjdban, 1.7.2.3.3. pont 2. alpont

v) pontjaban, 1.7.2.3.3. pont 4. alpont i) pontjaban, 1.7.2.3.5. pont 5. alpontjdban, 1.7.2.3.6. pont 5. alpontjaban,

szOvegrész helyébe a,Nemzetkozi Jogi

1.7.3.0.2. pont 3. alpont k) pontjaban, 1.7.3.1.2. pont 8. alpontjdban, .7.3.1.4. pont 5. alpontjaban, 1.7.3.1.5. pont
5. alpontjaban, 1.7.3.2.2. pont 5. alpont j) pontjdban, 1.7.3.2.3. pont 6. alpontjdban, 1.7.3.3.2. pont
6. alpontjdban, 1.7.4.0.2. pont 3. alpont e) pontjdban, 1.7.4.1.2. pont 4. alpontjdban, 1.7.4.1.3. pont
4. alpontjéban, 1.7.4.1.4. pont 5. alpontjéban, 1.7.4.2.2. pont 6. alpontjdban, 1.7.4.2.4. pont 6. alpontjaban,
1.7.4.2.5. pont 6. alpontjdban, 1.7.4.3.2. pont 5. alpontjaban, 1.7.4.3.3. pont 3. alpont i) pontjaban, 1.7.4.3.4. pont
3. alpont j) pontjaban, 1.7.4.3.5. pont 3. alpont i) pontjaban, 1.7.5.0.2. pont 9. alpontjaban a ,Nemzetkozi Jogi
F8osztaly” szévegrész helyébe a,Nemzetkdzi Jogi Osztaly” szveg,

<) 1.7.3.1.3. pont 7. alpont f) pontjaban, 1.7.3.2.2. pont 4. alpont e) pontjaban, 1.7.3.2.3. pont 4. alpont
¢) pontjaban, 1.7.4.3.2. pont 4. alpont ¢) pontjaban, 1.7.4.3.4. pont 4. alpont ¢) pontjaban, 1.7.5.0.2. pont
6. alpont n) pontjdban a ,Nemzetkozi Jogi Féosztaly vezetdjével,” szovegrész helyébe a ,Nemzetkdzi Jogi
Osztély tevékenységét irdnyito helyettes allamtitkarral vagy az altala kijelolt kormanytisztviselSvel,” szveg

lép.

. Hatalyat veszti a Szabalyzat 2. fliggelék

a) 1.7.1.0.5. pont 2. alpont i) és j) pontja,
b) 1.7.1.1.4. pontja,

c) 1.7.1.1.5. pontja.
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3. fiiggelék a 15/2023. (XII. 21.) KKM utasitdshoz

1. A Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat az 1.7.1.0.5.5. sorat kovetéen a kovetkezd 1.7.1.0.6-1.7.1.0.6.5. sorral

egészul ki:
(Irdnyitd Irdnyité Irdnyité
vezet6 - vezets - vezet6 - Féosztdly neve Osztdly neve Kod)
1. szint 2. szint 3. szint
Konzuli és 1.7.1.0.6.
Allampolgérsagi Féosztaly
Konzuli Védelmi 1.7.1.0.6.1.
és Tajékoztatasi Osztaly
Konzuli Képzési, 1.7.1.0.6.2.
Feligyeleti
és Konzuli Fejlesztések
Osztély
Konzuli Jogi, Anyakdnyvi 1.7.1.0.6.3.
és Allampolgarsagi
Osztaly
Konzuli Hatésagi Osztaly 1.7.1.0.6.4.
Schengeni Vizum Osztaly 1.7.1.0.6.5.

2. A Szabdlyzat 3. fliggelékében foglalt tdbldzat az 1.7.1.1.1.2. sorat kdvetben a kdvetkezd 1.7.1.1.1.3. sorral egésziil ki:

(Irdnyité Irdnyité Irdnyité
vezets — vezetd - vezets — Féosztdly neve Osztdly neve Kod)
1.szint 2. szint 3. szint
Nemzetkdzi Jogi Osztaly 1.7.1.1.1.3.

3. ASzabdlyzat 3. fliggelékében foglalt tdblazat az 1.7.2.2.1. sorat kdvetden a kovetkezd 1.7.2.2.1.1. sorral egészil ki:

(Irdnyito Irdnyité Irdnyité
vezets — vezetd — vezets — Féosztdly neve Osztdly neve Kod)
1.szint 2. szint 3. szint
Titkarsagi Koordinacios 1.7.2.2.1.1.

Osztély

4. A Szabdlyzat 3. fiiggelékében foglalt tablazat 1.7.1.0.1.1. sordban a ,Program” szovegrész helyébe a ,M(ikddési és”
szoveg lép.

5. Hatdlyat veszi a Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat

a)
b)
)
)
)
)

)
)

NN

=)

=

1.7.1.1.4. sora,

1.7.1.1.4.1. sora,
1.7.1.1.4.2. sora,
1.7.1.1.4.3. sora,
1.7.1.1.4.4. sora,
1.7.1.1.4.5. sora,
1.7.1.1.5. sora,

1.7.1.1.5.1. sora,
1.7.1.1.5.2. sora.
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4. fiiggelék a 15/2023. (XII. 21.) KKM utasitdshoz

A Szabalyzat 4. fiiggelék,,|l. Gazdaséagi tarsasagok” cim( tablazata a kdvetkezd 2a. sorral egészil ki:

(A B C

Szervezet megnevezése Jogviszony Felelds dllami vezetd, kormdnybiztos)

tulajdonosi jogok
) 1°9 parlamenti dllamtitkar

Air Hungary Szolgaltato gyakorlasa
2a. Zartkorden Miikodé regionalis és hatar menti
Részvénytarsasag szakmai felligyelet gazdasagfejlesztésért felel6s

helyettes allamtitkar

A pénziigyminiszter 13/2023. (XII. 21.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatarél sz6l6 13/2019. (VIII. 9.) PM utasitas
modositasarol

A jogalkotdsrdl sz6lé6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott feladatkdromben eljarva
- az informédcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 25/A. § (3) bekezdésére
figyelemmel - a kévetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

A Pénziigyminisztérium adatvédelmi és adatbiztonsadgi szabdlyzatarél szélé 13/2019. (VIIl. 9.) PM utasitas
1. melléklete (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénziligyminiszter

1. melléklet a 13/2023. (XIl. 21.) PM utasitdshoz

. A Szabalyzat 7. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

(Az adatkezel6 szervezeti egység vezetGje megkdildi a Jogi és Kodifikdcics F6osztdly részére)
,a) az adatkezelési és adatfeldolgozasi rendelkezéseket tartalmazé szerz6dések tervezetét véleményezésre,”

. A Szabalyzat 10. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

,10. Ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz valtozasa a Minisztérium adatkezelési tevékenységét
érinti, arrol a Jogi és Kodifikacios Féosztaly tajékoztatast ad valamennyi érintett adatkezeld szervezeti egység
részére. A tajékoztatds tartalmazza azt is, hogy — a valtozasokkal Osszefiiggésben - az adatkezelé szervezeti
egységeknek hogyan kell eljarniuk az adatkezelésiik soran.”

. A Szabalyzat 12. pontja a kdvetkezé j) alponttal egészul ki:

(Az adatvédelmi tisztvisel6 elésegiti, hogy a Minisztérium az adatvédelmi kévetelményeknek eleget tegyen, igy
kiilénésen:)

4J)  kozremlkodik az adatkezelési és adatfeldolgozasi rendelkezéseket tartalmazd szerzédés-tervezetek
véleményezésében.

. A Szabalyzat 6. alcim cime helyébe a kdvetkez6 alcim cim 1ép:

»6. A Minisztérium adatkezelési nyilvantartasa”
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5.

8.

A Szabdlyzat 22-25. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,22. A Minisztérium adatkezelési nyilvantartassal rendelkezik, amelynek adattartalmét az adatkezeld szervezeti
egységek altal készitett adatkezelési tajékoztatok adjak. Az egységes adatkezelési nyilvantartast elektronikusan
az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti a Jogi és Kodifikacids Féosztaly belsé elektronikus tarhelyén.

23. Ha Uj adatkezelési feladat jelentkezése miatt adatkezelési tajékoztatot kell elkésziteni, azt az érintett adatkezel6
szervezeti egység az adatkezelési tevékenység megkezdésekor haladéktalanul elkésziti és megkuldi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

24. Ha az adatkezelési nyilvantartdsban rogzitett adatkezelési tdjékoztatdé mddositdsa sziikséges, a mddositast
az érintett adatkezel6 szervezeti egység elvégzi és a modositott adatkezelési tajékoztatot megkildi az adatvédelmi
tisztviseld részére.

25. Ha a Minisztérium feladat- és hataskorében jelentésebb mértéki valtozas torténik, a kdzigazgatdsi allamtitkar
elrendelheti a Minisztérium adatkezelési nyilvantartasanak atfogd felllvizsgalatat (a tovabbiakban:
adatvagyonleltdr). Az adatvagyonleltart a Jogi és Kodifikaciés Féosztaly végzi el a Minisztérium valamennyi
adatkezel6 szervezeti egységének bevonasaval. Az adatvagyonleltér elkészitéséhez a szlikséges Utmutatét a Jogi és
Kodifikaciés Féosztaly megkildi valamennyi adatkezel6 szervezeti egységnek.”

A Szabdlyzat 28. és 29. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések I1épnek:

,28. Az adatkezel$ szervezeti egység a személyes adatkezelést megelézéen, vagy legkésébb az elsé adatkezelési
tevékenység megkezdését kovetéen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja az adatkezelési tajékoztatot.
29. A Minisztérium adatkezelési tajékoztatojanak mintajat az adatvédelmi tisztvisel6 rendszeresen felllvizsgalja,
szlikség esetén modositja, és felhasznaldsra megkiildi az adatkezel$ szervezeti egységek részére!”

A Szabdlyzat 39. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,39. Az adatkezel$ szervezeti egységek adatvédelmi tevékenységének belsé célellenérzését a kozigazgatasi
allamtitkar rendeli el. Az ellenérzést a Jogi és Kodifikacids Féosztély folytatja le az érintett adatkezel$ szervezeti
egységek bevonasaval. A Jogi és Kodifikacids Féosztaly vezetbje az ellenbérzés megdllapitasairdl, az esetlegesen
feltart hianyossagokrol, illetve jogsértésekrdl az ellenérzés befejezését kdvetden irasban tajékoztatja a kbzigazgatasi
allamtitkart.”

Hatalyat veszti a Szabalyzat 26., 27. és 43. pontja.

Az alapvet6 jogok biztosa 4/2023. (XIl. 21.) AJB utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala K6zszolgalati Szabalyzatarél

A kuloénleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szolé 2019. évi CVII. térvény 46. § (5) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel a jogalkotasrdl szlé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés d) pontjara,
a kovetkez6 utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kozszolgalati Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya az Alapveté Jogok Biztosdnak Hivataldnal
(a tovébbiakban: AJBH vagy Munkaltato) kdzszolgdélati jogviszonyban allé koztisztviselSkre terjed ki.

A Szabdlyzatot az AJBH kozjogi tisztségviselSire a Szabélyzat kifejezett rendelkezése esetén kell alkalmazni.

Az AJBH-nal a munka torvénykonyvérdl széld 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) alapjan foglalkoztatott
munkavallalék munkaviszonyara a jelen Szabdlyzatban foglaltakat — a 12. § (5) és (7) bekezdése, a 16. §, az 5. alcim,
a 18-19. alcim és az 54. § kivételével - megfelel6en alkalmazni kell, azzal, hogy

a) ahol a Szabdlyzat kdzszolgélati jogviszonyt emlit, ott munkaviszonyt;
b) ahol koztisztvisel6t, ott munkavallalét;

<) ahol kinevezési okmanyt, ott munkaszerzédést;

d) ahol éllashelyet, ott munkakort;

e) ahol illetményt, ott munkabért

kell érteni.
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2.§

3.8

4.8

(4

Az AJBH-nal az Mt. alapjan foglalkoztatott munkavallalokra - amennyiben a szolgalati elismeréshez sziikséges,
torvényben meghatarozott idétartamu jogviszonnyal rendelkeznek — az alapveté jogok biztosa (a tovdbbiakban:
Biztos) dontése esetén alkalmazni lehet a 38. § (1) bekezdés c) pontja szerinti anyagi juttatassal jaro
érdemelismerést.

A 11. § (1)-(3) bekezdését és 17. § (2) bekezdését megfeleléen alkalmazni kell a jogviszony létesitését megel6z6
intézkedésekkel kapcsolatosan a jogviszonyt [étesiteni kivdnd személyre.

Az 50. §-t és az 51. § (2) bekezdését megfeleléen alkalmazni kell az AJBH-bdl, valamint jogeléd szervétol
nyugalloméanyba vonult munkatérsakra.

AVIIl. Fejezetet megfelel6en alkalmazni kell arra, aki

a) az AJBH-val kdzszolgalati jogviszonyban 4ll,

b) az AJBH-val munkaviszonyban vagy egyéb megbizasi jogviszonyban 4ll,

) a kozjogi tisztségviselbkre, ha esetiikben jogszabdly eltér6en nem rendelkezik.

Az AJBH szervezeti egységei az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és M(kodési Szabélyzatardl szolo
1/2023. (V1. 16.) AJB utasités (a tovabbiakban: SZMSZ) 24. §-a szerinti elkiiloniilt szervezeti egység, 6nadllo szervezeti
egység és nem 6nallo szervezeti egység.

Vezetdi dllashely a szervezeti egységekben:

a) fotitkar,

b) fotitkarhelyettes,

c) egyenldé bandsmaodért felelds féigazgato,

d) egyenlé banasmaodért felelds féigazgato-helyettes,
e) rendészeti féigazgato,

f) rendészeti féigazgato-helyettes,

g) fogyatékossagligyi feladatok ellatasaért felelds féigazgato,
h) fogyatékossagligyi feladatok ellatasaért felelés féigazgatd-helyettes,

gazdasagi féigazgato,

biztonsagi féigazgatd,
k) kabinetfénok,
) féosztalyvezetd (szakmai vezetd I. — 6nallé szervezeti egység vezetdje),
m)  osztalyvezetd (szakmai vezetd Il. — nem 6nallo szervezeti egység vezetdje).
A (2) bekezdés c), e) és g) pontja szerinti vezetGi allashely a tovabbiakban féigazgatd, a (2) bekezdés d), f) és
h) pontja szerinti dllashely a tovédbbiakban féigazgaté-helyettes elnevezéssel szerepel a Szabalyzatban.
A Szabdlyzat rendelkezhet arrél, hogy a féigazgatéra vonatkozé rendelkezéseket mely esetben kell a gazdaségi
féigazgatodra és a biztonsagi féigazgatora is alkalmazni.
Hatarozott idére szolé kozszolgélati jogviszony tartésan tavol 1évé koztisztviseld helyettesitése céljabdl vagy
esetenként szilkségessé vald feladat elvégzésére létesithetd a kilonleges jogallasu szervekrél és az altaluk
foglalkoztatottak jogallasarol sz16 2019. évi CVII. torvény (a tovabbiakban: Kiit.) rendelkezései alapjan.

Il. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

A munkaltatoi jogkorre az alapveté jogok biztosardl sz6lé 2011. évi CXI. térvény (a tovabbiakban: Ajbt.), valamint
az SZMSZ rendelkezései az irdnyaddak.
Munkaltatéi jogkorgyakorldk:

a) a Biztos,
b) a Biztos helyettesei (a tovabbiakban: Biztoshelyettes),
<) a féigazgato.

A munkdltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabdl az alapvetd munkaltatéi jog korébe tartozik:

a) allashely betoltésének engedélyezése, a jogviszony létesitése, megsziintetése és megszlinésének
megallapitdsa, kinevezés moddositasa, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos jogkdrok
(ellenérzés, megismerés), probaido kikotése, vezetdi kinevezés és annak visszavonasa, eskiitétel;

b) munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitésére irdnyuld szerzédés (kiilondsen megbizasi szerzédés,
gyakornoki, dnkéntesi szerz6dés) megkotésének engedélyezése;
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<) munkarend meghatarozasa;

d) munkaidé és pihen6idé meghatarozasa;

e) részmunkaidds, illetve egyedi munkarendben torténé foglalkoztatas engedélyezése;

f) otthoni munkavégzés engedélyezése, az erre iranyulé megallapodas megkotése, tavmunkavégzésre iranyuld

kinevezés megkotése;

a) allashelybetoltés szakmai kovetelményeinek meghatarozasa, az allashelyen ellatandé feladatok leirasanak
elkészitése és dtadasa;

h) az Osszeférhetetlenség megallapitasa, a munkaltaté engedélyéhez kotott munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony létesitésének engedélyezése, a munkaltaté engedélyéhez nem kotétt munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony tudomasul vétele;

i) kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas (athelyezés, kikuldetés);

j) illetmény, munkabér és egyéb jarandésdg megallapitdsa, emelése vagy csokkentése, illetményen kiviili
juttatasban részesités;

k) az allashely besorolési kategoridjanak moédositdsaval kapcsolatos dontés;

)} kartéritési felel6sség megallapitasa;

m)  éves szabadsagolasi terv jovahagyasa, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

n) tanulmanyi szerz6dés megkotésének engedélyezése;

o) rendes szabadsag, tanulmanyi szabadsag kiadasa;

p) képzésen, tovabbképzésen vald részvétel elbirasa, illetve engedélyezése

(a tovébbiakban egyiitt: alapveté munkaltatoéi jog).

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa szempontjabdl az egyéb munkaltatoi jog és kotelezettség korébe tartozik:
a) az Ajbt.-ben, valamint az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint az irdnyitasi jogkdr gyakorlasa;

b) utasitasi jog, munkafolyamat megszervezése, feladatkiszab utasitas adasa;

n

) rendkivili munkaidé, tigyelet, készenlét elrendelése;

d) az alapveté munkaltatoi jogok kérdésében, illetve a foglalkoztatott tekintetében egyéb targykort illetéen
véleményezés és javaslatok megtétele

(a tovébbiakban egyiitt: egyéb munkaltatdi jog).

A Biztos fészabdlyként kozvetlenil gyakorolja az alapvetd és egyéb munkaltatdi jogokat

a) a Biztoshelyettes - a megbizéds létrejottének és megsziintetésének, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel 6sszefliggd jogkorok kivételével —,

b) a fétitkar,

<) a fétitkarhelyettes,

d a féigazgato,

—_ =

m

- a 6-7. §-ban foglaltak kivételével - az AJBH-ban foglalkoztatott koztisztvisel6k és munkajogviszony

keretében foglalkoztatott munkavallalék, valamint

f) az SZMSZ 4. § (2) bekezdés d) pontjdban meghatérozott esetben az érintett koztisztvisel6k és
munkajogviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok

tekintetében.

A Biztos gyakorolja a 4. §-ban fel nem sorolt munkaltatéi jogokat.

A Biztos a 4. § (1) bekezdés n)-p) pontjaban, valamint a 4. § (2) bekezdés a)-b), d) pontjaban foglalt munkaltatoi

jogok gyakorlasat - figyelemmel a Kiit. 22. § (1) bekezdésében foglaltakra is — az SZMSZ-ben nevesitett vezetdkre

atruhdazhatja.

Amennyiben a munkaltatéi jog gyakorldsa anyagi vonzattal jar, a koltségvetési forrds biztositasat elézetesen

engedélyeztetni kell a Biztossal.

A Biztoshelyettes az iranyitasa ala tartozé 6nallé szervezeti egység koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében
az alapvet6é munkaltatdi jog korébe tartozok kozil gyakorolja

a) a jogviszony létesitését és megszilintetését;

b) az SZMSZ 38. § (4) bekezdésében meghatérozott esetben atruhdzott hataskorben
ba) a kinevezés mddositasat, probaidé kikotését, vezetbi kinevezést és annak visszavonasat, eskitételt;
bb) kilon szabalyzatban foglaltak szerint a részmunkaidés, illetve egyedi munkarendben torténé

foglalkoztatas engedélyezését;
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bc) az 6sszeférhetetlenség megallapitasat, a munkaltatd engedélyéhez kotott munkavégzésre irdnyuld
tovadbbi jogviszony létesitésének engedélyezését, a munkdltatdé engedélyéhez nem kotott
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony tudomasul vételét;
bd) kinevezéstdl eltérd foglalkoztatast (athelyezés, kiklldetés);
be) képzésen, tovabbképzésen vald részvétel engedélyezését, tanulmanyi szerz6dés megkotésének
engedélyezését (a tandij atvéllalasanak és a munkavégzési kotelezettség aldli, tavolléti dijjal jard
mentesités kivételével);
bf) rendes szabadsdg, tanulmanyi szabadsag kiadésa;
bg) megbizasi szerz6dés, gyakornoki, dnkéntesi szerzédések megkotését.
A Biztoshelyettes az irdnyitasa ald tartozé 6nallé szervezeti egység koztisztviselSi és munkavallaléi tekintetében
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat. A 4. § (2) bekezdés c) pontjaban foglalt hataskér gyakorlasa esetén,
amennyiben a hatdskor gyakorldsa anyagi vonzattal jar, a koltségvetési forras biztositasat el6zetesen
engedélyeztetni kell a Biztossal.

A féigazgatd az iranyitdsa ald tartozd elkilonilt szervezeti egység féigazgatd-helyettese, koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében az alapveté munkaltatoi jog kdrébe tartozok koziil gyakorolja

a) a jogviszony létesitését és megszlintetését a Biztos egyetértésével;
b) a Kut., valamint az SZMSZ 38. § (5)-(7) bekezdésében meghatarozott esetben atruhdzott hataskorben
ba) a kinevezés médositasat, probaidé kikotését, vezetbi kinevezést és annak visszavondasat, eskltételt;
bb) kilon szabalyzatban foglaltak szerint a részmunkaidés, illetve egyedi munkarendben torténé
foglalkoztatds engedélyezését;
bc) az Osszeférhetetlenség megallapitasat, a munkaltaté engedélyéhez kotétt munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezését, a munkdltatdé engedélyéhez nem kotott
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony tudomasul vételét;

bd) kinevezéstdl eltérd foglalkoztatast (athelyezés, kikildetés);

be) képzésen, tovabbképzésen vald részvétel engedélyezését, tanulmanyi szerz6dés megkotésének
engedélyezését (a tandij atvallaldsanak kivételével);

bf) rendes szabadsdg, tanulmanyi szabadsag kiadasa.

A f6igazgatdé az irdnyitasa ald tartozé oOndlld szervezeti egység féigazgatd-helyettese, koztisztviseli és
munkavallaloi tekintetében gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

A 3. § (2) bekezdés b)-c) pontjdban felsorolt munkaltatéi jogkorgyakorlék az AJBH koltségvetését érintd
munkaltatéi dontéseket a koltségvetési forras rendelkezésre alldasa és a Biztos egyetértése esetén hozhatnak.
Ennek érdekében az AJBH koltségvetését érinté munkdltatéi dontéshez kapcsolddd koltségvetési forras
rendelkezésre allasat a gazdasagi féigazgatd vizsgélja meg, és a kotelezettségvallalasi dokumentumot pénziigyi
ellenjegyzéssel ellatva terjeszti forrdsengedélyezésre a Biztos elé. A munkaltatoi jogkor gyakorldja az iratot csak
a koltségvetési forras engedélyezése utan kiadmanyozhatja.

. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY

1. Az egyes allashelyek betoltésének szakmai feltételei, allashelytipusok, -megnevezések

Tanacsos, vezetd-tandcsos, valamint fétandcsos |. besorolasi kategoridju allashely olyan személlyel toltheté be,
aki legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezik.

Fétanacsos I, vezeté-fétandcsos, valamint szakmai vezeté besoroldsi kategoéridju allashely olyan személlyel
tolthetd be, aki szakirdnyu felséfoku iskolai végzettséggel, vagy felséfoku iskolai végzettséggel és szakiranyu
szakképzettséggel rendelkezik.

Ha az dllashelyen ellatandé feladatok jogi feladatkorbe tartoznak, az allashely kizarélag olyan személlyel tolthetd be,
aki okleveles jogasz szakképzettséggel rendelkezik.

A Fogyatékossagligyi Féigazgatdsag, valamint az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztély feladatainak
elldtasara létrehozott dllashely olyan személlyel tolthet6 be, aki az Ajbt.-ben meghatarozott feltételeknek megfelel.
Az egyes allashelyekhez kapcsolodé specialis képzettségi el6irasokat a szervezeti egységek ligyrendjei tartalmazzak.
Az AJBH-ndl alkalmazott dlldshelyek tipusai: vezetd, ligyintéz6, munkavallalo.
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Az dllashelyekhez a besorolési kategdridk mellett 4lldshelyi megnevezések is kapcsolhatdk. A vezet6i dlldshelyeknél
fétitkar, fotitkarhelyettes, fbigazgato, féigazgato-helyettes, kabinetféndk megnevezések alkalmazhatok.
Az SZMSZ-ben jovahagyott 6nalld szervezeti egység vezetd a féosztalyvezetd, illetve a Biztoshelyettesi Titkarsag
esetében a titkarsagvezet6, a nem 06nalld szervezeti egység vezeté az osztdlyvezeté allashelyi megnevezést
hasznalhatja.

Az Ggyintézéi allashelyeknél a referens, féreferens, illetve a szervezeti egység allashelyi szabalyzataban a Biztos altal
jovahagyott egyéb megnevezések hasznalhatdk az ellatott szakmai teriletre torténd utaldssal. Foreferens allashelyi
megnevezés hasznalatanak feltétele legalabb 6t éves szakmai gyakorlat megléte.

A munkavallaloi dlldshelyek esetében a feladatkort leird élldshelyi megnevezések alkalmazhaték.

A szervezeti egységeknél az egyes allashelyekhez hasznalhaté konkrét allashelyi megnevezéseket a Biztos
a szervezeti egységek allashelyi feladatairdl szol6 utasitasban hagyja jéva.

2. A kozszolgalati jogviszony létesitése

Az AJBH vezetdi és egyéb dlldshelyei palyazat kiirdsa nélkil is betoltheték.

Ures allashely betolthetéségét az érintett szervezeti egység vezetéjének, illetve az egyéb munkaltatéi jogkort
gyakorlénak a javaslata utjan az alapveté munkaltatéi jogkor gyakorldja engedélyezi. A javaslat megtétele el6tt
az allashely betolthetéségérdl (engedélyezett és be nem toltott allas) a gazdasagi féigazgatd ad tajékoztatast
ajavaslatra torténé felvezetéssel az alapveté munkaltatdi jogkor gyakorlojanak.

Az allashely betoltésére kivalasztott személy felvételét az érintett szervezeti egység vezetdjének, illetve az egyéb
munkaltatéi jogkort gyakorldnak a felvételi javaslata alapjan az alapveté munkaltatéi jogkdr gyakorléja engedélyezi.
A felvételi javaslat nem iranyulhat olyan személy foglalkoztataséra, aki nem felel meg a jelen Szabdlyzatban
az allashelyek betoltéséhez meghatarozott szakmai feltételeknek.

A kézszolgalati jogviszony létesitésekor a Gazdasagi, Humanpolitikai és Uzemeltetési Figazgatdsag
(a tovébbiakban: GFl) keretében miikddé Humanpolitikai Osztély személyligyi és munkaligyi feladatok intézésével
megbizott munkatérsa (a tovabbiakban: személyligyi referens) gondoskodik arrdl, hogy az alkalmazandé személy
az AJBH rendelkezésére bocsdssa a kinevezési feltételeinek meglétét bizonyité iratokat, okiratokat és
nyilatkozatokat, igy kiilénosen

a) Onéletrajzat,
b) 5 évnél nem régebbi arcfényképét,
c) 3 hénapnal nem régebbi hatdsagi bizonyitvanyt, amely igazolja, hogy blintetlen el6életd, valamint nem all

a Kit. 24. § (2) bekezdésében meghatarozott blincselekmény miatt indult blintetéeljaras hatalya alatt,

d) korabbi kézszolgalati jogviszonyt igazolo okiratokat,

e) iskolai végzettséget, szakképesitést igazold okiratokat,

f) az esetleges vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos és az Osszeférhetetlenségre vonatkozo
nyilatkozatokat.

A Humanpolitikai Osztaly vezetéje tdjékoztatds ad a foglalkoztatott belépésekor a munkdba jarassal kapcsolatos

utazasi koltségtéritésre vonatkozé kormanyrendelet szabdlyairdl.

A részmunkaidbben és az atipikus formaban torténé foglalkoztatas lehetéségével kapcsolatban a Humanpolitikai

Osztaly vezetéje

a) a foglalkoztatott belépésekor, valamint a Kiit. 66. §-aban foglalt fizetés nélkili szabadsagot kéveté munkaba
allasakor a Kut. 31. §-ara is figyelemmel részletes tajékoztatast ad a részmunkaidé kikotésének lehetdségérdl
és az AJBH-t érint6 kotelezettségekrol;

b) barmely foglalkoztatott irasbeli kérésére irdsban ad tajékoztatdst a kérelem benyujtasit kovetd
15 munkanapon belil, hogy a kérelmezé esetében milyen lehetéségei vannak a részmunkaidében vagy
atipikus formaban torténd foglalkoztatasnak, valamint az azzal jaré jogokrol és kotelezettségekrdl, valamint
biztositja a részmunkaidé kérelmezéséhez szilkséges dokumentumokat és Grlapokat. Az atipikus formdban
torténd foglalkoztatasra attérés kérelmét a Humanpolitikai Osztdlyhoz kell benydjtani. A munkaltatd
a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 munkanapon beliil akkor dont az atipikus foglalkoztatasi formara
torténd attérés engedélyezésérdl, ha az adott munkatars atipikus formaban torténé munkavégzése az éltala
ellatott feladatok elvégzésének hatékonysagat és a biztonsdagos munkavégzés (ideértve a munkavégzés
soran felhaszndlt adatok biztonsagét is) feltételeit nem érinti hatrdnyosan. Az atipikus munkavégzéshez
hozzajarulds barmikor egyoldaltan visszavonhaté.
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A Humanpolitikai Osztaly vezet6je a kinevezni kivant koztisztivisel6t részletesen tdjékoztatja a kozszolgdlati
jogviszony létesitéséhez kapcsolédd kotelezettségeirl. A tdjékoztatds elmaraddsa esetén a kotelezettségek
elmulasztdsa miatt a koztisztvisel6t nem érheti hatrany.

A kozszolgalati jogviszony létesitéséhez kapcsoldddan a kinevezni kivant kdztisztvisel6t terheld kotelezettségek:

a) az el6irt iskolai és szakmai végzettséget igazolé okiratok benyujtésa,

b) a kozszolgalati jogviszony létesitéséhez sziikséges személyes adatok megaddsa, nyilatkozatok, onéletrajz,
fénykép benyuijtasa,

<) a bunlgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatoésagi bizonyitvany benyujtasa,

d) az el6z6 munkaltatok altal kiadott igazoldsok benyujtasa,

e) a foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton valo részvétel,

f) a kinevezés elfogadasa,

g) a Kit. 26. §-aban foglalt eski letétele,

h) a belépéssel kapcsolatos egyéb ligyintézés (pl. belépdkartya atvétele, a munkavégzéshez kapcsolédo
eszkozok atvétele),

i) amennyiben vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség koti, gy annak teljesitése,

j) amennyiben nemzetbiztonsagi ellenérzéshez kotott allashelyen foglalkoztatjdk, ugy az ahhoz vald
hozzéjarulas.

A munkavégzés megkezdését megel6z6en elézetes munkakéri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni. A foglalkozés-

egészségligyi ellatds keretében kotelez6 munka alkalmassagi orvosi vizsgalatra kerl sor.

A kozszolgalati jogviszony létesitése el6tt az Informatikai Biztonsagi és M(kodési Szabalyzatban (a tovabbiakban:

Informatikai Szabdlyzat) az Uj felhasznalod belépésével kapcsolatban eléirt feladatokat el kell végezni.

A kinevezési okmanyt a Humanpolitikai Osztaly késziti elé. A kinevezési okmany 2 példanyban készil, amelybdl

egy példanyt a koztisztviselének kell atadni, egy példanyt a személyi anyagban kell kezelni. A kinevezéssel

egyidejlleg a koztisztvisel6 nyilatkozik a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok megismerésérél, tovabba

a Kozszolgalati Alapnyilvantartdsba keriilt adatainak valtozasat érintd bejelentési kotelezettsége tudomasulvételérdl.

Kinevezéskor a koztisztviselé eskiit tesz. Az eskitételrél eskiiokmény készil 2 példanyban, amelybdl 1 példanyt

az eskutevd részére at kell adni, 1 példanyt pedig a személyi anyagban kell kezelni.

A kozszolgalati jogviszony létesitése sordn a munkdba lépéssel és a kinevezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

érdekében a Humanpolitikai Osztaly értesiti az AJBH valamennyi, a jogviszony létesitésével 6sszefliggd tevékenység

elldtasdra koteles szervezeti egységének vezetdjét.

Az AJBH-ban vizsgalati, ellendrzési feladatokat elldté koztisztviselSit a kdzszolgdlati jogviszonyuk tartamdra

szolgalati igazolvénnyal kell ellatni. Errdl a Biztonsagi Féigazgaté gondoskodik.

A kinevezés és dllashely betoltésére egyebekben a Személyligyi Szabalyzat rendelkezései az iranyadék.

Az AJBH-ndl munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésére iranyuld szerz6dés megkotését — az AJBH
éves koltségvetésében a koltségvetési szerv vezetdje éltal erre a célra elkllonitett elSiranyzat terhére, pénziigyi
ellenjegyzést kdvetéen — a munkaltatédi jogkor gyakorldja engedélyezi. A munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
|étesitésének részletszabalyaira a Személyligyi Szabalyzat rendelkezései az irdnyaddk.

A koztisztviselé szervezeti egységének vezetdje a koztisztvisel§ kinevezését kdvetéen haladéktalanul intézkedik
annak érdekében, hogy a koztisztvisel6 a munkavégzéséhez sziikséges, a Kit. 46. § (1) bekezdés e) pontjanak
megfeleld tjékoztatast megkapja.

Az (1) bekezdés szerinti tdjékoztatds keretében dokumentalt médon, lehetdség szerint elektronikus Uton biztositani
kell, hogy a koztisztvisel6 az allashelyi feladatainak elldtdsdhoz szlikséges szervezeti és az AJBH tevékenységéhez
kapcsolodd szabalyzatokat megismerhesse.

A szervezeti egység vezetdje sziikség szerint ellendrizheti a (2) bekezdésnek megfeleléen rendelkezésre bocsétott
szabalyzatok koztisztvisel altali megismerését.

3. A kinevezés médositasa
A kinevezés modositdsat a modositas tervezett idépontjat megelézéen legaldbb 15 munkanappal a szervezeti

egység vezetbje kezdeményezheti a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanal.
A munkaltatoi jogkor gyakorldja az (1) bekezdés szerinti kezdeményezés nélkil is jogosult a kinevezés médositasara.
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A 3. § (2) bekezdés b)-c) pontjaiban foglalt munkaltatoi jogkor gyakorldk a kinevezés modositas el6készitése soran
a koltségvetési forrds rendelkezésre &llasa, illetve a Biztosnak a kinevezés mdédositassal torténd egyetértése
érdekében a sziikséges egyeztetéseket elvégzik.

A kinevezés mddositasa kapcsan egyebekben a kdzszolgélati jogviszony létesitésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

4. A kozszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése

A koztisztvisel6 koteles az allashelyét, allashelyi feladatait, az azzal 6sszefliggé informaciokat, iratokat atadni,

valamint a hasznalataban 1évé eszkozokkel elszamolni

a) a jogviszonya megsz(inésekor vagy megsziintetésekor, végleges athelyezésekor, elérelathatélag 3 honapot
meghaladé tartds tavollétre tdvozasakor legkésébb az utolsé munkdaban toltétt napon,

b) a vezetdi allashelyre torténd kinevezés vagy allashelyen elldtandé feladatok mddositasa, az AJBH-n beldli
allashelyvaltas esetén, a jogviszony moédosuldsakor vagy a munkaltatédi jogkor gyakorldja altal meghatarozott
egyéb esetekben legkésdbb az el6z6 allashelyen vagy munkakérben toltétt utolsé munkanapon,

<) a hivatalvesztés fegyelmi biintetés kiszabdasa esetén a fegyelmi hatarozatban megjeldlt napon.

A koztisztvisel6 a feladatkorét a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt koztisztviselének adja at.

Amennyiben az adott szervezeti egységben nincs olyan koztisztvisel6, akinek a feladatkor atadhatd lenne, azt

a kdzvetlen szervezeti egysége vezetéjének kell dtadni.

Az atadds-atvételrdl a Személyligyi Szabdlyzat szerinti jegyz6kdnyvet kell felvenni, amely tartalmazza az dtadé és

atvevd nevét, az intézés alatt allo, folyamatban 1évé ligyeket, azok elintézésének hataridejét, modjat. Az atado

az eljarassal kapcsolatban irdsban megjegyzéseket tehet. Az iratot négy eredeti példanyban kell elkésziteni,
amelybdl egy-egy az ataddt, az atvevét, az atadasért felelés szervezeti egység vezet6jét, valamint a Humanpolitikai

Osztalytilleti.

Amennyiben a koztisztvisel§ atadasi kotelezettségének elharithatatlan okbdl nem tud eleget tenni, vagy azt

megtagadja, a szervezeti egység vezetdje kijeloli az dtaddként eljaré személyt. Az 4tadasrél a tavollévé vagy

az atadasi kotelezettséget megtagadd koztisztvisel6t az dtadasi jegyzékonyv egy példanyanak megkiildésével
tajékoztatni kell.

A koztisztvisel6 koteles a néla [évé, az AJBH tulajdonaban &ll6 eszkozokkel, valamint az AJBH &ltal rendelkezésére

bocsatott jogosultsagokkal is elszamolni, azokat az elszdmolast kovetéen az eszkdz jellegétdl fliggben

a GFl megfeleld szervezeti egységének kell leadnia. Az elszamolasi kotelezettség koztisztviseld altali nem teljesitése

esetén a (4) bekezdésben foglalt rendelkezések megfelel6en alkalmazandéak.

A kozszolgalati jogviszonyt megsziinteté okiratot a Humanpolitikai Osztaly késziti el.

Az (1) bekezdésben meghatérozott esetekben az Informatikai Szabdlyzatnak a tdvozé felhaszndlo kiléptetésére

vonatkozdan elGirt rendelkezései alapjan kell eljarni.

A koztisztviseld allashelyi feladatanak dtadasara vonatkozo részletes szabalyokat a Személytigyi Szabalyzat, az atvett

iratok tovabbi kezelésének rendjét pedig az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat hatarozza meg.

A KUt. 45. §-aban foglaltaknak megfeleléen, ha a koztisztvisel§ allashelye azt indokolja, tovabba, ha ennek pénziigyi

forrasa rendelkezésre dll, a felek elhelyezkedési korldtozasban allapodhatnak meg.

5. Egyiittalkalmazasi tilalom, 6sszeférhetetlenség

A kinevezést megel6z6en a GFl irdsban tajékoztatja a kinevezendd személyt a Kut.-ben meghatérozott,
a koztisztvisel6i jogviszonyra vonatkozé egyiittalkalmazasi tilalomra, 6sszeférhetetlenségre (a tovabbiakban egydtt:
osszeférhetetlenség) vonatkozo szabdlyokrol, valamint az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé kérelmek elbirdlasanak
rendjérol.

