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R Utasitasok

A nemzeti fejlesztési miniszter 1/2011. (I. 7.) NFM utasitasa a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

iratkezelési rendjérol és irattari tervérol
I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. torvény 10. §-a
(1) bekezdés b) pontjanak,

- akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos kdvetelményeirél sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és
— a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével, a
Magyar Orszagos Levéltar és a kdziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszter egyetértésével késziilt.

Ertelmezd rendelkezések

alaird: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az aldirds-létrehozé eszkdzt birtokolja) a sajat vagy mas
személy nevében aldirdsra jogosult,

alszamos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa,

archivélas: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszd tavu
megdrzése elektronikus adathordozon,

atadas: irat, ligyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhdzasa,
atadds-atvételi/jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

atadas-atvételi jegyzék: az iratdtadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

atmeneti (kézi) irattér: az iktatohelyhez kapcsoldddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatdrozott idétartamu dtmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adds eldtti drzése torténik,

besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetévé tevd hierarchikus vagy szoétar jellegul, egymastol
fuggetlenil kialakithaté kategoria struktura,

csatolas: iratok, Gigyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,

dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informéacio,

elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabdl logikailag hozzarendelt
vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjdn értelmezhetd adat-egytttes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus kiildemény: a BEDSZ (Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgéltatas) utjan kildott, ill.
érkezett elektronikus Urlap(ok) és az azokhoz csatolt egyéb elektronikus dokumentum(ok), és hivatalos iratok. ABEDSZ
az Ugyfélkapun keresztil csak az altalanos nyomtatvanytervezével és altalanos nyomtatvanykitoltovel készitett, vagy
annak megfelel formatumu és a kozponti rendszerben el6zetesen regisztralt elektronikus (irlapokat fogadja,
elektronikus levél: a kézponti rendszeren kivili szdmitégépes halézaton keresztiil, egyedi levelezési cimek kozott
levelezéprogram segitségével kildhetd és fogadhaté adategydttes,

elektronikusan alairt irat: olyan elektronikus aldirassal ellatott irat, amely megfelel a kdzigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé jogszabalyban meghatéarozott kévetelményeknek,

elektronikus masolat: valamely papir alapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiiloén jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltdséra alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papir
alapu dokumentumba foglalt adategydttest,
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elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot felad6 hivatalos szerv hitelt érdemld
moédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt
atvette, és ez mely idépontban tortént meg. Az elektronikus tértivevény kdzokirat,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az elektronikus tton,
elektronikus levélben érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kuldéjét,

elektronikusan torténé aldirds: elektronikus aldirds hozzérendelése, illetve logikailag valé hozzédkapcsoldsa az
elektronikus adathoz,

eléadéiiv: az liggyel, a szignalassal, a kikdmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat
hordozé, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezé, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,
el6zményezés: az a mivelet, amely sordn megallapitdsra keriil, hogy az Uj iratot egy mér meglévé tgyirathoz kell-e
rendelni, vagy Uj ligyiratot kell-e nyitni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténé elldtasa és adatainak nyilvantartasba vétele,

expedialds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak,
fajtajanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak meghatarozasa,

feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési munkafolyamat
soran,

felelés: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az Ugyirat, irat, vagy
kildemény kezelésének kdvetkez6 fazisat végrehajtani,

fogyatéki naplo: az az Ugyviteli irat (kbzponti irattdri nyilvantartas), amelyben a kdzponti irattar allomanyabdl
selejtezés, valamint az illetékes levéltar részére torténé atadas révén bekovetkezett anyagfogyas legfontosabb adatait
tartjak nyilvan,

gyarapodasi naplé: az az Ugyviteli irat (kdzponti irattari nyilvantartds), amelyben az dtmeneti irattarbdl a kozponti
irattarnak dtadott iratanyag nyilvantartasara a kozponti irattdr anyaga gyarapodasanak legfontosabb adatait rogziti,
hivatali kapu: a kdzponti rendszer azon pontja, amelyen keresztll a csatlakozott szervezet hozzdfér a kozponti
rendszer ltal részére biztositott szolgéltatasokhoz,

hivatali kapu hasznélatéra feljogositott munkatars: a minisztérium szervezeti egységének kijelolt dolgozdja, aki
tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzéférési jogosultsaggal rendelkezik,

hivatalos irat: olyan (okirat), elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatdlloméany, amelyet meghatarozott
eljdrasban a birésag, lgyészség, kozigazgatdsi szerv, illetve mds hatdsdg (hivatalos szerv) az Ugyfél részére
elektronikusan, joghatas kivéltasara alkalmas moédon (BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a
hivatalos szervek eljarasuk sordn egymasnak kiildenek meg, valamint amelyet az tigyfél kézbesittet a hivatalos szerv
részére,

hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja,

hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére
megadott funkciokkal, szerepkorokkel,

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt olyan
adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjdban véltozatlan
formaban létezett,

iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetben az
iktatékdnyvben, az iraton és az eléaddi iven,

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa torténik,
iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatand¢ iratot,

irat: valamely szerv miikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységként
kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy
barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas
formaban lévé informacid vagy ezek kombinacioja,

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
vélogatasat, segédletekkel valo elldtasat, szakszer( és biztonsdgos megérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat egylttesen magaban foglalé tevékenység,

iratkezelési szabalyzat: a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozd szabdlyok Gsszessége, amely a szerv szervezeti és
muUkodési szabalyzata figyelembevételével készil, s amelynek mellékletét képezi az irattari terv, valamint az adott
szerv iratmintdinak gyUdjteménye,

iratkdlcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl,
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iratta nyilvanitas: az az egyedi eljards, amely soran manudlisan vagy elére meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papir alapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet m(ikddése szempontjabdl
Iényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miveletek nyomon kdvetését rendelik el,
irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl Iétrehozott és
mukodtetett fizikai, illetve elektronikus térol6 hely,

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarban torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési
jogdnak dtadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd iddre;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt 4tmeneti vagy végleges megdrzést igényld,
szervesen 0sszetartozé iratok 6sszessége,

irattari terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd vélogatdsanak alapjaul szolgald
jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kdzfeladatot
ellato szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok gyviteli céli megérzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6
iratok levéltarba adasanak hataridejét,

irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni
irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak,

irattari tételszdm: aziratnak az irattéri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhet6ség
szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

irattari tételszdmmal vald elldtas: az ligyiratnak az irattdri tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald besorolasa,
irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerva miikodése soran keletkezd és hozza kertilé,
rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzé valamely masik lgyiratdnak szdma, amely lgyiratnak térgya, illetve annak
ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kezdéirat: az ligyben keletkezett elsé irat, az Gigy inditd irata,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének szold vezetdi vagy
Ugyintézdi utasitasok,

kézbesités: a kiildeménynek kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljuttatdsa a cimzetthez,
kiadmany: a jévdhagyas utan letisztazott és a kiadmdnyozésra jogosult részérdl hiteles aldirassal elldtott, lepecsételt
irat,

kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatdsagat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél,

kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetbje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlenll minden olyan irat, amely a kdzfeladatot ellato szerv
irattari anyagdba tartozik vagy tartozott,

kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer (kdzponti rendszer): az elektronikus kdzszolgéltatasok nyujtasat, illetve
igénybevételét tdmogatd kdzponti informatikai és kommunikacids rendszerek egyuttese,

kdzponti irattar: a kdzfeladatot ellatod szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
el6tti 6rzésére szolgald irattar,

kildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol
burkolatdn vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel lattak el,

kildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele,

lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését (javitasat, tudomdasulvételét,
jovahagyasat) biztosito aldiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesit6é szamitastechnikai muvelet,

levéltar: a maradando értékd iratok tartdés megorzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerl hasznalatanak
biztositasa céljabol létesitett intézmény,

levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé érték iratok teljes és lezért évfolyamainak dtadasa az illetékes
kozlevéltarnak,

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzétt maradandé értéku
része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékl maganirat,

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek,

masolat: az eredeti iratrél szovegazonos és alakhl formaban, utdlag készllt egyszerii (nem hitelesitett) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,
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megd&rzési hataridé: az irattari tervben meghatdarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé,

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacioé helyreadllitasanak lehetéségét kizaré modon
torténé hozzaférhetetlenné tétele, térlése jegyzokonyv felvétele mellett,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattél — elvalaszthatd,

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol,

mutatdzas: a gyorsabb visszakeresés érdekében név és targy szerinti nyilvadntartds vezetése,

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatéllomanyokban bekdvetkezett események meghatarozott
korének regisztralasa,

papir alapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy
mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett,

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

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroldeszkoz,
selejtezés: alejart megdrzési hataridej(i iratok kiemelése az irattéri anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése,
személyes adat: a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 0sszefliggé fogalmak értelmezésére a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvdnossagardl szold 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései az
iranyadodak,

szerelés: ugyanahhoz az Ulgyirathoz tartozé lgyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges jellegl 6sszekapcsolasa,
amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell,

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

szervezeti és miikodési szabdlyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon belill az
egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkezé szervezet szamdra biztositott &tmeneti elektronikus tarhely,
szignalds: az igyben eljarniilletékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése, az elintézési hataridd és a
feladat meghatarozasa,

tgyfélkapu: a kbzponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasainak belépési, illetve
szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé kozli a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre all6 informaciot,
tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy azonossdgat aldtdmasztd
informéaciét,

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy muikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé Ugyek
ellatasa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok
sorozata, 0sszessége,

Ugyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti,

Ugyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

Ugyiratdarab: a tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok lgyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak minéstlnek,

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy,

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja,

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

vegyes Ugyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

Az értelmezd rendelkezésekben nem szerepld fogalmak értelmezése soran

az elektronikus kdzszolgaltatasrol szolo térvény,

a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél sz616 torvény,

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas dltaldnos szabalyairdl sz616 térvény,

az elektronikus alairasrél sz616 torvény,

az elektronikus kozszolgaltatasrél sz616 torvény végrehajtasat szolgald korméanyrendeletek, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl
sz616 rendelet
rendelkezései az irdnyaddak.
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Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

. Azlratkezelési Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) hatalya kiterjed a minisztériumnal keletkez6, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, a minisztérium valamennyi munkavallaléjara.

. A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben

— a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld 1995. évi LXVI. térvényben (a
tovabbiakban: Ltv.) és

- a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének &ltaldnos kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl szélo
torvényben és annak végrehajtasara kiadott jogszabalyokban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szervezete, felligyelete

. A miniszter a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatban (a tovdbbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossdgok
figyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket.

. A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen, a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el, vagyis az iratkezelést kozponti szinten, illetéleg az iratkezelés egyes fazisait megosztott
rendben - az egyes szervezeti egységek hataskorében, az iratkezel6k utjan - latja el.

. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes Ugyviteli teriiletek kezelését
megvaltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.

. Aziratkezelés felligyeletét a Koordinacios Féosztaly vezetdje latja el. E feladatkdrében felels:

- aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,

a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

szlikség szerint a Szabdlyzat médositdsanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzo(k), vagy azért felel6s személy(ek) kijeloléséért, szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
iratkezelési segédeszkozok biztositdsdért (iktatokdnyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitékonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozék stb.),

- a vonatkozé jogszabalyi elSirdsoknak megfeleld elektronikus iktatési, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a
kllsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartdsaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartdsaért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabélyozott mlikodéséért,

az iratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

a selejtezett iratanyag biztonsagi elSirdsok szerinti megsemmisitéséért,

az irattari tervben meghatérozott id6 utan, az iratanyag levéltarba adasaért,

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok végrehajtasaért.

. Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeté az informatikai vezetével egyiittmikodve — a szervnél lizemeltetett
informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban — meghatérozza az lizemeltetéssel és ellen6rzéssel kapcsolatos
egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijel6li a szdmitastechnikai rendszer biztonségi
kovetelményeiért dltaldnosan felelés személyt és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelés személyt, valamint azt a
szervezeti egységet (vagy munkavallalok csoportjat), amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérdl és a
felligyeletrol.

. A kdzponti iratkezelés feladatai az aldbbiak:

elldtja a kildemény atvételét, bontdsat, érkeztetését, iktatdsat, el6zményezését az elektronikus iktatoprogramban,
az azonositasra szolgald adatok eléaddi ivre torténé nyomtatdsat,

azirat el6adoi ivben torténd elhelyezését,

az irat elektronikus iktatorendszerben, illetve az iktatéprogrambdl nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel valo
tovabbitasat,

- ellatja a felbontas nélkiil tovabbitandé kiildemények érkeztetését (a zart csomagolason, boritékon), illetve azokat
atvételre — az elektronikus iktatérendszerbdl nyert, kinyomtatott kézbesitéivvel — a cimzetthez tovabbitja,
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- elldtja a szervezeti egységektdl atvett kiadmanyok tovabbitasat, melyet az elektronikus iktatérendszerben
egyidejlleg rogzit,

- azutasitas kotelezé mellékletét képezd irattari terv alapjan elvégzi az iratok kdzponti irattédrba helyezését, valamint
az iratkolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat,

— ellatja a kdzponti irattdrban 6rzott iratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat, tovabbé kdzremikodik a levéltari
4tadas el6készitésében.

Az Ugyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

- dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

- a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozoé tigyek érdemi dontésre el6készitése,

- azirattdri tételszam meghatérozasa,

— egyéb lgykezeldi utasitdsok megadasa,

- a rabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld tarolasa,

- aziratokkal val6 elszamolas,

- hatosagi statisztikai adatok megadasa.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

— A szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytél érkezett kiildemény(ek) atvétele, (bontésa),
nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas), tovébbitdsa, postdzésa, irattdrozasa, 6rzése, az
iratok kozponti irattarba adasa, valamint ezek ellenérzése;

- aziratnak az tigyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele;

- a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, selejtezése.

Az irattdri tételek kialakitdsa

Az Ugyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a minisztérium tgykdreit az azonos targyu
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolé jegyzék segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari
tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy:

- egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatdrozott idétartam eltelte utan
selejtezhet6 iratok sorolhatok be,

— a szerv hatékony mukodtetése egy adott funkciét illetéen az ligykdrok milyen mélységu attekintését igényli.
Kulon irattéri tételek keriltek kialakitasra az iratfajta alapjan

- ajogszabdlyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbol,

- anyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kilon irattari egységként kell kezelni,

- avalasztott testlletek, bizottsagok, valamint a minisztérium mukddése szempontjdbdl meghatérozé jelentéség,
rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az el6terjesztéseket, a jegyz6kdnyveket vagy emlékeztetéket
és a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitadsokbdl.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoloddan meghatarozasra keriiltek, hogy melyek azok azirattéri tételek, amelyek iratai
nem selejtezheték, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatérozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg&rzésérdl a minisztérium — hataridé megjeldlése nélkil — helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre
keriilt az irattari 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott
adatkezelés kovetelményére tekintettel kellett meghatdrozni. A nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak
hatdridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattdri terv szerkezete és rendszere

A Szabalyzat mellékletét képezi az irattéri terv, melynek szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek
csoportositasaval, tovabba a minisztérium Ugykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerilt kialakitasra.

Az irattéri terv altalanos és kilonds részre oszlik, az irattari tételek csoportositasa ennek megfeleléen torténik. Az
altaldnos részbe a szerv muikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos
részbe pedig a szerv alapfeladataihoz kapcsolodé irattari tételek tartoznak.
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A cimmel elldtott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyliknek megfelelé azonositéval
(irattari tételszammal) kell ellatni.

Il. Fejezet
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ligyre - egy
adott tdrgyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, Ugyiratként kell kezelni. A papir alapu uUgyirat fizikai
egyuttkezelése az el6addi ivben torténik.

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok nyilvantartdsa az e Szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint torténik.

A minisztérium irattdri anyagdba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattdri terv alapjan az ugyintézék irattdri
tételekbe soroljak és irattari tételszammal 1atjak el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az Ugyben keletkezett Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig a
(leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott Ugyiratokat az lgykezel6knek az irattarban
(dtmeneti/kézi, kdzponti) az e Szabélyzatban elSirtak szerinti rendszerben kell elhelyezniiik.

Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

A minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a meghatarozottak kivételével -,
ha jogszabdly masként nem rendelkezik, az ligykezelének az irat azonositdsdhoz szlikséges, és az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak iktatokonyvben (papir alapu, elektronikus), illetve az e célra rendszeresitett
tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvédntartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy
az iktatokonyvet az tgyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni, az ligyintézés folyamata és az iratok
szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizheté, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithatd
legyen.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithaté legyen az atado, dtvevd személye, az dtadas idépontja és mddja.

A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszerben

Az e Szabdlyzatban meghatérozott szerv vezetdje felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének
kialakitasaért, miikodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztasa soran figyelemmel kell
lenni a helyettesités rendjére.

A jogosultsagok engedélyezésének, mddositdsanak, megvondsanak, felfliggesztésének részletes szabdlyait e
Szabdlyzat tartalmazza.

Az iratkezelési szoftver hasznalatahoz legaldbb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

- funkcionalis jogosultsdg: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztet, iktat, irattaroz, lekérdez, stb.), rendelkezhet;

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

(A harmadik jogosultsag az objektumjogosultsag, amely objektum (kiildemény/tgyirat/irat/iratpéldany) szint(, azaz
az adott iktatokdnyvon beliil egy vagy tobb objektumhoz a felelése ad hozzaférést.)

Az iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széldan kell dokumentalni. Az errél sz6l6 iratok
tarolasa és kezelése az iktatohely(ek) szerinti vezetd(k) feladata. Az iratkezelés feligyeletét ellatd vezetd gondoskodik
a jogosultsdgok évenkénti fellilvizsgalatarol.
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A jogosultsagok beallitasa, illetve mddositasa az illetékes vezetdi engedélyezést kdvetéen az alkalmazasgazda
feladata.

A jogosultsag regisztraldsat, modositdsat és megvondsat irasban kell kezdeményezni. A bedllitdst végzd
alkalmazasgazda a jogosultsag életbelépését, az idépont feljegyzésével bedllitasanak megtorténtét az eredeti iraton
igazolja. Ennek egy masolati példanyat az alkalmazésgazda, az eredeti példanyt az engedélyezé 6rzi.

Az Uj jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is —, az iktatéhely szerinti vezetdi engedélyezést kbvetéen az almazasgazda feladata.

Az alkalmazasgazda feladatai:

- felhasznaldk, szerepkorok, helyettesitések, jogosultsagi csoportok, funkcionalis beallitasok karbantartasa,

- elektronikus érkeztetd konyv, iktatokdnyvek nyitdsa, lezardsa, iktatdhelyhez rendelése,

— irattdri tételszamok karbantartésa.

A alkalmazasgazda az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt tajékoztatja a jogosultsag kiaddsdnak akadalyardl, ha a
rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok az iratkezelési szoftver m(ikodését veszélyeztetnék. Az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd dont a felmeriild igény teljesitésérol.

A rejtett iktatokdnyv — a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az dltaluk példdnnyal megszdlitottakat kivéve —
mindenki szdmdra rejtettként mikodik. Az adott szervezeti egység vezetdje akkor kérheti rejtett iktatokonyv nyitdsat,
ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés lezardsat, és azt az iratkezelés fellgyeletét
ellato vezet6 engedélyezi.

Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
elldtasdhoz sziikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad. A hozzéférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Gigyiratokért.

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellatasdhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni — a vonatkozé el6irdsok maradéktalan betartasaval - a
kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba val6 betekintést és a mdsolatkészitést ugy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne
sérilljenek. Ennek rendjét a vezeték a vonatkozo jogszabdlyok figyelembevételével hatarozzak meg.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utdn is a minisztérium Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé anyagra vonatkozo
szabalyok szerint kell biztositani.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel Gsszefliggd ,Nem nyilvanos” kezelési jelzésl iratok
megismerésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvdnossagardl szolé 1992. évi LXIII. tdrvény
19/A §-dban foglaltak az irdnyaddk.

A ,Nem nyilvdnos” adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készit6, annak felettesei,
valamint az altaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazé irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg, a
példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készité, ,Nem nyilvanos” adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala, kozzététele nem
megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy éltala felhatalmazott vezetd engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv
altal ,Nem nyilvanos”-ként feltlintetett irat nyilvanossdgra hozataldt, illetve kozzétételét a keletkezteté szerv
engedélyezheti.

A ,Nem nyilvdnos” jelzéssel ellatott iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalé (a szerv vezetdjének rendelkezése szerint
esetleg kulonalld) iktatokdnyvbe kell iktatni, zarhaté irat- vagy lemezszekrényben, elkiilonitetten kell tarolni és a
Szabdlyzat el6irdsai szerint kell kezelni.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenérizheté mddon, papir
alapon, elektronikus iktatas esetén az iratkezel6 rendszerben is dokumentalni kell.

A papiralapui dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének biztositania kell a papir
alapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden - az alairas
elhelyezését kdvetden — az elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.
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Az iratok védelme

Az ligykezelés feladatait a kozponti iktato, a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a szervezeti egységek
Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Gigyintézéi végzik.

Az iratkezelésben, iktatasban haszndlt valamennyi eszkdzt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstél.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg kilon helyiséget kell kijeldIni, illetéleg a helyiséget gy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem Osszefliggé feladatok stb.)
elkllonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kils6é behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggbéen a vezeték hatarozzak meg a
kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesilése érdekében a vezet6 elrendelheti kulcstarto
dobozok hasznélatat és meghatérozott helyen térténé munkaidén kivili taroldsét. A taroldhelyen csak nyilvéntartasba
vett, szammal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel elladtott személyi (negativ) pecsétnyomoval lepecsételt
kulcsdobozok helyezhetdek el.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitdsra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen és a tarolassal megbizott személynél tartani.

Az elektronikus iratkezel6 szoftver valamennyi eseményét napldzni kell.

A felhasznaldk korére vonatkozé szabdlyozds, valamint a szdmitégépes megvaldsitds soran gondoskodni kell az
elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatalloményainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositds tényét a jogosultsaggal
rendelkezé Gigykezel6 azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell.

Az iratokat az iratkezelés és Ugyintézés folyamatdban is szakszerten kell kezelni, a papir alapu iratokat az elvérhaté
gondossaggal kell védeni (pl. nedvességtdl, fénytél, hétdl stb.). Az iratok kezelése soran - allaguk védelme érdekében
—mellézni kell a cellux ragasztészalag és mas ragasztéanyagok alkalmazasat.

I1l. Fejezet
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények dtvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, természetes személy személyes benyujtasa, valamint
informatikai-telekommunikacios eszkoz utjan kerdl a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények dtvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maédja szerint:
- a Magyar Posta Zrt. utjan érkezé kiuldemények atvétele a postai szolgaltatdsok ellatdsarol és mindségi
kdvetelményeirél sz6l6 hatalyos rendeletben meghatérozottak szerint torténik,

— kulon kézbesités, személyes benyujtds, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijel6Ini, aki az atvételt alairdsdval dokumentdlja,

- személyesen kézbesitett kiildemények adtvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiaddasara is jogosult,

— munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni. Az dtvevé koteles a
kildeményt az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontdasért felel6s személynek,
szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaltan dtadni,

- telefaxon kiildott iratot, a jogszabdly eltér6 rendelkezése hidnydban, postai iton megkildétt iratként kell kezelni,
- elektronikus uton érkezett killdemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
lizemeltetni,

- ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikodtet6 rendszer automatikusan kezeli.

Elektronikus iktatdsi rendszer alkalmazdsa esetén az elektronikus irat beérkezésekor elkiildott automatikus
visszaigazolds egyben az érkeztetésrdl, valamint a fizetési kotelezettségrol szol6 tajékoztatast is tartalmazhatja.

A kiildemény atvételére jogosult a kdzponti iktatd, valamint:

- postai uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:

a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
a vezetd, vagy az altala megbizott személy,
a szervezeti egység lgykezeldje,
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- az ugyfélszolgalati iroda munkatarsa,

- elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja, vagy annak kezelésével
megbizott személy,

- hivatali munkaidén tul a portaszolgalat.

A kildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény &tvételére valo jogosultsdgot,

- a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen lévé iktatészam, vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,

- aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

- aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Az atvevod a kézbesitéokmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
,azonnal” és ,slrgds” jelzésl kuldemények &tvételi idejét o6ra, perc pontossdggal kell megjeldlni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Az atvevé tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél az
iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanydan valé aldirasaval kell igazolni.

Amennyiben olyan személy veszi 4t a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen
az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tlintetnie.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papir alapu kisérélappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell
tlntetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal
és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.
Mind az adathordozén mind a kisér6lapon maradandé médon fel kell tlintetni az iktatészamot.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi
kockazatot jelent a fogado szerv szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a fogado szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha

- a minisztérium informatikai rendszeréhez, vagy azon keresztiil mds informatikai rendszerhez valé jogosulatlan
hozzaférés céljat szolgalja, vagy

- azinformatikai rendszer Gizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozasara iranyul,
- az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatdséra, hozzéférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at aziratot, Ugy azt kdteles 24 6ran belil,
de legkésbbb a kévetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkeztetdé egységnek/személynek érkeztetésre (tovabbi
intézésre) atadni.

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell, és a
kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrél a
feladot értesiteni kell.

|u

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirg6s” jelzés(i) kiildeményt az dtvevo koteles a cimzettnek vagy a szignalasra
jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az
irattari tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevé az érkezé kiildeményeket kézbesitékonyvvel, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja az
illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevé a kiildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsGbbségi

|n

kildeményeket, ,azonnal”, ,slirgés” vagy mas hasonlé jelzés killdeményeket pedig soron kiviil tovébbitja.
Elektronikus Uton, nem a kdzponti rendszeren keresztil érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladdnak
—amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazold és
az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az elektronikus Uton érkezett kildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas elStt
megnyithatdsdg (olvashatdsag) szempontjabdl ellenérizni kell.

A Biztonsagos Elektronikus Dokumentumtovabbité Szolgéltatas (a tovabbiakban: BEDSZ) igénybevételével
benyujtott elektronikus kildeményre a befogadas soran azonnal érkezteté szam kerl, valamint sor keril az
automatikus visszaigazolas (atvételi nyugta) kiildésére is. A BEDSZ altal kiadott befogadas-visszaigazolasban rogzitett
idépont a kiildemény minisztérium altali dtvételének és érkezésének idépontja.
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A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa az elektronikus
kozszolgéltatasrdl és annak igénybevételérdl szol6 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torténik.

A kozponti elektronikus rendszeren keresztll érkezd elektronikus kildemény esetén a kildemény
sérilésmentességének, valamint formai kovetelményeknek valé megfeleléségének ellenérzését a BEDSZ végzi el.
Biztonsagi kockdzat vagy az atvitel hidnyossdagdnak észlelése esetén a rendszer megtagadja az elektronikus
kildemény befogadasat, és a megtagadas tényérdl — annak okdnak feltlintetése mellett — a felhasznalot tdjékoztatja.

A BEDSZ-en keresztiil elektronikus aldirdssal ellatott dokumentumot is meg lehet kiildeni a cimzettnek, amely
dokumentumot a BEDSZ valtozatlanul, az alairas ellenérzésére alkalmas formaban tovabbitja.

A fogadé szerv a feldolgozas elmaraddsénak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildét. Nem koteles a fogadé szerv
értesiteni a feladdt, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott
kiild6étol. Azonos jellegl kockazati koriilménynek mindsil az egy hdnapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal
érkezé virus, illetve egyéb rosszindulatu program.

A kildemények atvételénél a minisztériumban érvényben lévé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell (pl. a
kildemények biztonsagi atvilagitasa, szamitdgépes érkezés esetén virusellendrzés, stb.).

Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegaddsra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemények felbontdsa

A minisztériumhoz érkezett kiildemények felbontdsa sordn az e Szabdlyzatban foglaltak szerint kell eljarni. Az e
feladattal megbizott tigykezel6 részére elSirhatd a felbontés és érkeztetés végrehajtésa.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

- amindsitett iratokat;

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

- azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A névre sz616 killdemények kezelése soran az e Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje — amennyiben iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kuldeményt érkeztetés és/vagy iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatédhelyhez.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatoésagat. Az esetlegesen felmerdl6 irathianyt a kiild6 szervvel — soron kiviil - tisztazni kell, és ennek tényét az
iraton rogziteni kell.

A mellékletek, vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akaddlyozhatja az ligyintézést. A hidnypétlast az
tgyintézdének kell kezdeményezni.

A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az &tvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarnia, ra kell vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a
kildeményt siirgésen el kell juttatnia a cimzetthez.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény talalhato, a boriték
visszazarasat kovetben a felbontas tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat a
kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a minésitett iratokat — nyilvantartasba vétel céljabol — a
titkostigyirat-kezeléssel megbizott ligykezel6h6z, a masodik példényt a feladdhoz kell eljuttatni. A harmadik példany a
felbonto szervezeti egységnél marad.

A felbonté a tévesen felbontott kildemény tovabbitasakor a kézbesitékdnyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelélésével - koteles régziteni.
Amennyiben a felbontas alkalmaval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a killdemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formdjéban a kildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
— elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozéjénak dtadni. Az elismervényt
a kildeményhez kell csatolni.
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A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papir alapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali id6én tul érkezd
kildemény esetében az érkezést koveté els6é munkanap kezdetén az érkeztetd-nyilvantartdsban hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkezé killdemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa - flggetlentl az irat adathordozdjatél - az iratkezelési szoftver megfelel
érkeztet6konyvébe torténik. Az érkeztetési azonositd évente eggyel kezdédé folyamatos, eggyel novekvd, egyedi
sorszam és évszam. Az érkeztetési azonositd kiildeményen valé feltiintetése mell6zhetd, ha az érkeztetés az iktatassal
egyidejlileg torténik.

A felbontas nélkil tovabbitandé killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni.

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

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrdl van szé, a bekiildé neve adatmezében a ,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatél eltéré idépontban
kerdl sor, akkor az érkezteté-nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az érkeztetés papir alapu kiildemények esetében az érkeztetébélyegzé lenyomatanak az iraton valo elhelyezésével,
rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé tovabbi (igyintézést igénylé elektronikus
kildeményeket beérkezé iratként kell kezelni.

Az elektronikus postafiokra érkezett beadvany érkeztetését az dtvevo ligykezeld végzi az atvétel igazolasaval.

