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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 1/2025. (I. 23.) HM utasitasa
a Honvédelmi Minisztérium és a Magyar Honvédség kapcsolattartasarol

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

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

Az utasitas hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl szold 2021. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Hvt.)
3. § 14. pontja szerinti honvédelmi szervezetre terjed ki.

A honvédelmi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasi jogkoréhez kapcsolédéan a Honvédelmi Minisztérium

Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatérdl szolé 30/2022. (VII. 29.) HM utasitasban (a tovabbiakban: HM SZMSZ)

meghatarozott feladat- és hataskorében eljard

a) allamtitkar és a koézigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban: HM KAT) a Honvéd Vezérkar féndkével
(a tovabbiakban: HVKF),

b) helyettes allamtitkar és a Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasdgi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH)
féigazgatdja a HVKF helyetteseivel és a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) torzsigazgatdjaval,

<) 0nallod szervezeti egység vezetbje, a HM VGH féigazgato-helyettesei, valamint a HM Hadtorténeti Intézet és
Muzeum (a tovabbiakban: HM HIM) parancsnoka a HVK csoportfénokével

tart kapcsolatot.

Az (1) bekezdés a) pontja szerinti politikai vagy szakmai felsévezeté a HVK (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti

vezetdjével is jogosult kozvetleniil kapcsolatot tartani.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti szakmai felsévezeté és a HM VGH féigazgatdja a HVK (1) bekezdés c) pontja

szerinti vezetdjével is jogosult kozvetlenil kapcsolatot tartani.

A Honvédelmi Minisztérium (a tovdbbiakban: HM) 2. §-ban nevesitett vezetdi, a HM VGH féigazgatdja és helyettesei,
valamint a HM HIM parancsnoka és helyettese kozvetlen adatszolgéltatds iranti megkereséssel élhetnek
a honvédségi szervezetek felé.

Az (1) bekezdés szerinti személyektdl szarmazd — vagy feladatszabasuk alapjan torténd —, adatszolgéltatas iranti
megkeresés esetén a megkeresést a honvédségi szervezetek kotelesek ugy teljesiteni, hogy a megkeresé fél
rendelkezésére alljon az adatszolgaltatas az altala megadott hataridére.

A megkeresett honvédségi szervezetek a megkeresés tényét szolgélati Uton kotelesek jelenteni.

A miniszter - figyelemmel a Hvt. 8. §-dban, valamint a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szolé torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6lé6 614/2022. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Hvtvhr.) 10. §
(6) bekezdésében foglaltakra — a honvédelmi szervezetek allomanya barmely tagjadnak kozvetlenil feladatot
szabhat.

A miniszter az (1) bekezdés szerinti jogkoreit a Miniszteri Kabinet kabinetfénoke utjan is gyakorolhatja.

A miniszteri biztos a kinevezésérél sz6l6 HM utasitds szerint jogosult kapcsolattartasra, egyeztetésre, adatok
bekérésére.

A honvédelmi szervezetek altal készitett el6terjesztés- és jogszabalytervezetek egyeztetésének, valamint a Kormany
tgyrendje szerinti férumra torténé benyujtasanak, tovabba a mas tarcak altal készitett elbterjesztések, jelentések,
jogszabalyok és kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok tervezetei egyeztetésének rendjét a HM SZMSZ 1. melléklet
61-62. §-a hatdrozza meg.

Jogszabdly kiaddsdnak vagy jogszabaly moédositasdnak kezdeményezéséhez normaszoveget, indokoldst és
hatasvizsgalatot, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkéz kiadasdnak vagy kozjogi szervezetszabalyozé eszkoz
moédositasanak kezdeményezéséhez indokoldst és normaszoveget kell csatolni.
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7.8

8.§

9.§

10.§

Jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszk6zok egyeztetése sordn a HM Jogi Féosztaly a belsé szabalyozési
tevékenységrél szolé 19/2019. (lll. 13.) HM utasitdsban, valamint a HM SZMSZ-ben meghatarozottakon feliil
a HVK jogi és igazgatasi feladatait ellatd szervezeti egységével tart kapcsolatot.

A Hvt. 18. § (2) bekezdése alapjan el6készitett, a HM KAT, a HVKF és helyettese, a HVK tdrzsigazgatdja és
csoportfénoke, illetve — a Hvtvhr.-ben meghatéarozott esetben - a fénok, valamint a kozépszintl vezetd szerv vagy
mas magasabb parancsoksdg jogallasu honvédségi szervezet vezetdje altal kiadand6 szabalyozétervezeteknek
a miniszter kdzvetlen aldrendeltségébe tartozd honvédségi szervezetnek nem mindsiilé honvédelmi szervezetek
kozotti belsé egyeztetése sordn a koordinacios feladatokat a HM Tervezési és Koordinacids Féosztaly latja el.

A miniszter részére elGterjesztés, jelentés, jogszabdly, kdzjogi szervezetszabdlyzé eszkdz és belsé rendelkezés
tervezete kizarélag a HM SZMSZ 1. melléklet 50/A. §-a és 61. §-a szerint Ugy terjeszthet6 fel, hogy azt a feladat- és
hataskorrel rendelkezé felterjeszté vezetén kiviil a HM KAT, a feladat- és hataskdrrel rendelkezé allamtitkar, valamint
helyettes allamtitkar is zaradékolta.

Abban az esetben, ha az (1) bekezdés szerinti zaradék hidnyzik, a HM Miniszteri Kabinet a dontést igénylé javaslatot
megkiildi a HM KAT-nak.

A HVKF a miniszteri déntést igénylé javaslatat a feladat- és hataskérrel rendelkezé allamtitkar és a HM KAT atjan
terjeszti fel a miniszter részére.

Az &llamtitkar és a HM KAT a (3) bekezdés szerinti javaslatot — egyet nem értése esetén annak szakmai indokolaséval
egyltt — dontésre felterjeszti a miniszter részére, melyet megel6z6en egyeztetést kezdeményezhet a HVKF-fel.

Az ligyek intézésének hataridejét a HM SZMSZ 1. melléklet 59-60. §-a szerint kell meghatérozni.

A Kormény tgyrendjérél szold 1352/2022. (VII. 21.) Korm. hatarozat szerinti, a kormanyzati dontéshozatal altalanos
és kiulonos hataskorl szakmai dontés-el6készité féorumaira, valamint a kormanyzati dontéshozatal altalanos és
kilonos hataskort politikai dontéshozd forumaira elGterjesztés, jelentés, tajékoztatd csak akkor nyujthato be,
ha annak a HM SZMSZ 1. melléklet 61. §-a szerinti egyeztetése megtdrtént, és a HM KAT altal vezetett koordinaciés
értekezlet megtargyalta.

A HM KAT A&ltal vezetett koordinéciés értekezleten részt vesznek a HM allamtitkarai, helyettes allamtitkarai,
a Miniszteri Kabinet kabinetfénoke altal delegélt személy, szakteriileti érintettsége esetén a miniszteri biztos,
valamint a HVKF altal delegélt, vezetd beosztasu személy. A HM KAT tovabbi személyek meghivéasardl rendelkezhet.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 2/2025. (I. 23.) HM utasitasa
a tartés, nem fegyveres kiilszolgalati beosztasok létrehozasaval, médositasaval, palyaztatasaval
és megsziintetésével 6sszefiiggo feladatokrol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

M

)

M

1. Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatalya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl sz6l6 2021. évi CXL. térvény 3. § 14. pontja szerinti

honvédelmi szervezetre terjed ki.

A tartés, nem fegyveres kiilszolgélati beosztasok feltoltésének célja

a) a magyar érdekek hatékony képviselete a nemzetkdzi szervezetekben a nemzeti képviseleteken keresztiil,
a NATO kozpontban és az EU intézményeiben, a NATO 6sszhaderénemi és haderénemi parancsnoksagain
és kétoldalu és tobboldalu megallapodas alapjan létrejott nemzetkozi szervezetekben, valamint

b) a tiszti, altiszti, kormanytisztvisel6i és honvédelmi alkalmazotti allomany szamara tapasztalat- és
gyakorlatszerzési lehetéség biztositasa a kiilonb6zé nemzetkozi szervezetekben és intézményekben.

Ezen utasitas alkalmazasaban

a) illetékes személyligyi szervezet: kormadnytisztvisel6i allashelyek esetében a Honvédelmi Minisztérium
(a tovabbiakban: HM) Személytigyi Féosztély (a tovabbiakban: SZF), a szolgélati beosztasok és a honvédelmi
alkalmazotti munkakorok esetében a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Személyzeti Csoportféndkség
(a tovabbiakban: SZCSF),

b) javaslattevé jogosultsdggal rendelkezé szervezet és vezetd: a tartds, nem fegyveres kilszolgalati beosztasért
szakterliletileg felelés helyettes allamtitkar, a HVK, valamint a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat
(a tovébbiakban: KNBSZ),

c) jovdhagydi jogosultsdggal rendelkez6 vezetd: az adott beosztas felett szakmai felligyeletet gyakorl6 allamtitkar,
a Honvéd Vezérkar fénoke (a tovabbiakban: HVKF) és a KNBSZ féigazgatd,

d) szakmai szervezet: a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitasa ald tartozé
szervezetek, szervezeti egységek, a HVK, valamint a KNBSZ,

e) tartés, nem fegyveres kiilszolgdlati beosztds: a kulfoldi szolgalatrdl szold 23/2024. (IX. 30.) HM rendelet 2. §
(1) bekezdés 14. pont a), b) és d) alpontjdban meghatarozott 90 napot meghaladé, hatarozott idétartamu
kulfoldi szolgélat teljesitése érdekében létrehozott szolgélati beosztds, allashely vagy munkakor.

2. A tartos, nem fegyveres kiilszolgalati beosztasok létrehozasara, médositasara és megsziintetésére
vonatkoz6 eljarasrend

A beosztasok létrehozasanak, médositdsanak és megsziintetésének koordinacidjaért — biztositva a honvédelmi tarca
nemzetkdzi szerepvallaldséra vonatkozo irdnyelveivel valé 6sszhangot — a HM védelempolitikdért felel6s helyettes
allamtitkdra (@ tovadbbiakban: HM VPHAT) - a KNBSZ-nél rendszeresitett beosztdsok esetében a KNBSZ
féigazgatdjaval egytittmiikddve - felel6s.

A beosztasok létrehozésara, moédositdsara és megsziintetésére irdnyuld javaslat kidolgozdsa, hatédsvizsgélata,
koordinacidja, az ez alapjan el6készitett és indokoldssal ellatott javaslat felterjesztése - a szakmai szervezet
kezdeményezésére, az illetékes személyligyi és szakmai szervezetek, valamint a HVK Hader&tervezési
Csoportféndkség (a tovabbiakban: HTCSF) egytittmUkodésével — a HM Védelempolitikai Féosztaly (a tovabbiakban:
VPF) feladata.

A beosztdsok létrehozdsdra, modositdsdra és megsziintetésére iranyuld Uj javaslatok kidolgozasa érdekében
a HM VPF - a HM Gazddlkoddsi Tervezési és Szabalyozasi Féosztaly, a HM SZF és a HVK, illetve a targyévi kdltségvetés
érintettsége esetén a HM Védelemgazdasdgi Hivatal bevondsdval - negyedévente egyeztet. A beosztasok
rendszeres attekintésének célja annak megallapitdsa, hogy a beosztdsok mennyiben tamogatjdk a nemzeti
célkitlizések elérését, és a létrehozasukra, illetve fenntartasukra biztositott-e a szlikséges koltségvetési fedezet.

Uj beosztas létrehozasa esetén a javaslatnak tartalmaznia kell a javaslattevé jogosultsaggal rendelkezé szervezet és
vezetd, valamint a jévahagydi jogosultsaggal rendelkezd vezeté megnevezését is.
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5.8

6.8

7.8

8.8

A HM VPF az (1) bekezdés szerinti javaslatot a HM VPHAT, a HVKF, a HM védelmi stratégiaért és humanpolitikaért
felelés allamtitkara (a tovabbiakban: VSHFAT) és a HM kozigazgatasi allamtitkara (a tovabbiakban: HM KAT) atjan
dontésre felterjeszti a miniszter részére.

A meglévé beosztdsok modositasarol - amennyiben azok nem jarnak allomanycsoport-valtozéssal vagy
tébbletforrasigénnyel — a HM KAT, a HVKF és a KNBSZ féigazgatoja sajat hataskdrben dont.

Ha a meglévé beosztdas mddositasa tobbletforrasigénnyel jar, a modositasra irdnyuld javaslat a HM gazdalkodasi
Ugyekért felel6s helyettes allamtitkdrdnak szakmai véleményével, a 4. § (2) bekezdése szerint terjeszthetd fel
dontésre a miniszter részére.

A HM VPHAT-ot az (1) bekezdés szerinti dontésrél tajékoztatni kell, aki errél értesiti az illetékes nemzetkdzi és
szakmai szervezetet, valamint a HM KAT-ot.

3. Palyazati felhivas kiadasa és a palyazat elbiralasa

A kormanytisztvisel6i allashelyek esetében a HM SZF, a szolgalati beosztdsok és a honvédelmi alkalmazotti
munkakorok esetében a HVK HTCSF egyeztet a szakmai szervezettel, valamint javaslattevd jogosultsaggal
rendelkezé szervezetekkel és vezetékkel. Ezt kdvetéen a valtast megel6z6 év majus 31-ig 6sszedllitja a kovetkezd
évre vonatkozo valtasra, feltdltésre vagy hosszabbitasra tervezett tartds, nem fegyveres kilszolgélati beosztasok
jegyzékét, amely tartalmazza a szakmai szervezet, a javaslattevéi jogosultsdggal rendelkezd szervezet és vezetd,
valamint a jévahagydi jogosultsaggal rendelkezd vezetdk listdjat is.

A szolgalati beosztasok és honvédelmi alkalmazotti munkakorok esetében a HVK SZCSF az egyeztetést kdvetden
Osszesiti és megkiildi a HM SZF részére a véltasra tervezett tartés, nem fegyveres kiilszolgalati beosztasok jegyzékét.
Az (1) és (2) bekezdés szerinti Gsszesitett kormanytisztviseldi, katonai és honvédelmi alkalmazotti valtasra tervezett
tartds, nem fegyveres kilszolgélati beosztasok jegyzékét a HM SZF legkésébb a valtast megelézé év jalius 1-ig
felterjeszti a HM VPHAT, a HVKF, a HM VSHFAT és a HM KAT Gtjan miniszteri dontésre.

A 6. § (3) bekezdése szerinti jegyzékben szerepldé tartds nem fegyveres kiilfoldi szolgalati beosztasokba
kihelyezend6 személyek kivéalasztasdra — a KNBSZ-nél rendszeresitett beosztasok kivételével — palyazati felhivas
utjan kerl sor.

A palyazati felhivés, pélyazati feltételek és a palydzatok elbirdlasanak alapelvei el6készitéséért az illetékes
személyligyi szervezet felelés a 6. § (3) bekezdése szerinti jegyzékben szerepld javaslattételi jogosultsaggal
rendelkezé szervezet és a szakmai szervezet bevonasaval.

A 6. § (3) bekezdése szerinti jegyzékben szerepl6é javaslattételi jogosultsdggal rendelkezd vezetdkkel és
szervezetekkel, valamint a szakmai szervezetekkel tortént egyeztetést kovetéen az el6készitett pélyazati
felhivasokat, palyazati feltételeket és a palyazatok elbirdlasanak alapelveit az illetékes személyligyi szerv
a HM VPHAT, a HVKF és a HM VSHFAT Gtjan legkésébb a valtast megel6z6 év augusztus 1-ig felterjeszti a HM KAT
részére jévahagyasra.

A jovahagyott palyazati felhivasokat, amelyek tartalmazzak a feltételeket és az elbiralasi alapelveket, a HM KAT
dontése alapjan a tartés, nem fegyveres kilszolgélati beosztasért felelés illetékes személyligyi szervezet adja ki,
legkésébb a valtast megel6z6 év szeptember 1-ig.

A beérkezett palyazatokat, az elbirdlasi alapelveknek megfeleléen, az adott beosztasért felel6s javaslattételi
jogosultsaggal rendelkezd szervezet és vezetd az illetékes személyligyi szervezettel egylttmikodve értékeli,
és el6késziti az érvényes palydzatot benyujtok rangsorolt listajat.

Az (1) bekezdés szerinti listat a javaslattételi jogosultsaggal rendelkezd szervezet és vezeté megkiildi a HM VPHAT
részére, legkésébb a valtast megel6z6 év oktober 31-ig.

A (2) bekezdés szerinti listékat a HM VPHAT &sszesiti, és elkésziti a kovetkezé évre vonatkozd valtasi tervet,
megjeldlve a szolgélati beosztasra, munkakorre vagy allashelyre javasolt személyt és egy f6 tartalékot.

A (3) bekezdés szerinti valtasi tervet a HM VPHAT a HVKF, a HM VSHFAT és a HM KAT utjan felterjeszti a miniszter
részére, legkésébb a valtast megel6z6 év november 15-ig.

A KNBSZ féigazgatoja sajat hatdskorben intézkedik a KNBSZ beosztésaira vonatkozé valtasi terv 0sszeallitasardl.
Az 6sszedllitott valtasi tervrél a KNBSZ tajékoztatja a HM VPHAT-ot.

A nyertes palydzatrél a miniszter dont.
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9.8

12. 8§

13.§

14.8§

15.§

16.§

17.§

m

A HM VPHAT a palyazat eredményérél tajékoztatja a javaslattételi jogosultsaggal rendelkezd szervezetet és vezetét,
valamint az illetékes személytigyi szervezetet.

Az illetékes személyligyi szervezet az érintett szakmai szervezetek egyidejli tdjékoztatdsa mellett, a szolgalati ut
betartasaval, értesiti a palydzot legkésébb a véltast megel6z6 év december 15-ig.