A kinevezend6 személy az 1. mellékletben meghatarozottak szerint nyilatkozik, hogy

a) az osszeférhetetlenséggel kapcsolatos tajékoztatast megkapta, megértette és tudomasul vette,
b) vele szemben nem éll fenn a kdzszolgalati jogviszony létesitésekor 6sszeférhetetlenségi ok,
c) van-e olyan tovdbbi jogviszonya, amely a kinevezést kdvetéen a munkdltatéi jogkor gyakorldjanak

engedélyével folytathato, vagy amelynek bejelentésére koteles.
A koztisztviseld, ha vele szemben térvényben meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve kézszolgalati
jogviszonyanak fenndllasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe kerdil, haladéktalanul koételes a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak ezt irdsban bejelenteni.
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A (2) bekezdés c) pontja szerinti esetben az érintett bejelenti a jogviszonyt, illetve kérelmezi a munkaltatéi jogkor
gyakorldjatdl a jogviszony |étesitésének, illetve fenntartdsdnak engedélyezését.

Ha a koztisztvisel6 olyan munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony fenndllasardl nyilatkozik, amelyhez
a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak az engedélye sziikséges, a nyilatkozatot a Humanpolitikai Osztaly
haladéktalanul megkuldi a munkéltatéi jogkor gyakorléjanak. A munkéltatdi jogkor gyakorléja dont a jogviszony
létesitésének, illetve fenntartasanak engedélyezésérol.

A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak elézetes engedélye megadasakor feltételként szabhatja meg, hogy
a koztisztvisel6 tovabbi jogviszonyadnak folytatdsa a Munkaltaté szamara lényegesen nagyobb munkaszervezési
terhet nem jelenthet, és a koztisztvisel6 az igy kiesé munkaidét igazolhatdan ledolgozza.

A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a dontésérél a Humanpolitikai Osztaly legkésébb a dontésnek a Humanpolitikai
Osztaly részére torténé dtadasatdl szamitott 5 munkanapon beliil irdsban értesiti a koztisztvisel6t.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak, ha a kordbban
engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaban valtozas kovetkezett be, vagy az megsz(int.

Olyan jogviszony létesitése esetén, amelyet a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak eldézetesen be kell jelenteni,
a bejelentésnek a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére torténé megkuldésérél a Humdénpolitikai Osztély
gondoskodik. A Humanpolitikai Osztaly a dokumentum beérkezésétél szamitott 5 munkanapon belil tajékoztatja
a koztisztvisel6t a jogviszony létesitésének tudomdasulvételérél.

A (2)-(9) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel Gsszefliiggé munkaltatdi dontéseket
a Humanpolitikai Osztély az érintett kdztisztvisel6 személyi iratai kozott helyezi el.

Ha a munkdltatéi jogkor gyakorldja a koztisztvisel6t az Osszeférhetetlenség megsziintetésére szdlitja fel,

a koztisztviselébnek a felszélitdsban el6irt hataridén belil a Humanpolitikai Osztdlynak be kell mutatnia

az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd igazolast, okiratot, ilyennek minésil kiilonésen

a) a gazdasagi tdrsasagndl vezetd tisztségvisel6i megbizatds, felligyel6 bizottsdgi és egyéb tagsig
megsziintetése esetén az arra irdnyuld valtozasbejegyzési kérelem és a benyujtasat igazold elektronikus
tértivevény,

b) a tovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd okirat.

Az (1) bekezdésben foglaltak irdnyaddk, ha a koztisztvisel6 a jogviszonyanak fennalldsa alatt a korabban

engedélyezett munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatéi jogkor gyakorldja

osszeférhetetlenséget allapit meg.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos eljaras

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel a kozjogi tisztségviselSk és a 2. § (2) bekezdése szerinti vezetSk érintettek.
A kozjogi tisztségvisel6k vagyonnyilatkozataira az Ajbt., valamint az Orszaggydlésrél sz616 2012. évi XXXVI. térvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A fétitkar a kozjogi tisztségvisel6k vagyonnyilatkozatanak kezelésével kapcsolatos feladatait a GFl bevonasaval latja
el. A koztisztviseld sajat és a vele egy héaztartdsban él6 hozzatartozéja vagyonnyilatkozatdnak (a tovébbiakban
egyutt: vagyonnyilatkozat) kezeléséért, atvételéért és 6rzéséért a humanpolitikai osztalyvezeté a felel6s.

A lezart boritékba helyezett vagyonnyilatkozatokat az egyéb személyligyi iratoktdl elkilonitetten, zarhato
szekrényben kell elhelyezni, és az adott vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban minden utébb keletkezett iratot
- keletkezésiik sorrendjében - itt kell 8rizni.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi
CLII. torvény (a tovébbiakban: Vnytv.) altal meghatarozott vagyongyarapodasi vizsgdlat sordn lehet felbontani.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését a munkaltatédi jogkor gyakorldja ellenérzi, de annak tartalmat
csak vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése esetén ismerheti meg.

A kozjogi tisztségvisel6k vagyonnyilatkozatait érinté, a (3) bekezdésben foglaltakon tuli feladatok ellatasara - igy
azok kezelésére és megismerésére — az Ajbt. rendelkezései az iranyadok.

A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos teenddkrdl, illetve az azokkal kapcsolatos iratok
biztonsagos elhelyezésérél a Huménpolitikai Osztdly vagyonnyilatkozatok kezelésére, &tvételére, Orzésére
feljogositott kodztisztvisel6je gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat megtételére egyebekben a Vnytv. rendelkezései az irdnyadok.

A vagyonnyilatkozatokat 2 példanyban kell elkésziteni, kilon-kiilon boritékba kell helyezni. A nyilatkozd és
az Orzésért felel6s személy a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy
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a nyilatkozat dtadasdra zart boritékban kerdilt sor. A kdztisztviselSi és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozat atvételérdl
és az el6z8 nyilatkozat visszaadasardl (kivéve a zar6 vagyonnyilatkozat esetét) , Atvételi elismervény” késziil.

A vagyonnyilatkozatok kezeléséért és 6rzéséért felelés személy — sajat hataskorében - a nyilatkozatokat egyedi,
6 karakteru nyilvantartdsi azonositoval latja el.

IV. FEJEZET
A MUNKAVEGZES

7. Rendes munkaidé

A munkaid6-szamitas alapja a Kiit. 53. § (5) bekezdése és az Mt. 93. § (2) bekezdése alapjan az éltalanos teljes napi
munkaidé (teljes munkaidd esetén 8 6ra) és az altaldnos munkarend (hétf6—péntek). A munkarendet és a munkaid6-
beosztast kiilon szabélyzat hatdrozza meg.

Az Alapvetdé Jogok Biztosdnak Hivatala gépjarmuveinek lUzemeltetési és igénybevételi rendjérél szol6 szabdlyzat
alapjan személyes gépjarmihasznélatra gépkocsivezetével jogosult vezeték — a jogszabalyi keretek kozott,
az AJBH belsé szabdlyzatait alkalmazva - hatdrozzdk meg a melléjik beosztott gépkocsivezet6k munkaidejét és
annak beosztasat.

A gépkocsivezet6k munkaidejérél késziilt munkaidé-nyilvantartast az allashely szerinti szervezeti egységnél kell
vezetni, és azt a havi lIétszamjelentéshez kell csatolni.

A kinevezés az (1) bekezdésben meghatdrozott munkaidénél révidebb napi munkaidét is megéllapithat
(részmunkaidd). Az igy foglalkoztatottak munkarendjét a kiilon szabdlyzatban foglaltak keretein belil a munkaltatoi
jogkor gyakorldja hatdrozza meg. A részmunkaidében torténé foglalkoztatasra irdnyuld kezdeményezést
a szervezeti egység vezetdje — véleményével elldtva — a Humanpolitikai Osztalyon keresztiil jévahagyasra megkiildi
a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak. Jovahagyds esetén a Humadnpolitikai Osztdly intézkedik a sziikséges
munkaltatéi okirat elkészitésérdl és a személyi anyagba torténd elhelyezésérdl.

8. A tavmunkavégzés és az otthoni munkavégzés

Az alapveté munkaltatoi jogokat gyakorld vezeté a hivatali munkavégzés folyamatos biztositdsa mellett
megallapodhat a koztisztvisel6vel, hogy a koztisztvisel6 a munkavégzés rendes helyétdl eltéré helyen (tdvmunka),
vagy lako-, illetve tartézkodasi helyén (otthoni munkavégzés) végezzen munkat, amennyiben a munkavégzéshez
sziikséges kapcsolat elektronikus uton biztosithaté. A koztisztvisel6 az AJBH éplletén kivili munkavégzés
keretében ellatott feladatairdl beszamol az érintett szervezeti egység vezetdjének. A koztisztvisel6 tdvmunka
keretében torténé foglalkoztatasat és annak feltételeit a koztisztvisel6 kinevezésének kell tartalmaznia. Az otthoni
munkavégzésre az otthoni munkavégzés szabalyairdl sz616 utasitast kell alkalmazni.

9. A rendkiviili munkavégzés

Rendkivili munkaidének (tulmunka, tuléra) a havi munkaidékereten feliili, a peremidén kivili és a heti
pihenénapon torténé munkavégzés mindsul. Napi 12 6rat, heti 48 érat meghaladdéan munkat végezni, rendkiviili
munkaidét elrendelni a Kiit.-ben és az Mt.-ben meghatarozott specidlis esetek (baleset, elemi csapas, sulyos kar,
az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megelézése, elharitasa) kivételével
nem lehet.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja éltal — a munkaid6é-beosztasra, a pihenéidékre és a rendkivili munkaidére
vonatkozd el6irdsok betartasaval - irasban (sziikség esetén e-mailben) elrendelt rendkiviili munkavégzést (tuléra)
elrendel6 irat egyik példanyat lehetéleg két munkanappal a kitlizétt idépont elétt, de legkésébb a targynapon
a rendes munkaidé végét megel6z6en kell az érintett koztisztvisel6nek atadni. A rendkiviili munkavégzést elrendeld
iratban kotelezéen szerepelnie kell az elrendelés okanak, az elvégzendé munkanak, az elrendelt tuléra pontos
idépontjanak, vérhat6é tartamanak, a tuléramegvadltds mddjanak és a koztisztviseld tudomdsulvételét igazold
alairasanak.

A rendkivili munkavégzést utdlag az elrendeld iraton a féosztalyvezetének és a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak,
a munkaidé-nyilvantartason pedig a féosztalyvezetének igazolnia kell a tuldra idejének pontos megjeldlésével.
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Vezeté mellé beosztott soférnek a munka jellegébdl adéddan — a munkaid6-beosztasra, a pihendidékre és
a rendkivili munkaidére vonatkozd el6irdsok betartdsdval — széban is elrendelheté a rendkivili munkavégzés,
melynek tényét utdlag irdsban is rogziteni kell.

A teljesitett rendkivili munkavégzés ellentételezésének modja fészabdly szerint a szabadidével valé megvaltas,
amelyet a teljesitést kdveté harminc napon belil kell kiadni, ha ez nem lehetséges, akkor meg kell valtani.
Amennyiben az elrendeléskor lathatd, hogy a szabadid6é kiaddsa nem lehetséges, az ezen munkaltatéi jogkort
atruhdzott hataskorben gyakorlé vezetdk a szabadidé megvaltasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasat
kotelesek el6zetesen a Biztossal engedélyeztetni.

A Munkdltatd kifejezetten hangsulyozza, hogy éltala irdsban, elézetesen el nem rendelt, de a munkahelyen
a havi munkaidékereten felll, a peremidén kiviil vagy heti pihenénapon végzett tevékenység nem rendkiviili
munkavégzés, igy azért sem dijazds, sem szabadid6 nem jar.

A rendkivili munkavégzés idétartamardl, illetve az ellenértékeként jaré szabadidérél a Humanpolitikai Osztaly
elkilonitett nyilvantartast vezet, amelyen beliil meg kell kiilénbdztetni a munkanapokon, illetve a munkasziineti
vagy heti pihenédnapon toértént rendkiviili munkavégzést.

A rendkivili munkavégzés ellenértékeként jérd szabadidé kiadasardl a kiadasat elrendel6 értesiti a koztisztvisel6t,
amelyet kdveté harom munkanapon beliil a Humanpolitikai Osztaly a rendkiviili munkavégzést az (1) bekezdésben
foglaltak szerint a nyilvantartasban atvezeti.

A rendkivili munkavégzés megengedett legmagasabb mértékének betartdsa érdekében a Humanpolitikai Osztaly
folyamatosan nyomon koveti a teljesitett tulérékat, és sziikség esetén idében tdjékoztatja a munkaltatdi jogkor
gyakorléjat az év folyaman teljesitett rendkivili munkavégzés idétartamarol.

10. A rendes szabadsag, a pétszabadsag, a keresoképtelenség miatti tavollét, a fizetés nélkiili
szabadsag és a munkavégzés aldli mentesiilés

A szabadsag nyilvantartdsa elkllondlt szervezeti egységenként, egyéb esetekben 6nall6 szervezeti egységenként
torténik. A szabadsag igénybevételét — az 6nallé szervezeti egység vezetbjének jévahagydsa utdn — a munkaltatodi
jogkor gyakorldja, illetve az atruhdzott hataskorben eljaré vezeté engedélyezi.

Az AJBH koztisztviselit megilletd targyévi és az esetlegesen el6zé évrél athozott szabadsdg mértékét
a Humanpolitikai Osztaly tartja nyilvan, és azt a targyév februar utolsé napjaig irasban kozli a munkaltatéi jogkort
gyakorlokkal és a féosztalyvezetbkkel.

A féosztalyvezetd — a koztisztvisel6 el6zetes meghallgatdsa utdn — a targyév aprilis végéig szabadsigolasi tervet
készit, amelyet az elkészitését kdvetéen megkild a Humanpolitikai Osztalyon keresztlil a munkaltatéi jogkort
gyakorlok részére.

A szervezeti egység vezetbje az év folyaman ellenérzi és betartatja, hogy a szabadsag igénybevétele megfeleld
Utemezéssel a jogszabdlyban meghatdrozott hataridék lejarta elétt torténjen meg, és targyévi szabadsag
ne kertilhessen atvitelre (szolgalati érdekbdl sem) a kdvetkez6 évre.

A Kut. 63. § (8)-(10) és (12)-(14) bekezdése szerinti potszabadsagra vonatkozo jogosultsagot a koztisztviselének kell
bejelentenie és igazolnia a Humanpolitikai Osztaly felé.

Keres6képtelenség miatti tavollét esetén, annak tényérdl a koztisztviseld kdteles a kdzvetlen szervezeti egységének
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni, az errél sz616 igazolast a Humanpolitikai Osztdlynak leadni, amely azt annak
beérkezésekor dokumentalja. A tdjékoztatasi kotelezettséget indokolt esetben a koztisztvisel6 kdzeli hozzatartozéja
is teljesitheti.

A Klt.-ben nem szabalyozott esetekben a koztisztvisel6 a torvényben biztositott rendes szabadsag teljes
felhasznalasa utan vehet igénybe fizetés nélkili szabadsagot.

A fizetés nélkili szabadsagot — kérelemre — a munkaltatdi jogkor gyakorldja engedélyezi. A fizetés nélkili szabadsag
iranti kérelmet a koztisztvisel6 annak megkezdését megelézden legaldbb 15 munkanappal a Humanpolitikai
Osztalyon keresztil nyujthatja be.

A munkaltatéi jogkor gyakorléjanak a dontése alapjan a Humanpolitikai Osztaly elkésziti a sziikséges okiratokat,
és értesiti az érintett munkatdrsakat.
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29.§

30.§

32.8§

33.8

34. 8§

m

A tanulmanyi szerzddéssel rendelkezd, illetve tanulmdnyi szerz6dés hidnyaban tanulmanyi célu tévollét
igénybevételére jogosult koztisztvisel kdteles a tanulményai sordn, az aktualis félév kezdetekor a féosztélyvezet6t
tdjékoztatni a varhatd tavollétek idépontjarol és tartamardl. Ezen tdjékoztatds a képzést végzd intézmény altal
kidllitott igazolassal adhat6 meg.

A tanulmanyi szabadsag, illetve a tanulmanyi célu tavollét igénybevétele és engedélyezése a rendes szabadsag
igénybevételével azonos modon torténik.

11. A munkaidé és a tavollétek nyilvantartasa

A koztisztvisel6k a rendes és rendkivili munkaid6t, a készenlétet, az Ugyeletet, a tdvmunkat, az otthoni
munkavégzést, az alap- és pdtszabadsagot, a betegség miatti kereséképtelenséget, az egyéb tavolléteket, valamint
a munkaidé-kedvezményeket és ezek id6tartamat a munkaidé-nyilvantartason naprakészen vezetik.

Az elkllondlt és az 6nallo szervezeti egységek minden hénapban tavolléti jelentést készitenek a munkdabdl valo
tédvolmaradasokrol.

A jelentésnek tartalmaznia kell az érintett koztisztviseld nevét, a tavollét elsé és utolsé napjanak datumat, a tavollét
munkanapjainak szamat, kiilén megjeldlve annak pontos indokat, igy kiilondsen:

a) rendes szabadsag,

b) tanulmanyi szabadsag,

c) tanulmanyi célu tavollét (munkaid6-kedvezmény),

d) sajat jogu kereséképtelenség (betegszabadség, tappénz),

e) jogszabalyban biztositott gyermek jogan jaré tavollét,

f) egyéb koralmény (pl. fizetés nélkili szabadsdg, igazolatlan tavollét stb.).

A kitoltott munkaidé-nyilvantartasokat, a szabadsdgengedélyeket és a tavolléti jelentést az elkllonilt és az 6nallo
szervezeti egységek vezetdi hénap végén dsszegyjtik, egyeztetik egymassal, leigazoljak, majd a targyhdnap utolséd
elétti munkanapjan atadjadk a Humanpolitikai Osztalynak. Az ezt kdvetden targyhdt érintd, engedélyezett
szabadsagrol vagy barmilyen tavollétrél haladéktalanul tdjékoztatja a Humanpolitikai Osztalyt.

A munkaidé-nyilvantartasokat, a szabadsagengedélyeket és a tavolléti jelentéseket a hdnap utolsé munkanapjan
a Humanpolitikai Osztaly illetményszamfejtéssel foglalkoz6 munkatarsa a szamfejtés alatdmasztasa érdekében
ellendrzi, és megteszi a szamfejtéshez sziikséges Iépéseket. A Humanpolitikai Osztaly munkatarsa és a koztisztviseld
vezetdje eltérések esetén egyeztetnek a koztisztviseld tavolmaraddsdnak adatairdl.

A munkaidé-nyilvéntartasokat az illetményszamfejtési dokumentumok meg6rzési idejéig kell megdrizni.

12. Képzés, tovabbképzés

A koztisztvisel6 koteles részt venni a jogszabalyokban vagy a Munkdltaté altal meghatérozott, az allashelyen
elldtando feladatnak a magasabb szinten torténd ellatdsdhoz sziikséges képzésen, tovdbbképzésen vagy atképzésen
(a tovébbiakban egyiitt: tovabbképzés).

Tovabbképzésen valé részvételt a munkaltatoi jogkor gyakorldja el6irhat a koztisztvisel6 szamdra.

Az o6nkéntes tovabbképzésben vald részvételt a munkaltatéi jogkdr gyakorldja engedélyezheti, amennyiben
az a koztisztvisel6 allashelyi feladatainak magasabb szint ellatasat eredményezi.

Amennyiben a képzésnek anyagi kihatasa van, annak engedélyezésekor figyelembe kell venni a Biztos altal
atruhdazott kotelezettségvallalasi jogkoroket.

A tovabbképzés tervezésének és engedélyezésének rendjét kiilon szabalyzat hatdrozza meg.

A tovabbképzésben valo részvétellel kapcsolatos intézkedéseket a Humanpolitikai Osztaly kezdeményezi, és vezeti
a képzésben részesiil6 koztisztvisel6krdl, valamint a felmerdilt koltségekrdl a nyilvantartast.

13. Tanulmanyi szerzédés

Az AJBH a koztisztviseld éllashelyén elldtandé feladataival szorosan Osszefliggé, illetve az allashely betdltéséhez
sziikséges tovabbképzés céljabdl tanulmanyi szerzédést kothet. A tanulmanyi szerzédés keretében, egyedi
mérlegelés alapjan

a) megtéritheti a képzés koltségeit,
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35.§

(1m

(12)

b) megtéritheti elsé diploma esetében a szakmai oktatds tandijanak 100%-at, masoddiploma megszerzésének,
posztgradudlis szakirdnyu képzés elvégzésének, szervezett nyelvoktatds dijanak 50%-at,

<) atvéllalhatja a jogi szakvizsga vizsgadijat és a szakjogdsz képzés dijat vagy annak egy részét.

A tanulmanyi szerz6désben a felek megéllapodhatnak abban, hogy a Munkaltaté a koztisztvisel6t mentesiti

a munkavégzési kotelezettsége aldl (a tovabbiakban: tanulmanyi szabadsag) az aldbbi idétartamokra:

a) a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges id6re és/vagy

b) vizsganként - ha egy vizsganapon a koztisztvisel6nek tobb vizsgatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként —
a vizsga napjat is beszamitva négy munkanapra és/vagy

<) diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez tiz munkanapra.

A (2) bekezdéstdl eltéréen, amennyiben a tanulmanyi szerz6dés jogi szakvizsga megszerzésére jott létre, akkor

a tanulmanyi szerzédésben a jogi szakvizsgdra valo felkésziiléshez a Munkaltaté részvizsganként (az elsé

részvizsgaba beleértendd a szabadon valasztott irasbeli vizsga is) tiz munkanap, 6sszesen harminc munkanap

tanulmanyi szabadsdgot biztosit a koztisztvisel6nek. A tanulmanyi szabadsdg kizardlag a részvizsga elétt vehetd

igénybe, de az igénybe vehetd napok 6sszevondasara nincs lehetdség.

A (2) és (3) bekezdésben meghatédrozott vizsgdk halasztasa esetén, vagy sikertelenségekor a vizsga megismétlésére

tanulmanyi szabadsag nem veheté igénybe.

A koztisztvisel6 a tanulmanyi szerz6dés alapjan biztositott tanulmanyi szabadsag id6étartamara illetményre jogosult.

A tanulmanyi szerz6désben meg kell hatdrozni a Munkaltatd altal biztositott tamogatas pontos formajat és

mértékét, valamint - a tdmogatas mértékével ardnyosan - a koztisztviseld altal a Munkaltaténdl kotelezéen

kodzszolgdélati jogviszonyban toltendd id6 tartamat, amely 6t évnél hosszabb nem lehet. Egy személlyel a tanulmanyi

szerz8dés tanulmanyi idészaka alatt Ujabb tanulméanyi szerz6dés nem kothetd.

Nyelvtanulas tdmogatéasa céljabdl kotott tanulmanyi szerzédésben egy éven beliil legaldbb kézépfoku nyelvvizsga

letételét kell elGirni, illetve vallalni. Tovabbi nyelvvizsga, illetve a mar megszerzett nyelvtudas szintjének emelése

céljabol tdmogatas nem adhato.

A tanulmanyi szerz6dés alapjan a koztisztvisel6 a tanulmanyai befejezésétdl szamitva annyi ideig koteles

a kozszolgalati jogviszonyat az AJBH-nal fenntartani, amennyi ideig a Munkaltato altal tdmogatott képzése tartott,

de maximum o6t évig. Jogi szakvizsga letétele esetén a szakvizsga megszerzését kovetben két évig kell

a kozszolgélati jogviszonyt fenntartani. A Munkaltatondl kdzszolgélati jogviszonyban toltend6 idé tartamaba

- a tanulmanyi szerzédés eltéré6 megallapodéasa hianydban - a tavollét elsé napjatdl kezdédéen nem szamit be

az olyan 30 napot meghaladé tavollét, amelynek ideje alatt a kdztisztvisel§ illetményre nem jogosult.

A kapott pénzbeli tdmogatast, illetve a biztositott munkavégzési kotelezettség aldli mentesiilés id6tartamat

— tévolléti dijjal elszdmolva — egy 6sszegben vissza kell tériteni, ha

a) a koztisztvisel6 a tanulmanyait a tanulmanyi szerz6désben kikotott idé alatt nem fejezi be, illetve nyelvvizsga
vagy jogi szakvizsga esetén a vizsgat eredményesen nem teszi le;

b) az AJBH-nal fennallé kdzszolgalati jogviszony a tanulmanyi szerzédés idétartama alatt barmilyen oknal fogva
megszUinik, vagy megsziintetésre kertl (kivéve elhaldlozas).

A tdmogatast egy Osszegben kell visszafizetni. Ennek esedékessége a (9) bekezdés a) pontjdban irt esetekben

a tanulmanyi, illetve vizsgakotelezettség szerzédésben eldirt hataridejét kdvetd 15 nap, a (9) bekezdés b) pontjaban

irt esetben a kdzszolgalati jogviszony megsziintetésének (megsztinésének) napja.

A megtérités aldl a koztisztvisel6 mentesitheté, ha igazolja, hogy a tartozast az Gj munkaltatéja atvaéllalja.

A szerz6désben kikotott idétartam részbeni letoltése esetén a megtéritési kdtelezettség idéardnyosan all fenn.

Abban az esetben, ha a koztisztvisel6nek évet kell halasztania, az indokok megjel6lésével a munkaltatéi jogkor

gyakorldjatdl kérheti a tanulmanyi szerz6dés modositdsat (a szerz6désben a képzettség megszerzéséhez elirt

idétartam moddositaséat). A tanulmaényi szerzédés ilyen médositaséhoz a munkaltatéi jogkor gyakorldja indokolt

esetben - ha az évhalasztasra betegség, munkahelyi kotelezettség vagy kilfoldi tartézkodas vagy egyéb mas ok

miatt kertlt sor — jarulhat hozzad abban az esetben, ha a tanulmdnyok maodositott hataridére torténé befejezése

biztositottnak latszik.

A megismételt félévre az AJBH koltségtéritést nem fizet, illetve a megismételt vizsgdkra tanulmanyi szabadsag

nem jar.

14. Teljesitményértékelés

A Munkdltaté a koztisztvisel6 munkateljesitményét irdsban értékelheti. A teljesitményértékelés sziikség szerint,
a Munkaltaté mérlegelése alapjan végezhetd el.
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36.8

37.§

38.8§

M

V. FEJEZET
AKOZTISZTVISELOK DIJAZASA

15. llletmény

Az illetmény kifizetése a koztisztviseld altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszamléra torténd atutaldssal,
bankszamla hidnydban pénzforgalmi szamldrél torténd készpénzkifizetés kézbesitése utjadn utdlag torténik.
Az illetmény kifizetésének napja a targyhot kdvetdé honap 5. napja. Amennyiben az illetmény kifizetésének napja
pihendénapra vagy munkasziineti napra esik, az illetmény kifizetése legkésébb a megel6z6 munkanapon torténik.

A Munkéltatd a Magyar Allamkincstér illetményszamfejté programjdban el8éllitott fizetési jegyzékeket
a koztisztviselével elektronikus uton kozli a Magyar Allamkincstar informatikai fellletén keresztil.
A foglalkoztatottak a fizetési jegyzékeiket (elektronikus bérjegyzékeiket) tételesen, valamint havonkénti és éves
bontasban az ligyfélkapun keresztil torténé bejelentkezést kdvetden tekinthetik meg.

VI. FEJEZET
AZ ILLETMENYEN KiVULI JUTTATASOK

Az AJBH

a) anyagi juttatassal jar6é érdemelismeréseket,

b) céljuttatast,
)

C cafetéria-juttatast,

d) egyéb juttatast,

e) lakhatasi jellegi tamogatéasokat,

f) tanulmanyi jelleg(i tdmogatésokat,

a) gyermeknevelési és csalddalapitasi tdmogatasokat,
h) szocidlis jellegli tdmogatasokat,

=

egyéb tdmogatasokat

biztosithat a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi forrasok figyelembevételével.

A juttatdsok kozul az (1) bekezdés c)-d) pontjaban foglalt juttatasokra a jelen Szabdlyzatban foglalt
- a koztisztvisel6kre meghatarozott - feltételekkel a kozjogi tisztségvisel6k is jogosultak.

Az (1) bekezdés a)-b), valamint d)-h) pontjdban meghatarozott juttatdsok, tdmogatasok 6sszege mindig bruttd
osszegben kerlil meghatdrozasra, és az ad6zasi szabalyok figyelembevételével kerdil kifizetésre.

Az e fejezet szerinti juttatasok kifizetésérél a GFI gondoskodik. Ennek érdekében a GFl ellatja az ezzel 6sszefliggd
el6készits, véleményezd, nyilvantartd, pénzligyi és adminisztracids feladatokat, valamint gyakorolja a mas vezeték
hataskorébe nem utalt dontési jogkoroket.

A (4) bekezdésben foglalt feladatok végrehajtasa céljabol a Humanpolitikai Osztaly gondoskodik az egyes juttatasok
igényléséhez, elszdmoldsdhoz sziikséges adatlapok, nyomtatvanyok elkészitésérél, az érintettek rendelkezésére
bocséatasardl, az ezekkel kapcsolatos hirdetmények kozzétételérol.

Az (1) bekezdés g)-i) pontjdban meghatarozott tdmogatdsok kilonbdzé jogcimeire egy naptéari évben
egy koztisztviselé 0sszesen maximum brutté 500 000 forint tdmogatast kaphat.

16. Anyagi juttatassal jaré érdemelismerésekre vonatkoz6 k6zos szabalyok

Anyagi juttatdssal jaré érdemelismerések

a) a teljesitményelismerés,
b) a motivacios elismerés,
c) a szolgalati elismerés.

A gazdasagi féigazgaté minden koltségvetési évben megvizsgaélja, hogy az adott évben mekkora 6sszeg fordithatd
az (1) bekezdés a)-b) pontja szerinti érdemelismerésekre. Ezek az érdemelismerések e keretdsszeg erejéig
engedélyezhetok.

Az (1) bekezdés c) pontjdban foglalt érdemelismerésekre a koztisztvisel6 a Kit. 80. §-a alapjan jogosult.
A jogosultakrol a Humanpolitikai Osztaly nyilvantartést vezet, és az elismerés megéllapitasara vonatkozé okiratot
a kifizetés esedékessége el6tt elkésziti és gondoskodik a hataridében torténd kifizetésrol.
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17.Teljesitményelismerés

39.8 (1) Ateljesitményelismerés lehet
a) jutalom,
b) hatdrozott idére sz6l6 illetményeltérités.

(2) Jutalomra a koztisztvisel6k jogosultak a Biztos altal meghatarozott feltételek mellett. A jutalmazasra fordithatd
keretdsszegre, feltételekre a koltségvetési forrdsok figyelembevételével a gazdasagi féigazgatd tesz javaslatot.
A jutalom lehet normativ alapon elosztott vagy differencialt.

(3) A hatarozott idére sz6l6 illetményeltérités alapja a teljesitményértékelés.

(4) A teljesitményértékelés feltételeit a Biztos kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

(5) A hatarozott idére sz6l6 illetményeltéritésre fordithatd keretdsszegre, az illetményeltéritésben érintettek szamara,
az illetményeltérités maximalis mértékére, illetve Gsszegére, az illetményeltérités idétartamdra a koltségvetési
forrasok vizsgalata utdn a gazdasagi féigazgaté tesz javaslatot.

(6) A keretosszeg rendelkezésre dllasa esetén a Biztos az illetményeltéritésben részesitendék korére és Osszegére
javaslatot kér a Biztoshelyettesektdl, az elkiiloniilt és az 6nall6 szervezeti egység vezetditdl.

(7) A koztisztviseld eltéritett illetménye nem haladhatja meg az altala betoltott allashely besorolasi fokozatahoz tartozd
illetménysav felsé hatdrat. Az eltérités soran a koztisztvisel éltal betoltott lldshely besorolasi fokozata ideiglenesen
sem médosithato.

(8) Azilletményeltéritési javaslathoz az irdsos teljesitményértékelést csatolni kell. llletményeltéritési javaslat csak kivald
teljesitményértékeléssel rendelkez6, munkajat kiemelkedd szakmai tuddssal és szinvonalon teljesité koztisztvisel6re
tehetd.

18. Motivacids elismerés

40.8 (1) Motivacios elismerésre a (2) bekezdés szerinti javaslatot a koltségvetési fedezet rendelkezésre allasa esetén lehet
tenni. A koltségvetési fedezet intézményi szintl rendelkezésre alldsdt a gazdasagi féigazgatd az 1. félév
vonatkozasdban a targyév januér 15-ig, a Il. félév vonatkozasdban julius 15-ig vizsgalja meg, és tesz javaslatot
a motivacios elismerésben részesithetd személyek szamara és a felhasznalhato keretosszegre.

(2) A 3. § (2) bekezdés b)-c) pontjaban felsorolt munkaltatéi jogkdrgyakorldk, valamint az SZMSZ szerinti a Biztos
kozvetlen iranyitdsa ald tartozd ondlld szervezeti egységek vezetéi a Biztos felkérésére indokoldssal ellatott
javaslatot tesznek a motivaciés elismerés adomdanyozéséara. A javaslat indokolasdban konkrétan be kell mutatni
a koztisztvisel6 altal elért kiemelkedé szakmai eredményeket, kimagaslé szakmai teljesitményét, magas szinvonalu
munkajat, specialis képességeit, ismereteit, amelyek miatt a motivacids elismerésben valé részesités javasolt.

19. Céljuttatas

41.8 (1) A munkaltatéi jogkor gyakorldja az éltala meghatarozott, a koztisztviseld altal betdltott allashelyen ellatando
feladatok kozott nem szereplé célfeladatra a rendelkezésre allé pénziigyi forrasok fliggvényében céljuttatast
allapithat meg.

(2) Céljuttatas esetében az elvégzendd feladatot, a teljesités hataridejét, valamint a feladat elvégzése esetén fizetendd
céljuttatds 6sszegét a feladat megkezdése elétt irdsban kell meghatarozni.

20. Cafetéria-juttatasok

42.8 (1) Az AJBH cafetéria-juttatasain a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVII. toérvény (a tovabbiakban:
Szja. torvény) 71. § (1) bekezdésében meghatérozott béren kiviili juttatdsokat kell érteni.

(2) Az AJBH-ban a cafetéria-juttatasként a Széchenyi Pihené Kartyara (a tovabbiakban: SZEP kartya) térténé atutalas
utjan teljesitett kifizetés értendd, amely Osszeget a koztisztvisel6 jogszabalyban meghatédrozott szolgaltatasokra
hasznalhat fel. A cafetéria-juttatds igénybevételének targyévi részletes szabalyairdl, az igénybevétel feltételeirdl,
az egyes juttatasok mértékérél a Munkaéltatd évente februar 15. napjiig Tajékoztatot ad ki. A koztisztviseld
a Téjékoztatoban meghatarozott médon és idében nyilatkozik a Humaénpolitikai Osztaly felé a cafetéria-juttatas
igénybevételérdl.

A cafetéria-juttatds kizarélag az adott targyévben folyésithato.
) A koztisztvisel6t megillet6 keretdsszeg a heti munkaid6 (részmunkaidd) ardnyaban keril megallapitasra.

AA
DNow
Ao
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43.8

44.§

(©)

A koztisztvisel6t megilletd éves keretdsszeg az AJBH-val jogviszonyban toltott idével (naptari nap) ardnyosan keril
megallapitasra:

a) a hatdrozott id6re foglalkoztatott esetén,
b) 30 napot meghaladé tartés tavollét esetén (tavollét els6 napjatol szamitva), illetve
<) azon koztisztvisel6k esetén, akiknek az AJBH-val fenndllé jogviszonya, illetve jogosultsdga év kozben

keletkezik vagy sz(inik meg.
A pénzugyi fedezet rendelkezésre dllasa esetén az Szja. torvényben meghatarozott béren kivili juttatas
hatarosszegén belll a Kiit. 82. § (2) bekezdése alapjan magasabb 6sszegl cafetéria-juttatast a munkaltatédi jogkor
gyakorléja — a gazdasagi féigazgatd ellenjegyzésével — dllapithat meg a 10 év alatti gyermeket nevelé cafetéria-
juttatasra jogosultaknak. A magasabb 6sszegl cafetéria-juttatds gyermekenként évente legfeljebb a gazdasagi
féigazgatd altal javasolt 6sszegben éllapithatd meg.

Az a koztisztvisel6, aki év kozben létesit az AJBH-val kozszolgdlati jogviszonyt, a jogviszony kezdetétdl valik

jogosulttd a cafetéria-juttatdsra, a Tajékoztatd szerinti nyilatkozat leaddsa utdn. A tartés tévollétrdl visszatérd

koztisztvisel6 visszatérését kdvetd 15 napon belil koteles nyilatkozni a Humanpolitikai Osztaly éltal idéaranyosan

meghatarozott juttatasi keretdsszeg iranti igényérél. A jogosultsag hatdlya ezekben az esetben a jogviszony

létesitésétdl, illetve a visszatérés kezdé napjatdl az év végéig terjed.

A cafetéria-juttatdsra vonatkozd igény hatalya a naptari évre, illetve a jogviszony vagy jogosultsdg évkozi

megsz(inéséig szol.

Ha a koztisztviselé kdzszolgélati jogviszonya év kdzben megszlnik, kdteles a részére nyujtott cafetéria-6sszeggel

az utolsé munkaban toltétt napon elszamolni, az aldbbiak szerint:

a) ha a koztisztviselének a targyévben a jogviszonya id6tartamaval id6ardnyosan megallapitott felhasznalhatd
mértéknél magasabb 6sszeg lett elutalva, Ugy a kilonbozetet koteles visszafizetni, illetve az levonasra kertl
a koztisztvisel6 a felmentési id6 alatti és a jogviszony megsziinéséhez kapcsolddd illetményébdl és egyéb
jarandéséagaibol. Amennyiben ezek nem nyujtanak elég fedezetet, akkor a SZEP kartya szolgaltaté bankon
keresztiil a SZEP kértyarol visszavonasra kerdil;

b) ha a koztisztviselének a juttatdsi keret felhaszndlhaté mértékénél kevesebb lett utalva, Ugy részére
az idéaranyosan jaré kiilonbozetet ki kell adni;

<) az AJBH eltekint a targyévi cafetéria-juttatds idéaranyos visszafizetésétdl, ha a koztisztvisel6 gyermeke
szlletésével 0sszefligg6 tavolléte miatt lesz idéaranyosan jogosult a cafetéria-juttatasra;

d) nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztvisel6 halala miatt sztinik meg.

A Kit. 82. § (4) bekezdésére figyelemmel nem jogosult cafetéria-juttatdsra a kilképviseletekrél és a tartds

kilszolgalatrol szolo torvény szerinti kilképviselet altal foglalkoztatott koztisztvisel6 és kulképviselet altal

foglalkoztatott hazastars, a Kut. 35. §-a szerinti nemzeti szakért6i tevékenységet ellatd személy, tovabbd

a koztisztvisel6 azon idétartam vonatkozasdban, amely alatt illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét

idétartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladé tavollét esetében a koztisztviselét a tavollét

elsé napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idétartamat — a jogosultsag szempontjabdl — nem lehet

Osszeszamitani.