Az elektronikus postafidkra érkezo:

- elektronikus file (word vagy mas formatumu dokumentum),

- online kitoltés(i beadvany lgyfélkapun keresztll - a térvényben szabdlyozott biztonsagi eldirdsok alkalmazéasa
mellett — kozvetlendl kitoltétt kildemény

érkeztetését az ligyviteli rendszerben végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlleg.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

— akuldé neve,

- a beérkezés id6pontja,

- konyvelt postai kiilldeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kdd, ragszam),

- folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazoé érkeztetési azonosito, tovabba

— kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kdzponti rendszer éltal a kiildeményhez
rendelt érkeztetd szdamot.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik és az idépont megallapitdsa mas iton nem
biztosithato,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

— a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

- blincselekmény vagy szabdlysértés gyanuja mertl fel,

- az ,ajanlott” vagy ,ajanlott tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket - iktatas eldtt
megnyithatdsdg (olvashatésag) szempontjabdl ellendrizni kell.

Az elektronikus kildeménynek az 57. pontban irt ellenérzését kdvetéen, amennyiben a kildemény az egységes
kodzigazgatasi informatikai kdvetelmény- és tuddstarban kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithaté
meg, Ugy a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb hidrom
munkanapon belil elektronikus Uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérél és a kozfeladatot ellatd
szerv altal hasznalt formatumokrol. Ezen kildeményeket nem kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi informatikai
kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal, Ggy a kildot értesiteni kell az
értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlds szilkségességérdl, lehetbségeirdl.
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Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett iraton szereplé elektronikus alairas érvényességét
az els6 esetben ellendrizni sziikséges, az ellendrzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.
Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus alairas ellenérzésének keretében, a hitelesitésszolgaltaté utjan
torténik. Amennyiben az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az
alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény f(iz6dik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak idépontja harmadik fél dltal megallapithaté legyen. Papir alapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megdllapitasa a boriték csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozoé.

Azt a beadvéanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvény tartalmabol egyértelmien megallapithato, hogy az irat tartalma minisztérium hataskoérébe tartozé
eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszdmara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az elGirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utodirat iktatdszamat.
A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem az (j irat elSirata, de annak ismerete
szlikséges a szignaldshoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lez4rdsa utan a csatolt iratokat
eredeti irattéri helylkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az el6addi
iven jelolni kell a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az gy lezdrdsa utdn az Osszetartozé iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokdnyvben/adatbazisban és az eléaddi iven jeldini kell. Az elézményiratndl a jel6lés az iktatokdnyv/adatbazis
megfeleld rovataban az irat Uj helyének, iktatdszamdanak rogzitésével torténik. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb
(papir alapu) iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,El6zmény szerelve” széveggel és az elSirat iktatészamanak
rogzitésével kell jelezni. Azokban az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelheték, azok hollétét és
iktatészamat az el6addi iven fel kell tiintetni. Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor
az lUgykezel6, ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az Ggyintézé koteles azt az utdbb érkezett irathoz
szerelni. A szerelést (el6irat/utdirat) az eléadoi iven fel kell tiintetni.

Az ligyintézé kijeldlése (szigndlds)

Az ligykezel6 az érkezett iratot az ligyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles a vezetének
vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. A vezet6 engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

A szignélasra el6készités sordn az irat targydnak, tartalménak az elé6zményre utalé hivatkozdsi szdma alapjan,
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az ligyintézéhoz kell tovébbitani az iratot, aki
jogosult az igyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd vezetd
az automatikus szignélast felulbirdlhatja és médosithatja.

Az irat szigndldséra jogosult:

- kijeloli, hogy mely szervezeti egység, vagy tigyintézé az illetékes az ligyben,

- kijeldli, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridd, siirgésségi fok stb.), melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével feljegyez az eléaddi ivre (eléaddi iv hidnya esetén az iratra) és alairja.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljdra megjeldlt — szervezeti egység vagy ligyintézd a felelds.
Aziratkezelés soran aziratkezelés szempontjabol barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezetdi vagy tigyintézéi
utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul post-it dntapados lap, vagy grafit ceruzaval irt feljegyzés)
nem megengedett.
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IV. Fejezet
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara — papir alapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténd iktatassal, vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvalésuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratkezelés felligyeletét elldté vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsé normak alapjan hatdrozza meg a
rendszeresitett altaldnos és szakfeladatokkal 6sszefliggd, specidlis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartdsara és az iratforgalom dokumentaldséra a fényilvantarto-kényvben hasznalt segédletek:

- atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az ligyintézok részére torténd at- és az irattarnak
visszaadott iratok nyilvantartasa esetén), eléadéi munkanaplo, kézbesitd iv,

— kézbesitékdnyv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futérszolgalaton kiviili kézbesités esetén),

- futdrjegyzék,

— kolcsonzési naplo (a kozponti irattdrbol kikért iratok nyilvantartasara),

- gyarapodasi és fogyatéki naplo (a kozponti irattari anyag gyarapodasanak, illetve fogyasanak nyilvantartasara),

- bélyegzé-nyilvantartasi konyv (a hivatalos és egyéb bélyegzdék nyilvantartasara),

- kulcsdoboz-nyilvéntartési konyv.

Fényilvantarto-konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarto
konyvét a kozponti iktatod vezeti.

A fényilvantarté-konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkez6 kdnyvet sorszam kihagyésa
nélkil - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

Afényilvantartd- konyvet az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszdmozza és
a boritolap belsé oldalan feltlinteti: ,Ez a kdnyv..... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20.... év ............ ho
... nap. Lezdrva: 20....év ............ ho ... nap.”, aldirja, a korbélyegzéjének lenyomataval ellatja.

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradandé értéku iratok elhelyezéséliil szolgdlé savmentes dobozokat
e Szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti egységtél kell igényelni, amely gondoskodik azok kozponti
beszerzésérol.

Az iktatdsra nem kerlilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatérozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- konyveket, tananyagokat,

- tajékoztatokat,

- meghivokat,

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

- a munkatgyi nyilvédntartasokat,

— a bérszamfejtési iratokat,

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- avisszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

A bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat az dtaddkonyvbe be kell vezetni.
Nem kell érkeztetni, iktatni és mds médon sem kell nyilvantartasba venni:

- arekldamanyagokat,

- az lidvozl6 lapokat,

- az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,

- a kozlonyodket, sajtotermékeket.
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Az iktatékényv (tartalma, nyitdsa, zdrdsa), az el6addi iv

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tamogatasaval torténik.

Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyveket (NFM, NFM_SZERZ, NFM_HUM) kell hasznalini.

Az iktatds az e Szabalyzatban meghatérozott iktatédhelye(ke)n az iratkezelési szervezetnek megfelel6en torténik.

Az iktatds soran az iktatokonyvben kotelezéen fel kell tiintetni:

- aziktatészamot,

- aziktatas idépontjat,

- abeérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot,

- az adathordozo tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,

— az expedialds id6pontjat, modjat,

- a kildé adatait (név, cim),

— acimzett adatait (név, cim),

- a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

- amellékletek szamat, tipusat (papir alapu, elektronikus),

- az lgyintézé megnevezését,

- azirat targyat,

- azel6- és utdiratok iktatészamat,

- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hatarid6, visszaérkezés stb.),

- azintézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

- azirattari tételszamot,

- azirattarba helyezést.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden
évben Uj iktatokonyvet vagy iktatokdnyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zards utan a rendszerben az adott évre,
az adott iktatokdnyvben Uj fészamra ne lehessen tébb iratot iktatni.

Papir alapu iktatokonyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszdmmal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsaval — a jogosultak szdmdra hozzaférhetévé
kell tenni.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan a vonatkozo el6irasok szerint le
kell zarni. A zaras részeként el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv hiteles mésolatat.

Az iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokonyv zardsanak részeként az e Szabélyzatban meghatérozott
szervezeti egységnek el kell késziteni:

- az elektronikus érkezteté-nyilvéntartasnak,

- azelektronikus iktatokdnyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, a naplézés informacioi) és

- az elektronikus dokumentumoknak

az év utolsé munkanapi iktatési allapotat tukrozd, idébélyegzdvel elldtott, elektronikus adathordozoéra elmentett
véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni.

Az lizemeltetének id6bélyegzdvel ellatott, lezart érkezteté-nyilvantartast, iktatokonyvet, adatalloményait és az elektronikus
dokumentumokat archivalnia kell és a biztonsagi mésolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolnia.

Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérdl, illetve archivalasardl az tizemeltetének kell gondoskodni.

A biztonsagi masolat tarolasa soran biztositani kell az elektronikus kdzszolgéltatas biztonsagardl szolé 223/2009.
(X. 14.) Korm. rendelet 16. § (3) bekezdésében foglaltak végrehajtasat.

Az elektronikus érkezteté-nyilvantartds elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az archivaldst kdvetd
masodik évben meg kell semmisiteni.

Az ugyvitel segédeszkdzeként:

- az Ugyirathoz tartozd iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvéntartasi adatoknak a feljegyzésére,

- az Uigyintéz6éi munka adminisztralasara, ligyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,

- aziratok fizikai egységének biztositasara

eléaddi ivet kell hasznalni.

Az el6addi ivet a hozzd tartoz6 iratokkal egyiitt kell kezelni.



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi1.5zdm 17

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.
116.

117.

118.

Az iktatészdm

Az iktatdszam kotelezbéen tartalmazza az iktatokonyvnek megfelelé minisztériumi azonosité/fészam-alszam/évszam/
- egy adategylttesként kezelendé — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. A fészam és alszam
folyamatos sorszam. Tanusitott iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén a f6szam- és alszamsorszamokat a rendszer
automatikusan képezi.

Amennyiben az lGgyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatészam tetsz6legesen bévitheté - az
adategylttest megel6zéen - a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, bet(it vagy ezek
kombindciéjat tartalmazé azonositoval.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatészam tetszélegesen bdvithetd az
adategyduttest kdvetden, szamot, bet(t vagy ezek kombinaciojét tartalmazé tovabbi azonositéval.

Afentiek szerint képzett azonositdkat aziratkezelésifeladatok felligyeletét ellaté felel6s vezet6 adja ki és tartja nyilvan.
Az azonositdk képzésére vonatkozd részletes szabalyokat meg kell meghatarozni. A nyilvéntartasi jegyzéket évente
fell kell vizsgalni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon belul az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

Az Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatodik.

Az iratok iktatdsa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezé iratokat a 93-94. pontokban meghatarozottak kivételével - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az Uigyben keletkezett elsé (kezdd) irat a soron kévetkezd fészam egyes alszamat kapja pl.: 17-1/2010.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tgyiratdarabnak
mindsulnek, iktatasuk a f6szam alszamaira torténik.

Téves iktatds esetén az iratkezelési szoftver a véltozassal (modositassal, az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd
adatokat naplézassal dokumentalja.

Az iktatasra ker(il6 — beérkez6 — papir alapu iraton az iktatobélyegzé lenyomatat el kell helyezni és a rovatait ki kell
tolteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegz6 hasznalata nélkil kell az iraton
feltintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt Ures lap az iktatobélyegzé
elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza az iktatas:

- évének, hénapjanak, napjanak,

- érkeztet6 szamanak (csak érkeztetés esetén),

- azirat iktatészamanak,

- aszerv nevének,

- az ligyintézé nevének és

- mellékletei szamanak

feltiintetésére szolgalo rovatokat.

A papir alapu irat iktatészamat a mellékletre - ,Melléklet a ... szamu irathoz” sz6vegezéssel - is fel kell jegyezni.
Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmara kell tovabbitani, Ugy azt azonos iktatészam alatt kilon
iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Az Ugykezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a tdviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazé ,azonnal”, ,stirg6s” jelzés( iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kdvetkezé6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targyat az iktatokonyv ,targy” rovatdba kell beirni. Az iratok targyat ugy kell megadni, hogy az iratok
visszakereshetésége minden esetben biztositott legyen.
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Az lgyirat targya, illetéleg az Gigyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és targymutatd kdnyvet kell vezetni,
illetéleg az elektronikus iktatokényvben biztositani kell az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A
gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemz6i alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a
targyszavak és azok kombindcidja szerinti keresés, valamint a taldlatok sz(kitésének lehet6ségét.

Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az irat kiadasakor, atadasakor az ligykezel6 az dtadokodnyv, rovatainak kitoltése utan, az dtvevd olvashato aldirdsanak
ellenében adja at az iratot. Az Ugyintézdénél |évé iratok kimutatdsara szolgaloé ,El6addi munkanapld” alkalmazasara
annak e Szabdlyzatban torténd elbirasa esetén kerdil sor.

Az iratdtadasi funkciot tdmogatd elektronikus rendszer alkalmazasénak hidnydban az Gigykezelének kell dtadni

az iktatott iratok kozil a szervezeti egységen belil ligyintézének, mas részlegnek atadasra,

masik szervezeti egységnek atadasra,

mas kiilsé szervnek tovabbitasra, valamint,

a hatéridébe és irattdrba helyezésre.

kertil§ iratokat.

Az dtvétel igazolasa - az iratdtadasi funkciot tdmogato elektronikus rendszer alkalmazasanak hianyaban - papir alapu
Ugyirat esetében az irat iktatdszamanak vagy mas nyilvantartds szerinti sorszamanak, az atvétel idépontjanak
feljegyzése és az atvevd aldirasa ellenében, dtaddkodnyvben.

Elektronikus Uton torténé iratatadas esetén az tigyintézéi jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan régziti
az atvétel idépontjat és tényét.

Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatdsra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, stb., a papir alapu iratok dtadds-atvételét a kézbesitékdnyvben, illetve a kézbesitélapon aldirassal kell
igazolni. Elektronikus iratkezelési rendszerben a tovdbbszignaldst a megfelelé rovatban kell rogziteni, az atvétel
idépontjat és tényét az ligyintézdi jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan régziti.

Az iratoknak az Uigyintéz&k részére torténd tovabbitasardl e Szabalyzatban kell intézkedni.

Az iktatokonyvben folyamatosan rogziteni kell az tgyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashaték legyenek az
iktatokonyv megfelel rovatdban (ligyintézénél, hataridében, atmeneti irattarban stb.).

Kiadmdnyozds

A kiadmanyozasi jog gyakorlasét a vezetd a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatban, ligyrendben hatdrozza meg.

A kiadmanyt eggyel tébb példanyban kell elkésziteni, mint a cimzettek szama, mivel a kiadmany egy példanya az
irattarat illeti.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmdanyként csak a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban,
tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személy névaldirasat tartalmazd bélyegzé (névbélyegzd) csak akkor
hasznalhaté, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenil indokolja. A névbélyegzé hasznalatat a
miniszter, az dllamtitkdr, illetve a helyettes allamtitkdr engedélyezi. A névbélyegzdvel elldtott irat nem mindsil hiteles
kiadmanynak.

Az ligyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezetet szignojéval koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a
tervezetet sajat kezU aldirdsaval és keltezéssel latja el. ,s. k.” jelzés esetén az ligyintézé/ligykezelé a kiadmanyra ,a
kiadmany hiteléul” zaradékot ravezeti, azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat elhelyezi és aldirja.

A kiadmany kilsé szervhez vagy személyhez torténé tovabbitasara csak annak dokumentélasa mellett keriilhet sor.
Ha ketté vagy tobb, mdas-mas iktatészamon bejegyzett Ugyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el, a
kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az lgykezel6 az iktatokonyvben e feltiintetett
szdm(ok) alapjan rogziti az ligy elintézésének megtorténtét.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatdszamroél sz6l6 elektronikus
tdjékoztatds, valamint az e Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentum.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- aztazilletékes kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
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— a minisztérium a kozigazgatasi felhaszndlasra vonatkozd kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirdssal
latta el,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrél sz616 térvényben meghatarozottak
szerint elektronikus kozokiratnak mindsul és az elkiildését igazolo visszaigazolds rendelkezésre 4ll.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

- a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata, vagy

- a kiadmanyozo névbélyegzdjének és a kiadmanyozd szervnek a bélyegzélenyomata.

A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrdl a papir alapti dokumentumokrél elektronikus Uton térténé masolat
készitésének szabdlyairdl sz6l6, valamint a polgéri perrendtartasrél szolé jogszabalyokban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozadshoz haszndlt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzokrél és a hivatalos célra felhaszndlhato
elektronikus aldirdsokrél a bevezetését kdvetéen nyilvantartast kell vezetni.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentalé mindsitett elektronikus alairast kell
alkalmazni.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhaték:

- ,Sajat kez( felbontasra!”,

- ,Més szervnek nem adhaté &t!”,

- ,Nem masolhaté!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

- ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

-, Zart boritékban tarolando!”,

- ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,els6bbségi” kiildemény, stb.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekl adatok megismerését.

A minisztériumban keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje - figyelemmel az
iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papir alapu
és elektronikus masolatot is kiadhat.

A kiadmdnyozott irat kiilalakja

A kiadmanyozott iratokon az alabbiakat fel kell tiintetni:
- azirat els6 lapjanak fejrészén:

= a miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkar 4ltal kiadmanyozott iratokon, a lap felsé részén kdzépre helyezve a
Magyar Kéztérsasag cimerét, a minisztérium megnevezését,

= szervezeti egységek altal kiadmanyozott iratokon, a lap felsé részén kozépre helyezve a Magyar Koztérsasag
cimerét, a minisztérium és a szervezeti egység megnevezését,
— azelsé lap fejrésze alatt, a bal oldalon az iktatészamot,
- aszbveg alatt, bal oldalon

= akeltezést (helység, év, ho, nap),

az,s. k.” jelzést kiadmanyokon a hitelesitési zaradékot (ez alol kivétel a nyomdai Uton készitett kiadvany),

a mellékletek, vagy mellékelt iratok szamat (10 lapig lapszam szerint, azon fellil cscomag megjel6léssel),

a cimzettek megnevezését, ha az irat 2-5 példédnyban késziilt, e fol6tt kiilon eloszté ivet kell késziteni;

- aziktatdszam alatt, a cimzésben a cimzett nevét, beosztasat, szerv és szervezeti egység megnevezését, székhelyét és
cimét,

- azirat targyat (cimzés alatt, bal oldalon)
- azirat elsé lapjanak jobb fels6 sarkan
= az Ugyintéz6 nevét és telefonszdmat, e-mail cimét,
= vdlasz esetén a hivatkozési szdmot,
- aszbveg alatt, jobb oldalon a kiadmanyozé nevét, beosztasat, alairasat, a szerv kdrbélyegzéjének lenyomatat,
- azirat elsé lapjanak aljan, kozépen a szervezeti egység cimét, telefonszamat, faxszamat és e-mail cimét,
- akiadmanyhoz készitett mellékleten, azirat elsé lapjanak jobb felsé sarkan a ,Melléklet a ... szamu irathoz” szoveget,
- a kiadmanyokat a minisztérium hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni.



20

HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi1.5zdm

140.

141.

142.

143.

144,

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

Amennyiben a kiadmanynak nem kézfeladatot ellatd személy cimzettje van, a zaré részt kdvetden a , Kapjak:” cim alatt
nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adatai.

Az irat tovdbbitdsa, expedidldsa

Az ligyintéz6 koteles az irattovabbitdshoz a kiadmanyt (kiadmanyokat) és az esetleges mellékleteit és mellékelt iratait
(a tovdbbiakban egyitt: melléklet) szerelten az Ugykezelé részére elSkésziteni. Az ligykezelé csak teljes,
kiadmanyozott, kiaddi utasitassal — amennyiben van -, melléklettel ellatott ligyiratot (ligyiratokat) vehet at.

Az Ugykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket lehetéleg még az 4tvétel napjan kell tovébbitani.

Az iratokat az ligykezel6k tovabbitjak. Az ligykezel6 az irat atvétele utan koteles

I, illetve a ,slirg6s” jelzéssel ellatottakat soron kiviil - tovabbitani,

- aziktatokonyvbe a tovébbitds megtorténtét bejegyezni,

- aziratot a cimzettnek — az ,azonna

- azel6adoi iven és az irat irattari példanyan az elkiildés (expedialas) id6pontjat feljegyezni, és alairni.

Elektronikus iktatds esetén a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szovegl kiadmanybdél minden cimzett szdmara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni a ,Kapjak még” funkcié segitségével a cimzettek egyenkénti megaddséval vagy a megfeleld
elosztolista kivalasztasaval.

Az iratot boritékban (szlikség esetén csomagban) kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkiildésre el6készitett
kildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a killdés médjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat
pontosan kitdltve adja at az illetékes részére.

Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni:

- a kiild6 személy vagy szervezeti egység megnevezését és cimét,

- azirat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén a példanyszamot, szlikség szerint sorszamukat,

- acimzett megnevezését és cimét,

- atovabbitasra vonatkozod egyéb jelzéseket (,s. k.” felbontasra, siirgds, ajanlva stb.).

A kiildeményeket a tovabbitds médja szerint kell kezelni:

— személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténé igazolasa a kiadmany
irattari példanyan, vagy a kézbesit6konyvben

— postai kézbesités esetén a postai szolgaltatdsok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szold hatélyos
jogszabalyban leirtaknak megfelel6en,

- kulon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett szabalyoknak megfeleléen,

- elektronikus Uton torténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

— kozponti rendszeren térténd tovabbitas esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetéségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltést,

- hirdetményi Gton vagy kozhirré tétellel vald kézbesités esetén a vonatkozé jogszabalyok elSirasai szerint.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egytt vissza kell adni az Gigyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiil, az e
Szabdlyzatban meghatarozott érkeztetési eljaras és dokumentalas mellett — az tigyirathoz kell mellékelni.
Elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat — az id6pont, a tovabbitds mddja, adathordozéjanak tipusa és
adathordozéja megjelolésével - be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a Szabalyzat - az adott kozfeladatot ellatod szervre és eljarasara
vonatkozd, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését el6ird jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével —
hatdrozza meg.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kildte be, vagy azt — az
elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul,
illetve sikertelen, az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési mddszerrel kell
megkuldeni a cimzettnek.

A kildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval kell tovabbitani.
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Ha a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az tgyfélkapuja megszlnik, a
minisztérium a hivatalos iratot irdsos formaban, papir alapon, postai uton a felhasznalé lakcimére kiildi meg.

Ha a cimzett a hivatalos iratnak az elektronikus tarhelyen torténé elhelyezését kdvetd 6todik munkanapon sem veszi at
a kildeményt, akkor a hivatalos iratot az ezt kdveté munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni. A kézbesitési vélelem
bealltérél a BEDSZ mind a minisztériumot, mind a cimzettet automatikusan téjékoztatja az elektronikus tarhelyikon.
Ha a cimzett err6l kordbban (a kérelmében) rendelkezett, a minisztérium a hivatalos iratot koteles a cimzett
kulcstardban elhelyezett nyilvanos rejtjelezé kulcsaval rejtjelezni. Amennyiben a cimzett a rejtjelezé kulcsat a
rendszerbe nem toltotte fel, gy a hivatalos iratot — ha jogszabaly nem zarja ki — titkositas nélkil kell megkildeni a
tarhelyére. Ha jogszabaly kizarja a titkositatlan megkiildést, Ugy azt postai Uton, a kérelemben megjeldlt lakcimre kell
megkildeni.

Az elektronikus tértivevényeket — iktatds nélkiil - az Gigyirathoz kell mellékelni.

Elektronikus dokumentum kézbesitése esetén, amikor a cimzett a hivatalos iratra mutaté internetes hivatkozast
megnyitotta, akkor az elektronikus tértivevény automatikusan létrejon, és azt a BEDSZ a minisztérium tarhelyére
visszakuldi.

A minisztériumon belil a belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezetéi alairast kovetden elektronikus
formaban, szkennelt valtozatban a levelezérendszeren keresztll is tovabbithatok. Az aldirt eredeti példanyt a
keletkeztetd szervezeti egység lgyirataban kell kezelni.

V. Fejezet

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

Az irat hatdrid6-nyilvantartasba helyezése

Az Ugykezel6nél kell hatéridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az iratot
hataridé-nyilvdntartasba vagy irattdrba helyezni csak a kiadményozésra jogosult vagy megbizottja engedélyével
szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mezéjében a naptéri nap megjelolésével kell feltlintetni.

Az Ugykezel6 a hataridé-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

- az egyéb iratoktdl elkiilonitve,

- a hatdrid6ként megjeldlt naptari napok és

- aziktatészam sorrendjében elhelyezni, majd

— ahatéridé napjan — ha id6kozben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbél kivezetni és

az lgyintézének atadékonyvon keresztil kiadni.

A hataridé-nyilvantartasbdl torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézd az eléaddi iven — alairasaval
és keltezéssel ellatva —, illetve az Gigykezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

Irattdr

A minisztériumban kdzponti irattarat kell mikodtetni, illetve a szervezeti egységeknél iktatohelyenként dtmeneti
irattarat lehet kialakitani a szervezeti egység vezetdjének déntése szerint.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos érzésére alkalmas
helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszer(iségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljdnak, ha széraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegéje cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kozmivezetékek, a kivil tdmadt t(iztdl és erészakos behatolastdl védett. A papir alapu iratok tarolasahoz az irattarban
télen-nydron lehetéség szerint biztositani kell a megfelel paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.
Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feluleti festékkel ellatott fémbdl készitett — allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.
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Az iratanyag taroldsdra az Uigyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyuttkezelését, portdl valé védelmét és az
allvanyokon torténé szakszerl elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkézoket kell haszndlni. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a m(ianyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrol a fémkapcsokat (gemkapocs, stb.)
el kell tavolitani.

A nem papir alapu iratok tarolasat, az adathordozé idétallésagét biztosité paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolérendszerekben kell biztositani. A nem medfelel6 taroldsbdl bekdvetkezd esetleges adatvesztés
megakadalyozasara gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informaciok hiteles masolasardl, konvertalasardl,
atjatszasarol.

Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

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

Atmeneti (kézi) irattarban lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, vagy hataridébe tett,
irattari tételszammal ellatott tGgyiratokat.

Az dtmeneti irattdr a keletkezéstdl szamitott 1 évig Orzi az elintézett iratokat, majd ezt kdvetéen azokat dtadja a
minisztérium kdzponti irattaranak. A kdzponti irattar gondoskodik a maradandé értéku iratok levéltari dtadasarol.
Azirattarban aziratokat az éves csoportositdsban, az irattari tervnek megfeleld tételszam alatt kell elhelyezni. Az egyes
irattari tételeken belll az iratokat iktatédszamuk szerint sorrendben sziikséges lerakni és &rizni. A dossziékban 6rzott
iratoknal az irattari tételszamot a dosszién is fel kell tiintetni. Az iktatokonyv irattarba helyezés idépontja”, mezéjében
az irattarba helyezés idépontjat nyilvan kell tartani.

Az iratokat a szervezeti egység dtmeneti irattaraban kell &rizni a kdzponti irattar részére torténd atadasig.
Azirattarba helyezést a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd vagy az altala felhatalmazott munkatars engedélyezi.
Az irattdrozas mindig az Gigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Irattdrozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes Gigyiratot — az ligyben keletkezett 0sszes iratot — lehet.
Az egy Ugyirathoz tartozé tgyiratdarabok nem maradhatnak kiilonb6z6 szervezeti egységnél.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének (ha eddig nem tértént meg) meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az Ugyintézonek a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével — a vonatkozo eldirdsok betartdsaval - meg kell semmisiteni.

Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi iv megfelelé rovatéba az irattdri
terv alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszam szerint emelkedd sorrendben, hianytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie.

Az lgyben keletkezett kilonb6zé Ugyiratdarabokbdl 6sszedlld lGgyiratnak mindig a leghosszabb megérzési id6t
biztosito ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgal6 eszkozok esetleges médositdsa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett papir alapi masolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell
nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén
rogzitett iratokkal.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tGigykezel6 koteles ellenérizni, hogy az ligykezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az lgykezelé hianyossdgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak
kijavitasarol. Hianyos, vagy irattari tételszam nélkiili Gigyiratot az ligykezeld irattdrozésra nem vehet at.

A kdzpontiirattdr miikodése
Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére

Az atmeneti irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az e Szabdlyzatban meghatérozott
eléirdsoknak megfeleléen iratjegyzékkel egyiitt — a kdzponti irattarnak kotelesek atadni.

A kdzponti irattar

- térolja és nyilvantartja a minisztérium iratképzé szervei altal leadott iratokat,

— azirattarban 6rzott iratanyagokrdl gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,
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- az brizetében 1évé lejart megbrzési ideju iratokat selejtezi,

- gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Orszagos Levéltar részére torténé atadasarol.

A kdzponti irattarba

- alezart évfolyamu, papir alapu lgyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit, tovabba

— az iktatokonyv zérdsdnak részeként elkészitett elektronikus érkezteté-nyilvantartdsnak, elektronikus
iktatokdonyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, naplézas informécidi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, idébélyegzével elldtott, elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozdkat kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, évek szerint, szervezeti egységenként, az
irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil az iktatészamok novekvé sorrendjébe
rendezve, nyilvantartasaikkal egyitt, irat atadas-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék
kiséretében veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszef(izésiikh6z haszndlt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsold, mlanyagbdl készllt iratboritokat stb.).

A kézponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartdst kell vezetni. A nyilvéntartas a raktari egységek
szintjén késziil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét/jeleit és szlikség esetén az egy adott
raktari egységben taldlhato, azonos irattari jelhez tartozé iratok elsé és utolsé iktatészamat, a raktari egység irattari
helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra kerult iratokat.

A kdzponti irattarba leadasra ker(il6 tgyiratokat a leadas id6pontjaval az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

A kdzponti irattarba dtadasra keriild elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megdfelel6en. Azirattarba adast és azirattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,
visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozo hatarozza meg:

- a papir alapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

- azelektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattdrba helyezés szabalyainak megfelel6en,

- az archivalt, két évet meghaladé 6rzési idejl, elektronikus iratokrél a 2. év végén elektronikus adathordozéra - a
kozponti irattar rendszerének megfelel6 csoportositasban - hitelesitett masolatot kell késziteni.

— vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelel6 médszerrel kell
irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az tigyviteli rendszer altal generélt médszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerllé vegyes ligyiratok esetében az Ugyiratba az elektronikus iratokrdl
késziilt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolorendszerekben
kell biztositani a tarolast.

Az irat dtmeneti vagy végleges kiaddsa

A minisztérium munkatarsai a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban (vagy ligyrendben) rogzitett jogosultsaguk
alapjéan az irattarbol hivatalos haszndlatra Ugyiratpétloval/tgyiratkikérével - (a tovabbiakban: lgyiratpétlo) —
kérhetnek ki iratokat. Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az dtvevod aldir. Az aldirt Gigyiratpotlé lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az Ggyirat
helyén kell tarolni. A kolcsonzést utélagosan is ellenérizheté médon, az e Szabalyzatban meghatarozott médon
dokumentaltan kell végezni.

Azirattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését az
iktatékonyvben is jelezni kell. Az Ggykezeld az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezet6 irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezel6 iratot véglegesen csak a kdzponti irattdrnak
adhat at.

A kolcsonzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elSirdsok szerint kell kezelni.