Szolgalati érdek fliggvényében — a szolgalati beosztast, munkakort vagy allashelyet betoltével egyetértésben -
a kulfoldi szolgalat maximum egy évvel meghosszabbithatd, amelyhez a 6. § (3) bekezdésében meghatarozott és
jovadhagyott jegyzékben javaslattételi jogosultsdggal rendelkezd vezet, jovdhagyoi jogosultsdggal rendelkezé
vezet6, valamint a HM KAT elézetes jovahagyasa és miniszteri dontés sziikséges.

A KNBSZ féigazgatoja sajat hataskorben dont a KNBSZ allomanyaba tartozd NATO és EU tartés, nem fegyveres
kiulszolgalati beosztasok esetében a vezénylések hosszabbitasarol.

4. Egyéni beosztasok megpalyazasa nemzetkozi szervezeteknél

Nemzetkdzi szervezethez torténd egyéni pélydzat esetén, amennyiben a kulféldi szolgalat id6tartama alatt
az érintett személy szolgalati viszonya vagy jogviszonya a honvédelmi szervezetnél tovabbra is fennmarad, illetve
a tarca pénzligyikotelezettség-vallaldsanak szlikségessége felmerill, a palyazénak a pélyazat beadasat megelézéen,
a szolgalati Ut betartasaval, a szolgalati el6ljarok éltal haladéktalanul véleményezett kérelmet kell felterjesztenie
a HM VPHAT Gtjan a miniszterhez.

A HM VPHAT a palyazat nemzetkdzi szervezethez térténé beadasa elétt véleményezi a kérelmet, és kialakitja

alldspontjat

a) arrol, hogy az adott beosztds megpalyazasa 6sszhangban éll-e a honvédelmi tarca nemzetkozi szerepvallalasi
célkitlizéseivel,

b) az adott beosztas szakmai szlikségességérél, egyeztetve az érintett szakmai szervezetekkel, és

c) ezzel egyidejlileg egyeztet a gazdalkodasi lgyekért felelés helyettes allamtitkarral a sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre allasarol.

A HM VPHAT a kialakitott allaspont alapjan javaslatot fogalmaz meg a palyazat tdmogatésara vonatkozoéan, amelyet

a HVKF, a HM VSHFAT és a HM KAT Gtjan felterjeszt a miniszter részére.

A HM VPHAT a palyazoét a kérelem elbiralasarél — az illetékes személyligyi szervezet és a szakmai szervezetek
egyideju tajékoztatdsa mellett — a szolgalati Ut betartasaval értesiti.

A KNBSZ személyi dllomanydba tartozé személy a nemzetkozi szervezethez torténé egyéni palyadzatat a KNBSZ
féigazgatdja Utjan — a HM VPHAT egyidejl tajékoztatasaval — kdzvetleniil a miniszter részére terjeszti fel.

A KNBSZ féigazgatdja a 14. § szerinti egyéni pélyazatot — a HVKF-fel egyeztetett javaslataval ellatva, a HM VPHAT
egyideju tajékoztatdsa mellett — kdzvetlenil a miniszter részére terjeszti fel.

5. Zaré rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 5. napon Iép hatdlyba.

Hatalydt veszti a tartds, nem fegyveres kiilszolgélati beosztasok létrehozasaval, moédositdsaval és megsziintetésével
0sszefliggé feladatokrdl sz6l6 56/2020. (X. 16.) HM utasitas.

Szalay-Bobrovniczky Kristofs. k.,
honvédelmi miniszter
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A honvédelmi miniszter 3/2025. (I. 23.) HM utasitasa

a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. és a Honvédelmi Minisztérium kozo6tt 2008. majus 29-én megkotott
Vagyonkezelési Szerz6dés ingatlanvagyonra vonatkozé rendelkezései végrehajtasanak egyes szabalyairél
sz616 11/2010. (I. 27.) HM utasitas modositasarol

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

1.8

2.§

3.8

4.8

A Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zrt. és a Honvédelmi Minisztérium kozott 2008. mdjus 29-én megkotott
Vagyonkezelési Szerzédés ingatlanvagyonra vonatkozé rendelkezései végrehajtdsanak egyes szabalyairdl szold
11/2010. (I. 27.) HM utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 9. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(4) Vagyonkezel6 vagy az arra HM utasitasban kijelolt képviseléje jogosult a vagyonkezelésében [évé egyes
ingatlanokat szervezeti egységei részére — a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél szol6 2021. évi CXL. torvény
(a tovabbiakban: Hvt.) 53. § (3) bekezdése szerinti kijeldléssel — a honvédelmi feladatok teljesitése érdekében
téritésmentesen hasznalatba adni.”

Az Utasitas 9/A. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

4(2) A hasznalatba adasi szerz6désben a felek jogai és kotelezettségei kdrében, a nemzeti vagyon hasznositasara
vonatkozd szabalyok megtartdsa mellett, legfeljebb az éallami vagyon hasznositasara vonatkozd szabalyokban
meghatarozott idétartamra, a HM vagyonfelligyeleti feladatokat elldtd szerv elézetes hozzajaruldsanak eléirdsaval
lehet biztositani az erd6gazdalkod¢ altali hasznosités lehetéségét.”

Az Utasitas 9/A. §-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egészill ki:

+(3) Az (1) bekezdés szerinti szerz6dést a HM vagyonfelligyeleti feladatokat ellato szerv kéti meg!”

Az Utasitas
1. 1. § (4) bekezdés a) pontjdban a ,HM Vagyonfelligyeleti Féosztaly (a tovabbiakban: HM VFF)” szovegrész
helyébe a ,HM Ingatlanvagyon és Lakhatdstdmogatds Fellgyeleti Féosztdly (a tovabbiakban: HM ILFF)”

szovegq,
2. 1. § (4) bekezdés b) pontjaban a,HM VFF” szbvegrész helyébe a ,HM ILFF” sz6veg,
3. 11. § (5) bekezdésében a ,HM védelemgazdasagért felelés helyettes allamtitkdra (a tovabbiakban:

HM VGHAT)” szévegrész helyébe a ,HM igazgatasi és jogi Ugyekért felelés helyettes &llamtitkara
(a tovabbiakban: HM JIHAT)” széveg,

4. 18. § (4) bekezdésében, 22. § (4) bekezdésében, 24. § (1) bekezdésében a ,HM VGHAT” szévegrész helyébe
a,HM JIHAT” széveg,

5. 25. § a) pontjaban a,2012. évi CCV. térvényben” szovegrész helyébe a,137/2024. (V1. 28.) Korm. rendeletben”
szbveg

1ép.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 1/2025. (I. 23.) KTM utasitasa
a kormanyhivatali szakmai fels6vezeto és egyes szakmai vezet6k kinevezésének feltételeirdl

A kormanyzati igazgatasrél szold 2018. évi CXXV. torvény 248. § (3) bekezdésében, valamint 250/A. § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl sz616 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 178. § 6. pontjaban
meghatarozott feladatkoromben és 1. melléklet C) pontjaban foglalt tablazat B:2. mezdjében, valamint a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerlleti) hivatalokrél szél6 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet 6. §
(1) bekezdésében meghatérozott hatdskdromben eljérva, figyelemmel a jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A févarosi és varmegyei kormanyhivatal (a tovabbiakban: kormanyhivatal) féigazgatdja, igazgatdja, a hivatalvezetd,
valamint a hivatalvezeté-helyettes kinevezésének a kormanyzati igazgatasrél szélé 2018. évi CXXV. térvény
82. §-dban meghatarozottakon fellli - szakmai és képesitési — feltételeit a 2-6. §-ban foglaltak szerint

hatdrozom meg.
2.§ Féigazgatdnak az nevezhet6 ki, aki felséfoku iskolai végzettséggel és legaldbb 6t év vezetdi gyakorlattal rendelkezik.

3.8 A korményhivatal igazgatdjanak az nevezheté ki, aki fels6foku iskolai végzettséggel és legaldbb 6t év kézigazgatasi
gyakorlattal rendelkezik.

4.8 Hivatalvezetének az nevezhetd ki, aki felséfoku iskolai végzettséggel és legaldbb 6t év kdzigazgatasi gyakorlattal
vagy koézigazgatasi szervnél vezetéi munkakdrben vagy vezet6i allashelyen eltoltott legaldbb hdrom év gyakorlattal
rendelkezik. E § tekintetében kozigazgatdsi gyakorlatnak mindésil az orszaggyulési képviseldi tevékenység,
a varmegyei kdzgyulési elnoki és a polgarmesteri tisztség ellatasa is.

5.8 Hivatalvezet6-helyettesnek az nevezhetd ki, aki felséfoku iskolai végzettséggel és kdzigazgatasi szervnél vezetdi
munkakorben vagy vezetdi dllashelyen eltoltott legaldbb egy év gyakorlattal rendelkezik.

6.8 A 2-5. §8-ban meghatérozott vezet6i vagy kozigazgatasi gyakorlat megléte aldl a kormanyhivatalt vezeté f6ispan
kérelmére kivételesen indokolt esetben felmentés adhato.

7.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter
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A Miniszterelnoki Kabinetirodat vezet6 miniszter 1/2025. (I. 23.) MK utasitasa
a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 4/2022. (VI. 11.) MK utasitas
modositasarol

A kormanyzati igazgatasrél sz6lé 2018. évi CXXV. torvény 19. § (4) bekezdésében meghatdrozott hataskéromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotédsrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara — a miniszterelnok jovahagyasaval —
a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatardl szolé 4/2022. (VI 11.) MK utasitas
1. melléklete (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet szerint médosul.

2.§ (1) A Szabalyzat 1. fuggeléke helyébe az 1. figgelék Iép.

(2) A Szabdlyzat 2. fliggeléke a 2. fiiggelék szerint médosul.
(3) A Szabalyzat 3. fliggeléke a 3. fliggelék szerint médosul.
(4)

4) A Szabdlyzat 4. fliggeléke a 4. fliggelék szerint médosul.
3.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
Rogdn Antal s. k.,
Miniszterelnoki Kabinetirodat vezeté miniszter
Jévahagyom:

Orbdn Viktor s. k.,

miniszterelnok
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1. melléklet az 1/2025. (1. 23.) MK utasitdshoz

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

A Szabdlyzat 8/A. § (1) bekezdése a kdvetkezd r) ponttal egészl ki:

(A miniszterelnék nemzetbiztonsdgi fétandcsaddja)

.1 elldtja a tulajdonosi joggyakorldsa ald tartozd gazdasdgi tdrsasdgok szakmai szempontu felligyeletével
0sszefliggd feladatokat, valamint a feladatok hatékony elldtasa érdekében gondoskodik a gazdasagi tarsasdgokkal,
valamint a minisztérium mas szervezetei egységeivel valé folyamatos kapcsolattartasrdl és kozvetlen
egyUttmuikodésrél!”

A Szabalyzat 8/B. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»(2) A minisztereln6k nemzetbiztonsagi fétanacsadodja irdnyitja

a) a Nemzetbiztonsagi Fétanacsadoi Kabinet vezetéjének,

b) a Nemzetbiztonsagi Iroda vezetéjének, valamint

c) a 8/D. § (1) bekezdése szerinti igazgato

tevékenységét”

A Szabalyzat 8/C. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,8/C. & A miniszterelnok nemzetbiztonsdgi fétandcsaddjat akadalyoztatdsa esetén — a 8/A. § (1) bekezdés r) pontja
szerinti Ggyek kivételével - az altala kijelolt személy helyettesiti.”

A Szabalyzat a kévetkezd 8/D. §-sal egésziil ki:

,8/D. § (1) A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsaddja altal - a kormanyzati igazgatasrol szélé 2018. évi
CXXV. torvény 13/C. § (1) bekezdése szerint - kinevezett igazgaté a részére meghatérozott szakteriileten
kozremuikodik a 8/A. § (1) bekezdés a)-f), j), I), m) és r) pontja szerinti feladatok elldtasaban.

(2) Az (1) bekezdés szerinti igazgato feladatkérében gondoskodik a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadoja
szakmai éllaspontjanak kialakitasarol, és képviseli azt.

(3) Az (1) bekezdés szerinti igazgatd a miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadoja altal meghatarozott feladatok
végrehajtdsa érdekében kapcsolatot tart és egylttmikodik a minisztérium, illetve a szakteriletileg érintett
minisztériumok allami vezetGivel és szervezeti egységeinek vezetével, tovabba a miniszterelnok nemzetbiztonsagi
fétanacsaddja iranyitasa és szakmai felligyelete ala tartozo szervek vezetdivel.

(4) Az (1) bekezdés szerinti igazgaté munkajat a Nemzetbiztonsagi Iroda segiti.”

A Szabdlyzat 28. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»(1) A parlamenti dllamtitkar irdnyitja

a) a Parlamenti Koordindacios Féosztély, valamint

b) az Online Kommunikaciés Féosztaly

vezetbjének tevékenységét”

A Szabdlyzat 42. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés |ép:

J42. § A kozigazgatasi allamtitkar elldtjia a miniszter iranyitasa, feliigyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé
szervezetek, hattérintézmények, gazdasagi tarsasdgok, alapitvanyok vonatkozdsdban a szakmai szempontu
feligyelettel 6sszefliggé feladatokat, valamint a feladatok hatékony ellatasa érdekében folyamatos kapcsolatot tart,
és kdzvetlentl egylttmikodik vellk.”

A Szabdlyzat 82. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés |ép:
,82. 8§ A jogi Ugyekért felelds helyettes allamtitkar irdnyitja
a) a Jogi Féosztaly,

b) a Tarsasagi Felligyeleti Féosztaly,

) a Hirkozlési Féosztaly, valamint

d) a Digitalis Szakpolitikai Féosztaly

vezetbjének a tevékenységét.”
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8.8

9.§

A Szabdlyzat 155. § b) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

(A miniszter minésitési jogkérét — dtruhdzott jogkdrben — a kévetkez6 vezetSk gyakorolhatjdk:)
ba) az dllamtitkar, a helyettes allamtitkdr, a miniszterelnoki politikai igazgatdja,

bb) a miniszter kabinetfénoke,

bc) a Koordinacids Féosztaly Il. vezetdje,

bd) a Nemzetbiztonsagi Iroda vezetdje,

be) a 8/D. § (1) bekezdése szerinti igazgatd.”

A Szabdlyzat
a) 8/A. § (4) bekezdés c) pontjaban a ,féigazgatoja és féigazgato-helyettese” szovegrész helyébe a ,féigazgatoja”
szoveg,

b) 35. § d) pontjaban, a 81. § (1) bekezdés e) pontjaban a ,Hirkozlési Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Digitélis
Szakpolitikai Féosztaly” szveg,

<) 56. § (3) bekezdés i) pontjdban a ,Nemzetbiztonsdgi Munkacsoportot” szovegrész helyébe a ,Védelmi
Munkacsoportot” széveg
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1. fliggelék az 1/2025. (1. 23.) MK utasitdshoz

‘A miniszterelndk.

fotandesaddja

Nemzetbiztonsigi
Fétanicsadéi Kabinet

Nemzetbizionsigi Iroda

Miniszterelnoki
Kabinetirodat
vezetd miniszter

Miniszieri
Kabinet

1. figgelék

A miniszterelndk
politikai igazgatdja

APolitikai Igazgatoi
Irodat vezetd helyettes
allamtitkr

[Nemzetkizi Ele
Foosztily

il Tanicso
Testilet Titkirsi
Foszil

AKézpolitikai
Elemzési Irodit Vezetd.
helyettes llamtitkir

[ strarégioi és Elemaési
Foosztily

Miniszterelnoki
Irodat vezetd.
allamtitkar

Miniszterelnoki
Programirodat
[vezet3 dllamtitkar

Parlamenti
allamtitkar
(miniszerhelyctics)

-

Szakmai

Timogatd és

Koordinicios
Féosttily

Miniszterelnoki
Titkirsigot vezetd
helyettes allamtitkir

Kezkapesolat és
Levelezési
Fooszily

Miniszterelndki
Protokoll

Foosztily

Miniszterelnoki
Programszervezd
Foosztily

Online

Féosttily

Miniszterelndki

Kozigazgatasi
allamtitkar

Jogi iigyekért
r felelds helyettes
allamtitkdr

Nemzeti
Filmiroda

Eskitételi Igazgatisi és
i0s Foosily

[Tirsasigi Feligyelet| C)

satily

Klpolitkai
Féosaily

Miniszierelnoki
Kiliigyi
Szervezisi
Foosztly

Miniszterelnoki
Online

Kommunikicids
Foosztily

Miniszterelnoki
Sajtéirodit irinyito

Miniszterelnki
Sajtsiroda

Hirkizlési Fooszzily

Kozlekeddsi
Inazgatisi és
Nyilvintartdsi
Digitilis Féosztil
Szakpolitikai
Fooszily

Okminy feligyeleti
Féosztil

Gazdasigi
| tigyekert felelds
helyettes
dllamtitkir

Koltségvetési és
Intézmény feligyeleti
F

Okménytiri
Foosztily

Személyes
Ugyelszolgilati és
Okminyiigyeleti
Féoszily

[Dokumentumkezelési
Ugyviteltimogats
Féosztily

Eurépai unios
fejlesztések

Nemzetkozi
kommunikécioért és
kapcsolatokért felelds
dllamtitkar

o]

Nemzetkizi
Kommunikicioért Felelos
Foosztily

felelds helyettes
dllamitkir

Korminyzati
Iratkezelisi
Foosztily Titkirsig

Nemzetkézi
Kapesolatokert Felelss
Féosztily

MINISZTERELNOKI
KABINETIRODA

Korményzati
Tjékoztatisi
Kozpont
irdnyitasdért
felels helyettes
allamtitkir

lom-

Tartal
elokésrits
Foosztily

Korminyzati
|| Kommunikicio

szolgalatokat

Polgéri
nemzetbiztonsgi
feliigyeld dllamtitkir|

Korményzati
kommunikécioért
felelds dllamtitkdr

Koordindeits Féoszadly
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1.