21. Egyéb juttatasok

Az AJBH koztisztviselGi részére a koltségvetési forras fliggvényében a gazdasagi féigazgatd javaslatara, a Biztos
dontése alapjan egyéb pénzbeli vagy természetbeni juttatasok adhatdk. Egyéb juttatdsként kiilondsen

a) a kulturdlt munkahelyi megjelenés céljadbdl ruhazati hozzajarulds,
b) BKK Budapest-bérlet,

Q) utalvany, juttatasi kartya,

d rezsitimogatas,

)
)

o

az AJBH rendezvényein adott ajandék,

f) csekély 6sszegli ajandék

adhaté.

Az (1) bekezdés c) és e)-f) pontjaban foglalt egyéb juttatasokra

a) irdsbeli figyelmeztetés esetében fél évig,

b) megrovas, fegyelmi vétség miatt fegyelmi biintetésként kiszabott illetménycsokkentés esetében 1 évig,
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c) fegyelmi vétség miatt fegyelmi blintetésként kiszabott vezetéi allashelyrél nem vezetéi allashelyre helyezés
esetében 1 évig

nem jogosult a koztisztvisel®.

Az id6tartamokat az irdsbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi biintetés kiszabasanak idépontjatol az egyéb juttatds

szamfejtésének idépontjéig kell szamolni.

Az egyéb juttatdsok igénybevételének rendjérél, a jogosultak korérél a Biztos dontése alapjan utasitds vagy

tajékoztato levél keril kiaddsra.

Az AJBH a gazdasdgi féigazgatoval torténd eldzetes egyeztetést kovetéen a Biztos a december 6-ai linnep
(a tovabbiakban: ,Mikulas”) alkalmabol ajandékban részesitheti az AJBH-nal foglalkoztatott koztisztviselSk és kdzjogi
tisztségvisel6k gyermekeit.

A ,Mikulds” alkalmabdl adott ajandék az Szja. torvény 70. § (6) bekezdés a) pontja alapjan a munkatars
hozzdtartozéjanak adott csekély értékl ajandéknak, vagy b) pontja alapjan rendezvényen adott ajdndéknak
mindsdil.

A ,Mikulds” alkalmabol adott ajdndékra a koztisztvisel6k — a naptari év végéig — 12. életéviiket még be nem toltott
gyermekei jogosultak.

22, Lakhatasi jellegli tamogatasok

Albérleti hozzdjaruldsban részesitheté az AJBH azon koztisztviseldje, aki nem rendelkezik Budapesten allandd
bejelentett lakcimmel, illetve sajat tulajdonu lakoéingatlannal, és brutté illetménye nem haladja meg a mindenkori
minimalbér haromszorosat.

Az albérleti hozzdjarulasrél benyujtott irdsbeli kérelem alapjan a Biztos a gazdasagi féigazgatdé pénzigyi
ellenjegyzésével dont. A kérelemnek tartalmaznia kell az igénylé nyilatkozatat az (1) bekezdésben foglalt feltételek
fenndllasarol és a lakasbérleti dij Osszegérél, valamint csatolni kell a lakasbérleti szerz6dés masolatat.
Az engedélyezett albérleti hozzajérulas 6t éven belll maximum egyszer egy évig adhaté.

Az albérleti hozzajarulasban részesilé személy koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezé havi kifizetés
esedékességéig bejelenteni a Humanpolitikai Osztalynak, ha az (1) bekezdésben foglalt feltételek mar nem allnak
fenn, tovabba ha a (2) bekezdésben emlitett adatok megvaéltoztak. Ennek elmulasztdsa esetén a jogosulatlanul
felvett 6sszeget vissza kell fizetni.

Az albérleti hozzajarulds havi bruttdé 6sszege a rezsi nélkili havi bérleti dij 75%-a, de maximum havi brutté
150 000 forint lehet.

Az albérleti hozzdjarulds Osszege toredék hoénap (hé kdzben keletkezé vagy megsz(ind jogosultsag) esetén
idéaranyosan, a kerekités altalanos szabalyait figyelembe véve 100 forintra kerekitve jar.

23. Gyermeknevelési és csaladalapitasi tamogatasok

A munkaltatoi jogkor gyakorldja kérelem alapjan, az AJBH koltségvetésében rendelkezésre 4llé6 pénziigyi forrasok

fliggvényében, egyszeri gyermeknevelési tdmogatast nyujthat az AJBH azon koztisztvisel6jének, aki a kérelem

benyujtasakor

a) a gyermeknek sziiléje (ideértve a vérszerinti, az orokbefogadd és nevelésziilét), gyamja vagy a szilének,
gyamnak k6zos haztartdsban él6 hazastarsa vagy élettarsa,

b) a gyermeket sajat haztartasaban neveli,

<) a gyermek maximum 16 éves, ha nappali, iskolarendszerl képzésben vesz részt, akkor maximum 21 éves,

d) benyujtott nyilatkozata alapjan a csalddban az egy fére juté atlagkereset nem haladja meg a mindenkori
minimalbér 100%-at.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a rendelkezésre allé pénzlgyi forrasok fliggvényében, vissza nem téritendd

csalddalapitasi tdmogatést nydjthat az AJBH azon koztisztvisel6jének, aki elsé izben kot hazassagot, akinek

gyermeke sziiletik, vagy gyermeket fogad orokbe. A kérelem benyujtdsahoz csatolni kell a hivatalos okmany

masolatat (hdzassdgi anyakonyvi kivonat, sziiletési anyakdnyvi kivonat). Egy éven beliil csak egy jogcimen kérhet6

csaladalapitasi tdmogatas.

A gyermeknevelési és csaladalapitasi tdmogatdsok mértéke maximum a mindenkori minimalbér 1,5-szeresének

megfelel6 6sszeg lehet.
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24, Szocialis jellegii tamogatasok

Az AJBH koztisztviselSi eseti jelleggel a kdvetkezd szocidlis tdmogatasokban részesilhetnek:

a) szocidlis segély,

b) temetési segély.

Temetési segély sziil6, hazas- vagy élettars, gyermek elhaldlozasa esetén kérheté.

A szocidlis és a temetési segély 6sszegérdl és feltételeirél — ha az AJBH koltségvetésében erre pénziigyi forras
rendelkezésre 4ll - a gazdasagi féigazgatd kérelem alapjan, mérlegelési jogkorben dont, de egy alkalommal
nem haladhatja meg a mindenkori minimalbér 1,5-szeresét.

25. Egyéb tamogatasok

Az AJBH koztisztvisel6i altal igénybe veheté egyéb tdmogatasok:
a) illetményeldleg,
b) a nyugallomanyu koztisztvisel6k részére megallapithaté tdmogatasok.

A gazdasagi féigazgatd — egyedi kérelemre — illetményeléleg kifizetését engedélyezheti, amelynek 6sszege nem
haladhatja meg a folyésitas napjan érvényes minimalbér 6tszorosét, és csak kivételes esetben haladhatja meg
a kérelmez6 egyhavi illetményének mértékét.

llletményel6legben a kérelmezé évente egyszer részesithetd, amelyet legfeljebb hat honap alatt vissza kell fizetni.
Ett6l eltérni csak kilonds méltanylast érdemld esetben, a gazdasagi féigazgatd engedélye alapjan, az Szja. torvény
figyelembevételével lehet.

Az illetményelbleg egydsszegl vagy részletekben torténd visszafizetésére a felek megdllapodasa irdnyado.
A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor a visszafizetés egy 6sszegben esedékessé valik.

Az AJBH-bdl nyugdij elétti egybefiiggd, legaldbb 7 év AJBH-s jogviszonyt koévetéen nyugallomanyba kerilt
koztisztvisel6k részére kérelemre, egyéni elbirdlds alapjan pénzbeli vagy természetbeni juttatasként nyujthatéd
a48. 5§ (1) bekezdés a) és b) pontja szerinti szocialis tAmogatas.

Az (1) bekezdés szerinti kérelem — valamint a gazdasdgi féigazgaté javaslata — alapjan a Biztos dont a tdamogatasban
részesitenddk személyérél, valamint a tdmogatdsok 6sszegérdl, azzal, hogy a tdmogatds mértéke nem lehet tébb,
mint a mindenkori minimalbér 6sszege.

A beérkezett kérelmeket a gazdasagi féigazgato a javaslataval egyitt a Biztos elé terjeszti.

A gazdaségi féigazgatd gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

A Biztos az elhunyt koztisztvisel6t — az elhunyt végakaratara és a hozzatartozék kegyeleti jogaira figyelemmel —
az AJBH sajat halottjava nyilvanithatja, ha a kdzszolgalati jogviszonya az AJBH-ndl legaldbb 5 éve folyamatosan
fennallt.

Nyugalmazott koztisztviselé akkor nyilvanithaté az AJBH sajat halottjava, ha kdzszolgélati jogviszonyat nem birdi
itélet vagy fegyelmi eljards eredményeként sziintették meg.

Az AJBH a sajat halottjava nyilvanitott koztisztvisel6 — az AJBH nevére kidllitott szdmlaval igazolt - temetésének
koltségeit legfeljebb a mindenkori minimélbér haromszorosaig véllalja at.

A kegyeleti eljarassal kapcsolatos koltségeket a GFI kizarélag eredeti szamlak alapjan szdmolja el.

26. Munkaba jarasi koltségtérités

A mas helységbdl munkdba jarokat megilleté utikoltség megtéritése a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet elbirdsai szerint torténik.

27. Kitiintetések

A Biztos az AJBH koztisztvisel6it kozszolgalati feladatuk kiemelkedo teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb id6n
at torténé eredményes végzéséért Magyarorszag miniszterelndkéhez kitlintetésre terjesztheti fel.

Az AJBH koztisztvisel6i részére adhatd egyéb elismerd oklevelekrdl, kitlintetésekrdl és dijakrdl kilon szabdlyzat
rendelkezik.
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VII. FEJEZET
HIVATASETIKAI ALAPELVEK, FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG, LELTAROZASI REND

Az AJBH koztisztvisel6i az Alaptdrvény és az Ajbt. altal meghatdrozottaknak megfeleléen, a Biztos,
a Biztoshelyettesek és a f6igazgatd altal elldtott feladatok célkitlizéseivel Osszhangban, az alapvetdé jogok
érvényesiilésének el6segitése melletti elkotelezettséggel latjak el feladataikat.

A koztisztviseld koteles feladatait a koztisztviseli hivatas etikai alapelveinek - kiilondsen a hliség és elkotelezettség,
a nemzeti érdekek elényben részesitése, az igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatds, a méltésag és tisztesség,
az el6itéletektél vald mentesség, a partatlansdg, a felelésségtudat és szakszerliség, az egylittm(ikodés,
az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag és a védelem elvének — megfeleléen ellatni. Az el6bbi hivatasetikai
alapelveken tulmenden a vezet6k kotelesek a rajuk irdnyadd tovabbi etikai alapelvek — kiildondsen a példamutatas,
a szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kdtelezettség elve - figyelembevételével eljarni.

A Kut. szerinti hivatasetikai alapelvek részletes tartalmédra, tovabba az alapelvek megsértése esetén lefolytatando
eljarasra vonatkozo részletes szabdlyokat a Biztos kilon utasitasban allapitja meg.

A fegyelmi és kartéritési felelsség elbiralasa a Kut. szerint torténik.

Az AJBH eszkdzeinek leltdrozasara vonatkozd részletes elSirdsokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIll. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI ADATVEDELEM SZABALYAI

A munkaltaté tajékoztatja az 1. § (6) bekezdés a)-c) pontjdban megjeldlt személyeket (e Fejezet alkalmazasaban
a tovabbiakban egylitt: munkatars) az AJBH éltal az e Fejezet alapjan végzett adatkezelésrél. A személyes adatok
kezelésének a szabalyait a személyes adatok védelmérdl szol6 2016/679. szamu Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR) tartalmazza. Kiegészit6 szabalyokat tartalmaz tovabba a Kiit.

A munkaltatéd kizarélag a székhelyén, a megfelelé adatvédelemhez sziikséges mi(iszaki megoldasok mellett,
személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek figyelembevételével, a munkatérs jogviszonyanak létesitéséhez és
fenntartasahoz sziikséges személyes adatait kezeli jogi kotelezettségének teljesitése érdekében. A munkatars
jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni,
a jogellenesen kért adat kdzlését megtagadni. A munkaltatd koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni,
illetve torolni. A Kiit. 88. § (3) bekezdése alapjan a munkaltaté a munkatars adatait adatfeldolgozas céljara atadja.
Az adatkezelésekkel 6sszefliggésben tajékoztatas a mindenkori adatvédelmi tisztvisel6tl kérheté.

Személyi irat minden olyan irat, amely a jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megszlinésekor, tovabba azt
kovetden keletkezik, és a munkatars személyével 6sszefliggd adatot, megallapitést tartalmaz.

A Kut. szerinti személyi anyagokat egyuttesen kell tarolni, de a munkatarsak személyi iratai kozul elkiilonitve kezeli
a GFl.

A kozszolgélati alapnyilvantartds a jogviszonnyal Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban &llé
személyes adatok szamitogépes feldolgozasa, amely a ,Kozszolgalati alapnyilvantartas adatkore” szerinti adatokat
tartalmazza.

Az e Fejezet szerinti adatkezelés a Humanpolitikai Osztaly feladata.
Az adatkezelést (papiralapu és szamitdgépes adatkezelést) a Huménpolitikai Osztély ezzel a feladattal megbizott
munkatarsai végzik.

A palyazati felhivas hidnydban benyujtott dnéletrajzokat, motivacids leveleket az AJBH a kdzszolgalati jogviszony
létesitésérél meghozott dontés idépontjdig vagy - kozszolgalati jogviszony létesitése és fenndllasa esetén —
a kozszolgdlati jogviszony megszlinéséig, megsziintetéséig kezeli. Ezt kdvetéen a bekilldott palydzatok
megsemmisitésre kerlilnek, kivéve, ha a pélyazat eredményes, valamint ha a palydzé a palyazati anyag részére
torténd visszakiildését kérte.

Palyazati felhivas esetén a kozszolgalati jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaig, illetve kdzszolgalati
jogviszony létesitése esetén a kozszolgdlati jogviszony megsz(inéséig, megsziintetéséig torténik meg
az Onéletrajzok, motivacids levelek adatkezelése. Azt kovetéen az eléviilési idén belll az esetleges jogi
igényérvényesités miatt — azonos jogalapon - tovabb folytatodik az adatkezelés; és amennyiben ténylegesen jogi
igényérvényesités torténne az eléviilési idén beliil, ugy a jogi igényérvényesitéshez sziikséges id6tartam leteltéig
folytatodik az onéletrajzokban, motivacios levelekben szereplé személyes adatok kezelése (munkajogi igények
elévilési ideje 3 év; mig a polgdri jogi igények eléviilési ideje 5 év).
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A személyi iratokba csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja

a) kozokirat,

b) a munkatars irdsbeli nyilatkozata,

c) a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,

d) birésag vagy valamely hatésag dontése vagy

e) jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartdsba az eljarasdban indokolt mértékig a Kit. 89. §
(8) bekezdésében megjeldlt jogosult tekinthet be, illetve vehet at adatokat.

A betekintési lapon meg kell jel6Ini a betekintést kérét, a betekintés idépontjat, annak jogcimét és céljat, valamint
a betekint6 alairasat.

Az érintett a sajat személyi irataiba, a személyes adatait tartalmazé valamennyi nyilvantartasba korlatozas nélkul
betekinthet, az iratokrél masolatot kérhet, és kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsdt, amennyiben azok
- igazolhatdan - tévesek.

A munkatdrsnak az adatai helyesbitését és kijavitasdt a Humanpolitikai Osztdly adatkezeléssel megbizott
munkatarsaitol irdsban kell kérnie.

A kozokirat vagy a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve
a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata alapjan lehet kérni.

A munkatarsak meghatarozott adatai a kozfeladat ellatasara tekintettel kozérdek(i adatoknak mindstilnek.
A kozérdekl adatok nyilvanossdgédra az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény rendelkezései az irdnyadok.

A Kut. 90. §-dban megdllapitott rendben a kozszolgalati életpdlya kidolgozasaért felelés miniszter részére
az AJBH-ban foglalkoztatott munkatéarsak adatainak elemzése céljabol adatot kell szolgaltatni.

A munkatars koteles a nyilvantartasban szerepld, illetve a nyilvantarthaté adataiban bekdvetkezd valtozasokat
- az alapul szolgalé okiratok eredeti példanyat bemutatva és mdsolatban csatolva — soron kivil bejelenteni
a Huménpolitikai Osztalynak. Az Adatlap kinyomtatott példanydn az érintett aldirdsdval igazolja, hogy az Adatlapon
szerepld adatok a valésagnak megfelelnek. Az alairt Adatlapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelméért ellenérzési jogkorében felel6s a Biztos és a gazdasagi igazgato,
az érintett munkatdrs munkaltatéi jogkorének gyakorldja, a betekintésre jogosultak és a humanpolitikai
munkatarsak.

A mindésitést, illetve a teljesitményértékelést végzé vezeté koteles gondoskodni arrdl, hogy a minésités, illetve

a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizédrélag csak a jogszerl és targyilagos

mindsitéshez, illetve teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg. Amennyiben harmadik személy

részt vett a mindsités folyamataban, ezt a mindsitélapon — a résztvevé aldirasaval — a harmadik személy nevének,
poziciéjanak és hivatalos elérhetéségének megjeldlésével jelezni kell.

A huménpolitikai osztalyvezetd

a) gondoskodik a kézszolgalati alapnyilvantartds megbizhato, naprakész vezetésérdl;

b) koteles intézkedni arrél, hogy kozokirat vagy a munkatars irasbeli nyilatkozata; a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak irasbeli rendelkezése; birésdg vagy mdés hatdsdg dontése; jogszabalyi rendelkezés alapjan
keletkezett adatot vagy megallapitast a megfelel személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétdl,
illetve valtozasatol szamitott — legkésébb harom munkanapon belil - rdvezessék;

<) koteles intézkedni arrél, hogy a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkdltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontése
alapjan tortént kezdeményezés és igazolds alapjan — legkésébb harom munkanapon belil - dtvezessék;

d) kezdeményezi a munkaltatéi jogkdr gyakorldjandl az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését,
ha a munkatars kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adata alapjan egyéb, nem 3ltala
szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri. A munkaltatéi jogkor gyakorléjdnak dontése
alapjan haladéktalanul kételes eljarni;

e) biztositja a betekintési jog gyakorlasanak feltételeit;

f) gondoskodik a személyes adatok biztonsagardl, az adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikséges
szervezési, technikai intézkedések és eljarasi modok alkalmazasardl, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvdnossagra hozatal, torlés, sériilés, megsemmisités megakadalyozasarol.
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65.§

66.8§

67.8

68.§

69. 8§

70.8§

(4

A humanpolitikai feladatokat ellaté munkatars koteles

a) gondoskodni arrél, hogy a jogviszonnyal 6sszefliggé adatkezelés megfeleljen a kdzokirat vagy a munkatars
irdsbeli nyilatkozata; a munkaltatoi jogkdrgyakorléjanak irdsbeli rendelkezése; birdsdg vagy mas hatésag
dontése vagy a jogszabalyi rendelkezéstartalmanak;

b) gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kerllhessen, amely
kozokiraton vagy a munkatérs irasbeli nyilatkozatdn; a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli
rendelkezésén; birésag vagy mas hatdsag dontésén vagy jogszabdlyi rendelkezésen alapul;

c) a jogviszonnyal 0sszefligg6 adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a huménpolitikai osztalyvezeténél,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésdgnak mar nem felel meg.

A munkatars felel6s azért, hogy az altala atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és idészertiek

legyenek. A bejelentett adatok pontossagat a Munkaltato ellendrizni koteles.

A kozszolgalati alapnyilvéntartast tartalmazoé szamitégépet a Humanpolitikai Osztaly altal hasznalt irodahelyiségben
kell elhelyezni, s gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitégép nyitott helyiségben &rizetlenlil ne maradjon.

Abban a helyiségben, ahol a szamitégépes adatkezelés folyik, az azzal megbizott személyeken kivil mas személy
csak hivatalos ligyintézés végett az tigyintéz6vel egyiitt tartézkodhat.

Annak megel6zésére, hogy az adatkezelésre haszndlt szamitéstechnikai rendszerhez illetéktelenek hozzéaférjenek,
az adatokat megismerjék, vagy barmilyen médon megviltoztassik, az Informatikai Szabalyzat szerinti jelszot
kell hasznalni.

Adatok tovabbitdsa csak az dtadott adatokat tételesen rogzité atadas-atvételi jegyzékonyv egyidejd kiallitasaval
torténhet.

Az adatbevitel soran ellenérizni kell a bevitt adatok helyességét, és gondoskodni kell az adatallomany naponkénti
biztonsagi mentésérdl.

A személyes adatok kezelésére szolgdld szamitdstechnikai eszkd6zok karbantartdsa, javitdsa csak az adatok
kezelésével megbizott, a szamitégép hasznélatéra feljogositott személy jelenlétében torténhet. A szamitastechnikai
eszk6zon munkavégzéssel 6ssze nem fliggd tartalmak elhelyezése tilos.

A feldolgozds sordan nyomtatdssal keletkezett, hibas vagy feleslegessé valt listakat, tablazatokat
iratmegsemmisitével kell hozzéférhetetlenné tenni illetéktelenek szamara.

A kozszolgdlati alapnyilvéntartds szamitégépes informacios rendszerébdl adatot szolgdltatni csak az adatok
megismerésére jogosultaknak, betekintési joggal rendelkezéknek lehet.

A munkatdrsra vonatkozé adatok a munkatdrs hozzajaruldsa nélkil, személyazonositasra alkalmatlan médon
statisztikai célra felhasznédlhatdk és statisztikai célra dtadhatok.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A hatalyos jogszabalyok jelen szabalyzaton torténd atvezetésének kezdeményezéséért a gazdasagi féigazgato
a felel6s.

A Szabdlyzat hatdlybalépésének napjan fennallé tanulmaényi szerzédést, munkaltatéi kdlcson szerz6dést, lakhatasi
jellegli tdmogatést és szocialis jellegli tdmogatdst az e Szabalyzat hatdlybalépése nem érinti.

A Biztos egyedi kérelemre, kiilonds méltanylast érdemld esetben, az AJBH pénziigyi lehet6ségeit figyelembe véve,
a 22-25. alcimben meghatarozott valamely juttatds igénybevételének jelen Szabalyzatban meghatarozott
feltételeitdl vagy a juttatds mértékétdl a vonatkozd jogszabalyok keretein belll eltérhet a koztisztviseld javara.

A Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala Kozszolgalati
Szabalyzatardl sz6l6 1/2020. (IV. 30.) AJBH utasités.

Dr. Kozma Akos s. k.,
alapvetd jogok biztosa
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1. melléklet a 4/2023. (XII. 21.) AJB utasitdshoz

I.
Nyilatkozat
az 6sszeférhetetlenségi okokrol és helyzetekrol

[N PPN
SZUIELEST NElY €5 IUO: . v.v ettt e e e e e et e e ettt aans
Kijelentem, hogy a Kiit.-ben meghatérozott, az 6sszeférhetetlenségi okokra és helyzetekre, az 9sszeférhetetlenséggel
0Osszefliggé egyéb rendelkezésekre vonatkozd tajékoztatast tudomasul veszem, és az alabbiak szerint nyilatkozom:

1. Kijelentem, hogy a Kiit. szerinti 6sszeférhetetlenségi ok velem szemben nem all fenn.

2. Kijelentem, hogy velem szemben az dsszeférhetetlenségi ok a kdvetkezé:
- munkavégzéssel jaré egyéb és tovabbi jogviszonyom &ll fenn.

E jogviszonyom jellege:

A jogviszony kezdete és id6tartama:

A munkavégzés ideje a kdzszolgalati jogviszonyom munkaidejét érinti: igen/nem

Csatolom e jogviszonyom létesitésére vonatkozé (munka-, megbizasi, vallalkozési stb.) szerzédés/okirat masolatat,
és egyuttal a munkaltatéi jogkor gyakorléjatdl kérem a jogviszonyom folytatasanak engedélyezését.

3. Tudomasul veszem, hogy a kdzszolgalati jogviszonyom fennallasa alatt — tudomanyos, oktatdi, mivészi, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom alatt allé szellemi tevékenység, a nevel6sziil6i foglalkoztatasi jogviszony és
az éllami projektértékelSi jogviszony, tovabbd a kozérdek( onkéntes tevékenység kivételével - munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyt csak a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak engedélyével [étesithetek.

4. Tudomasul veszem, hogy vezetdi allashelyre besorolt koztisztvisel6 — tudomdnyos, oktatdi, mUvészi, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, tovabbé a neveldsziléi foglalkoztatasi jogviszony
és az allami projektértékeldi jogviszony kivételével - munkavégzésre iranyuld egyéb és tovabbi jogviszonyt
nem létesithet.

5. Tudomasul veszem, hogy amennyiben velem szemben &sszeférhetetlenségi ok meriilne fel, illetve ha a kdzszolgalati
jogviszonyom fenndlldsa alatt &sszeférhetetlen helyzetbe keriilnék, azt koteles vagyok haladéktalanul irdsban
bejelenteni a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak. Tudomasul veszem tovabbd, hogy ha az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére iranyuld munkaltatdi felszolitds kézbesitésétdl szamitott 30 napon belil az 6sszeférhetetlenséget
nem szlintetem meg, kdzszolgalati jogviszonyom megsz(inik.

Budapest, 20.......ccviiiiiiiiiieienn

koztisztviseld
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.
Engedély
munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony folytatasa targyaban

A koztisztvisel® éltal bejelentett munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony folytatasat'

a) nem engedélyezem, egyuttal a koztisztviselét felszolitom, hogy a Kiit. alapjan a munkavégzésére iranyuld
egyéb jogviszonyat 30 napon belll sziintesse meg, ellenkezd esetben kdzszolgalati jogviszonya megszinik,

b) engedélyezem,

<) engedélyezem az alabbi feltételekkel:

koztisztviseld

Egy példanyt atvettem:

Budapest, 20......coeviiiiiiiiiiiiian

munkaltatéi jogkor gyakorldja

' A megfeleld rész aldhtzando.
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L.
Kérelem
munkavégzésre iranyulé egyéb/tovabbi jogviszony engedélyezésére

Alulirott, ...oooveiiiiii koztisztvisel6 a Kit. alapjan bejelentem, hogy munkavégzésre iranyuld
egyéb/tovabbi jogviszonyt kivanok Iétesiteni, a kovetkezdk szerint:

E jogviszony jellege:

A munkavégzés ideje a kozszolgalati jogviszonyom idejét érinti: igen/nem
Kérem a munkavégzésre irdnyul6 egyéb/tovabbi jogviszony létesitésének az engedélyezését.

Budapest, 20.......ccoiiiiiiiiiieien

koztisztviseld

A szervezeti egység vezetdjének véleménye:

A munkavégzésre irdnyul6 egyéb/tovabbi jogviszony létesitését?

a) nem engedélyezem,

b) engedélyezem,

c) engedélyezem az alabbi feltételekkel:
Budapest, 20.......ccvviiiiiiiiiiniienn

(munkaltatéi jogkor gyakorldja)

2 A megfelel6 rész alahuzando.
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 47/2023. (XIl. 21.) BVOP utasitasa
afogvatartottak 2024. évi munkadijarél, 6sztondijarél, a munkaterapias foglalkoztatas pénzbeli téritési
dijardl, a tartasi koltséghez val6 hozzajarulasrél és az élelmezési pénznormakroél

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - figyelemmel a biintetések, az intézkedések,
egyes kényszerintézkedések és a szabadlysértési elzards végrehajtasardl sz6l6 2013. évi CCXL. térvény 133. § (3) bekezdésére,
181. §-dra, 258. §-dra és 270. § (3) bekezdésére, a szabadsagvesztés, az elzards, az elézetes letartoztatds és a rendbirsdg helyébe
Iépé elzérds végrehajtdsdnak részletes szabalyairdl sz6l6 16/2014. (XII. 19.) IM rendelet 118. §-dra, tovabbd a biintetés-
végrehajtasi intézetben fogvatartott elitéltek és egyéb jogcimen fogvatartottak élelmezési elldtadsanak élelmezési szakmai és
taplalkozas-egészségugyi kdvetelményeirdl szold 13/2022. (IV. 29.) BM rendelet 11. § (2) bekezdésére - a kovetkezé utasitdst
adom ki:

1. A munkaltatasban részt vevé, teljes munkaiddében foglalkoztatott fogvatartottak alapmunkadija 2024. janudr 1-jétél
havidij alkalmazasa esetén 77 333 forintndl, napidij alkalmazésa esetén 3557 forintndl, 6radij alkalmazésa esetén
445 forintndl nem lehet kevesebb.

2. A munkaterapias foglalkoztatas keretében foglalkoztatottak pénzbeli téritési dijanak legkisebb 6sszege napi hatoras
foglalkoztatas esetén 25 778 forint/f6/h6. Napi hat 6ranal vagy heti 30 6ranal rovidebb ideji foglalkoztatas esetén

3. A szakmunkds, kiemelt szakmunkds munkadij-kategéridk felsé hatarainak megallapitdsa munkaltatoi
(intézetparancsnoki, tigyvezet6i) hataskorbe tartozik.

4. A képzésben, oktatasban részt vevé fogvatartottakat a képzés ideje alatt pénzbeli térités (6sztondij) illeti meg,

melynek dsszege 636 forint/f6/nap.

A tartasi koltséghez vald hozzajarulas napi 6sszege 910 forint/fé/nap.

Az élelmezési normadk és az azokhoz tartozé potélelmek élelmezési pénznormait a Melléklet tartalmazza.

Ez az utasitas 2024. janudr 1-jén lép hatélyba.

Hatalyat veszti a fogvatartottak 2023. évi munkadijarol, 6sztondijarél, a munkaterdpias foglalkoztatds pénzbeli

© N oW

téritési dijardl, a tartdsi koltséghez valé hozzajarulasrél és az élelmezési pénznormékrél sz6lé 25/2022. (XIl. 16.)
BVOP utasitas.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,

orszagos parancsnok
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Melléklet a 47/2023. (XII. 21.) BVOP utasitdshoz

Elelmezési alapnorma Nettd forint/f6/nap
alapnorma 1042
hidegcsomag 1057

Potélelmezési norma

Nettd forint/f6/nap

nem dolgozo6 fiatalkoru 177
kdnny( testi munkat végzok 175
konny testi munkat végzé fiatalkortak 235
nehéz testi munkat végzék 207
nehéz testi munkat végz6 fiatalkortak 267
kérhdzban apolt és gydgyélelmezettek 175
valldsi okbol igényelt eltéré élelmezés 175
varandés nék 267
szoptaté anyak — 1 csecsemd 461
szoptatd anyak — minden tovabbi csecsemd 693
mez6gazdasagi potélelmezés 322
véddital 87

CsecsemOnorma Nettd forint/f6/nap
csecseménorma 0-4 hé A 263
csecseménorma 0-4 h6 B 726
csecseménorma 0-4 ho C 1191
csecseménorma 4-6 h6 B 726
csecseménorma 4-6 ho C 1491
csecsemoénorma 6-12 hé B 1289
csecseménorma 6-12 hé C 1809
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 12/2023. (XIl. 21.) GVH utasitasa
a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarél

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott jogkdromben eljarva, a koziratokrol,
a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja alapjan,
a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl sz6lé 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas 84. § 3. pontjaban foglalt
targykorben - a Magyar Nemzeti Levéltrral és a Kormdny tagjainak feladat- és hataskorérél sz6lé 182/2022. (V. 24.)
Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 11. pontjdban meghatdrozott feladatkdrében eljaré belligyminiszterrel egyetértésben -
a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitom meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.§ (1) Ezaz utasitds hatdrozza meg a Gazdasagi Versenyhivatalhoz érkezett és a Gazdasagi Versenyhivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) mikodése soran keletkezett irat nyilvantartdsba vételének, rendszerezésének, megd&rzésének,
selejtezésének vagy levéltirba adasanak (a tovabbiakban egyitt: kezelésének) rendjét, valamint a Hivatal
munkatdrsainak iratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

(2) Minésitett adatot tartalmazoé irat kezelése sordn ezt az utasitdst a mindsitett adat védelmét szolgald biztonsagi
szabdlyzatrdl sz616 utasitasban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

(3) A Hivatalba érkezett vagy a hivatali munkavégzés sordn keletkezett elektronikus irat és a Hivatalba érkezett vagy
a hivatali munkavégzés soradn keletkezett papiralapu iratrél készitett hiteles elektronikus masolat (a tovabbiakban
egyutt: elektronikus irat) kezelésével kapcsolatosan az elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabdlyzat,
valamint a mésolatkészitési szabalyzat rendelkezéseit is alkalmazni kell.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.§ (1) Azezen utasitasban hasznalt fogalmak alatt

a) a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvényben,

b) a tisztességtelen piaci magatartds és a versenykorlatozés tilalmardl szélé 1996. évi LVIL. térvényben
(a tovabbiakban: Tpvt.),

<) az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok 4ltaldnos szabalyairél szolé6 2015. évi
CCXXIL. térvényben (a tovabbiakban: Elisztv.),

d) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél széldo 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ikr.),

e) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendeletben,

f) az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muiszaki kovetelményeirdl
sz0l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendeletben,

a) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (Il. 21.) BM rendeletben,

h) a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mikodési szabalyzatérél sz616 GVH utasitdsban (a tovdbbiakban:

Szmsz.),

i) a Gazdasagi Versenyhivatal eljarasai sordn alkalmazandé belsé Ggyintézési rendrél sz6l6 GVH utasitdsban
(a tovabbiakban: belsé eljarasrend),

j) a Gazdasagi Versenyhivatal mdsolatkészitési szabdlyzatardl szél6 GVH utasitdsban (a tovabbiakban:

masolatkészitési szabalyzat), valamint

k) a Gazdasagi Versenyhivatal elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatérdl sz6l6 utasitadsban
(a tovébbiakban: e-aldirasi szabalyzat)

meghatarozottakat kell érteni.

(2) Ezen utasitas alkalmazasaban

a) elintézett tigy: a vonatkozo eljarasi szabalyok szerint tovabbi érdemi intézkedés megtételét nem igényld tigy,
amelyben tovabbi irat (a tértivevényt is ideértve) érkezése nem varhatg, illetve kikildése nem sziikséges, és
a nem hatdsagi vagy a Tpvt. szerinti egyéb eljaras esetén a teljesitésre eldirt hataridé letelt;
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belsé irat: az agazati vizsgalattal, a gyorsitott dgazati vizsgélattal, a panasszal és a bejelentéssel 0sszefiiggé,
az Osszefonddés-bejelentés elintézésével, a Tpvt. 25/B. §-a szerinti tdjékoztatassal kapcsolatos eljarassal,
tovabbd a versenyfelligyeleti eljardssal, illetve az engedékenység alkalmazésa keretében a birsdg mell6zése
vagy csokkentése iranti kérelmek elbirdlasaval, a felszolité levéllel vagy az arfigyel6 rendszer miikodtetésével
kapcsolatos, helyben keletkezé és Hivatalon bellli cimzettekkel kozolt belsd, jogszabdly alapjan nem
kotelezé feljegyzések, jelentéstervezetek, helyzetjelentések és egyéb, igy kiulondsen a vizsgalati tervet,
koncepciét és az eljarasinditast, az engedékenységi kérelmekkel kapcsolatos dontést megel6z6 belsd
egyeztetéssel 6sszefliggd, az Ugyinditas el6készitéséhez kapcsoldédd tovabbi iratok, kiadmanytervezet és
az azokra tett belsé észrevételeket tartalmazé iratok, valamint a Tpvt. 55/A. § (1) bekezdés e) pontja szerinti
egyéb iratok;

engedékenységi irat: a Tpvt. engedékenység alkalmazasaval kapcsolatos szabalyai alapjan a Hivatalhoz
benyujtott kérelem és az azzal Osszefliggésben keletkezett irat, ideértve a belsé eljarasrend szerinti
engedékenységi kérelemmel kapcsolatos informaciot tartalmazé iratot is;

versenypdrtoldsi irat: a Hivatal részére egyeztetésre megkiildott tervezett intézkedés, jogszabdlytervezet és
szabdlyozési koncepci6, valamint azok Hivatal altali véleményezésére vonatkozé irat, tovdbbd az Szmsz.
szerinti versenypartolassal 6sszefliggd egyéb irat;

személyzeti vagy munkaligyi tdrgyu irat: a Hivatal személyi dllomanyéba tartozé személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszonnyal 6sszefliggé irat;

ligyintézd szervezeti egység: normativ utasitas, kiildndsen az Szmsz. vagy a belsé eljardsrend alapjan az tgy
elintézéséért elsé helyen felelds szervezeti egység;

szervezeti egység: az elndk, az elndkhelyettes, a fétitkar, a Versenytandcs, a belsé ellendr és az Szmsz. szerinti
0nallo szervezeti egység;

lgyintéz6: az Ugyintéz6 szervezeti egység vezetéje altal esetileg, az Ugyintéz6 szervezeti egység
Ugyrendjében vagy normativ utasitadsban eljarasra kijelolt személy, aki az adott ligyre vonatkozé eljarasi
szabalyok szerinti eljarasi feladatokat elvégzi, az azzal kapcsolatos dontést meghozza, valamint az tigyintézé
szervezeti egységen kivili, az Ggy elintézésében érdemben kdzremi(ikodd szervezeti egység vezetdje vagy
normativ utasitas altal eljarasra kijelolt személy.

3. Irattari terv

Az irattari tervet az 1. melléklet tartalmazza.

4. Az iratkezelés szervezete és felligyelete

Az iratkezelési feladatokat a Hivatal vegyes rendszerben szervezi meg.

A Hivatalban az iratkezeléssel 6sszefliggd feladatokat — ha e szabalyzat eltéréen nem rendelkezik - a szervezeti
egység maga latja el.
Az adott szervezeti egység iratkezeléssel 6sszefliggé feladatait

a)
b)
d]

az EInoki Kabinet latja el az elndk tekintetében,
a Fotitkarsag latja el a fétitkar tekintetében,
a Jogi TAmogaté Iroda latja el

ca) az 4ltaldnos elndkhelyettes,

cb) a Versenykdzgazdasagi és Piackutatasi Iroda,
co) az Antitroszt Iroda,

cd) a Kartell Iroda és

ce) a Fogyasztovédelmi Iroda

tekintetében,
az Informatikai és Iratiranyitasi Iroda latja el az Ugyfélkapcsolati Iroda tekintetében,
a Dontéshozatalt Tamogato Iroda latja el

ea) a Versenytandcs elndke,

eb) a Versenytanacs,

ec) a Birosagi Képviseleti Iroda és
ed) a Fuziés Iroda

tekintetében.
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(4

A Hivatalba érkezé iratok érkeztetését és iktatasat

a) a Huménerdéforras és Koordinacids Iroda feladatkorébe tartozéd tigyekben a Humaneréforras és Koordinacios
Iroda, személyzeti vagy munkatgyi targyu irat esetén a humaneréforrds munkatars,

b) az a) pontban nem szabdlyozott esetekben az Informatikai és Iratiranyitasi Iroda

végzi.

A helyben keletkezdé és a Hivatalon belili cimzettekkel kozolt iratok iktatdsat a (2) bekezdéssel 6sszhangban

az ligyintézd szervezeti egység végzi.