A kolcsonzési naplo rovatai:

- kolcsonzé neve,

- sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6dé, folyamatos),

— irattdri hely: irattdr neve (ha nem irattaranként vezetik a kdlcsénzési naplét azon esetben a doboz sorszama),
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- iktatott iratnal iktatoszam/tételszam/év,

- mas nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszam (pl. szdmlasorszam,
bizonylatnal konyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),

- azirat targya,

- akiemelés ideje (év, ho, nap),

- a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,

- a kiemelést végzd neve,

- a kolcsonzés hatarideje (év, hod, nap),

- avisszahelyezés ideje (év, ho, nap),

- avisszahelyezést végzd neve,

- engedélyezd neve, amennyiben nem a készitd részére torténik az iratkiadas.

A kozponti irattar papir alapu iratot csak a készitd szervezeti egység vagy a feladatait atvevé szervezeti egység
vezetdjének irdsbeli megkeresésére kdlcsonoz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ha mas szervezeti egység iratat
kérik ki a kdzponti irattarbdl, illetéleg mas szervezeti egyséqg irataba kérnek betekintést, akkor a leadé szervezeti
egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is szlikséges. Megsz(int szervezeti
egység esetén az engedélyt a kozponti irattarat mikodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg. Az irat kiadasat és
visszaérkezését az iktatokdnyv megfeleld rovatdban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg aziratot. Amennyiben a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds ligyintézének kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus tton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattér a levéltérak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd dtaddson kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt az e Szabalyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kozponti irattarba helyezett lejart meg6rzési ideju iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer(
eljaras keretében folyamatosan selejtezni kell.

A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési id6ét az Ugyirat lezardsat kovetd év elsé napjatol kell szamitani.

Az irat selejtezését az ligyirat irattari tételbe soroldsa évében hatdlyos irattari tervben rogzitett 6rzési id6 szerint kell
végrehajtani.

Az irattarakban (k6zponti és atmeneti) az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté altal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megdrzési idé alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtaldlhaté iratokbdl — az eldirt meg6rzésiiddig —
csak az eredeti példany keriljon megérzésre.

A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem kell felvenni, de annak
megtorténtét a nyilvantartdsokban és az irattari példanyon fel kell tlintetni.

A selejtezés sordn ellenérizni kell

— aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat,

- anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrdl a 3 tagu selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és az iktatd-, illetve irattéri hely szerinti szervezeti
egység korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékodnyvet kell késziteni 2 példanyban, amelynek
mindkét példanyat iktatas utan a Magyar Orszagos Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyz6konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a 2 példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.
A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza:

— a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

- a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét, beosztasat, aldirasat,

- a selejtezési eljaras ald vont irategyiittes keletkeztetéjét,

- aziratok évkorét,

- a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét (iratfolydométerben),

- azirattari tétel cimét,

- a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
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- a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat,

- a megsemmisités idépontjat,

- aselejtezés alapjaul szolgélé normék megnevezését.

A selejtezés tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza a
selejtezésre kertil6 iratok tételszamdahoz kapcsolédodan az iktatészamokat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a
készité személy nevét és alairasat.

A Magyar Orszagos Levéltar az iratok megsemmisitését — a szlikséges ellen6rzés utan — a selejtezési jegyzékonyv
visszaklildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl, a
selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszadllithatatlanul t6rolni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az
altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolddo iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjeldléssel
tarolandok.

A Magyar Orszagos Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyz6konyv visszakildott példédnydra irt zaradék tanusit — a szervezeti egység vezetbje, az e Szabdlyzatban
meghatarozottak szerint az adatvédelmi és biztonsdgi el6irdsok figyelembevételével gondoskodik a
megsemmisitésrél, vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos érzésrél. A kiselejtezett iratokat zuzassal,
vagy az irat anyagatdl figgé egyéb modszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megéllapitani ne lehessen.

A kiselejtezett — papirzsakban elhelyezett — iratanyag megsemmisitésre valé elszéllitdsat a kdzpontiirattar koordindlja,
ezért a selejtezett megsemmisitésre vard iratanyaggal rendelkezd szervezeti egység errél a kozponti irattarat értesiti,
amely gondoskodik a selejtezett iratanyag — a szallitds megszervezését kovetd — elszéllittatasarol.

A papirzsdkokban kizarélag a megsemmisitésre varé papir alapu adathordozék helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozd, egyéb targy stb. elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papir alapu
adathordozét elhelyezé felelés szervezeti egység megnevezését rd kell vezetni, nyilasat tgy kell lezarni, hogy az iratok
kiszérddasa kizarhaté legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozéd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsolddé adatéllomanyokat, a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus dokumentumokat
a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti irattdr kozrem(ikddésével roncsolassal megsemmisiti a
selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi (legutolsé) archiv adatbazist tartalmazé adathordozot,
amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

Az iratok levéltdrba addsa

A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkil 6rzendék kivételével — 15 évi 6rzési id6 utan, elézetes
egyeztetéssel, a Magyar Orszagos Levéltarnak atadja.

A Magyar Orszagos Levéltar szdmara dtadandé ligyiratokat az irattari terv szerint, az tgyviteli segédletekkel egyiitt,
nem fert6zott allapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az
4tadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — a Magyar Orszagos Levéltarral egyeztetett moédon - elektronikus formaban is &t kell adni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabalyban meghatérozott formdtumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsdg, stb.) biztositdé elektronikus
segédkonyvekkel egydtt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell és az irattari segédkodnyveken is
at kell vezetni.
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VI. fejezet

INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkérének megvdltozdsa esetén

Az Ltv. elSirdsainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsz(inése, feladatkdrének megvaltozasa esetén az
érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatésagarol.
Hivatalatadas esetén, az errél készlilt és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat) és
tételesen fel kell sorolni az dtadott, illet6leg atvett Ugyiratokat.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetbje, szigndlo, kiadmanyozd, lgyintézé, ligykezeld)
megszlinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben |évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen
el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének
hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggd
munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

A megszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovébbiakban: atvevd szervezeti egyséqg).

Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait dtvevé szerv irattdraban kell elhelyezni.

Ha a megsz(iné szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattari tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozo6 igényt
masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellaté szerv jogutod nélkdl szlinik meg, irattari anyaganak maradandé értéki részét az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténé tovabbi 6rzéséhez,
kezeléséhez, illetéleg selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrdl intézkedd szerv
gondoskodik.

Amennyiben a megszlind szervezeti egység kiilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a
végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban Iévé Ggyek iratait az atvevo
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositojanak feltiintetésével —
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(iné és az atvevo szervezeti egység kdzos iktatékonyvet hasznalt, az iktatdkonyvben az atvevd
szervezeti egységet mint felelést rogziteni kell.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdre 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 ligyek iratait a vonatkozé el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

A megsz(iné szervezeti egység papir alapu lezart iktatdkonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét nem veszi &t mas szervezeti egység iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni.

A megsz(int szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti egységet érinté feladatkor
4taddsa esetén is értelemszerten alkalmazni kell.

Munkakérdtaddssal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl tdvozoét (vezetd, ligyintézé, illetve ligykezeld), vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat magdndl, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan a szervezeti egység vezet6jének tételesen el kell
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szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol a rendszergazdat értesitik, illetve kezdeményezik az
iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

VII. fejezet
IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
Bélyegzbk és negativ pecsétnyomok

A minisztérium hivatalos bélyegzéje a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzé.

A minisztérium felsészintl vezetdi a tisztségiket, illetve beosztasukat megjelld, a Magyar Koztarsasadg cimerével
ellatott korbélyegzoét hasznéalnak.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén felll a ,Nemzeti Fejlesztési Minisztérium”, alul a szervezeti egység hivatalos
megnevezése szoveg szerepel.

A korbélyegzdket — a lenyomataban is megjelend - sorszammal kell ellatni és ennek megfeleléen nyilvantartani.

A nyilvéntartds tartalmazza a bélyegzét hasznald személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegz6 lenyomatat,
egyértelmUien azonosithaté médon az dtadd és az atvevd (bélyegzé hasznaldja) személy nevét, alairdsat, valamint a
visszavétel, megsemmisités, tovabba korbélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitasanak idépontjat.

Korbélyegzé a felsészintl vezetének, a szervezeti egységnek az ligykorébe tartozé kiadmanyan, a kiadmanyozasi rend
szerinti hitelesitéshez hasznalhato.

A korbélyegzok, fejbélyegzdk, illetve egyéb bélyegzék (a tovabbiakban egyltt: bélyegzok) igény szerinti
megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és selejtezésérél a Koltségvetési Féosztaly Szolgaltatas Koordinacids és
llletmény-szdmfejtési Osztalya gondoskodik.

A szervezeti egység vezet6je gondoskodik

- a bélyegz6 hasznaldjanak személyében bekdvetkezé véltozas nyilvantartason torténd atvezettetésérdl,

- szervezeti dtalakulds esetén, tovabba ha a bélyegzé elhasznalédott vagy megrongélddott, annak igénylésérdl,
leadasarol, cseréjérdl.

A korbélyegzét a hivatali idd utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozéskor el kell zarni. A kdrbélyegzét sziikség
szerint éplleten kivili munkavégzés sordn lehet az éplletbdl kivinni. A bélyegzé hasznadldja felel6s annak
rendeltetésszerl hasznalatért, biztonsagos 6rzéséért.

Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzdje elveszett vagy azt eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie
kell arrdl, hogy a korbélyegzével valo visszaélés megakadalyozhato legyen. Ennek érdekében:

— irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetét,

- az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a korbélyegzd letiltasardl szold kozleménynek a
megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

— a korbélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

- az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzé Uj sorszamu bélyegzével pétolhatd, a letiltast kovetden elSkerlilt
korbélyegzét selejtezni kell.

A védendé adatot tartalmazé adathordozok taroldsara szolgdld pancél-, illetve lemezszekrényekhez hasznélatos
személyi (negativ) pecsétnyomoéra (a tovabbiakban: pecsétnyomd) vonatkozé igényt a Koltségvetési Féosztaly
Szolgéltatds Koordinacids és llletmény-szamfejtési Osztalyndl irdsban kell bejelenteni, amely gondoskodik annak
beszerzésérdl, nyilvantartasba vételérél és — aldirds ellenében - a jogosultnak torténé kiadasarol.

A minisztériumon beliili dthelyezés, feladatkor megvaltozasa esetén a pecsétnyomot a nyilvantartonak vissza kell adni.
Pecsétnyomd masik munkatarsnak csak az e Szabalyzatban meghatarozott szervezeti egységnél torténd elézetes
atirads utan adhato ki.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony megsziintetése esetén a pecsétnyomd nyilvantartéja a leszereld lapon
alairasaval igazolja a pecsétnyomé leadasat.

A pecsétnyomo¢ elvesztése esetén a biztonsagi vezet6t haladéktalanul értesiteni kell.

Az iratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

A mésold- és sokszorositdgépet a szervezeti egység vezetdje dltal kijelolt személy kezeli. Ha a vezetd a gép kezelésével
nem biz meg kilon személyt, akkor a sokszorositast minden tgyintézé maga végzi.
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Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiils6é nyomdaval kotott
szerz6désben azonban rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése stb.).

A nyomddba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatdsra csak az iratot jovahagyé vezet6 jogosult engedélyt
adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetGje évente koteles:

- ellendrizni az iratkezelés rendjét és az e Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,

— az ellendrzések sordn megallapitott hidnyossdagok megsziintetése érdekében intézkedni,

— kozvetiteni az e Szabalyzat médositasara irdnyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének.
Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitdsokat jegyzékonyvbe kell foglalni és a szabalytalansagok
megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalni.

Ugyiratok iktatdsi szabdlyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

Papir alapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az
Ugykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb éran keresztll nem biztositott.

A ,strgés”, ,azonnal”, ,soron kivil” jel6léssel ellatott — mind a bejové, mind a kimend és belsé iratforgalom esetében -
iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatdszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatéokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a
megkulonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas akaddlyoztatdsa meghaladja a 24 6rét.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokényv kdzponti nyilvantartasba vételére az e Szabalyzatban
meghatarozott szervezeti egység gondoskodik.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi jelolést kell
alkalmazni. (pl: KIM/233-1/2010/02). Az ,UZ" egyedi azonosito jeldléssel ellatott papir alapu iktatokdnyvek
beszerzésérdl és nyilvantartasarol, valamint az UZ-iktatékényvek, egyéb azonositék nyilvantartasarol az iratkezelés
felligyeletét ellaté vezetd gondoskodik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozo
szabdlyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlintetni a papir alapu iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsz(inését kdvetéen minden ligyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az dtvezetés tényét a
két nyilvantartasban — a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatéaval
kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras 4tlés vonallal
torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészdmmal zarul a kdnyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatékonyv
lezérasat — ugy, mint a megnyitdsat — a szervezeti egység vezetdjének, Ugykezel6jének aldirdsa és a korbélyegzdjének
lenyomata hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papir alapu
iktatékdnyvbe ceruzaval irni, abban sorszamot lresen hagyni, a felhaszndlt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel
és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. fejezet

A KOZPONTI ELEKTRONIKUS SZOLGALTATO RENDSZEREN TOVABBITOTT IRATOK
KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus iktatdsara az e Szabdlyzatban meghatérozottak szerint — a vonatkoz6
jogszabalyi el6irdsok teljesiilése esetén - keriilhet sor.



HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi1.5zdm 29

254.

255.

256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.

263.

264.

265.

266.

267.

268.

Az e Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgéltaté rendszer (a tovabbiakban: kézponti rendszer)
igénybevételével megvaldsitott iratforgalom esetében az e fejezet szerinti eltérésekkel kell alkalmazni.

A minisztérium kijelolt szervezeti egységeinek, Uigyintézéinek a kdzponti rendszeren keresztil érkezé elektronikus
iratforgalom biztositasara hivatali kapuval kell rendelkezniutk.

A hivatali kapu létesitésérél, a hivatali kapu haszndlatéra feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérdl
Koltségvetési Féosztaly gondoskodik.

A hivatali célu tgyfélkapu megnyitasahoz a munkaltaté igazolast ad ki. A hivatali célu lGgyfélkapu nyitasat kovetd
magancélu ugyfélkapu nyitdsa esetére a munkaltatd igazolast ad ki a hivatali célu Ugyfélkapu létesitésének
megtorténtérdl.

A szervezeti és mlikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint hivatali célu tigyfélkapu létesitésére feljogositott és
kotelezett Ugykezel6knek, lgyintézéknek a hivatali kapu létesitéséhez sziikséges Ugyfélkapu-azonositdikat a
minisztérium hivatali kapu kezel6jének &t kell adniuk, aki az adatokat kizdrélag a hivatali kapu létesitéséhez
hasznalhatja fel, és a hivatali kapu hasznalatara valé jogosultsdg megsziinésekor — ideértve az Ugyfélkapu
megsziintetését — haladéktalanul térdinie kell.

A minisztériumon bellli tovabbi felhasznaldk — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek - regisztracidjat a
minisztérium altal a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 végzi. A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 a részére a kozponti rendszer altal biztositott regisztracios fellleten a minisztérium képviseletére
feljogositott személyek (hivatali célu ligyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett ligykezel6k, Uigyintézék) nevét
és az lgyfélkapu regisztraciondl megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az tgyfélkapujuk egyértelmd
hozzérendelése érdekében. A regisztracié eredményeként atadja a hivatali kapuhoz tartozé azonositdt és jelszot,
illetve — amennyiben ilyen van - azonosité eszkozt.

A minisztérium nevében torténd eljarasi jogosultsag megsziinésekor a hivatali kapu kezelésére felhatalmazott
képvisel6 torli a nyilvantartdsbél a kordbban feljogositott személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési
jogosultsagait.

A hivatali kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a minisztérium képviseletében hivatali kapu
igénybevételével eljarni jogosult személyekrdl. Ennek érdekében az adott szervezeti egység vezetdje a hivatali kapu
hasznélatara feljogositott és kotelezett munkatérsakat érint6é valtozasokrdl (létesités, mddositds, megsziintetés)
irdsbeli tdjékoztatdst ad a nyilvantartds vezetdjének. A nyilvantartds alapjan tanusithato, hogy egy adott személy egy
adott idészakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében. Ez a dokumentum az adott szervezet altal
megdbrzendd a szervezet iratkezelési szabdlyzataban a személyi anyagokra meghatarozott idétartamig.

A minisztérium a kiadmanyozasi jogosultsag nyilvantartasira vonatkozé szabalyozas szerint kezeli a minisztérium
képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek adatait.

A hivatali kapu nyilvantartasanak kezelésére valé jogosultsdg megsziinésekor a kezelt adatok a kijeldlt Gj kezelének
atadhatok, Uj kezeld hidnyaban valamennyi adatot toroIni kell a hivatali kapu nyilvantartasabol.

A minisztérium hivatali kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatérsai kdtelesek gondoskodni arrél, hogy
az értesitési tarhelyre érkezett Gizenetek minden munkanapon atvételre és érkeztetésre kertljenek.

A hivatali kapu hasznélatara feljogositott és kotelezett Ggykezelé vagy ligyintéz6é a hivatali kapun beérkezd
kildemény fogadésat kovetéen gondoskodik annak érkeztetésérdl. Ennek keretében az iratkezelési szoftver érkeztetd
adatbdzisdban rogziti a hivatali kapubdl let6ltott dokumentumokat, igy pl. az elektronikus Uton benyujtott hivatalos
iratot, vagy a kdzponti rendszerbe torténé befogadas visszaigazolasat.

A hivatali kapu hasznélatara feljogositott munkatars — sziikség esetén — gondoskodik a befogadott dokumentumok
papir alapra torténd kinyomtatasaroél. Ezt kdvetben a papir alapon érkezett iratok kezelésére vonatkozé rendelkezések
szerint kell eljarni.

A hivatali kapu hasznalatéra feljogositott munkatars (ligyintézd) a kbzigazgatasi hatdsagi tigyben keletkezett iratok
esetében kiadasra kerild értesitést a kdzigazgatasi hatdsdgi eljards és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi
CXL. torvény, valamint a vonatkozé dgazati jogszabélyokban meghatdrozottak szerint kiildi meg.

Az értesitést és a megklildés igazolasat az iratkezelési szoftver iratkezeld adatbazis ,csatolmany” fellletén kell tarolni.
Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasat, iktatasat kovetéen a hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatars
gondoskodik a kiadmanyozott irattal azonos tartalmu, zaradékkal kiegészitett elektronikus dokumentum hivatali
kapun torténé tovabbitasarol.

A zdradék tartalma: ,A kiadmanyozé altal nem elektronikusan aldirt dokumentummal megegyezik.” szbveg és a
datum.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligykezel6nek) gondoskodnia kell
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- a kiadmanyozott irat expedialasanak az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérdl, valamint

- az elektronikus dokumentumnak a hivatali kapun t6rténé tovabbitasat igazol6 informacidknak, tovabba

- akézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek, esetlegesen

- akézbesitési vélelem bedlltara vonatkozo tajékoztatasnak,

- aziratkezelési szoftver iratkezel® adatbazis ,csatolmany” fellletén torténd elhelyezésérél.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligykezel6nek) gondoskodnia kell

— azelektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

- a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatas

papir alapu mésolatanak elkészitésérdl, tigyiratban valé elhelyezésérdl.

A hivatali kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak (ligyintézének) gondoskodnia kell a papir alapu kiadmany
postai Uton torténd kézbesitésérol, ha

— acimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az tigyfélkapuja megszinik,

- a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan, legalabb
hérom napon keresztll nem tudja ellatni,

— ezt a cimzett kéri,

- jogszabdly errél kuilon rendelkezik.

Az e fejezetben foglaltak végrehajtasat kdvetden az lgyiratot a papir alapu iratok kezelésére vonatkozé el6irdasok
szerint kell kezelni.

IX. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen utasitds 2011. januar 1. napjan Iép hatalyba.

Jelen utasitas hatdlybalépését kdvetéen a minisztérium tekintetében a Kozlekedési, Hirkdzlési és Energialigyi
Minisztérium iratkezelési rendjérdl és irattari tervérdl szélé 26/2009. (IV. 15.) utasitds nem alkalmazandé.

Dr. Fellegi Tamds

nemzeti fejlesztési miniszter

1.sz. melléklet az 1/2011. (I. 7.) NFM utasitdshoz

1.

A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium irattdri terve

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Miniszterelnokség és a minisztériumok feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel és meghatérozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének idétartamat,
tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altaldnos és kiilonds részre oszlik.
Az Ugy tipusat, iratképzé szerv szerinti hovatartozdsat, az irat selejtezhetéség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben régzitett irattari jel mutatja.
Az irattéri jel 6sszetevoi:
Tételszam:
a) mind azaltaldnos mind a kiilonos rész tételei esetében azirattari tételszam elsd jegye(i) meghatdrozza (betdjellel)
a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész (valamennyi minisztérium esetében alkalmazando);
minisztérium betdjele = Kilénos rész.
b) A kiilonds részben a minisztérium roviditett betljeléhez sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az
gy tipusat. Ezt a tipuson bellil hdrom-, vagy négyjegyi sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson
belili tGgyiratkort.
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2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu
megdrzésének id6tartamat években, vagy ,N” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges dtadas idépontjardl az adott kdzponti allamigazgatasi
szerv és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.
A ,HN” (hataridé nélkil 6rzendo) jel6lés meghatérozza a hataridé nélkul tgyviteli érdekbél a minisztérium irattardban
marado iratok korét, aziratok Ggyviteli értékének megsziinése utdn a minisztérium és a levéltar kozosen dont az dtadas
idépontjarol.

Altalanos rész

Tételszam Megnevezés S?(Ijeégt(zz\/e’)si Lt.

A100 A jogalkotéssal és a kormanyzati munkdval kapcsolatos tigyek iratai

A200 Szervezet és miikodés

A300 Ugyvitel

A400 Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

A500 Gazdaségi ligyek

A600 Fejezeti koltségvetés

A700 Belsé ellenérzés

A800 Informatika

A900 Biztonsag

A1000 Kommunikacid, sajto, média

Tételszam Megnevezés S(ielleét(eézve;si Lt.

A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai

A10] A minisztérium jogalkotési felel6sségébe tartozé jogszabalyok és az allami N 15
irdnyitas egyéb jogi eszkozei és ezek tervezetei, koordinacios iratai

A102 Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felelésségébe tartozo jogszabélyok és 5 _
az adllami irdnyitas egyéb jogi eszkdzei tervezetei, koordinacios iratai

A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 Az orszaggydlési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A106 Orszaggy(lési képviseldi, bizottsagi 6nalld inditvanyokkal, képviselSi 5 B
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal, kapcsolatos iratok

A107 Minisztérium vezetésével mikodé tarcakozi bizottsdgok iratai N 15

A108 Nem minisztériumi vezetéssel mlikoddé tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A109 Egyéb tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -
M4s minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel

A110 kapcsolatos megkeresések, mdédszertani Utmutatok, segédletek, 5 -
koordinacios megbeszélések, targyaldsok iratai
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Tételszam Megnevezés Sc..ele} telze5| Lt.
id6 (év)
Szervezet és mikodés

A201 Minisztérium alapitdsaval kapcsolatos iratok N HN

A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabdlyozas (SzMSz) N 15
A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabdlyozds, egyéb

A203 , . N 15
szabdlyzatok, tigyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének elésegitésével, helyettesitésével, 5 _
parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos iratok N 15
Kormanykabinet, egyéb kabinet Gléseivel kapcsolatos emlékeztetdk a

A208 . L s et o N 15
kabinet mikodtetéséért felelds tarcanal
Kormaénykabinet, egyéb kabinet tléseivel kapcsolatos egyéb iratok a

A209 . (o . P 5 -
kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bejové elbterjesztések, N 15
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezlet Osszehivasaért felel6s tarcanal
Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekildott elSterjesztések,

A211 ) 4 L e L. et s N 15
emlékeztetdk, egyéb iratok az eléterjesztésért felels tarcanal

A212 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott elSterjesztések, 5 _
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten résztvevé tarcanal

A213 Kormanytilésre bejovo elbterjesztés, jegyz6kdnyv, napirend, egyéb iratok a N 15
kormanytulés 0sszehivasaért felelds tarcanal

A214 Kormanytlésre bekiildott el6terjesztés, jegyz6kdnyv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felel6s tarcanal

A215 Kormanyilésre bekildott el6terjesztés, jegyz6kdnyv, napirend, egyéb 5 _
iratok a résztvevd tarcanal

A216 Korméanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok N 15
A minisztériumi szaktanacsadé testilet, miniszteri értekezlet, allamtitkari,

A217 vezetdi stb. értekezlet mikddése sordn keletkezett jegyz6konyvek, N 15
emlékeztetbk, egyéb iratok és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)
Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi stb.

A218 értekezlet) késziilt jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és ezek N 15
mellékletei (el6terjesztések stb.)

A219 Orszagos Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -
Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves intézkedési,

A220 . . N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok

A221 Id&szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az eléterjeszté 5 B
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen
A minisztérium iranyitasa ala tartozé szervektdl beérkez6 hosszu tavu

A222 . N 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

A223 Id6szaki jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek, munkaprogramok 5 _
végrehajtasardl stb.) az el6terjesztd szervezeti egységeknél
A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervekt6l beérkez6 jelentések,

A224 beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, 5 -

munkaprogramok végrehajtasardl stb.) javaslatok
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Tételszam

Megnevezés

Selejtezési
id6 (év)

Lt.

A225

Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves, 6sszefoglald) statisztikai
jelentések, kimutatasok

N

A226

Idészaki statisztikai jelentések, kimutatdsok a készité, eldterjeszté szervezeti
egységeknél

A227

Szervezetre és a létszdmra vonatkozd jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatadsok

A228

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald
egyuttmUkodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu Gigyek iratai

A229

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé hosszabb
tavu egylttmikodéssel kapcsolatos iratai

A230

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egylttmUkodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozd, kevésbé
jelent6s egylittm(ikodés iratai

A231

Minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatdsi) szervekkel valo
egylttmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A232

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis
jelentéségl tgyek

A233

Civil szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé és
kisebbségi szervezetekkel, dllampolgéri dnszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhdazakkal stb. kapcsolatos egytittmuikodési
megallapodasok, értekezletek, emlékeztetbk

A234

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és
kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari 6nszervezédésekkel,
alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb
jelentéségl Ugyek iratai

A235

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi
jelent6ségl ligyek iratai

A236

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb
jelentéségu tigyek iratai

A237

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések,
javaslatok, bejelentések, panasziigyek

A238

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések,
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg
lgyintézés céljdbdl végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A239

Kdzponti kozigazgatasi szervek altal tajékoztatas céljabol megkilldott
jelent6ésebb tartalmu iratok

A240

Kdzponti kozigazgatdsi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabol
megkuldott iratok stb.

A241

Vezetdi utasitds alapjan iktatasra kertil6 egyéb iratok (értekezletekkel,
el6adasokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal stb.), tajékoztatok,
beszamoldk, meghivék, ismertetdk, ajanlatok, koszondblevelek stb.

A242

Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok

A243

A minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint a minisztérium
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben vald képviseletét ellatd megbizasa
és nyilvantartdsa

A244

Gazdasdgi tarsasagokban, felligyeldbizottsagokban, vallalati tanacsban
bet6ltend6 funkciok

HN
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Selejtezési

Tételszam Megnevezés id6 (6v) Lt.

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -

A246 Bizottsdgok és tandcsadé testilletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A247 Forditasi, tolmécsoldsi, protokolliigyek iratai 5 -

Ugyvitel

A301 Miniszteri, dllamtitkdri munkakor dtadds-atvétele soran keletkezett iratok N 15

A302 Munkakor dtadds-atvétele sordn keletkezett iratok miniszter esetén 10 -

A303 Munkakor dtadds-atvétele soradn keletkezett iratok vezeték és munkatarsak 5 B
esetén

A304 Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -

A305 F6 nyilvantarté kdnyv N -
Iktatokonyv, név- és targymutato (papir alapu, tovabba elektronikus iktatas

A306 . ] 2 . i N 15
esetén az évente archivalt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolé futarjegyzék lezards utan 3 -
Az irat dtaddsara, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart

A308 . o) s . s . P PP . 3 -
kézbesit6konyv, dtaddkonyv, atmend napld, kdlcsdnzési naplé stb.)
Minésitett adat tovabbitasara vonatkozé lezért nyilvantartas (belsé, kilsé

A309 . P . . 15 -
kézbesit6konyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok dtadds-atvételérdl késziilt jegyz&konyvek, jegyzékek és az ezzel N B
kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek, megsemmisitési N _
jegyzokonyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés
Iratok mindsitésének fellilvizsgéalataval kapcsolatos érdemi jelentéségu

A312 . . . 10 -
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigorui szamadasu bélyegzék, negativ

A313 pecsétnyomok, az érvényes alairas-bélyegzék és hivatalos célra N _
felhasznélhato elektronikus aldirdsok nyilvantartasa, selejtezésiikrdl,
visszavonasukrdl késziilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzék nyilvantartasa és a bélyegzék selejtezésérdl késziilt 3 _
jegyz6konyv
A kdzponti irattarban 6rzott iratanyagrél készilt nyilvantartasok

A315 L L N -
(gyarapodasi és fogyatéki napld, iratbefogadasi jegyzékonyv stb.)
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves cimzés,

A316 . s . . . . . 2 -
helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladé nem allapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N -

A319 Az tgyvitelt érinté kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

Humén eréforrds és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

Foglalkoztatdsi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggé (szabadsag,

A401 . . T : 5 -
betegéallomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb (pl. illetmény, munkakori 5 B
leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamoldk, jelentések stb. 2 -
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Tételszam Megnevezés Sc..ele}telzeﬂ Lt.
id6 (év)
A404 Hazai és nemzetkozi dllaspalyazatok, felhivasok 2 -
A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -
A406 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazésaval kapcsolatos 5 B
felvételi kérelem, onéletrajz, javaslat iratai
Kiilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba keril6k alkalmazasaval kapcsolatos
A407 . s . . . 2 -
felvétel meghiusuldsa esetén a szervnél keletkezett iratok
Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriil6k alkalmazéséval kapcsolatos
A408 1« ) . 5 -
palyazatok elbiralasardl késziilt jegyzékonyv és azzal kapcsolatos iratok
Kulonbozé foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos
A409 . . L L . L. S 10 -
kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozésra vonatkozé javaslatok, kikérék
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére vonatkozé kérelem,
A410 . N 10 -
javaslat, kikérék
A411 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dllomany tagja részérdl 10 B
eléterjesztett kérelem, panasz
Kiilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keril6k alkalmazasaval kapcsolatos
A412 . . . . 10 -
megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek
Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi Uigyeinek
A413 lgyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id6, nyugdij megallapitas, 5 -
béradat, iskolai végzettség stb.)
A jogviszony
megsziin-
A414 A személyzeti nyilvdntartassal kapcsolatos iratok (személyi anyaqg) tetéstd| -
szamitott
60 év
A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, tajékoztatas 5 -
A416 Személyi vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatoi és
A417 nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések, 5 -
adatszolgaltatasok
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok
A418 L ycx S (o . 3 -
kiaddséval, nyilvantartdséval kapcsolatos iratok
A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -
Elismerésre, kiilonb6zé szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozo
A420 . 5 -
javaslatok
A421 Védnokségek, dijak 8 -
A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkdrébe tartozé jutalmazasi 5 _
javaslatok
A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, atiratok 5 -
A424 Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -
A felugyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai
A425 RN . . 3 -
vizsgdk jovahagydsaval kapcsolatos iratok
A képzés
befejezését
A426 Képzés, tovabbképzés tanulményi szerzédéseinek irattari példanyai kovetd -
véllalt idé
utan 1 év
A427 Oktatasigazgatasi, képzési ligyek egyéb iratai 5 -
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Tételszam Megnevezés Sc..ele} telze5| Lt.
id6 (év)

A428 Szocidlis bizottsagi és esélyegyenldségi bizottsagi iratok 3 -
Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos

A429 . 10 -
iratok
Létszdmgazdalkodassal, [étszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal

A430 . 10 -
kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 _
gyogyitdé-megel6z6, kdzegészségligyi iratok
Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos

A432 . s 5 -
munkabaleseti jegyz6kdnyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel térténd levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgdlati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatds és levelezés 3 -
Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) mikddtetésével kapcsolatos

A436 . N 15
iratok

A437 K6zérdekU adatok kdzzétételével kapcsolatos iratok 5 -
A minisztérium és a feliigyelete ald tartozé szervezetek részére rendezett

A438 o . o . . 5 -
képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezési vezetdinek 10 _
kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kulszolgdélat, gyakornokprogram N 15
Egyéb statuszon alldk tigyei (TS-kereten foglalkoztatottak, EU-elndkségi

A442 statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, FAO-alkalmazottak, 60 -
PEP-programban részt vevék), stb.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét
kdvetden vissza kell adni a kdtelezettnek.