2. fliggelék az 1/2025. (1. 23.) MK utasitdshoz

A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.5. cime helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
»1.5. A parlamenti allamtitkar kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek

1.5.0.1. Parlamenti Allamtitkari Kabinet

1. A Parlamenti Allamtitkari Kabinet az 1. melléklet 108. §-4ban meghatarozott feladatain tul koordinacios feladatai
korében altalanos szervezeti, vezetési, auditalasi tevékenységet lat el, valamint iranyitja a sajtokapcsolatokért felel6s
munkatdrs tevékenységét.

2. A Parlamenti Allamtitkari Kabineten osztalyként m(ikodé Titkarsag

a) biztositja az allamtitkdr munkajahoz kapcsolédé adminisztrativ és koordinaciés feladatok elékészitését és
folyamatos ellatasat, tovabba mindazon ligyek vitelét, melyeket az allamtitkar szamara meghatéroz,

b) gondoskodik az Allami Futarszolgalat Gtjan kiilldendé nem minésitett kiildemények fogadasardl és tovabbitasardl.
3. A Parlamenti Allamtitkari Kabinet

a) feladata hattéranyagok 0Osszedllitdisa az egyes kiemelt kormanyzati intézkedésekkel és szakteriletekkel
kapcsolatban,

b) feladata hattéranyagok 6sszedllitdsa a nemzetkozi politikai dontésekrél, eseményekrél és trendekrél,

c) feladata az dllamtitkdr hataskorébe tartozo tervezetek, munkaanyagok és elSterjesztések kidolgozasa,

d) ellatja a miniszter, illetve a miniszterhelyettes altal kijel6lt, kiemelt kormanyzati elemzési feladatokat,

e) kozremikodik a Kormany és a Kormany egyes tagjai altal kormanyzati és nem kormanyzati kutatéintézetekkel
egyuttmukodésben folytatott stratégiai és tarsadalompolitikai kutatasi tevékenységben,

f) részt vesz a miniszterelndk és a miniszter kommunikacios felkészitéséhez kapcsolodd szakmai hattéranyagok
el6készitésében,

g) kozremUkodik a kormanyzati kommunikaciéval kapcsolatos, a parlamenti dllamtitkér altal meghatéarozott egyéb
muveletekben.

1.5.0.2. Parlamenti Koordinacios Féosztaly

A Parlamenti Koordinaciés Féosztaly

a) koordindlja a kormanytagok és a miniszterelnok politikai igazgatdja orszaggyulési munkajat,

b) koordindlja a napirenden kiviili felszélaldsokra adott kormanyzati valaszokat,

c) elldtja a minisztereindkhdz, a miniszterekhez és a tarca nélkili miniszterekhez benyujtott interpellacidkkal,
kérdésekkel és azonnali kérdésekkel kapcsolatos szervezési miveleteket (szignalas),

d) kozremUkodik a miniszterelndk, a miniszter és a miniszterelnok politikai igazgatdja orszaggydilési
tevékenységének el6készitésében,

e) elldtja a politikai vitanapokkal kapcsolatos koordinacios tevékenységet,

f) figyelemmel kiséri az Orszaggytilés és bizottsagai liléseit, részt vesz az liléseket el6készit6é férumok (Hazbizottsag,
Bizottsagi elndki értekezlet, Frakcidelndkségi Ertekezlet) munkajaban, a Hazbizottsag Ulésén kdzremikodik
a Kormany képviseletének ellataséban,

g) szorosan egylttmUkodik a Kormanyzati Tajékoztatasi Kozponttal.

1.5.0.3. Online Kommunikaciés Féosztaly

Az Online Kommunikaciés Féosztaly

a) gondoskodik az allamtitkar online kommunikacios feliileteinek kezelésérél,

b) elédllitja az allamtitkar online kommunikacidjahoz sziikséges szoveges, képi, video- és audiotartalmakat,

) kapcsolatot tart a minisztérium szervezeti egységeivel az online kommunikacids tartalmak tervezése és gyartasa
soran,

d) sziikség szerint részt vesz a nyilvanos sajtéesemények bejarasain, sajtbesemények, nyilvanos kdzszereplések,
programok lebonyolitasaban,

e) hosszabb tadvon mikodé és az aktudlis igény szerint felmerilé témdékat, a napi és a heti online tartalomra
vonatkozdan, megtervezi, megszervezi és vide6 formaban feldolgozza.”
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2. ASzabdlyzat 2. fliggelék 1.6.1.4. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»1.6.1.4. Hirkozlési F6osztaly
1. A Hirkozlési Féosztaly kodifikacios feladatai kdrében
a) felel az audiovizudlis médidhoz és az elektronikus hirkozléshez kapcsolédd jogszabdlyok, valamint kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok tervezeteinek szakmai el6készitéséért,
b) felel az egyes hirkozlési és informatikai termékek és szolgéltatdsok megfelel6ségét vizsgalo, ellendrzé, illetve
tanusité szervezetek kijelolésével kapcsolatos jogszabélyok szakmai elékészitéséért,
c) felel a kormdnyzati dontések el6készitéséért, kilonds tekintettel a kapcsolédd stratégidk kidolgozésara és
kapcsolodd programok meghatérozasara, a végrehajtas feltételeinek megteremtésére, valamint
d) szakmailag véleményezi a mas szervek hatdskorébe tartozé, az audiovizudlis médiahoz, az elektronikus
hirkozléshez kapcsolddo elbterjesztések és jelentések tervezetét.
2. A Hirkozlési Féosztaly koordinacids feladatai korében
a) felel a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosaggal torténé kapcsolattartasért, valamint
b) figyelemmel kiséri a médiaszolgaltatdkat, a kiegészité médiaszolgéltatast nyujtdkat, a sajtoterméket kiaddkat,
a musorterjesztéket, a kdzvetit6 szolgaltatdkat tomoritd szakmai 6nszabalyozé testiiletek munkajat.
3. A Hirkozlési Fosztély eurdpai unids és nemzetkozi feladatai kdrében
a) ellatja a képviseletet a szektor eurdpai unids szabalyozasaval, stratégiai tervezésével foglalkozd eurdpai unios
tandcsi és bizottsagi munkéban, illetve részt vesz ennek hazai koordinacidjaban,
b) elldtjia a képviseletet a szektor nemzetkdzi szabalyozasaval, stratégiai tervezésével foglalkozd nemzetkozi
szervezetekben és folyamatos kapcsolatot tart e szervezetekkel az egyes hazai szakteriletek szabélyozasi igényeinek
érvényesitése és képviselete érdekében (példaul ITU, CEPT, OECD, ETSI),
c) felel az audiovizualis média és hirkozlés szaktertletének két- és tébboldali nemzetkozi kapcsolataibol eredd
kotelezettségek teljesitéséért, ellenérzéséért, tovabba a szlikséges intézkedések megtételének kezdeményezéséért,
valamint
d) felel az audiovizualis médiaval és hirkozléssel kapcsolatos eurdpai uniés normdk, valamint két- és tébboldalu
nemzetkdzi szerz6désekbdl eredé nemzetkozi kotelezettségek teljestilésének ellendrzéséért, valamint az dgazat
nemzetkdzi trendjeinek nyomon kovetéséért, tovabba a szlikséges intézkedések megtételének kezdeményezéséért.
4. A Hirkozlési Féosztély feladatai hatékony ellatasa érdekében egylittmiikodik
a) azon miniszteri biztosokkal, akiknek a feladat- és hataskore kapcsolodik a féosztaly feladataihoz,
b) a minisztérium tulajdonosi joggyakorldsa alatt all6 gazdasagi tarsasagokkal,
c) az egyes minisztériumokkal, a miniszterek, minisztériumi felel6sok altal kijelolt szervezetekkel és egyéb
intézményekkel, amely szervezetektdl a feladat- és hatdskorikbe tartozé kérdésben informaciét, felvilagositast
kérhet és szolgéltat.”

3. ASzabdlyzat 2. fliggeléke az 1.6.1.4. alcimet kovetben a kdvetkezé 1.6.1.5. alcimmel egésziil ki:
»1.6.1.5. Digitalis Szakpolitikai F6osztaly
1. A Digitalis Szakpolitikai Féosztaly
a) kdézremUikodik a miniszternek a 2014-2020 programozési idészakban az egyes eurdépai unios alapokbdl szarmazoé
tdmogatasok felhasznalasanak rendjérél sz616 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet Il. fejezet 10. alcimében, valamint
a 2021-2027 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazé tdmogatasok felhasznélasanak
rendjérél szol6 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet II. fejezet 12. alcimében (,A szakpolitikai felel6s feladatai”) foglalt
feladatai elldtasaban,
b) az a) pontban foglalt feladatok tekintetében kiadja az Irdnyitd Hatdsagok részére a szakpolitikai allasfoglalasokat,
c) koézrem(kddik a miniszternek az e-kdzigazgatdssal, az informatikaval, az e-kdzigazgatasi és informatikai
fejlesztések egységesitésével, valamint a kozigazgatdsi informatika infrastrukturdlis megvaldsithatésagénak
biztositasaval kapcsolatos, a DMU Zrt. Gtjan ellatott egyes feladatainak végrehajtasaban és koordinacidjaban, igy
kilonosen felel ezen feladatokhoz kapcsolédd szabalyozasi eszkozok el6készitésének, valamint az ezekhez
sziikséges és tovabbi kormanyzati dontések el6készitésének koordinacidjaért, szakpolitikai szempontu
ellendrzéséért,
d) kozrem(koddik az a)-c) pont szerinti feladatait érinté kormdnyzati dontések végrehajtdsanak nyomon
kovetésében,
e) feladatai hatékony ellatasa érdekében egyiittmikodik
ea) azon miniszteri biztosokkal, akiknek a feladat- és hatdskore kapcsolddik a féosztaly feladataihoz,
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eb) a DMU Zrt.-vel, valamint a DMU Zrt. bevonasaval annak tulajdonosi joggyakorlasa alatt all6 gazdasagi
tarsasdgokkal,

ec) az egyes minisztériumokkal, a miniszterek, minisztériumi felel6sok altal kijelolt szervezetekkel, egyéb
intézményekkel, amely szervezetektdl a feladat- és hatdskoriikbe tartozé kérdésben informacidt, felvildgositast
kérhet és szolgaltat,

f) kozremUkodik az eurdpai unids tagsaggal Gsszefiiggésben, tovabba mas nemzetkozi feladatok ellatasa soran
felmerild, a digitalis gazdasaggal, készségekkel és az informatikaval 6sszefliggésben lévé feladatokban,

g) szakpolitikai szempontu el6készité feladatot végez az e-kdzigazgatdssal 0sszefliggésben felmeriil6 elektronikus
kozszolgéltatasok fejlesztésének irdnyaira, valamint a feladatkorrel rendelkez6é szervezetek szédmara az egyes
elektronikus kdzigazgatasi szolgaltatdsok mindségi tovabbfejlesztésére,

h) kdzrem(kddik a Nemzeti Digitalis Allampolgarsdgg Program elfogadasardl szolé 1665/2022. (XIl. 23.)
Korm. hatarozatban foglalt, a Nemzeti Digitalis Allampolgarsag Programmal ésszefiiggé feladatok megvalésitaséban.
2. A Digitalis Szakpolitikai Féosztaly egyéb feladatai keretében segiti a kdzigazgatasi allamtitkar, a jogi Ugyekért
felel6s helyettes dllamtitkér és a gazdasdgi Ugyekért felel8s helyettes allamtitkar feladatainak ellatsat.”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.6.2.4. alcim 2.13. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Személyligyi Féosztdly funkciondlis feladatai kérében)
,2.13. jogszabaly alapjan kozrem(ikodik az egyéni teljesitményértékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok
elldtasdban, moédszertani és technikai tdmogatést nyujt az értékeld vezetdk részére,”

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.6.2.4. alcim 2.15. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(A Személyligyi F6osztdly funkciondlis feladatai krében)

,2.15. elkésziti az éves tovabbképzési tervet, kezeli az év kozben keletkezett tovabbképzési tobbletigényeket, ellatja
a kormanytisztvisel6k kotelezé tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a Nemzeti Kézszolgalati
Egyetemmel,’

. A Szabalyzat 2. fiiggelék 1.6.2.4. alcim 2.31. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Személyligyi F6osztdly funkciondlis feladatai kérében)
»2.31. vezeti a Személyligyi Tdamogatd és Nyilvantarté Rendszert, ennek keretében rogziti és naprakészen tartja
a munkatdrsak személyligyi alap(nyilvantartdsi) rendszerben nyilvantartandé adatait,”

. A Szabalyzat 2. figgelék 1.6.2.4. alcim 3. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés l1ép:

»3. A Személyligyi F6osztaly a minisztérium szervezetfejlesztési feladataival 6sszefliggésben

a) felméri a szervezet- és a személyi dllomany fejlesztésére vonatkozé igényeket, ezek alapjan kompetencia-fejleszté
tréningekre és programokra tesz javaslatot,

b) szervezeti klima felmérésében kdzremuikodik”

. A Szabalyzat 2. fuggelék

a) 1.4.0.1. pont d) alpontjdban a ,Védelmi Tanacs” szovegrész helyébe a ,Védelmi Tanacs, valamint a Védelmi
Munkacsoport” széveg,

b) 1.4.0.2. pont g) alpontjaban a ,Nemzetbiztonsdgi Munkacsoport, valamint a Honvédelmi és Rendészeti
Munkacsoport” szévegrész helyébe a,Védelmi Munkacsoport” széveg,

<) 1.6.2.4. alcim 2.2. alpontjaban a,minisztérium munkatarsainak” szévegrész helyébe a,munkatdrsak” széveg,

d) 1.6.2.4. alcim 2.3. alpontjdban a,minisztérium munkatarsaira” szévegrész helyébe a,munkatérsakra” széveg,

e) 1.6.2.4. alcim 2.6. alpontjdban a,minisztérium munkatarsainak” szovegrész helyébe a,munkatarsak” széveg,

f) 1.6.2.4. alcim 2.8. alpontjaban a,minisztérium munkatarsai” szévegrész helyébe a,munkatérsak” széveg,

9) 1.6.2.4. alcim 2.14. alpontjdban a,minisztérium munkatarsainak” szovegrész helyébe a,munkatarsak” széveg,

h) 1.6.2.4. alcim 2.16. alpontjaban a ,minisztérium vezetdi, kormanytisztvisel6i és munkavallal6i” szovegrész
helyébe a,vezeték, kormanytisztvisel6k és munkavallalok” széveg,

i) 1.6.2.4. alcim 2.17. alpontjdban a,minisztérium munkatdrsainak” szévegrész helyébe a,munkatarsak” széveg,
j) 1.6.2.4. alcim 2.24. alpontjdban az ,a munkatdrs irasbeli jognyilatkozatdnak elektronikus aldirasdnak
elldtasardl” szovegrész helyébe az,a munkatars irdsbeli jognyilatkozata aldirasdnak ellatasarél” szoveg,

k) 1.6.2.4. alcim 2.29. alpontjaban a ,minisztérium foglalkoztatottainak” szovegrész helyébe a ,foglalkoztatottak”

szoveg,



HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi3.szdm 125

1.

) 1.9.0.3. pont 1. pont nyitd szovegrészében, b)—f) alpontjadban a ,Nemzetbiztonsdgi Munkacsoport” szovegrész
helyébe a,Védelmi Munkacsoport” szoveg,

m) 1.9.0.3. pont 3. pont b) alpontjdban a ,Honvédelmi és Rendészeti Munkacsoport” szovegrész helyébe
a,Védelmi Munkacsoport” széveg

lép.

3. fliggelék az 1/2025. (1. 23.) MK utasitdshoz

. A Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tabldzat 1.5.0.1-1.5.0.3. pontja helyébe a kdvetkezd pont Iép:

[1.5. Parlamenti dllamtitkdr (miniszterhelyettes)]

1.5.0.1. Parlamenti Allamtitkari Kabinet
1.5.0.1.1. Parlamenti Allamtitkari Titkarsag

1.5.0.2. Parlamenti Koordinacios Féosztaly

1.5.0.3. Online Kommunikaciés Féosztaly

A Szabdlyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat az 1.6.1.4.2. pontot kdvetéen a kovetkezd 1.6.1.5-1.6.1.5.1. ponttal
egészil ki:

(1.6.1. Jogi ligyekért felel6s helyettes dllamtitkdr)

1.6.1.5. Digitalis Szakpolitikai Féosztaly
1.6.1.5.1. Digitélis Szakpolitikai Osztaly

Hatalyét veszti a Szabalyzat 3. fliggelékében foglalt tablazat
a) 1.5.0.4. pontja,

b) 1.6.1.4.2. pontja,

c) 1.6.2.4.2. pontja.

4. fliggelék az 1/2025. (1. 23.) MK utasitdshoz
A Szabdlyzat 4. fliggeléke a kdvetkezd I1/C. cimmel egésziil ki:

#II/C. A miniszterelnok nemzetbiztonsagi fétanacsadéjanak tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé
gazdasagi tarsasagok

A B C D E

. o A miniszteri hataskor | A miniszteri hataskor
A miniszteri hataskor . .
. gyakorlasaval gyakorlasaval
, . gyakorlasaval R e

1. Szervezet megnevezése Jogviszony . o . Osszefliggésben Osszefliggésben
Osszefliggésben felelés

i felel6s helyettes felel6s szervezeti
személy 3 e X
allamtitkar egység
2. | MAKRONOM Kézhasznu tulajdonosi a miniszterelndk
Nonprofit Korlatolt Felel6sségli | jogok nemzetbiztonsagi
Térsasag gyakorlasa fétanacsaddja

2. Hatdlyat veszti a Szabdlyzat 4. fliggelék

a) I. cimében foglalt tablazat 5. sora,
b) II/A. cimében foglalt tdblazat 2. sora.
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A nemzetgazdasagi miniszter 2/2025. (. 23.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kormdnyzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében foglalt jogkdromben eljarva az aldbbi utasitast
adom ki:

1.8 A kormanyzati igazgatasrdl szélo 2018. évi CXXV. torvény (a tovdbbiakban: Kit.) 22. § (1) bekezdésében és 221. §
(2) bekezdésében foglalt jogkdromben eljdrva Katona Bencét 2025. januar 20. napjatél a magyar-amerikai
befektetési és Uizleti kapcsolatokért felel6s miniszteri biztossa (a tovabbiakban: miniszteri biztos) nevezem ki.