A kimené iratok iktatasat

a) a hivatalbdl inditott versenyfelligyeleti eljaras Gigyindité végzése esetén — a Fuzids Iroda ligyinditd végzése
kivételével — a Jogi TAmogaté Iroda,

b) a versenytanacsi szakban |évé versenyfelligyeleti tigyek kimend iratai, a versenyfelligyeleti tigyekben hozott
dontések birosagi feliilvizsgalataval 6sszefiiggé kimend iratok, a Versenytandcs elndke vagy tagja altal
kiadmanyozott irat, valamint a DoOntéshozatalt Tdmogatdé Iroda és a Fuzidés Iroda munkatarsa altal
kiadmanyozott irat esetén a Dontéshozatalt TAmogaté Iroda,

<) a Humanerdforrds és Koordindciés Iroda feladatkorébe tartozd tgyekben keletkezé kimené irat esetén
a Humaneroforras és Koordinacids Iroda, személyzeti vagy munkatigyi targyu irat esetén a humaneréforras
munkatars,

d) az ECN vagy az ECA keretében folytatott egyuttmUikodéssel Osszefliggé Ugyekben kildendd irat esetén
az EInoki Kabinet titkarsagi munkatarsa,

e) az a)-d) pontban nem szabalyozott esetekben az Informatikai és Iratirdnyitasi Iroda

végzi.

Az egyes szervezeti egységek iratkezeléssel Osszefliggé feladatait — az ebben az utasitasban foglalt kérben —
a szervezeti egység titkarsagi asszisztense vagy iratkezelési munkatédrsa, ennek hidnydban a szervezeti egység
részére iratkezeléssel 6sszefliggo feladatokat ellato titkarsagi asszisztens, vagy a szervezeti egységnek az iratkezelési
feladatok elldtasara kijelolt munkatarsa (a tovabbiakban egytt: titkdrsagi munkatérs) latja el, az Informatikai és
Iratiranyitdsi Iroda (a tovabbiakban: Ill) vezet6jének szakmai felligyelete mellett.

Az elektronikus iratkezelésre alkalmazott programban (a tovabbiakban: iratkezelé program) a szervezeti egységnek
cimzett iratot kezddirat esetén a szervezeti egység vezetGje részére, egyéb esetben a szervezeti egység vezetbjének
egyideju értesitésével a szervezeti egység ligyintézdje szdmara kell tovabbitani a Versenytandcs részére cimzett irat
kivételével. Tobb lgyintézé esetén az iratrél valamennyi ligyintézét értesiteni kell.

A titkdrsdgi munkatarsak allandé vagy eseti jelleggel torténé helyettesitésérél a munkaltatoéi jogkdr gyakorléja
intézkedik.

Az iratkezelés soran valamennyi munkatars fokozottan lgyel a kezelt adatok biztonsagara, és koteles megtenni
mindazokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok betartasahoz szlikségesek.
A szervezeti egységek vezetdi, az elnokhelyettesek és a f6titkar gondoskodnak arrdl, hogy az iratkezelési folyamatok
az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleljenek.

A Hivatal mUikddése soran keletkezett vagy a Hivatalhoz érkezett iktatandd iratot a munkatérsak csak a szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasaval, kizarélag akkor vihetnek ki a Hivatal épiiletébdl, illetve akkor helyezhetnek
a Hivatal informatikai rendszerén kiviilre, ha az jogszabalyban el&irt kotelezettség teljesitéséhez, a hivatali feladatok
kulsé helyszinen valé elldtadsahoz, engedélyezett otthoni munkavégzéshez, vagy a hivatali feladat hatéridében valo
ellatasa érdekében feltétlendl sziikséges.

Munkaszlineti vagy pihenénapot, valamint az igazgatdsi sziinet els6é napjat megel6z6 munkanapon iratot
a Hivatalon belll atadni vagy tovabbitani hétf6tél csiitortokig legkésébb 15 6rdig, pénteken legkésébb 12 6rdig
lehet. E szabdlytdl az érintett szervezeti egységek vezetbinek egyetértésével el lehet térni.

Az irat Hivatalon bellli atadasa, illetve tovébbitdsa esetén az iratkezel6 programban megfeleléen régziteni kell
azirat belsé mozgasat és tényleges helyét a Hivatalon beliil.

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések
Az iratokat - a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel - elektronikusan kell kezelni és megdrizni.

Papiralapu iratként kell kezelni és megdrizni:
a) a VJ iktatokdnyvben az egyezségi eljdrasban tett nyilatkozatot,
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b) az X-iktatokonyvben iktatott irat ENG-ligyirathoz kapcsolédd, valamint az egyezségi eljardsban tett
nyilatkozattal 6sszefliggé iratait,

<) az ENG-iktatokdnyvben iktatott iratokat,

d) a HR-iktatékonyvbe tartozé iratokat és

e) az l-iktatokényvbe tartozo iratokat.

Az iratkezelési program nevét, verzidjat, tanusitvanyszdmdt, valamint a programban kezelt iktatokdnyveket

a 2. melléklet tartalmazza.

Az iratkezel6 programban az iktatast ligytipus szerint kell végezni, a kdvetkezd, évente megnyitott elektronikus

iktatokonyvekben:

a) panasszal 0sszefliggé eljaras iktatokonyve (azonositdja: P),

b) bejelentéssel 0sszefliggé eljaras iktatokonyve (azonositoja: B),

) versenyfelligyeleti eljaras iktatokonyve (azonositdja: VJ),

d) belsd iratok iktatokdnyve (azonositdja: X),

e) a mell6zés iranti engedékenységi kérelemmel kapcsolatos iratok iktatékonyve (azonositdja: ENG),

f) az eurdpai versenyhatésagokkal valé egytittmUikodés iratainak iktatdkdnyve (azonositéja: EC),

g) versenypartoldsi iktatékonyv (azonositéja: VP),

h) humanpolitikai iktatékonyv (azonositéja: HR),

i) Osszefonddas-bejelentés elintézésével és a Tpvt. 25/B. §-a szerinti tajékoztatdssal kapcsolatos eljaras
iktatokonyve (azonositoja: OB),

j) altaldnos iktatokdnyv (azonositéja: AL),

k) integritas iktatokonyv (azonositdja: I).

6. Az iratkezel6 program hasznalata

A felhasznalo koteles a feladatai ellatasahoz kapcsolodd, feladatkorébe tartozé iratkezelési feladatokat az iratkezeld
programban elvégezni.

Az iratkezel6 programban ki kell télteni valamennyi olyan mezét, amelynek adattartalma rendelkezésre all.

A beérkezd irat kiildojét és a kiklldott irat cimzettjét ugy kell rogziteni, hogy az adatokbodl - sziikség esetén
az ugyfélkapu, illetve a cégkapu is — azonosithatd legyen. A cégnevet a hivatalos és nem roviditett formajaban,
a cégforma roviditett megjelolésével kell nyilvantartani.

A (3) bekezdés szerinti adat rogzitése elétt ellendrizni kell, hogy az irat bekiild&je nem szerepel-e mar az iratkezeld
program partneradatbazisaban.

Az lll vezetéje az intraneten az iratkezel6 program rendeltetésszer( alkalmazasat, igy kiilondsen az egyes iratkezelési
események esetén a nyilvantartdsban a megfelelé adatrogzitést segité, folyamatosan elérhetd iratkezelési
kézikdnyvet tesz kozzé. A kozzététel idépontjat dokumentélni kell, és a kdzzétételrél a munkatarsakat hirdetmény
utjan is értesiteni kell. Az iratkezelési kézikonyv naprakészen tartasarol az Ill gondoskodik.

7. Jogosultsagok az iratkezel6 programban

Az iratkezel6 programban az ligyintézd a (3)—(5) bekezdésben foglalt kivétellel csak a szdmdra szignalt irathoz és
az ahhoz kapcsolédé el6zmény iratokhoz férhet hozza.

Az Ugyintéz6 szervezeti egység titkarsagi munkatdrsa, az Ugyintéz6 szervezeti egység részére iratkezeléssel
Osszefliggé feladatokat ellato titkarsagi munkatars, az Ugyintézé szervezeti egyséqg vezetdje, az ligyintézo szervezeti
egység tevékenységét irdnyitd vezetd, valamint az elndk és — az elndk irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek
esetén a fétitkar — az ligyintézd szervezeti egység ligyintézéjére szignalt valamennyi irathoz hozzafér.

A Jogi TAmogaté Iroda, a Déntéshozatalt Tamogatd Iroda, a Felderité Iroda, a Birdsagi Képviseleti Iroda munkatérsai,
valamint a Versenytanacs tagjai a humanpolitikai iktatokdnyv és az integritds iktatokdnyv kivételével a 7. §
(4) bekezdésében felsorolt iktatokonyvekben iktatott valamennyi irathoz hozzéférhetnek.

Az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal az Ugyfélkapcsolati Iroda (igyintézéje jogosult hozzaférni
a korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazd, a panasszal Osszefliggd eljaras iktatokonyvében,
a bejelentéssel 6sszefliggd eljaras iktatokonyvében és a versenyfelligyeleti eljaras iktatokonyvében iktatott irathoz
akkor is, ha kordbban nem vett részt annak az tigynek az elintézésében, amelyben az irat keletkezett.
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Indokolt esetben az elndk, a feladatkorében eljard elndkhelyettes, a fétitkar vagy az ligyintézé szervezeti egység
vezetbje kezelési utasitdsban a korldtozottan megismerheté adatot nem tartalmazé irathoz mas munkatérsnak
egyedi hozzaférést engedélyezhet.

A rendszergazda felhasznaldi szerepkér magaban foglalja

a) a felhasznalé felvitelét és torlését,

b) az iktatokonyvek, irattari tételszamok karbantartasat,

<) a szervezeti felépités kialakitasat, szerkesztését és a felhasznald hozzarendelését,

d) az egyedi vagy csoportos felhasznaléi szerepkorok kialakitasat és felhasznalokhoz rendelését,

e) a szotarmezok karbantartasat,

f) az iratmozgasi folyamatok archivalasat és

a) a cimlista karbantartasat, ezen bellil rendszeres idékozonkénti fellilvizsgalatat és az esetleges ismétlédések

torlését.
Az iktato felhasznaldi szerepkdr magaban foglalja

a) az érkeztetési adatok rogzitését, modositasat, torlését,

b) az iktatokonyvben torténd iktatast, modositast, torlést, az elektronikus irat csatolasat,

<) az ligyintéz6 kezelési utasitasa alapjan a 28. & (2) és (3) bekezdésében meghatarozott adatok rogzitését és
modositasat,

d) az iktatasi adatok kiildését és fogadasat,

e) azon szervezeti egység munkatdrsa iratainak tovébbitdsat, amelynek iratkezelési feladatait a felhasznélo
elldtja és

f) azirat irattarba kuldését.

A betekinté felhasznaloi szerepkdr magaban foglalja

a) a munkatérsra szigndlt Ugyek iktatokdonyvben nyilvantartott irat adatainak és az elektronikus iratnak
az olvasdsat és

b) a keresést a munkatdrsra szignalt lgyekben.

Az ligyintézd jogosult sajat lGgyében az irat korldtozottan megismerhet6 adatot tartalmazé voltara vonatkozo,

a 28. § (2) és (3) bekezdése szerinti adatokat, valamint az irat tipusara és az irat targyéra vonatkozé adatot rogziteni,

maodositani.

A kozponti irattaros felhasznali szerepkor magaban foglalja

a) azirat irattarba fogadasat és ennek a ténynek a rogzitését és

b) azirattarban betarolt irat kdlcsdnzési adatainak rogzitését.

A szignalé felhaszndloi szerepkdr magdban foglalja az Ugyintézésre kijelolt szervezeti egységnek, illetve

Ugyintézének az iktatékonyvben valé rogzitését.

A vezet6 felhasznaldi szerepkdr magdban foglalja az adott vezetd altal iranyitott, illetve vezetett szervezeti egység

irataihoz vald hozzaférést.

A kiadmanyozé felhasznaldi szerepkor magdaban foglalja a kiadmany jévahagyasat, felterjesztését, valamint

az expedidldsra el6készitett irat kiadmanyozasat.

Az egyes feladatkorokhoz rendelheté felhasznéloi szerepkdrdket a 3. melléklet hatdrozza meg.

A beérkezé irathoz az iratkezelé programban mindaddig a korlatozottan megismerhet6 adatot tartalmazé iratokhoz
valé hozzaférés szabalyai szerint lehet csak hozzaférni, amig az ligyintéz6 a 12. § (1) bekezdése szerint — a 28. §
(2) bekezdésében meghatdrozott adatok egyidejli rogzitésével vagy médositasaval — eltéréen nem rendelkezik.

Az iratkezel6 programban nyilvéntartott korldtozottan megismerheté adatot, igy kiléndsen az olyan adatot,
amelybdl kovetkeztetés vonhatd le annak a személynek a kilétére, akire vonatkozdan a hatésdg a természetes
személyazonositd adatok és a lakcim, vagy a név, székhely és torvényes képvisel6je nevének zart kezelését
rendelte el, vagy - az érintett erre irdnyul6 kérelme esetén — amelybél kovetkeztetés vonhato le arra a tényre, hogy
az illeté a Gazdasdgi Versenyhivatalndl bejelentéssel vagy panasszal élt, csak a 9. § (1)-(3) bekezdése szerinti
munkatdrsak ismerhetik meg.
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8. Korlatozottan megismerhet6 adatot tartalmazé irat kezelése

Beérkezd irat esetén az Ugyintéz6 az irat korldtozottan megismerheté voltdnak megvizsgalasat és az errél vald
dontést kovetd hdrom munkanapon belll roégziti, illetve a hatésagi modullal nem tamogatott Ggytipus esetén
megfelel6en médositja az iratkezelé programban a 28. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Ha az irat adattartalmanak megismerhet&sége tekintetében valtozas all be, a 28. § (2) bekezdésében meghatarozott
adatok megfelel6 médositasardl az tigyintézé harom munkanapon belll intézkedik.

A korlatozottan megismerheté adatot tartalmazé papiralapu iratot az eléadéi ivben - az iktatészamnak megfelelé
sorszamon - sorfolytonosan, iktatészamonként kilon-kilon zart boritékban kell elhelyezni.

A boritékon és a korlatozottan megismerhet6 adatot tartalmazé papiralapu iraton az erre a célra rendszeresitett
etikettel, bélyegzével, vagy ennek hidnydban az adatok kézi atvezetésével fel kell tiintetni

a) a papiralapu irat iktatészamat,

b) annak a jelzését, hogy az irat nem betekinthetd,

) a korlatozottan megismerheté adat jellegét, valamint

n

d) ha aziratnak van barki altal betekinthetd valtozata, annak az iktatoszamat.

Il. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATARA VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

9. A Hivatalba érkezo kiildemények atvétele és felbontasa

A hivatali tarhelyre érkezd elektronikus kiildemények atvételére letdltési jogosultsdggal az Il munkatarsai, valamint

a birésagi képviseletet ellaté munkatarsak rendelkeznek.

A Hivatalba postai Uton vagy személyes atadas utjan érkezé kildemények atvételét és felbontédsat az Ill végzi. Ettél

eltéréen

a) a papiralapu iratként benyujtott, a Humaneréforras és Koordinacios Irodanak cimzett kiildemény esetén
a humaner6forras munkatars,

b) a kozvetlenil az elnoknek, elndkhelyettesnek, fétitkarnak cimzett, papiralapu iratként érkezett kiildemény
esetén az elndk, az elndkhelyettes, valamint a fotitkdr részére titkdrsagi feladatokat ellatéd titkarsagi
munkatars

végzi.

A (2) bekezdésben meghatarozottakon tul a papiralapu irat, kiildemény atvételére szintén jogosult a 44. §-ban nem

szabalyozott esetekben a Hivatal képviseletében eljaré személy a Hivatalon kiviili egyeztetésen, meghallgatason,

targyaldson, birésagi térgyaldson vagy egyéb alkalommal e mindségében részére &atadott papiralapu irat,
kildemény tekintetében.

A (3) bekezdés szerinti esetben a papiralapu iratot, kiildeményt atvevd, ha a felbontasra, érkeztetésre és iktatasra

nem jogosult, koteles azt haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezé munkanap kezdetén az lll-nek, vagy

a (2) bekezdés szerinti szervezeti egységnek, titkarsagi munkatarsnak atadni.

Az lll vezetdje a kildemények tovabbi csoportjai esetében is meghatarozhat az dtvételre jogosult tovabbi személyt.

Az elndknek érkezé ,sk” jelzést kildemények atvételére jogosult személyt az elndk latja el az dtvételi jogosultsag

igazolasédhoz sziikséges meghatalmazassal.

A névre sz6l6, papiralapu kiildeményt a cimzett vagy az altala meghatalmazott személy is atveheti. llyen esetben
a kildeményt még felbontas el6tt haladéktalanul &t kell adni az lll-nek vagy a 13. § (2) bekezdés szerinti szervezeti
egységnek.

Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a cimzett mellett az,sk” jelzés szerepel, vagy ha a kiildemény
cimzésébdl megdllapithatd, hogy az magénjelleg(.

Az, sk felbontasra érkezett papiralapu kiilldeményt csak a cimzett bonthatja fel.

A Hivatal elektronikus levelezérendszerébe érkezé olyan elektronikus levelet, amelyet az Ikr. 34. § (5) bekezdése
alapjan érkeztetni kell, ha nem az érkeztetésre, illetve iktatdsra jogosulthoz érkezik, haladéktalanul, de legkésébb
az érkezést kdveté munkanapon érkeztetésre at kell adni az lll-nek.

A Hivatal elektronikus levelezérendszerébe érkez6é elektronikus levél érkeztetését kovetéen az lkr. 21. §
(2) bekezdése szerint kiildendé elektronikus visszaigazolds mintajat a 4. melléklet tartalmazza.
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16.§

17.§

18.§

@)

A Hivatal elektronikus levelezérendszerébe érkezé elektronikus levél Ikr. 25. §-a szerinti ellen6rzésérdl és a kildének
az lkr. 25. § (3) és (5) bekezdése szerinti értesitésérél az lll gondoskodik. A felad6t nem kell értesiteni, ha kordbban
mar érkezett azonos jellegl biztonsdgi kockézatot tartalmazé kildemény az adott kiild6tél. A biztonsagi kockazat
akkor mindsil azonos jelleglinek, ha a kildemény ugyanazon tulajdonsdga, jellemzdéje miatt, vagy ugyanazon
hatasmechanizmus alapjan jelent kockazatot a Hivatal informatikai rendszerére, mint az adott kild6t6l szarmazé
kordbbi kildemény.

Papiralapon érkezett és a jelen utasitds alapjan papiralapon kezelendd irat esetén a boritékon vagy mas
csomagolason atvételkor érkeztet6 és iktatobélyegzét kell elhelyezni.

Az érkeztetd és iktatobélyegzé a,Gazdasagi Versenyhivatal” fejléc alatt

a) az intézkedésre kijelolt iroda,

b) az érkezés datuma,

c) az iktatészam és

d) az érkeztetészam

feltlintetésére szolgald rovatokat tartalmaz. A rovatokat az adatok rendelkezésre allasat kovetéen haladéktalanul ki
kell tolteni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét az iratkezel programban régziteni kell, és a boritékon is fel kell
tlntetni. A feladonak a megallapithatéan hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrél torténd — az lkr. 23. §-aban eldirt —
értesitésére az ligyintézd szervezeti egység koteles.

A kildemény felbontdsakor a jelzett mellékletek megléte vagy olvashatésaga tekintetében felmeriilt probléma
tényét az iratkezel6 programban rogziteni kell, és az iraton is fel kell tiintetni. A kiildének — az lkr. 30. §-aban el&irt —
értesitésére az ligyintézd szervezeti egység koteles.

A kuldemény felbontésakor a boritékot az irathoz kell rogziteni, és az tigyirat részeként meg kell Srizni.

Ha a boriték tébb kiilénb6z6 ligyiratba tartozé iratot tartalmaz, az elséként érkeztetett irat ligyiratdban az eredeti
boritékot, a tobbi irat ligyirataban pedig a boriték fénymasolatat kell meg6rizni.

A papiralapon érkezett és a jelen utasitds szerint elektronikusan kezelendé iratrdl az irat iktatasaért felelés
munkatars a masolatkészitési szabalyzat szerint hiteles elektronikus mésolatot készit, és gondoskodik a 35. §
(2) bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasarol.

10. Az iratok érkeztetése

Az érkezés napjan varhatdan nem iktatott kiildeményeket, valamint az lkr. 34. § (5) bekezdése alapjan érkeztetendd
kildeményeket a rendelkezésre all6 adatok kitoltésével érkeztetni kell az iratkezel6 programban.

Ha az iratot kilon érkeztetni kell, a 13. § (2) bekezdése szerinti iratok érkeztetését az ott meghatdrozott szervezeti
egység végzi.

Ha az iratot kiilon érkeztetni kell, az érkeztetés soran az iratkezel6 programban az lkr. 34. § (2) bekezdésében
meghatarozottakon tul fel kell tlintetni

a) a beérkezés modjat,

b) a kildemény éllapotat,

Q) a mellékletek szamat,

d) a kildemény belsé cimzettjét,

e) a cimzett nevét,

f) a kuldé altal megjelolt hivatkozési szamot és

9) azirat targyat (az irat tartalmanak rovid 6sszefoglaldsa).

Szamla, kdnyv és idvozlblap érkeztetésekor csak az lkr. 34. § (2) bekezdésében meghatdrozott adatokat sziikséges
rogziteni.

Az elektronikus alairds érvényességére vonatkozd ellenérzés tényét és eredményét az iratkezel6 programban
rogziteni kell.

11. Tértivevény érkeztetése, elektronikus visszaigazolas és a hivatali tarhelyen keresztiil torténé
kézbesitésre vonatkozé hiteles igazolas csatolasa

Az iratok atvételére, felbontasira és érkeztetésére vonatkozd altaldnos szabalyokat a tértivevényre nem kell
alkalmazni.
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19.§

20.§

22.§

A 7.8 (1) bekezdése szerint elektronikusan kezelendé irathoz tartozé tértivevény masolatkészitési szabdlyzat szerint
készitett hiteles elektronikus mésolatat az irathoz kell csatolni.

A nemzetkozi levélforgalomban feladott iratok visszaérkezé tértivevényeit a masolatkészitési szabdlyzat szerint
készitett hiteles elektronikus masolatként a 7. § (1) bekezdése szerint elektronikusan kezelendé irathoz kell csatolni.
A 7. § (2) bekezdése szerinti papiralapu iratkezelés esetén a tértivevényt a kapcsolddo irathoz kell csatolni, és
az lgyirat részeként, az irattal egyutt kell megdrizni.

A 7. § (2) bekezdése szerinti papiralapu iratkezelés esetén az elektronikus visszaigazolds hivatali tarhelyrél torténé
letoltését kovetben arrdl papiralapi masolatot kell késziteni, és azon el kell helyezni az érkezés datumat jelzé
bélyegzét. A papiralapu mésolatot a kapcsolodd irathoz kell csatolni, és az Ugyirat részeként, az irattal egytt kell
megdrizni.

A hivatali tarhelyen keresztiil beérkezett, a kézbesitéssel kapcsolatos hiteles igazoldst az Il letdlti és elektronikusan
a megfeleld alszamhoz csatolja az iratkezel6 programban.

12. Szignalas

Ha a beérkezd irat iktatott el6zménnyel nem rendelkezik, és annak elintézése nem az iratot a 13. § (2) bekezdése

szerint atvevé szervezeti egység feladatkorébe tartozik, akkor az iratot az Ill vezetdje az iktatassal egyidejlileg

szignalasra atadja

a) a bejelentésre szolgalé (rlap esetén az Ugyfélkapcsolati Irodanak,

b) az 6sszefonddds bejelentésére szolgdld Urlap és a Tpvt. 25/B. § (2) bekezdése szerinti tdjékoztatdst szolgald
Grlap esetén a Fuziés Irodanak,

) egyéb esetben az ligyintéz6 szervezeti egységnek.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen a 13. § (2) bekezdés b) pontja szerinti esetben a cimzett kijel6li az ligyintézd szervezeti

egységet.

Ha az lll vezetéje az iratr6l nem tudja megallapitani, hogy annak elintézése melyik szervezeti egység feladatkdrébe

tartozik, az iratot az iktatdst megel6zéen az ligyintézé szervezeti egység kijelolése céljabol tovabbitja az elndknek.

Ha az 4tadott irat alapjan a szervezeti egység vezetdje megallapitja, hogy az ligyintézés nem az 6 feladatkorébe

tartozik, az iratot az iratkezel6 program alkalmazasaval visszaadja, illetve atadja az lll vezetéjének, megjeldlve, hogy

allaspontja szerint melyik szervezeti egység feladatkorébe tartozik az ligyintézés. Ebben az esetben az Il vezetéje

az iktatasi adatokat modositja, és az iratot a megjeldlt szervezeti egységnek dtadja, vagy a (3) bekezdés szerint jér el.

Az Ugyintézd szervezeti egység vezet6je az iratkezeld rendszer vezet6i moduljanak hasznélataval kijeldli az eljaro
Ugyintézét, és az irat kezelésével kapcsolatban tovabbi utasitast adhat. Ha az adott ligy tekintetében jogszabaly
vagy normativ utasitas — kiilonésen az Szmsz. vagy a belsé eljarasrend - nem hatdroz meg lgyintézési hataridét,
az Ugy elintézésére az ligyintézd szervezeti egység vezetdje a szigndlaskor hataridét hatdroz meg. Az ligyintézd
nevét, az elintézési hatdrid6t, az egyéb kezelési utasitast és a szignalds datumat az iratkezelé rendszer vezetdi
moduljaban régziteni kell.

A szignaldsra jogosult gy is rendelkezhet, hogy az iratot valamely személy csak tajékoztatasul kapja. A tdjékoztatas
cimzettje az iratkezel6 rendszerben hozzéférést kap az irathoz.

Az eljard versenytanacs tagjainak kijelolését az iratkezel6 rendszer vezet6i moduljaval kell elvégezni.

13. Az iktatas k6zos szabalyai

Az iratkezel6 rendszerben iktatni kell

a) a panasszal kapcsolatos eljarashoz, a bejelentéssel kapcsolatos eljardshoz, az Osszefonddas-bejelentés
elintézésével kapcsolatos eljardshoz és a Tpvt. 25/B. §-a szerinti tadjékoztatassal kapcsolatos eljarashoz
kapcsolodo iratot,

b) a versenyfelligyeleti eljarashoz kapcsolédé iratot,
c) a versenypartoldsi iratot,
d az dgazati vizsgélattal, a gyorsitott dgazati vizsgalattal és a piacelemzéssel kapcsolatos iratot,

L2

az ECN és ECA keretében folytatott egyuttmUikddéssel 6sszefliggd iratot, azzal, hogy nem kell iktatni az olyan
elektronikus levélben érkezé iratot, amely nem igényel semmilyen tovabbi intézkedést,
f) a felszolitd levél kiadasahoz kapcsolodé iratot,
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23.§

24.8§

25.8§

a) az arfigyel6 rendszer miikodtetéséhez kapcsolddé iratot,

h) birésdgtol vagy mas hatdsagtol, dllami vagy dnkormanyzati szervtél érkezd, tovabba résziikre kiildott iratot,

i) a szigoru szamadasu bizonylatot,

j) a személyzeti vagy munkaligyi targyu iratot és

k) minden egyéb iratot, amely a Hivatal, annak valamely szervezeti egysége vagy mas szerv részérél intézkedést
igényel, vagy amelynél a szignalasra jogosult ezt elrendelte.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a papiralapon érkezett és a jelen utasitas szerint elektronikusan kezelend6

iratot, amelyrél a 16. § (7) bekezdése alkalmazasaval hiteles elektronikus mésolat készil.

Az iktatdszam tartalmazza az iktatokdnyv azonositéjat, a perjellel elvalasztott, tigyiratot jel6l6 fészamot, a kotéjellel
kapcsolt, iratot jel6l6 alszamot és a f6szam perjellel elvalasztott iktatdsi évét.

Az iktatokonyvet év végén le kell zarni Ugy, hogy abba sem Uj fészammal jelolt Ggyiratot, sem mar iktatott igyben
keletkezett Ujabb alszammal jelolt iratot felvenni nem lehet. A mar iktatott Gigyben keletkezett Uj iratot a kdvetkezd
évben uUj fészdmmal jeldlt tgyiratba kell iktatni, és az ugyanazon tigyben kiilonb6zé években iktatott f6szamokhoz
tartozo ligyiratok kapcsoloddsat az iratkezelési programban egyértelmtien fel kell tiintetni.

A (2) bekezdéstél eltéréen a P-, B-, OB-, VJ-, X-, ENG-, EC- és HR-iktatokonyv esetén az ligyben keletkezett valamennyi
iratot a kezdGirat f6szdmanak soron kdvetkezd alszamara kell iktatni.

Amennyiben a 17. § (3) bekezdése alapjan az adatok rogzitésére nem keriilt sor, az iktatds sordn az iratkezeld
programban — az lkr. 39. § (2) bekezdésében meghatarozottakon tul — rogziteni kell az irat tipusat és a kézbesités
prioritasat.

Az iktatds el6tt kilon érkeztetett irat iktatdsa soran sziikség szerint potolni, illetve pontositani kell azokat
az adatokat, amelyek az érkeztetés soran nem vagy nem megfeleléen lettek kitoltve.

Az iratkezeld programban az elintézés hataridejeként - ha a szignalas soran eltéré hataridét nem allapitanak meg -
az adott Ugy tekintetében jogszabalyban vagy normativ utasitdsban meghatarozott lgyintézési hatarid6t kell
rogziteni. Az lGigyintézési hataridé meghosszabbitasa esetén az iktatokonyvben a meghosszabbitott hataridét kell

rogziteni.

Az iratkezel6 programban az ligyirat targya megjel6lésének tartalmaznia kell

a) az 4gazati vizsgélattal 6sszefliggé irat esetén az,Agazati vizsgalat’,

b) a gyorsitott agazati vizsgalattal 6sszefliggd irat esetén a,Gyorsitott agazati vizsgalat’,
<) a piacelemzéssel 0sszefliggé irat esetén a,Piacelemzés’,

d a felszolitd levéllel 6sszefliggé irat esetén a ,Felszolitod levél’,

)
) az arfigyelé rendszerrel 6sszefliggé irat esetén az,Arfigyels” és
f) az ECN keretében folytatott egyiittm(ikodéssel 6sszefiiggé irat esetén az,ECN-irat”

megjelodlést.

o

Az Ugyirat alszamaira iktatott tovabbi iratok esetében a szigndlas sordn meghatdrozott, az elintézéssel kapcsolatos
kulon utasitasokat nem kell feltlintetni, ha azok megegyeznek a fészamon iktatott iratnal nyilvantartott adatokkal.

Az iktatds soran gy(jtészam alkalmazasa nem megengedett, azonos f6szdmon csak az ugyanazon lgyben
keletkezett iratok tarthatdak nyilvan. A kilonb6zé tgyekhez tartozé iratokat kilon fészamon kell nyilvéntartani
abban az esetben is, ha hasonld jellegu, targyu iratokrél van szo.

Tobb cimzettnek megkuldésre keril6 iratok vagy ugyanazon kiildétél szarmazo tobb irat az iktatokdnyvben csak
akkor tarthaté nyilvan azonos iktatészdmon, ha azok tartalma és az azok kapcsan az iratkezel6 programban
nyilvdntartandé valamennyi adat megegyezik.

Ha egy mdr iktatott irattal tartalmaban minden részletében megegyezd irat utébb mas formaban is beérkezik, azt
az iktatokonyvben a kordbban beérkezett irat iktatdszaman kell nyilvantartani ugy, hogy az utébb érkezett azonos
irat tipusat, beérkezésének idépontjat és moddjat az iratkezel6 programban fel kell tlintetni, és — ha a kozlés
joghatasai csak az utobbi beérkezett irat formajahoz kapcsolédnak - az elintézési hatarid6t megfeleléen modositani
kell.

Az iktatokonyvi bejegyzések mddositasat vagy torlését — a téves iktatds esetét is ideértve — az iratkezelé program
eseménynaplézassal rogziti a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kdvetelményekrél sz6l6 miniszteri rendeletnek megfelelen.
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26.8§

27.§

28.§

29.§

30.§

Ha ez az utasitds eltéréen nem rendelkezik, az iktatds sordn az iratkezelé programban csatolni kell az elektronikus
iratot.

Az iratkezel6 programban biztositani kell, hogy a csatolt elektronikus iratot utébb ne lehessen megvaltoztatni és azt
olyan formatumban kell csatolni, amely annak késObbi szerkesztését nem teszi lehetévé. Ez a rendelkezés
nem zarja ki azt, hogy az elektronikus iratot a megvaltoztathatatlan, illetve utélagos szerkesztést lehetévé nem tévd
formatum mellett szerkesztheté formatumban is csatoljak az iratkezel6 programban.

A papiralapu kiadmdényozott iratrél a hiteles kiadmanyrél készilt hiteles elektronikus masolatot kell az irathoz
csatolni.

A személyzeti vagy munkatigyi targyd, valamint a koltségvetési és gazdasagi iratot az iratkezel6 programban
elektronikus iratként nem lehet csatolni.

A 7. § (2) bekezdésében felsorolt iktatokényvekben az iktatast kovetéen a beérkezett papiralapu iraton elhelyezett
érkeztets- és iktatobélyegzén vagy az iraton fel kell tlintetni az iktatdszamot. A papir alapon kezelt lgyiratot
(a kezddiratot, majd az Ugyirat alszdmaira iktatott tovabbi iratokat) eléadéi ivben kell elhelyezni.

Az el6addi ivben az iratokat az Ugyintéz6 szervezeti egységnek azok beérkezése vagy keletkezése id6rendi
sorrendjében - az iktatészdmnak megfelelé sorszamon - sorfolytonosan kell elhelyeznie ugy, hogy olvasaskor
az idében utoljara keletkezett vagy érkezett irat legyen legeldl a sorban.

A korlatozottan megismerhetd adatot tartalmazé irat (a tovabbiakban: alapirat) korlatozottan megismerheté adatot
nem tartalmazoé (barki altal betekinthetd) vagy csak meghatdrozott személyek szdmdra betekinthetd korldtozottan
megismerhetd adatot tartalmazo iratvéltozatat kiilon-kilon, az alapiratétol eltérd alszamon kell iktatni.

Ha az irat korladtozottan megismerhetd adatot tartalmaz, ezt a tényt az iratkezel6 programban az egyes iratokhoz
kapcsoloddan nyilvan kell tartani. Az iratkezel 6 programban régziteni kell tovabba az alabbi adatokat is:

a) az adat tipusa, ezen belll
aa) zartan kezelt személyes adat vagy zartan kezelt azonosito,
ab) zarolt, az eljaras lefolytatdsdhoz nem elengedhetetleniil sziikséges személyes adat vagy az eljaras
lefolytatdsahoz nem sziikséges védett adat,
ac) Uzleti titok,
ad) magantitok,
ae) egyéb védett adat,
af) engedékenységi nyilatkozat,
ag) egyezségi nyilatkozat,
ah) egyéb,
b) aziratban szerepl6 korlatozottan megismerhetd adat jogosultja vagy jogosultjai személye,
<) az iratban szereplé korlatozottan megismerhet6 adatot megismerni jogosult személy, ha eltér a b) pontban
megjelolttdl,
d) az irat korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazé, kivonatolt valtozatdnak iktatészéama,
e) azirat tartalménak révid, korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazo dsszefoglaldsa.

Ha az irat valamely alapirat korldtozottan megismerheté adatot nem vagy csak részben tartalmazo, kivonatolt
véltozata, az adott irat tekintetében az iratkezel6 programban nyilvan kell tartani az alapiratanak iktatoszamat is.

A korlatozottan megismerheté adatot tartalmazd belsé keletkezésl vagy kimend irat titkarsagi munkatérs altali
iktatasat kovetden az ligyintéz6 elvégzi a (2)-(3) bekezdésben meghatérozott feladatokat.

14. Kiadmanyozas, papiralapi masolat hitelesitése

Az lkr. 53. § (1) bekezdés b) pontja szerinti kiadmanyon az, sk jelzés mellett az aldird nevét és beosztasat nyomtatott
bettvel kell régziteni. A kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozd személy altal kiadmanyozott iratokkal 6sszefliggd
iratkezelési feladatot ellaté munkatars jogosult.

Ha a kiadmanyozast a helyettesitésre feljogositott személy végzi, akkor az eredeti kiadmanyoz6 neve alatt
,h"betlvel koteles ezt a tényt jeldIni.

Az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabdlyzat szerint elektronikusan aldirandé elektronikus iraton
a keltezés id6pontjaként
a) az,elektronikus aldirds tanusitvanyaban rogzitett idépontban’,
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32.8§

33.§

34. 8§

b) elektronikus szervezeti bélyegz6 alkalmazasa esetén a,szervezeti tanusitvanyban rogzitett idépontban”
megjeldlést kell alkalmazni.

A hiteles papiralapu iratrél vagy elektronikus iratrél készitett papiralapi masolat akkor hiteles, ha a szervezeti
egység vezetbje vagy az Ugyintéz6 a fénymasolati vagy az eredeti széveg ismételt bet(ihl leirasaval létrehozott
példanyt aldirdsaval, bélyegzélenyomattal és a masolat készitésének datumaval latja el.

Ha a masolat kiadasa illeték ellenében torténik, a kiadott masolatra az illeték lerovasanak tényét is fel kell vezetni.

Papiralapu kiadmanyozashoz, a papiralapu kiadmany vagy masolat hitelesitéséhez az allami cimerrel és sorszammal
ellatott, a kiadmanyozo vagy szervezeti egysége hasznélatdban l1évé bélyegzét kell hasznalni.

A Hivatal bélyegzéinek beszerzését az Il intézi. A beszerzett bélyegz6t — nyilvantartasba vételét kovetéen —
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd adja ki hasznalatra.

A bélyegzdket munkaidé utan biztonsagi zarral elltott szekrényben kell 6rizni.

Az elavult vagy elhaszndlédott bélyegzét az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetdnek kell dtadni, aki gondoskodik
annak megsemmisitésérol.

A kiadmdanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrél és azok hasznalatara jogosult szervezeti
egységekrél vagy személyekrdl, haszndlatuk megvéltozasardl, megsziintetésérél és megsemmisitésiikrol
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd az 5. melléklet szerinti nyilvantartast vezeti.

15. Expedialas, kézbesités

A kiadmanyt - a (2) bekezdésben meghatdrozott feladat kivételével — az iktatasért felel6s szervezeti egység
expedialja.

A kiadmanyozé szervezeti egység, az elndk, az elndkhelyettesek vagy a fétitkar altal kiadmanyozott irat esetén
a kiadmanytervezetet el6készitd szervezeti egység részére iratkezelési feladatot ellato titkarsagi munkatars
az expedidlds keretében az lkr. 55. §-dban eléirt ellenérzés kdrében szlikség szerint javitja, pétolja vagy poétoltatja
a kimend iraton az iktatészam, a hivatkozési szdm feltlintetését, a cimzést, a sziikséges aladirasok és mellékletek
meglétét, valamint a kiadasi utasitdsok végrehajtasat. A kiildeményt ezt kovetéen - papiralapu iratok esetén —
boritékolni vagy csomagolni, majd cimezni kell, és a boritékon jelezni kell az irat hivatalos voltat.

Az elektronikus kiadmany expedidldsdra vonatkoz6 adatokat az iratkezelé rendszer ,iratpéldanyok” filon kell
rogziteni.