Gazdasagi tgyek

Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozé (nagyobb

A501 ey -
>0 értéku) iratok 3
Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére vonatkozd (kisebb
A502 Ay 2 -
értéku) iratok
A503 Leltdrozassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolodd
A504 teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentacios kerettel 5 -
kapcsolatos levelezések stb.)

Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogdra, hasznalati jogéra, ingatlant

AS05 terhel6 szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkozé iratok N -
A506 Szerz8dések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N -
A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 -
A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tdjékoztatdssal kapcsolatos iratok 1 -
A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalds engedélyezésével 8 _

kapcsolatos iratok
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Tételszam Megnevezés Sc.‘ele}telzeﬂ Lt.
id6 (év)
A511 Kozbeszerzéshez, valamint kdzponti kdzbeszerzéshez kapcsolddé iratok 5 B
(szerz6dés teljesitését kovetben)
A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, fejezeti
A512 e . N 15
koltségvetés
A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -
A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi mdédositas 3 -
A515 A fejezet (cimek, alcimek) elGirdnyzat-modositasa, szervek pénzellatasa 8 -
A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -
AS17 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 _
kormdanyhatarozat alapjan
A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -
A fejezeti és koltségvetési szervei dltaldnos és operativ
A519 . . ; P . 8 -
gazdélkodas-szabdlyozas iratai
A520 Kdzponti beruhazas iratai 8 -
A52] Gazdasdgi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa, N 15
megsziintetése
A522 A minisztériumhoz tartoz6 gazdasagi tarsasagok mukodésével 6sszefliggd 10 B
iratok
A523 A fejezeti zarszamadasaval kapcsolatos iratok 8 -
A524 Személyi juttatds 8 -
A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdélkodassal kapcsolatos 5 _
egyéni panasziigyek
Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos
A526 o o s 2 -
adatszolgaltatas-bekérés, dsszesités
A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -
A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -
A529 llletményszéamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -
A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15
Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtdmaszto leltdr,
A532 (Lise sl s opxl s L 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat
Konyvviteli elszdmolast kdzvetlendl és kdzvetetten aldtdmaszté szamviteli
A533 . 8 -
bizonylatok
A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -
A535 Szamvitellel kapcsolatos szabdlyozasi anyagok, allasfoglalasok, korlevelek 8 -
A536 Evkozi kéltségvetési beszamold 10 -
A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozo iratok 8 -
A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -
A539 Gazdaélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -
Gazdalkodds monitoringjaval 6sszefliggé bérpolitikai intézkedések
A540 P . 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok
Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak
A541 L < T 3 -
mukddtetéséhez kapcsolodo iratok
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Tételszam Megnevezés id6 (6v) Lt.
Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaré hatarozat, kivitelezési
dokumentacioé egy példanya, muszaki dtadas-atvételi izembe helyezési,

A542 . L Ll o (o s . 15 -
valamint garancidlis bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épiiletatadasi
dokumentécidk

A543 Beruhazéssal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, épitési,

A544 tervezési megbizasi és véllalkozasi szerzé6dések, valamint fontosabb 10 -
beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznalatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok: kincstéri vagyoni korbe be- és kikeriilés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznalatéra vonatkoz6 megallapitasok, szerzédések, N HN
dokumentaciok elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog atadas-atvétel

A547 Ingatlan ha’sz.r?alatara vonatkozé megallapitdsok, szerz6dések, N HN
dokumentécidk

A548 Ingatlan haszndlatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, 15 _
dokumentaciok hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tavu (10 év alatti) bérleti 3 B
szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta utdn

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi hatarozatok N HN

A552 Sajat vagyoerezeIesu ingatlanra vonatkozé foéldhivatali nyilvéantartassal N HN
kapcsolatos iratok

A553 Ingatlap-,nyl.lvantartashoz kapcsolddé vagyonkezelési szerz6dések és N HN
modositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentaciok 15 -

A555 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, 5 _
véltozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -

A557 Lakasligyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastgyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakasligyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakasligyekkel kapcsolatos egyéb megallapodasok 15 -

A561 Lakasligyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok (lejarat 8 B
utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddd iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolddé iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés 0sszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozd — kozéptavu — tervezések 10 B
iratanyaga

A569 K6zéptdvu gazdasagi program N -

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd széveges beszamold N 15
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id6 (év)

Alkalomszer(ien elrendelt - kdltségvetési gazdalkodashoz kapcsolodd -

A571 i . [ . 5 -
id6szaki beszamolok

A572 El&irdnyzatok nyilvéntartdsa, médositasa 8 -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Miikédéshez kapcsolédé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

A576 MUkodéshez kapcsolodoé ligyek a Kbzponti Szolgéltatasi Féigazgatdsaggal 2 -

A577 MUkodéshez kapcsolodo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmu hasznalatanak, szolgéltatas

A578 iyt v . . . 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb igazolasok 5 -

A580 A m|r.1|szter|umnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. -vel kapcsolatos N 15
Ugyei

A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos tgyei N 15
A minisztérium felligyelete ala tartozé szervezetek tevékenységével

A582 .. PR - (s . (i . . 10 -
0sszefliggd pénz-, hitel- és készlet-gazdalkodas, jovedelemszabalyozas
Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas,

A583 magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési és 50 -
jutalmazasi el6terjesztések, segélyezési egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -

A585 Csalddtamogatdssal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasagi 8 _
tamogatas (a folydsitds megsz(intét kdvetben)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N 15

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevalls statisztika ] -

A590 Addelszamolds évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kivili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, idilési hozzajarulas stb.) 8 -

A592 Kulénjuttatas iratai 8 -

A593 llletményel6leg-nyilvantartas (lejaratot kdvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikdk N 15

A598 Munkaltatdi kdlcsonben részesiltek Gigyei (lejdratot kdvetéen) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

AGOO A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamolodi, mellékletei, N 15
szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti el6iranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodé iratok 12 -
Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és vagyonnal valé

A602 . . P 12 -
gazdalkodas ellendrzésének iratai
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Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai eszk6zok,

A603 - . 5 -
elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazddélkoddéssal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ igyek iratai 5 -
Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékonyvek,

A607 . s . . . 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Nemzetkozi protokoll raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek,

A608 . s . . . 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval

A609 . . e . . o 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszamolasok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznaldsaval, elszamolasaval 5 _
kapcsolatos iratok
Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palydzatok,

A611 . ) P 5 -
jegyzékonyvek, keretszerzédések)

A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezelGi jog atadas-atvételi iratai 5 -

Ellen6rzés

A701 A minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- és célvizsgalatok) N 15
iratai

A702 Ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos Gigyek iratai 10 -

A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 15 -
A szakigazgatasi és egyéb intézményeknél, gazdalkodé szervezeteknél

A704 végzett szabalyszerlségi, pénziligyi, rendszer-, teljesitmény-, 15 -
megbizhatésagi és informatikai ellenérzések

A705 Ellendrzési éves tervezési, beszamoldsi feladatok 15 -
A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozotti

A706 P .. P . . . 10 -
ellenérzési egylittmiikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A707 Egyéb eurdpai uniods forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -

A708 A Kormanyzati Ellendérzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez kapcsol6dé iratok 15 -

A709 Az Allami Szamvev6szék vizsgélatai, és az ehhez kapcsol6do iratok 15 -

A710 Kilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzésrél, vizsgalatokrol 10 _
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)
Kilsé szerv éltal a minisztérium irdnyitasa (feligyelete stb.) ala tartozo

A711 szervezeteknél végzett ellendrzésrol, vizsgalatokrol készilt iratok (a KEHI és 10 -
ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek és tarsasdgok 5 _
belsé ellendrzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellendérzések szabalyozésaval, médszertandval kapcsolatos iratok 5 -

A714 Titokvédelemmel kapcsolatos ellen6rzés iratai 5 -

Informatika
A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi tigyei N 15
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A802 Informatikaval, e-kdzigazgatéssal foglalkoz6 kormanyzati bizottsagok iratai N 15
Informatikai kdzbeszerzési normativék (kialakitas, gépbeszerzés),
A803 . L . 10 -
e-kdzbeszerzés iratai
A804 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15
ABO5 Ir?forrlrwatlka.al eg}/uttmukodes normativ alapjainak (szabvanyositas, N 15
ajanlasok) iratai
A806 Informatikai biztonsdag iratai N 15
A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15
A808 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
A809 Egyéb, kdzponti kozigazgatasi elektronikus szolgéltatasok lizemeltetésének 5 _
iratai
A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
Informatikai fejlesztések gazdasdgi, gazdasdgossagi kérdéseivel
A811 . N 15
kapcsolatos iratok
A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -
Biztonsag
A90] A minisztérium biztonsdgi rendszerét meghatarozo rendelkezések, N B
szervezeti és 6sszefoglalé anyagok
A902 Rendkivdili dllapottal 6sszefliggé védelmi tervek 10 -
A903 Nyilvédntarté mikodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N -
A904 Nyilvéntarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -
A905 Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal 5 _
szakvélemény
Vissza-
vonasat
A906 Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kovetéen -
haladék-
talanul
A907 Mindsitett adatok védelmét szolgdlé biztonsagtechnikai berendezésekkel 10 _
kapcsolatos tigyek
A908 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat kovetéen) 15 -
A909 Biztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -
A910 Engedélyezési Gigyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és belépés, 5 B
csomagkivitel stb.) iratai
A9 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel 5 _
kapcsolatos szervezési Uigyek iratai
A9T2 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel N 15
kapcsolatos elvi jelent6ségl tigyek iratai
Tlizvédelmi, tlizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos
A913 nyilvantartasok, felllvizsgalatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi 5 -
szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat utan
A914 Tlizvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 _
nyilvantartasok
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Tételszam Megnevezés id6 (6v) Lt.
Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatésagi dllasfoglalasok, felterjesztések,

A915 jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési jegyz&konyvek, belsd 5 -
szabalyozok

A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. 5 _
Rendkiviili eseményekrol készitett jelentések

A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N -
A minisztérium Ugyeleti rendszere.

A918 . .. 5 -
Az tgyelettel kapcsolatos ligyek

Kommunikacio, sajto, média

A100] Témegkommunikéciéval, médidval kapcsolatos iratok (MTI-nek, sajténak ) B
adott tajékoztatok, kozlemények stb.)
A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvanyokkal

A1002 . 10 -
kapcsolatos iratok
PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi ligyek, a

A1003 . . e Lz . N 15
tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok

A1004 el6készitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak 5 -
tervezése, kidllitadsok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatasokkal kapcsolatos iratok 3 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -

A1007 Kormdényzati Portal tartalméval kapcsolatos iratok 5 -

NFM kulénos rész
Tételszam Megnevezés S('ele’!telzem Lt.
id6 (év)

Fejlesztéspolitika és célelSiranyzatok kezelésének, szabalyozasanak,

NFM100 P s
ellenérzésének iratai

NFM200 Teruletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

NFM300 Allami vagyongazdalkodas szabélyozasaval kapcsolatos iratok

NFM400 Allami vagyon felligyeletével kapcsolatos iratok

NFM500 Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

NFM600 Energiapolitikdval kapcsolatos iratok

NFM700 Banydészattal kapcsolatos iratok

NFM800 Postaliggyel kapcsolatos iratok

NFM900 Audiovizudlis politikaval kapcsolatos iratok

NFM1000 Informatikaval kapcsolatos iratok

NFM1100 Kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatosaganak iratai

NFM1200 Elektronikus hirkdzléssel kapcsolatos iratok

NFM1300 Urkutatassal kapcsolatos iratok
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NFM1400

Kiemelt allami szerzédések iratai

NFM9000

Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé iratok

NFM9100

Miniszter irdnyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok

NFM9200

Miniszter szakmai felligyelete ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok

Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

Tételszam Megnevezés Se_:le’!telzem Lt.
id6 (év)
Fejlesztéspolitika és céleldirdnyzatok kezelésének, szabalyozasanak, ellenérzésének iratai

NEM101 Ifoltsegvetes tervezésével, felhasznaldsaval és beszdmoldssal kapcsolatos N 15
lgyek

NFM102 Pénziigyi beszamolok, jelentések, pénziligyi nyilvantartas 15 -
Fejlesztéspolitikara vonatkozo szerz6dések és teljesitésigazolasok, kiilsé

NFM103 . oz . 15 -
személyek, szervezetek megbizasaval kapcsolatos ligyek
Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok, akciotervek, IH tigyek,

NFM104 P . N 15
zaszléshajo programok) kapcsolatos iratok

NFM105 A ll. Széchenyi Tervvel kapcsolatos iratok N 15

NFM106 Eurépa 2020 és kapcsolddod programok feladatai N 15

NEM107 NagyprOJekt?k, kiemelt projektek tervezésével és végrehajtasaval 15 _
kapcsolatos ligyek

NEM108 fejlesz.Fes;)’,o.Iltlkal terileti halézatok mikodésével és feladataival 10 _
Osszefliggé iratok

NFM109 Kormaényzati egyeztetési forumokkal kapcsolatos iratok 5 -
Hazai szervezetekkel, testiiletekkel, bizottsagokkal és tarsadalmi

NFM110 .. L 5 -
szervezetekkel 0sszefliggé tigyek

NFM111 Pélus programok végrehajtasdhoz kapcsolédo iratok 5 -

NEM112 EU-tanacsi e? bizottsagi tlésekkel, munkacsoportok tevékenységeivel N 15
kapcsolatos ligyek
Eurépai Koordindcids Tércakozi Bizottsag (EKTB) iratai, EKTB

NFM113 . . 5 -
munkacsoportok iratai

NFM114 Egyéb EU-uigyek iratai 5 -

NEM115 Nemzetk02|_szeryezetekkel kapcsolatos szakmai egytttmUkodések és N 15
programok iratai

NFM116 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé egyéb iratok 10 -
Egyéb tgyek ( lldsfoglalasok, vélemény, informécidkérés, altalanos

NFM117 Pt Al 2 . . 3 -
levelezés, illetékességbdl attétel) iratai
M(ikodéssel 6sszefliggd iratok (szakmai konferencidk, rendezvények,

NFM118 L . ey s P 15 -
képzések, tovabbképzések, megbizds, pénziigy)

NFM119 Jogorvoslati eljarasokkal kapcsolatban keletkezett tigyek 5 -

NFM120 Torvényességi ligyek 5 -
Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel kapcsolatos jogi

NFM121 . s . L N 15
szabalyozas és feltételrendszer tigyei
EU-k6z6sségi politika, EU-jogharmonizacio és notifikacié iratai,

NFM122 . e texs . ; 5 -
EU-jogsértési eljarasok iratai

NFM123 Fejlesztéspolitikai koordinacios tevékenységek tgyei 5 -
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Fejlesztéspolitikaval és a terlletfejlesztéssel kapcsolatos informéaciés

NFMT24 rendszer és a kotelez6 adatkozlés szabalyaival kapcsolatos tigyek 10 B

NFM125 Tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgéltatas iratai 3 -

NFM126 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informécids rendszer iratai 10 -

NFM127 Ertékelések, monitoringtevékenység, hatasvizsgalatok iratai 10 -

NFM128 Kozérdekl megkeresésekkel kapcsolatos nyilvdnos és szakmai iratok 5 -

NFM129 Monitoringbizottsdgok, birdlobizottsagok miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

NFM130 Kutatasok, jelentések, elemzések, beszamoldk iratai 3 -

Teruletfejlesztéssel kapcsolatos iratok

NEM201 Magyarorsza.gl Régidk Briisszeli Képviseletének miikodtetésével 10 B
kapcsolatos iratok

NEM202 Orszagljf)’s Teruletfejlesztgﬂ Tanacs mikodtetésével és az OTT-titkarsag N 15
munkdjaval kapcsolatos iratok

NEM203 A teriletfejlesztés terlleti intézményelemeinek mikodésével kapcsolatos N 15
tgyek

NEM204 ,f\teruletfejleszte5| intézményrendszer elemei 4talakitasaval kapcsolatos 10 B
tgyek
A terlletfejlesztéssel kapcsolatos K+F feladatok, megbizdsok, képzési és

NFM205 . . . . 15 -
modszertani tgyek iratai

NEM206 A hatranygs helyzet( és a specialis adottsagu térségek (tanyas, aprofalvas 10 B
stb.) Ggyei

NFM207 Teriletfejlesztési szabalyozasi ligyek 15 -
Az orszég terlleti fejlédési folyamatainak figyelemmel kisérésével és

NFM208 értékelésével, valamint a tertleti folyamatok hatasvizsgalataval kapcsolatos N 15
lgyek

NEM209 Orsﬂzagos. Jelenltc?segu kleme?lt terseg?k’ (!Ba’laton, Duna, Tisza) és azok N 15
teruletfejlesztési programjai megvaldsitasaval

NEM210 EU-jogalkotds, iranymutatdsok, kohéziés rendeletek, Lisszaboni Agenda és 15 B
terlleti kohézié (Teriileti Agenda, Lisszaboni Charta) iratai
K6zosségi kezdeményezések (INTERREG, URBACT, INTERACT, CAD-SES, CES,

NFM211 . . 10 -
SEES, SEE) iratai

NEM212 Teruletfejleszte5| tevékenység elismerésére alapitott dijjal kapcsolatos 5 _
tgyek

NFM213 CélelSiranyzatok koltségvetéséhez kapcsolodé tigyek iratai N 15

NFM214 Célel6iranyzatok szabalyozasahoz kapcsolodoé ligyei 15 -

NFM215 Célel6iranyzatok ellenérzéséhez kapcsolédo ligyei 15 -

NFM216 Pélyazati rendszerrel kapcsolatos tigyek 15 -

NFM217 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 -

NFM218 Fejlesztési célu tdmogatasi szerz6dések 15 -

NFM219 Egyéb (nem fejlesztési és nem mikddési) célt tdmogatasi szerzédések 15 -

NFM220 Tamogatasi dontések elemzése, értékelése 15 -
Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kdzrem(ikodé

NFM221 . 15 -
szervezetekkel kapcsolatos ligyek

NEM222 Tamogataspolitikai intézkedések modszereihez és kdvetelményeihez 15 B

kapcsolodé tigyek
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NFM223 Teriletfejlesztés eszkdzrendszerének fejlesztésével kapcsolatos tigyek 15 -
NEM224 Teruletfejles%tem tdmogatasok és a decentralizacio iranyelveivel N 15
kapcsolatos ligyek
Régiok tarsadalmi, gazdasdgi fejlesztése érdekében kotendd
NFM225 . . .. 10 -
megallapodésokkal kapcsolatos ligyek
NFM226 MUikodési célu tdmogatasi szerzédések (fejlesztési tanacsok) 10 -
NFM227 Egyéb tgyek 3 -
Allami vagyongazdalkodas szabalyozasaval kapcsolatos iratok
A kincstéri vagyon elidegenitésével, a vagyon hasznositasaval,
NFM301 atcsoportositasaval, a vagyon ingyenes 6nkormanyzati tulajdonba adasaval N 15
kapcsolatos dontések el6készitése
NFM302 Az éllam vallalkozasi vagyonat érinté kormanyzati dontések el6készitése N 15
NEM303 Az éllam vallalkozasi vagyonaval kapcsolatos joggyakorlast jelenté 2 B
feladatok
A privatizacid, az allami vagyonpolitika szabalyozésanak kidolgozasa,
NFM304 . . . i e L o 5 -
véleményezése (a kihirdetést kdvetden)
A kincstari vagyonra vonatkozé szabalyok kidolgozasa, véleményezése
NFM305 A 5 -
(a kihirdetést kdvetden)
NFM306 Kbzbeszerzési szabalyozéssal és ellenbrzéssel kapcsolatos iratok 10 -
Allami vagyon feliigyeletével kapcsolatos iratok
A minisztérium tulajdonosi jogkdrébe tartozé tarsasagok
NFM401 vagyonkezelésével és privatizacidjaval kapcsolatos anyagok, beleértve a N 15
tarsasag alapitasara, atszervezésére, megsziintetésére vonatkozo iratok
A tércan kivili tulajdonosi korbe tartozo, de az ellatasi felel6sség
NFM402 szempontjabdl a tarcdhoz sorol6dé tarsasagok vagyonkezelésével és N 15
privatizacidjaval kapcsolatos anyagok
NEM403 Kizarélagos a,IIa,ml tulajdonba ta.rtozo ingatlanok, épitmények N 15
vagyonkezelésével kapcsolatos iratok
NFM404 Portfolié kezelés iratai N 15
Kozlekedéssel kapcsolatos iratok
NFM501 Veszélyes aruk szallitasaval kapcsolatos tigyek N 15
NFM502 Veszélyes hulladék szallitasaval kapcsolatos tigyek 5 -
NFM503 A kozuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM504 Az infrastrukturapolitikdval 6sszefligg6 iratok 10 -
NFM505 Vasuti infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
NFM506 Vasuti infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM507 Kozuti kozlekedési infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
NFM508 Kozuti kozlekedési infrastrukturaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM509 Hajézas szabélyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NFM510 A hajozaés finanszirozasaval kapcsolatos ligyek iratai 10 -
NFM511 Hajézasi infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
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NFM512 Nemzetkozi hajézési szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 -
NFM513 Légikdzlekedés szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15
NEM514 Nemzetkozi I’égikézlekedg’si s'ze.r\{ez‘eztekkle FICAOZ ECAC, EuroContrgI, stb.) N 15
kapcsolatos és az EU komitoldgiai bizottsagi tagsdggal kapcsolatos iratok
NFM515 Allampolgari megkeresések, panaszok -
NFM516 Felligyeleti intézkedések 15
NEM517 If.;lgeil:zzélSe:)esaé;icisrc\;;izcsr?rl;ttllr; fejlesztésével (pl. repll&tér [étesitése, N 15
NFM518 Légikdzlekedés biztonsagdval kapcsolatos iratok N 15
NFM519 Légikozlekedés védelmével kapcsolatos iratok N 15
NFM520 Légikozlekedési stratégiaval kapcsolatos iratok N 15
NFM521 Koérnyezetvédelmi PR-tevékenység (Autdmentes Nap, Mobilitasi Hét stb.) 5 -
Energiapolitikaval kapcsolatos iratok
NFM601 Energiatakarékossag és energiahatékonysag korébe tartozo ligyek iratai 10 -
NFM602 A magyar energiapolitika iratai N 15
NFM603 Nemzeti energiahatékonysagi cselekvési tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM604 Egyéb cselekvési tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM605 Pélyazati rendszerek iratai N 15
NFM606 Klimapolitikdval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM607 CO,-kibocsatas kereskedelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
NFM608 Hulladékgazdalkodas és melléktermék-hasznositas iratai 5 -
NFM609 Fenntarthatd fejl6déssel kapcsolatos iratok 15 -
NEM610 kMaepch;Ji)Llj;?cinre‘:;?Tl"azz?lzg;zsgf;;hka;:;Paa'iIéssaI és az energiatakarékossaggal N 15
NFM611 Megujulé energiaforrasok hasznositasa kdrébe tartozo iratok N 15
NFM612 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos altaldnos tigyek 5 -
NFM613 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos programok (OHT, NKP, OKKP stb.) 5 -
NEM614 ::laeglieti megujulé energia hasznositasi cselekvési tervvel kapcsolatos N 15
NFM615 Természetvédelmi terliletre vonatkoz szabélyozasok (Natura 2000) 5 -
NFM616 Energetikdval kapcsolatos altaldnos ligyek 5 -
NFM617 Energiapolitikai dontések meghozataldnak el6készité iratai 10 -
NFM618 Energiaellatas kérdéseivel kapcsolatos iratok N 15
NFM619 Atomenergia koncepciondlis Ggyei N 15
NFM620 Atomenergia operativ tgyei 5 -
NFM621 Nemzeti éghajlatvaltozasi stratégidval kapcsolatos iratok N 15
NFM622 Eghajlatvaltozasi cselekvési tervvel kapcsolatos iratok N 15
NFM623 Zoldgazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok N 15
NFM624 Nemzeti fenntarthato fejlédési stratégiaval kapcsolatos iratok N 15
NFM625 Kornyezettechnoldgiakkal, kdrnyezetiparral kapcsolatos iratok N 15
NFM626 Olaj-, gaz- és villamosenergia-ipar termelésével kapcsolatos iratok 5 -
NFM627 Olaj-, gaz- és villamosenergia-ipar fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15
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Banyaszattal kapcsolatos iratok
NFM701 Szénbanydszati szerkezetatalakitas iratai N 15
NFM702 Banyészati koncesszidkkal kapcsolatos iratok N 15
NFM703 Banyajaradékkal és dsvanyvagyonnal kapcsolatos iratok 5 -
Postaliggyel kapcsolatos iratok
NEM8O1 Postastratégiai, postapiaci liberalizdci6hoz, postai dgazathoz kapcsolédé N 15
iratok
NFM802 A postai tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi allasfoglalasok iratai 10 -
NFM803 Altalanos postai ligyek iratai 5 -
NFM804 Postai beruhazasok finanszirozasi alapokmanyaival kapcsolatos iratok N 15
NFM805 Bélyegkiaddassal kapcsolatos el6készitd iratok 15 -
Audiovizualis politikaval kapcsolatos iratok
NFM901 Audiovizualis politikaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NFM902 Audiovizudlis politikaval kapcsolatos stratégiai tigyek N 15
Informatikaval kapcsolatos iratok
NFM1001 E- kdzigazgatas 10 -
NFM1002 Kozponti rendszer, hivatali kapu, tigyfélkapu iratai 10 -
NFM1003 Elektronikus formanyomtatvanyok 10 -
NFM1004 Informatikai tigyekkel kapcsolatos szerzé6dések 15 -
NFM1005 Informatikai egytttmikodések 15 -
NFM1006 Alkalmazastamogatési szerz6dések 15 -
NFM1007 Licenc kezelés 15 -
NFM1008 Informatikai infrastruktira mikodése 5 -
NFM1009 Egységes infrastruktura projekt 10 -
NFM1010 Informatikai, biztonsagi szabalyzatok N 15
NFM1011 Kozigazgatasi egyeztetésre kildott informatikaval kapcsolatos iratok 10 -
NFM1012 Informatikat érint6, mashova nem sorolhaté tigyek 5 -
Kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalésithatdsdgénak iratai
NFM1101 Elektronikus kormanyzati gerinchalézattal kapcsolatos iratok 10 -
NEM1102 :(rgfglfnti Elektronikus Szolgaltaté Rendszerrel (EKG nélkil) kapcsolatos 15 B
NEM1103 Yédelemszervezéssel, kritikus informatikai infrastrukturaval kapcsolatos N 15
iratok
NFM1104 Informatikai palyazatok tigyei 10 -
Elektronikus hirkdzléssel kapcsolatos iratok
NFM1201 Hirkdzléshez kapcsolddo ligyek iratai N 15
NFM1202 Infrastrukturalis tdmogatasi programok anyagai N 15




HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi1.5zdm

NFM1203 Hirkozlés-politikai elemzések, koncepciok N 15

NFM1204 A tavkozlési tevékenységgel kapcsolatos minisztériumi allasfoglalasok N 15

Urkutatassal kapcsolatos iratok

NFM1301 Urkutatassal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 10 -

NFM1302 Urkutatassal kapcsolatos stratégiai tigyek N 15

Kiemelt allami szerzédések iratai

NFM1401 PPP Kozlekedési infrastruktura projektek 8 -
NFM1402 PPP Kozlekedési infrastruktura projektek kiemelt iratai HN -
NFM1403 PPP Oktatasi-kulturalis projektek 8 -
NFM1404 PPP Oktatasi-kulturdlis projektek kiemelt iratai HN -
NFM1405 PPP Sport projektek 8 -
NFM1406 PPP Sport projektek kiemelt iratai HN -
NFM1407 PPP EgylttmUkodés iratai 10