2. 8§ A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladatkérében az alabbi tevékenységek ellatasaért felel:

a) tamogatja a nemzetgazdasagi minisztert Magyarorszag és az Egyesiilt Allamok kdzétti befektet6i kapcsolatok
erbsitésében, kilonds tekintettel az Uj befektetési és Uzleti egylttmikodések feltérképezésére és
kialakitasara. Kiemelt figyelmet fordit a Nemzetgazdasagi Minisztérium (a tovdbbiakban: NGM) altal
meghatarozott stratégiai dgazatokra, tobbek kdzott az informacidtechnoldgia és mesterséges intelligencia,
a digitalizacio, az autodipar, az egészségiigy és az oktatds vonatkozasaban;

b) befektetéi és szakmai partnerségek létrehozasan keresztill felkutatja és koordindlja azokat a piaci
lehetdségeket és egylittmikodéseket, amelyek el6segitik a magyar véllalkozdsok amerikai piacon vald
megjelenését;

c) népszer(siti a magyarorszagi befektetési lehetéségeket, valamint tdmogatja a magyar vallalkozasok és
az amerikai partnerek kozotti egylittmuikodések kialakitasat;

d) szakért6i munkajaval segiti a magyar vallalkozdsokat az amerikai piacon tervezett beruhdzasok és
befektetések megvalositasaban, tovabba tdmogatast nyujt az NGM hattérintézményei altal elérhetd
finanszirozasi lehet6ségek feltérképezésében és a kapcsolodd partnerhaldzat kiépitésében;

e) feltérképezi a magyar vallalatok amerikai piacon torténé beruhézasi és befektetési aktivitdsdhoz kapcsolédd
allami és piaci finanszirozasi lehetéségeket, valamint kézremiikodik Gj, tematikus finanszirozasi programok
kidolgozasaban;

f) elldt minden olyan feladatot, amelyet a nemzetgazdasagi miniszter a hataskorébe utal.
3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a nemzetgazdasdgi miniszter irdnyitja.
4.8 A miniszteri biztos tevékenysége ellatasaért dijazésra és juttatdsokra nem jogosult.
5.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtadsaban - a Kit. 22. § (3) bekezdésére figyelemmel - titkarsdg nem segiti.
6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatdlyba.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgaté 1/2025. (. 23.) BM OKF utasitasa
a katasztrofavédelmi szervek és a tiizoltosagok tevékenységének adatszolgaltatasi rendjérol

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a tliz elleni védekezésrél, a miszaki
mentésrdl és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. torvény 24/A. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel

a tlizoltésag tlzoltasi és muszaki mentési tevékenységének altaldnos szabalyairdl szélé 39/2011. (XI. 15.) BM rendelet 2. §
(2) bekezdésében foglaltakra, a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.§

7.8

8.§

9.§

10.§

Az utasitds hatdlya a BM Orszdgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsagra (a tovabbiakban: BM OKF), valamint
azirdnyitdsa ala tartozo terileti szervekre és helyi szervekre terjed ki.

Az utasitas alkalmazasiban tlizoltésag alatt a hivatasos tlizoltésag, az dnkormanyzati tlizoltésdg, a létesitményi
tlzoltdsdg és a beavatkozoé dnkéntes tlizolté egyesiilet értendé.

A tlizoltosag a jelentési kotelezettség korébe tartozé eseményeket, az események kdvetkezményeinek elharitasara
tett intézkedéseket a rendelkezésre all6 infokommunikacios eszkdzok felhasznédlasaval Ugyelete utjan,
a katasztrofavédelmi igazgatdsag féligyeletén keresztiil jelenti a BM OKF Kozponti Féligyeletnek (a tovabbiakban: KF).

A KF a jelentési kotelezettség korébe tartozd eseményekrdl a katasztrofavédelmi igazgatésagok féugyeletein
keresztiil vagy kdzvetleniil is kérhet jelentést az érintett tizoltésdgoktol.

A helyszinre riasztott tlzoltésdg tlzoltdsvezetdje/karhelyparancsnoka a kareseményt kovetéen - kivéve
az utélagosan bejelentett eseményt - kitdlti az 1. melléklet szerinti kéménytliz/szén-monoxid-szivargas karesemény
helyszini adatfelvételi lapot (a tovabbiakban: CO adatlap), és a 2. melléklet szerinti adatkezelésrél sz6l6 tajékoztatdt
ismerteti a jelenlévével.

A kitoltott CO adatlapot at kell adni eredetben annak a hivatasos tlizoltésag parancsnokanak, amelynek a miikodési
terliletét a kdresemény érintette.

A hivatdsos tlizoltésag parancsnoka a CO adatlapot tovabbi intézkedésre tett javaslataival és aldirasaval ellatva,
eredetben atadja annak a katasztréfavédelmi kirendeltségnek, amelynek az illetékességi teriiletét a kdresemény
érintette.

A Tlzeseti és M(iszaki Mentési Adatlap (a tovabbiakban: TMMA), a Szer-, a Tizvizsgalati-, az Erd6 és Vegetacidtiiz
Felviteli, a CO adatlapok elektronikus rogzitését a katasztrofavédelmi igazgatésagok, a katasztrofavédelmi
kirendeltségek és a tlizoltdsagok az online Katasztrofavédelmi Adatszolgaltatd Program (a tovébbiakban: online
KAP) alkalmazasaval teljesitik, és az online KAP fellletrél letoltheté adatlapokat hasznaljak. A kitoltési segédletek
elérhet6ségét a BM OKF Informatikai Féosztaly biztositja, az online KAP felliletén keresztdil.

Az online KAP alkalmazéshoz a jogosultsdg jovahagyasat, az Uj felhaszndldk rogzitését, illetve a meglévé
felhasznalok torlését, hozzaférési jogosultsag modositasat terlileti és helyi szinten az illetékes katasztrofavédelmi
igazgatdsag informatikai osztalya, orszadgos szinten a BM OKF Informatikai Féosztalya kérelem alapjan végzi.

A katasztréfavédelmi igazgatdsdgok, a katasztréfavédelmi kirendeltségek és a tlzoltdsagok kotelesek a TMMA,
a Szer-, az Erd6 és Vegetacidtiiz Felviteli, a CO adatlapok adatait a beérkezést kdvetd 2 éran belll feltdlteni az online
KAP-ba. A feltoltott adatlapok ellendérzéséért és 72 éran belili lezaraséért felelés

a) a katasztréfavédelmi igazgatdsagoknal az igazgatdhelyettes;
b) a katasztréfavédelmi kirendeltségeknél a kirendeltségvezetd;
c) a hivatdsos, dnkormanyzati és létesitményi tlizoltésdgoknal a tlizoltédparancsnok és

d) a beavatkozd onkéntes tlizoltd egyesileteknél a muikddési teriilet szerint illetékes hivatasos tlizoltésag
parancsnoka.

Tomeges esemény alkalmaval az online KAP fellleten a feltdltést a szolgalatvaltast kdvetd 24 oran belil régziteni
kell, és azt 72 6ran beldil le kell zarni.
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12.§

13.§

14.§

15.8

16.§

17.§

18.§

19.§

20.§

22.§

23.§

Amennyiben az online KAP adatszolgaltatds ideiglenes mdszaki hiba miatt nem lehetséges, az adatvesztés
elkeriilése érdekében az adatlapokat papir alapon kell kitdlteni, és errdl az illetékes katasztréfavédelmi igazgatdsag
féugyeletén keresztiil a KF-et haladéktalanul téjékoztatni kell. A hiba elharitasat kdvetéen azonnal fel kell tolteni
a papiron régzitett adatokat az online KAP-ba.

ATMMA és az Erdd és Vegetaciotlz Felviteli adatlap feltoltéséért

a) az a hivatasos t(izoltdsag felel, amelynek m(ikodési teriiletét a kareset érintette,

b) ha a kareset felszdmoldsat nem a m(ikodési terlilet szerinti hivatdsos tlzoltésag hajtja végre, akkor a kareset
felszdmolasat végzo hivatasos tlzoltdsag felel,

<) ha a katasztréfavédelmi mobil labor vagy a katasztréfavédelmi mdveleti szolgalat 6nalléan avatkozott be,
akkor az a katasztréfavédelmi igazgatdsag a felelds, amelynek az illetékességi teriiletét a kdreset érintette,

d) ha az Onkormanyzati és a féfoglalkozasu létesitményi tlzoltdsag Onalléan avatkozott be, akkor
az dnkormanyzati, f6foglalkozasu Iétesitményi tlizoltdsag a felels,

e) ha a beavatkozé dnkéntes tlzolté egyesiilet 6nalléan avatkozott be a véllalt tevékenységi teriiletén, akkor
a beavatkozo dnkéntes tlizoltd egyesiilet a felel6s.

A tlzvizsgalati eljards meginditasaval kapcsolatos adatszolgéltatast a tlizeseti helyszini szemlét lefolytatd személy
a helyszini cselekmények befejezését és dllomashelyére beérkezését kovetd 2 éran beliil az online KAP-ban rogziti.
A Tlzvizsgalati adatlapot a tlizvizsgalatot végzé személy tolti fel. A katasztréfavédelmi igazgatdsadg igazgato-
helyettese vagy az éltala megbizott személy a feltoltott Tlzvizsgalati adatlapokat ellenérzi, és a tlzvizsgalati eljaras
lezarasat kovetd 72 6ran belil lezarja.

A Szer adatlap feltoltéséért a vonulast végrehajtd szer parancsnoka a felelds. A kdzrem(ikodé onkéntes tlizolto
egyesiiletek és az alkalomszerlien igénybe vehetd létesitményi tlzoltésagok Szer adatlapjainak kitoltéséért
a TMMA-t kitolto tlizoltdsag a felels.

A katasztrofavédelmi igazgatdsag tlizoltdsagi féfeliigyelbje koteles a TMMA, a Szer-, a Tlizvizsgaélati- és az Erd6 és
Vegetaciotliz Felviteli adatlapok kitoltését, lezérasat folyamatosan ellenérizni, hidnyossdag esetén azok
megsziintetésére intézkedni.

Az adatszolgaltatok — a Tlizvizsgalati adatlapok kivételével — a targyévet kdvetd janudr 5-ig az el6z6 évi adatlapokat
az online KAP-ban lezarjak.

A BM OKF érintett szakmai szervezeti egységei az online KAP adatlapjait érinté jogszabalyok, belsé normak
valtozasarol a BM OKF Informatikai Féosztalyt haladéktalanul értesitik.

A tlizoltésag altal a tlizeset, miszaki mentés, helyismereti foglalkozésok vagy gyakorlatok soran a menté tlizvédelmi
beavatkozést befolydsold dllapotrél a helyszinen 1év6 tlzoltésdg tlzoltasvezetdje/kérhelyparancsnoka/
gyakorlatvezet6je a 3. melléklet szerinti atiratot késziti. Az atiratot at kell adni eredetben annak a hivatdsos
tlizoltésag parancsnokdnak, amelynek a miikddési teriiletét a feltart szabalytalansag, hidnyossag érintette.

A hivatasos tlizoltésag parancsnoka a 19. § szerint atvett atiratot aldirasdval ellatva, eredetben dtadja annak
a katasztréfavédelmi kirendeltségnek, amelynek illetékességi terliletét a szabélytalansag, hianyossag érintette.

A katasztréfavédelmi igazgatok - figyelemmel a helyi sajatossdgokra — a jelen utasitassal 6sszhangban, a benne
foglaltak végrehajtasdnak részletszabdlyait intézkedésben szabalyozhatjak.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.
Hatalyat veszti a katasztréfavédelmi szervek és a tlizoltdsagok tlizoltdsi és muszaki mentési tevékenységének
adatszolgdltatési rendjérél sz616 6/2014. (IIl. 7.) BM OKF utasités.

Dr. Géra Zoltdn t(. altdbornagy s. k.,

tlizoltésagi fétanacsos
féigazgatd
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1. melléklet az 1/2025. (1. 23.) BM OKF utasitdshoz

AdATGYUJEEST VEGZO SZEIV: ..ttt et e et ettt et

Pajzs azonosito: .....cvviviiiiiiii

KEMENYTUZ / CO-SZIVARGAS KARESEMENY
HELYSZiNI ADATFELVETELI LAP

Készilt: A 20...... 8V Ll hé ...... -an/-én tortént kéménytlz / szén-monoxid-szivargas karesemény miatt
............................................................................................................ szam alatti lakhely/székhely/
telEPNEIY/@GYED: ... e teriletén.

Az ingatlan tipusa: tarsashaz, lakdsszovetkezet, csaladi haz, iskola, irodaépiilet, Gizlethelyiség, egyéb:
Az ingatlan haszndl6 és az ingatlantulajdonos neve, értesitési cime (amennyiben az informacié a meghallgatott
személy birtokdban van)

Ingatlan tulajdonosa/hasznaldja: Meghallgatott személy:

NeVE: .. NeVE: ..
Ertesitési cime: . oovuive e, Ertesitési cime: . ..vvive e,
Telefonszama: .......cocovvviiiiiiiiiiieee e, Telefonszama: .......c.ceviiiiiiiiieee e,

FELHIVOM A FIGYELMET, HOGY KEMENYTUZ VAGY SZEN-MONOXID-SZIVARGAS KARESEMENYT KOVETOEN
AZ ERINTETT EGESTERMEK-ELVEZETOT CSAK HELYSZINI MUSZAKI VIZSGALATOT KOVETOEN LEHET
ISMETELTEN UZEMBE HELYEZNI!

A sziikséges vizsgalatot az aldbbiak szerint végzik el:

[] természetes személy tulajdonaban 1évé ingatlanban, ahové nincs gazdalkodd szervezet székhelye, telephelye,
fioktelepe bejegyezve: a kéménysepré-ipari szerv 24 6ran belll vagy kdzésen megallapitott idépontban, kiilon
megrendelés nélkil (6nkormanyzati szerzédés alapjan mikdds kodzszolgéltatd ellatasi terlletén a vizsgélat
megrendelését kdvetden), téritésmentesen

[] gazdalkodé szervezet tulajdonaban lévé tarsashazi, lakasszovetkezeti lakasingatlanban vagy azon tarsashazi,
lakdsszovetkezeti lakasingatlanban, ahovad gazdalkod6 szervezet székhelye, telephelye, fioktelepe be van
jegyezve: a kéménysepré-ipari szerv 24 6ran belil vagy kozosen megallapitott idépontban, kilon megrendelés
nélkul, koltségtérités ellenében (6nkormdényzati szerz6dés alapjan muikodd kozszolgdltatd elldtasi tertletén
a vizsgélat megrendelését kdvetden kdzdsen megallapitott idépontban, dijfizetés ellenében)

[] gazdalkodé szervezet tulajdonaban lévé egylakasos ingatlanban vagy azon egylakasos ingatlanban, ahova
gazddlkodd szervezet székhelye, telephelye, fidktelepe be van jegyezve: a varmegye/févaros teriiletére
bejegyzett kéményseproé-ipari szolgaltatd (6nkormanyzati szerzédés alapjan miikodd kozszolgaltatd) a vizsgalat
megrendelését kdvetden, kozosen megallapitott idépontban, dijfizetés ellenében

A kéménysepré-ipari tevékenységet ellatok elérhetéségérél az aldbbi weboldalakon tajékozédhat:
https://www.katasztrofavedelem.hu/37913/kemenysepro-ipari-szolgaltatok-nyilvantartasa
www.kemenysepres.katasztrofavedelem.hu

Telefonszam: 1818, menipont: 9.1.

Kéménysepré-ipari tevékenységet végzd / gézszolgaltatd képviseldje (amennyiben a helyszinen van):
Jelen 1évé képvisel6 neve, beosztdsa, elérhetBSEge: ... ..ot
KOZSZOIgaltatd MegNEVEZESE, CIME: .. ... ittt e e e e
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A kéménysepré-ipari kozszolgaltato helyszinen l1évé képvisel6jének nyilatkozata:

Az égéstermék-elvezetd tovdbbi haszndlata élet- és vagyonbiztonsag kdzvetlen veszélyeztetését

OKOZZA / NEM OKOZZA
EQYED MEGAIIaPItASAI: .. e.eneeeei e e
Az adatgydijtés befejezése: 20...... V., hénap ...... nap ...... ora...... perc

azingatlan tulajdonosa / hasznéléja /
meghallgatott személy

A személyes adatkezelésrdl sz6l6 tajékoztatast
megértettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem

Tovabbi intézkedésre tett javaslatok:

HT parancsnok
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2. melléklet az 1/2025. (1. 23.) BM OKF utasitdshoz
TAJEKOZTATO SZEMELYES ADAT KEZELESEROL

A hatdsag a hatosagi eljaras lefolytatdsdhoz személyes adatokat kezel, tekintettel arra, hogy ezek nélkiil az tgyfél
vagy az eljaras egyéb résztvevdje (tanu, szakértd, hatdsagi tanu, tolmacs, szemletargy birtokosa) nem azonosithato.
Ennek megfeleléen kizarélag olyan adatok megismerésére, kezelésére kerill sor, amelyek a tényallas tisztdzasahoz
elengedhetetlenek. A tényallas tisztazdsahoz tartozik az eljards szerepl6inek azonositisa és a vellik valo
kapcsolattartas is.

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv hatdsagi tevékenysége sordn az adatkezeléseit az Eurdpai Parlament és
a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad dramldsérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan az adatkezel6 hivatasos
katasztrofavédelmi szervre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa
érdekében végzi.