A 7. 8§ (2) bekezdése szerinti esetekben a papiralapu kiadmany egy példanyat el kell helyezni az el6adéi ivben.
Ha az iratban foglalt intézkedéshez kilon utasitds szerint a kiadmanyozoén kivil mas személy jovahagyasa is
sziikséges, a jovahagyas tényét az eléadodi ivben maradd kiadménypéldanyon a jovahagyé datummal elldtott
alairdsaval vagy kézjegyével kell jelezni.

A 7. 8§ (2) bekezdése szerinti esetekben az eléadoi ivben maradd kiadmanypéldanyra ,exp..” jelzést kovetéen fel kell
jegyezni a cimzettnek a tovabbitas ddtumat.

A papiralapu kildemények postazasarol az lll gondoskodik. A postai Gton vagy futdrszolgalat utjan tovabbitando,
hétf6tél csutodrtokig 14:30-ig, pénteken 11:30-ig az lll részére leadott kildeményeket még aznap &t kell adni
a postanak vagy a futarnak.

A postai uton tovabbitandé kildeményt az Ill dijhitelezi (ragszammal latja el, meghatdrozza a kildemény dijat,
elhelyezi rajta a dijhiteles és tértivevény feliratu bélyegzdket).

A postai Uton, személyes kézbesités utjan vagy futdrszolgdlat utjan tovébbitand¢ irat esetén a tovébbitdssal, postai
klldéssel kapcsolatos adatokat az Il rogziti az iratkezel6 programban. A kézbesité utjan tovabbitandd
kildeményeket a kézbesitékonyvben is nyilvdn kell tartani, a futdrszolgalat utjdan tovabbitandd levelekrdl
futarjegyzéket kell kidllitani.

A hivatali tarhelyen keresztil torténd kézbesitésrdl

a) az lll a Hivatal belsé halézatan kijelolt helyre 16:00 6raig, pénteken 12:30-ig elhelyezett, elektronikusan
kiadmanyozott iratok vonatkozasaban,
b) 16:00 6ra, valamint pénteken 12:30 utan a 4. § (2) és (3) bekezdésében meghatdrozott, iratkezelési feladatot

ellato szervezeti egység,
<) az a) ponttdl eltéréen a versenytandcsi szakban évé versenyfelligyeleti tgyek kimend iratai,
a versenyfellgyeleti lgyekben hozott dontések birdsagi felllvizsgalataval Gsszefliggdé kimené iratok,
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35.8

36.8

37.§

38.8§

a Versenytandacs elndke vagy tagja éltal kiadmdanyozott irat, a FUzios Iroda munkatdrsa éltal kiadméanyozott
irat esetén a Dontéshozatalt Tamogaté Iroda
gondoskodik.
A hivatali tarhelyhez tigykezel6ként iratkiildési jogosultsaggal az Il munkatarsai, a titkarsagi munkatérsak, valamint
a birésagi kapcsolattartasra feljogositott munkatarsak rendelkeznek.
Az elektronikus levélben tovabbitandd kiildeményeket az expedialast végzé személy tovabbitja, a feladatkérhoz
kapcsoloddan létrehozott csoportos vagy virtualis levelezési cimrél.
Személyes kézbesitésre kivételes esetben, a kiadmanyozé indokolt irdsbeli megkeresése alapjan van lehet6ség.
A személyes kézbesitést az Ill munkatdrsa hajtja végre.

16. Irattarozas

Az elintézett papiralapu Ugy Ugyiratat (a tovabbiakban: elintézett Ugyirat) irattari tételszdmmal elldtva az tgy

elintézésétdl szamitott tizenodt napon beliil a Kézponti Irattarba kell adni. Az Gigyiratot

a) a személyzeti vagy munkaligyi targyu Ugyirat esetében az érintett foglalkoztatott személy foglalkoztatasra
irdnyuld jogviszonya megszlinéséig a Humaneréforrds és Koordinacios Iroda dtmeneti irattaraban, ezen
idépontot kovetéen pedig - tizendt napon belill - a Kdzponti Irattarban,

b) a koltségvetési és gazdasagi Ugyirat esetében az érintett koltségvetési évrél sz6lo beszamolo elfogadasaig
a Koltségvetési, Vagyongazdalkodasi és Kontrolling Iroda atmeneti irattdrdban, ezen idépontot kdvetéen
pedig - tizenot napon belil - a Kézponti Irattarban,

<) az a)-b) pontban nem emlitett ligyirat esetében a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni és megérizni.

A 16. § (7) bekezdése szerinti hiteles elektronikus masolat elkészitését kovetéen az irat iktatasaért felelés munkatars

gondoskodik az eredeti papiralapu irat irattarba adasarol, amelyet a nem iktatdssal nyilvantartott irategydittes

részeként kell megdrizni.

A 4. § (2) bekezdésétdl eltéréen az irattarozasi feladatokat — az irattari nyilvantartasok vezetését is ideértve —

a Kozponti Irattdrnak a versenytandcsi dontéssel befejezett versenyfelligyeleti eljdrasok iratainak tekintetében

a Dontéshozatalt Tamogatd Iroda, minden mas lgyirat esetében az Ill latja el. Az d&tmeneti irattarral 6sszefliggd

irattarozasi feladatokat az adott szervezeti egység latja el.

A szervezeti egység minden naptari hénap végén elvégzi az irattdri dtadasok ellendrzését, és haladéktalanul
intézkedik az elintézett, de irattdrba még le nem adott ligyiratok irattdrba adasarol.
Az irattérba helyezés id6pontjat az iratkezel6 programban az irattdrozasra kijeldlt munkatérs rogziti.

Irattdrozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget kell kialakitani. Az irattarban az Ggyiratokat évek, azon belil tételszamok, a tételszamokon beliil pedig
az iktatészamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdrozasi feladatot ellatd iratkezelési munkatars rendezi, megfelelé
taroléeszkdzokbe helyezi, az iratdllomanyrdl nyilvantartdst és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerd
hasznalatat, felligyeli az irattari kdlcsonzést, kozremUikodik az irattari selejtezésben és a levéltari dtadasban.

A Hivatal munkatarsai — visszahozatali kotelezettség mellett — a Kdzponti Irattarbdl az Il iratkezelési munkatarsa,
a versenytanacsi dontéssel befejezett eljarasok iratainak tekintetében a Déntéshozatalt Tamogaté Iroda titkarsagi
munkatdrsa kozremikodésével kdlcsdndzhetnek tgyiratot hivatalos hasznalatra.

Korldtozottan megismerhetd irat csak az igyintézd szervezeti egység vezetdjének engedélyével annak szamdara
kolcsdnozhetd, aki az irat korldtozottan megismerhetd adattartalmanak megismerésére jogosult.

Az irattdrba helyezett iratokrdl, illetve azok mozgdsardl az iratkezelé programban elektronikus nyilvantartast
(segédleteket) kell vezetni.

17. Iratjegyzék

Az Ugyintéz6 szervezeti egység az ezen utasitdsban meghatérozott esetben és idépontban, tovédbba a papir alapu
Ugyirat irattarba adasakor az adott ligyirathoz tartoz6 iratok — iktatokényvbeli nyilvantartassal megegyezé — listajat
tartalmazé iratjegyzéket (a tovdbbiakban: iratjegyzék) készit, és azt az el6addi ivhez csatolja. Az iratjegyzék
a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) az egyes iratok iktatoszamat,
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39.§

40. 8§

42.8

b) az iktatas id6pontjat,
) azirat tipusat,

[oTNg)

) a kiildg, illetve a cimzett nevét,
) az Ugyirat targyat és

D

f) ha az irat tipusa alapjan az nem allapithaté meg, az irat tartalmanak révid 6sszefoglalasat.

Az (1) bekezdésben foglaltakon kivill az iratjegyzéken az egyes iratokhoz kapcsoléddan fel kell tiintetni a 28. § (2) és
(3) bekezdése szerinti adatokat is.

A 11. 8§ (2) bekezdésével is 6sszhangban az iratjegyzék korldtozottan megismerheté adatot nem tartalmazhat.

Az elektronikusan kezelt és megérzott ligyirathoz az irattarba adaskor nem kell kiilon csatolni az iratjegyzéket.
18. Az iratok selejtezése

Az irattéri tervben meghatdrozott 6rzési idé lejartat kdvetden az irattéri anyag selejtezhet6 iratait selejtezni kell.

A selejtezéshez harom tagu selejtezési bizottsdgot kell feldllitani. A selejtezési bizottsdg irdnyitdsara olyan
munkatdrsat kell kijel6lni, aki az iratok tartalmi jelentéségét és selejtezhetéségét érdemben meg tudja itélni.
A bizottsag vezetdje az lll egy munkatarsa.

A selejtezési bizottsdg el6késziti a 6. melléklet szerinti tartalommal az iratselejtezési jegyzékonyvet, valamint
az iratselejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként a 6. melléklet szerinti az iratjegyzéket.

Az iratselejtezési jegyzékonyvet és az iratjegyzéket 1-1 példanyban, iktatds utdn az Il vezetdje részére kell
megkdldeni, aki jévahagydsat kdvetéen azokat a Magyar Nemzeti Levéltarnak tovébbitja a selejtezés engedélyezése
végett.

Ha a Magyar Nemzeti Levéltar valamely tétel vagy Ugyirat selejtezéséhez nem jarul hozz3, a visszatartott iratot
a jegyz6konyvben fel kell tlintetni, és eredeti irattéri helyére vissza kell helyezni.

A selejtezés idépontjat fel kell tlintetni az iratkezelé programban.

19. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat tartalmazé elintézett tigyiratok Magyar Nemzeti Levéltarnak térténé dtadasa idépontjat
az iratkezelés felligyeletét ellatd személy egyezteti a Magyar Nemzeti Levéltarral.

Az lgyirat levéltdrba addsakor az iratkezel6 programbdl tordlni kell a Hivatalba érkezett vagy a hivatali
munkavégzés soran keletkezett elektronikus iratot.

Elektronikus levéltarba adas esetén az elektronikus atvételi csomagot az Ill késziti elé az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirél szolé 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendelet szabdlyainak megfeleléen. Az elektronikus levéltari atvétel médjat az Il vezetdje kérdés esetén
egyezteti a Magyar Nemzeti Levéltérral.

20. A feladatkorok atadasa soran iranyadé iratkezelési szabalyok

Ha valamely szervezeti egység megsz(inik vagy feladatkorét mas szervezeti egység veszi at, a megszing, illetve
feladatokat atado szervezeti egység vezetdje gondoskodik az dtadott feladatkorbe tartozoé folyamatban levé tigyek
iratainak a feladatkort atvevd szervezeti egység részére tételes jegyzékkel torténé dtadasardl. A jegyzék a feladatkor
atadas-atvételérdl felvett jegyz6konyv mellékletét képezi.

A megsz(né vagy feladatkorét dtadd szervezeti egység vezetéjénél és munkatarsainal 1évé — nem iktatott — iratokat
selejtezés el6tt meg kell vizsgalni, hogy nem tartalmaznak-e olyan informaciot, amely maradandé értéket képvisel.
A nem selejtezheté iratokat iktatni kell, majd a feladatkort atvevd szervezeti egységnél vagy az irattarban kell
elhelyezni.

Ha egy feladatkdr megsziinik, a megsz(iné feladatkort ellatd szervezeti egység vezetdje gondoskodik az iratok
selejtezésérdl vagy irattarba helyezésérdl.

A hivatali feladatkorok dtadasa-atvétele sordn a folyamatban 1évé Ugyek irataival, valamint a feladatkorét atado
munkatdarsnal |év6 egyéb iratokkal az dtadé munkatars elszamol a szervezeti egység vezetdje, a feladatkort atvevé
munkatars, tovabba az irattar felé.
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43.8

44. 8§

45.8§

46.8§

47.8

A Hivatal feladatkorének megvéltozasa esetén a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolod torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni
a kezelésébe tartozd valamennyi kiildemény és (igy iratainak tételes elszdmoltatdsarol, dtadas-atvételérdl, tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsdgos meg6rzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl. Az dtadas sordn az errél felvett
és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az ligyiratok utolsé iktatészamat, és tételesen fel kell sorolni az dtadott,
illetve atvett Uigyiratokat és az ligyirathatralékot.

Ill. FEJEZET
AZ EGYES IKTATOKONYVEKRE VONATKOZO KULONOS RENDELKEZESEK

21.Tobb iktatokonyvet érint6 kiilonds iratkezelési szabalyok

A meghallgatas vagy térgyalds sordn benyujtott, tovabba a szemle vagy a helyszini kutatds sordn birtokba vett
iratot, a vizsgald Altal feltdrt és felhaszndlasra keriilé egyéb bizonyitékot az eljarasi cselekményrél készilt
jegyz6konyvhoz vagy hivatalos feljegyzéshez kell mellékelni. Az ilyen iratot a GVH masolatkészitési szabalyzata
szerint hiteles elektronikus iratként szintén a jegyz6konyvhoz, feljegyzéshez mellékelt elektronikus iratként kell
kezelni, a mellékelt elektronikus iratokat sziikség szerint sorszamozni kell, és a késébbiekben (pl. vizsgalati
jelentésben) ily médon kell rdjuk hivatkozni. A mellékelt elektronikus iratot szintén csatolni kell az iratkezel®
programban.

Papiralapu iratnak vagy irat meghatdrozott részének mds papiralapu Ugyiratbol torténé atemelését az eredeti
Ugyirathoz tartozotdl eltéré masik ligyirat irataként iktatott feljegyzés utjan kell megtenni Ugy, hogy az atemelt
iratot vagy iratrészt masolatban a feljegyzéshez mellékelt iratként kell csatolni. Az eredeti irat az eredeti Ugyiratban
marad. Ha az dtemelt irat korlatozottan megismerhet6 adatot tartalmaz, ezt a tényt a feljegyzésben rogziteni kell.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen a nélkilozhetetlen bizonyiték szolgaltatasa keretében beérkezett irat versenyfelligyeleti
eljaras iratai kdzé torténd atemeléskor az eredeti papiralapu iratot a versenyfelligyeleti eljras iratai kozé kell
helyezni, és a masolati példanyt kell az eredeti papiralapu tGigyiratban hagyni.

Papiralapu iratnak vagy irat meghatarozott részének elektronikus lgyiratba torténd dtemelése esetén a papiralapu
iratrél a masolatkészitési szabdlyzat alkalmazasaval hiteles elektronikus mésolatot kell késziteni. Az eredeti irat
az eredeti Ugyiratban marad. Ha az atemelt irat korldtozottan megismerhetd adatot tartalmaz, a 28. §-ban
meghatarozott szabalyok szerint kell eljarni.

Elektronikus iratnak vagy irat meghatdrozott részének papiralapi Ugyiratba torténé &temelése esetén
az elektronikus iratrol hiteles papiralapi masolatot kell késziteni és az eredeti lgyirattdl eltéré masik Ugyirat
irataként iktatott feljegyzéshez kell mellékelni. Az eredeti irat az eredeti lgyiratban marad. Ha az atemelt irat
korlatozottan megismerhet6 adatot tartalmaz, ezt a tényt a feljegyzésben rogziteni kell.

22. A P- és a B-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

Az X-iktatokonyvbe tartozo iratok kivételével

a) a P-iktatékonyvben kell nyilvantartani a jogsértés miatt a Hivatal eljarasat kezdeményezé, bejelentésnek nem
mindsiilé beadvannyal vagy szébeli folyamodvéannyal, valamint a mas hatdsagtél vagy birésagtol érkezé vagy
attett, jogsértés miatt a Hivatal eljardsat kezdeményez6é beadvannyal (a tovabbiakban egyiitt: panasz),
tovabba

b) a B-iktatéokonyvben kell nyilvantartani a bejelentéssel kapcsolatos eljaras iratait, ideértve a bejelentd
jogorvoslati kérelme alapjan indult birdsagi eljarasban keletkezett iratokat is.

A P-, illetve a B-iktatokdnyvben nyilvan kell tartani a panaszos, illetve a bejelentd nevét és cimét is, ha az nem

azonos a killdé adataival.

Elektronikus iratjegyzéket kell késziteni a bejelentéssel kapcsolatos eljards iratainak a birésag részére torténd
megkiildésekor.
Az elintézett elektronikus lgyirat irattdrba helyezését az ligyintéz6 szervezeti egység kezdeményezi.
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48.§

49. 8§

50.§

52.§

A P-iktatékonyvbe tartozé iratok kezelésének és megdrzésének maédja elektronikus, a papiralapon érkezett vagy
klldott iratokrél a masolatkészitési szabdlyzat szerint hiteles elektronikus iratot kell késziteni, a papiralapu iratok
az irattari tervben meghatdrozott tételszamon kertilnek megérzésre.

23. Az OB-iktatokényvre vonatkozé kiilonos szabalyok

Az - X-iktatokdnyvbe tartozoé irat kivételével — OB iktatokdnyvben kell nyilvantartani az sszefonddés-bejelentési
Grlapot, az Osszefonddas-bejelentés elintézésével kapcsolatos eljardshoz kapcsolddo iratokat, a Tpvt. 25/B. §
(2) bekezdése szerinti tajékoztatdst szolgald Urlapot, valamint a Tpvt. 25/B. §-a szerinti tajékoztatassal kapcsolatos
eljarashoz kapcsolédd iratokat.

Az OB-iktatokdnyvbe tartozo iratok kezelésének és megérzésének médja elektronikus, a papiralapon érkezett vagy
kildott iratokrél a masolatkészitési szabdlyzat szerint hiteles elektronikus iratot kell késziteni, a papiralapu iratok
az irattdri tervben meghatéarozott tételszdmon kerlilnek meg6rzésre.

24, A VJ-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

A Vl-iktatokonyvben kell nyilvdntartani - az X- és az ENG-iktatokonyvbe tartozdé irat kivételével -
a versenyfelligyeleti eljarashoz kapcsolédé iratokat, ideértve az eljardsban hozott dontés birdsagi feliilvizsgalata
soran keletkez6 iratokat is.

A versenyfelligyeleti eljaras szétvalasztdsa esetén gondoskodni kell a relevans iratoknak az uj Ggyiratba torténé
atadasardl vagy atemelésérdl. A levalasztott eljardsra vonatkozdan a szétvdlasztast megelézéen keletkezett
elektronikus iratokat az uj Ggyiratban a szétvélasztasra vonatkozo, az Uj lgyiratba atemelt elektronikus iratokat
felsorolé, az Uj Ugyirat kezddirataként iktatott feljegyzéshez mellékelt elektronikus iratként kell elhelyezni.
Papiralapu iratkezelés esetén a levalasztott eljardsra vonatkozdan a szétvalasztdst megelézéen keletkezett iratokat
az Uj Ugyiratban a szétvalasztasra vonatkozo, az Uj Uigyiratba dtemelt iratokat felsorold, az Uj lgyirat kezd&irataként
iktatott feljegyzéshez mellékelt iratként kell elhelyezni. Ha a levélasztott eljdrasra vonatkozé iratok az eredeti eljaras
tekintetében is relevansak, az eredeti iratot az eredeti tigyiratban kell megtartani, és az j Gigyiratban masolatot kell
elhelyezni.

A versenyfelligyeleti eljardsok egyesitése esetén az érintett eljarasok f6szdmanak fenntartdsa mellett az egyesitést
kovetéen keletkezé és érkezd iratokat valamennyi érintett Ugyiratba megfeleléen iktatni kell. Az egyesitett
papiralapu Ugyirat el6addi ivén az tigyek fészamat tartalmazoé iktatészamok felsorolasa utan az ,egyesitett tigyek”
megjeldlést fel kell tlintetni. Az egyesités tényét az iratkezelé programban is egyértelmien jelezni kell, és biztositani
kell az egyesités folytan Osszetartozé fészamok azonosithatésagat.

A megismételt versenyfelligyeleti eljaras és az utdvizsgalat iratait Uj fé6szamon kell iktatni. A megismételt eljaras,
illetve az utévizsgalat és az alapeljaras Ugyiratat szerelni kell, az iktatokonyvben a megismételt eljaras vagy
utovizsgalat fészamanal fel kell tiintetni az alapeljaras Gigyiratanak fészamat.

Az egyezségi eljardsban tett nyilatkozat az iratkezel6 programban elektronikusan nem jelenithetd6 meg.
A nyilatkozat iktatasi adatait az iratkezelé programban régziteni kell, a papiralapu iratot kilon el6adéi ivben kell
elhelyezni. Az ilyen iratrol masolat csak kivételes esetben, az Ugyintéz6 szervezeti egység vezet6jének
jovahagyasaval készithetd. Az elkésziilt méasolatokat kiilon alszamon nyilvan kell tartani.

A kutatasi masolat, kdztes munkamasolat, illetve vizsgélati munkamasolat az irathoz nem csatolhatd.

Iratjegyzéket kell késziteni a versenyfelligyeleti eljaras iratainak a birésag részére torténé megkuldésekor.

Az elintézett elektronikus Ugyirat irattdrba helyezését versenytandcsi dontéssel befejezett eljards esetén
a Dontéshozatalt Tamogatd Iroda, vizsgaldi megsziintetéssel befejezett eljaras esetén az ligyintézd szervezet
kezdeményezi.

25. Az X-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

Az X-iktatokdnyvben kell nyilvdntartani — kapcsolddo eljardsonként, illetve a helyszini kutatas el6zetes birdsagi
engedélyezését megalapozé engedékenység iranti kérelmenként kilon fészamon — a belsé iratokat.

A kezdéirat iktatasa soran az iratkezelé programban fel kell tlintetni, hogy az tigyirat melyik panasszal, bejelentéssel,
Osszefonddas-bejelentéssel, Tpvt. 25/B. §-a szerinti tdjékoztatassal kapcsolatos vagy mely versenyfelligyeleti
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eljarashoz, engedékenységi kérelemhez, dgazati vizsgalathoz vagy gyorsitott dgazati vizsgalathoz kapcsolddik, és
az iratkezel6 programban a P-, B-, OB-, VJ-, ENG- vagy Al-iktatokényv és az X-iktatokényv fészamahoz tartozd
Ugyiratok kapcsolddésat egyértelmden fel kell tiintetni.

Az X-es iktatékonyvbe tartozd iratok kezelésének és megdrzésének moédja - az 55. & (1) bekezdésében
meghatarozott kivétellel - elektronikus.

Az elektronikus Ugyirat irattarba helyezését versenytanacsi dontéssel befejezett eljaras esetén a Dontéshozatalt
Témogato Iroda, vizsgaléi megsziintetéssel befejezett eljdras esetén az ligyintéz6 szervezeti egység kezdeményezi.

Az ENG-lgyirathoz kapcsolédo X-iktatékonyvben iktatott irat, valamint az egyezségi eljarasban tett nyilatkozattal
Osszefliggd, X-iktatékonyvben iktatott irat az iratkezel6 programban elektronikusan nem jelenitheté meg. Az ilyen
iratoknak az iktatdsi adatait az iratkezel6 programban rogziteni kell, a papiralapu iratot kilon eléadéi ivben kell
elhelyezni, az iratkezel6 programban az irat tipusa mez6ben fel kell tiintetni az irat papiralapt tényét. Az ilyen iratrol
masolat csak kivételes esetben, az ligyintézé szervezeti egység vezetdjének jovahagydsaval készithetd. Az elkészilt
masolatokat kilon alszamon nyilvan kell tartani.

A papiralapu iratok esetén a Hivatalon kivilre torténd tovabbitaskor az X-iktatékonyvben iktatott iratokat az el6adéi
ivvel egytt ki kell emelni a kapcsolodé eljaras tigyiratabol.

A papir alap iratok meg6rzésének helyére és irattdrba adasara a kapcsoldédo, versenyfelligyeleti eljaras, illetve
engedékenységi kérelemhez kapcsolddo eljaras ligyirataira vonatkozo szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

26. Az ENG-iktatokonyvre vonatkozé kiilonos szabalyok

Az ENG-iktatokonyvben kell nyilvantartani kérelmenként kiilon f6szamon az engedékenységi iratokat.

A kezdéirat iktatasa soran — ha az ligyben versenyfelligyeleti eljards indult — az iratkezel6 programban fel kell
tintetni, hogy az ugyirat melyik versenyfeliigyeleti eljarashoz kapcsolddik, és a VJ-iktatdkonyv és
az ENG-iktatékonyv fészamahoz tartozé ligyiratok kapcsolédasét egyértelmden jelezni kell.

Az ENG-iktatokonyvhoz iktatdsi jogosultsaggal az Il és a Dontéshozatalt Tamogatd Iroda titkarsagi munkatarsa,

olvasasi jogosultsaggal pedig kizarélag az ligyben eljaré vizsgalo és az eljard versenytandcs tagja férhetnek hozza.

Az ENG-iktatokonyvben nyilvéntartott iratokat kilon el6adéi ivben kell elhelyezni. Az ENG-iktatékonyvben

nyilvantartott iratok eléadéi ivén fel kell tiintetni a ,Korlatozottan megismerhetd irat, a Tpvt. 78/A. § (2) bekezdés

a) pontja szerinti kérelem” megjegyzést.

Iratjegyzéket kell késziteni

a) minden olyan esetben, amikor a kapcsolddé Vi-iktatokdnyvben nyilvantartott tGgyirathoz iratjegyzéket kell
késziteni,

b) az eljard versenytandcs altal a birsag mellézése vagy csokkentése iranti kérelem térvényi feltételeknek valo
megfeleldsége vagy a kérelem elutasitasa targyaban hozott végzéshez és

c) aziratoknak az engedékenység iranti kérelem visszavonasa esetén torténd visszaszolgaltatdsat megelézden.

Ha az ENG-iktatokdnyvben nyilvantartott irat vagy annak valamely része az eljards sordn bizonyitékként kerl
felhaszndlasra, azt az eljaréd versenytandcsnak a birsag mell6zése vagy csokkentése irdnti kérelem torvényi
feltételeknek valé megfelel6sége targyaban hozott végzés meghozatalat kovetéen a kapcsolddo VI-ligyirat részévé
kell tenni.

Ha az ENG-iktatokdnyvben nyilvantartott iratokat vissza kell szolgaltatni a kérelmezének, az iratok
visszaszolgaltatasardl feljegyzést kell késziteni, amelyben rogziteni kell a visszaszolgaltatott iratok iktatoszamat.

Az ENG-iktatokonyvben iktatott irat az iratkezel6 programban elektronikusan nem jelenitheté meg. Az ilyen iratrdl
masolat csak kivételes esetben, az ligyintéz6 szervezeti egység vezet6jének jovahagyadsaval készithetd. Az elkésziilt
masolatokat kilon alszamon nyilvan kell tartani.

Az iratok meg6rzésének helyére és irattarba addsara a kapcsoléddo versenyfelligyeleti eljaras tgyirataira vonatkozo
szabdlyokat kell megfeleléen alkalmazni. Ha nincs ilyen kapcsolodé eljaras, akkor az iratok megérzésének helye
a Kozponti Irattar. Az elintézett Ugyiratot versenytandcsi dontéssel befejezett eljards esetén a Dontéshozatalt
Tamogato Iroda, egyéb esetben az ligyintéz6 szervezeti egység adja irattarba.
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27. Az EC-iktatokonyvre vonatkoz6 kiilonos szabalyok

Az EC-iktatokonyvben kell nyilvantartani — az X- és az ENG-iktatokdnyvbe tartozé irat kivételével - az ECN, illetve
az ECA keretében folytatott egytttm(ikodéssel 6sszefliggd iratot.

Az EC-iktatékonyvbe tartozo iratok kezelésének és megérzésének modja elektronikus. A papiron érkezett vagy
klldott iratokrél a masolatkészitési szabdlyzat szerint hiteles elektronikus iratot kell késziteni, a papiralapu iratok
az irattari tervben meghatdrozott tételszamon kertilnek megérzésre.

A 22. § e) pontjatdl eltéréen az ECN-ET rendszerbdl, illetve az ECN-ligyregiszterbdl letoltott, az adott rendszerben
csak kulon egyedi kdddal hozzaférheté elektronikus iratot vagy ilyen iratbdl szarmazé adatot tartalmazo iratot
abban az esetben is iktatni kell, ha az tovébbi intézkedést nem igényel.

28. A VP-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

A VP-iktatokonyvben kell nyilvantartani a versenypartolasi iratokat, ideértve az Ugyirat targyat képezd intézkedés,
jogszabalytervezet és szabdlyozasi koncepcié utééletével kapcsolatos iratokat.

A VP-iktatokonyvbe tartozé iratok kezelésének és megdérzésének maédja elektronikus.

Az elintézett elektronikus lgyirat irattarba helyezését a Jogi Tamogaté Iroda kezdeményezi.

29. A HR-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

A HR-iktatékonyvben kell nyilvantartani a Humaneréforras és Koordinacids Irodandl keletkezett vagy oda beérkezé
személyzeti vagy munkatigyi targyu iratokat.

30. Az AL-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

Az AL-iktatokdnyvbe tartozo iratok kezelésének és megdrzésének maodja elektronikus.

Az AL-iktatokonyvben kell nyilvantartani a mas iktatokonyvbe nem tartozo iratokat.

Az AL-iktatékonyvben nyilvantartott iratokhoz - az agazati vizsgdlattal, a gyorsitott dgazati vizsgélattal, illetve
a piacelemzéssel kapcsolatos irat kivételével — az ligyintézé 12. § (1) bekezdése szerinti eltéré rendelkezéséig
a korlatozottan megismerheté adatot nem tartalmazé iratokhoz valé hozzaférés szabalyai szerint lehet hozzaférni.
Az ligyintéz6 az irat beérkezésétdl szamitott 6t munkanapon beliil megvizsgdélja az ilyen iratot abbdl a szempontbdl,
hogy az tartalmaz-e korldtozottan megismerheté adatot, és ennek megfeleléen rogziti, illetve mddositja
az iratkezelé programban a 28. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az elintézett igyirat irattarba helyezését az ligyintézé szervezeti egység kezdeményezi.

31. Az l-iktatokonyvre vonatkozo kiilonos szabalyok

Az l-iktatokonyvben kell nyilvantartani az integritdssérelmi események kezelésével Osszefiiggésben keletkezett
iratot.

Az l-iktatokonyvhoz az integritas tanacsado férhet hozza.

Az l|-iktatokonyvbe tartozo iratok kezelésének és megérzésének modja papiralapu, azzal, hogy az Ugyirathoz
elektronikus irat nem csatolhaté.

32. Ugyiratok iktatasi szabalyai a kézponti rendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokényvet UZ jelléssel kell alkalmazni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelési program
Uzemzavara miatt a programhoz valé hozzaférés tdbb, mint 24 éran keresztiil nem biztositott.

A ,sirgés’, ,azonnal’, ,soron kivil” jel6léssel ellatott iratokat haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6dd
iktatészammal a hitelesités szabalyai szerint erre a célra, megnyitott, ,UZ” (,lizemzavar”) egyedi azonositasi jellel
elldtott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat.

Az iktatészadm tartalmazza az iktatokényv azonositéjat (UZ), a perjellel elvalasztott, tgyiratot jel6ld fészamot,
a kotojellel kapcesolt, iratot jel6l6 alszamot és a f6szam perjellel elvalasztott iktatdsi évét. Az izemzavar megsz(inését
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kdvetéen minden ugyiratot az iratkezelési programba be kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban
- a kolcsondsen hivatkozott iktatoszamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
vizszintes és &tlés vonallal (Z) kell a zarast elvégezni, rogzitve az utolsoként haszndlt sorszamot és a lezaras
idépontjat, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal kell hitelesiteni. Az lizemzavar esetén haszndlt papiralapu
iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

33. Hatalybalépés
Ez az utasitas 2024. janudr 1-jén lép hatélyba.
34. Atmeneti rendelkezések

Ha a fészamot a jelen utasitas hatalybalépését megel6zéen iktattak, az irat kezelésére a jelen utasitasban foglalt
szabalyokat az ezen alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A Gazdasdgi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarol sz616 2/2015. (II. 16.) GVH [2/2015. (Il. 27.) GVH] utasitas szerint
papiralapon kezelt iratokat az tigy elintézéséig papiralapon kell kezelni.

A tértivevény hivatali tarhelyrdl torténd letoltését és nyomtatasat kdvetéen azon el kell helyezni az érkezés datumat
jelz6 bélyegzét.

Az irat expedialasat kdvetben a papiralapu kiadmany egy példanyat el kell helyezni az el6adoéi ivben. Ha az iratban
foglalt intézkedéshez kilon utasitas szerint a kiadmanyozén kivil mas személy jovahagyasa is sziikséges,
a jovahagyds tényét az el6addi ivben maradd kiadmanypéldanyon a jévahagyd ddtummal ellatott aldirdsédval vagy
kézjegyével kell jelezni. Az eléaddi ivben maradd kiadmanypéldanyra ,exp.:” jelzést kovetéen fel kell jegyezni
a cimzettnek tovébbitas datumat.

Az ENG-iktatékonyvben nyilvantartott iratokat a kapcsolodd eljaras Ggyiratdhoz tartozé eléadoi iven beldl kilon
eléadoi ivben kell elhelyezni.

35. Hatalyukat veszt6 rendelkezések

Hatdlyat veszti a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarol sz6l6 2/2015. (Il. 16.) GVH [2/2015. (Il. 27.) GVH]
utasitas.

Rigd Csaba Baldzs s. k.,
elnok
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1. melléklet a 12/2023. (XIl. 21.) GVH utasitdshoz

Irattari terv

I. ALTALANOS RESZ

A) Igazgatasi és hivatalszervezési iigyek

A.1. Szervezet és m(ikodés

Tételszém Tétel megnevezése (iigyksn) Selejtezési id6 Levéltarba adandd
(év) (év)
A101 | ATpvt. 36. § (2) bekezdés c) pontja szerinti, az Orszaggy(ilés NS 15
részére benyujtott beszamold
A102 | Az Orszaggytilés, annak bizottsaga, a Kormany vagy miniszter NS 15
részére adott szakvélemény, tdjékoztatas
A103 | EInoki utasitasok NS 15
A104 | Az elnOk vezetésével tartott hivatali forumok jegyzékonyve NS 15
(az el6terjesztésekkel egyiitt)
A105 | Belsd szakmai anyagok 10 -
A106 | Birésdgoktdl, tarshatdsagoktol és egyéb szervezetektd| 10 -
tajékoztatas kérése, vagy tajékoztatas, adatszolgéltatas nyujtasa
A107 | Kilsé megbizasok, palydzatok anyagai, vallalkozési szerz6dések 10 -
A108 | Kiils6 szervek dltali ellenérzés, atvilagitas NS 15
A109 | Belsé ellendrzési jelentések 10 -
A110 | Munkavédelmi ligyek (munkahelyek kialakitasa, 10 -
rovar-ragcsaloirtas, dohdnyzéhelyek kijeldlése stb.)
A111 | Vezetdi értekezletek jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi NS 15
A112 | Hivatal, munkakor dtadas-atvételi jegyz6kdnyvek 10 -
A113 | Szerz6dések, megéllapodasok el6zetes jogi véleményezése -
A114 | Sajtélgyek, reprezentécios, PR tevékenység 2 -
A115 | Intézkedést nem igényl6 korlevelek, meghivék, tajékoztatok 1 -
A116 | A hivatal mikoddésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek 11 -
A117 | Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
A118 | Munka-, szakmai értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetSi NS 15
A119 | Intézkedést igényl6 korlevelek, meghivék, tajékoztatdk 2 -
A120 | Havi, rendszeres és 0sszesitett jelentések 11 -
A121 | Egylttmuikodési megallapodéasok NS 15
A122 | Versenyfelligyeleti eljardsra vonatkozo tjékoztatds adasa 10 -
A123 | Arfigyelé rendszer miikédtetésével kapcsolatos tigyek 10 -
A124 | Felszolito levél 10 -
A125 | Hiteles elektronikus masolatok papiralapu iratai 10 -

A.2. Koltségvetési és gazdasagi ligyek

Selejtezési id6

Levéltarba adandd

Tételszéam Tétel megnevezése (ligykor) ) )
A201 | A Hivatal fejezetének éves koltségvetése és zarszamadasa NS 15
A202 | Koltségvetési beszamold (és az azt alatdmasztd leltar, értékelés, 11 -

fékonyvi kivonat), koltségvetési koncepcio
A203 | Torzsadattér, karbantartas 15 -
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A204 | A Magyar Allamkincstar részére torténé adatszolgaltatassal, és 11 -
az onnan kapott adatok kezelésével kapcsolatos tigyek

A205 | Hivatali lakasalappal kapcsolatos ligyek 15 -

A206 | Addzassal kapcsolatos ligyek 11 -

A207 | llletményszamfejté kartonok 50 -

A208 | Kdzpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos egyéb 11 -
bizonylatok

A209 | Gépkocsik Uizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, 1 -

szerviz, izemanyag stb.)

A.3. Személyzeti és munkaligyek

Selejtezési idé

Levéltarba adandé

Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) @) @)
A301 | Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, dthelyezés, mindsités, A jogviszony -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés megsz(inésétdl
a képesitési el6irds aldl, eskliokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, szamitott 50
cimek, kitlintetések adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errél
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
A302 | Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 11 -
A303 | Fegyelmi ligyek 10 -
A304 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tdmogatédsok tigyei 5 -
A305 | Kdzigazgatdsi alap-, szak- és versenyvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos tgyek, tigykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek
A306 | Koztisztvisel6k, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
A307 | Megbizési szerz6dések 11
A308 | Munkdéba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 11 -
A309 | Napidijak 1 -
A310 | Koztisztvisel6i nyilvantartasok NS HN
A311 | Tanulmanyi szerzédés 10 -
A312 | Egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens 2 -
kérése)
A313 | Tovdbbképzés, dtképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat 2 -
A314 | Vagyonnyilatkozatok [az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény 12.§
(3) bekezdése szerinti esetben]
A315 | Kikuldetési engedélyek 11 -
A316 | Eves kikiildetési terv 11 -
A317 | Szakmai konferencian, rendezvényen torténé részvétel 2 -

engedélyezése
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A.4. Informatikai, iratkezelési és Ugyviteli igyek

Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) Selejtezésiid Leveltdrba adando
(év) (év)

A401 | A Hivatal informdciés rendszerének dokumentacioi NS 15

A402 | Informatikai Gizemeltetési, karbantartasi, beszerzési operativ 5 -
lgyek

A403 | Informatikai targyu belsé szakmai feljegyzések, észrevételek 5 -

A404 | Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

A405 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozés stb.)

A406 | Belsd Ugyviteli segédkonyvek (el6addi munkakdnyyv, 5 -
érkeztetékonyyv, iratdtadd konyv, postakonyv stb.)