NFM1408 A tdamogatasokat vizsgalo iroda allasfoglalasai HN -

Az elszamoltatasi kormanybiztos tevékenységéhez kapcsolodo iratok,

NFM1409 adatkérések és adatszolgaltatasok N 15
NFM1410 Egyéb mashova nem sorolhaté PPP projektek iratai 8 -
NFM1411 Egyéb mashova nem sorolhaté kiemelt PPP projektek iratai HN -
Nemzetkozi kapcsolattartassal 0sszefliggé iratok
NFM9001 A nemzetkdzi korménybizottsagok anyagi N 15
NEMO9002 Caszcl\slzlzatEoGSBirI;tt')zEyﬁIéseivel, bizottsdgaival és szakositott szerveivel N 15
NFM9003 Nemzetkdzi szervezetek iratai N 15
NFM9004 Kulfoldi tgynokség létesitése N 15
NFM9005 Nemzetkdzi muszaki-tudomanyos egylttmkodési megéllapodasok N 15
NFM9006 EU-n kivili orszagokkal kapcsolatos tigyek iratai 10 -
NFM9007 ENSZ és szervezeteivel kapcsolatos tigyek N 15
NFM9008 Légligyi nemzetkozi szervezetek N 15
NFM9009 Tengerhajozasi nemzetkozi szervezetek N 15
NFM9010 Vasuti nemzetkozi egylittmUikodési szervezetek N 15
NFM9011 Kozuti kdzlekedési nemzetkozi szervezetek iratai N 15
NFM9012 Tobboldalt egylittmUikodés iratai 10 -
NFM9013 Nemzetkozi kdzlekedési két- és tobboldalu szerzédések, egyezmények N 15
NFM9014 Kétoldalu és regionalis egyuttmiikodési forumok N 15
NFM9015 Bilaterdlis (kétoldalu) tigyek 10 -
NFM9016 Egyéb nemzetkozi kdzlekedési anyagok 10 -
NFM9017 Eurépai uniés ligyekkel kapcsolatos iratok N 15
Miniszter iranyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
NFM9101 Kozlekedésbiztonsagi Szervezettel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -

NFM9102 Kozlekedésbiztonsagi Szervezettel kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
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NFM9103 Nemzeti Kozlekedési Hatésaggal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 5 -
NFM9104 Nemzeti Kozlekedési Hatésaggal kapcsolatos kiemelt Ggyek 15
NEMO9105 Ift')zlekedésfejlesztési Koordinacios Kézponttal kapcsolatos adminisztrativ 5 _
lgyek
NFM9106 Kozlekedésfejlesztési Koordinacios Kozponttal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
NFM9107 Magyar Banydszati és Foldtani Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ lgyek 5 -
NFM9108 Magyar Banydszati és Foldtani Hivatallal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
NFM9109 Magyar Allami Féldtani Intézettel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NFM9110 Magyar Allami Féldtani Intézettel kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
NEMOT11 gtljarg?/:irszA'tlrI;?vi ES;\;?(S Lorand Geofizikai Intézettel kapcsolatos 5 B
NEMO9112 y;)?ey;r Allami Eétvés Lorand Geofizikai Intézettel kapcsolatos kiemelt N 15
NEMO113 lul?a;]r)\/)éal’(szati utokezeld és Ejjeli Szanatoriummal kapcsolatos adminisztrativ 5 _
NFM9114 Banyaszati utokezeld és Ejjeli Szanatoriummal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
NFM9115 MAV Kérhaz és Rendel&intézet Szolnok - kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NFM9116 MAV Kérhaz és Rendeléintézet Szolnok - kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
NFM9117 PM Informatikai Szolgéltaté Kdzponttal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -
NFM9118 PM Informatikai Szolgaltaté Kézponttal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
NFM9119 Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatosdggal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -
NFM9120 Kozponti Szolgaltatasi Féigazgatésaggal kapcsolatos kiemelt Gigyek N 15
NFM9121 Strukturalis Alapok Programirodajaval kapcsolatos adminisztrativ (igyek 5 -
NFM9122 Strukturalis Alapok Programirodéjaval kapcsolatos kiemelt ligyek N 15
NEM9123 Kbrnyezetvédelmi fés Viz(%g)./.i Minisztérium Fejlesztési lgazgatdsagaval 5 B
kapcsolatos adminisztrativ tigyek
NEM9124 t;j;:zslz;glsézzlr:weilfsu\glji;gsyi Minisztérium Fejlesztési lgazgatosagaval N 15
NFM9125 Nemzeti Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos adminisztrativ igyek -
NFM9126 Nemzeti Fejlesztési Ugyndkséggel kapcsolatos kiemelt igyek N 15
Miniszter szakmai felligyelete ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
NFM9201 Magyar Energia Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NFM9202 Magyar Energia Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
NFM9203 Orszdgos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
NFM9204 Orszdgos Atomenergia Hivatallal kapcsolatos kiemelt tigyek N 15
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1. sz. fliggelék az 1/2011. (. 7.) NFM utasitdshoz

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen hasznilt irattipusok
iratmintatara

Az iratmintatarban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az Ugyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok kertilnek bemutatésra. Az iratmintak a kiilonbo6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(szlikséges minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kbvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

. kimené levél,

. kimen6 elektronikus levél,

. feljegyzés,

. emlékeztetd,

. jegyzékonyv,

. Ugyiratpétlo lap,

. jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez,

0 NOY UV WN =

. adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz,
. kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez,

. igénylélap bélyegzé/negativ pecsétnyomo igényléséhez,

. iratselejtezési jegyz6konyv,

_ A .
N = O O

. selejtezési iratjegyzék,

—_
w

. iratadtadas-atvételi jegyzékonyv,

N

. iratdtadds-atvételi jegyzék.
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1. sz. iratminta: Kimend levél
Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:

E-mail:
Hivatkozasi szam:

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime (Helység)>>

<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Irdnyitészam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!

<<Tartalom, jol strukturdltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Udvézlettel / Tisztelettel:

<<Aldir6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>
(P.H.)

Melléklet:
Késziilt: .... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése

minisztérium megnevezése, cime
e-mail: <<e-mail-cim>>
tel.: <<telefonszam>>; fax: <<faxszam>>
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2. sz. iratminta: Kimend elektronikus levél

Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatdszam:
<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>
Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztds / cim>>!
<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

Udvézlettel/Tisztelettel
<<Alairé neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>

Tel: 436 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 1 <<XXX XXXX>>
Mobil: +36 <<XX XXX XXXX>>
E-mail: @XXX.gov.hu

Ez az lizenet és a hozza kapcsol6do file-ok bizalmasak és kizarélag a cimzettnek szélnak. Amennyiben On nem
cimzettje ennek a levélnek, de valamilyen hiba folytdn megkapta, kérjiik, semmisitse azt meg és értesitse az lizenet
kuldojét.

This e-mail and any file transmitted with it are confidential and intended for the sole use of the individual or entity to
whom they are addressed. If you have received this e-mail in error, please delete this e-mail and notify the sender.
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3. sz. iratminta: feljegyzés
Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:

FELJEGYZES
<< Cimzett neve és beosztasa >> részére
intézkedésre, véleményezésre, jovahagydsra, tajékoztatasra, stb. megjeldléssel

Targy: << Feljegyzés targya >>

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan >>

Javaslat:
<<Esetleges javaslat leirasa>>

Budapest, << Datum >>

<<Alairé neve>>
<<Aldird beosztasa>>

Készitette:

Egyetértek:

Melléklet:

Késziilt: ..... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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4. sz. iratminta: emlékeztets

Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktat6szam:
EMLEKEZTETO

Helyszin: << Emlékeztetd targyanak helyszine>>

Id6épont: <<Emlékeztetd targydnak idépontja>>

Jelen vannak: <<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
utalas a kiilon jelenléti ivre

Targy:

<<Téma>>

Az egyeztetés soran kialakult lehetséges megoldas, javaslat:
<<Lehetséges megoldasok kifejtése>>

Intézkedések:

1. feladat: <<1. feladat sz6vege>>
Hatarid6: <<1.feladat hatarideje>>
Felel6s: <<1.feladatért felel6s személy>>

2. feladat: <<2. feladat sz6vege>>
Hatarid6: <<2.feladat hatarideje>>
Felel6s: <<2.feladatért felel6s személy>>

<<Készitd neve>>
<<Készitd szervezeti egységének neve>>

Egyetértek:

Melléklet:

Késziilt: .... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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5. sz. iratminta: jegyz6kényv

Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

lktatészam:
Jegyz6konyv
Késziilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzékonyv felvételének indokdul szolgédlo esemény, intézkedés, eljaras stb.
megnevezése
Jelenlevék: a jelenlévé, részt vevd, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalas
a kullon jelenléti ivre
Jegyzokonyvvezeto: a jegyz6konyvvezeté megnevezése
Szoveg
Alairas alairas
Aldiras alairas
(P.H)
Melléklet:
Késziilt: ..... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
Irattar
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6. sz. iratminta: lgyiratpotlé lap

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyiratpétlé lap

Ugyirat:

szervezeti egys€ég MegNeVezZeSe: ... ....vuutuernenennenenaenannnn.
KIKErE neve: . ...
Ugyirat szerelve:. . ..o
az lgyirat betekintésre kikdlcsondzve hatarid6ig: ..................

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa

kiad¢ irattaros alairasa
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7.sz.iratminta: jogosultsdg igénylése és
vdltoztatdsa az iratkezelési szoftverhez

Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez

10 =T 0V Lo 1 0 TP
1g€nyl8 MUNKakare 65 DeOSZtASA: .. ... u ittt

[GENYIG SZEIVEZEt QY SEGE: .ttt ittt ettt e e e e

Az igénylé munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

Elektronikus iratkezel6 szoftverhez valé hozzaférési jogosultsag:

R =rogzit,
X-elni

B a minisztérium iratkezel$ szoftverének jogosultsagai L=lekérdez, betekint,
a megfelel6t

B = adatbazis-bdvités

kozponti iktatokonyvben kezelt iratok

osztott iktatokdnyvben kezelt iratok

személyugyi iratok

Elektronikus iktatokonyvhoz kotédé funkcid jogosultsag:

R =rogzit,
X-elnia a minisztérium iratkezeld szoftveréhez tartozo , .
B L o .. L = lekérdez, betekint,
megfelel6t feladatkdrok/munkakorok jogosultsagai R
B = adatbazis-bévités
iktatd
érkeztet6
irattaros
lekérdezé

Jogosultsdgmaddositas:

X-elni a megfelelét

felhasznalo kijelentése, jogosultsdgok érvénytelenitése

teeee et e SZEMElY jogosultsdgaival mindenben egyezé
(helyettesités esetén)

Uj felhasznalo létrehozasa

Keltezés helye, ideje
A valasztott jogosultsdgokat jovahagyom:
hivatali egység
vezetdjének aldirdsa
Keltezés helye, ideje
A bedllitasokat elvégeztem:

alkalmazéasgazda
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8. sz. iratminta: adatlap hivatali kapu hozzdférés
igényléséhez/lemonddsdhoz

Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

ADATLAP

hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali kapu révid neve
/a megdfelel6t kérjik jeldlje meg/:

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbazisaban szerepld azonositéval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbézisdban szereplével, ami az igényl6 hivatali
e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igényld neve, alairdsa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetbjének neve, aldirdsa




HIVATALOS ERTESITO * 2011.évi1.5zdm

59

9. sz. iratminta: kisérélap gépi adathordozé
nyilvdntartdsba vételéhez

Cimer és a minisztérium megnevezése

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KiSEROLAP

elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordozé paraméterei:

Adathordozé tipusa (DVD, CD stb.):

Méret (kapacitds): ......covuiiiiiiii i

Adatéllomany Rendelkezik-e
Nyilvantartasi azonositoja . - . .
, , Targy elektronikus Megjegyzés
szam (neve), tipusa aldirassal
(fajl neve,tipusa)
Keltezés helye, ideje
alairas

kiadmanyozo neve, beosztésa

(P.H)
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10. sz. iratminta: igénylélap bélyegz6/negativ
pecsétnyomoé igényléséhez

Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Igényldlap bélyegz6/pecsétnyomo igényléséhez, cseréjéhez, potlasahoz’

Megrendeléséhez Cseréjéhez Pétlasahoz

Bélyegz6/Pecsétnyoma?

Keltezés helye, ideje

igényld szervezeti egység vezetdjének neve
beosztdsa

Az dtaddas-atvétel igazolasa (olvashaté aldirds, datum): .........coooovieiiiiiininnins

' A felesleges részeket kérjik kihtzni
2 A megfelel6t kérjik alahuzni
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11. sz. iratminta: iratselejtezési

jegyz6kényv
Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: datum, hivatali egység és helyiség megnevezése

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

a vezetd neve és beosztasa

Az alapul vett szabdlyzat, utasitds: az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabalyzatok:

A selejtezés ala vont iratok: (hivatali egység)
(évkore)
Eredeti terjedelem: ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiins ifm.
A kiselejtezett iratok mennyisége: .......c.ccooeiiiiiiiiiiininenn.. ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

c . . i . Terjedelem
Ev Tételszam Irattri tétel cime )6
(ifm)
A munka soran a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jdvahagyast kdvetéen megsemmisitésre kerdl.
kmf.
aldirds alairas

ellen6rzd vezetd alairasa
(P.H.)
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany: Magyar Orszagos Levéltar
1 példany: Irattar
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12. sz. iratminta: selejtezési
iratjegyzék

Cimer és a minisztérium megnevezése

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Selejtezési iratjegyzék

Ev Tételszam Iktatoszam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

alairas

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: Magyar Orszagos Levéltéar
1 példany: Kézponti Irattar
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13. sz. iratminta: iratdtadds-dtvételi

jegyz6kényv
Cimer és a minisztérium megnevezése
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
lktat6szam:
Iratatadas - atvételi jegyz6konyv
Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atadé: az atado szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felelds vezetd és
beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevo szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felel6s vezetd és

beosztasanak megnevezése

Az atadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
az iratanyag keletkeztetéjének, évkérének, mennyiségének megnevezése

Az iratdtadas alapjaul szolgalé jogszabdlyok, egyéb normdk, megallapoddsok, stb. felsoroldsa. Utalds az dtadasra
kertil6 iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

alairas alairas
atado atvevo
(P.H.) (P.H.)

szervezeti egység vezetdje
Melléklet: ..... lap iratdtaddas-atvételi jegyzék
Késziilt: példanyban
Kapjak: adtadd megnevezése
atvevé megnevezése
Irattar
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14. sz. iratminta: iratdtadds-dtvételi

jegyzék

Cimer és a minisztérium megnevezése

Iratatadas-atvételi jegyzék

Atadasi egység Ev Irattéri tételszam, Iktatdszamok
sorszama tételcim felsorolasa
1. doboz
2. doboz
Keltezés helye, ideje
alairas

Késziilt: példanyban

Kapjak: adtadé megnevezése
atvevd megnevezése
Irattar

készito neve, beosztasa
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A nemzeti fejlesztési miniszter 2/2011. (I. 7.) NFM utasitasa
a Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiadasarél

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdésében és a kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany
tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. torvény 73. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben a kdvetkezd utasitast
adom ki:

1.§ A Nemzeti Fejlesztési Ugynokség Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat jelen utasitas Mellékleteként adom ki.
2.§ Ezazutasitds a kozzétételét kdvetd nap 1ép hatdlyba.

3. § A Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak kiadasardl szolé 12/2010. (XI. 26.) NFM
utasitas hatalyat veszti.

4.8 (1) A3.§azutasitas hatdlybalépését kovetd napon hatalyat veszti.
(2) Ez a § az utasitas hatalybalépését kdvetd masodik napon hatalyat veszti.

Dr. Fellegi Tamds s. k.,

nemzeti fejlesztési miniszter

Melléklet a 2/2011. (I. 7.) NFM utasitdshoz
A Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Nemzeti Fejlesztési Ugynékség jogdlldsa és alapadatai

1.8 A Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség (a tovabbiakban: Ugynskség) a fejlesztéspolitikaért és a fejlesztési céleldiranyzatok
kezeléséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa alatt allo
kdzponti hivatal. Az Ugyndkség teljes jogkorrel rendelkezé, dnélléan miikédé és gazdalkodé kézponti kdltségvetési
szerv.

2.§ (1) Az Ugynokség
a) megnevezése
aa) magyar nyelven: Nemzeti Fejlesztési Ugynokség;
ab) angol nyelven: National Development Agency;
ac) német nyelven: Nationale Entwicklungsagentur;
ad) francia nyelven: Agence Nationale du Développement;
b) megnevezésének hivatalos roviditése: NFU;
c) székhelye: 1077 Budapest, Wesselényi u. 20-22.;
d) adoészdma: 15598323-1-42;
e) statisztikai szamjele: 15598323-8411-311-01;
eléirdnyzat-felhasznélasi keretszdmla szdma: 10032000-00289658-00000000;
g) szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar;
h) alapito szerve: a Magyar Kéztarsasag Kormanya;
i) alapitasanak datuma: a jogfolytonossag alapjan 2006. julius 1.;
j)  létrehozasarol rendelkezé jogszabaly: a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkségrél sz616 130/2006. (VI. 15.) Korm. rendelet;
k) alapit6 okiratanak kelte: 2009. december 21.;
I) alapité okiratanak szdma: 232/394-1/2009.;
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3.8

4.8

m) torzskdnyvi azonositd szama: 598327;

n) alaptevékenysége: az Europai Unié pénzligyi tamogatasainak igénybevételéhez sziikséges hosszu és kdzéptavu
fejlesztési tervek, operativ programok elkészitése, e tamogatasok felhasznalasahoz sziikséges intézményrendszer
kialakitasa és fejlesztési tevékenység végzése;

o) alaptevékenysége korét meghatdrozé jogszabalyok:
0a) a Nemzeti Fejlesztési Ugyndkségrél szolé 130/2006. (VI. 15.) Korm. rendelet,
ob) a 2007-2013. kdzotti programozasi idészakban az Eurépai Regiondlis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis
Alapbdl és a Kohéziés Alapbdl szarmazéd tdmogatasok fogadasdhoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi és
ellenérzési rendszerek kialakitasardl sz616 281/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet,
0c¢) a 2007-2013. kdzotti programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis
Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd tdmogatdsok felhaszndldsanak alapvetd szabalyairdl és felelds
intézményeirdl sz616 255/2006. (XII. 8.) Korm. rendelet [a tovdbbiakban: 255/2006. (XII. 8.) Korm. rendelet],
od) a 2007-2013. kozotti idészakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a
Kohézids Alapbdl szarmazé tdmogatasok felhasznalasanak altaldnos eljarasi szabalyairol szold 16/2006. (XII. 28.)
MeHVM-PM egyiittes rendelet;
oe) a Kutatdsi és Technoldgiai Innovacids Alaprél sz6l6é 2003. évi XC. térvény,
of) a kutatas-fejlesztés és technolégiai innovaciés projektek kdzfinanszirozasi tdmogatdsardl sz616 146/2010.
(IV. 29.) Korm rendelet;

p) alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti megjelolése: 841163 Palyazat- és tamogataskezelés,
ellendrzés;

q) alaptevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besorolasa: 841102 Kormany, kormanybizottsdgok,
Miniszterelnoki Hivatal tevékenysége;

r) alaptevékenysége ellatdsanak forrasai: a kozponti koltségvetési tamogatas, az dllamhdaztartds mas alrendszereibdl
szarmazé forrasok, a rendelkezésre 4ll6 kincstari vagyon, egyéb kiegészit6 forrasok.

Az Ugynokség nem alanya az afanak.

Az Ugynokség a kozigazgatasi tanacsadoi, illetve koézigazgatasi fétanacsadodi cimek szamat tekintve a
kormanytisztvisel6k jogallasardl szold 2010. évi LVIIL. torvény 14. § (1) bekezdése szerinti, a fels6foku végzettségu
munkatérsakra vetitett 20%-os mértéket alkalmazza.

II. AZ UGYNOKSEG MUNKATARSAI
1. Az Ugynékség vezets beosztdsu munkatdrsai
Az elndk

Az Ugynokséget az elndk vezeti. Az elndk e tevékenységeinek ellatasaért a miniszternek felelésséggel tartozik.

Az elnék az Ugyndkségre, illetve annak munkatarsaira vonatkozé normativ rendelkezéseit elnéki utasitas formajaban
adja ki. Az elndk az Ugynokség operativ vezetése sorén szervezeti egységnek vagy személynek irdsban vagy széban
egyedi utasitdst, feladatot adhat. A szervezeti egységnek cimzett feladatot az elndkhelyettes vagy vezeté kapja
kozvetlenil az elnoktél vagy kozvetve, az EIndki Kabineten keresztdil.

Az elndk normativ utasitasaval tobb elndkhelyettes vagy féosztaly feladatkorét érinté, eseti feladat elvégzésére a
feladatkorilkben érintett elndkhelyettesekbdl, féosztalyvezetékbdl vagy vezetéi megbizassal rendelkezd
kormanytisztvisel6kbdl all6 munkacsoportot hozhat létre. Az utasitdsban meg kell hatdrozni a munkacsoport
feladatat, vezetdjét, tagjait és miikddésének idejét. A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult
személy helyettesitheti.

Az elndk gondoskodik a fejlesztéspolitika kormanyzati dontéseinek az irdnyité hatésadgok, valamint a tovabbi szakmai
munkaszervezetek munkdjaban torténé érvényesitésérol, kialakitja az irdnyité hatésdgok és a tamogatd egységek
miikoédésének feltételeit. Az elndk kapcsolatot tart a miniszterrel, képviseli az Ugyndkséget.

Az elndk a miniszter Utjan a Kormany elé terjeszti a kormanydontést igényld eldterjesztéseket.

Az elndk irdnyitja a humanpolitikai stratégia elkészitését és aktualizélasat, valamint a munkaeré-gazdalkodashoz
kapcsolédé eljarasrendek kialakitasat.
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5.8

6.§

@)

Az elndk gyakorolja az Ugyndkség valamennyi dolgozdja tekintetében a munkaltatéi jogokat, kivéve azon
munkaltatéi jogkoroket, amelyeket az 1. szamu fliggelék az elndkhelyettes vagy féosztalyvezetd hataskorébe utal.
Az elndkot tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén az altala kijelolt elndkhelyettes helyettesiti.

Az elnok jovahagyja a féosztalyok tigyrendjét.

Az elndk hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, melynek tagjai az elndk, az elndkhelyettesek, a
féosztalyvezetdk, az EIndki Kabinet vezetéje, tovdbba az EInoki Kabinet kijelolt tagja vagy tagjai.

Az elndk irdnyitja az EInoki Kabinetet, a Belsé Ellenérzési Féosztalyt, a Humaner&forras Féosztalyt, a Jogi Féosztalyt, a
Kommunikaciés Féosztalyt és a Kozbeszerzési Féosztalyt.

Az elndkhelyettesek

Az eln6kot feladatai ellatasaban elndkhelyettesek segitik. Az Ugynkségen
a) gazdasagi,

b) integracids,

c) végrehajtasi és

d) innovacids és informatikai

elndkhelyettes muikodik.

Az elndkhelyettes

a) kozremikodik az eIndk feladatainak ellatasaban;

b) a program- és projektvégrehajtassal 6sszefliggé kérdésekben kapcsolatot tart az Ugynékség tarsszerveivel, az
Eurépai Unié tagallamainak és az Eurdpai Bizottsag illetékes intézményeinek képviselSivel, tovabba egyéb,
tdmogatdst nyujté nemzetkozi szervezetekkel;

c) azelnok kijeldlése alapjan ellatja az elndk helyettesitését, illetve az Ugynokség képviseletét;

d) iranyitja a kozvetlen aldrendeltségébe tartozéd féosztalyok munkajat, e tevékenységében gondoskodik a
fejlesztéspolitika kormanyzati, miniszteri és elnoki szintli dontéseinek az érvényesitésérdl;

e) elemszi a feladatkorébe tartozo terllet atfogo kérdéseit, és az érintett szakmai teriileten célokat és feladatokat
hatdroz meg azok megoldaséra;

f)  6sszehangolja a kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezeti egységek tevékenységét, segiti az Ugyndkségen
belili és kiviili szakmai koordinaciot és a kiilsé szervezetekkel valé kapcsolattartast;

g) a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SzMSz) meghatérozott, valamint az elndk altal
atruhazott hataskorben eljar, szintjének megfelelé kapcsolatot tart tarsszervekkel, illetve az elnok megbizasa
alapjén kiadmanyozasi jogkort gyakorol;

h) részt vesz az Ugyndkség stratégiajanak és éves munkatervének 6sszedllitasaban;

i) gyakorolja mindazon munkaltatéi jogkoroket, amelyek az 1. szamu fliggelék alapjan a hataskorébe tartoznak;

j)  elldtja az elnok altal rabizott feladatokat.

Gazdasdgi elndkhelyettes

A gazdasagi elndkhelyettes az Ugyndkség - az allamhéztartas mikodési rendjérél sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm.

rendelet szerinti — gazdasagi vezetdje.

A gazdaségi elndkhelyettes

a) megszervezi és koordinalja a pénzligyi tervezés és beszamolas feladatait, gondoskodik a forrasfelhasznalashoz
kapcsolddo eljarasrendek kialakitasarol, tovabba miikodteti a XIX. Unios fejlesztések fejezet kifizetéséhez
kapcsolddé eldirdnyzat-gazdalkodas rendszerét;

c) a rendelkezésre all6 koltségvetési keretek kézott gondoskodik az Ugyndkség mikodési, infrastrukturalis
feltételrendszerének hatékony megszervezésérél;

d) koordindlja az ligynokségi szintl kontrollingrendszer kialakitasat és miikodtetését;

e) iranyitja az Ugynokség belsé tigyviteli folyamatainak a tovabbfejlesztését.

A gazdasdgi elndkhelyettes irdnyitja a Fejezeti Féosztalyt, az Intézményi Gazdélkodasi Féosztélyt és a Projektkockazat

Kezelési Féosztalyt.
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8.8

9.§

10.§

Integrdcids elndkhelyettes

Az integracios elndkhelyettes — a miniszter munkaszervével egylttmikodve -

a) a forrasok eredményes felhasznaldsa érdekében koordinalja és mikédteti az Ugyndkség fejlesztéspolitikai
tevékenységét, kozrem(ikddik a kormanyzati fejlesztéspolitikai dontések megvaldsitasdban;

b) gondoskodik a nemzetkdzi forrasok felhasznélasaval megvaldsuld fejlesztési programok kidolgozasardl,
egyeztetésérol és hatékony megvaldsitasarol;

c) részt vesz a fejlesztési programok kidolgozéasaban, elékészitésében, tarsadalmi egyeztetésében, gondoskodik
a Kistérségi Koordinaciés Haldzat mikodtetésérdl, segiti a fejlesztési forrasok eredményes felhasznalasat,
a fejlesztési programok helyi népszer(sitését, bemutatasat, valamint a fejlesztésekhez sziikséges informaciok
helyi rendelkezésre allasat;

d) a fellgyelete ald tartozoé irdnyité hatésagok vezetSivel dsszehangoltan egyeztetéseket folytat az operativ
programokban illetékes szakminisztériumokkal;

e) koordinalja az Ugynokség eurdpai uniés és nemzetkdzi kapcsolatrendszerébél adodo feladatainak végrehajtasat,
segiti az Ugynokség nemzetkdzi kapcsolatrendszerének bévitését, erésitését.

Az integracios elndkhelyettes iranyitja a Koordinacios Iranyitdé Hatésagot, a Nemzetkozi Egylittmikodési Programok

Irdnyité Hatdsdgat, valamint a Hal6zati Féosztalyt.

Végrehajtdsi elndkhelyettes

A végrehajtasi elndkhelyettes

a) gondoskodik a fejlesztéspolitikai dontéseknek az irdnyitdé hatésdgok munkdjaban torténé érvényesitésérél és
ellatja az ezen dontések végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat;

b) végrehajtasi tervet készit az egyes operativ programok idében (itemezett, 6sszehangolt tevékenységére,
és mikodteti a végrehajtds monitoringjat, ellendrzi az akciotervek végrehajtasanak elérehaladasat;

c) szlkség esetén javaslatot tesz a fejlesztéspolitikai dontések végrehajtasara, valamint a Kohézids Alap projektek
lebonyolitasahoz sziikséges intézményrendszerrel és eljardsrenddel kapcsolatos médositdsokra, a vonatkozé jogi
szabalyozés tartalméra;

d) a feligyelete ald tartozé irdnyité hatdésagok vezetbivel Osszehangoltan - a miniszter munkaszervével
egyuttmUkodve - egyeztetéseket folytat az operativ programokban illetékes szakminisztériumokkal;

e) az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra és a Kohézids Alapra vonatkozé altaldnos
rendelkezések megallapitasardl és az 1260/1999/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl sz6l6, 2006. jalius 11-i
1083/2006/EK tanacsi rendelet (a tovabbiakban: 1083/2006/EK rendelet) 60. cikkének figyelembevételével
irdnyitja, 6sszehangolja a Gazdasagfejlesztési Operativ Programok Irdnyité Hatésdganak, a Human Eréforras
Programok Irdnyité Hatésaganak, a Kornyezetvédelmi Operativ Programok Iranyité Hatésdgénak, a Kozigazgatasi
Reform Programok Iranyité Hatésaganak, a Kozlekedési Operativ Programok Irdnyité Hatésaganak, a Regionalis
Fejlesztési Operativ Programok Iranyité Hatésdganak munkajat.

Innovdcids és informatikai eln6khelyettes

Az innovaciés és informatikai elndkhelyettes

a) iranyitja az informatikai stratégia elkészitését és végrehajtasdt, gondoskodik az adatvédelmi és
informacidbiztonsagi elvek érvényesiilésérdl;

b) szervezi a fejlesztéspolitika egységes informatikai és ezen alapuld informacids rendszerét az unids és hazai
forrasok tekintetében egyarant;

c) mikodteti az Ugyndkség fejlesztéspolitikai tevékenységének elemzési és monitoringrendszerét, beleértve a
kdzrem(ikodé szervezetek miikodésének monitoringjat;

d) az Ugynokség vezetése szamara biztositja a miikddés feletti kontroll gyakorlasdhoz sziikséges kontrolling- és
vezetdi informacids rendszer miikodését;

e) irdnyitja a kozrem(kodd szervezetek teljesitményének mérését a jévdhagyott munkatervek alapjan, és
gondoskodik a teljesitményalapu intézményfinanszirozas elvének érvényesitésérol;
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12.8

13.8§

14.§

15.§

16.§

17.§

f)  részt vesz az Ugyndkség fejlesztéspolitikai tevékenységéhez kapcsol6dd miikédési sztenderdek és tudasbazis
kialakitasaban és fejlesztésében;

g) az Ugynodkség szervezeti egységeinek bevonasaval ellatja a kiils6 — kiiléndsen minisztériumi — megkeresésekkel
kapcsolatos szakmai tajékoztatasi feladatokat, elkésziti a parlamenti kérdésekre, interpelldcidkra adott
vélasztervezeteket;

h) felel6s a felligyeletet ellatd minisztériummal valé szakmai kapcsolattartasért;

i)  gondoskodik a Kutatdsi és Technoldgiai Innovaciés Alap kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Azinnovdacids és informatikai elndkhelyettes iranyitja a Kézponti Monitoring Féosztély, az Informatikai és Tajékoztatasi

Féosztaly, valamint az Innovaciés Féosztaly munkajat.