A személyes adatok kezelésére vonatkozd jogalap a tlz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlzoltdsagrol
52616 1996. évi XXXI. torvény 36. § (3) bekezdése, a létesitményi tlizoltésdgokra vonatkozé részletes szabalyokrol
sz616 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdés a) vagy b) pontja, képfelvétel, hangfelvétel, kép- és
hangfelvétel készitése esetében katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsoldédod egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL. torvény 79/A. § (1) bekezdése.

A kezelt adatok kore a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi

CXXVIIL. torvény 79. § (1) bekezdése és 79/A. § (1) bekezdése alapjan:

- az ugyfél természetes személyazonositd adatai, lakcime, elérhetéségi cime, elektronikus levélcime, telefonszdmai,

- az Ugyfél addazonosito jele vagy addszama,

- azlgyfél szamlaszama, IBAN-széma,

- a nem természetes személy tUgyfél cégjegyzékszama, nyilvantartasi szama, allamhaztartasi egyedi azonositéja,
|étrejottének és megszlinésének idépontja, tevékenységi korei, székhelyének cime, elektronikus levélcime,
a digitdlis allamrdl és a digitdlis szolgéltatasok nyujtdsdnak egyes szabalyairdl szol6 2023. évi Clll. torvény
(a tovabbiakban: Daptv.) szerinti hivatalos elérhet6sége, telefonszama,

- természetes személy képviseléjének, meghatalmazottjanak vagy kapcsolattartéjanak természetes
személyazonositd adatai, lakcime, elektronikus levélcime, telefonszéma,

- a természetes személy ligyfél természetes személy meghatalmazottjanak természetes személyazonosité adatai,
lakcime, elektronikus levélcime, telefonszdma, valamint

— az Uggyel érintett ingatlan természetes személy tulajdonosdnak természetes személyazonosité adatai,
nem természetes személy tulajdonosdnak cégjegyzékszama, nyilvantartdsi szama, éllamhaztartasi egyedi
azonositoja, létrejottének és megszilinésének idépontja, tevékenységi korei, székhelyének cime, elektronikus
levélcime, a Daptv. szerinti hivatalos elérhetésége, telefonszama, természetes személy képvisel6jének,
meghatalmazottjanak vagy kapcsolattartéjanak természetes személyazonosité adatai, lakcime, elektronikus
levélcime, telefonszama,

- képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel.

A hatésdg gondoskodik arrdl, hogy a térvény altal védett titok (a tovabbiakban: védett adat) ne keriljon
nyilvanossagra, ne juthasson illetéktelen személy tudomasara, és a személyes adatok védelme biztositott legyen.

A hatdsagi eljaras soran az altalanos adatvédelmi rendelet alapjan adatkezelének minésiil az elséfoku hatdsag.
Megnevezése: ........ccceeveieiiinininnn. Varmegyei Katasztréfavédelmi lgazgatésag

Székhelye:

Postai cime:

Telefonszama:

Telefaxszama:

Adatvédelmi tisztviseldjének postai és elektronikus elérhetésége:
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Az esetlegesen kiszabott birsagok befizetésének nyomon kovetése és az Ugykovetés, tovabba az ellenérzés
tekintetében az Gigyben eljaré elsé- és masodfoku hatdsdgon tul a BM Orszédgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag
is adatkezelének minésul.

A Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag

Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 43.

Postai cime: 1903 Budapest, Pf. 314

Telefonszdma: (+36-1) 469-4347, (+36-20) 820-0089

Telefaxszadma: (+36-1) 469-4157

Adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Kbdmon Didna td. alezredes (a fenti postacimen, valamint a dpo@katved.gov.hu
elektronikus levélcimen elérhetd)

Az adatkezelési id6

Az adatkezeld a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény,

valamint a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél szélé6 335/2005. (XIl. 29.)

Korm. rendelet el6irdsai alapjan elékészitett és mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdalyzatdban meghatarozott

selejtezési id6ig Orzi az adott hatdsdgi eljarashoz kapcsoldédd iratokat, és ezdltal az azokban foglalt személyes

adatokat. A selejtezési idd lejartat kovetben pedig intézkedik azok megsemmisitésére.

A nem selejtezheté iratokat és ezéltal az azokban foglalt személyes adatokat az adatkezel6 a Magyar Nemzeti

Levéltar részére torténd atadasig kezeli.

A kezelt adatokat az adatkezel$ kildn torvényi felhatalmazas hidnyaban harmadik személynek nem tovabbitja.

Torvényi felhatalmazas alapjan adattovabbitas torténhet pl. a hatdsag, birdsdg, szakhatdsag, belfoldi jogsegélyt kéré

hatosag részére.

A személyes adatok biztonsagat garantdlja, hogy az Ugyiratokba és az Ulgykovetd rendszerekbe kizérélag

az adatkezel6nél hatdsagi tevékenységet végzé, az adott lgyben feladatat tekintve érintett személyek, valamint

az 6 tevékenységiik ellendrzésére jogosult dllomanytagok tekinthetnek be. A hatdsagi Gigyek kdvetésére szolgéald

nyilvantartasokat az tigyintézék személyhez f(iz6dé jogosultsdggal és jelszéval hasznalhatjik.

Az adatkezel6 adatfeldolgozét nem vesz igénybe, az adatok feldolgozasat sajat szervezetén belll végzi.

On mint érintett, a nyilvantartasban szerepld személyes adatai vonatkozasaban:

Téjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, hogy az adatkezel$ a tajékoztatdbban megjeldlt adatokat milyen

jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl, mennyi ideig kezeli, az adatkezel6 kinek, mikor, milyen

jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést, vagy kinek tovdbbitotta a személyes adatokat,

eléfordult-e személyes adatai tekintetében adatvédelmi incidens.

Az érintett kérheti, hogy az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan

személyes adatokat, tovabba jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd

nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését. Az adatvaltozast, amennyiben azok azonosité adatok, igazolni kell.

Az érintett kérheti az adatkezel6t6l személyes adatainak torlését, de ennek teljesitését az adatkezeld

a tajékoztatoban szereplé adatkezelések tekintetében, azok kotelez6 jellegére tekintettel, megtagadhatja.

Az érintett kérheti, hogy az adatkezel6 korlatozza a tdjékoztatdban szerepl6 adatkezelések valamelyikét, ha

- vitatja a személyes adatok pontossagat,

- azadatkezelés jogellenes, és egyébként ellenzi az adatok torlését,

- az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett kéri azokat jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

— azérintett a lentiek szerint tiltakozott az adatkezelés ellen.

A korlatozas ideje alatt az adatkezel6 az adatot kizardlag tarolja, igy pl. nem torli, médositja vagy tovabbitja azt, csak

ha az érintett ehhez hozzajarul, vagy jogi igények el6terjesztéséhez vagy mas természetes vagy jogi személy

jogainak védelme érdekében vagy fontos kdzérdekbdl lehet kezelni.

A fenti kérelmek Ugyintézési hatdrideje 1 hoénap, és azok postai Uton az adatkezel6ként megjeldlt hivatasos

katasztrofavédelmi szerv Hatdsagi Osztalyanak cimezve, elektronikus Uton e-papir-szolgéltatas igénybevételével

nyujthaték be (https://epapir.gov.hu/).
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A tiltakozéshoz valé jog keretében az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat
az adatkezelés ellen. Ebben az esetben az adatkezel§ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve
ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. Az adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott
legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 1 hénapon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatja.

Ha az érintett ugy érzi, hogy az adatkezelés sordn sérelem érte, annak tényét a helyzet rendezése érdekében
a tajékoztatoban feltlintetett adatvédelmi tisztviseld felé jelezheti.

Amennyiben a megkeresés nem vezetett eredményre, az érintett az informaciés Onrendelkezési jogrél és
az informacidészabadsagrdl szolé 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 52. §-a alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsagnal bejelentést tehet, tovabba az Infotv. 23. §-a szerint, valamint
a polgari torvénykonyvrél szl 2013. évi V. torvény Masodik Konyv Ill. része alapjan birésaghoz fordulhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsag Hatdsdg elérhetésége:
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9

Telefon: +36 (1) 391-1400

Elektronikus postacim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

Az adatvédelmi perekben eljaré birésagok listaja:
http://birosag.hu/torvenyszekek
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3. melléklet az 1/2025. (I. 23.) BM OKF utasitdshoz

Fejléc
ATIRAT
(menté tlzvédelmi beavatkozast befolydsolé allapotrol)
Készilt: 20...... V., hé...... -an/-én,

..................................................................................... cim alatti ingatlan teriletén.

Az ingatlan/Iétesitmény neve, tipusa (otthonjellegl, szallds, egészségligy, sport, oktatds, ipar, mivel6dési,
kereskedelmi, iroda, kdzlekedési, tarolasi, mezégazdasagi, kozut, szabad terilet stb.):

Az ingatlanhasznalé vagy az ingatlantulajdonos neve, értesitési cime (amennyiben az informécié a meghallgatott
személy birtokaban van)

Ingatlan tulajdonosa/hasznaldja:

NV L e
TSIt EST CIMIEI L.ttt ettt ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e e et et e aba e e e e e e e e et et et it b bt e e e e e e e e et e et aa b e aaeeeeas
TIEFONSZAMA: .. ettt ettt

A ment06 tlizvédelmi beavatkozast befolyasolé éllapot:

[]Oltovizellatast akadalyozd, korlatozé allapot (tlizcsap mikodésképtelensége vagy nem megfeleld mikodése;
tlizcsap hasznéalhatosaganak fizikai korlatozottsaga; oltoviztarold medence hasznalhatatlansaga stb.)

[ ]A tlzoltéi megkdzelitési, felvonulasi utvonalak, a tlzoltd gépjarmivek kijelolt felallitasi helyei hasznalatanak
akadalyozasa, korlatozottsaga
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[ A kézm( nyitd- és zaroszerkezete helyének, nyitott és zart allapotanak jol lathaté médon valé jelélésének hidnya

atiratot készité alairasa

Felterjesztem:

HT parancsnok aldirdsa
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 2/2025. (l. 23.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (3) bekezdése alapjan — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok
kezelésének szakmai iranyitasaért felel6s miniszter egyetértésével - a blintetés-végrehajtasi szervezet iratkezelési rendszerérdl és
irattari tervérél a kovetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya, célja

1. Az Egységes lIratkezelési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya a Bilintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksagara (a tovabbiakban: BVOP), a biintetés-végrehajtési intézetekre és intézményekre (a tovabbiakban:
bv. intézet), tovabba a fogvatartottak kotelezé foglalkoztatasara létrehozott gazdasagi tarsasagokra (a tovabbiakban
egydutt: bv. szerv) terjed ki.

2. A Szabalyzat célja az iratok készitésére, nyilvantartasara, taroldsdra, tovabbitdsara és selejtezésére vonatkozo
alapvet6 és egységes szabalyok meghatdrozasa annak érdekében, hogy a bv. szervek irattari anyaga - tgyviteli és
levéltari érdekekre, valamint a kozérdek(i adatok nyilvanossaganak elvére tekintettel - szakszerlien kezelt és
rendszerezett, jol hasznalhat6 forrdsanyaggd valjon, annak maradandé értéki része épségben és hasznalhato
dllapotban a jové nemzedéke szamara is fennmaradjon.

3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett adatokra és azok kezelési rendjére kiilon jogszabalyokban, valamint a belsé
norméakban meghatérozott eléirdsok figyelembevételével kell alkalmazni. A bv. szervezetnél az iratok kezelése nyilt
és mindsitett formdban valosul meg. A nyilt iratkezelést jelen Szabalyzat, a mind&sitett iratkezelést pedig a mindsitett
adatvédelemmel kapcsolatos Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: BSZ) szabalyozza.

2. Ertelmez6 rendelkezések

4. A Szabalyzat alkalmazasaban

4.1.  Alszdm: alszdmokra tagolédd sorszamos iktatasi rendszerben a két- vagy tobbfazisu Ggyek masodik és
tovabbi ligyiratdarabjainak iktatészama.

4.2.  Atmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsolodéan kialakitott olyan irattar, amelyben a papiralapd irattari anyag
meghatarozott id6tartamu dtmeneti - selejtezési vagy kdzponti irattarba adds el6tti — rzése torténik.

4.3. Beadvdny: valamely szervtél vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus irat.

44. Csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsoldsa.

4.5.  Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus forméban rogzitett - elektronikus
uton érkezett, illetve tovdbbitott irat, amely a vonatkozd jogszabdlyok szerinti hitelesitési rend szerint
hitelesitett.

4.6. ElSirat: az érkezett kildeménynek kordbban mér regisztrélt el6zménye.

4.7.  Elé6zménykutatds: az a muvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz sziikséges-e rendelni, vagy Uj Ugyiratdarabot szlikséges-e neki nyitni.

4.8. Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintéz6éi vagy vezetdi utasitas alapjan a kildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozésa, a kiildemény kiildési mdd szerinti 6sszeallitasa.

49. Erkeztetd pont: az iratképzé szerv azon szervezeti eleme, amely a kdzponti ligykezelési feladatokat végzi
a szervezeti és mikddési szabdlyzatban, illetve igyrendben meghatérozottak szerint.

4.10. Felterjesztés: valamely iratnak a jévdhagydsra, kiadmanyozasra jogosult vezetd részére kozvetlendil, illetve
az alakisaghoz, tovabba megfelel6 eljarasi rendhez kotott, valamint a szolgalati ut figyelembevételével
torténd megkildése, amely aktus egyben a felterjesztésre jogosult vezetd részérél annak szavatoldsa, hogy
azirat alakilag és tartalmilag alairasra és kiadmanyozasra alkalmas.
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4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.
4.25.

4.26.

4.27.
4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

Hivatali kapu: a hatésdgok szamdra a benyujtott (rlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzirendelt
jelszavas azonositason alapulé elérhet6ség-ellendrzéssel, amelyen keresztil a blintetés-végrehajtas hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz.

Hivatkozdsi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja.
Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhaszndld a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel.

Id6bélyegzé: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban,
véltozatlan formdban létezett.

Iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik.

Iratkblcs6nzés: az irat visszajuttatasi kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl, valamint elektronikus irattar
alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa.

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositadsa céljabol Iétrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Irattdri tdrgykér: az iratok tartalmanak kategorizaldsa, rendszerezése, az iratok logikus, jol kovethet6
rendszerbe (BVA, BVK, BVF) sorolasa.

Kézbesités: a kuldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatétviteli eszkdz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez.

Kiadmdny: a jévédhagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles aldirdssal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmdnyozds: a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat, letisztdzhatdsagat,
elklldhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

Kivételi korbe tartozo irat: a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 2. mellékletében és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott irat.

Kivonat: valamely irat egy részének sz6 szerinti idézése. Az eredeti irat formajanak (alakjdnak) megtartdsa
nem kotelez6, azonban a,Kivonat ...... szamd ...... targyu ...... -bol” jelolést fel kell tiintetni.

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, illetve olvashatéva tétele.
Maradandd értékd irat: a gazdasdagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
muvelédési, mulszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Madsolat: az eredeti iratrol készilt, annak adattartalmat teljeskor(ien rogzité egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

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

Munkaanyag: az Ggyintézés sordn keletkezd, az ligyintézést elésegitd, atmeneti jelentéség(, nyilvantartasba
vételre és kiadmdnyozasra nem keriilé iratok.

NOVA SZE(USZ (Szabdlyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgdltatds) kiildési méd: a Robotzsaru integrélt Ggyviteli,
Ugyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 rendszer (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) olyan szolgéltatasa,
amely Hivatali kapun keresztil biztositja a hiteles elektronikus iratok kézbesitését.

Nyilvdntartdsi szam: az Uigykezelési segédletbe tortént bejegyzések sorszama, amely az iratok azonositasara,
fellelhet6ségének kimutatasara szolgdl. Nyilvantartasi szam a rendszeresitett szamitégépes programban
azirat azonositdséra szolgald sorszam, illetve ideiglenes Gigyszam is.

Példdny: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatérozhato elkilonilt megjelenése.

Posta SZEUSZ kiildési méd: a Magyar Posta Zrt. olyan szabalyozott elektronikus (igyintézési szolgéltatasa,
amely a Korm. rendelet 38/H. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint késziilt, hiteles elektronikus
kildemények hiteles papiralapu kézbesitését biztositja.

Szerelés: Ugyiratok (el6- és utoiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és
az iratokon egyarant jel6Ini kell.

Szigndlds: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintézé személy kijelolése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitds: az Ugyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6 hozzaférés lehetéségének biztositasaval is.



138

HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi3.szém

4.36. Utdirat: valamely Ugyiraton belll egy Ugyiratdarabot kdzvetlenil kévetéd masik lgyiratdarab (az utodirat
egyben egy 6t kdozvetlenil kdvetdé masik Ugyiratdarabnak az elGirata is lehet).

4.37. Ugy: a szerv feladat- és hataskdrébe tartozd vagy mikédésével dsszefiiggé egyedi, elkiilénilt folyamat,
amely az Uigyintézés megkezdésével indul, és annak lezarulasaval ér véget.

438. Ugyfélkapu: a magyar &llam elektronikus Ugyfélbelépteté és -azonosité rendszere, melyen keresztiil
biztositott a kapcsolat az elektronikus kozigazgatasi Ugyintézést és szolgdltatdst nyujté szervekkel és
kozintézményekkel.

4.39. Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tligyek
elldtdsa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési, szébeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége.

4.40. Ugyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az ligy intézésének egy-egy fazisaban keletkezett iratokat
tartalmazza.