A407 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatds kivaltaséara alkalmas NS HN
bélyegzdk, elektronikus aldirdsok nyilvantartasa

A408 | Iktatd- és mutatdkonyy, irattari segédkdnyvek NS 15

A409 | Iratselejtezési, levéltari iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN

A410 | A hivatali tarhely kezelésével, karbantartdsaval kapcsolatos ligyek 10 -

A411 | A hivatali térhely létrehozédsa, mikodtetése NS 15

IIl. KULONOS RESZ

B) A Hivatal Tpvt. vagy egyéb jogszabaly alapjan folytatott hatésagi vagy egyéb eljarasai

Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) Selejtelzési id6 Levéltérk?a adando
(év) (év)
B101 | Panasszal 0sszefiiggé eljaras 15 Mintavétel
B102 | Bejelentéssel 6sszefliggé eljaras 15 Mintavétel
B103 | Versenyfelligyeleti eljards (az engedékenységi iratokat is ideértve) NS 15
B104 | Agazati vizsgalat (a gyorsitott 4gazati vizsgélatot is ideértve) 15 Mintavétel
B105 | ATpvt. 85. §-a szerinti fellépés a verseny szabadsagat sért6é NS 15
hat6sagi tevékenységgel szemben
B106 | Torolt - -
B107 | Amicus curiae ligyek NS 15
B108 | Mas tételszam ala nem tartozo, a Tpvt. vagy egyéb jogszabaly 10 -
alapjan a Hivatal (vezetGje) részére meghatarozott feladatok
teljesitésével 6sszefliggd tigyek
B109 | Osszefonddas-bejelentés elintézésével kapcsolatos eljaras 15 Mintavétel
B110 | Piacelemzés 15 Mintavétel
B111 | KozremUikodés a versenyjogi kartéritési perben 10 -
B112 | Kozérdekd kereset NS 15

C) Versenypartolassal, szabalyozasi kezdeményezésekkel 6sszefiiggo ligyek

C101  Versenypartoldsi irat 5 -
C102  Szignalizacié 5 -
C103  Szabdlyozasi vagy deregulacios kezdeményezés 5 -

C104  Kdzgazdasagi és versenypolitikai elemzés NS 15




6292

HIVATALOS ERTESITO -

2023. évi 63. szam

D) A versenykultura fejlesztésével 6sszefiigg6 ligyek

D101

Versenykultura fejlesztésével kapcsolatos feladatok

NS

15

D102

A Regiondlis Oktatasi Kdézpont Gigyei

NS

15

E) Nemzetkozi ligyek

Tételszam Tétel megnevezése (ligykor) SEIGJte,ZéSi id6 Levéltérk?a adando
(év) (év)

E101 | Az 1/2003/EK tandcsi rendelet 12. vagy 22. cikkének 5 -
alkalmazasaval 0sszefligg6, a B101-B110 tételek ald nem tartozo
iratok

E102 | Eurdpai unids egylttmuiikodéssel 6sszefliggd, a B101-B111 vagy 5 -
az E101 tételek ald nem tartozo iratok

E103 | Az ECA keretében folytatott egyiittm(ikbdéssel 6sszefliggd iratok 5 -

E104 | Nemzetkozi megdéllapodasok és nemzetkozi szervezetek részére NS 15
adott, nem az ECN vagy az ECA keretében folytatott
egyuttmUlkodéssel 6sszefliggd tajékoztatas

E105 | Kétoldalu nemzetkozi kapcsolatok 5 -

2. melléklet a 12/2023. (XIl. 21.) GVH utasitdshoz

Iratkezel6 program

A

1. Név Nova
2. Féverzio 1.0.
3. Tanusitvany szama 20-00797/23-00267
4. Iktatokonyv P

5. B

6. VJ

7. X

8. ENG
9. EC
10. VP
11. HR
12. OB
13. AL
14. |




3. melléklet a 12/2023. (XIl. 21.) GVH utasitdshoz

Felhasznaloéi jogosultsagok

A) B)
Munkak®r, ill. feladatkor Szerepkor
a) b) o] d) e) f) 9)
iktatokonyv érkeztetd kdzponti-irattaros szignalé vezetd kiadmanyozé rendszergazda
iktato betekinté

1. | lll vezetje X X X X X X X
2. | Iratkezelési szakért6 X X X X X X X

irattarosi feladatokra kijel6lt X X X

iratkezel6 munkatars (ll1)
4. | iratkezelési munkatars, TUK X X

iratkezelési munkatars (1ll)
5. | titkdrsdgi munkatars (3-4-ben X

nem emlitett)
6. | vezet6 (1-2-ben nem emlitett) X X

lgyintézé
8. | informatikai referens X X

1. Magyarazat:

1.1. vezetd: elndk, elnckhelyettesek, fotitkar, 6nallo szervezeti egység vezetdje, helyettes vezetdje, csoportvezetd;
1.2. vendégfelhaszndlé: a Hivatalban nem kozszolgélati jogviszonyban foglalkoztatott munkatars.

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs "9 IN9 "€70C

€679
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4. melléklet a 12/2023. (XII. 21.) GVH utasitdshoz

Elektronikus visszaigazolas minta

[beadvanyt kiild6 neve]
[elektronikus levelezési cime]

Tisztelt [megszolitas]!

Ertesitem, hogy elektronikus Gton [kiildé elektronikus levelezési cime] cimrél [datum]-an/én kiildétt killdeménye

a Gazdasdgi Versenyhivatalhoz [datum]-{jén}/{én}/{an} megérkezett, és

nyilvantartasba vételre keriilt.

Budapest, [datum]

[a kildének a levelezérendszerben beallitott alairdsal

5. melléklet a 12/2023. (XII. 21.) GVH utasitdshoz

Bélyegz6-nyilvantartasi konyv

Fényilvantartdsi konyv szama: ..........c.cocveviiiiiiininnnnn.

[érkeztet6szam] é

rkeztetészamon

Ezakonyv............ szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ...... Vv, ho ...... Nap, «ooeennnns nyt. szammal.
Lezérva: ...... V. i, ho...... Nap, «.c.ooeveene nyt. szammal.
aldiras
P. H.
nyt. szam: [oldalszam]/[6sszes oldal szama]
oldal
Az atvevd
. . X , Megsemmisités
hivatali Visszavétel o .
. . - _— o o idépontja,
Sor- Bélyegz6 Kiadas Atado egységének ideje, L
. i ) - . o . M amegsemmisitest
szam lenyomata idépontja alairasa megnevezése atado-atvevd L
végzd
atvevd alairasa g
alairasa

aldirasa




HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.s5zam 6295

6. melléklet a 12/2023. (XII. 21.) GVH utasitdshoz

Iratselejtezési jegyz6konyv
(minta)

Iktatészam:! - /évszam

Késziilt a [szerv neve] irattaraban / hivatali helyiségében: (pontos cim, Budapest, az elektronikus alairason jelzett
datum szerint.)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds VEZEtO: ... ..c.vvuiii s (személynév, beosztas)
A selejtezés idépontja: (-tdl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-tdl, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiség)

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:

A selejtezés ald vont iratok targya (0sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem rendelkezd
stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatélyos irattari
terv szama:2

12/2023. (XIl. 21.) GVH utasitds a Gazdasagi Versenyhivatal iratkezelési szabalyzatarol
az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja
a335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-a

A selejtezés ald vont iratok tételszintl felsorolasat a jegyzékonyv ......... szamu mellékletét képezd iratjegyzék
tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A selejtezés ald vont iratok darabszintl (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ...... szamu mellékletét
képezé iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékletével/
mellékleteivel egylitt, jovahagyds végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.
K.m.f.
P. H.

Iratkezelésért felelds vezetd

' A selejtezési jegyzékonyvet, példanyszamtdl fliggetlentil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.
2 Ha a Magyar Nemzeti Levéltar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Grzési idejének megvaltoztatasara, akkor az erre vonatkozé levél
iktatészamat kell felttintetni.
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A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

DAtUM: L

P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar
részérd|

Melléklet a - /évszém iktatészamu iratselejtezési jegyzékdnyvhoz

[Iratjegyzék-minta |.]
Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog-/tevékenységel6d) szerv megnevezése: ........ovvuvriiiniinininiiniiiniiienineenns

A ... (utasitads) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabélyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog-/tevékenységeldd) szerv Megnevezése: ...........ovvvuiniiiiiinininiiniiiinieienn,

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)
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[Iratjegyzék-minta Il.]
Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke®

1. Keletkezteté (jog-/tevékenységel&d) szerv megnevezése: ........cccvvvvvvviiiniinnnnnnns

A ... (utasitas) szdmon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:*

Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)
2. Keletkeztetd (jog-/tevékenységeldd) szerv megnevezése: ..........c.vuveiuiuiuienininininenenenens

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 irattari terv szerint:

Iktatészam Ugyirat targya Evkor Terjedelem (ifm)

[Iratjegyzék-minta IIl.]
Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke®

1. Keletkeztetd (jog-/tevékenységeldd) szerv megnevezése: ...........coveiviininiinininnnnen.

A ... Levéltar dltal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport szama Targy Evkor Terjedelem (ifm)

3 Darabszint(i jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattédri terv vagy tételszam hidnya stb.) — el6zetes levéltari egyeztetést kdvetéen - készitendé.
Az iratkezelési szoftver altal generdlt, Uigyiratszintd lista esetén is sziikséges a levéltarral torténé el6zetes egyeztetés. Ezekben az esetekben is
a fenti, azaz keletkeztet6 (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazandé.

* Amennyiben a tablazatban 6sszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabalyzat, irattari terv barmely — a jegyzékdnyv elején jelzett — ok/kériilmény
folytdn nem hozzaférhetd, a jelzett rész tiresen marad.

® Irattéri terv hidnyaban a tételszdmmal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok kialakitasat a Magyar
Nemzeti Levéltarral el6zetesen egyeztetni kell.
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A Kozbeszerzési Hatésag elnokének 5/2023. (XII. 21.) KH utasitasa
a hirdetmények vizsgalata kapcsan a Dontobizottsag jogorvoslati eljarasanak hivatalbéli
kezdeményezésének rendjérol

A kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL torvény 152. § (1) bekezdés a) pontja, (2a) bekezdése, valamint 187. § (2) bekezdés
t) pontja rendelkezéseire figyelemmel a kévetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

A hirdetmények vizsgélata kapcsan a Dont6bizottsdg jogorvoslati eljdrdsanak hivatalbdli kezdeményezésének
rendjére vonatkozé szabalyokat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Kovdcs LdszI6 s. k.,
elnok

1. melléklet az 5/2023. (XIl. 21.) KH utasitdshoz

I. FEJEZET
A SZABALYZAT HATALYA

. A szabdlyzat hatdlya kiterjed a hirdetmények, illetve a kdzbeszerzési dokumentumok ellenérzésében, valamint

a Kozbeszerzési Hatésdg (a tovabbiakban: Hatdsdg) Elndkének dontése alapjan a hirdetmények, illetve
a kozbeszerzési dokumentumok ellenérzésével osszefliggésben a Kozbeszerzési Dontébizottsag (a tovabbiakban:
Dontébizottsdg) jogorvoslati eljdrdsanak hivatalbdl torténé kezdeményezéséhez sziikséges iratok, dokumentumok
(a tovébbiakban: kezdeményezd irat) el6készitésében kozremiikodd személyekre, szervezeti egységekre.

. Jelen szabdlyzatot kell alkalmazni a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly eljardsara a hirdetmények, illetve

a kozbeszerzési dokumentumok vonatkozasaban a Dontébizottsdg jogorvoslati eljardsanak hivatalbdl torténd
kezdeményezése érdekében tett tajékoztatasa kapcsan, valamint ezzel 6sszefliggésben a Kozszolgalati és Tamogato
Féosztaly Hatosagi Ellendrzési Osztdlya, illetve a Szerz6dés-ellendrzési Féosztaly eljardsara a Hatdsag Elndke altal
a Dontébizottsag jogorvoslati eljdrasainak hivatalbdl tortént kezdeményezése kapcsan.

Il. FEJEZET
A HIRDETMENYKEZELESI ES STATISZTIKAI FOOSZTALY ELJARASA

. A Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban:

Kbt.) és végrehajtasi rendeletei, kiilondsen, de nem kizarélagosan a kdzbeszerzési és tervpdlydzati hirdetmények
feladdsanak, ellenérzésének és kozzétételének szabalyairdl, a hirdetmények mintdirdl és egyes tartalmi elemeirdl,
valamint az éves statisztikai 6sszegezésrdl sz6l6 44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet alapjan végzi hirdetmény-ellendrzési,
hirdetmény-kezelési tevékenységét.

. A hirdetmény-ellen&rzési tevékenység az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja kiegészitésében (Tenders Electronic Daily,

a tovabbiakban: TED), illetve — a csak a Kdzbeszerzési Ertesitében kdzzéteendd hirdetmények esetében -
a Kozbeszerzési Ertesitében térténé kdzzététel napjan zarul, tekintettel arra, hogy az magaban foglalja a kézzététel
megtorténtének ellendrzését is.

. A kozbeszerzési dokumentumokkal kapcsolatos ellenérzés az eljards meginditasarél sz6lé hirdetmény

kdzzétételének napjan zarul, igy az ellenérzés magaba foglalja a hirdetmény TED-en vagy Kézbeszerzési Ertesitében
torténo kozzététel megtorténtének ellendrzését.

. Amennyiben a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly a hirdetmény, illetve a kdzbeszerzési dokumentumok

ellenérzésének eredményeként a Kbt.-vel, illetve a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabdlyokkal 6sszefliggésben
jogsértést dllapit meg, a Kbt. 152. § (2a) bekezdés a) pontja alapjan a hirdetmény kozzétételét kovetd
5 munkanapon beliil, irdsban tajékoztatja az ajanlatkérét, valamint a Kbt. 152. § (2a) bekezdése alapjan a Hatésag



HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.s5zam 6299

EIndkének cimzett és elektronikus Gton megkildott feljegyzéssel, a Hatdsag Elnokét. A Hirdetménykezelési és
Statisztikai Féosztély a feljegyzést — amennyiben az a szerz6dés modositdsarol szolo téjékoztatd hirdetménnyel
kapcsolatos, egyidejlileg a Szerzédés-ellenbrzési Féosztaly részére, egyéb esetben — egyidejlileg a Kdzszolgalati és
Tamogato Féosztaly Hatosagi Ellendrzési Osztalya részére tajékoztatasul megkiildi.

. A ll. Fejezet 4. pontja szerinti feljegyzés mellékletét képezi a hirdetmény, illetve a kdzbeszerzési dokumentumok
ellendrzése esetén az ellenbrzés soran keletkezett, benyujtott és kézhez vett valamennyi irat, dokumentum,
melyeket szintén elektronikusan kell csatolni a feljegyzéshez.

. FEJEZET
AKOZSZOLGALATI ES TAMOGATO FOOSZTALY HATOSAGI ELLENORZESI OSZTALYANAK ELJARASA
A DONTOBIZOTTSAG JOGORVOSLATI ELJARASANAK HIVATALBOLI KEZDEMENYEZESE ERDEKEBEN

. A Hirdetménykezelési és Statisztikai FGosztaly altal a Hatdsag EIndkének elektronikus uton megkiildott feljegyzését,
illetve tajékoztatasat a Hatdsag Elndke egyetértése esetén a Fétitkarra szignalja, aki legkésébb 6t munkanapon beliil
tovéabbitja a Kozszolgalati és Tamogatoé Féosztaly Hatosagi Ellenérzési Osztalyanak.

. A Kozszolgdlati és Tamogatd Féosztdly Hatésadgi Ellenérzési Osztdlya megvizsgalja a hirdetmény, illetve
a kozbeszerzési dokumentum kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalyoknak valé megfeleléségét a tekintetben,
hogy a hivatalbdl inditandé jogorvoslati eljaras kezdeményezésének feltételei fennalinak-e.

. Amennyiben a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan nem allapithaté meg egyértelmlen a hivatalbdl torténé
jogorvoslati eljards kezdeményezése feltételeinek fenndlldsa, a Kozszolgdlati és TaAmogatd Féosztdly Hatdsdgi
Ellen6rzési Osztdlya a Kbt. 187. § (3) bekezdése alapjan tdjékoztatast kér a hirdetmény kozzétételének
kérelmez6jétdl, a kozbeszerzési dokumentum megkuldéjétél, illetéleg az adott kozbeszerzési eljarasnak
a vélelmezett jogsértéssel érintett szerepl6jétol (a tovabbiakban egyitt: adatkéréssel érintett szervezet).

. Amennyiben a hivatalbdl indulé jogorvoslati eljards kezdeményezésének feltételei fennélinak, a Kozszolgalati és
Témogatd Fbosztaly Hatdésdgi Ellenérzési Osztdlya - a Fétitkar utjan - javaslatot tesz a Hatdsdg EIndkének
a jogorvoslati eljaras kezdeményezésére legkésébb a Dontbbizottsdg jogorvoslati eljarasdnak hivatalbdl torténd
kezdeményezésére nyitva allé hataridd leteltét megelézé 6tddik munkanapig.

. A Hatésag Elndke a Kbt. 152. § (1) bekezdés a) pontja alapjan hivatalbdl kezdeményezi a Dontdbizottsag
jogorvoslati eljarasat.

. Amennyiben a Dontébizottsag jogorvoslati eljarasanak hivatalbol torténd kezdeményezésének feltételei nem alinak
fenn, a Kozszolgalati és Tamogatd Féosztaly Hatosagi Ellendrzési Osztalya — a Fotitkar Utjan - javaslatot tesz
a Hatésag EIndkének a dokumentumok irattdrba helyezésére a Hatésdg iratkezelésre vonatkozd szabalyainak
megfelelSen.

. A Kozszolgélati és Tamogaté Féosztaly Hatdsagi Ellendrzési Osztdlya a megtett intézkedésekrdl, valamint
jogorvoslati eljaras kezdeményezése esetén a Dontébizottsag dontésérdl elektronikus Uton tdjékoztatja
a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztalyt.

IV. FEJEZET
A SZERZODES-ELLENORZESI FOOSZTALY ELJARASA A DONTOBIZOTTSAG JOGORVOSLATI ELJARASANAK
HIVATALBOLI KEZDEMENYEZESE ERDEKEBEN

. A Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly altal a Hatésdg EInokének elektronikus Uton megkuldott, a szerz6dés
modositasardl kozzétett tajékoztatd hirdetménnyel kapcsolatos feljegyzését, a Hatdsag EIndke egyetértése esetén
a Fétitkarra szigndlja, aki legkésébb 6t munkanapon beliil tovabbitja a Szerz6dés-ellenérzési Féosztalynak.

. A Szerzédés-ellenérzési Féosztaly 6t munkanapon belll megvizsgélja a hirdetmény kézbeszerzésekkel kapcsolatos
jogszabalyoknak valé megfelel6ségét a tekintetben, hogy a Kbt. 187. § (2) bekezdés j) pontja szerinti hatésagi
ellenérzés (a tovabbiakban: szerzédés-ellendrzési eljaras) elrendelése indokolt-e vagy ha a hatésagi ellenérzés
megkezdése nélkiil is valoszinlsithetd, hogy a szerz6dés mddositasdra vagy teljesitésére e torvénybe itk6z6 médon
kerlt sor hivatalbdl inditandé jogorvoslati eljaras kezdeményezésének feltételei fennallnak-e.

. Amennyiben a rendelkezésre &ll6 adatok alapjan nem allapithaté meg egyértelmien, hogy szerz8dés-ellen&rzési
eljaras elrendelése indokolt-e vagy a hivatalbdl torténd jogorvoslati eljards kezdeményezése feltételei fennélinak-e,
a Szerzédés-ellenbrzési FSosztaly a IV. Fejezet 2. pontjdban foglalt hataridén belil a Kbt. 187. § (3) bekezdése
alapjan - a sziikséges dokumentumok esetleges megkiildése mellett — tajékoztatast kér a hirdetmény



6300

HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

10.

kozzétételének kérelmezéjétdl, a kodzbeszerzési dokumentum megkildéjétél, illetve az adott kdzbeszerzési
eljarasnak a vélelmezett jogsértéssel érintett szerepl6jétdl (a tovabbiakban egyutt: adatkéréssel érintett szervezet).

. Az adatkéréssel érintett szervezetnek a Hatésag Elndke megkeresésére adott tovabbi téjékoztatasat is figyelembe

véve a Szerzédés-ellenbrzési Féosztaly megvizsgdlja a rendelkezésére all6 iratokat abbdl a szempontbdl, hogy
szerz6dés-ellenérzési eljaras elrendelése indokolt-e vagy jogorvoslati eljaras hivatalbdl torténd kezdeményezésének
feltételei fennalinak-e.

. Amennyiben szerz8dés-ellendrzési eljaras elrendelése indokolt, a Szerz6dés-ellenérzési Féosztaly — a Fétitkar utjan —

javaslatot tesz a Hat6sag EInokének az eljaras elrendelésére.

. Amennyiben szerz6dés-ellenérzési eljaras eredménye alapjan vagy, ha a hatésagi ellenérzés megkezdése nélkil is

valészinUsithetd, hogy a szerz6dés modositasara vagy teljesitésére e torvénybe (itk6zé moddon keriilt sor,
a Szerzédés-ellendrzési Féosztaly — a Fotitkar Utjan — javaslatot tesz a Hatdsag Elndkének a jogorvoslati eljaras
kezdeményezésére legkésébb a Dontébizottsdg jogorvoslati eljarasdnak hivatalbdl torténd kezdeményezésére
nyitva allé hatéridé leteltét megel6z6 6tddik munkanapig.

. A Hatéség EIndkének dontése alapjan a Szerzédés-ellenbrzési Féosztaly el6késziti a kezdeményezé irat tervezetét,

majd a Hatésdg EInokének jovdhagyasa utdn véglegesiti a kezdeményezést.

. A Hatésdg EIndke - amennyiben annak feltételei fenndllnak — a Kbt. 153. § (1) bekezdés c) pontja, egyéb esetben

a Kbt. 152. § (1) bekezdés a) pontja alapjan hivatalbél kezdeményezi a Déntébizottsag jogorvoslati eljarasat.

. Amennyiben a szerz8dés-ellenérzési eljaras elrendelése nem indokolt, és a Dontébizottsdg jogorvoslati eljarasanak

hivatalbol torténé kezdeményezésének feltételei nem allnak fenn; vagy az elrendelt szerzédés-ellendrzési eljaras
eredményeként megdllapitdst nyer, hogy a Dontébizottsdg jogorvoslati eljardsanak hivatalbdl torténd
kezdeményezésének feltételei nem allnak fenn, a Szerz6dés-ellenérzési Féosztaly — a Fétitkar utjan — javaslatot tesz
a Hatésag EIndkének a dokumentumok irattdrba helyezésére a Hatdsadg iratkezelésre vonatkozd szabalyainak
megfeleléen.

A Szerzédés-ellenbrzési Féosztdly a megtett intézkedésekrdl, valamint jogorvoslati eljaras kezdeményezése esetén
a Dontébizottsag dontésérdl elektronikus Uton téjékoztatja a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztalyt.

Az Orszagos Bir6sagi Hivatal elnokének 8/2023. (XII. 21.) OBH utasitasa

a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarodl sz616 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitas
és az Orszagos Birdsagi Hivatal és a birosagok statisztikai tevékenységérol sz616
13/2018. (XII. 21.) OBH utasitas modositasarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjadban kapott felhatalmazas alapjan, a birdsagok
szervezetérdl és igazgatasardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkdromben
eljdrva, tovdbbd a koziratokrdl, a kozlevéltirakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény 10. §
(2) bekezdés b) pontja, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 3dltaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet 1. § (4) bekezdésében irtakra is figyelemmel, a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben a birésdgok részére

a kovetkez6 normativ utasitast adom ki:

1.8

1. A birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarél sz616 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas modositasa

A birésdgok egységes iratkezelési szabalyzatardl sz6l6 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitas (a tovabbiakban: Beisz.)
3.§ 42. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

[E szabdlyzat alkalmazdsdban a birésdgi lgyvitel szabdlyairdl sz6lé IM rendelet (a tovdbbiakban: Biisz.) értelmezé
rendelkezésein kiviil:]

,42. Sulyszdm: a polgari, gazdasagi, kdzigazgatasi és munkaligyi elséfoku, tovabba biintetd elséfoku, masodfoku és
harmadfoku peres ligyekben a kezdéirati jellemzdék alapjan az lgyek elosztdséra jogosult birdségi vezeté altal
megallapitott mutatd, amely az adott birdsdgi szervezetben az egyenlé munkateher biztositasat szolgalja;”
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2.§

3.8

4.8

5.8

A Beisz. az |. Fejezet 10/B. §-at kdvetden a kovetkez6 alcimmel egésziil ki:

»Az elektronikus ingatlan-nyilvantartas

10/C. § Az ingatlan-nyilvantartasbdl torténd adatlekérés és az ingatlan-nyilvantartasba torténé bejegyzés
elektronikus Uton az erre a célra kifejlesztett szamitogépes program hasznalataval torténik.”

A Beisz. 32. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

,32. § (1) A civilisztikai ligyszakban az E-akta — kiilén jogosultsdg-beallitas hianydban — nem biztositja az lGgyirat
megtekintését a jogszabaly alapjén altaldnos iratbetekintési joggal rendelkezé Ugyfelek (felperes, alperes,
beavatkozd, érdekelt, ezek torvényes képviseldje, meghatalmazottja) szamara. A civilisztikai Gigyszakban eljaré bird
az TR iratjogosultsdg meniijében az altalanos iratbetekintési joggal rendelkezé ligyfél elektronikus betekintési
kérelmének a birdsaghoz torténé érkezését koveté 3 munkanapon belil bedllitja az elektronikus betekintési
jogosultsagot az Ugyfél szamara megtekinthetd, mar lajstromozott iratokba, az ezt kdvetéen érkezé utdiratok
tekintetében pedig az utdirat beérkezését koveté 3 munkanapon belil allitja be az lgyfél szamara a betekintési
jogosultsagot. A betekintési jogosultsdg fébb szerepkdrok szerint is bedllithato.

(2) A binteté Ugyszakban az E-akta — kilon jogosultsag-bedllitdas hidnydban - nem biztositja az Ugyirat
megtekintését a jogszabdly alapjan altaldnos iratbetekintési joggal rendelkezé ligyfelek (ligyész, terhelt, védé,
illetve a maganvadlo, pétmaganvadld, ezek térvényes vagy jogi képvisel6je) szamara. A blinteté ligyszakban eljard
biré az [TR iratjogosultség meniijében az 4ltalanos iratbetekintési joggal rendelkezé ligyfél elektronikus betekintési
kérelmének a birésaghoz torténd érkezését kovetd 3 munkanapon belil bedllitja az elektronikus betekintési
jogosultsagot az Ugyfél szamara megtekinthetd, mar lajstromozott iratokba, az ezt kdvetéen érkezé utdiratok
tekintetében pedig az utdirat beérkezését kdvetd 3 munkanapon belil dllitja be az tgyfél szdméra a betekintési
jogosultsagot. A betekintési jogosultsdg fébb szerepkdrok szerint is beallithato.

(3) A szabalysértési tigyszakban az E-akta - kiilon jogosultsdg-beallitds hidnydban - nem biztositja az tgyirat
megtekintését a jogszabaly alapjan altalanos iratbetekintési joggal rendelkezé Ugyfelek (eljaras ala vont személy,
védo, eljarast lefolytatd hatdsag képvisel6je) szamara. A szabalysértési ligyszakban eljard birdséagi titkar vagy bird
az ITR iratjogosultsdg meniijében az altalanos iratbetekintési joggal rendelkezé (igyfél elektronikus betekintési
kérelmének a birésaghoz torténé érkezését kdveté 3 munkanapon belil bedllitia az elektronikus betekintési
jogosultsagot az Ugyfél szamara megtekinthetd, mar lajstromozott iratokba, az ezt kdvetéen érkezé utodiratok
tekintetében pedig az utdirat beérkezését kdvetd 3 munkanapon belil allitja be az tigyfél szdmara a betekintési
jogosultsagot. A betekintési jogosultsag fébb szerepkordk szerint is beallithato!”

A Beisz. 33. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

»33.8 (1) A még birésagi 6rizetben 1évé iratok kutatasara irdnyuld kérelem esetén a birésag elndke a kdzlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) IV. Fejezete szabalyainak
megfelel6 alkalmazasaval engedélyezi a kutatast, ha az érintett Uigyek jogerds befejezésétdl szamitott 30 év eltelt, és
egyidejlileg a kérelem az iratokba val6 kutaté altali — akdr masolatkészités utjadn megvaldsuléd — betekintésre irdnyul.

(2) A birésag kutatasi szabalyzata szerint kell eljarni, ha a kutatési kérelem nem iranyul az iratokba valé kutaté éltali
betekintésre, vagy olyan Ulgyek iratainak betekintéssel jar6é kutatdsara iranyul, amelyeknél a jogerds befejezésétdl
szamitott 30 év még nem telt el. Ha a bir6dsdag nem rendelkezik kutatdsi szabalyzattal, a birésdg elndke birdlja el
a kérelmet!”

A Beisz. 172. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

»(4) Ha a panaszbeadvany vagy a kozérdekl bejelentés elektronikus Uton érkezik az érintett birésdg elnokéhez,
az intézkedésre jogosultnak a kozérdek( bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljéras rendjérél szolo
OBH utasitasban foglaltakat kell megfelel6en alkalmaznia.”

A Beisz. 172. §-a a kdvetkezd (8a) bekezdéssel egészill ki:

,(8a) Amennyiben nem egyértelmU, hogy az irat elndki tigynek minésiil, Ugy az iratot a lajstromozast megelézéen
haladéktalanul be kell mutatni a birésag elndkének. Ha a birésag elndkének dontése szerint az irat elndki tigynek
mindsil, Ggy azt a 176. § szerint kell intézni. Amennyiben az irat nem mindsiil elndki Ggynek, ugy ezt kdvetéen
a (9) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.”
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6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

12.8

13.§

—
—_
—

B

—

A Beisz. 199. § (7) bekezdése a kdvetkezd g) ponttal egésziil ki:

(Nem folytathatd le selejtezési eljdrds)

»9) az igazsagligyi szervek iratainak irattari kezelésérdl és selejtezésérdl sz6l6 108/1971. (IK 8.) IM szdmu utasitas
irattéri terve lll/a. pontjdban levéltarba adandd biintetd tgyek, valamint az igazsaguigyi szervek iratainak irattari
kezelésérdl és selejtezésérdl szo16 109/1981. (IK 5.) IM szdmu utasitas irattari terve lll/a. pontjadban levéltarba adandd
blintet6 lUgyek részselejtezésen tuli iratai és papiralapu iratboritékjai”

(esetében.)

A Beisz. 202/B. §-a a kdvetkezd (5) bekezdéssel egésziil ki:
4(5) A 202/C. § (2) bekezdés p) pontja szerinti iratok egy év utdn részselejtezheték.”

A Beisz. 202/C. § (2) bekezdés o) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép, és a bekezdés a kdvetkez6 p) ponttal
egészil ki:

(A részselejtezés sordn selejtezheté iratok:)

,0) Cg. lgyek barmely idészakban keletkezett iratai koziil a gazdalkodd szervezetek papiralapu éves beszamoléi,
a papiralapu Gigyvédi meghatalmazasok,

p) Cg. Ugyek iratai kozil valamennyi kiilsé és belsé irat papiralapi masodpéldanyai, beleértve a 140. § (2) bekezdése
szerint elektronikus okirattd alakitott iratok papiralapu példanyait.”

A Beisz. 5. melléklete az 1. melléklet szerint mddosul.
A Beisz. 6. melléklete a 2. melléklet szerint mddosul.
A Beisz. 7. melléklete helyébe a 3. melléklet Iép.

A Beisz.

a) 181. § (3) bekezdésében a,hozza csatolni” szovegrész helyébe a ,felvenni” szoveg,

b) 188. § (6) bekezdésében a,birdsagi targyaldson” szovegrész helyébe az eljardsi cselekményen” széveg
1ép.

Hatalyat veszti a Beisz. 127/A. § (3) bekezdésében a,postai és elektronikus uton is” szévegrész.

2. Az Orszagos Birésagi Hivatal és a birésagok statisztikai tevékenységérol sz616
13/2018. (XIl. 21.) OBH utasitas médositasa

Az Orszagos Birdsagi Hivatal és a birdsagok statisztikai tevékenységérdl sz6ld 13/2018. (XII. 21.) OBH utasitas 6. §
(1) bekezdés 25. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,25. sulyszdm: a polgari, gazdasagi, kdzigazgatasi és munkaiigyi els6foku, tovabba blintetd elséfokd, masodfoku és
harmadfoku peres ligyekben a kezddirati jellemz&k alapjan az lgyek elosztasara jogosult birdsagi vezeté altal
megéllapitott mutatd, amely az adott birdségi szervezetben az egyenlé munkateher biztositasat szolgalja;”

3. Zaro rendelkezések
Ez az utasitas 2024. janudr 1. napjan [ép hatdlyba.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birésag Hivatal elndke
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1. melléklet a 8/2023. (XII. 21.) OBH utasitdshoz

A Beisz. 5. melléklet IV. pontja a kévetkezd Q) alponttal egésziil ki:
,Q) Belsd visszaélés-bejelentések”

2. melléklet a 8/2023. (XII. 21.) OBH utasitdshoz

A Beisz. 6. melléklet I1.4. pontjaban foglalt tablazat a kdvetkezé 25. sorral egészil ki:

. A meg6rzési idé Alevéltdrba dtadds
(Sorszdm Az irat megnevezése o
években ideje években)
‘ 25 ‘ Belsé visszaélés-bejelentések (R) ‘ 5 ‘ 0 ‘

3. melléklet a 8/2023. (XIl. 21.) OBH utasitdshoz
,7. melléklet a 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitashoz

Kisérolap
az Emberi Jogok Eurépai Birésaga elott kezdeményezett eljarasrél valé tudomasszerzés esetén

Bir6sag megnevezése

A sérelmezett eljarasban eljart birésag(ok) megnevezése és ligyszama

Az ligy targya

Az ligy elsé iktatasanak idépontja

Az ligy joger0s befejezésének idépontja

Keresetinditds oka (az Egyezmény érintett szakaszai)

Igényelt kértéritési 0sszeg (amennyiben az adat rendelkezésre all)

Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga altal hozott hatarozat szama és kelte

Az Emberi Jogok Eurdpai Birésaga eljarasanak eredménye
(elutasitas, egyezség, marasztalds) és marasztalds esetén 0sszege

Megjegyzés
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Az orszagos kérhaz-féigazgaté 6/2023. (XII. 21.) OKFO utasitasa
az Orszagos Koérhazi Féigazgatésag ellendrzési utasitasarol sz616 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitas
moédositasarél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az egészségligyrél sz616 1997. évi CLIV. torvény
155. § (1) bekezdésében, valamint az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag feladatairdl szélé 516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet
3.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglalt feladatkdromben eljérva a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.§ Az Orszdgos Korhazi Féigazgatdsag ellenbrzési utasitasardl szolo 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitds (a tovabbiakban:
Utasitas) 2. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:
,(3) Az utasitasnak az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag ellendrzési utasitasardl sz616 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitas
madositasardl szél6 6/2023. (XIIl. 21.) OKFO utasitassal (a tovabbiakban: Méd1.) megéllapitott rendelkezéseit
a Mod1. hatdlybalépését kovetéen indult ellenérzések sorén kell alkalmazni”

2.8 Az Utasitas 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
3.§ Ez az utasitas 2024. januar 1-jén [ép hatdlyba.

Dr. Szondi Zita s. k.,

mb. orszagos kérhaz-féigazgato

1. melléklet a 6/2023. (XII. 21.) OKFO utasitdshoz

1. Az Utasitas 1. melléklet (a tovabbiakban: Melléklet) 2. pontja a kovetkezd c) alponttal egésziil ki:
(Az utasitds hatdlya kiterjed)
»C) a 152. pont tekintetében, az egészséguigyi intézmények irdnyitadsanak egyes szabalyairdl sz6l6 285/2023. (VI. 30.)
Korm. rendelet 6. §-aban foglalt jogkdrok gyakorlasa korében az irdnyitéi varmegyei intézményi feladatokat ellato
klinikai kdzpontra (a tovabbiakban: Klinikai K6zpont).”

2. A Melléklet 8. pontja a kdvetkez6 s) alponttal egészil ki:
(Jelen utasitds alkalmazdsdban)
.S) vezetdi ellenbrzés: vezetd altal végrehajtott, nem delegalt ellen6rzés.”

3. A Melléklet 23. pontja a kdvetkez6 f)-h) alponttal egésziil ki:
(A szakmai ellen6rzés, a szakmai irdnyitds és a vezetdi ellenérzés sordn végzett ellenérzés torténhet:)
f) visszatérd,
g) munkafolyamatba épitett, valamint
h) soron kivali”
(ellenérzés keretében.)

4. A Melléklet 26. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,26. Az ellenérzési rendszert ugy kell felépiteni, hogy az atfogja egy-egy egészségiigyi intézmény vagy szervezet
teljes tevékenységét, és biztositsa az ellendrzés folyamatossagat. Az ellendrzéseket gy kell Gtemezni, hogy azok
valamennyi szervezeti egységet érintsék az adott ellen6rzési évben.”

5. A Melléklet 35. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»35. Az ellenérzés célja, hogy felfedje a hibdkat, a hibak okait, valamint az elvérasok és a gyakorlat kozotti eltérések
okait, tovabba a szabalyozas esetleges hidnyossagait is, amely megallapitasok alapjan javaslatot kell tenni a feltart
hibdk megoldasara, illetve jogszabaly vagy belsé norma megalkotdsara, moédositdsara. A vezetdi intézkedésre is
jogosult ellenérzé személy kijeldli a hiba kijavitaséra felel6s személyt, valamint hataridét szab a végrehajtasra, illetve
intézkedik az utéellendérzés végrehajtasarol a kdvetkezé ellendrzési hataridsig.”
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10.

11.

12.

A Melléklet 113. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,113. Az intézményvezet6 és helyettesei az ellenbrzéseiket (tervezés és végrehajtas) az intézménynél rendszeresitett
integralt Ugyviteli, igyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: intézményi rendszer)
dokumentalja vagy iktatja. A papir alapon dokumentalt ellenérzéseit szintén rogziti az intézményi rendszerben!”

A Melléklet 124. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,124. Amennyiben az ellendérzés jogszabalyokban, valamint belsé normakban meghatdrozott elSirdst sértd
gyakorlatot, hidnyossagot, szabdlytalansdgot tart fel, annak kijavitdsara az ellenérzott szerv vezetdje - ha
az ellendrzést elrendel6 vezetd annak elkészitését meghatédrozta — intézkedési tervet koteles késziteni, a hataridék,
a felel6sok és az alkalmazott szankciok megjelélésével, melyet meg kell kiildeni a Féosztaly részére!”

A Melléklet 127. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,127. Az ellenbrzott szerv a jovahagyott intézkedési terv alapjan koteles eljarni. Amennyiben az intézkedési terv
alapjan sziikséges, utéellendrzést kell végrehajtani a kovetkezd ellendrzési hatariddig.”

A Melléklet 137. és 138. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések lépnek:

,137. Az ellendrzétt szerv vezetdje koteles az intézkedési terv végrehajtasardl az ellendrzést végzd szerv vezetbjét
tajékoztatni. Az ellendrzést végz6 szerv vezetdje utdellendrzést rendel el.

138. Ha az utdellen6rzés azt allapitia meg, hogy a meghatarozott intézkedések az intézkedési tervben
meghatarozott hatdridén belil nem torténtek meg, a mulasztasért felelés személy ellen hatranyos
jogkovetkezményt kell alkalmazni.”

A Melléklet 151-152. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,151. Az egészségligyi intézmények vezetdi kotelesek

a) az ellenbrzési kotelezettségeik végrehajtdsara a targyévet megel6z6 év december 1-jéig éves Utemtervet
késziteni, és azt harom munkanapon belll aldirt és szkennelt formdban a komplex.ellenorzes@okfo.gov.hu
elektronikus levélcimre a Féosztaly részére megkuldeni,

b) az ellenérzéseik végrehajtasarol, eredményeirél, tapasztalatairdl 6sszefoglald jelentést késziteni, azzal, hogy
ellenérzési jogkor ideiglenes vagy tartds atadasa esetén az Osszefoglald jelentésnek tartalmaznia kell, hogy
az ellenérzésre jogosult vezetd helyettesitése vagy akadalyoztatdsa esetén az ellen6rzési jogkorét kinek, mikor és
milyen okbdl adta &t, és

c) az 6sszefoglald jelentéseket a targyévet kovetd év februdr 15-ig elektronikus Uton hitelesitve a Féosztély részére
megkdldeni.