A f6osztdlyvezetbk, a f6osztdlyvezetS-helyettesek, a divizidvezetbk és az osztdlyvezetbk

A féosztélyvezetdk, féosztalyonként egy — osztalyt nem vezetd — altaldnos és a tovabbi féosztalyvezet6-helyettesek, a

divizidvezeték és az osztalyvezetdk az Ugyndkség vezetd beosztasi kormanytisztviselsi.

Avezetd beosztasu kormanytisztvisel 6k vezetdi jogkoriikben, az dltaluk vezetett szervezeti egységek vonatkozdsaban

altalanosan az alabbi feladatokat latjak el:

a) aszervezetiegység éves munkaterve és — ha van ilyen — pénziigyi terve elkészitésének iranyitasa, ellenjegyzése és
jovahagyasra torténd tovabbitasa;

b) aszervezeti egység altal elldtandé feladatok, munkakorok és folyamatok megszervezése;

c) aszervezeti egység tevékenységének irdnyitasa, intézkedések, dontéshozatal;

d) amunkaterv és pénziligyi terv megvalositasanak folyamatos ellenérzése és értékelése;

e) javaslattétel a szervezeti egységet érinté humanpolitikai intézkedésekre;

f) feladat- és hataskérébe tartozé tigyekben az Ugynokség képviselete.

A féosztalyvezetd vezeti a féosztalyt, megdllapitja a féosztaly lgyrendjét. Felel6s a hataskorébe tartozé feladatok
ellatasaért, gyakorolja a szervezeti egység munkatarsai tekintetében azon munkaltatéi jogkoroket, amelyek az 1. szamu
fliggelék alapjan a hataskorébe tartoznak. Az elnok és az eIndkhelyettesek altal a féosztalynak cimzett feladat felelGse.

Valamennyi féosztalyon egy — osztalyt nem vezetd - altaldnos féosztélyvezetd-helyettes mikodik, illetve tovabbi
féosztalyvezeté-helyettesek mikddhetnek.

Az éltalanos féosztalyvezet6-helyettes kozrem(ikddik a féosztalyvezetd feladatainak ellatasaban, a féosztalyvezetd
tavollétében elldtja annak helyettesitését. A féosztalyvezetd-helyettes irdnyitja a féosztalyon belili, feladat- és
hatdskorébe utalt osztdlyok munkajat, osztélyt vezethet.

Az irdnyit6 hatdsagok esetében a féosztalyvezetd feladatai kiegésziilnek irdnyité hatésagi vezetdi feladatokkal.

Az irdnyito hatosag vezetdje felelds a rabizott operativ program irdnyitasaért, eredményes, hatékony, szabalyszeru és
atlathato megvaldsitasaért. Aziranyitd hatdsagi feladatok vonatkozasaban az iranyité hatésag vezetdje 6nallé és teljes
felel6sséget visel az Eurdpai Unid Bizottsaga felé.

Az iranyitd hatdsag vezetbje a (2) bekezdésben meghatérozott felelésségét nem érintve végrehajtja a kormanyzati
fejlesztéspolitika és az Ugynokség stratégiai céljai megvalositasat szolgéld vezetsi dontéseket.

Adivizidvezet6 f6osztalyvezetd-helyettesi megbizassal rendelkezé személy, végzi a féosztalyon beliil a divizié szakmai
iranyitasat.

Az osztalyvezetd a féosztalyvezetd, a féosztalyvezeté-helyettes vagy a divizidvezet utasitdsa szerint vezeti a
féosztalyon beliil elhatarolt, feladat- és hataskorébe utalt szakmai részterilet, az osztaly munkajat.

2. Az ligyintézék és ligykezel 6k

Az ligyintéz6 az Ugynokség feladat- és hataskdrében eljaré ligyddnts, illetve érdemi feladatot lat el. Felel6sséggel és
ondlléan latja el a munkakori leirdsban meghatérozott, illetve felettesei altal esetenként vagy idészakosan a
feladatkorébe utalt feladatokat.
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18.§

19.§

20.§

21.§

)

3)

Az Ugyintézét kozvetlen felettes vezetdje irdnyitja. Ha fels6bb vezeté kozvetlenil ad utasitast az Ggyintézének,
a felsébb vezetd és az ligyintézd koteles errdl a kdzvetlen felettes vezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

Az ligyintézé gondoskodik az Ugynokség feladat- és hataskérébe tartozé ligyek érdemi déntésre valo el6készitésérsl,
valamint a végrehajtds megszervezésérdl.

Az ligyintéz6 feladatait a jogszabalyok altal meghatarozott médon, a felettesétdl kapott utasitdsok, Utmutatasok
alapjén, a hatarid6 betartasaval koteles végrehajtani.

Az ligykezel6 az Ugyndkségben tigyviteli, adminisztracios feladatot lat el.

Az ligykezel6 a munkakéri leirdsban megallapitott, illetve kdzvetlen felettes vezetéje altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és a hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és lgyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi.

3. A fizikai munkakérben dolgozdk

A fizikai munkakorben dolgozé munkavallalé a munkakori leiras és a vezet6jének utasitasa szerint latja el a feladatat.

ll. AZ UGYNOKSEG SZERVEZETI FELEPITESE
ES AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATKORE

1. Az Ugynékség szervezeti felépitése

Az Ugynokség féosztalyokra, a féosztaly osztalyokra, az irdnyité hatdsagi feladatokat ellaté féosztaly divizidkra és
osztalyokra, a divizi6 osztalyokra tagozodik.

Az elndkhelyettes tevékenységének ellatasat titkdrsag segiti. Az elndkhelyettes titkarsagat féosztalyvezetd vezeti,
akinek a tevékenységét az elndkhelyettes irdnyitja.

Aféosztaly 6nallé igyrenddel rendelkezd, meghatérozott ligyek csoportjara kijelolt szervezeti egység. A divizié 6nalld
feladattal és ezek tekintetében szakmai fliggetlenséggel rendelkezd szervezeti egység. Az osztaly meghatérozott
Ugyek csoportjéra kijelolt szakmai részterdlet.

Az Ugynokség szervezeti felépitését a 2. szamu fliggelék tartalmazza.

Az Ugynékség szervezeti egységeinek engedélyezett létszamat a 3. szamu fiiggelék tartalmazza.

2. Az irdnyité hatésdgok dltaldnos feladatkdre

Az irdnyité hatésagok feladatkoriikben — az 1083/2006/EK rendelet 60. cikkében, valamint a 255/2006. (XII. 8.) Korm.

rendelet 7. § (3) bekezdés f) pontja szerint kidolgozott Egységes M(ikodési Kézikonyvben foglaltakkal 6sszhangban —

gondoskodnak kiiléndsen:

a) az operativ programok, akcidtervek és kapcsolodd dokumentumok kidolgozdsdnak és modositasanak
koordindlasarol;

b) a kiemelt projektek kivalasztdsdnak el6készitésérél, a projektek elérehaladdsanak nyomon kovetésérdl és
tdmogatdasarol, a kiemelt projektek eljarasrendjének megfeleléen;

c) azoperativ programra vonatkozo értékelési terv 6sszeallitasaban vald kdzrem(ikddésrdl;

d) amonitoringbizottsag(ok) mikodtetésérdl;

e) tamogatasi konstrukcidk meghirdetésérdl, tamogatdsiszerzé6dés-mintdk, valamint az ezen mintaktol eltérd
egyedi tdmogatasi szerz6dések jovahagydsarol;

f) a koézrem(ikédd szervezetnek az Ugynokség feladat- és hataskdrébe tartozd tevékenységérdl szolé éves
munkaterv véleményezésérdl és jévahagyasardl;

g) aprogram irdnyitasi és ellenérzési rendszerének kialakitasarol;

h) a projektkivalasztasi folyamat felligyeletérél;

i) egylUttmU(kodésrél és informacidszolgaltatasrdl az egyes koordinacios feladatokkal megbizott szakmai
munkaszervezetek felé.
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22.§

23.§

24.§

@

Az irdnyit6 hatésagok feladataik ellatasa sordn szakmailag 6nélldan jarnak el. Az irdnyité hatdsagi 6néllésaguk megtartasa
mellett az irdnyitd hatdsagi feladatot elldtd fOosztalyok kotelesek egylttmiikodni az egységes fejlesztéspolitikai
intézményrendszer megvaldsitasa és mukodése érdekében, a tobb irdnyitd hatdsagra vonatkozo feladatok egységes
ellatasaban, valamint az intézményi kozos adatbazis miikodéséhez sziikséges informaciok teljes kor(i atadasaban.

3. Az elnék irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
Elndki Kabinet

Az EInoki Kabinet feladata az Ugynokség munkatervének véglegesitése, a munkaterv végrehajtasanak nyomon kévetése,
ezekrél beszamold készitése, tovdbba az elndk és az elndkhelyettesek altal a szakmai munkaszervezetek felé
megfogalmazott feladatok végrehajtasanak nyomon kévetése. Az Elnoki Kabinet 6nallé szakmai feladattal is megbizhato.
Az EIndki Kabinet részt vesz az Ugynokség feladatkdrével ésszefiiggéen a miniszter feladatkérében késziils, a
fejlesztéspolitikai dontések végrehajtasaval Osszefliggé kormany-elGterjesztések elkészitésében. Mas tarcak
el6terjesztéseivel kapcsolatban véglegesiti az Ugynékség allaspontjat.

Az EInoki Kabinet el6késziti az Orszaggytilés egyes bizottsdgainak munkajéval kapcsolatos elSterjesztéseket.
AzEIn&ki Kabinet ellatja a PHARE- és az Atmeneti TAmogatas programok vonatkozaséban a nemzeti segélykoordinator
személyéhez kapcsolodo feladatokat.

Az EIndki Kabinet vezet6je a tobb szakmai munkaszervezetet érinté feladatok pontos, hataridében torténé
végrehajtasa érdekében a szakmai munkaszervezetek részvételével szakmai egyeztetést tarthat.

Az EInoki Kabinet iranyitja és ellenérzi az intézményrendszer felé irdnyuld képzéseket.

Az EIn6ki Kabinetben a kdvetkez6 osztalyok mikoddnek:

a) Fejlesztéspolitikdért Felel6s Osztély,

b) Szervezési Osztaly

) Stratégiai Intézményfejlesztési Osztaly,

d) Mikodésfeltigyeleti Osztaly,

¢) Adminisztracids Osztaly.

Belsé Ellenérzési F6osztdly

A Belsé Ellenérzési Féosztaly

a) ellatjaaz Ugyndkség és azon beliil azirdnyitd hatésagok belsé ellendrzését, tovabba rendszerellenérzést végez az
eurdpai uniés és méas nemzetkdzi tdmogatdsok vonatkozdsaban a tdmogatasok lebonyolitdsdban részt vevd
szervezeteknél és a kedvezményezetteknél;

b) nyilvantartja és koordinalja az Ugyndkségnél végzett kiilsé ellenérzé szervezetek ellenérzéseit;

c¢) meghatarozott feltételek mellett részt vesz a szabalytalansagi bizottsagok munkajaban.

A Belsé Ellenérzési Féosztaly feladatainak ellatasa soran szakmailag 6nalléan jar el. A belsé ellendrzés vezetéje és

munkatdrsai az ellenérzési tevékenységgel 6sszeférhetetlen tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

A Belsé Ellenérzési Féosztaly munkatérsai ellendrzéseik soran a vonatkozé jogszabdlyok, valamint a Belsé Ellen6rzési

Kézikonyvben foglaltak szerint jarnak el.

A Belsé Ellenérzési Féosztalyon a kdvetkezd osztalyok mikodnek:

a) Tervezett Ellen6rzések Osztalya,

b) Kiemelt Ellenérzések Osztalya.

c) Mdodszertani és Koordinacios Osztaly,

d) Projektkockazat Elemzési Osztaly.

Humdneréforrds Féosztdly

A Huméneréforras Féosztaly kidolgozza és végrehajtja az Ugyndkség humanpolitikai stratégiajat, dsszeéllitja és
gondozza a tevékenységi korokhoz kapcsolddd munkaterveket és szabélyzatokat.
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25.§

26.§

A Humanerdforrds Féosztaly biztositja az intézmény munkaeré-sziikségletét, ellatja a toborzassal, a kivélasztassal
és a beillesztéssel kapcsolatos feladatokat.

A Humaneréforras Féosztaly a koltségvetési keretek figyelembevételével ellatja a létszam- és bérgazdalkodasi
feladatokat, vezeti az e tevékenységekhez kapcsolodé nyilvantartasokat.

A Humaner6forras Féosztaly elkésziti a kormany-tisztvisel8i jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos okiratokat,
szerz8déseket, figyelemmel kiséri a munkatérsak karrierutjat.

A Humaneréforras Féosztaly koordindlja a teljesitményértékelések és a mindsitések lebonyolitasat.

A Humaneréforras Féosztaly az intézmény éves képzési terve alapjan szervezi az oktatasi, képzési és tovabbképzési
feladatokat.

A Humaneréforras Féosztdly mukodteti a cafeteriarendszert, biztositja a Foglalkozés-egészséguigyi Szolgalat
mukodéséhez sziikséges feltételeket és végzi az ehhez kapcsol6do teendbket.

A Humaneréforras Féosztaly elldtja a vagyonnyilatkozatokkal és a nemzetbiztonsdgi ellenérzésekkel kapcsolatos
tevékenységet.

A Humaneréforras Féosztalyon a kovetkezé osztalyok miikédnek:

a) Humanpolitikai Osztaly,

b) Toborzasi Osztaly,

c) llletmény-szamfejtési Osztaly,

) Oktatasi Osztaély,

e) Munkaeré-gazdalkodasi Osztaly.

Kommunikdcids F6osztdly

A Kommunikéciés Féosztaly feladatkdrében ellatja és koordinalja az Ugynékség kommunikaciés tevékenységét,
kilonos tekintettel az operativ programok végrehajtdsaval, valamint a nemzetkdzi egylttmiikodési programok
tdmogatasainak felhasznalasaval kapcsolatos tdjékoztatasi és eredmény kommunikacids tevékenységére.

A Kommunikaciés Féosztaly az (1) bekezdésben foglaltak megvalositasa érdekében kommunikacids stratégiat és
terveket készit, kozremU(kodik a tarsadalmi egyeztetés lebonyolitdasdban. A Kommunikéciés Féosztély kialakitja és
kezeli az Ugynokség és az uniés témogatasokhoz kapcsolédd egységes arculatot, elldtja a PR-
és marketingtevékenység tamasztotta szakmai feladatokat. A Kommunikacids Féosztaly koordinalja a kozremUikodd
szervezetek kommunikacios tevékenységét, elkésziti és felligyeli a hatalyos EU-szabalyozés alapjan a nyilvanossagi
kovetelmények betartdsdhoz sziikséges utmutatokat.

A Kommunikéaciés Féosztaly feladatkdrében ellatja és koordinalja az Ugyndkség belsé kommunikécids tevékenységét.
Ennek érdekében a munkatarsak tajékoztatdsat szolgald rendszeres, illetve eseti eszk6zoket dolgoz ki és miikodtet.
A Kommunikacioés Féosztdly tartja a kapcsolatot az unié kommunikdciés munkacsoportjaival, részt vesz azok
tandcskozasain (INIO, INFORM), az egyes tanacskozasok kdzott folyamatos informacidcserét bonyolit a munkacsoport
tagjai kozott.

A Kommunikacios Féosztélyon sajtdkapcsolatok, rendezvényszervezés, marketingkommunikacié, OP-kommunikacio,
szakmai asszisztencia teriletek kozott valésul meg a munkamegosztas.

A Kommunikaciés Féosztalyon a kdvetkezd osztalyok mikodnek:

a) Sajtéosztaly,

b) Operativ Programok Kommunikaciéjat Koordinalé Osztaly,

c) Rendezvényszervezési Osztaly,

d) Marketing-kommunikaciés Osztaly.

Jogi Fésztdly

A Jogi Fésztaly feladatkorébe tartozik

a) az Ugynodkség kdzvetlen hataskérébe tartozé beszerzési, kdzbeszerzési és szerz6déskotési ligyek kezelése,

b) afejlesztési dontésekkel kapcsolatban bejelentett jogorvoslati eljarasok kezelése, jogi allaspont kialakitasa és az
Ugyndkség képviselete a birdsagi peres, nemperes és egyéb hat6sagi eljarasokban,
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28.§

c) afejlesztési forrasok felhasznalasa kapcsan tett kozérdekl bejelentések és a fejlesztési forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos szabalytalansagi tigyek intézése, melynek keretében helyszini és dokumentumalapu ellenérzést
végez az eurdpai unios tdmogatasok vonatkozdsaban a tdmogatasok lebonyolitdsdban részt vevd szervezeteknél
és a kedvezményezetteknél,

d) az Ugynokség hataskorébe tartozd jogszabalyok, elSterjesztések, belsd szabalyzatok, jogi allasfoglalasok
készitése, mas tarcak elSterjesztésével kapcsolatos egységes ligyndkségi dllaspont kialakitasdnak koordinélasa, az
iratkezelés kozponti feladatainak ellatasa.

A Jogi Fbosztaly munkatérsai az ellenérzési tevékenységgel Osszeférhetetlen tevékenység végrehajtasaba nem

vonhatok be.

A Jogi Féosztalyon a kdvetkezd osztalyok mikodnek:

a) Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly,

b) Jogiéslgazgatasi Osztaly,

c) Jogorvoslati Osztaly,

d) Szabalytalansagkezelési és Ellendérzési Osztaly,

e) Szerz8déskotési Osztaly.

Kézbeszerzési Feliigyeleti Féosztdly

A Kozbeszerzési Felligyeleti Féosztély (a tovabbiakban: KFF) a tevékenységét a szakmai fliggetlenség szabalyainak
megfelel6en végzi, szakmai tevékenysége kdrében nem utasithato.

A KFF vezet6je ondlléan jar el a KFF tevékenységével 0Osszefliggé kérdésekben, beszdmoldsi, jelentéstételi
kételezettséggel kizarélag az Ugyndkség elndkének tartozik.

A KFF tevékenységét a vonatkozé nemzeti és kdz6sségi jogszabalyok, az Ugynokség elndke altal jovahagyott KFF
Kézikonyv és a vonatkozé eljardsrendek szabdlyozzdk. A KFF vezetéje és munkatérsai tevékenységukkel
osszeférhetetlen feladat végrehajtasaba nem vonhatok be.

A KFF figyelemmel kiséri a kozosségi és hazai kozbeszerzést érintd ellendrzéseket, szilkség szerint részt vesz az
ellenérzésekkel érintett szervek, szervezeti egységek ellenbrzésre torténd felkészilésében, szakmailag tdmogatja az
ellenérzés folyamatat.

Az Ugynokség szervezeti egységei kotelesek a kdzbeszerzés teriiletét érinté valamennyi jogszabélytervezettel,
elSterjesztéssel, jelentéssel, koncepciéval, munkaanyaggal kapcsolatban a KFF véleményét kikérni.

A KFF

a) elldtia a kozbeszerzési eljdrasok el6készitése sordn a kozbeszerzési eljards dokumentumainak
mindség-ellendrzését, biztositja a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsa sordn az eljaras szabalyossagat,

b) irasbelivéleményt készit a kedvezményezettek és a nyertes ajanlattevok kozott létrejott szerzédések modositasat
megelézéen a mddositas jogszerliségérél, megalapozottsagardl,

o) elkésziti a feladatkdréhez tartozé szakmai javaslatokat, kézremikédik az Ugynokség mas szervezeti egységei altal
el6készitett, a KFF feladatkorét érint6é anyagok véglegesitésében,

d) ondlldan jogosult a feladatkorét érintéen jogszabdly és allami irdnyitds egyéb jogi eszkdzeinek el6készitését
kezdeményezni,

e) véleményt ad az dllamigazgatas EU-tdmogatasokkal foglalkozo szerveinek egyedi felkérésére,

f)  kozrem(kdédik a kozbeszerzési torvény és a hozzd kapcsoldodd alkalmazési gyakorlat EU-konform
kialakitasaban,

g) kapcsolatot tart a kdzigazgatas mas szerveivel, intézményeivel.

A KFF-en a kovetkezé osztélyok mikodnek:

a) Fellgyeleti Tevékenységet Koordinalé Osztaly,

b) Kozbeszerzési Mindség-ellenbrzési Osztaly,

c) Kozbeszerzési Szabélyossagi Osztaly,

d) Szerzédésmodositasi és Allasfoglalasi Osztaly,

e) Végrehajtasi Osztaly.
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4. A gazdasdgi eln6khelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
Fejezeti F6osztdly

A Fejezeti F6osztaly latja el az elSirdnyzat-felhaszndlassal, el&iranyzat-modositassal, likviditaskezeléssel, a
konyvvezetéssel, koltségvetési beszdmoldsi kotelezettséggel, zarszdmadassal és egyéb adatszolgaltatassal
kapcsolatos Osszefoglald, tovabba a hataskorébe tartozd fejezeti el6iranyzatokra kiterjed6é pénzugyi feladatokat.
A Fejezeti FOosztaly Osszedllitia a fejezeti szintl koltségvetési tervet, gondoskodik a konyvvezetésrél és a
beszamolasrdl, valamint a fejezeti elSirdnyzatok felhasznaldsanak pénziigyi adminisztraciojardl.

A Fejezeti FGosztaly kialakitja, megszervezi és végrehajtja a feladatkorébe utalt, az eurdpai uniés tamogatasokhoz
kapcsolédé pénziigyi feladatokat, ellatja a VOP-hoz két6d6, az UMFT TA Eljarasrendben részletezett kdozrem(ikddéi
feladatokat.

A Fejezeti Féosztalyon a kdvetkezd osztalyok mikodnek:

a) Pénziigyi Osztaly,

b) Koltségvetési és Szamviteli Osztaly,

c) Fejezeti Kontrolling Osztély.

Intézményi Gazddlkoddsi Féosztdly

Az Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: IGF) latja el az Ugynokség gazdalkodasaval, miikddtetésével,
az intézményi koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, beszamolasaval kapcsolatos feladatokat. Az IGF
gondoskodik az intézményi koéltségvetés teljes kor( pénziigyi és szamviteli adminisztraciojardl, az Ugynokség
dolgozéinak feladatelldtasahoz sziikséges infrastrukturdlis, dologi feltételek biztositasarol, a személyi juttatasok
folydsitasarol, szamfejtésérol.

Az IGF-en a kovetkezé osztalyok miikodnek:

a) Pénzligyi és Szamviteli Osztaly,

b) Uzemeltetési Osztaly.

Projektkockdzat Kezelési Féosztdly

A Projektkockdazat Kezelési Féosztaly

a) a kiemelt kockazatu és fontossagu projektek végrehajtasi kockazatanak enyhitése érdekében az intézkedési
terveket ellendrzi, felllvizsalja, végrehajtasukat kontrollalja,

b) a kockdzatenyhités érdekében a kedvezményezettek, a fejlesztéspolitikai intézményrendszer, valamint mas
allami szervek m(ikodését 6sszehangolja,

c) a projektlebonyolitasi kornyezet harmonizalasa érdekében az egyes projektekben kockdzatként felmerdilt
tényezdk altalanosithatd tapasztalatai alapjan eljar.

A Projektkockazat Kezelési Féosztalyon a kovetkez6 osztalyok mikddnek:

a) Kockazatazonositd Osztaly,

b) Intézkedési Osztély,

c) Kockdzatminimalizalasi Osztaly.

5. Az integrdcids elnbkhelyettes irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
Koordindcids Irdnyité Hatdsdg
A Koordinacios Iranyité Hatdsag (a tovabbiakban: KOR IH) mddszertani javaslatokat dolgoz ki a meghatéarozott

horizontalis szempontok érvényesitéséhez.
A KOR IH elldtja a KTK iranyitd hatosag és a VOP iranyit6 hatosag feladatait.
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A KOR [H kohézios politikai stratégia megalkotasahoz kapcsoléddan a ra ruhdzott hataskdrben a kohézids politika
jovéjével kapcsolatban részt vesz a hazai allaspont kialakitasaban, és — a miniszter munkaszervével egylttmikodve -
az Eurdpai Uni¢, illetve a tobbi tagallam irdnydban torténd képviseletében, elldtja az Eurépai Koordinacids Tarcakozi
Bizottsag Ugyndkséget érinté feladatait, valamint az EKTB 5. szakért8i csoport titkarsagi feladatait. A miniszter
munkaszervével egytittm(kddve a KOR IH részt vesz az EU2020 stratégia kialakitaséval, megvalésitésaval 6sszefliggd
kormdnyzati feladatok ellatasaban.
A KOR IH koordinalja és mikodteti az Ugynoékség fejlesztéspolitikai tevékenységének értékelési rendszerét,
médszertani segitséget nyujt a programmadositasok el6készitéséhez, valamint koordinalja az Ugynokség, illetve az
iranyito hatésagok partnerségi feladatait.
A KOR IH koordinalja a teriileti alapu integralt fejlesztési programok tervezésével és azok végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai munkat, a helyi tervezési médszertan kiterjesztésére vonatkozdan szakmai alldspontot alakit ki, szabalyozasi
javaslatokat készit elé.
A KOR IH felelés az Ugynékség kohéziés politikaval 6sszefliggd nemzetkdzi kapcsolatainak megerdsitéséért, azok
irdnyitasaért és nyilvantartasaért.
A KOR IH-n a kdvetkezd divizidk és osztalyok miikodnek:
a) Ertékelési Divizio

aa) Ertékelési-modszertani Osztaly,

ab) Ertékelés Koordinacié Osztély,
b) VOP Osztély,
c) Integralt Fejlesztési Osztaly,
d) EU Ugyek és Nemzetkdzi Koordinacios Divizié

da) EIndkségi Koordinacids Osztaly.

Hdlézati Féosztdly

A Haldézati Féosztaly ellatja a Kistérségi Koordinaciés Halézat kozponti szervének kiilon kormanyrendeletben
meghatarozott feladatait.

A Haldézati Féosztdly feladatkérében elldtja az integralt fejlesztések tdmogatdsat, kiulonds tekintettel a
leghatranyosabb helyzet( kistérségek fejlesztésére elkiilonitett forrasok felhasznaldsanak koordinélasara, a projektek
el6készitésének és megvaldsitasanak figyelemmel kisérésére, szervezési és szabalyozasi javaslatok kidolgozasara,
kapcsolattartasra a kistérségekkel és az intézményi szerepl6kkel.

A Halbzati Féosztalyon a kdvetkezd osztalyok miikodnek:

a) Terlleti Fejlesztések Osztalya,

b) Halozati Osztaly.

Nemzetkdzi Egytittmiik6dési Programok Irdnyité Hatésdga

A Nemzetkozi EgyiittmGkodési Programok Iranyité Hatésaga (a tovabbiakban: NEP IH) ellatja a PHARE- és az Atmeneti
Tamogatds program vonatkozasaban a nemzeti segélykoordinator titkarsdgdhoz kapcsol6doé feladatokat, a Schengen
Alap vonatkozdsaban a felelés hatésag feladatait, az EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok program
tekintetében a nemzeti kapcsolattartd személyéhez f(iz6d6 feladatokat, az INTERREG Kozosségi Kezdeményezés
programok tekintetében iranyitd, illetve nemzeti hatésagi feladatokat; a strukturdlis alapok 3. célkit(izése szerinti
terleti egylttmikodés programok tekintetében kézos irdnyitd hatdsagi, illetve nemzeti hatdsagi feladatokat, az
El6csatlakozasi TAmogatési Eszkoz és az Eurépai Szomszédsagi és Partnerségi Eszkoz pénziigyi alapok egyes, a terileti
egyuttmUlkddéshez kapcsolédd programjai tekintetében kozds irdnyité hatdsdgi feladatokat, a Svajci-Magyar
EgylttmUkodési Program tekintetében a Nemzeti Koordinaciés Egység feladatait, és a Nemzeti Twinning kontakt
személyével kapcsolatos feladatokat. A NEP IH ellatja tovabba az Ilgazgatasi Partnerség és a Europe Direct-programok
menedzselésével kapcsolatos feladatokat.

A NEP [H - az éltala kezelt programok vonatkozasaban - felel6s nemzeti kapcsolattartoként kialakitja és folyamatosan
felllvizsgalja a programok szabalyozasi kereteit, valamint ellendérzi azok betartdsat, az érintett minisztériumok
bevondsaval koordindlja a programok prioritdsainak és projektjeinek meghatérozasat, mikodteti a programok
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palyazati, monitoring- és jelentéstételi rendszerét, felelds az egyes programokbol finanszirozott projektek hataridére
torténé befejezéséhez sziikséges feltételek megteremtéséért, tovabba biztositja a programok nyilvanossagat.
A NEP IH-n a kovetkezd divizidk és osztalyok miikddnek:
a) Hataron Atnyulé Egyittmiikédések Divizid

aa) ERFA Programok Osztaly,

ab) IPA, ENPI Programok Osztaly,
b) Nemzetkozi Programok Divizid

ba) Svéjci-Magyar EgytittmUikodési Program Osztaly,

bb) EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok Program Osztaly,
c) Pénzigyi Divizié

ca) Pénziigyi Menedzsment Osztély,

cb) Ellenérzési és Szabalytalansagi Osztaly.

6. A végrehajtdsi elndkhelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
Gazdasdgfejlesztési Operativ Programok Irdnyité Hatésdga

A Gazdasagfejlesztési Operativ Programok Irdnyité Hatdsaga (a tovabbiakban: GFP IH) gondoskodik a Gazdasagi és
Villalkozasfejlesztési Operativ Program (GVOP) és a Gazdasagfejlesztési Operativ Program (GOP) eredményes,
hatékony megvalositasardl és az operativ programok jogszabalyoknak megfelel6 szakmai, pénzligyi és adminisztrativ
iranyitasarol.
A GFP IH-n a kovetkezé divizidk és osztdlyok miikodnek:
a) Koordinacios Divizio
b) Modszertani és Felligyeleti Divizid

ba) Monitoring Osztaly,

bb) Ellenérzési és Korrekcios Osztaly,

bc) Médszertani és Eljarasi Osztély,

bd) Szabalyozési Osztaly,
c) Stratégiai Tervezési és Ertékelési Divizid

ca) Stratégiai Tervezési Osztaly,

cb) Kiemelt Projektek Koordinacids és Projektfejlesztési Osztaly,

cc) K+F Fejlesztési Operativ Osztély,

cd) Uzleti Kérnyezet Fejlesztési Operativ Osztély,

ce) Komplex Vallalkozésfejlesztési Osztély,
d) Pénzigyi Divizié

da) Pénziigyi Miveletek Osztaly,

db) Pénziigyi Szabalyozasi Osztaly,

dc) Pénzligyi KSZ Koordindcids Osztaly.