4.41. Ugykér: a szerv ligyeinek a szerv altal ligyviteli vagy nyilvantartasi célb6l meghatarozott csoportja.

4.42. Ugytipus: a szerv egy meghatdrozott feladata, tevékenysége, funkcidja keretében intézett Ugyeinek
Osszessége.

. A 4.pontban nem szerepld fogalmak értelmezése és feladatok végrehajtasa sordn

a) a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény
(a tovébbiakban: Ltv.),

b) az informaciés oOnrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény
(a tovébbiakban: Info. tv.),

<) a digitélis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabdlyairdl sz6l6 2023. évi ClIl. térvény,

d) az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997. évi
XLVIL. térvény,

e) az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény,

f) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet,

g) a digitdlis allam megvaldsitasahoz kapcsolédd egyes szervezetek kijeldlésérdl szélé6 320/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet,

h) a digitdlis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsdg szolgaltatdsok és tdmogatd szolgéltatasok részletes
muszaki kdvetelményeirél sz616 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet,

i) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol sz6l6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,
j) az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl

sz06l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet
rendelkezései az irdnyaddak.

3. Az iratkezelés szervezete, az ligyviteli feladatok megoszlasa

. A bv. szervek Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossdgok

figyelembevételével hatdrozza meg az iratkezelés szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységre vonatkozoé feladat- és hataskoroket, és jeloli ki az iratkezelés felligyeletét ellatd Hivatal vezetdjét.

. A bv. szervek az iratkezelést vegyes iratkezelési rendszerben latjdk el, centralizalt szdmitégépes iktatdrendszer

tdmogatasaval. A szervezeti elemek az iratkezelés egyes fazisait onélldan végzik.

. A szervezeti elemek iratkezelését a szervezeti elemek vezetéi — a Szabalyzat rendelkezéseit figyelembe véve —

szervezik meg.

. Az érkeztet6 pont UigykezelSinek feladata

a) a bv. szervezetnél készilt és mas szervtél vagy személytdl érkezett kiildemények atvétele, érkeztetése,
bontasa,

b) az iratok el6zménykutatasa, szignalasra felajanlasa, iktatasa, csatolasa, szerelése, szkennelése, az elektronikus
vagy digitalizalt iratok azonosit6 adataikhoz torténé hozzaf(izése, az iratok tovabbitasa a cimzettekhez,

<) a papiralapu iratrol hiteles elektronikus irat készitése,

d) az elektronikus iratrél hiteles papiralapu irat készitése,

e) az elektronikus alairassal és id6bélyegzével ellatott irat hitelességének ellenérzése,
f) a kivételi korbe tartozé kildemények cimzetthez torténd tovabbitasa,
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10.

11.

12.

m)

a szervezeti elemek atmeneti irattardbdl atvett iratok kozponti irattdrban torténd taroldsa, a kdlcsonzés
végrehajtasa, selejtezése, megsemmisitése, a maradando értékd iratok levéltarba dtadasanak elékészitése,

a bv. szervek hivatalos elektronikus postafidkjanak tizemeltetése,

az irat dokumentaltan torténd kiadasa és visszavétele,

azirat - a szervezeti elem vezetéje altal meghatarozott ideig torténd — hataridé nyilvantartasban valo tartasa,
jelen Szabalyzat betartasanak folyamatos ellenérzése, az ellendérzés soran tapasztalt rendellenességek
kozvetlen vezetd felé irdsban torténd jelentése,

a hat honapon tul vezeténél, lGgyintézénél [évé elintézetlen iratokrdl hidnyjegyzék készitése és errdl
a szervezeti elem vezetdjének tajékoztatasa,

a bv. szervek Elektronikus Feladdjegyzékének kezelése.

A szervezeti elemek UigykezelG6i feladatokat ellaté munkatarsai végzik

a)
b)
<)

a sajat készitésu, kivételi korbe tartozé kildemények kdzponti ligykezelésre torténd tovabbitdsat,

a szervezeti elem hivatalos elektronikus postafiokjanak kezelését,

a szervezeti elem Aaltal atvett iratok (elektronikus) érkeztetését, az iratok el6zménykutatdsét, szigndlasra
felajanlasat, az elektronikus tigykezelési rendszerben iktatdsat, csatolasat, szerelését,

a szervezeti elem dltal atvett papiralapu iratok kdzponti ligykezelésre hiteles elektronikus mésolat készités
céljabol torténd atadasat,

az 0nallé irattarral rendelkez6 szervezeti elemeknél az irattar kezelését,

az el6addi iv szabalyos kitoltottségét és a sziikséges aldirdsok szereplésének ellenbrzését,

az irattarazni kivant irat f6szama és alszamai hidnytalan meglétének ellendérzését,

azirat dtadas-atvételét és annak dokumentaldsat,

a szervezeti elem atmeneti irattaranak kezelését, az iratkdlcsonzést, az irat lezarasatdl szamitott hat évnél
régebbi iratok atadasat a kdzponti irattarnak,

a szervezeti elem dtmeneti irattarabdl az 6téves 6rzési idét meg nem haladé iratok selejtezését,
felhatalmazas alapjan elektronikus iratrol hiteles papiralapu irat készitését,

a téves cimre érkezett elektronikus kiildeményeknek NOVA SZEUSZ / Ugyfélkapu kiildési méddal térténd
soron kivili tovabbitasat/visszakiildését.

Titkdrnd (osztalyiktatd) feladata

a)
b)
)

@ z>e g0

azirat elkészitése,

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az irattari tételszam meghatarozasa,

az egyéb tgykezeldi utasitdsok megadasa (helyezze hatdrid6be, helyezze irattarba),

a rabizott iratok megfeleld térolasa,

az iratokkal valé elszamolas,

a hatdsdgi statisztikai adatok megadasa,

az iratok nyomonké&vethet6ségének biztositasa,

az érkeztetést és vezetGi szignalast kovetéen az ideiglenes lgyszam fészamra vagy alszamra iktatasa,
az elektronikus iratok kiadmanyozasra felterjesztése, a papiralapu kiadmanyozott iratok postazasra
tovabbitésa,

a szakterilete elektronikus levélcimére érkezett kiildemények érkeztetése, postabontasa, el6zménykutatasa,
elézmény esetén a kildemény alszamra torténd iktatdsa, elézmény hidnyaban a kiildemény szignalasra
ajanlasa,

az elektronikus iratok expedidlasa,

papiralapu irat esetén az el6addi ivben az irat f6szdmanak és alszamainak sorba rendezése, a feleslegessé valt
munkapéldanyok, mésolatok és érdemi adatot nem tartalmazé munkaanyagok iratanyagbdl kiemelése,
felhatalmazas alapjan elektronikus iratrdl hiteles papiralapu irat készitése,

a postai uton kiklldendd iratok postazasra vald el6készitése (Elektronikus Feladodjegyzékhez sziikséges
elézetes feladatok).

Az ligyintéz6 feladata

a)
b)
)
)
)

D Qo N

azirat elkészitése,

dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

az irattdri tételszam meghatdrozasa,

az egyéb tligykezelGi utasitasok megadasa (helyezze hataridébe, helyezze irattarba),
a rabizott iratok megfeleld tarolasa,
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13.

14.

15.

f) aziratokkal valé elszdmolas,
a) a hatésdgi statisztikai adatok megadasa,
h) az iratok nyomonkévethet6ségének biztositasa,

i) a vezet6i szignalast kovetéen az ideiglenes ligyszam fészamra vagy alszamra iktatdsa, az elektronikus iratok
kiadmanyozasra felterjesztése, a papiralapu kiadmanyozott iratok postazasra tovabbitasa,

j) az elektronikus iratok expediélasa,

k) papiralapu irat esetén az el6adédi ivben az irat fészamanak és alszamainak sorba rendezése, a feleslegessé valt

példanyok, masolatok és érdemi adatot nem tartalmazé munkaanyagok iratanyagbol kiemelése,

) felhatalmazas alapjan elektronikus iratrdl hiteles papiralapu irat készitése,

m)  a postai Uton kikiildend6 iratok postdzasra valé el6készitése (Elektronikus Feladdjegyzékhez sziikséges
elézetes feladatok).

Valamennyi ligyintéz6 felel6s az ltala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért.

A bv. szervek vezetdi / szervezeti elemek vezetdi - a feladat- és hataskoriikbe tartozé tigyekben - végzik a szignalast,

a koordinaciéra bocséatast, a koordinacié hataridejének meghatdrozasat, az érkezett irattal kapcsolatban tett

intézkedések jovahagyasat, az elintézési hataridé meghatérozasat, végrehajtasanak ellendrzését, a hataridébe tétel

engedélyezését, a sajat kezdeményezésu irat kiadmanyozasat, a védettség és a betekinték kdrének meghatéarozasat,
az irattari tételszdm meghatarozasat, jovahagydasat. A szakteriileti vezet6 dont a hiteles elektronikus masolattal
rendelkezé irat papiralapu példanyainak 90 napot kovetd selejtezhetdségérdl. A megsemmisitési jegyzékre kertlé
iratok papiralapt példanyait a kozponti Ugykezelés elkiilonitett médon 90 napig tarolja, majd elkésziti

a megsemmisitési jegyzékonyvet, és gondoskodik az iratok megsemmisitésérél. A bv. szervek vezet6i végzik

a selejtezés, az irattarba és a levéltarba adas engedélyezését.

A bv. szervezet nyilt iratainak kezelése a Robotzsaru rendszer kibdvitett tipusu, tanusitott iratkezelé rendszer

hasznalataval torténik, amely megfelel a (kilon jogszabalyban meghatarozott) kozfeladatot ellatd szerveknél

alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményeknek.

Az alkalmazas-rendszergazda (2 f6 mentor) az aldbbi feladatokat latja el:

15.1. végzi a Robotzsaru rendszerhez kapcsoléddan a hozzéférési jogosultsdgok bedllitasat, uj felhasznalok
rogzitését, médositasok elvégzését jogosultsagkéré lap alapjan,

15.2. az lUgykezelési szakteriilettel egyeztetve végzi a rendezett elszdmoltatasi lista lekérését kdvetden a leszereld
lap aldirdsat, ezt kovetéen felfliggeszti és visszaveszi a felhasznald jogosultsagait. A t6rl6 jogosultsagkérd lap
megkildésekor a rendszerbél a felhasznalét kitorli,

15.3. végzi a helyettesitési jogok bedllitdsat jogosultsagkérd lap alapjan (4. melléklet),

15.4. tdrolja és rendszerezi a jogosultsdgkérd lapokat,

15.5. naprakészen tartja mind a kiilsé, mind a belsé név- és cimzettlistakat,

15.6. az Ugykezelési szakterilettel egylttmU(kodve végzi az elektronikus érkeztetékonyv, iktatékonyv nyitasat,
lezarasat,

15.7. azlgykezelési szakterilettel egyeztetve karbantartja az irattari tételszamokat,

15.8. karbantartja az egyedi azonositokat,

15.9. a BVOP alkalmazas-rendszergazda figyelemmel kiséri és kezeli a kdzponti hibabejelenté e-mail-cimet
(rzs-helpdesk@bv.gov.hu),

15.10. folyamatosan tartja a kapcsolatot a bv. szervekkel és a mindenkori fejlesztésért felelés szakterilettel, egyéb
illetékes szervekkel,

15.11. segitséget nyujt a Robotzsaru rendszer vonatkozdsdban az lGigymenet alkalmazésa, illetve oktatdsa sordn
felmerild kérdésekben,

15.12. évente tdbb alkalommal — szakirdnyitds alkalmaval —, de negyedévente legaldbb egyszer monitorozza
a felhasznélokat az aktudlis dllomanytabla alapjan,

15.13. végzi a Robotzsaru rendszert és a hozzd kapcsolédd modulokat érinté problémak azonnali bejelentését
a fejlesztési szakterilet felé, illetve a bejelent6t folyamatosan tdjékoztatja az lgymenetrdl (helyi szint
esetében elsd korben a BVOP alkalmazas-rendszergazdat),

15.14. a BVOP alkalmazas-rendszergazda kézrem(ikddik a Robotzsaru rendszerhez tartozé modulok (cafetéria, ruha,
jkr, szolgélatvezénylés, ellen6rzés) tesztelésében,

15.15. a BVOP alkalmazés-rendszergazda kézrem(kodik a verzidvéltasokban,

15.16. a BVOP alkalmazas-rendszergazda részt vesz a heti rendszerességgel megtartasra kerilé értekezleten
az Gzemeltetd kijeldlt munkatarsaval az aktudlisan fennallé hibabejelentések megbeszélése érdekében,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

15.17. a BVOP alkalmazas-rendszergazda szakirdnyit6i tevékenységet végez a bv. szervek vonatkozadsaban
a jogosultsdgok, a szervezeti felépités, az iktatokonyvek dllapota, a rendszergazddk felulvizsgélata
vonatkozésaban,

15.18. a BVOP alkalmazas-rendszergazda tovabbitja a fejlesztési javaslatokat a mindenkori fejleszté felé az altala
megadott igénybejelenté lapon,

15.19. a BVOP alkalmazas-rendszergazda kozremiikodik a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasok
beszerzésében, valamint belizemelésében, karbantartdsérél, kiosztdsarol, visszavondsarol, torlésérdl
nyilvdntartast vezet, amelyekre vonatkozé eldirdsokat a biintetés-végrehajtasi szervezet Informatikai és
Biztonsagi Szabalyzata (a tovabbiakban: IBSZ) tartalmazza.

Az informatikai szakteriilet a Robotzsaru rendszer iratkezelésével kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

a) kozremUikodik a Robotzsaru rendszer kliensoldali lizemeltetésében, valamint a program hibas miikodésének
elharitdsaban,

b) gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafikok szabalyozott miikddésérdl,

c) az iratkezelésért felelés szakterilettel egylittmikodve meghatdrozza az lizemeltetéssel kapcsolatos egyes
munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,

d) az év utolsé munkanapjan gondoskodik a Robotzsaru rendszerben tarolt adatok archivalasarol,

e) tajékoztatja a felhasznaldkat a Robotzsaru rendszer tervezett leallitasardl (karbantartas, frissités) a ledllas el6tt
legaldbb 72 éraval,

f) a BVOP alkalmazas-rendszergazda kozremiikodik a hivatalos célra felhasznalhatd elektronikus alairasok
beszerzésében, valamint belizemelésében, karbantartdsérdl, kiosztdsarol, visszavondséarol, torlésérdl
nyilvantartast vezet, amelyekre vonatkozé el6irasokat a blintetés-végrehajtasi szervezet IBSZ-e tartalmazza.

4, Az iigykezelés felligyelete

A bv. szervezet iratkezelési feladatainak felligyeletét a BVOP hivatalvezetdje latja el, e feladatkdrében gondoskodik

kilondsen

a) a Szabdlyzat elkészitésérdl, az el6irdsok végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
fellilvizsgalatardl,

b) a szabalytalansagok megsziintetésérdl,

c) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,
d) az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl, valamint
e) az egyéb, jogszabalyokban meghatérozott, iratkezelést érinté feladatokrol.

A bv. szervek vezetGi és a BVOP szervezeti elemeinek vezetdi — jelen Szabalyzat el6irasainak figyelembevételével —
kotelesek a feligyeletiik alatt allo szerv, szervezeti elem iratkezelését megszervezni. Ezen vezet6k felel6sek
a vonatkozo iratkezelési hataridék betartasaért is. Ennek érdekében kotelesek ellenérizni az iratok készitésének,
nyilvantartasanak és kezelésének rendjét, valamint a hataridék nyilvantartdsat. Az ellendérzéssel kapcsolatos
észrevételeket kotelesek irdsban rogziteni, és a feltart hidnyossagok megsziintetésére haladéktalanul intézkedni.

Az iratkezelési folyamat szerepl&i megsz(inés, atszervezés és személyi véltozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
az elektronikus nyilvantartas alapjan (elszamoltatasi lista) tételesen elszamolnak. A folyamatban 1évé tgyekrél
a szervezeti elem atadds-atvételi jegyzékonyvet készit, és gondoskodik az iratok tovabbi kezelésérdl.

Az illetékes kozlevéltar a maradando értéki koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

5. Az iktatasi rendszer

A bv. szervezetnél alszamokra tagolddé sorszamos iktatast kell alkalmazni.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett fényilvantartokdnyvbe nyilvantartasba vett, (folyamatosan
oldalszdmozott, az év végén zéradékolt, az lgykezel§ és célszerlien az iktatasi hely szerinti vezetd altal aldirt,
valamint a szerv bélyegzélenyomatéval ellatott) papiralapu iktatokdnyvet és elektronikus iktatékonyvet (adatbazist)
kell haszndlni.

A bv. szervezet az aldbbi elektronikus iktatokonyveket hasznalja:

23.1. Altalanos (.alt), szama: 0 (nem jeldlendd),

23.2. Személyligyi Parancsok (.szpar), szdma: 1 (jogosultsagi szint: h),

23.3. Személylgyi Iratok (.szemi), szdma: 2 (jogosultségi szint: f),
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24,

25.

26.

27.

28.

23.4. Intézkedések (.int), szdma: 3 (jogosultsagi szint: e),

23.5. Fegyelmi és Nyomozati Iratok (.fegy), szadma: 4 (jogosultsagi szint: h),

23.6. Ellendrzés (.ell), szdma: 5 (jogosultsagi szint: f),

23.7. Kozponti Ellatas (.(kozpel), szama: 6 (jogosultsagi szint: e),

23.8. Szallitas és Nyilvantartas (.szall), szama: 7 (jogosultsagi szint: e),

23.9. Palyazat (PALY), szdma: 8 (jogosultsagi szint: e),

23.10. Egészségligy (.eli.), szdma: 9 (jogosultsagi szint: e),

23.11. Kértalanitas (.kt), szama: 10 (jogosultsagi szint: e),

23.12. Partfogas (.pf), szdma: 11 (jogosultsagi szint: f),

23.13. Peres Ugyek (.pii), szdma: 12 (jogosultsagi szint: e),

23.14. Adatvédelmi Nyilvantartas (.Anyvt), szama: 13 (jogosultsagi szint: e),
23.15. Felhivasi Ugyiratok (.felh), szama: 14 (jogosultsagi szint: e),

23.16. Szabdlysértési Elzarasok (.szabs), szdma: 15 (jogosultsagi szint: e),

23.17. Biztonség (.bizt), szama: 16 (jogosultsagi szint: e),

23.18. Fogvatartas (.fogv), szdma: 17 (jogosultsagi szint: e),

23.19. Gazdasag (.gazd), szdma: 18 (jogosultsagi szint: e),

23.20. Felderités (.feld), szama: 19 (jogosultsagi szint: h),

23.21. Jogsegély (jogs), szdma: 20 (jogosultsagi szint: ),

23.22. Szerzédések Ellendrzése (.szerz), szama: 21 (jogosultsagi szint: f),

23.23. Végrehajtasi Ugyek (.vh), szdma: 22 (jogosultsagi szint: f),

23.24. Agglomeracié (.agg), szama: 23 (jogosultsagi szint: f),

23.25. BV GEl (.gei), szdma: 24 (jogosultsagi szint: f),

23.26. Fogvatartotti nyilvantartasi tevékenység (.fttny), szdma: 25 (jogosultsagi szint: e),
23.27. Fogvatartotti egészséguigyi iratok (.ffteli), szama: 26 (jogosultsagi szint: e),
23.28. Szabalysértés — jelenlévok (.szabj), szama: 111 (jogosultsagi szint: f),
23.29. Szabdlysértés — befogadasra varo (.szabb), szdma: 112 (jogosultsagi szint: f).

6. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egyes irattari tételekhez kapcsoléddéan meghatdrozza, hogy melyek azok az irattari tételek,

amelyek

a) iratai nem selejtezhetéek, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan selejtezhetéek,

b) iratait nem selejtezhetd irattari tételek esetében meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni,

<) iratainak meg6rzésérdl az iratképzd — hataridé megjeldlése nélkiil - helyben kételes gondoskodni,

d) iratai a nem selejtezhetd és levéltarba adandé korbe tartoznak, tovabba a selejtezhetd irattari tételek

esetében az irattari 6rzés idétartamat tartalmazza.
Az irattdri terv altaldnos, kilonds részbdl all. Az altaldnos részbe a bv. szervezet mikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti elemet érinté irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsol6dé irattari
tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni. A bv. szervezet irattéri tervét az 1. melléklet
tartalmazza. Az irattdri tervet évente felil kell vizsgalni.

7. Az iratkezelés alapelvei

A bv. szervek iratkezelését ugy kell megszervezni és mikddtetni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovéabbitott irat azonosithatd legyen, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd, tovabba
a kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratok kezelése soran biztositani kell, hogy azok tartalmat csak arra jogosult személy ismerhesse meg, biztositva
ezzel az iratokban szerepld személyes adatok és Uzleti titok, valamint a ,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott adatok
illetéktelen megismerés, illetve felhasznalas elleni védelmét. Az iratokat és az adatokat védeni kell kilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovébbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint
a megsemmisiilés és a sériilés ellen.

Az irattari anyag rendszeres évenkénti selejtezésével gondoskodni kell az irattdri anyag felesleges
felhalmozdédasanak megel6zésérdl, illetve a maradandd értéku iratok meg6rzésének biztositasarol.
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Az iratkezelés szervezetét Ugy kell kialakitani, hogy szolgdlja a bv. szervek feladatainak eredményes és gyors
megoldasat, rendeltetésszerl miikodését (az Ugyintézési érdekeket), valamint garantdlja az iratok épségben és
hasznalhato allapotban torténé érzését.

A Robotzsaru rendszer alkalmazadsakor ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a manudlis
iratkezelésnél, annak meg kell felelnie az adatbiztonsagi kévetelményeknek, valamint Gzemeltetési utasitassal és
felhasznaloi kézikdnyvvel kell rendelkeznie.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

8. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa

Az Uigyiratokat, valamint a bv. szervek irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb az ligy befejezésével
egyidejlleg, még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatérozott irattéri tételekbe kell besorolni.

A beérkezé, a kimend és a helyben keletkezé iratokat az azonositashoz sziikséges és az ligy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben kell nyilvantartani.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni, az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithaté legyen.

Az lgyintézéshez mér nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott Ggyiratokat az ligykezel6knek az — dtmeneti,
kdzponti - irattdrban a Szabalyzatban el6irtak szerinti rendszerben kell elhelyeznitik.

A bv. szervekhez érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot - a meghatarozottak kivételével,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az ligykezelének az irat azonositdsdhoz sziikséges és az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatainak sziikség esetén papiralapu iktatokonyvben, illetve az e célra rendszeresitett,
tanusitott Robotzsaru rendszerrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

9. A jogosultsagok kezelésének szabalyai a Robotzsaru rendszerben

A Robotzsaru rendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan, elektronikusan a Robotzsaru rendszerben
kell dokumentalni. A jogosultsdgok regisztralasa, valamint a meglévé jogosultsdg modositasanak atvezetése
— beleértve a jogosultsdg megvondsat is — az iktatohely szerinti vezeté engedélyezését kdvetden az alkalmazés-
rendszergazda (2 f6 mentor) feladata. A jogosultsdg regisztrdlasat, modositdsdt és megvondsat irasban,
a Robotzsaru rendszer alkalmazésaval kell kezdeményezni (a jogosultsagkéré lapok mintajat, valamint
a beosztasokhoz kapcsolodd jogosultsdgokat a 4. melléklet tartalmazza).

A bedllitdst végzé alkalmazds-rendszergazda (mentor) a jogosultsdg életbelépését, beallitdisdnak megtorténtét,
a jogosultsag visszavondsadnak rogzitését az eredeti iraton igazolja, nyilvéntartja és 6rzi.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozas, valamint a szamitdégépes megvaldsitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvéantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

A felhasznalék a Robotzsaru rendszerbe naponta kotelesek belépni, és aktudlis feladataikat végrehajtani, illetve
arendszerben torténé adminisztracioval egyitt elintézni.

10. Hozzaférés az iratokhoz

Az iratba korlatozas nélkiil betekinthet az ligy intézéje és annak valamennyi eldljardja, illetve felettese.

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

Az Ugyintézénél 1évd iratba mas személy akkor tekinthet be, ha azt a hivatali munkdjaval, tevékenységével
0sszefliggd feladat ellatasa sziikségessé teszi.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu mdasolatok készitését utdlag is ellendrizheté maédon,
papir alapon és/vagy a Robotzsaru rendszerben dokumentalni kell.
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Az iratba val6 betekintés tényét, idépontjat, tovabba a betekinté személy nevét, rendfokozatat, beosztasat és
szolgdlati helyét az el6addi iven — amennyiben ilyen nincs, az iraton — fel kell tiintetni. Ezért — az irat hollététdl
fliggben - az Uigyintéz6 vagy az ligykezeld (irattaros) felel6s.

11. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

A bv. szervezet iratkezelési feladatok kozponti szakiranyitasa, fellgyelete, felkérése egyes rendelkezések
értelmezésére, egyedi Ugyekben alldsfoglalas kialakitdsa, az iratkezelési tevékenységre vonatkozd jogszabdly
alkotasi kezdeményezések el6készitése és jogszabdlytervezetek véleményezése a BVOP hivatalvezet6jének
hataskorébe tartozik.

Az iratkezelési tevékenység szakmai iranyitasa, felligyelete és ellenérzése - az atruhazott jogok tekintetében —
a hivatalvezet6 feladata. A hivatalvezeté eljar a részére atruhazott — és munkakéri leirasdban rogzitett —
iratkezeléssel 6sszefliggd feladatkorokben. A bv. szervek vezet6i ugyanakkor tovébbra is felelések az iratkezelés
jogszerlsége érdekében a hatdskorikbe tartozd intézkedések megtételéért. Az iratkezelés felligyeletét elldtd
vezetének csak fels6fokl végzettséggel rendelkezd személy jeldlhetd ki.

A Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdért, az SZMSZ, valamint Ugyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai
eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari terv és az iratkezelési elSirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok
szakszer( és biztonsagos megd6rzésére alkalmas irattar kialakitasdért és mikodtetéséért, az adatbiztonsdagi el6irdsok
meghatarozasaért, tovabba az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért a bv. szervek vezetdi a felel6sek.

Az lgykezelés feladatait, feladatkorét az iratforgalom nagysaga, valamint a bv. szerv vezetdjének dontése alapjan
onallo Ugykezelési szervezeti elem, 6nall6 ligykezelé vagy tobb munkafolyamatot ellaté — tigykezelési feladattal is
megbizott — dolgozé (a tovabbiakban: ligykezeld) latja el.

Az ligykezelés elhelyezésére lehetdleg kilon helyiséget kell biztositani. A helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, tdrolasa egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen. A helyiséget védetté kell tenni
illetéktelen személyek behatolasa ellen. A helyiség munkaiddn tuli felnyitasarél az illetékes szervezeti elem vezetéjét
tdjékoztatni kell. Amennyiben a felnyitasnal az lgykezelé nincs jelen, jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben
rogziteni kell a jelenlévék nevét, rendfokozatdt, beosztasét, a felnyitas indokat, valamint hogy kivittek-e valamit
a helyiségbél. A felligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai
eszkozok védelme érdekében.

Valamennyi Ugyintéz6 felelds az altala intézett Ggyek tekintetében az iratok szakszerl kezeléséért. A munkaidd
befejezésekor valamennyi szolgdlatot teljesitdé személy koteles a nyilt adathordozék (papiralapu és/vagy
elektronikus) munkaiddn tuli tarolasa sordn az alabbi szabalyokat betartani:

a) a kezelésében |év6 szekrények (lemez- és faszekrények, iréasztalok, irodabutorok) zarasa,

b) a kezelésében |év6 lemezszekrények, valamint ajtok szaraz lakattal torténd zarasa (sziikség szerint),

c) a kulcsdobozok és a helyiségek kulcsainak kezelésére és tarolasara vonatkozo szabalyok betartasa,

d) a munkaterileten az adathordozok zérhat6 szekrénybe torténd elzardsa,

e) a munka sordn haszndlt berendezések (szamitégép, fénymadsold, nyomtaté stb.) kezelésére az IBSZ
azirdnyado,

f) a belépéshez sziikséges kodokat, azonositdkat és jelszavakat az IBSZ irdnymutatdsa szerinti gondossaggal
kell kezelni.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

12. Killdemények atvétele

A kildemény hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécids eszkoz a postai szolgaltatasok
ellatasardl és mindségi kdvetelményeirdl sz616 hatalyos rendeletben meghatarozottak szerint a Magyar Posta Zrt.
vagy kivételesen indokolt esetben maganszemély személyes benyujtasa utjan keril a szervezeti elemhez.

A kiildeményeket és beadvényokat hivatali munkaidében az lgykezel6 veszi at. Az atvevd a papiralapu iratok
esetében az érkezés mddjanak megfelels, rendszeresitett kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsaval és az atvétel
datumaénak feltlintetésével ismeri el az atvételt. A kiildemény beérkezésének idépontjdban nyilvantartasban kell
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rogziteni a kildemény sorszamat, feladdjat, az érkezés datumat, konyvelt postai kildemény esetén a postai
azonositojat. Az érkeztetés ddtumat és az érkeztetd azonositédt a kiildemény elvalaszthatatlan részeként kell kezelni.
Elektronikus Ugyintézés soran az érkeztet6 azonosité szam képzése a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint torténik.

A kiildemény atvételére jogosult

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a bv. szervek vezet6i vagy az altaluk megbizott személy,

c) az iratkezelést feligyeld vezeté vagy az dltala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazéssal rendelkezé személy,

e) a hivatali munkaiddén tul az tgyeleti szolgalatot teljesité biztonsagi tiszt,

f) a futdrszolgalat utjan érkez6 kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

g) a kozponti érkeztetési tigykort ellatd Robotzsaru rendszert hasznald személy,

h) az elektronikus tigykezel6 rendszer utjan érkez6 kiildemények esetén az elektronikus hivatali kapus rendszer,
i) az elektronikus Uton érkezett kiildemények esetén a hivatalos elektronikus postafidkot kezel6 személy.

A postahivatalban bérelt fiokcimre érkezé kiildeményeket a bv. szervek vezetdinek meghatalmazasaval rendelkezd
személy veheti at, aki a feladat ellatdsa soran a kdvetkezé nyilvantartdsokat koteles vezetni:

a) ajanlott és tértivevényes postakiildemények feladékonyve,

b) ajanlott és tértivevényes postakildemények atvevékonyve,

c) csomagok feladdsahoz rendszeresitett feladdkonyv.

Az ,azonnal” vagy ,slrgds” jelzés(i kildemények &tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit

a kézbesité okmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

A gyors elintézést igénylé - ,azonnal’, ,slirgés” jelzésti — kildeményt az Ugykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni vagy dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Az atvevé kulfoldi tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz.
Amennyiben az lgyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtjia be, kérésére az atvételt atvételi
elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé aldirdséval kell igazolni.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti elem veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a kdzponti tigykezelés részére atadni.

A kiildeményeket atvevé személy koteles ellenérizni

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kiildemény sértetlenségét,

<) a kildeményen és a kézbesité okmanyon 1évé azonositd szam (pl. iktatdszdm, ragszdm) azonossagat,

d) aziraton jelzett mellékletek meglétét (amennyiben ez lehetséges).

Amennyiben a kildemény sérilt, vagy azon a felbontas jelei megallapithatok, réd kell vezetni, hogy ,sériilten
érkezett” vagy ,felbontva érkezett” Ezt a feljegyzést aldirdssal és datummal kell ellatni, és a kildemény tartalmat
kulon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.
Sériilt elektronikus kiildemény esetén a vonatkozé kormanyrendelet elSirasai az irdnyadok.

A szervezeti elemek Gigykezel&i (naponta legaldbb egyszer) a kdzponti Gigykezelésen veszik és adjak at az érkezett és
a tovabbitando kildeményeket a rendszeresitett Robotzsaru rendszerben, illetve a kézbesitéokmanyon. A gyors
intézkedést igényl6 - ,azonna I, ,els6bbségi” jelzést — kiildeményeket a kdzponti ligykezelés
kiértesitését kovetben a szervezeti elem ligykezel6je haladéktalanul dtveszi.

|u

, ,surg0s’, ,soron kivi

13. A kiildemények felbontasa

A kiildeményeket felbonthatja

a) az ,s. kI (,sajat kezl felbontdsra” vagy ezzel azonos tartalmu) jelzéssel ellatott kiildeményeket csak
annak cimzettje, a cimzett tartés tavolléte esetén eldljardja, felettese, illetve a cimzett altal megbizott
személy,

b) az egyéb kiildeményeket az arra kijel6lt személy (ligykezeld),

<) az érkeztetd rendszer.

Felbontéds nélkil kell a cimzetthez tovébbitani az ,s. k" jelzéssel érkezett kiildeményeket, valamint amelyekre

vonatkozdlag azt az arra jogosult személy elrendelte. E kiildemények cimzettjei az altaluk felbontott hivatalos

kildeményeket soron kivil kotelesek érkeztetésre, iktatdsra datadni az e feladatra kijelolt személynek.

A kuldemény cimzettje kételes gondoskodni az altala dtvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti kezelésér6l.
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A kiilon rendelkezések szerint iktatandé vagy érkeztetés ala tartozo, névre sz616 kildemények személyes atvétele
— amennyiben az adatvédelmi szempontbdl indokolt - a kdzponti ligykezel6tSl személyesen torténik. Az erre
vonatkozé utasitasért a névre szo6l6 kiildemény cimzettje felel.

Amennyiben az ,s. k” jelzés( kildemény cimzettje mar nem tartozik a bv. szervezet dllomanyaba, és a cimzett
eloljardja vagy felettese meggy6z6dott arrdl, hogy a kiildemény tartalma a bv. szervek feladatkorén kivil esik, akkor
a kildeményt ,cimzett ismeretlen” megjeloléssel vissza kell kildeni a feladonak. E rendelkezést6l a bv. szervek
vezetdi az iratkezelés helyi sajatossdgait szabalyozé intézkedésében eltérhetnek.

Felbontds utan a boritékot minden esetben az irathoz kell szerelni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliz6dhet, gondoskodni kell
arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Amennyiben a kildeményt tévedésbdl vagy helytelen, illetve téves cimzés miatt bontottak fel, a boritékot azonnal
vissza kell zarni, ra kell vezetni a ,téves bontas” tényét, idépontjat, és a felbontast végzd személynek ala kell irnia.
A téves bontasrol jegyzékonyvet kell felvenni két példanyban, amelynek tartalmaznia kell

a) a felbontast végz6 személy
aa) nevét,
ab) beosztasat,
ac) szolgalati helyét,
ad) alairdsat,

b) a felbontas idépontjat,

c) a téves bontds okat,

d) a felbontast végz6 személy kdzvetlen felettesének nevét, beosztasat és alairasat.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a jegyzékdnyv egy példanyaval azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,

b) elektronikus kiildemény, valamint Grlapbenyujtds-tdmogatasi szolgaltatds igénybevételével, elektronikus
Grlap utjan érkezett a kildemény, és a kiildemény cimzése téves, sikertelen vagy helytelen a kézbesités,
ugy a Korm. rendelet 26. § (1) bekezdésében leirtak alapjan kell eljarni,

<) amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni kell, és az irattéri tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A felbonto a tévesen felbontott killdemény tovabbitasakor a kézbesitokdnyvben, a Robotzsaru rendszerben rogziti

az atvétel és a felbontas tényét, az atvétel datumanak megjelolésével.

Ha a téves bontds soran kideril, hogy a kiildemény mindsitett iratot tartalmaz, a BSZ erre vonatkoz6 eléirasait kell

alkalmazni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, érkeztetés utan — az tigyirathoz kell szerelni.