152. Az OKFO fenntartasaban allé egészségligyi szolgéltatok vezetdi az 1. figgelékben foglalt ellenérzési feladatok
végrehajtasarol a 2. fliggeléknek megfeleléen kitoltott jelentést a jelen utasitds szerinti hataridében kotelesek
elektronikus levél utjan, alairt, szkennelt és szerkesztheté formaban a komplex.ellenorzes@okfo.gov.hu cimre
a Féosztaly részére. Az irdnyit6i jogkorrel nem rendelkezd intézmények a jelentést masolatként az irdnyitod
varmegyei intézmény részére is megkildik. A jelentést a Féosztaly tovabbitja a Belligyminisztérium Egészségligyi
Allamtitkari Kabinetjének iranyitasa alatt 4ll6 Egészségiigyi Ellenérzésfeliigyeleti Szolgélatnak. Amennyiben
a varmegyei irdnyitoi jogkort vagy a gazdasdgi tarsasdgi formaban miikodd egészségligyi szolgaltatd esetében
a tulajdonosi jogokat Klinikai Kézpont gyakorolja, az ellenérzés végrehajtasarol szol6, a 2. figgeléknek megfeleléen
kitoltott jelentést meg kell kildeni a Klinikai Kdzpont részére is, amely sajat hatdskdrben dont az elvégzett
ellenérzés alapjan indokolt intézkedések megtételérél.”

A Melléklet 153. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,153. Az intézményvezeté a 8. pont q) alpontja szerinti jogkorének gyakorldsa sordn havi rendszerességgel,
szuréprobaszerlen intézkedik az egészséglgyi ellatast nyujtd szervezeti egységek munkajanak, a kiadott vezet6i
utasitdsok végrehajtasanak ellen6rzésérél”

A Melléklet 175. pontja helyébe a kdvetkezé szoveg 1ép:
,175. A F6osztaly félévente tajékoztatast kild az egészségiigyi intézmények részére az utasitas végrehajtasaval
kapcsolatosan a j6 és rossz gyakorlatbél eredé tapasztalatokrdél”
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13. A Melléklet
a) 6. pontjaban
aa) afeltdrasaval” szovegrész helyébe az,okainak feltaraséval” széveg,
ab) a,megoldasat” szovegrész helyébe az,okainak megoldasat” széveg,

1ép.

7. pontjaban a,hatékonysaganak” szovegrész helyébe a,hatékonysaganak, eredményességének” szoveg,
8. pont

ca) d) alpontjaban az ,egészségligyi intézménynél” szévegrész helyébe az ,OKFO-nél, egészségligyi
intézménynél” széveg,

cb) j) alpontjaban a ,vizsgélataval” szovegrész helyébe a ,vizsgalataval, ellenérzélista alkalmazasaval”
szovegq,

o) m) alpontjaban a ,szempontok szerint” szovegrész helyébe a ,szempontok szerint, ellenérzélista

alkalmazasaval” szoveg,
9. pontjaban a,Torvényesség” szovegrész helyébe a,Jogszerliség” szveg,
16. pontjdban a ,szakmai ellenérzési szervezetei” szovegrész helyébe a ,felett ellenérzési jogkort gyakorld
szervezetek, kiildndsen a kdzponti hivatalok és az irdnyité minisztérium” széveg,
19. pontjaban az illetve a” szovegrész helyébe az illetve egyéb” széveg,
21. pontjaban
ga) a,térvényességének” szovegrész helyébe a,jogszerliségének” széveg,
gb) a,hiba” szévegrész helyébe a,hiba okai” széveg,
23. pont d) alpontjdban az,uté- és” szovegrész helyébe az,utd-," széveg,
29. pontjdban a,rendszeresen” szovegrész helyébe a,hataridére” szoveg,
33. pontjaban a,hibak” szévegrész helyébe a,hibak, valamint a hibak okainak” széveg,
36. pontjaban a ,irasban” szovegrész helyébe a ,jelentésben vagy jegyzékonyvben, a 2. fliggelék szerinti
forméaban” széveg,
38. pontjaban a,hibak” szévegrész helyébe a,hibak okainak” széveg,
39. pont b) alpontjdban a,szakterlilet munkajarél” szovegrész helyébe a,szakterlleten szerzett” széveg,
45. pontjaban a ,fegyelmi és kartéritési felel6sség” szovegrész helyébe a ,munkaszerz6désben foglalt vagy
a foglalkoztatasi jogviszonydra irdnyadé jogszabaly szerinti hatranyos jogkdvetkezmény” szoveg,
62. pontjaban a,gyakorisaggal” szovegrész helyébe a ,hatarid6kre figyelemmel” széveg,
72. pontjdban az ,okmanyok” szovegrész helyébe az ,okmanyok, nemzeti és nemzetkdzi szakirodalom,
valamint a” szoveg,
82. pontjdban a ,fegyelmi vétségre” szovegrész helyébe a ,foglalkoztatasi jogviszonybdl szérmazo
kotelezettség vétkes megszegésére” szoveg,
83. pontjaban a,fegyelemsértés” szovegrész helyébe a, kotelezettségszegés” széveg,
90. pontjaban
sa) a,masodlat” szovegrészek helyébe a,masolat” széveg,
sb) a,Masodlatot” szovegrész helyébe a,Masolatot” széveg,
94. pontjdban a ,bilinteté-, szabalysértési vagy fegyelmi eljards meginditasat” szovegrész helyébe a ,blinteté-
vagy szabalysértési eljards meginditasat, illetve egyéb hatranyos jogkovetkezmény alkalmazésat” széveg,
110. pont a) alpontjdban a,szolgalati hely” szovegrész helyébe a,szervezeti egység, teriilet, osztaly” szoveg,
112. pontjaban az,igazolvanyszaman” szovegrész helyébe az,igazold okmanyanak szaman” széveg,
118. pont f) alpontjaban a ,fegyelmi,” szévegrész helyébe a ,hatranyos jogkovetkezményt kell alkalmazni,
illetve” szoveg,
154. pontjdban a ,kozvetlenll” szovegrész helyébe a ,kdzvetlendl, a sziikséges szakmai kompetenciaval
rendelkezé foglalkoztatott kdzremikodésével” szoveg,
155. pontjdban az ,ellenérzi” szévegrész helyébe az ,ellendérzi a sziikséges szakmai kompetenciaval
rendelkezé foglalkoztatott kozremiikddésével” szoveg,
156. pontjaban az ,ellendrzi a szakdolgozdék munkarendjét, kiilonds tekintettel a munkaid6re és” szovegrész
helyébe az intézkedik a foglalkoztatottak munkarendjének ellendrzésérdl, kiilonos tekintettel a munkaidére
és az" szOveg
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14. A Melléklet

a)
b)
)
d)

8

1ép.

163. pontjdban az,ellendrizésben” szévegrész helyébe az,ellenérzésben” széveg,

167. pont d) alpontjaban az,igazolvanyszamat” szévegrész helyébe az,azonosité okméany szamat” széveg,
170. pontjaban a,fegyelmi” sz6vegrész helyébe a ,hatranyos jogkdvetkezmény” széveg,

171. és 172. pontjaban a ,fegyelmi eljarast kell inditani” szovegrész helyébe a ,hatranyos jogkovetkezményt
kell alkalmazni” széveg

15. Hatélyat veszti a Melléklet

a

)
b)
)

D QO 0N

)
)
f)
9)

24. pont ¢) alpontja,

95. és 98. pontjaban a,fegyelmi,” szévegrész,

103. pont a) alpontjaban a,szolgélati okmanyok,” szévegrész,
104. pontjaban a,szolgalati okmanyokba,’ szovegrész,

159. pontjaban a, ,valamint az intézmények biztonsagi érségeinek tevékenységére és személyi dllomanyéra”
szOovegrész,

168. pontjdban az,- a szolgalati Ut betartasaval -" és az,a szolgalati Ut betartasava

|u

szovegrész,

176. pontja.

16. Az Utasitas 1. fuggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.

17. Az Utasitds a 2. figgelék szerinti 2. figgelékkel egészil ki.



Ellenérzési feladatok és hataridok

1. fiiggelék a 6/2023. (XIl. 21.) OKFO utasitdshoz
»1.flggelék

Feladat Felel6s Hataridd Dokumentum Az ellenérzési feladat pontos leirdsa

Az intézményvezetd a vonatkozo Intézményvezetd Folyamatosan, illetve | Az ellen6rzésrél készitett A vonatkoz6 normak tekintetében Intézkedési
normak figyelembevételével félévente 6sszesitd tablazatot vezetd altal aldirva, terv készitése a feladatok, felelsok, illetve
hatdrozzon meg helyetteseinek jelentés készitése, szkennelve, illetve szerkeszthet6 | hatarid6k megjeldlésével. Félévente Osszesitd
ellenérzési kotelezettséget, egyben megkdldése félévet formdtumban is sziikséges jelentés készitése és megkiildése sziikséges.
a helyettesek ellenérzési munkajat kovetd honap 15-ig megkiildeni az OKFO
koordinalja és értékelje. Féigazgatdi Hivatal Komplex

(2024.07.15-ig és Ellendérzési Féosztalynak, ugy,

2025.01.15-ig) hogy mésolatban az irdnyité

intézmény is megkapja azt

Kérbonctanok miikodése Intézményvezeté Havonta, megkiildése | Az ellen6rzésrél készitett Az ellendrzés soran vizsgélni sziikséges

vonatkozéaséban kiadott szabalyzék
naprakészségének és betartasanak,
tovabba a takaritas és higiénés
fert6tlenit6 tevékenységek ellenérzése,
valamint a szabélyzékban el&irt
formanyomtatvényok alaki-tartalmi
helyességének vizsgalata

minden hénap 15-ig

tablazatot vezetd altal aldirva
szkennelve, illetve szerkeszthet6
formatumban is sziikséges
megkiildeni az OKFO
Féigazgatéi Hivatal Komplex
Ellendrzési Féosztalynak, ugy,
hogy mésolatban az irdnyité
intézmény is megkapja azt

az intézményben az elhunytak mozgatasat
(intézményen belul és kiviil), a hiitési
tevékenységet (halotth(ité hémérséklet
ellenérzé lap), a nyilvantartasokban szerepld
adatok egyezdségét, tovabba az eltavolitott
szbvetek, szervek, amputalt végtagok
nyilvantartadsanak vezetését és a tarolas
szabalyszerlségét. Sziikséges vizsgalni, hogy
az esetlegesen halottkezeléssel jard
tevékenység és a hozza kapcsolodd
adminisztracié a hatalyos kozponti és belsé
normaknak megfeleléen torténik-e. Ellenérizni
sziikséges tovabba a kérbonctani helyiségek
vonatkozasaban a higiénés eldirasok

megvalodsuldsat és betartasat.
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A mUit6s ruhazatok, védé felszerelések | Intézményvezetd Havonta, megkiildése | Az ellendrzésrdl készitett Az ellendrzés sordn vizsgalni sziikséges
szabalyszerl haszndlatanak ellendérzése minden hénap 15-ig | tablazatot vezeté altal alairva a mUtdés ruhazatok és a védo felszerelések
szkennelve, illetve szerkeszthet6 | kizardélag a mitd teriiletén torténé
formdtumban is sziikséges alkalmazasat, illetve a m(it6 tertletén
megkildeni az OKFO az infekcidkontroll szabélyainak betartasat.
Féigazgatdi Hivatal Komplex Sziikség esetén szabalyozni kell a m(tében
Ellendérzési Fosztalynak, ugy, hasznalt és a kérhaz terlletén egyéb okbol
hogy mésolatban az irdnyité viselt ruhdzatok elkiilonitését.
intézmény is megkapja azt
Az intézményben a jarobeteg Intézményvezeté Negyedévente, Az ellendrzésrol készitett Az ellendrzés sordn a jardbeteg szakellatasok
szakellatas soran a varakozasi id6k megkildése tablazatot vezet6 altal aldirva esetében sziikséges vizsgalni a betegek
vizsgdlata negyedévet kovetd szkennelve, illetve szerkeszthetd | beérkezése és az elldtasuk megkezdése kozott
hénap 15-ig formatumban is szlikséges eltelt id6t.
megkiildeni az OKFO
(2024.04.15-ig, Féigazgatéi Hivatal Komplex
2024.07.15-ig, Ellendrzési Féosztalynak, ugy,
2024.10.15-ig és hogy masolatban az iranyitd
2025.01.15-ig) intézmény is megkapja azt
Az intézmény muikodéséhez sziikséges | Intézményvezetd Negyedévente, Az ellen&rzésrél készitett Az ellendrzés soran az 5 millié Ft feletti
5 millié Ft feletti eszkozbeszerzések megkiildése tablazatot vezetd altal alairva eszkdzok vonatkozasaban az engedélyezési

ellendrzése

negyedévet kdvetd
hénap 15-ig

(2024.04.15-ig,
2024.07.15-ig,
2024.10.15-ig és
2025.01.15-ig)

szkennelve, illetve szerkeszthetd
formatumban is sziikséges
megkdildeni az OKFO
Féigazgatdi Hivatal Komplex
Ellendérzési Féosztalynak, ugy,
hogy mésolatban az irdnyité
intézmény is megkapja azt

folyamatot, a beszerzett eszkdzok, miszerek,
berendezések meglétét, tarolasat, tovabba
azok mozgatdasat (dtadas-atvételt),
kihaszndltsagat szlikséges vizsgalni.
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A tovabbi jogviszonnyal rendelkez6 Intézményvezetd Negyedévente, Az ellendrzésrdl készitett Szlikséges annak a vizsgélata, hogy az érintett
munkatarsak ellendérzése megkuldése tablazatot vezetd altal aldirva munkatdarsak érvényes engedéllyel
negyedévet kdvetd szkennelve, illetve szerkeszthet6 | rendelkeznek-e, a lejelentési kotelezettség
hénap 15-ig formdtumban is sziikséges megtortént-e, valamint, hogy a tovéabbi
megkildeni az OKFO jogviszonyban végzett tevékenység nem
(2024.04.15-ig, Féigazgatdi Hivatal Komplex érinti-e a munkavallalé féallasu munkaidejét.
2024.07.15-ig, Ellendérzési Fosztalynak, ugy, Az ellendrzés soran figyelembe kell venni
2024.10.15-ig és hogy mésolatban az irdnyité az egészségligyi szolgalati jogviszonyt érint6é
2025.01.15-ig) intézmény is megkapja azt tovabbi jogviszony engedélyezésével
kapcsolatos eljarasrol szol6 5/2023. (X. 31.)
OKFO utasitasban foglaltakat.
Gyodgyszerkészletek, Intézményvezetd Negyedévente, Az ellendrzésrdl készitett Az ellendrzés sordn sziikséges ellendrizni
gyogyszerfelhasznalds vizsgalata megkuldése tablazatot vezetd altal aldirva a gyogyszerek, fokozottan ellendrzott szerek
negyedévet kdvetd szkennelve, illetve szerkeszthet6 | térolasara vonatkozé szabdlyok betartdsat,
hénap 15-ig formdtumban is sziikséges a lejarati idéket, a gydgyszerkészlet

(2024.04.15-ig,
2024.07.15-ig,
2024.10.15-ig és
2025.01.15-ig)

megkiildeni az OKFO
Féigazgatdi Hivatal Komplex
Ellenérzési Féosztalynak, ugy,
hogy mésolatban az irdnyité
intézmény is megkapja azt

mennyiséget és annak a nyilvantartdssal valo
egyez@ségét.
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Jelentés

2. fiiggelék a 6/2023. (XII. 21.) OKFO utasitdshoz

az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag ellendrzési utasitasarél sz616 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitas alapjan

»2. figgelék

Ellenérzés
3 Ellenérzott Az ellenérzés soran
OKFO Komplex .
. tertlet tapasztaltak Megtett intézkedések
Ellendrzési . . Utdellenérzés
Intézmény Ellenérzott Feladat Ellendrzésért Ellendrzést (szaktertilet, (Megallapitasok, a szabalytalansagok, . Utdellenérzés
> | Foosztalyhoz | ) ) o , , , S tortént? e
megnevezése p id6szak leirdsa felel6s végrehajtotta osztaly stb. szabalytalansagok, hidnyossagok (IGEN/NEM) megallapitasai
valo
i . pontos hidnyossagok megsziintetésére
beérkezésének o i . i
L megjelolésével) | részletes ismertetése)
hatérideje
Az intézményvezet6
a vonatkozoé normak
(14 figyelembevételével
Féléves 9 .
. . hatdrozzon meg
jelentés .
1 helyetteseinek
megkildése ellendrzési
2024.07.15-i . .
A 9 kotelezettséget,
e egyben a helyettesek
2025.01.15-ig gyben ahelyetiese
ellendrzési munkajat
koordinalja és
értékelje.
Kérbonctanok
mikodése
vonatkozasaban
kiadott szabalyzdk
naprakészségének és
betartasanak, tovabba
Megkiildése a takaritas és higiénés
minden fertétlenitd
hénap 15-ig tevékenységek
ellendrzése, valamint
a szabalyzékban eldirt
formanyomtatvanyok
alaki-tartalmi
helyességének
vizsgalata
A mités ruhazatok,
Megkiildése védé felszerelések
minden szabdlyszerU
hénap 15-ig hasznalatdnak

ellenérzése
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Negyedéves
jelentés
megkuldése Az Intézményben
2024.04.15-ig, a jarébeteg szakellatas
2024.07.15-ig, soran a varakozasi
2024.10.15-ig idok vizsgalata
és
2025.01.15-ig
Negyedéves
jelentés Az intézmény
megkiildése mikodéséhez
2024.04.15-ig, sziikséges 5 millio Ft
2024.07.15-ig, feletti beszerzések
2024.10.15-ig ellenérzése
és
2025.01.15-ig
Negyedéves
Jelentés A tovabbi
megkiildése R |
2024.04.15-ig, Jc’rz‘r’l'jzcl’;er;éa
2024.07.15-ig, munkatarsak
2024.10.15-ig o
. ellenérzése
és
2025.01.15-ig
Negyedéves
jelentés
megkiildése Gyogyszerkészletek,
2024.04.15-ig, ? 1k
2024.07.15-ig, gyogysgerfellhasznalas
2024.10.15-ig vizsgalata
és
2025.01.15-ig

[453°]
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lll. Kozlemények

A Magyar Nemzeti Bank kozleménye

a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szerepl6 kiilfoldi pénznemek

eurdra atszamitott arfolyamairol

A Magyar Nemzeti Bank a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVII. torvény 82. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbiakban teszi kdzzé a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaarfolyam-lapjan nem szereplé kiilfoldi

pénznemek euréban megadott arfolyamat:

Orszag Pénznem 1SO 1eurd =

Afganisztan Afgani AFN 75,0800
Albénia Lek ALL 101,9750
Algéria Algériai dinar DzD 145,0696
Andorra Euro EUR 1,0000
Angola Kwanza AOA 911,5550
Antigua és Barbuda Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Argentina Argentin peso ARS 394,8985
Aruba Arubai forint AWG 1,9535
Azerbajdzsan Azerbajdzsani manat AZN 1,8350
Bahama-szigetek Bahama-szigeteki dollar BSD 1,0794
Bahrein Bahreini dinar BHD 0,4060
Banglades Taka BDT 118,6620
Barbados Barbadosi dollar BBD 2,1794
Belize Belize-i dollar BZD 2,1758
Benin CFA frank XOF 680,0000
Bermuda Bermudai dollar BMD 1,0794
Bhutan Bhutani ngultrum BTN 89,9955
Bissau-Guinea CFA frank XOF 680,0000
Bolivia Boliviano BOB 74748
Bosznia-Hercegovina Bosznia-hercegovinai marka BAM 1,9558
Botswana Pula BWP 14,7258
Brunei Brunei dollar BND 1,4485
Burkina Faso CFA frank XOF 680,0000
Burundi Burundi frank BIF 3071,8030
Chile Chilei peso CLP 951,8450
Comore-szigetek Comore-szigeteki frank KMF 494,7750
Costa Rica Colén CRC 569,4750
Csad CFA frank XAF 666,4800
Dél-Szudan Dél-szudani font SSP 1148,9763
Dominikai Kozosség Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Dominikai Kéztarsasag Dominikai peso DOP 61,4988
Dzsibuti Dzsibuti frank DJF 192,1873
Ecuador USA dollar usbD 1,0794
Egyenlitéi-Guinea CFA frank XAF 666,4800
Egyesiilt Arab Emirségek Egyesult Arab Emirségekbeli dirham | AED 3,9639
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Egyiptom Egyiptomi font EGP 33,2990
Elefantcsontpart CFA frank XOF 680,0000
Eritrea Nakfa ERN 16,2750
Etiopia Etidp birr ETB 60,6935
Falkland-szigetek Falkland-szigeteki font FKP 0,8581
Fehéroroszorszag Fehérorosz rubel BYN 3,5556
Fidzsi Fidzsi dollar FID 24116
Gabon CFA frank XAF 666,4800
Gambia Dalasi GMD 72,7250
Ghéana Cedi GHS 12,9970
Gibraltar Gibraltari font GIP 0,8581
Grenada Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Gruzia Gruz lari GEL 2,8822
Guatemala Quetzal GTQ 8,4490
Guinea Guineai frank GNF 9277,4650
Guyana Guyanai dollar GYD 226,0050
Haiti Gourde HTG 143,0210
Honduras Lempira HNL 26,6180
Irak Iraki dinar IQD 1414,0150
Iran Irani rial IRR 45337,5000
Jamaica Jamaicai dollar JMD 167,8145
Jemen Jemeni ridl YER 270,0660
Jordania Jordén dinar JOoD 0,7657
Kajman-szigetek Kajman-szigeteki dollar KYD 0,8959
Kambodzsa Riel KHR 4445,0000
Kamerun CFA frank XAF 666,4800
Katar Katari ridl QAR 3,9311
Kazahsztan Kazah tenge KZT 493,4600
Kelet-Timor USA dollar usD 1,0794
Kenya Kenyai shilling KES 165,5950
Kirgizisztan Kirgiz szom KGS 96,4400
Kiribati Ausztral dollar AUD 1,6374
Kolumbia Kolumbiai peso CcoP 4274,4250
Kongoi Demokratikus Koztarsasag Kongoi frank CDF 2952,5500
Kongdi Koztarsasag CFA frank XAF 666,4800
Koreai Népi Demokratikus Koztarsasag Eszak-koreai won KPW 140,3000
Koszovo Euré EUR 1,0000
Kozép-afrikai Kdztérsasag CFA frank XAF 666,4800
Kuba Kubai peso Ccup 25,9056
Kuvait Kuvaiti dinar KWD 0,3309
Laosz Laoszi kip LAK 22380,8950
Lesotho Leshotdi loti LSL 20,4492
Libanon Libanoni font LBP 16223,3900
Libéria Libériai dollar LRD 207,2450
Libia Libiai dinar LYD 5,2162
Liechtenstein Svajci frank CHF 0,9473
Macedénia Maceddn dénar MKD 61,6150
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Madagaszkar Ariary MGA 4929,5300
Makad Pataca MOP 8,6870
Malawi Malawi kwacha MWK 1817,0275
Maldiv-szigetek Rufia MVR 16,6876
Mali CFA frank XOF 680,0000
Marokko Marokkéi dirham MAD 10,9608
Marshall-szigetek USA dollar usb 1,0794
Mauritania Mauritaniai ugija MRU 42,9278
Mauritius Mauritiusi rdpia MUR 47,7100
Mianmar Mianmari kjap MMK 2266,7412
Mikronézia USA dollar usbD 1,0794
Moldova Moldovai lej MDL 19,0750
Monaco Euré EUR 1,0000
Mongdlia Mongol tugrik MNT 3726,0900
Montenegré Eurd EUR 1,0000
Montserrat Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Mozambik Mozambiki metical MZN 68,9600
Namibia Namibiai dollar NAD 20,4573
Nauru Ausztral dollar AUD 1,6374
Nepal Nepali rdpia NPR 144,0028
Nicaragua Cordoba NIO 39,5100
Niger CFA frank XOF 680,0000
Nigéria Naira NGN 954,8150
Oman Omani rial OMR 0,4139
Orményorszag Ormény dram AMD 415,8000
Pakisztan Pakisztani rupia PKR 306,1715
Palau USA dollar usbD 1,0794
Panama Balboa PAB 1,0794
Papua Uj-Guinea Fliggetlen Allam P&pua Uj-guineai kina PGK 4,0779
Paraguay Guarani PYG 7927,6500
Peru Perui sol PEN 4,0769
Ruanda Ruandai frank RWF 1348,0250
Saint Kitts és Nevis Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Saint Lucia Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Saint Vincent és Grenadine-szigetek Kelet-karibi dollar XCD 2,9250
Salamon-szigetek Salamon-szigeteki dollar SBD 9,1700
Salvador Colén SvC 9,4496
San Marino Euré EUR 1,0000
Sao Tomé és Principe Sao Tomé és Principe-i dobra STN 24,7500
Seychelle-szigetek Seychelle-szigeteki rupia SCR 14,9559
Sierra Leone Uj Leone SLE 24,4953
Sint Maarten Holland antilldkbeli forint ANG 1,9454
Sri Lanka Sri Lanka-i rupia LKR 352,9095
Suriname Suriname-i dollar SRD 40,4695
Szamoa Szamoai tala WST 2,9500
Szaud-Arabia Szaud-arébiai ridl SAR 4,0488
Szenegal CFA frank XOF 680,0000
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Szent llona Szent llona-i font SHP 0,8582
Sziria Szir font SYP 14033,8194
Szomalia Szomdli shilling SOS 616,8800
Szudéan Szudani font SDG 648,1500
Szvazifold Lilangeni SZL 20,4492
Tadzsikisztan Tadzsik szomoni TJS 11,7650
Tajvan Uj tajvani dollar TWD 33,9795
Tanzéania Tanzéniai shilling TZS 2714,6900
Togo CFA frank XOF 680,0000
Tonga Tongai pa'anga TOP 2,5650
Trinidad és Tobago Trinidad és Tobagé-i dollar TTD 7,3344
Tunézia Tunéziai dinar TND 3,3842
Tuvalu Ausztral dollar AUD 1,6374
Tlrkmenisztan Tirkmén manat TMT 3,7750
Uganda Ugandai shilling UGX 4102,0000
Uruguay Uruguayi peso uyu 42,4470
Uzbegisztan Uzbég szom uzs 13305,7800
Vanuatu Vanuatui vatu VUV 130,2450
Vatikan Eurd EUR 1,0000
Venezuela Szuverén bolivar VES 38,4054
Vietnam Vietndmi dong VND 26131,5000
Zambia Zambiai kwacha ZMW 26,3104
Z6ld-foki-szigetek Z6ld-foki-szigeteki escudo CVE 110,7680

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,

a Magyar Nemzeti Bank elndke
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IV.

Alapito okiratok

A Demokracia Kozpont Kozalapitvany Alapito Okirata
(a médositasokkal egységes szerkezetben')

.1,
l.2.

IV.1.

Magyarorszag Kormanya (a tovédbbiakban: Alapitd) a Polgéri Torvénykdnyvrél sz6ld 1959. évi IV. torvény 74/G. §-anak
(1)-(10) bekezdéseiben foglaltaknak megfeleléen, az Alkotmany 2 és 6. §-aiban foglalt elvek figyelembevételével,
az Alkotmany 35. § (1) a), f) és j) pontjainak végrehajtasa; valamint az Egyesilt Nemzetek Alapokmanyanak
2. cikkében megfogalmazottaknak az Alapokmanyt kihirdeté 1956. évi I. torvény 3. §-a szerinti végrehajtasa;
tovabba a Polgari és Politikai Jogok Nemzetkozi Egyezségokmanyanak 1. cikke 3. bekezdésében foglaltaknak
az Egyezségokmanyt kihirdeté 1976. évi 8. tvr. 4. § (2) bekezdése szerinti végrehajtdsa; valamint a muzedlis
intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrél és a kozmUvel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény 73. §-dban és
a fels6oktatasrol sz6l6 2005. évi CXXXIX. torvény 7. § (5) bekezdésének elsé fordulatadban foglaltak végrehajtasa,
mint kozfeladat ellatasdban vald kozrem(ikddés céljabdl, valamint Magyarorszdag nemzetkdzi jogi
kotelezettségvallaldsai teljesitésének segitése érdekében kdzalapitvanyt hozott létre.

A Kozalapitvény létrehozasaval az Alapité kinyilvanitja azon szandékat, hogy Magyarorszag nemzetkdzi intézményes
kapcsolatainak tudomanyos megalapozésa céljabol, a modern demokracia nemzetkdzi dokumentumaiban és
elveiben meglévé értékek figyelembevételével, Magyarorszag demokratikus atalakuldsa sordn szerzett tapasztalatai
feldolgozésat, kozzétételét és dtadasat, valamint a hazai és nemzetkozi kbzvélemény tajékoztatasat, és mas orszagok
a demokratikus reformfolyamatait elé kivanja mozditani.

I. AKOZALAPITVANY ALAPITOJA

A Kdzalapitvany alapitéja Magyarorszag Korméanya.
Az Alapitd a Kozalapitvanyt hatarozatlan id6tartamra hozza létre. A Kozalapitvany jogallasa: kozhaszn, jogi személy.
Az Alapitd nevében és képviseletében a Kormany felhatalmazasa alapjan a kiilgazdasagi és killigyminiszter jar el.

Il. AKOZALAPITVANY NEVE
Demokracia Kozpont Kdzalapitvany (a tovabbiakban: Kézalapitvany).

lll. AKOZALAPITVANY ES SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEKHELYE

A Kdzalapitvany székhelye: 1022 Budapest, Arvacska utca 12.
A Kdzalapitvany jogi személy szervezeti egységének székhelye:
a) Tom Lantos Intézet: 1062 Budapest, Bajza utca 44.

IV. AKOZALAPITVANY CELJA

Alapitvényi célok:

a) az Egyesiilt Nemzetek Szervezetével, az Eurdépai Biztonsagi és Egylttmikodési Szervezettel, az Eurdpa
Tandaccsal, valamint mdas nemzetkozi szervezetekkel torténd kapcsolattartds, azok tapasztalatainak és
joggyakorlatanak feldolgozasa és hasznositasa,

b) a demokracianak, illetve az emberi és kisebbségi jogoknak a nemzetek kozOssége altal elfogadott
egyetemes eszméi gyakorlati érvényesiilésének és tiszteletben tartasanak tanulmanyozasa, figyelemmel
kisérése és elomozditdsa,

' A Demokracia Kozpont Kozalapitvany alapité okiratdnak modositasardl szolé 1148/2023. (IV. 24.) Korm. hatdrozattal elfogadott mddositasok
félkoveér dolt betlivel jeldlve az egységes szerkezet( alapité okirat szévegében.
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V.2

<)
d)

e)

a demokratikus 4talakuldsnak az emberi jogok érvényesiilésére gyakorolt hatdsanak elemzése,

az emberi és kisebbségi jogok széleskorii szocializdcidja kutatds, oktatds, nyilvdnos vitdk, publikdciok és
megemlékezések segitségével,

egy globdlis kutatdsi platform kialakitdsa és fenntartdsa, amely a 21. szdzadi etnikai, kulturdlis, nyelvi és
valldsi diverzitds sikeres kezelésének médozatait és a viligrendben valé6 szerepét kutatja.

Tom Lantos Intézet

V.2.1.

V.2.2.
V.2.3.

V.2.4.

IV.2.5.
IV.2.6.

V.2.7.
IV.2.8.

IV.3.1.

Az Alapit6 a Kozalapitvany jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egységeként létrehozza a Tom Lantos
Intézetet (a tovdbbiakban: Intézet), amely elldtja a Kézalapitvany Alapité Okiratdnak IV.1. a)-e) pontjaiban
meghatarozott céljdnak megvaldsitsa érdekében sziikséges feladatokat.

Az Intézet az igazgato irdnyitasa alatt &ll6 jogi személy.

Az Intézet induld vagyona - a Kdzalapitvény induld vagyonabdl — 1 millié forint azzal, hogy az Intézet éves
mUkodési koltségeit, valamint a feladatainak megvalésitasahoz sziikséges forrasokat az Alapito koltségvetési
tamogatds keretében biztositja.

Az Intézet igazgatdjat a Kuratérium nevezi ki, az egyesilési jogrél, a kézhasznu jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek m(ikddésérdl és tdmogatasardl szolé 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Ectv.) 38. és
39. §-3ban, valamint a jelen Alapité Okiratban foglalt 6sszeférhetetlenségi szabélyok figyelembevételével.
Az igazgato kinevezését a Kuratérium vonhatja vissza, egyebekben a Kuratérium elndke gyakorolja
a munkaltatéi jogokat az igazgato felett.

Az Intézet igazgatdja tandcskozasi joggal részt vesz a Kuratérium tlésein.

Az Intézetet az igazgaté 6ndlldan képviseli. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Intézet minden
munkatdrsa felett, elldtja az Intézet szakmai és gazdasdgi-pénzligyi irdnyitasat. Az Intézet képviseletében
az igazgatd-helyettes is eljarhat. Az igazgatd-helyettes képviseleti jogat az Intézet Szervezeti és MUikodési
Szabdlyzata szabdlyozza.

Az Intézet képviseletét és miikodését az Intézet Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban kell szabalyozni.

A Kozalapitvany Alapité Okiratanak IV.1. a)-e) pontjaiban meghatéarozott céljanak megvalositasa érdekében
az Intézet

a) tudomanyos kutatdsokat szervez és finansziroz;

b) tudomanyos konferencidkat és rendezvényeket szervez;

d) nemzetkdzi 6sztondijprogramot mikodtet, 6sztondijakat adomanyoz;

d) szervezi és intézi a kutatok és oktatok nemzetkozi kapcsolatait, tanulmanyutakat szervez, fejleszti
a vendég kutatoi kapcsolatokat;

e) bekapcsolddik nemzetkdzi emberi jogi kutatécsoportok munkajaba és nemzetkozi kutatdcsoportok
|étrehozasat kezdeményezi, szervezi a forrasgydjtést, dokumentacids tarat tart fenn;

f) az emberi jogok, tolerancia, megbékélés, és transz-atlanti kapcsolatok elémozditasaval
kapcsolatban végzett tudomanyos tevékenység elismeréseként éves rendszerességgel dijakat
adomanyoz;

g) az identitaspolitika és emberi jogok teriiletén nemzetkdzi kutatasi halézatokat Iétesit és mikodtet;

h) eurdpai és globalis nyari egyetemeket és tréningeket mikodtet;

i) részt vesz a létezd helyi és nemzetkdzi emberi jogi platformok munkajaban;

j) egyéb, a cél megvalositdsahoz sziikséges feladatokat lat el.

A Kozalapitvény tevékenységét a kdzhasznu szervezet kovetelményeinek megfelel6en végzi. A Kozalapitvany
a céljainak megvaldsitasa soran

a) az 1956. évi |. torvénnyel kihirdetett Egyestilt Nemzetek Alapokmanyéanak 2. cikkében,

b) az 1976. évi 8. torvényerejl rendelettel kihirdetett Polgari és Politikai Jogok Nemzetkozi
Egyezségokmanya 1. cikkének 3. bekezdésében,

d) a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri elldtasrél és a kdzmdivelddésrél sz6lé6 1997. évi
CXL. torvény 73. §-aban,

d) a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 2. § (2) bekezdés elsé fordulataban,

e) a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szol6 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 141. § a) és
b) pontjéban, valamint a 142. § (2) ag) pontjéban,

f) a nemzetkozi fejlesztési egylttmkddésrdl és a nemzetkdzi humanitdrius segitségnyujtasrol sz6ld
2014. évi XC. torvényben,

g) a jogszabalyok el6készitésében valo tarsadalmi részvételrdl sz6l6 2010. évi CXXXI. térvényben,

h) a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényben,
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V.4

IV.5.

V.1.

V.2.

V.3.
V4.
V.5.

VIL1.

VI.2.

VI.3.

i) a kulképviseletekrél és a tartds kiilszolgdlatrél sz616 2016. évi LXXIIL. térvényben,
j) a tartds kilszolgalathoz kapcsolédo felkészitésrél sz616 238/2017. (VIII. 18.) Korm. rendeletben
meghatarozott kozfeladatok elldtdsdban makodik kozre.

IV.3.2. A Kozalapitvany a IV.3.1. pontban meghatédrozott kdzfeladatokhoz kapcsoléddan az Ectv. 2. § 20. pontja
szerinti kozhasznu tevékenységet végez. Ennek keretében - a IV.1. pontban meghatarozott célok
megvaldsitasa érdekében — kilondsen a 1V.2.8. és IV.3.1. pontokban felsorolt feladatokat latja el, valamint
kozremkodik Magyarorszag nemzetkozi kotelezettségvallalasainak teljesitésében.

A Kozalapitvany éllami kozfeladatot elldtd nyilt kozalapitvany, amelynek kdzhasznu szolgéltatasaibol barki

részestilhet. Ezen felll a Kbzalapitvény céljainak megvaldsuldsa érdekében egyéb juttatasokat nyilvdnos, mindenki

szamdra hozzaférhetd, illetve meghivasos pélyazati rendszer keretei kozott is nyudjthat az Ectv.-ben meghatérozott
feltételek szerint. A Kozalapitvany - ide értve az Intézetet - kdzvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete
partoktol figgetlen és azoknak anyagi tdmogatast nem nyuijt.

A Kozalapitvany nyitott, ahhoz pénzbeli vagy mas vagyonrendeléssel, felajanlasokkal barmely nemzetkozi szervezet,

kalfoldi allam vagy kormdény, valamint belféldi, illetéleg kilfoldi természetes személy, jogi személy, jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet csatlakozhat, ha a Kozalapitvany céljait, miikddési szabdlyait elfogadja.

A csatlakozas elfogadasardl a Kozalapitvany Kuratériuma dont. Ennek sordn a Kuratérium a csatlakozni kivano

szervezetrol, intézményrdl vagy személyrél rendelkezésre allo adatokat és — célhoz kotott felajanlasok esetén -

a megjelolt célt mérlegeli. Visszautasithatja a felajanlast, ha annak célja részben vagy egészben eltér a Kézalapitvany

céljaitol. A tdmogatas kozvetleniil az Intézet szamara is adhatd. Az elfogadott céltamogatast elkilonitetten kell

kezelni, és a meghatarozott célokra kell forditani.

A Kuratoérium koteles visszautasitani a felajanlast, ha

a) a csatlakozni kivano jogi vagy maganszemély tevékenysége a kozalapitvanyi célokkal 6sszeegyeztethetetlen,
vagy

b) a felajanlas célja ellentétes a Kozalapitvany céljaival, vagy

<) a felajanlas elfogadasa a Kozalapitvanyt barmilyen médon kedvezétlendl érintené, vagy

d) a felajanlas elfogaddsa Magyarorszag nemzetkozi kapcsolatait vagy egyéb érdekeit sérti.

V. AKOZALAPITVANY VAGYONA

A Kézalapitvany indulé vagyona:

A Kozalapitvany céljaira rendelt indulé vagyont az Alapité oly médon biztositja, hogy a kdzponti kdltségvetés
altalanos tartalékébdl a Kdzalapitvény céljaira rendelkezésre bocséat 20 millié forintot.