Humdn Eréforrds Programok Irdnyité Hatésdga

A Human Eréforras Programok Iranyité Hatdsaga (a tovabbiakban: HEP IH) gondoskodik a Humaneréforras-fejlesztési
Operativ Program (HEFOP), az EQUAL K6z8sségi Kezdeményezés, a Tarsadalmi Megujuléas Operativ Program (TAMOP)
és a Tarsadalmi Infrastruktira Operativ Program (TIOP) eredményes, hatékony megvalositasardl és az operativ
programok jogszabdlyoknak megfelelé szakmai, pénziligyi és adminisztrativ irdnyitasarol.
A HEP IH-n a kdvetkezé divizidk és osztalyok mikodnek:
a) Tervezési és VVégrehajtasi Divizid

aa) Kulturalis Szakterileti Osztaly,

ab) Fels6oktatasi Szakteriileti Osztaly,

ac) Kézoktatasi Szakteriileti Osztaly,

ad) Foglakoztatdsi Szakterileti Osztaly,
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ae) Képzési Szakterileti Osztaly,
af) Szocialpolitikai-blinmegel6zési Szaktertleti Osztaly,
ag) Egészséguigyi Szakterileti Osztaly,
b) Modszertani és Felligyeleti Divizid
ba) KSZ Felligyeleti és Ellen6rzési Osztaly,
bb) Médszertani Osztaly,
bc) Monitoring Osztaly,
bd) Programzarasi és Szabalyozasi Osztaly,
c) Koordinaciés Divizio
ca) Koordindcios Osztaly,
cb) Jogszerlségi Ellenérzési Osztaly,
d) Pénzigyi Divizié
da) Pénziigyi Miveletek Osztaly,
db) Pénziigyi Szabalyozasi Osztaly,
dc) Pénzligyi KSZ Koordindcios Osztaly.

Kérnyezetvédelmi Operativ Programok Irdnyité Hatésdga

A Kornyezetvédelmi Operativ Programok Irdnyité Hatdséga (a tovabbiakban: KEOP IH) gondoskodik a 2004-2006.
kozotti tervidészakhoz kapcsolodd Kohézids Alapberuhdzasok, valamint a Kérnyezet és Energia Operativ Program
(KEOP) eredményes, hatékony megvalositasardl és az operativ programok jogszabalyoknak megfelelé szakmai,
pénziigyi és adminisztrativ iranyitasarol; elldtja a Kohéziés Alap Irdnyitd Hatdsag teendéit.

A KEOP IH-n a kdvetkezé osztélyok miikodnek:

a) Vizgazdalkodasi Osztaly,

b) Megel6z6 Kérnyezetvédelem Osztaly,

c) Kohéziés Alap és Hulladékgazdalkodasi Osztaly,

d) Pénziigyi és Mdédszertani Osztaly.

Kézigazgatdsi Reform Programok Irdnyité Hatésdga

A Kézigazgatési Reform Programok Iranyité Hatésaga (a tovabbiakban: KOZIG IH) gondoskodik az Allamreform Operativ
Program (AROP) és az Elektronikus Kézigazgatas Operativ Program (EKOP) eredményes, hatékony megvaldsitasardl és az
operativ programok jogszabalyoknak megfelelé szakmai, pénziigyi és adminisztrativ irdnyitasarol.

A KOZIG IH-n a kévetkezé osztalyok mikddnek:

a) Tervezési és Monitoring Osztaly,

b) Pénziigyi Osztély,

c) Projekt-végrehajtasi Osztaly.

Kézlekedési Operativ Programok Irdnyité Hatdésdga

A Kdzlekedési Operativ Programok Iranyité Hatésaga (a tovabbiakban: KOZOP IH) gondoskodik a Kérnyezetvédelem és
Infrastruktira Operativ Program (KIOP) és a Kozlekedési Operativ Program (KOZOP) eredményes, hatékony
megvaldsitasardl és az operativ programok jogszabalyoknak megfelel szakmai, pénziigyi és adminisztrativ iranyitasarol.
A KOZOP IH-n a kdvetkezd diviziok és osztalyok mikédnek:
a) Mdszaki Divizié

aa) Kotott Palyas Kozlekedési Osztaly,

ab) Nem Kotott Palyds Kozlekedési Osztaly,
b) Monitoring Divizié

ba) Ellen6rzési Osztaly,

bb) Pénzligyi Osztaly.
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Regiondlis Fejlesztési Operativ Programok Irdnyité Hatésdga

A Regiondlis Fejlesztési Operativ Programok Irdnyité6 Hatésdga (a tovabbiakban: ROP IH) gondoskodik a
Regiondlis Fejlesztés Operativ Program, a Kézép-magyarorszagi Operativ Program, a K6zép-dunantuli Operativ
Program, a Nyugat-dunéntuli Operativ Program, az Eszak-magyarorszagi Operativ Program, a Dél-alféldi Operativ
Program, a Dél-dunéantuli Operativ Program, az Eszak-alféldi Operativ Program eredményes, hatékony
megvaldsitasardl, és az operativ programok jogszabdlyoknak megfelelé szakmai, pénziigyi és adminisztrativ
iranyitasarol.
A ROP IH-n a kdvetkezd divizidk és osztalyok miikodnek:
a) Koordinacios Divizio
b) Keleti Régiok OP Divizid

ba) Keleti OP Koordinéciés Osztaly,
¢) Dunantuli Régiok OP Divizié

ca) Dunantuli OP Koordinacioés Osztély,
d) KM OP Divizié

da) KM OP Koordinéciés Osztaly,
e) Stratégiai Tervezési és Ertékelési Divizid

ea) Stratégiai Tervezési Osztaly,

eb) Kiemelt Projektek Koordinacids és Projektfejlesztési Osztaly,

ec) Monitoring Osztaly,
f)  Pénzligyi Iranyitasi, Végrehajtasi és Ellendrzési Divizid

fa) Kifizetési Osztaly,

fb) KSZ Fellgyeleti Osztaly,
g) ROP Jogi és Médszertani Divizid

ga) Szabalyozasi és Felllvizsgalati Osztaly,

gb) Médszertani és Eljarasi Osztaly.

7. Az innovdcids és informatikai eln6khelyettes irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek

Informatikai és Tdjékoztatdsi Féosztdly

Az Informatikai és Tajékoztatési Féosztaly (a tovabbiakban: ITF) latja el az Ugynskség valamennyi szervezeti egysége
szdmara az informatikai és informaciés feladatokat. Az ITF felligyeli az Ugynékség valamennyi informatikai
tevékenységét, eszkdzeinek, halézatanak és rendszereinek 6sszehangolt miikodtetését. Az ITF biztositja és koordinélja
az alkalmazasok (kilonos tekintettel EMIR) fejlesztését, bevezetését, jogosultsdgkezelését, gondoskodik az
informatikai biztonsagrol.

Az ITF pélyazati informécids kozpontként:

a) ellatjaaz Ugyndkség teljes feladatkdre vonatkozasaban az egységes kontrolling- és vezetéi informacidszolgaltatast;

b) biztositja az Ugyndkség internetes megjelenését;

c¢) mukodteti az elektronikus, irasbeli, telefonos és személyes adatszolgaltatasi és Ugyfél-tdjékoztatdsi rendszert,
koordindlja annak az Ugynokség fejlesztéspolitikai intézményrendszerére kiterjedd egységes (egyablakos)
mukodését;

d) elldtja az informatikai rendszerekkel kapcsolatos képzési feladatokat, valamint biztositja és koordinalja a
kedvezményezettek képzésével kapcsolatos tevékenységeket.

Az ITF-en a kévetkezd osztalyok mikodnek:

a) EMIR Osztaly,

b) Ugyfélkapcsolati Osztaly,

c) Szolgéltatasi Osztaly,

d) Vezet6i Informacios Osztaly.
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Kézponti Monitoring Féosztdly

A Kbzponti Monitoring Féosztaly a stratégiai célok alapjan kialakitja az eljarasrendek audit trail folyamatait és az azok
informatikai tdmogatasahoz sziikséges szakmai kdvetelményeket.

A Kozponti Monitoring Féosztaly részt vesz az intézményrendszer mlikodését tdmogaté EMIR tovabbfejlesztési
projektek szakmai el6készitésében, valamint felhaszndlja a mlikodéséhez rendelkezésre 4ll6 szoftverdllomanyt és
adatbazisokat.

A Kdzponti Monitoring Féosztaly moédszertani segitséget nyujt az akcidtervek, kiemelt projektek, komplex fejlesztések
el6készitéséhez és fellilvizsgalatdhoz. Kialakitja az eurépai unids alapok felhasznaldséval és a palydzati rendszer
mukodésével kapcsolatos képzések tartalmi elemeit, sziikség esetén kozrem(ikddik a képzések technikai, szervezési
feladataban.

A Koézponti Monitoring Féosztaly az Ugyndkség kontrollingelemzé tevékenységének részeként folyamatosan
elemzi, jelentésekben 6sszegzi az alapok felhasznélasat, minéségbiztositasi feladatokat lat el, amelyek alapjan
azonositja a problémdkat, beavatkozési pontokat, tovédbbfejlesztési lehetéségeket. Fejleszti az indikdtorrendszer
modszertanat és részt vesz a mlkddtetésében, minéségbiztositdsdban. Mddszertani segitséget nyujt az értékelési
munkéahoz.

A Kozponti Monitoring F6osztdly szakmailag rendszeresen felllvizsgélija a fejlesztéspolitikara vonatkozé
jogszabalyokat, a m(ikodési kézikonyvet, az intézményfinanszirozas modszerét, szilkség esetén javaslatot tesz azok
médositasara.

A Kdzponti Monitoring Féosztaly nyomon kdveti a kdzrem(ikddé szervezetek jovahagyott munkatervének szakmai
elérehaladasat, végzi a teljesitményalapu intézményfinanszirozast megalapozé teljesitménymérést.

A Kozponti Monitoring F6osztaly a tobb irdnyitd hatésdgot érint6, hatdskorébe tartozé tgyekben képviseli az
Ugynokséget az unioés és hazai ellenérzési hatésagok, valamint az igazolé hatdség elétt.

A K&zponti Monitoring Fosztalyon a kdvetkezd osztalyok mikodnek:

a) Mdodszertani Osztély,

b) Elemzé és Kontrolling Osztély,

c) Folyamatszervezési Osztaly.

Innovdciés Féosztdly

Az Innovécids Féosztaly

a) javaslatot tesz a Kutatasi és Technoldgiai Innovacios Alappal kapcsolatos, valamint egyéb, a kutatas-fejlesztés és a
technolégiai innovacio allami tdmogatasara vonatkozé szabalyozas tartalmara;

b) elkésziti a Kutatasi és Technoldgiai Innovacids Alap felhasznalasi tervét;

c¢) meghatdrozza és mikodteti a Kutatdsi és Technoldgiai Innovaciés Alapbdl nyujtott tamogatasok
felhasznélasanak, ellenérzésének, nyomon kévetésének rendszerét;

d) gondoskodik a Kutatdsi és Technoldgiai Innovacidos Alap pénzeszkozeinek szabalyszerl felhasznalasahoz
szlikséges szervezeti és modszertani kdrnyezet kialakitasarol;

e) elldtja a Kutatdsi és Technoldgiai Innovacios Alap felhasznaldsaval kapcsolatos allamhdéztartdsi informacios
feladatokat;

f) gondoskodik a Kutatasi és Technoldgiai Innovéaciés Alap felhasznaldsarol szélé éves beszamold
elkészitésérdl;

g) kilon jogszabalyban meghatérozottak szerint gondoskodik a Kutatdsi és Technolégiai Innovaciés Alap
pénzeszkozeinek felhasznélasara vonatkozo dontések nyilvanossagra hozatalardl;

h) elldtja a Kutatdsi és Technoldgiai Innovaciés Alap pénzeszkozei felhaszndldsanak szakmai értékelésével
kapcsolatos feladatokat.

Az Innovacids Féosztalyon a kdvetkezé osztélyok miikddnek:

a) Palydzatkezelési Osztaly,

b) Palyazatfeligyeleti Osztaly.
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IV. AZ UGYNOKSEG MUKODESE
1. Altaldnos szabdlyok

Az Ugyndkség szervezeti egységeinek mikddését, valamint azok munkatarsainak feladatellatasat a jogszabalyok, a
kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, az ezekre épiilé SzMSz, az Ugyndkség elndkének utasitasai, a féosztalyok
Ugyrendjei, az egyes munkakari leirdsok és a felettes vezetd utasitasai hatarozzak meg.

2. A tervezés és a beszdmolds dltaldnos szabdlyai

Az elnok — féléves fellilvizsgalattal — éves munkatervet éllapit meg.
A munkaterv végrehajtasat az EInoki Kabinet kiséri figyelemmel, és annak teljesitésérél beszamoldt készit.

Az Ugyndkségen - a kdzbeszerzési és beszerzési szabalyzat rendelkezései figyelembevételével - éves beszerzési terv készil.
Az Ugynokség tevékenységérdl az EIndki Kabinet éves beszamolot készit.

Az Ugynékség tevékenységének pénziigyi megalapozasa érdekében a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével
koltségvetési tervet kell késziteni.

Az Orszaggyilés altal elfogadott koltségvetési torvény alapjan részletes éves gazdasagi-pénziigyi tervet kell késziteni.
A targyévre vonatkozd zdrszamadasi torvény megalapozasahoz el kell késziteni a vonatkozé koltségvetési
beszamolét.

A pénzigyi tervezésre és a koltségvetési beszdmoldra vonatkozo részletes szabdlyokat belsé szabalyzat tartalmazza.

3. Amunkavégzés dltaldnos szabdlyai, magatartdsi szabdlyok

Az Ugynokség szervezeti egységei és munkatarsai a feladatok elldtasa soran egyiittmikddésre kotelesek. Az egyes
szervezeti egységek feladatkorébe tartozd, de mas szervezeti egység feladatkorét is érintd tigyekben az egyeztetésért
az a szervezeti egység felelés, amelynek a feladat elvégzése a f6 feladatkorébe tartozik.

Ha jogszabdly vagy felettes szerv masként nem rendelkezik, a szakmai munkaszervezetek vezet6i:

a) feladat- és hataskorik gyakorlasat az alarendeltséglikbe tartozé vezetdre irdsban atruhazhatjdk,

b) azalarendeltségiikbe tartozo szervektdl barmely Gigyet magukhoz vonhatnak,

c) azugyek intézésére — a jogszabalyok keretei kdzott — érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

Az Ugyintézés hatdrideje a miniszter altal kildott Ggyekben az altala meghatarozott hataridd, egyéb korményzati
tigyekben 8 nap, minden mas, az Ugynokség feladatkorébe tartozé ligyben 22 munkanap. A vezetd egyedi ligyekben
a fentiektdl eltérd révidebb lgyintézési hataridét dllapithat meg. Fenti hataridék nem vonatkoznak a ,stirgés” (,S")
iratokra, amelyeket soron kivil, de legkésébb 72 6ran beliil el kell intézni. Ha a feladat teljesitése az elirt hataridére
nem lehetséges — e kortilmény felismerésekor vagy tudomasra jutasakor — az ligyintéz6 vagy az ligy intézésére kijellt
felelGs koteles e tényt haladéktalanul a kdzvetlen vezetd tudomasara hozni.

Ha kétséges, hogy valamely gy elintézése mely szervezet feladatkorébe tartozik, a kozvetlen felettes vezet6é dont a
hataskori 6sszelitkdzés kérdésében.

Maés szerv hatdskorébe tartozé ligyben érkezett irat attételérél — az érdekelt egyidejl értesitése mellett -
haladéktalanul intézkedni kell.

Az Ugynokség munkatarsaira vonatkozé egyéb szabalyokat az Etikai Kodex tartalmazza.

4. A kiadmdnyozds rendje

Az iratok az arra jogosult alairdséval (kiadmdanyozasaval) vélnak hivatali intézkedésekké. A kiadményozas joga az
Ugyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jogot Ugy kell meghatarozni, hogy a
jogszerUlségi és szakszerlségi kovetelmények mellett biztositsa a gyors tigyintézést.
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A kiadmanyozésra jogosult felel6s az intézkedés szakmai tartalmaért, az iratkezelésre és a hataridékre vonatkozo
szabdlyok betartatasaért.

Gazdalkodasi jellegl, vagy ilyen kihatdsu Ugyekben a kiadmanyozasi, kotelezettségvdéllaldsi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési, érvényesitd joggal — a megfelelé szabalyzatokban részletezett eljaras szerint — az elndk és az arra
kijeloltek rendelkeznek.

Az Ugynokség elndke kiadményozza a kdztarsasagi elndk, az Orszaggydilés tisztségviseldi, a Kormany tagjai, az
Alkotmanybirésag elndke vagy valamely tagja, a Legfelsébb Birésag elnoke, az Orszagos Igazsagszolgaltatasi Tanacs
elndke, a legfébb ligyész, az Allami Szamvevészék elndke, az orszaggydilési biztosok, a Pénziigyi Szervezetek Allami
Felugyelete elndkének kdzvetlen megkeresésére késziilt dokumentumokat, tovdbbad mindazon dokumentumokat,
amelyek kiadmanyozasat magénak tartotta fenn.

Az Ugynokség vezeté beosztasi munkatarsai a hataskoriikbe tartozé tigyekben kiadmanyozzak a minisztériumok,
egyéb allami szervek, az Eurépai Unié vagy az Eurdpai Bizottsdg Magyarorszagi Képviselete azonos vagy hasonlo
beosztasu, jogallasu, besorolasu vezetbinek cimzett Gigyiratokat.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény (a tovabbiakban: Vtk.) 4. § a) és
d) pontja alapjan - figyelemmel a Vtk. 3. § (1)-(3) bekezdéseiben foglalt rendelkezésekre - az Ugynokség egyes
kormanytisztvisel6i, valamint az Ugyndkséggel kormany-tisztvisel8i jogviszonyban nem &ll6, de a Vtk. hatélya ala
tartozd személyek a (2)-(3) bekezdés szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.
Evente k&teles vagyonnyilatkozatot tenni
a) az Ugynokség elndke,
b) az Ugynokség elndkhelyettesei,
c) kozbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellendérzésre jogosult munkatars.
Kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni
a) az Ugynodkség féosztalyvezetsi és féosztalyvezets-helyettesel,
b) aziranyité hatésagok munkatarsai,
c) aJogiFéosztaly munkatérsai,
d) aFejezeti Féosztaly munkatérsai,
) aBelsé Ellenérzési Féosztaly munkatarsai,
f)  aHumanerdforras Féosztaly vagyonnyilatkozatokat kezel6 munkatarsai
kivéve, ha a (2) bekezdés c) pontjaban foglalt feladatot latnak el.

6. Az Ugynékség képviselete és kapcsolati rendje

Az Ugynokség tevékenységével kapcsolatos ligyekben az elndkét altalanos képviseleti jog illeti meg.

Az elndk képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhatja.

A képviseletre jogosult koteles a feladatkorében érintett szervezeti egységekkel el6zetesen egyeztetett hivatali
alldspontot képviselni, tovabba az altala képviselt Gigyrél az illetékes vezetdit tajékoztatni.

7. Az Ugynékség belsé ellenbrzési rendszere

Az Ugyndkség belsé kontrollrendszere magéaban foglalja a FEUVE-t (mint pénziigyi iranyitasi és ellenbrzési
tevékenységet), valamint a belsé ellendrzési tevékenységet. A belsé kontrollrendszer részletes szabalyait az elndk altal
jovahagyott belsé szabalyzatok, az Ugyndkség ellenérzési nyomvonala, valamint a kockéazatkezelés és
szabdlytalansagkezelés eljarasrendjei tartalmazzak. A belsé ellenérzés részletes szabalyait az elnok altal jovahagyott
belsé ellenérzési kézikonyv, valamint annak mellékletei és fliggelékei tartalmazzak.
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A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

1. szdmd fliggelék

Munkaltatéi jogkorok

EInok

EIndkhelyettes

Féosztalyvezetd

Kinevezés, kinevezés
madositasa, felmentés,
dthelyezéshez,
atiranyitashoz,
kirendeléshez hozzajarulas,
munkaszerzédés
megkdotése, médositasa,
felmondads, illetmény
megallapitasa,
Osszeférhetetlenség
megallapitasa,
munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony
|étesitésének
engedélyezése, jutalmazas,
helyettesitési dij
megallapitésa, célfeladat
meghatarozasa, fegyelmi
jogkor gyakorlasa, fizetés
nélkili szabadsag
engedélyezése

Valamennyi vezet,
kormanytisztviseld,
munkavallalé tekintetében

Javaslattétel az irdnyitasa
ala tartozé szervezeti
egységek féosztalyvezetdi
tekintetében

Javaslattétel az irdnyitasa
ala tartozé
féosztalyvezet6-helyettes,
osztalyvezetd,
kormdnytisztviseld,
munkavallalé tekintetében

Vezet6i megbizas adasa és
visszavonasa, cim
adomanyozésa és
visszavonasa

Valamennyi vezeté és
kormdnytisztvisel6
tekintetében

Javaslattétel az iranyitasa
ala tartozé szervezeti
egységek féosztélyvezetdi,
féosztalyvezetd-helyettesei
tekintetében

Javaslattétel az iranyitésa
ald tartozo
féosztalyvezets-helyettes,
osztalyvezetd és
kormdnytisztviseld
tekintetében

Rendes szabadsag
kiadasanak engedélyezése

EIndkhelyettesek, valamint
azirdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek
féosztalyvezetdi
tekintetében

Az irdnyitasa ala tartozé
szervezeti egységek
féosztalyvezetSi
tekintetében

Az irdnyitasa ala tartozo
féosztalyvezet6-helyettes,
osztalyvezetd,
kormdnytisztviselé és
munkavallalé tekintetében

Teljesitményértékelés

EIndkhelyettesek, tovabba
valamennyi féosztalyvezetd
tekintetében

Javaslattétel az irdnyitasa
ala tartozé szervezeti
egységek féosztalyvezetdi
tekintetében

Az irdnyitasa ala tartozo
féosztalyvezets-helyettes,
osztalyvezetd,
kormdnytisztviselé és
munkavallalé tekintetében

MinGsités

EInokhelyettesek, valamint
az iranyitasa ald tartozé
szervezeti egységek
féosztalyvezetdi
tekintetében

Az irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységek
féosztalyvezetdi
tekintetében

Az irdnyitasa ala tartozo
féosztalyvezet6-helyettes,
osztalyvezet6,
kormanytisztviseld és
munkavallalé tekintetében

Kitlintetési javaslat
elSterjesztése

Valamennyi vezetd,
kormanytisztviseld,
munkavallalé tekintetében

Javaslattétel az irdnyitasa
ald tartozé szervezeti
egységek féosztalyvezetdi,
féosztalyvezets-helyettesei,
osztalyvezetdi tekintetében

Javaslattétel az irdnyitasa
ala tartozé
féosztalyvezet6-helyettes,
osztalyvezet6,
kormanytisztviseld és
munkavallalé tekintetében
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Munkaltatéi jogkorok

Elnok

Elndkhelyettes

Féosztalyvezetd

Munkak®éri leirasok
jévdhagyasa

EIndkhelyettesek, tovabba
valamennyi féosztalyvezetd
tekintetében

Az irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységek
féosztalyvezetd-helyettesei,
osztalyvezetdi,
kormanytisztviseli,
munkavallaléi tekintetében

Javaslattétel az irdnyitasa
ala tartozd
féosztélyvezets-helyettes,
osztalyvezetd,
kormanytisztvisel6 és
munkavallalé tekintetében

Tanulmanyi szerz6dés
kotése, tanulmanyut
engedélyezése

EIndkhelyettesek, valamint
az iranyitasa ald tartozé
szervezeti egységek
féosztalyvezetdi
tekintetében

Az irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységek
féosztalyvezetdi,
féosztalyvezetd-helyettesei,
osztalyvezetdi tekintetében

Az irdnyitasa ala tartozo
kormdnytisztviselé és
munkavallalé tekintetében

Munkaltatéi kodlcson
nyujtasanak engedélyezése

Valamennyi vezet,
kormanytisztviseld,
munkavallalé tekintetében

Munkaltatéi igazolasok
kiadasa, fizetési el6leg
felvételének engedélyezése

Az Ugynokség valamennyi
vezetdje,
kormanytisztvisel6je és
munkavallaléja
tekintetében a
Humaneré&forras Féosztaly
vezetbje

Munkarendtél valé eltérés
engedélyezése

Valamennyi vezetd,
kormdnytisztviseld,
munkavallalé tekintetében
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3. szdmd fliggelék

AZ UGYNOKSEG FOOSZTALYAINAK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Szervezeti egység Engedélyezett Iétszam
Elndki Kabinet 13
Belsé Ellendrzési Féosztaly 7
Humaneréforras Féosztaly 7
Jogi Féosztaly 20
Kommunikacids Féosztaly 13
Fejezeti Féosztaly 8
Intézményi Gazdalkodasi Féosztaly 13
Projektkockazat Kezelési Féosztaly 3
Informatikai és Téjékoztatasi Féosztaly 9
Kozponti Monitoring Féosztaly 12
Innovécids Féosztaly 4
Kozbeszerzési Felligyeleti Féosztaly 6
Halo6zati Féosztaly 5
Gazdasagfejlesztési Programok Irdnyité Hatésaga 11
Human Eréforras Programok Iranyitd Hatésaga 19
Kornyezetvédelmi Programok Irdnyité Hatésdga 6
Koordinécios Iranyité Hatésag 20
Kozigazgatasi Reform Programok Iranyité Hatésaga 4
Kozlekedési Programok Iranyité Hatésaga 17
Nemzetkozi Egyiittm(ikodési Programok Irdnyitd Hatésaga 20
Regiondlis Fejlesztési Operativ Programok Iranyité Hatésdga 24
Osszesen 241
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A vidékfejlesztési miniszter 1/2011. (I. 7.) VM utasitasa miniszteri biztos kinevezésérol

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormény tagjai és az allamtitkdrok jogallasarol szolé 2010. évi XLII. torvény
38. §-anak (1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel az alabbi utasitast adom ki:

1. Dr. Bognar Lajost, a Vidékfejlesztési Minisztérium élelmiszerlanc-feliigyeletért és agrarigazgatasért felel6s helyettes
allamtitkarat 2011. janudr 5. napjatol a Mezdgazdasagi Szakigazgatasi Hivatal (a tovabbiakban: MgSzH) elndki
tisztségének betodltéséig, de legfeljebb 2011. julius 5. napjaig terjedd idére az MgSzH mUikddéséért felelés miniszteri
biztosnak kinevezem.

2. Dr.Bognar Lajos fenti tevékenysége elldtasaért kiilon dijazdsban nem részesiil.

3. Ez az utasitds a kozzétételével egyidejlileg 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a miniszteri biztos
kinevezésérdl sz616 2/2010. (VII. 21.) VM utasités.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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V. Kozlemények

A Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletének tajékoztatéja

a Magyar Koztarsasag teriiletére belép6é kiilfoldi telephelyii gépjarmiivek,

valamint a magyar forgalmi rendszamu gépjarmiivel kiilféldre utazék érvényes kotelezé
gépjarmii-felel6sségbiztositasi szerz6désének igazolasarodl

A Pénziigyi Szervezetek Allami Felligyelete — a Nemzeti Iroda tajékoztatésa alapjan — az alabbiakat teszi kdzzé:

1. A magyarorszagi telephelyli gépjarm( Uzembentartdja éltal a Magyarorszagon kotelezd felelésségbiztositds
muvelésére jogosult biztositoval kotott kotelezé gépjarmii-felelsségbiztositasi szerz6dés teriileti hatalya az Eurépai
Gazdasagi Térség tagallamainak teriiletére — a Magyar K6ztarsasdg teriiletét is beleértve —, valamint Svajcra terjed ki.
Kiterjed tovabbd a biztositasi szerz6dés terlileti hatdlya a nemzetkdzi Zoldkdrtya Rendszer azon orszagai teriiletére,
amelyek iroddjaval a Magyar Nemzeti Iroda kétoldali megallapodast kotott.

A Zoldkartya Rendszernek az Eurdpai Gazdasagi Térséghez tartozé tagorszagai:
Ausztria

Belgium

Bulgaria

Ciprus

Csehorszag

Dania (és a Feroer Szigetek)
Esztorszag

Finnorszag

Franciaorszag (és Monaco)
Gorogorszag

Hollandia

Izland

irorszag

Lengyelorszag

Lettorszag

Liechtenstein (képviseletét a Zoldkartya Rendszerben és a 2000/26/EK sz. irdnyelv alapjan létrejott szervezetekben
Svijc latja el)

Litvania

Luxemburg

Magyarorszag

Mélta

Nagy-Britannia és Eszak-irorszag (a Channel-szigetek, Gibraltar és Man szigete)
Németorszag

Norvégia

Olaszorszéag (Vatikan és San Marino)
Portugdlia

Romania

Spanyolorszag

Svédorszag

Szlovakia

Szlovénia
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A Zo6ldkartya Rendszernek nem az Eurépai Gazdasagi Térséghez tartozé tagorszagai:
Albania

Andorra

Belarusz

Bosznia-Hercegovina

Horvétorszag

Iran

Izrael

Macedénia (hivatalos roviditéssel F.Y.R.O.M.)

Marokké

Moldavia

Montenegré*

Oroszorszag

Svdjc

Szerbia (kivéve Koszové teriilete, amely ENSZ-felligyelet alatt all)

Tunézia

Torokorszag

Ukrajna

A fenti orszagokban a magyar biztositasi fedezet igazoldsa a jelen tajékoztatoban leirtak szerint torténik.

. A kotelezd gépjarmi-biztositasi fedezet igazolasa — a masoknak nemzetkdzi gépjarmiforgalomban okozott karok

megtéritése céljabdl - a Zoldkartya Rendszer keretében torténik. E rendszerhez tartoznak Eurdpa orszagai, valamint
Iran, Izrael, Marokké, Tunézia, valamint a volt Szovjetunié utédallamai kéziil Belarusz, Esztorszag, Lettorszag, Litvania,
Molddavia, Oroszorszag és Ukrajna.

A Zoldkértya Rendszerhez tartozé orszagok gépjarmiveinek Gizembentartéi az adott orszdgra érvényes kotelezd
gépjarm-felel6sségbiztositasuk meglétét a Zoldkartyaval igazoljak.

. A Bels6 Szabadlyzat lll. fejezetében foglalt, ,Az irodak kozotti vélelmezett biztositasi fedezeten alapulé tobboldalu

egyezmény” (kordbban: Tobboldalu Garancia Egyezmény vagy Rendszdmegyezmény) tagdllamai az egyes
tagorszagokban megkivant kotelezé gépjarmu-felelésségbiztositasi fedezet meglétének igazoldsiul — a Zoldkartya
helyettesitéseként — kolcsondsen elfogadjdk az egyes tagorszagok illetékes hatésagai altal az adott gépjarmdre
kiallitott forgalmi rendszémot és a gépjarmivon ovalis mezében kilon elhelyezett orszagjelzést.