A Kdzalapitvany anyagi forrasai:

a) csatlakozas soran tett és nem a térzsvagyon novelésére rendelt vagyoni felajanlasok,

b) az allami koltségvetésben évente megallapithaté tdmogatas,

c) egyéb bevételek, adomanyok.

A Kozalapitvany térzsvagyona 10 millié forint.

A Kdzalapitvény céljai megval6sitasa érdekében 6nalléan gazdalkodik.

Az Alapité és késébb csatlakozok altal a Kozalapitvany céljaira rendelt vagyon és annak hozadékai kizarélag
a Kozalapitvany céljainak megvalésitdsa érdekében haszndlhatok fel, az Alapité Okirat VI.3. pontjanak
figyelembevételével.

VI. AKOZALAPITVANY GAZDALKODASA

A Kozalapitvany véllalkozoi és befektetési tevékenységet a Vagyonkezelési és Befektetési Szabalyzat és a Kuratérium
mindsitett tobbséggel meghozott dontése alapjan, csak kdzhasznu vagy a IV.1. pontban meghatdrozott alapcél
szerinti tevékenység megvalositdsa érdekében folytathat, azokat nem veszélyeztetve. Gazdélkodasa sorén elért
eredményét nem oszthatja fel, azt kizardlag az Alapité Okirat IV.4.1. pontjdban meghatarozott kozhasznu
tevékenységre fordithatja.

A Kozalapitvany vagy annak jogi személyiségli szervezeti egysége csak olyan gazdélkodé szervezetben vehet részt,
amelyben felel6ssége nem haladja meg vagyoni hozzéjaruldsa mértékét.

A Kozalapitvany a mikodés folyamatossdganak biztositasara térzsvagyont képez, amelynek mértéke: 10 millio
forint. A torzsvagyon a kozalapitvanyi vagyonon belili olyan alap, melynek csupan a hozadéka hasznalhaté fel
kozvetlenil kézalapitvanyi célok fedezésére (a miikddés koltségeire). A torzsvagyonon felili bevétel kozalapitvanyi
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Vi4.

VI.5.

V1.6.
VI.7.

VI.8.

V1.9.

VI.10.

VI.11.

VI.12.

VILT.

célokra kozvetlenil felhasznalhaté. Az indulé vagyonon belil a térzsvagyonba utalandé vagyonrész aranyat

az Alapité allapitja meg.

A torzsvagyonba kell helyezni:

a) ha a csatlakozdk eltéréen nem rendelkeznek, az 500.000 forintot meghaladé mértékl csatlakozéi pénzbeli
vagyonrendelések 50%-at mindaddig, amig a térzsvagyon az 1 milliard forintot eléri;

b) a torzsvagyon novelésére rendelt csatlakozéi adoményt;

c) a Kozalapitvany vagyondnak a mlkoddése soran keletkezett és a Kuratérium altal e célra elkiiloniteni rendelt
részét, ide nem értve a Kdzalapitvény jogi személyiségU szervezeti egységeinek sajat vagyonat;

d) az éllami koltségvetés altal éves 6sszegben meghatérozott és kdzalapitvanyi célra fordithaté koltségvetési
eléiranyzatoknak a Kormany éltal - a koltségvetési sszeg odaitélésekor — meghatarozott részét.

A Kozalapitvany az allamhaztartds alrendszereibdl szarmazé pénzeszkdzeit a Magyar Allamkincstarban

(@ tovabbiakban: Kincstar) vezetett pénzforgalmi szamlan koteles tartani azok felhasznalasdig. Ezen

pénzeszkdzokbdl szarmazd, dtmenetileg szabad pénzeszkdzeit a Kozalapitvany kizarélag a Kincstar halézatdban

értékesitett dllampapirok vasérldsdval hasznosithatja. Az egyéb forrdsbdl szarmazéd pénzeszkozeit a legkedvezébb

feltételeket kindlé pénzintézetnél kell elhelyezni, vagy anndl kedvezdbb feltételekkel kell értékallandésagardl

gondoskodni. E kérdésben a Kuratérium dont.

A Kozalapitvany céljara kozvetlendl fel nem haszndlhaté és nem hasznosithatd természetbeni adomanyokat

ellenérték fejében értékesiteni kell. Az értékesités nyoman befolyd 0Osszeget az adomanyozé esetleges

rendelkezésének megfeleléen kell felhasznalni, és a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény alapjan kell elszamolni.

A Kozalapitvény valtét, illetve mas hitelviszonyt megtestesité értékpapirt nem bocsathat ki.

A Kozalapitvany Kuratériuma a Kozalapitvany, illetve az Intézet a kdzhasznu gazdélkoddsa elésegitésére

- amennyiben a jogszabalyi keretek kdzott befektetési tevékenységet kivannak végezni — Befektetési Szabalyzatot

koteles elfogadni.

A Kozalapitvany mikodési koltségeire, a Kuratorium dltal — az alapitvanyi célok, az ésszerli gazdalkodas, valamint

a belfoldi és kiilfoldi adomanyozok altal meghatarozott célok szem el6tt tartasaval — évente meghatérozott 6sszeg

fordithaté. A Kézalapitvany éves mikddési koltségeit az Alapité koltségvetési tdamogatds keretében biztositja.

A Kozalapitvany, ide nem értve az 6nalléan gazdalkodd Intézetet palyazat kiirdsa nélkil évente a vagyona 5%-anak

mértékéig, legfeljebb 6sszesen egymillio forint (kdzvetlen vagy kozvetett) tamogatdst nyujthat az alapité okiratban

foglalt célokra.

A Kozalapitvany az altala tdmogatasban részesitettel a tdmogatas céljat, a felhasznalas rendjét, az elszamolas

tartalmat, hataridejét és bizonylatait, az ellenérzés modjat, valamint a szerz6désszegés kdvetkezményeit tartalmazoé

szerz8dést kot.

A Kozalapitvany tevékenységének és gazddlkoddsdnak legfontosabb adatait, éves beszdmoléjat, valamint

a kdzhasznusagi mellékletét hivatalos honlapjan teszi kozzé.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLII. torvény (a tovabbiakban: Vnytv.) és

a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lé 1995. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Nbtv.) hatdlya ala tartozo

kozalapitvanyi tisztségvisel6k (Kuratérium elndke és tagjai, valamint a Felligyel6 Bizottsag elndke és tagjai) tovabba

a Kozalapitvany vezetd 4lldsu munkavéllaloiként az Intézet vezetdi a Vnytv.-ben meghatérozott feltételek mellett

vagyonnyilatkozatot tesznek, illetve kozalapitvanyi tisztségik, illetve jogviszonyuk fenndlldsanak ideje alatt

az Nbtv. el6irdsa alapjan nemzetbiztonsagi ellenérzés ald esé személynek mindsiilnek. A kotelezettek

vagyonnyilatkozatait a Vnytv. elGirdsa alapjan az Alapité munkaszervként a Kilgazdasagi és Killigyminisztérium

6rzi.

VII. AKOZALAPITVANY SZERVEZETE, MUKODESE

A Kozalapitvany legfébb dontéshozo, kezel6 és Ugyintéz6 szerve a héttagu Kuratérium. A Kuratérium tagjait
a killgazdaségi és kultigyminiszter javaslatara az Alapit6 jeldli ki a nemzetkdzi és a magyar tudomany és kozélet
neves személyiségei kdrébdl, harom év hatarozott idétartamra. A Kuratérium elnokét és alelndkét a kiilgazdasagi és
kiltgyminiszter javaslatara a tagok kozil az Alapité jeldli ki hdrom év hatdrozott idétartamra. A Kuratérium tagjai
megbizatasukat kiilon nyilatkozattal fogadjdk el. A Kuratérium tagjai, elndke és alelndke — a kijeldléstiknek
medgfeleld eljarasrend szerint és id6tartamra — Ujravalaszthatok.
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VII.2. A Kuratérium tagjai:

VIL.3.

Vil.4.

VIL5.

dr. Martonyi Jdnos
Szabo Vilmos
Mesterhazy Attila
Dr. Koncz Zséfia
Tetldk Ors

Nagy Gabor Tamas
Németh Zsolt

A Kuratoérium elndke: dr. Martonyi Janos
Kuratérium alelnoke: Szabé Vilmos

A kuratériumi tisztség megsz(inik:

a)
b)

d]

a kuratériumi tagsdg megszlinésével;

a tisztségrél torténd lemondassal, azzal, hogy a Polgdri Torvénykdnyvrél széld 2013. évi V. térvény
(a tovabbiakban: Ptk.) 3:25. § (4) bekezdése értelmében, ha a Kozalapitvany muikdddképessége ezt
megkivanja, a lemondas az Uj tisztségviselé kijelolésével, ennek hidnydban legkésébb a bejelentéstél
szamitott hatvanadik napon vélik hatalyossa;

a hatarozott id6tartam lejartaval.

A kuratériumi tagsadg megszUinik:

a)
b)

seeco

=

lemondassal;

az Alapité 4ltal a Ptk. 3:398. § (2) bekezdése alapjan torténé visszahivassal, vagy a kijelolésnek
az allamhdaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII. torvény és egyes kapcsolddd térvények modositdsarol szolo
2006. évi LXV. torvény 5. § alapjan torténd visszavondasaval;

a Kozalapitvany megsz(inésével;

a kuratériumi tag halalaval;

a hatdrozott id6tartam lejartaval;

a taggal szemben fennallé kizaré ok megallapitasaval

a tag Osszeférhetetlenségének megdllapitasaval

a Vnytv. 3. § (3) bekezdés d) pontja szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegése esetén,
a 9. § (2) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva.

az Nbtv. szerinti nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasahoz torténd hozzajarulas megtagadasa vagy
a nemzetbiztonsagi ellenérzés, illetve felllvizsgalat eredményeképpen torténé kockazati tényezé
megallapitasa esetén az Alapité altali visszavondasaval.

A Kuratérium mukodése, hataskore:
VII.5.1. A Kuratérium Uléseit sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal tartja. A Kuratérium hatarozatait

Ulés tartasaval vagy Ulés tartasa nélkil hozza.

a) Hatarozathozatal Gilés tartasaval
A Kuratérium lését a napirend megjel6lésével és az irdsos elSterjesztés egyidejli megkiildésével
legaldbb 14 nappal az tlést megelézéen az elndk, akadalyoztatdsa esetén az alelndk hivja dssze.
A Kuratérium akkor hatdrozatképes, ha az Ulésen tagjainak tébb mint a fele jelen van.
Hatarozatképtelenség esetén a Kuratérium Glését 14 napon beliil, valtozatlan napirenddel ismét
Ossze kell hivni. Barmely kuratériumi tag irdsos inditvanyara, mely tartalmazza a cél és az ok
megjeldlését — az inditvany benyujtasatdl szamitott 30 napon belll - a Kuratérium Gilését dssze kell
hivni. A kuratérium elndke koteles a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil intézkedni
az Ulés Osszehivasarél. Ha ennek a kotelezettségének a kuratérium elndke nem tesz eleget,
a kuratérium Ulését a kérelmet eléterjeszté tag is 6sszehivhatja.

b) Hatarozathozatal Uilés tartasa nélkal
Az Ulés tartasa nélkili hatdrozathozatalt az elndk, akadalyoztatdsa esetén az alelndk a hatérozat
tervezetének a kuratériumi tagok részére térténd megkildésével kezdeményezi. A kuratériumi
tagok a tervezet kézhezvételétdl szamitott legalabb 8, legfeljebb 14 napon beliil szavazatukat
megkuldik az Ulést kezdeményezd elndknek vagy alelndknek és titkarnak. A hatdrozathozatali
eljaras akkor eredményes, ha a kuratériumi tagok tébb mint fele megkuldi szavazatait. Ha barmely
kuratériumi tag az Ulés megtartasat kivanja, az Ulést 6ssze kell hivni. A szavazdsra megszabott
hatarid6 utolsé napjat kdveté harom napon belll - ha valamennyi tag szavazata ezt megel6zéen
érkezik meg, akkor az utolsé szavazat beérkezésének napjatdl szamitott harom napon belll -
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VIL6.

VIL7.

VIL.8.

az Ulést kezdeményezd elndk vagy alelndk megdllapitja a szavazas eredményét, és azt tovabbi
harom napon belil kozli a kuratériumi tagokkal. A hatdrozathozatal napja a szavazasi hatéridé
utolsé napja, ha valamennyi szavazat kordbban beérkezik, akkor az utolsé szavazat beérkezésének
napja.

VII.5.2. A Kuratérium Glései nyilvanosak, a nyilvanossag jogszabalyban meghatarozott esetekben korlatozhato.
napirendi pontok elfogadasaval egy idében egyszeri szétobbséggel hataroz.

VII.5.3. A Kuratérium Uléseirdl jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzékdnyvben a Kuratérium Glésein elhangzottak
Iényegét kell rogziteni. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell a kuratériumi tlések idépontjat, a hatarozatok
sz6 szerinti szOvegét, a dontés hatélyara vonatkozo rendelkezéseket, a dontést tamogatok és az azt ellenzék
szdmaranyat, személyét. A jegyzékonyvet a kuratériumi Glések levezetd elndke, a jegyzékdnyvvezetd és
a jegyz6konyv hitelesitdje irja ald. A jegyzékonyvet a Kuratérium iratai kozott meg kell Srizni. A jegyzékonyv
alapjan kell vezetni a Hatarozatok kdnyvét, amelybe be kell vezetni a hatdrozat tartalmat, idépontjat, hatalyat,
a dontést tdamogatok, ellenzék ardnyat, személyét. A kuratériumi Glésrél készilt jegyzékdnyvet meg kell
klldeni a Felugyeld Bizottsag részére.

VII.5.4.A Kuratérium hatdrozatai nyilvdnosak, azokat a Kozalapitvany hivatalos honlapjan koézzé kell tenni.
A Kuratérium dontéseit tovabba az érintettekkel irasban, igazolhaté mddon is kozolni kell. A Kuratérium
a kozalapitvanyi vagyon felhaszndlasat érintd hatarozatairél az orszagos sajtdé utjan is tajékoztatja
a nyilvanossagot.

VII.5.5.Az iratokba val6é betekintést a Kuratérium elndke vagy alelndke engedélyezi. A betekintésre irdnyuld
kérelmet, illetve a betekintésre adott engedélyt irdsba kell foglalni.

A Kuratérium dontéseit az llésen jelen l1év6 tagok egyszer(i szétobbségével hozza, szavazategyenldség esetén

az Ulés elnokének szavazata dont.

A Kuratérium — az lésen jelen l1év6 - tagjainak mindsitett, kétharmados tébbségi szavazata sziikséges:

a) a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ), a Vagyonkezelési- és Befektetési Szabalyzat
elfogaddsdhoz, mdédositasdhoz, ide nem értve az Intézet sajat vagyonkezelési és befektetési szabalyzatait;

g

a Kuratérium tigyrendjének elfogadasahoz, médositasahoz;

8
—

az éves pénzligyi-gazdalkodasi terv elfogadasahoz, médositasahoz;

o

az éves beszamol6 és kdzhasznusagi melléklete megallapitdsdhoz, elfogadasahoz;

—_ =

o

a Kozalapitvany vagyonardl valé rendelkezéssel és a befolyt pénzeszkozok felhasznélasaval kapcsolatos

dontésekhez;

f) a Kozalapitvanyhoz valé csatlakozas elfogadédséra és csatlakozas esetén a vagyon elfogadédsara vonatkozo
dontéshez

g) az Intézet igazgatdjanak kinevezéséhez és kinevezésének visszavonasahoz;

h) a Kozalapitvany titkaranak munkajarol és tevékenységérol szolé éves beszamolo elfogadasahoz;

i) a Kozalapitvany (ide nem értve az Intézetet) 2.500.000 forintot meghaladd kotelezettségvallalasrél sz6lé
dontéséhez;
j) mindahhoz, amit az Alapité Okirat vagy a Kdzalapitvany SZMSZ-e a Kuratérium kizérélagos hataskorébe utal.

A Kozalapitvany mikodésének, szervezetének, képviseletének, valamint gazdalkodasanak részletes rendjét
az SZMSZ, a Vagyonkezelési és a Befektetési Szabdlyzat hatdrozza meg az Alapitdé Okirat keretei kozott.
A Kozalapitvany miikodésének, szolgaltatasai igénybevétele modjanak, beszamoldja kdzlésének nyilvanossagat
a Kozalapitvany hivatalos honlapjan keresztiil biztositja.

VI1.8.1. A Kbzalapitvany SZMSZ-ének a jelen Alapité Okiratban meghatarozottakon feliil tartalmaznia kell:

a) a Kuratérium tigyrendjét;

b) a tisztségvisel6k hatdskorét;

c) a Kozalapitvany titkaranak feladat- és hataskorét;

d) a Kozalapitvany mikodésének, szolgaltatasai igénybevétele mddjanak, beszamoldi kozlésének

nyilvdnossagat.
VI1.8.2. Az Intézet SZMSZ-ének a jelen Alapité Okiratban meghatarozottakon feliil tartalmaznia kell:

a) az Intézet szervezeti felépitését;
b) az Intézet vezetbjének helyettesitési rendjét;
d) az Intézet mUlkodésének, szolgaltatdsai igénybevétele modjanak, beszamoldi kozlésének

nyilvdnossagat.
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Vil.o.

VII.10.

VIL11.

VIILT.

ViIL.2.

VIIIL3.

IX.1.
IX.2.

IX.3.

A Kuratérium tagjai tevékenységiikért - amennyiben az a Kozalapitvany cél szerinti tevékenységét nem
veszélyezteti — tiszteletdijban részesiilhetnek, valamint sziikséges és igazolt koltségeik megtéritésére is igényt
tarthatnak, amelynek feltételeit, 0sszegét és elszamolasanak rendjét a Kozalapitvany 6nallé szabalyzatdban kell
meghatarozni. A tiszteletdijat a kuratériumi tagok tlésenként kapjak. A tiszteletdij 6sszege (ilésenként nem lehet
magasabb, mint a mindenkori kormanytisztvisel6i illetményalap 100%-a, kivéve a Kuratérium elndkének
tiszteletdijat, amely nem haladhatja meg a mindenkori kormanytisztvisel6i illetményalap kétszeresét.

Az alelnék az elnodk teljes jogu helyettese, az elnok akadalyoztatdsa esetén ellatja annak feladatait. Az elndk
akaddlyoztatasa esetén az elndk altal gyakorolt munkaltatoi jogkoroket az alelndk gyakorolja.

A Kuratérium minden év marcius 31-ig koteles az Alapiténak irdsban beszamolni a Kozalapitvany elézé évi
mukodésérdl, majus 31-ig pedig vagyoni helyzetérdl és gazdalkodasanak legfontosabb adatairél. A Kuratérium
a beszdmoléhoz és annak kdzhasznusagi mellékletéhez csatolja a Felligyel6 Bizottsag jelentését.

VIIl. OSSZEFERHETETLENSEG

A Kuratérium elndkének, alelndkének, illetve tagjainak Osszeférhetetlenségére — a Ptk. 3:22. § és 3:397. §

(3) és (4) bekezdésén kiviil - az alabbi kizaro és 6sszeférhetetlenségi szabalyok vonatkoznak:

VII.1.T. A kdzhasznu szervezet megsz(inését koveté harom évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezetd
tisztségviseldje az a személy, aki kordbban olyan kdzhasznu szervezet vezetd tisztségviselSje volt — annak
megszlinését megeldzd két évben legaldbb egy évig -,

a) amely jogutdd nélkil szlint meg ugy, hogy az allami add- és vamhatésagnal nyilvantartott adé- és
vamtartozasat nem egyenlitette ki,

b)  amellyel szemben az allami add- és vamhatdsag jelentds 6sszegli addhianyt tart fel,

Q) amellyel szemben az allami adé- és vamhatosag Ulizletlezards intézkedést alkalmazott, vagy
Uzletlezéarast helyettesitd birsdgot szabott ki,

d)  amelynek addszamat az allami ad6- és vamhatésdg az addzés rendjérdl szold torvény szerint
felfliggesztette vagy torolte.

VII.1.2. A Kozalapitvany tisztségvisel6je, illetve az ennek jeldlt személy koteles valamennyi érintett kdzhasznu
szervezetet el6zetesen tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlleg mas kdzhasznu szervezetnél is
betolt.

A kuratoériumi tagsag Osszeférhetetlensége: A Kuratérium tagja nem lehet a Felligyel6 Bizottsag tagja, az Intézet

igazgatoja, a Kozalapitvany titkdra és a konyvvizsgéloja. A Kuratériumi tagok nem lehetnek egymas és a Felligyeld

Bizottsag tagjainak, tovabba a kdnyvvizsgalénak kozeli hozzatartozoi.

A Kuratérium hatdrozathozataldban nem vehet részt az a tag, aki vagy akinek kozeli hozzatartozéja [Ptk. 8:1 §

(1) bekezdés 1. pont], illetve hozzatartozdja [Ptk. 8:1 § (1) bekezdés 2. pont] (a tovabbiakban egyltt: hozzatartozd)

a hatérozat alapjan:

a) kotelezettség vagy felelésség aldl mentesiilt, vagy

b) barmilyen elényben részesiil, illetve a megkdtendd jogligyletben vagy tamogatasrél szolé dontésben

egyébként érdekelt. Nem mindsil elénynek a Kozalapitvany cél szerinti juttatdsai keretében a barki éltal
megkdtés nélkil igénybe veheté nem pénzbeli szolgaltatas igénybevétele.

IX. AFELUGYELO BIZOTTSAG

A Kdzalapitvény ellenérzé szerve a haromtagu Felligyeld Bizottsag.

A Felligyeld Bizottsdg elnokét és tagjait 6t évre a kilgazdasagi és killigyminiszter javaslata alapjan az Alapito
bizza meg.

A Felugyeld Bizottsag

EInoke:

Dr. Lovassy Tamas

Tagjai:

Antal Dora

Szalai Péter
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IX.4.

IX.5.

IX.6.

IX.7.
IX.8.

IX.9.

IX.10.

IX.11.

IX.12.

A felligyel6 bizottsagi tisztség megsz(inik:

a) a tagsag megsziinésével;

b) a tisztségrél torténé lemonddssal, azzal, hogy, ha a Kozalapitvany miikodéképessége ezt megkivanja,
a lemondas az Uj tisztségviselé kijelolésével, ennek hidnydban legkésébb a bejelentéstdl szamitott
hatvanadik napon valik hatalyossa;

) a tisztségbdl torténd visszahivassal;

d) a hatérozott id6tartam lejartaval.

A felligyeld bizottségi tagsdg megszlnik:

a) a tisztségrél torténé lemondassal, azzal, hogy, ha a Kozalapitvany miikodéképessége ezt megkivanja,
a lemondas az Uj tisztségviselé kijelolésével, ennek hidnydban legkésébb a bejelentéstdl szamitott
hatvanadik napon valik hatalyossa;

b) a tisztségbdl torténd visszahivassal;

<) a hatérozott idétartam lejartaval;

d) a taggal szemben fennallé kizérd ok megallapitasaval;

e) a tag Osszeférhetetlenségének megéllapitasaval;

f) a Vnytv. 3. § (3) bekezdés d) pontja szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegése esetén,

a 9. § (2) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva.

a) az Nbtv. szerinti nemzetbiztonsagi ellendrzés lefolytatasahoz torténd hozzajarulas megtagadasa vagy
a nemzetbiztonsagi ellenérzés, illetve felllvizsgalat eredményeképpen torténé kockazati tényezé
megallapitasa esetén az Alapité altali visszavondasaval.

A Felugyel Bizottsag

a) jogosult célvizsgalatot folytatni, ha a kozalapitvanyi célok megvaldsitasat, illetve a pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenység szabalyszerliségét veszélyeztetve latja, vagy ha erre az Alapité vagy a Kuratérium felkéri;

b) jogosult a vezetd tisztségvisel6ktdl jelentést, a szervezet munkavallaléitdl pedig tajékoztatdst vagy
felvilagositast kérni;

<) jogosult a Kézalapitvany Uzleti kdnyveit, iratait a pénzkezelés, utalvanyozas rendjét megvizsgalni;

d) koteles a Kozalapitvany miikodését és gazdalkodasat az tigyek teljes kdrére nézve atfogdan ellendrizni;

e) az éves konyvvizsgaldi jelentés figyelembevételével vizsgdlja a pénziligyi-gazdalkodasi tevékenység
Osszhangjat;
f) véleményezi az éves beszdmolot és kdzhasznisagi mellékletét;

a) a Kozalapitvany mukodésével 0Osszefliggé tapasztalatairdl szlkség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal irdsban beszamol az Alapitonak.

A Feluigyel Bizottsag feladatanak végrehajtasa sordn kialakitott véleményét irdsban kozli a Kuratériummal.

A Felligyelé Bizottsdg tagjai a Kozalapitvany Kuratériumanak Glésén tanacskozasi joggal részt vehetnek, illetve

részt vesznek, ha jogszabaly igy rendelkezik.

A Felligyeld Bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente egy Ulést tart. Az lléseket az elndk hivja 0ssze irasban,

a napirend megjel6lésével legaldbb 8 nappal az (ilés idépontja el6tt. Kivételes esetben az (ilés haladéktalanul is

osszehivhatd. A Felligyeld Bizottsag rendkivili Glésének 6sszehivésat barmely tag kezdeményezheti, amelynek

az elndk a kérelem kézhezvételétél szamitott 15 napon belil koteles eleget tenni.

A Fellgyelé Bizottsdg dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli szo6tobbséggel hozza meg. A Felligyel6 Bizottsag

hatdrozatképes, ha harom tagja jelen van. Mikodésének egyéb szabalyait a Felligyelé Bizottsdg Ugyrendje

tartalmazza, amelyet a Felligyel6 Bizottsag maga allapit meg, és amely nem lehet ellentétes jogszaballyal, jelen

Alapité Okirat és az SZMSZ rendelkezéseivel.

A Felligyel6 Bizottsag koteles a Kuratériumot tadjékoztatni, és annak 0sszehivasat kezdeményezni, ha arrél szerez

tudomast, hogy

a) a szervezet mlikodése sordn olyan jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit egyébként sulyosan sértd
esemény tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitsa, illetve enyhitése
az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi szilkségessé;

b) a vezetd tisztségviselSk felel6sségét megalapozo tény merdil fel.

A Kuratériumot a Felligyel6 Bizottsag inditvanyara — annak megtételétdl szamitott 30 napon bellil - 8ssze kell hivni.

E hatadrid6 eredménytelen eltelte esetén a Kuratérium 0Osszehivdsdra a Felligyel6 Bizottsag is jogosult.

Ha a Kuratérium a torvényes mikodés helyredllitdsa érdekében szlikséges intézkedéseket nem teszi meg,

a Felligyel6 Bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a gazdalkodas térvényességét és célszerliségét ellenbrzé

Allami Szamvevészéket, illetéleg a térvényességi felligyeletet gyakorlé igyészséget, valamint az Alapitot.
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IX.13.

IX.14.

IX.15.

IX.16.

IX.17.

Xl

X.2.

X.3.

X.A4.

X.5.

A Felligyel6 Bizottsdg tagjai tevékenységlikért — amennyiben az a Kozalapitvdny cél szerinti tevékenységét

nem veszélyezteti — tiszteletdijban részesiilhetnek, valamint sziikséges és igazolt koltségeik megtéritésére is igényt

tarthatnak, amelynek feltételeit, 5sszegét és elszdmolasanak rendjét — az Alapité képviseletében eljaré kiilgazdasagi

és kiiligyminiszter el6zetes jévahagyasaval — a Kozalapitvany 6nallé szabélyzataban kell meghatarozni. A Felligyel6

Bizottsag tagjai tiszteletdijukat tilésenként kapjak. A tiszteletdij 0sszege nem lehet magasabb, mint a mindenkori

kormanytisztvisel6i illetményalap 100%-a, kivéve a Felligyel6 Bizottsdg elndkének tiszteletdijat, amely nem

haladhatja meg a mindenkori kormanytisztvisel6i illetményalap kétszeresét.

A Felligyel6 Bizottsdag mukodésére, Uléseinek rendjére, hatdrozatainak meghozataldra és nyilvdnosségara

egyebekben a Kuratériumra vonatkozé rendelkezéseket kell megfelel6en alkalmazni azzal, hogy a jegyzékdnyvet

az lilésen részt vevé minden felligyeld bizottsdgi tagnak ala kell irnia.

Nem lehet a Felligyel6 Bizottsag elndke vagy tagja az a személy, aki

a) a Kuratérium elndke, alelndke vagy tagja, az Intézet igazgatdja, a Kbzalapitvany titkdra;

b) a Kozalapitvannyal a megbizatasan kivili mas tevékenység kifejtésére iranyul6 munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik;

<) a Kozalapitvany cél szerinti juttatasédbdl részesil, kivéve a barki altal megkotés nélkil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgéltatasokat;

d) az a)-c) pontokban meghatarozott személyek hozzatartozoéja;

e) a Kozalapitvany konyvvizsgaloja.

A kdzhasznu szervezet megsz(inését kovetd harom évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezet6 tisztségviseldje

az a személy, aki kordbban olyan kézhasznu szervezet vezetd tisztségviseldje volt — annak megszlinését megel6z6

két évben legaldbb egy évig -,

a) amely jogutdd nélkdl sziint meg ugy, hogy az éllami add- és vamhatdsagnal nyilvantartott adé- és
vamtartozasat nem egyenlitette ki,

b) amellyel szemben az dllami adé- és vamhatdsdg jelentds 6sszegli adohianyt tart fel,

<) amellyel szemben az dllami adé- és vdmhatdsdg Uzletlezéras intézkedést alkalmazott, vagy Ulizletlezarast
helyettesité birsdgot szabott ki,

d) amelynek addszamét az allami adé- és vdmhatdsadg az addzas rendjérdl sz616 torvény szerint felfliggesztette
vagy torolte.

A Felligyel6 Bizottsdg tagjai és elndke, illetve az ennek jelolt személy koteles valamennyi érintett kézhasznu

szervezetet elézetesen tdjékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kdzhasznu szervezetnél is betolt.

X. KONYWVIZSGALO

A Kozalapitvany szémviteli rendjének, konyvelési, gazdalkodasi feladatainak ellenérzését - a Kozalapitvany
nyilvantartasba vételét kovetéen - palyaztatds utjan felkért, megbizasi vagy vallalkozasi jogviszonyban 4ll6,
a Kuratoérium altal megbizott figgetlen konyvvizsgal6 végezheti.
A kdnyvvizsgalo
a) koteles évenként a Kozalapitvany kdnyveit megvizsgalni és ennek, tovdbba az éves mlkoddés vizsgalatanak
eredményérdl a Kuratériumnak a vizsgalatot kdvetéen jelentést késziteni;
b) feladatai ellatasa soran
- jogosult megvizsgalni a Kdzalapitvany pénztarat, szerzédéseit, bankszamlajat;
- jogosult felvilagositast kérni a Kozalapitvany alkalmazottaitdl;
- ellatja a Kuratérium altal meghatarozott feladatokat.
A konyvvizsgdld ellenjegyzése és a Felligyeld Bizottsag véleménye nélkiil a Kuratérium a Kozalapitvéany éves
beszamoldjanak elfogadasérdl érvényesen nem hozhat hatarozatot.
Nem lehet a Kozalapitvany kdnyvvizsgaldja olyan személy, aki

a) a Kuratérium elnoke, alelnéke vagy tagja;
b) a Felligyel6 Bizottsag elndke vagy tagja;
c) a Kozalapitvannyal a megbizatasan kivil mas tevékenység kifejtésére iranyuldé munkaviszonyban vagy

munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all;
d) a Kozalapitvany cél szerinti juttatdsabol részesiil;
e) az a)-d) pontokban meghatérozott személyek hozzatartozdja;
f) alkalmazotti vagy érdekeltségi viszonyban all az Alapitéval.
A kdnyvvizsgalo dijat a Kuratérium éllapitja meg.
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XL.1.

X1.2.

XIL.1.
Xl1.2.

XI1.3.

X1,

XI.2.

XI.3.
Xlll.4.

XIL5.

XIL.6.

XI.7.

XI1.8.

XI. AKOZALAPITVANY KEPVISELETE, ALAIRASI JOGOSULTSAG

A Kozalapitvanyt harmadik személyek és a hatdsdgok el6tt a Kuratérium elndke vagy az alelndke képviseli,
képviseleti joguk 6nallo.

A Kozalapitvany bank- (kincstéri) szamldja feletti rendelkezésre a Kuratérium elndke és alelnoke 6nalldan jogosult.
Az Intézet vezetGi az dltaluk képviselt Intézet bank- (kincstari) szamlaja felett 6nalléan rendelkeznek.

XIl. AKOZALAPITVANY TITKARA

A Kozalapitvany adminisztrativ és gazdalkodasi feladatait a Kozalapitvany titkara (a tovabbiakban: titkar) latja el.

A titkdr gondoskodik a kuratériumi Glések el6készitésérdl, a Kuratérium Kozalapitvanyt érintd hatdrozatainak, egyéb
dontéseinek végrehajtasarol. A Koézalapitvany SZMSZ-ének eltéré rendelkezése hianyaban, elldtja a Kézalapitvany
gazdalkodasi feladatokat, amelyeket a Kozalapitvdny SZMSZ-e a titkdrra ruhdz, kivéve az Intézet mikodésével
0sszefliggd feladatokat.

A titkart a Kuratérium nevezi ki az Ectv. 38. és 39. §-dban, valamint a jelen Alapité Okiratban foglalt
Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével. A titkar kinevezésér6l és kinevezésének visszavonasardl
a kuratériumi tagok egyszerl szo6tobbséggel dontenek. A titkar felett a munkaltatdi jogokat a Kuratérium elndke,
akadalyoztatasa esetén az alelnok gyakorolja.

XIIl. ZARO RENDELKEZESEK

A Kozalapitvdny a birésadgi nyilvantartasba vétellel jon létre. A Kdzalapitvany birésagi nyilvantartasba vételi

eljarasdban Magyarorszag kiilgazdaségi és killigyminisztere jogosult eljarni.

A Kozalapitvany — céljai megvalésitdsa érdekében — egylittmikodik a hazai és nemzetkozi, hasonlé kozfeladatot

ellato allami, civil szervezetekkel és kutatointézményekkel.

A Kuratoérium a Kozalapitvany mikodésérdl évente beszamol az Alapitonak.

A Kozalapitvany éves pénzligyi és gazdasagi beszamoldjat, valamint a kdzhasznuisagi mellékletét a Kozalapitvany

hivatalos honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A Kuratérium a jovahagyott éves beszamolot és kdzhasznusagi

mellékletét megkdildi az Alapité képviseletében eljaré kiilgazdasdgi és kiilligyminiszternek.

Xlll.4.1. A Kozalapitvany konyvvezetésének, beszamoldsi rendjének szabalyaira a mindenkor hatélyos jogszabalyi
rendelkezések az iranyadék.

A Kozalapitvany részére nyujtott céltamogatds beszémoldsi rendjére a mindenkor hatélyos jogszabalyi

rendelkezések az irdnyadok.

Az alapitvanyi vagyon és hozadékai kezelésének és felhasznalasdnak részletes szabdlyait a Kozalapitvany

vagyonkezelési szabdlyzataban kell meghatéarozni.

A jelen Alapitd Okiratban nem szabdlyozott kérdésekben a Polgdri Torvénykonyv, az Ectv. és a mindenkor hatélyos

jogszabalyok rendelkezések az iranyadék.

A Kdzalapitvany Alapité Okiratat a Magyar Kézlény mellékletét képezé Hivatalos Ertesitében kdzzé kell tenni.

Budapest, 2023. majus 22.

Szijjarto Péter s. k.,
kiilgazdasagi és kiltigyminiszter
az Alapito képviseletében
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Zaradék: Az egységes szerkezetbe foglalt 1étesité okiraton igazolom, hogy a létesité okirat egységes szerkezetbe
foglalt szovege megfelel a létesité okirat médositasai alapjan hatélyos tartalmanak.

Budapest, 2023. majus 22.

Szijjarto Péter s. k.,
kulgazdaségi és killigyminiszter
az Alapit6 képviseletében




6328 HIVATALOS ERTESITO - 2023.évi63.szam

V. Hirdetmények

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal kozleménye
hatosagi ellendri igazolvany érvénytelenitésérol

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal kozzéteszi, hogy Hajdu Piroska AB124172 sorszdmu, valamint Gulyas Lajos
AB121145 sorszamu, Miniszterelnokség altal kibocsatott hatdsagi ellenéri igazolvanya elveszett, igy az igazolvanyok
érvénytelenek.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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	A honvédelmi miniszter 61/2023. (XII. 21.) HM utasítása 
a honvédelmi tárgyú HM utasítások módosításáról
	Az igazságügyi miniszter 14/2023. (XII. 21.) IM utasítása 
a Magyar Közlöny felelős szerkesztőjének kijelöléséről szóló 5/2020. (VII. 2.) IM utasítás módosításáról
	A külgazdasági és külügyminiszter 15/2023. (XII. 21.) KKM utasítása 
a Külgazdasági és Külügyminisztérium Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
11/2022. (IX. 6.) KKM utasítás módosításáról
	A pénzügyminiszter 13/2023. (XII. 21.) PM utasítása 
a Pénzügyminisztérium adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatáról szóló 13/2019. (VIII. 9.) PM utasítás módosításáról
	Az alapvető jogok biztosa 4/2023. (XII. 21.) AJB utasítása 
az Alapvető Jogok Biztosának Hivatala Közszolgálati Szabályzatáról
	A büntetés-végrehajtás országos parancsnokának 47/2023. (XII. 21.) BVOP utasítása 
a fogvatartottak 2024. évi munkadíjáról, ösztöndíjáról, a munkaterápiás foglalkoztatás pénzbeli térítési díjáról, a tartási költséghez való hozzájárulásról és az élelmezési
	A Gazdasági Versenyhivatal elnökének 12/2023. (XII. 21.) GVH utasítása 
a Gazdasági Versenyhivatal iratkezelési szabályzatáról
	A Közbeszerzési Hatóság elnökének 5/2023. (XII. 21.) KH utasítása 
a hirdetmények vizsgálata kapcsán a Döntőbizottság jogorvoslati eljárásának hivatalbóli kezdeményezésének rendjéről
	Az Országos Bírósági Hivatal elnökének 8/2023. (XII. 21.) OBH utasítása 
a bíróságok egységes iratkezelési szabályzatáról szóló 17/2014. (XII. 23.) OBH utasítás 
és az Országos Bírósági Hivatal és a bíróságok statisztikai tevékenységéről szóló 
13/2018. (
	Az országos kórház-főigazgató 6/2023. (XII. 21.) OKFŐ utasítása 
az Országos Kórházi Főigazgatóság ellenőrzési utasításáról szóló 1/2023. (V. 31.) OKFŐ utasítás módosításáról

	III.	Közlemények
	A Magyar Nemzeti Bank közleménye 
a Magyar Nemzeti Bank hivatalos devizaárfolyam-lapján nem szereplő külföldi pénznemek euróra átszámított árfolyamairól

	IV.	Alapító okiratok
	A Demokrácia Központ Közalapítvány Alapító Okirata 
(a módosításokkal egységes szerkezetben1)

	V.	Hirdetmények
	A Bács-Kiskun Vármegyei Kormányhivatal közleménye 
hatósági ellenőri igazolvány érvénytelenítéséről
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