Az Eurdpai Unid tagorszagaban kiadott azon forgalmi rendszamtablak esetében, amelyek a bal oldalukon, vagy a bal
felsé sarokban fliggdleges kék mezében a korben elhelyezkedd 12 sarga csillagot és alatta a kiadd allam jelzését
tartalmazza az Eurdpai Uni6 teriiletén nem kell tovabbi kiilon orszagjelzéssel elldtni. Mas orszagok azonban az 1968.
évi Bécsi Kozuti Kozlekedési Egyezményen alapuld belsd szabdlyozdsukra tekintettel az el6z6 bekezdésben emlitett
kilon orszagjelzést ezen rendszamtablak esetében is megkdvetelik.

Az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamaiban és az egyezményhez csatlakozott orszagokban kiadott forgalmi
rendszdmmal, illetéleg az orszagjelzéssel elldtott jarmUvek Gzembentartéi a Magyar Koztarsasag terlletére torténd
belépésiikkor és azitt tartdzkodas tartama alatt biztositottnak tekintenddk. Ezen gépjarmuvek Gizembentartéi, vezetdi
un. hatarbiztositasi szerz6dés kotésére nem kotelezhetdk, és ilyen szerz6dés veliik — még kérésiikre sem — kdthetd.
A Bels6é Szabdlyzat lll. fejezetében foglalt, ,Az irodak kozotti vélelmezett biztositasi fedezeten alapulé tébboldalu
egyezménynek” (Rendszamegyezmény) tagjai az Eurdpai Gazdasagi Térség tagorszagai (lasd az 1. pontban felsorolt
orszagokat), tovabba Andorra, Horvatorszag és Svajc.

. A 3. pont ald nem tartozé orszadgokban dllandé telephellyel rendelkezé gépjarmuvek esetében a gépjarm

Uzembentartéjanak, vezetéjének a Magyarorszagra torténé belépéskor az Eurdpai Gazdasagi Térség minden
tagallama teriiletére érvényes Zoldkartyaval kell rendelkeznie, vagy magyar biztositéval hatérbiztositast kell kdtnie. Az
érvényességnek ki kell terjednie az Eurépai Gazdasagi Térség teriiletén valé tartézkodasanak teljes idétartamara.

* Montenegro az ENSZ éltal elismert fliggetlen adllam, azonban gépjarmu-biztositasi szempontbol az 6nallé nemzeti zoldkartyairoda létrejottéig és a
Z6ldkartya Rendszerbe valo felvételéig - kiilon megéllapodas alapjan - Szerbiaval m(ikodik egydtt.
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10.

Magyar forgalmi rendszammal és forgalmi engedéllyel ellatott gépjarmdvel kiilféldre torténé utazaskor a 3. pontban
felsorolt orszagokban, valamint egyoldalu megallapodas alapjan Bosznia-Hercegovina, Maceddnia, Montenegré** és
Szerbia (kivéve az ENSZ felligyelete alatt all6 Koszovo*** terliletét) tertiletén a kotelezé gépjarmi-felel§sségbiztositasi
fedezet meglétét a magyar forgalmi rendszam és a gépjarmdvon a rendszamtdl elkilonitetten, ovalis mezében 1évé
,H" orszagjel tanusitja.

A fentiektdl fiiggetlentl kilfoldre utazéskor minden esetben ajanlott a Zoldkértya kivaltasa. Kilondsen javasolt a
Zoldkartya kivaltasa Bosznia-Hercegovinaba, Maceddnidba, Maltara, Montenegréba****, Nagy-Britannidba és
Eszak-irorszagba, valamint Szerbiaba térténé utazaskor.

Minden esetben kotelezé kivaltani a Zoldkértyat az aldbb felsorolt orszdgokba gépjarmuvel torténd utazaskor:
Albania
Belarusz
Iran

Izrael
Marokké
Moldavia
Oroszorszag
Torokorszag
Tunézia
Ukrajna

Azon orszagokba torténé utazaskor, amelyek nem részesei a fentebb részletezett megallapodésoknak, illetéleg a
7. pontban felsorolt orszagok esetében akkor, ha a jarm( Uzembentartdja, vezetéje nem rendelkezik érvényes
Zoldkartyaval, az illeté orszagba vald belépéskor, a hataron kell az eléirt kotelezé gépjarmu-felelésségbiztositasi
szerz6dést megkdtni.

A Magyarorszag terliletére beutazé kilfoldi telephelyl gépjarmivekre vonatkozo kizarasokat a Belsé Szabalyzat
IIl. fejezetében foglalt, ,Az irodék kozotti vélelmezett biztositasi fedezeten alapuld tébboldalt egyezmény” fliggeléke,
valamint a kétoldalu egyezmények tartalmazzdk. Az egyezményekben foglalt kizarasok listajat a tajékoztatd
mellékleteként csatoljuk. Az egyezményekkel kapcsolatos tajékoztatas elérheté a Magyar Biztositok Szovetsége
honlapjan (www.mabisz.hu) is, a GKI menlpont alatt.

A Zoldkartya (nemzetkozi gépjarmu-felelésségbiztositasi bizonylat) kidllitasat annal a biztositonal lehet igényelni,
amelyik az lzembentarto kotelezé felelésségbiztositasat kezeli.

A fenti tdrgyban a Magyar K6zIony 2010. januar 8-i, 2. szdmaban kozzétett tdjékoztatds érvényét veszti.

** (bar fuggetlen allam, gépjarmu-biztositasi szempontbdl - kiilon megallapodas alapjan - Szerbidval mlkadik egyitt.)

*** A Koszové terliletére utazdknak az orszag hataran hatarbiztositast kell véltaniuk mindaddig, amig Koszové az ENSZ altal is elismert fliggetlen
allamma valik, ami feltétele a Z6ldkartya Rendszerbe torténd tagfelvételnek.

****¥ (Montenegré orszagjele kiilon nem szerepel a z6ldkértya-nyomtatvanyon. A Szerbiét jel6l6 ,SRB” jelzés tovabbi rendelkezésig Montenegrora is
vonatkozik és elfogadott, ldsd még a 3. pont végén irtakat).
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Melléklet: Kivételek listdja

A Belsé Szabdlyzat Ill. fejezetében foglalt ,Az irodak kozotti vélelmezett biztositasi fedezeten
alapulé tobboldalt egyezmény” (korabban Multilaterdlis Garanciaegyezmény vagy
Rendszamegyezmény) aldli kivételek*
Andorra (AND): a nemzetkdzi egyezmények ala tartozo katonai gépjarmuvek;
Belgium (B): a nemzetkdzi egyezmények ald tartozoé katonai gépjarmvek;
Bulgaria (BG): a nemzetkdzi egyezmények ald tartozoé katonai gépjarmuvek;
Csehorszag (CZ): a katonai gépjarmivek és a nemzetkozi egyezmények katonai és civil személyzetének gépjarmavei;
Ciprus (CY): katonai gépjarmdvek és a nemzetkdzi egyezmények katonai és civil személyzetének gépjarmvei;
Dania (DK): a nemzetkdzi egyezmények ald tartozé katonai gépjarmivek;
Esztorszag (EST): a nemzetkdzi egyezmények alé tartozé katonai gépjarmuvek;
Franciaorszag (és Monaco) (F): a nemzetkozi egyezmények ala tartozé katonai gépjarmivek;
Gorogorszag (GR):

- nemzetkdzi egyezmények katonai és civil személyzetének gépjarmvei,

— korménykozi szervezetek gépjarmdvei.
Hollandia (NL):

— a Németorszagban dllomasozo holland katonai személyzet és csalddtagjainak privat gépjarmdvei,
a Hollandidban allomésozé német katonai személyzet gépjarmfivei,

- az Egyesult Kozép-eurdpai Katonai Erék féhadiszalldsdhoz tartozo személyek gépjarmivei,
- NATO-gépjarmUvek.
Lengyelorszag (PL): a nemzetkdzi egyezmények ald tartozo katonai gépjarmuvek;
Lettorszag (LV): a nemzetkdzi egyezmények ala tartozo katonai gépjarmuvek;
Litvania (LT): a nemzetkdzi egyezmények ala tartozé katonai gépjarmivek;
Malta (M): a nemzetkdzi egyezmények ald tartozo katonai gépjarmuvek;
Nagy-Britannia és Eszak-Irorszag (a Chanel-szigetek, Gibraltar és Man szigete) (GB): a nemzetkdzi egyezmények ala
tartozé katonai gépjarmdvek;
Németorszag (D): a nemzetkdzi egyezmények ald tartozd katonai gépjarmdvek;
Olaszorszég (1):
-, AFI" betljelzésu, nemzetkozi egyezmények ald tartozé katonai gépjarmavek,
Portugélia (P):
- mezdgazdasagi gépek és motorizalt gépi berendezések, amelyekre a portugadl jogszabalyok szerint nem kell
forgalmi rendszam,
— kulfoldi dllamok gépjarm(vei és olyan nemzetkodzi szervezetek gépjarmdvei, amelyeknek Portugdlia tagja:
(fehér rendszamtabla piros szamokkal, el6tte piros ,CD” vagy ,FM” bet(kkel),
- kormanyzati szervek gépjarmavei (fekete rendszamtabla fehér ,AM”, ,AP", EP", ,ME", ,MG" vagy ,MX" betlikkel és
szamokkal) az illetékes kormanyszervnek megfelel6en,
Romania (RO): a nemzetkozi egyezmények ald tartozo katonai gépjarmuvek.

* A felsorolasban nem szereplé orszagoknak nincsenek kivételei.
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A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag kozzétételei

HF/23852-5/2010. szamu hatarozat a Magyar Telekom Nyrt. 2009. évi elkiilonitetten
vezetett szamviteli jovahagyasara iranyul6 eljaras targyaban

A Magyar Telekom Tavkozlési Nyilvdnosan M(kdd6é Részvénytdrsasdg (1013 Budapest, Krisztina krt. 55,
cégjegyzékszama: 01-10-041928, a tovabbiakban: Szolgdltato), szamviteli szétvalasztasi kimutatasanak jovahagydsa
irdnti HF/23852/2010. szdmu eljardsban a Szolgaltaté altal 2010. november 5. napjan benyujtott, elkiilonitetten
vezetett 2009. évi szamviteli szétvalasztasi kimutatdsat

jovahagyom.

A hatdrozat ellen fellebbezésnek helye nincs. A hatdrozat fellilvizsgalatat a hatdrozat kézbesitésétdl szamitott
15 napon belil - az EInkhoz harom példdnyban benyujtott - keresettel a Févarosi Birésagtol lehet kérni.
A keresetlevélben nyilatkozni kell arrél, hogy kérik-e targyalds tartasat. A kereset benyujtdsanak a hatdrozat
végrehajtasara nincs halaszt6 hatalya.

Indokolds

A Nemzeti Hirkdzlési Hatdsag Tanacsa a 2007. december 18-an kelt DH-26149-19/2007. szdmu (a tovabbiakban: 8-as
piaci Hatdrozat), valamint a 2008. december 16-an kelt DH-25712-48/2008. szdmu (a tovabbiakban: 16-os piaci
Hatarozat) hatdrozatdval a Szolgaltatd terhére szamviteli szétvélasztasi kdtelezettséget irt el6, amelyet a Szolgaltaté a
8-as piaci Hatarozat rendelkezd részének |. szamu mellékletében, valamint a 16-os piaci Hatarozat rendelkezd részének
I. szamU mellékletében meghatarozottak szerint koteles teljesiteni, az elkiilonitetten vezetett szamviteli
kimutatasanak EIn6khoz torténd benyujtasaval.

A Szolgaltaté 2010. junius 30-an DH/16315-1/2010. szdm alatt szdmviteli szétvalasztasi kimutatast nydjtott be, amelyet
hianypotlast kovetéen a 2010. oktdber 7-én kelt HF/16315-6/2010. szamu hatarozattal nem hagytam jova, egyuttal
koteleztem a Szolgaltatét, hogy a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 30 napon belll Gj tervezetet nyujtson be,
jovahagyas céljabol.

A Szolgdltatd e kotelezettségének eleget téve 2010. november 5-én HF/23852-1/2010. szdmon Uj szamviteli
szétvélasztasi kimutatdst és kapcsolédd dokumentumokat nyujtott be, majd a tervezeten dnkéntes reviziét hajtott
végre, és azt 2010. november 19-én, HF/23852-3/2010. szamon becsatolta.

A Szolgdéltaté a 175 000 Ft 6sszegUi igazgatasi szolgaltatasi dij megfizetését felhivasra igazolta.

Az Eht. 14. § (1) bekezdés c) pontja alapjan, a Hatésdg 10. § g) pontjdban meghatérozott hataskorében, az Eht.
62. §-aban rogzitett szabalyok szerint lefolytatott eljaras soran a kimutatast megvizsgaltam és elemeztem.

A lefolytatott eljaras sordn megallapitottam, hogy a Szolgaltaté a szamviteli szétvalasztasi kimutatast az elektronikus
hirkozlési szabalyoknak megfelel$ szerkezetben és tartalommal allitotta 6ssze, ezért azt jévahagytam.

A hatarozatot az Eht. 45. § (1) g) pontja alapjan, a kdzigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatas altaldnos szabdlyairdl
sz6l6 2004. évi CXL. torvény 71. § (1) bekezdésével 6sszhangban hoztam meg.
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A Hatdéség az Eht. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatdrozatot kézbesiti, internetes oldalan és a Magyar Kozlony
mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében kdzzéteszi.

A jogorvoslati tajékoztatas az Eht. 46. § (1)-(2), valamint 47. § (1) bekezdésének rendelkezésein alapul.

Budapest, 2010. december 13.

Szalai Annamdria s. k.,
Elnok

HF/21770-7/2010. szamu hatarozat a Vodafone Magyarorszag Zrt. 2009-2010. évi
elkiilonitetten vezetett szamviteli kimutatasanak jovahagyasara iranyulé eljaras

targyaban

A Vodafone Magyarorszag Mobil Tavkézlési Zartkdriien Mikddé Részvénytarsasag (1096 Budapest, Lechner Odén
fasor 6., cégjegyzékszama: 01-10-044159, a tovabbiakban: Szolgéltato), szamviteli szétvalasztasi kimutatasanak
jovahagyasa iranti HF/21770/2010. szdamu eljarasban a Szolgaltaté altal 2010. szeptember 30. napjan benyujtott,
elkilonitetten vezetett 2009-2010. évi szamviteli szétvalasztasi kimutatasat

jovahagyom.

A hatarozat ellen fellebbezésnek helye nincs. A hatdrozat fellilvizsgalatat a hatdrozat kézbesitésétdl szamitott
15 napon belil - az Elnkhoz harom példanyban benyujtott - keresettel a Févarosi Birdsagtél lehet kérni.
A keresetlevélben nyilatkozni kell arrél, hogy kérik-e targyalds tartdsdt. A kereset benyujtdsdnak a hatadrozat
végrehajtasara nincs halaszté hatalya.

Indokolds

A Nemzeti Hirkozlési Hatésag Tandcsa a 2008. december 16-an kelt DH-25712-48/2008. szamu hatarozataval
(a tovabbiakban: Hatdrozat) a Szolgdltatd terhére szamviteli szétvélasztasi kotelezettséget irt el§, amelyet a
Szolgaltaté a Hatdrozat rendelkezd részének I. szamu mellékletében meghatarozottak szerint koteles teljesiteni, az
elklilonitetten vezetett szamviteli kimutatasanak EInkhoz torténd benyujtasaval.

A Szolgaltaté 2010. szeptember 30-an HF/21770-1/2010. szdm alatt szdmviteli szétvalasztasi kimutatast nyujtott be.
A beadvany a Szolgaltaté szamviteli szétvalasztasi dokumentumaibdl, fliggetlen konyvvizsgaloi jelentésbdl, 2009. évi
beszamoldbol, felosztdsi moddszertan és modell mukodési leirdsabdl, illetve elektronikus Uton benyujtott
dokumentaciobdl allt.

A Szolgaltaté a 175 000 Ft 6sszegU igazgatasi szolgéltatasi dij megfizetését igazolta.

A szamviteli kimutatést és a kapcsoldd6é dokumentumokat az Eht. 14. § (1) bekezdés c) pontja alapjan, a Hatésag
10. § g) pontjaban meghatarozott hataskorében, az Eht. 62. §-dban rogzitett szabalyok szerint lefolytatott eljaras soran
megvizsgédltam és elemeztem. A tényallds tisztdzdsa korében a Szolgaltatét a HF/21770-2/2010. szamu végzéssel
hianypétlésra, adatszolgéltatasra, valamint nyilatkozattételre koteleztem.
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A Szolgaltaté HF/21770-3/2010. szémU beadvénydra a hidnypoétldsra rendelkezésre all6 hatéaridét
meghosszabbitottam.

A Szolgaltatd a hianypotlasi felhivasban foglaltakra - figyelemmel a 2010. november 16-an folytatott egyeztetésre — a
2010. december 1-jén érkezett HF/21770-6/2010. szdmu beadvanyaval vélaszolt.

A lefolytatott eljaras sordn megallapitottam, hogy a Szolgaltaté a szamviteli szétvalasztasi kimutatast az elektronikus
hirkozlési szabalyoknak megfelel6 szerkezetben és tartalommal allitotta 0ssze, ezért azt jévahagytam.

A hatérozatot az Eht. 45. § (1) g) pontja alapjan, a kdzigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas dltaldnos szabalyairdl
52616 2004. évi CXL. torvény 71. § (1) bekezdésével 6sszhangban hoztam meg.

A Hatdsag az Eht. 45. § (5) bekezdése alapjan a hatdrozatot kézbesiti, internetes oldaldn és a Magyar Kozlony
mellékleteként megjelené Hivatalos Ertesitében kozzéteszi.

A jogorvoslati tdjékoztatds az Eht. 46. § (1)-(2), valamint 47. § (1) bekezdésének rendelkezésein alapul.

Budapest, 2010. december 16.

Szalai Annamdria s. k.,
Elnok
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A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag kozleménye

A temetdkrdl és a temetkezésrdl sz6l6 1999. évi XLII. toérvény 15. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Sirkerthez tartozé
temetdket, hési temetbket, hési temetési helyeket, temetkezési emlékhelyeket, kegyeleti emlékhelyeket és temetési helyeket a
Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg hatdrozza meg. E felhatalmazas, illetve a Nemzeti Kegyeleti Bizottsag szervezetérdl és
feladatairdl sz6l6 146/1999. (X. 1.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott dontési jog alapjan:

1. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg 2009. december 2-an tartott soros tilésén az alabbi hatdrozatot hozta:
55/2009. szamu hatarozataval ,A” kategoéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Veszprém megye aldbbi
teleplléseinek sirhelyeit:

Ajka, Alsécsingervolgyi temetd

Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység

1 162 Molnar Gabor iro, zoolégus

Badacsonytomaj, Alsé temetd

Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység

1 161 Egry Jozsef festd, grafikus

Badacsonytomaj, Szent Donét kdpolna

Név Tevékenység
Pauler Gyula t?.rtenesz,la.\ Magyar Orsz§gos Levéltar
féigazgatdja, az MTA tagja
Pauler Akos filozofus, egyetemi tanar, az MTA tagja
Bakonybél, Rémai katolikus temetd
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
2 70 Ugron Gabor politikus, féispan, belligyminiszter
6 1 Szent Benedek rend sirboltja

Bakonyoszlop, Keresztel6 Szent Janos templom

Név Tevékenység
areo; Iisétr?;:azy politikus, féispan, numizmatikus
gL;;(S);Esterhazy politikus, numizmatikus, adomanyozé

Balatonalmadi-Képtalanfiired, Angyalos Boldogasszony kdpolna

Név Tevékenység
2.sirbolt Véth Janos iro
Balatonfiired, Reformatus temeté
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység

bejarattol sz6lész, bordsz, agrogeoldgus

balra 12 6 Dicenty Dezsé
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bejarattol 1 Kerelkes"Ferenc matematikus, kémikus, botanikus, az MTA tagja
balra emlékkove
i 7| 10 melnaraadir | ik, o2 MTA g
Balatonfiired, K6ztemeté
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
Il 1 4 Liptak Gabor ir6, mivel6déstorténész
Balatonflired, Romai katolikus temet6
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
M 2 76 Kéllay Miklos ir6, mfordito, publicista
Balatonflired-Balatonaracs, Régi temetd, reformatus temetérész
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
kozépsd 1 5 Debrdczi Tibor orvos, belgyogyasz, kardiolégus

Balatonflired-Balatonaracs, Régi

temetd, romai katolikus temetérész

Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
. . geologus, foldrajztudos, egyetemi tanar, dékan,
Il 1 3 Loczy Lajos az MTA tagja
1] 1 1-3 Lonkay Antal publicista, iré, muforditd
I 2 6 Némethy Erné jogasz, evezds, vitorlazd, sportvezetd

Balatonflired-Balatonaracs, Rom

ai katolikus uj temetd

Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
I 1 3 Passuth Laszlo ir6, mdfordité
Balatonkenese, Romai katolikus temet6
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
1l 150 Janosi Gusztav veszprémi kanonok, mfordito, kolté

Bazsi, Koztemetd

Név

Tevékenység

Simon Istvan

kolté, ird, miforditod

Békas, Koztemetd mellett

Név

Tevékenység

csaladi sirkapolna

Hollan Erné

6rnagy, hadmérnok, vasuttervezé, allamtitkar,
az MTA tagja

Csopak, Csakanyhegyi uti katolikus temetd

Név

Tevékenység

Hankéczy Jend

mezégazdasz, feltalald
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Ganna, Esterhdzy-mauzéleum

Név Tevékenység
. ) olitikus, féispan, kancellar,
grof Esterhazy p B} ”p
Ferenc fékamaras, féudvarmester,
horvat-dalmat-szlavéon ban
5f Esterhd . .
SI\;/lri(I)Ga sterhazy diplomata, sportvezet6
rof Esterha
9 . 24 ezredes
pal
Koveskal, Reformatus also temetd
Név Tevékenység

Sebestyén Gyula

folklorista, irodalomt&rténész, az MTA tagja

Magyargencs, Otemet6

Név Tevékenység
csaladi sirkert ngtglendy ezredes
Miklds
Papa, Alsévarosi temetd
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
3 (VI A.Téth Sandor festd, grafikus, babmivész
11 (XXI) Antal Géza reformatus plispok, féiskolai tanér, egyhazi ird
11 (XXI) Papay Samuel jogasz, nyelvész, irodalomtorténész
13 (XIV) Bocsor Istvén jogtorténész, féiskolai tanar
14 (XII) Gyurétz Ferenc evangélikus puspok, egyhazi ird
Mandi Mérton . .
17 (XV) Istvan pedagoégus, filozéfus
. filozéfus, matematikus, féiskolai tanar,
17 (XV) Tarczy Lajos az MTA tagja
17 (XV) Téth Ferenc reforr’nat“uslpu’spok, féiskolai tanar,
egyhdztorténész

Suimeg, Varosi temet6

Parcella Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
A Vi 16 Felletér Emil gyogyszerész, kémikus
N VI 1 Kisfaludy Sdndor | kolté, ird, az MTA tagja
N XVI 1 Kisfaludy Moric alezredes
N XV 14 Darnay Kalmén régész, torténész, mlgydijto,

muzeumigazgatd
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Tapolca, Régi kdztemetd

Parcella Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
Il 8 1 Batsanyi Janos kolté, ird, az MTA tagja
XII/A 4 6 Csorgey Titusz ornitoldgus, festd, grafikus
Tihany, Kéztemet6
Parcella Szakasz Sor Sir Név Tevékenység

Scherffel Aladar

biolégus, cimzetes egyetemi tandr,
az MTA tagja

Vass Elemér

festé, grafikus

Viérpalota, Alsévarosi temetd, ,A” temetbrész

Parcella Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
gréf Waldstein-
7 397 Wartenberg jogasz, féispan, mugy(ijté, az MTA tagja
Janos
Veszprém, Fészékesegyhdz
Név Tevékenység

északi kisterem keleti fala

Lukcsics Jozsef

kanonok, egyhaztorténész, egyetemi tanar, dékan

. L . Kolossvar . .
északi kisterem ossariuma . 4 kanonok, teolégus, az MTA tagja
Sandor
. L . kanonok, teolégus, nyelvész, egyetemi tandr,
északi kisterem ossariuma Szalay Imre

dékan, az MTA tagja

Veszprém, Feltdmadt Udvézitd templom (Karoly-templom)

Név Tevékenység
baré Hornig plspdk, biboros, teolédgus, egyetemi tanar, dékan,
Kéroly az MTA tagja
Veszprém, Ferences templom
Név Tevékenység
Anyos Pal palos szerzetes, kolté
Veszprém, Alsévarosi temetd
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
1 Csermdk Antal zeneszerzd, heged(im(ivész,
129 Rhé Gyula régész, muzeumigazgatd
813 Schand! Jézsef E?;e'c‘igAatz;jgé}zz, allatorvos, egyetemi tanar, dékan,
1352 | Véghely Dezs6 torténész, jogdsz, alispan
1355 | E6tvos Karoly ir6, jogasz, politikus, publicista
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Vendrey
1893 | Aschermann ezredes
Ferenc
2073 | Vérss Janos vgzérezredes, vezérkari fénok, honvédelmi
miniszter
Veszprém, Dézsavarosi temetd
Parcella | Szakasz Sor Sir Név Tevékenység
1 5 16 Nagy Jézsef Béla | nyelvész, az MTA tagja
2 14 17 Csikasz Imre szobrasz
Veszprém, Vamosi Uti temeté
Parcella Szakasz Sor Sir
13 10 3 Piarista rend sirboltja

Zirc, Ciszterci apatsagi templom

Név Tevékenység
— . zirci apat, muvel6déstorténész, egyetemi tandr,
Békefi Remig dékén, az MTA tagja
Endrédy Vendel | zirci apét, pedagdgus
Zirc, Fels6 temetd, Ciszterci sirkert
Név Tevékenység

Baranyay Jusztin

szerzetes, egyhdzjogasz, egyetemi tanar, dékan

Hagyo6-Kovacs
Gyula

szerzetes, mez6gazdasz

Horvéth szerzetes, féiskolai tanar és igazgato, torténész,
Konstantin levéltaros
Kiss Albin szerzetes, torténész

2. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2009. december 2-an tartott soros Uilésén az alabbi hatarozatot hozta:
54/2009. szamu hatarozataval ,A” kategéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Sarkany Sdmuel evangélikus
plispok sirhelyét a Pilis vérosi evangélikus templom kriptajaban.

3. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2010. oktéber 13-an tartott soros (ilésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
51/2010. szdmu hatdrozatdval ,A” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta a Farkasréti temetd
(1124 Budapest, Németvdlgyi ut 99.) aldbbi sirhelyét:

Parcella Sor Sir

VK8 5 17

4. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2010. oktdber 13-an tartott soros ilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
49/2010. szdmu hatarozatéval ,A” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Kiss Kdlman 1956-os aldozat
sirjat: Szentmartonkata, Reformatus temet6 1. parcella, 3. sor, 9. sirhely.

5. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2010. oktéber 13-an tartott soros (ilésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
52/2010. szamu hatérozatéval ,A” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Kelemen Kornél jogdsz,
politikus Ujratemetése utani yj sirhelyét: Rakoskeresztari Uj kéztemetd (1108 Budapest, Kozma u. 8-10.) 20/1. parcella,
3.sor, 9.sirhely. Egyben tdrélte a védettséget a régi sirhelyrél: Rakoskereszturi Uj kdztemet6 45/11. parcella 850. fiilke.
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6. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2010. oktdber 13-an tartott soros (ilésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
54/2010. szamu hatarozatéaval ,A” kategéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Nyiregyhazan az Eszaki temetd
alabbi sirjait:

Inczédy Gyorgy polgdrmester: IX. parcella, 38. sir, 294. sirbolt.

Kégly Szeréna tanitond, gyermeksegélyezé: IV. parcella, 1. sor, 31. sir.
Kovécs Istvan féhadnagy: X. parcella, 1. sor, 41. sir, 132. sirbolt.

Vikar Sdndor zeneszerzd, karnagy: Koranyi uti fal melletti 56-57. sirbolt.

Dr. Boross Péter s. k.
elnok
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okmanyok kiaddséarol és visszavonasardl széldé 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet 73. § (1) bekezdése alapjan az alabbi
elveszett, megsemmisult gépjarm(itorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

033320
234887D
471684F
962490F
003919
014959)
029829G
064387H
083598
111718)
128768E
149998E
175661H
211208
248476
282494H
326912D
361050H
402401E
443170F
479430D
544183)
573673l
6279608
672049G
715907H
741491F
766095
827111F
859741E
898110C
906082H
953767H
981190H
082782H
287211H
592531H
970800E
005871C
015536A

036402B
070323C
086109J
112484)
130758G
150191H
176524F
212488B
248681G
301788J
333067G
364385G
407975F
4468451
4919901
546198E
573997A
6325571
676070F
720506E
747632E
766207I
828595H
872855H
898671E
914264A
961875l
9864071
099110J
362942C
666830l
008758H
015692F
041305l
071914E
089230J
118155G
133367C
154588D
1800431

214285)
264254C
312159F
335728l
381753)
410521F
456256A
516648B
548370D
597537A
636007C
689034F
735488E
748634)
767814G
833751F
879197
899096D
927607C
964725H
991132H
103702H
4258001
871241H
009932B
017406)
043262)
072556A
093168
121604H
140293
158298)
186206F
216844G
271978F
314925H
342882E
389941E
421327F
456753C

521427E
554080D
618472G
638497F
689459D
738048G
757588)
801906D
843684F
880018G
8994958
928663A
975757C
995418E
141110E
432949H
889289G
010490F
021534G
043859F
076996A
105129)
124450C
141520F
160453
188095F
228906E
275828C
321539C
343304F
391085l
434435D
460572D
524322
569286H
618493C
654426l
694983F
738389F
757770D

803092H
850511C
888255C
900613G
934130E
976521H
175416H
434549A
925274C
012550F
027391A
056358)
079074
106889l
126912D
148899D
165967F
207515E
232829H
280283F
325935)
353297H
391746F
434486D
477441H
530461J
570546J
627752F
664439
699148G
739988A
760075
814714)
851520F
891780E
906081D
935732
978046

Kbzigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok

Kdzponti Hivatala




A Hivatalos Ertesit6t a Szerkesztébizottsag kdzrem(ikodésével a Kézigazgatasi és lgazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelGs: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesité hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel&s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalh(i masolatét papiron kiadja a Magyar Kozlény Lap- és Kényvkiadé.

Felelés kiadd: Bartfai-Mager Andrea ligyvezetd igazgato.