Az e-faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az irat digitalizalasardl. Az e-faxon és e-mailen (beleértve

a szervezeti elemek éltal kezelt e-mail-postafiokokba érkezé elektronikus kiildeményeket is) érkezett irat kezelésére

is a jelen Szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetve a kiildemény értékét

koteles az iratokon vagy feljegyzés formajéban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb

értéket — elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

14. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kildeményt érkeztetni kell. Az Ugykezel§ a papiralapu iratokat az érkezésiik napjan
érkeztet6bélyegzével latja el, amely tartalmazza a bv. szerv szervezeti elem elnevezését, az érkezés napjat,
az érkeztetés sorszamat, az esetleges mellékletek szamat, az érkeztetd szigndjat.

Az érkeztetébélyegz6t a papir alapon érkezé irat elsé oldalan kell elhelyezni, és amennyiben a papiralapu irat nem
tartozik a kivételi korbe, elektronikus iratta kell alakitani, amelyen a Robotzsaru rendszer Postabontés fellletén
- NOVA Irat moduljdban - torténé becsatolds sordn automatikusan elhelyezi a hitelesitébélyegz6t és
az érkeztetészamot.

Az érkeztetési nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) érkeztetés azonositdja,

b) érkeztetd neve,
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77.

78.

79.

80.

81.
82.
83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

<) beérkezés idépontja,

d) kildemény adathordozdja (papir, elektronikus),
e) beérkezés maddja,

f) kézbesités prioritasa (pl. stirgés, azonnal),

g) kildemény (idegen) szdma,
h) ragszam (postai azonosito),

i) kildé neve, cime,

j) ha a kiildemény felbontas nélkil tovédbbitandé (akkor ennek feltlintetését),
k) cimzett szervezet,

) cimzett eléado,

m)  egyéb cimzett,

n) kezelési utasitasok,

0) mindsités,

p) sértetlenség,

Q) megjegyzés,

r) elektronikus killdemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kildeményhez rendelt azonositd szam.

Az érkeztetészam a Robotzsaru rendszer dltal automatikusan kiosztott, minden év elsé munkanapjan 1-t6l indulé és

egyesével ndvekvé, zart sorszam (pl. 30500-1/2025.érk.).

A visszaérkezett elektronikus tértivevények érkeztetése a Robotzsaru rendszer &ltal automatikusan torténik.

Papiralapu tértivevény kizérélag kilfoldrél érkezhet vissza, amely érkeztetésérdl az tigykezelé gondoskodik. Az errdl

sz6l6 nyilvantartds tartalmazza kiiléndsen

a) a cimzettet,

b) az iktatasi szamot (lgyszamot),

<) a visszaérkezés napjat.

Amennyiben a kildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van szé, a bekildé neve

adatmezdében a ,Feladé ismeretlen” szbveget kell feltlintetni.

A kildemény felbontasakor az esetlegesen felmeriilé problémdk esetén (pl. melléklet hiany, olvashatatlansag stb.)

a Korm. rendelet 30. §-aban leirtaknak megfelel6en kell eljarni.

15. Az iratok csatolasa, szerelése

Iktatds el6tt ellenérizni kell, hogy van-e az tigynek kezd6 vagy elézményirata.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdonyvben az elGirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat
iktatoszamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.

A csatoldst az iktatokdnyvben és az eléaddi iven kell jeldIni a megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.
Amennyiben az Ugy lezérasa utdn az Osszetartozé iratok véglegesen egyitt maradnak (szerelés), ezt a Robotzsaru
rendszerben jel6lni kell.

Amennyiben az iktatott irathoz korabbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jelolés
az iktatokonyv megfeleld rovataban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.

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

Amennyiben az elézményirat irattarban vagy hatdridé-nyilvantartdsban van, akkor az ligykezel6 azt az utdbb
érkezett irathoz szereli, ha pedig az el6zményirat az Ulgyintézénél van, az (gyintéz6 gondoskodik ennek
végrehajtasarol.

16. Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az Gigykezel6 az iratot az iktatast megelézéen szignélas végett koteles a bv. szerv vezetéjének vagy megbizottjanak,
illetve a szignalasra feljogositott személynek bemutatni. Utébbi esetben a vezetéi és ligyintézdi feljegyzéseket
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90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

a Robotzsaru rendszerben kell dokumentdlni. A vezeté el6zetesen meghatarozott ugyfajtdk esetében

engedélyezheti az irat bemutatds (szignalds) el6tti iktatasat.

A Robotzsaru rendszeren a szignélasra felajanlott, illetve a tovébbi feladat-meghatarozast igénylé sajat készitési

iratot ideiglenes szamon kell a szignal, feladatot meghatdrozd vezetének tovabbitani.

Az irat el6szignalasara/szignalaséra jogosult vezet6

a) kijeloli az Ugyintézd személyt, meghatdrozza, hogy az iratot melyik iktatokdnyvbe kell iktatni, kozli
az elintézéssel kapcsolatos utasitasait (elvégzendd feladat, hataridé, slirgésség stb.), amelyet papiralapu irat
esetén az el6addi ivre is rdvezet, és a szigndlast keltezéssel, alairassal hitelesiti,

b) azon iratok esetében, amelyekhez nem kell el6adéi iv, az a) pontban meghatérozott adatokat az iratra jegyzi ra,
és visszaadja az Uigykezel6nek,

<) az a) pont szerint kitoltott eléaddi ivbe elhelyezett papiralapu iratot visszaadja az tigykezel6nek,

d) elektronikus Gigyintézés esetén utasitasait az elektronikus rendszerbe bejegyzi,

e) a feladatok végrehajtasat atruhazhatja, de ezzel a hozott dontésért a személyes felel6ssége nem valtozik.

Az arra jogosultak a szigndlas adatait felllirhatjdk, a feladatot tovabbadhatjak, uj felel6ést, hataridét, instrukciokat

hatdrozhatnak meg, illetve a korabbi adatokat moédosithatjék (tovabbszignalas, atszignalas).

A bv. szerv vezetdje altal jovahagyott 2. melléklet szerinti szigndlasi jegyzékben, vagy az egységes iratkezelést mas

maddon biztositd, meghatdrozott ligytipusokat az ligykezelés kozvetlenill az e jegyzékben feltlintetett, vagy egyéb

moédon a bv. szerv vezetdje altal egységesen meghatdrozott targykorld uUgyek intézdje részére kozvetleniil

tovabbitja.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

17. Az irat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt iigykezelési nyilvantartasok

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek

felfektetésének és vezetésének célja, hogy a bv. szervezet feladataival Osszhangban az iratok teljes kor(

nyilvantartasa — iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat

fellelhet6sége biztositott legyen és az iratok atadasanak-atvételének utja dokumentaéltan torténjék.

Az irat nyilvantartasa torténhet

a) atmendénapléban (kizardlag olyan iratok esetében, amely a vezetének bemutatasra keril, de iktatast nem
igényel),

b) iktatokdnyvben vagy

c) a Robotzsaru rendszerben.

A papiralapy, valamint az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldsara hasznalt

okmanyok, segédletek:

a) fé6- és alnyilvantarté konyv (az iratnyilvantartdsi és kezelési okmanyok, valamint segédkdnyvek
nyilvantartasara),

b) postakonyyv,

c) atadékonyv vagy atadasi jegyzék (az Ugyintézének dtadasra keriil§ vagy az Ggyintézd altal visszaadott iratok
nyilvantartasara),

d) kézbesitékonyv (bv. szerveken kivili szervezetek részére, a futarszolgalaton kivili kézbesités esetén),
e) futaratvételi elismervény,
f) futarjegyzék (kiséréjegyzék),

g) atmenénaplé,
h) Robotzsaru rendszer lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztetd- és iktatokonyyv,

i) elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

j) elektronikus iktatékonyv (magdban foglalja az érkeztetékonyvet, valamint a név- és targymutatét az iratok
nyilvantartasara),

k) kiadasi flizet vagy kolcsonzési napld (a kdzponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara),

) Ugyiratpo6tlé lap,
m)  el6addiiv (igydosszié),



HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi3.szdm 149

97.

98.

99.
100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

n) eloszto,

o) jegyzék irattari dtadashoz,

p) selejtezési, megsemmisitési, dtadasi jegyzékonyyv,
q) bélyegzé-nyilvantartasi kdnyv.

A BVOP fényilvantarté konyvét az érkeztetési pont ligykezeldi, az alnyilvantartd kényveket a BVOP lgykezel6i
vezetik. A mindsitett adatok iratkezelési segédleteinek fényilvantartasba vételét a titkos lgykezelé koteles
végrehajtani.

A fényilvantarté és az alnyilvantartd konyvek 1. sorszdmmal kezdddnek, a beteltiik utdn a kdvetkezé konyvben
sorszam kihagyasa nélkll folyamatos szamképzéssel folytatédnak. A fényilvantarté konyvet nem kell
nyilvantartasba venni, az alnyilvantarté konyveket a fényilvantarté konyvben kell nyilvantartani. A kijelolt
fényilvantartd konyv (vagy elektronikus iktatérendszer) tartalmazza a hasznalt alnyilvantarté konyvek

a) megnevezését,

b) terjedelmét,

<) hasznalatba vételének datumat,
d) végleges lezardsdnak datumat,
e) irattari tételszamat.

A fényilvéntarto kdnyv és az alnyilvantartd kdnyv nem selejtezhetd.

A bv. szervek megszlinésekor a fényilvantarté konyvet az alnyilvantarté konyvekkel egyitt, jegyzékdnyvvel kell
atadni a jogutdd szervnek. Jogutdd nélkili megsziinés esetén a fonyilvantartd kdnyvet az alnyilvantart6 konyvekkel
egyutt az illetékes kozlevéltar részére kell atadni.

A titkos Ugykezelé / Ulgykezel§ a haszndlatba vett okményt vagy segédkonyvet koteles a fényilvantarto/
alnyilvantarté kényvbe bevezetni, majd a boritélap belsé oldaldn hitelesitési zaradékkal a kovetkezdk szerint ellatni:
+Ezakonyv ...... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ...... hé ... nap., Megnyitva: ............... céljabol”
(pl. 4taddkonyy, iktatokonyv, nyilvantartokonyv stb.) és a fényilvantartasi szamot ravezeti. Az okmanyok lapjait
tintaval meg kell szamozni, a lapokat zsineggel at kell flizni, a zsineg végeit 6ssze kell kétni, és a kotést a hitelesités
érdekében korcimkével a kiilsé boritélap belsé oldaldhoz kell erésiteni, és korbélyegzé-lenyomattal, valamint
alairassal ellatni. A bélyegzésnél tigyelni kell arra, hogy a bélyegzélenyomat egyik fele a kércimkére, mig a masik fele
a boritd belsé lapjéra keriiljon. A kényvben, flizetben hitelesités utan szamozatlan lap nem maradhat.

Nem kell atftizni azon okmanyokat, amelyek konyvkotészeti eljarassal késziiltek, és a megbontasuk ranézéssel
megallapithaté. Amennyiben hasznélat soran egyes lapok kilazulnak, az atflizést potlélag végre kell hajtani.
Amennyiben az iratkezelési okmanyok beteltek, vagy azokat a hasznalatbol kivonjdk, irattdrba helyezik vagy
— az irattari tételszdm alapjan a selejtezhetd nyilvédntartadsokat — megsemmisitik, a kivonas, irattarba helyezés vagy
a megsemmisités tényét, annak idépontjdnak megjeldlésével a Fonyilvantarté Konyv megfelelé rovatdba be kell
jegyezni.

18. Az iktatas, az iktatokonyv, az iktatészam

A bv. szervekhez érkezett iratokat és a helyben keletkeztetett iratokat iktatni kell, és ugy kell nyilvantartani, hogy
abbdl az irat beérkezésének/készitésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult Ugyintéz6é neve, az irat térgya,
az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithatd legyen. A bv. szervek
iktatoszamainak (szervkod) elosztését a 3. melléklet tartalmazza.

Az iktatasra keriil§ papiralapu iraton — kivéve a kiadmanyozds utdn tovabbitand6 iratot — az iktatdbélyegzd
lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni. Amennyiben ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas
adatait az iktatobélyegzd hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell,
boritélap vagy csatolt Ures lap nem iktathatd.

Az iktatoszamot a Robotzsaru rendszer a sajat készitésu, kizardlag elektronikus formdaban |étezd iraton
a kiadmanyozé dontése alapjan az irat jobb felsé sarkaban, illetve killon zaradékolt poétlapon automatikusan
helyezi el.

A beérkezett iratokat aznap, de legkésébb az érkezést kdveté elsé munkanapon iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni
a 15 napnal révidebb hatdridejl iratokat. Az elsébbségi kiilldemények esetében az 55. és 60. pontban leirtak szerint
kell eljérni.

A mindsitett adat védelméhez kapcsolddd személyi biztonsagi okmanyrendszer iratait, adatait kiilon meghatarozott
nyilvantartasban kell régziteni a vonatkozé jogszabalyok alapjan.
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109. Aziktatobélyegzd lenyomata tartalmazza

a) a bv. szervek nevét, székhelyét,
b) az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
Q) a mellékletek szamat,

d) az iktatészamot.
110. Aziktatds soran az iktatokonyvben és az el6addi iven, tovabba az ligyintézés kiilonboz6 fazisaiban fel kell tlintetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés idépontjat, mddjat, érkeztetési azonositot,

d) az adathordoz6 tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
e) a kulldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) az Uigyintézd nevét és a szervezeti elem megnevezését,
k) azirat targyat,

N az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket,

) az intézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,
o) az irattari tételszamot,

) az irattarba helyezésre vonatkozé utasitast.

ke

111. A pénzigyi-szamviteli, a személyugyi, a fegyelmi, a fogvatartotti, az anyagkezeléssel, valamint az elektronikus
informacidbiztonsaggal kapcsolatos iratok, tovabba a mas szamitégépes nyilvantartasoknak és azok bizonylatainak
kezelését — a vonatkozd jogszabalyok és jelen Szabalyzat figyelembevételével - kiilon elbirdsok szerint kell végezni.

112. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

<) a meghivdkat,

d) a nem szigoru szamaddasu bizonylatokat,

e) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
f) a pénzligyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint),

g) a munkalgyi nyilvantartasokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a kozlonyoket, sajtotermékeket,

j a visszaérkezé tértivevényeket,
k) a fogvatartottak részére kapcsolattartoiktol érkezo kildeményeket,
)} az egészségligyi dokumentaciokat,

m)  atervdokumentdciokat.

113. Az irat az iktatas soran iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre is fel kell jegyezni. Kozponti Gigyiratkezelés esetén
az iktatészam felépitése a kovetkezo:
30500-2/1-3/2025.szemi.
30500 = szervkdd
2 = iktatékonyv szdma
1=f6szam
3 =alszém
2025.=évszam
szemi. = iktatékonyv rovid elnevezése
Alszamos iktatas esetén az ugyanazon tgyben — eltéré rendelkezés hidnydban — ugyanabban az évben keletkezett
iratokat egy iktatészdmon kell nyilvantartani. Amennyiben az tgy targya megvaltozik vagy kiegésziil, az tgyiratot
Uj sorszam (f6szam) alatt kell nyilvantartasba venni.

114. A kulénboz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat éven tuli iktatassal lehet nyilvantartani ugy, hogy
a kiilonbozd években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratokat a mar meglévé iktatdszam soron kovetkezd
alszamara kell iktatni
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115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.
123.

124.

125.

a) az alapvetd jogokat sértd elhelyezési kdriilmények miatti kartalanitas és panasz,

b) a kartéritési,

<) a buintetés-végrehajtasi partfogé feladatkorébe tartozo,

d) a peres eljarassal kapcsolatos,

e) a személyi allomannyal szemben folytatott bintetéligyek, valamint az ehhez kapcsolodd fegyelmi és

méltatlansagi eljarasokkal kapcsolatos,
f) a 13. iktatokdnyvben vezetett adatvédelmi nyilvantartas adatlapjait tartalmazo,
9) a szabalysértési elzarassal kapcsolatos (a 15-6s, 111-es és 112-es kdnyvek egyarant),
h) a felhivasi,

i) a kozponti ellatassal 6sszefliggd,

j) a végrehajtasi,

k) a fogvatartotti nyilvantartasi tevékenységgel kapcsolatos,
) a fogvatartotti egészségugyi iratokkal 6sszefliggé
tgyekben.

Az iktatokonyvek minden év januar 1-jén 1. iktatészammal kezdédnek, amelyeket a naptari év végéig folyamatos,
zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni. Az Gigyirathoz tartozoé iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol Osszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a leghosszabb &6rzési id6t biztositd irattari tételszdmot kell adni.

Az iktatékonyvben nyilvantartdé konyvben sorszdmot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlannad tenni nem szabad. Amennyiben
a papiralapu iktatokdnyvben vagy nyilvantartokdnyvben javitds szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal
ugy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
Papiralapu nyilvantartdsban téves bejegyzés esetén a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell azt is jeldlni,
hogy a tévesen beiktatott tigy iratdt mely szamra iktattak &t.

Az iktatokodnyvet és az egyéb segédkdnyveket az év utolsé munkanapjan - az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetéen - aldhuzassal, az utolsé iktatds szamanak feltlintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzé
lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni ugy, hogy visszamendleg a lezart év nyilvantartdsdba mar ne lehessen
Uj iratot iktatni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszdm, megbrzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informaciéi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy — amennyiben az iktatokdnyv
zarasa év kozben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes
szabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint archivalt véltozatit. E feladatok elvégzése
az infrastruktura-rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatékonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédd adatéllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazésat biztosité6 mddon - infrastruktura-rendszergazda archivélja. Az archivalt adatokat
tartalmazé adathordozék egy példanyat az infrastruktira-rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabdl
atadas-atvételi jegyzékonyvvel atadja a kozponti irattarnak. Az infrastruktura-rendszergazda az adathordozo
fellletén, végleges mddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités
datumat és a nevét.

19. Elektronikus dokumentumok iktatoszamokhoz torténo rendelése

A papiralapu, kozvetlendl a bv. szervekhez benyujtott iratokat iktatas el6tt az érkeztetépont digitalizalja.

A sajat keletkeztetésU papiralapu iratokat kiadmdanyozas el6tt dokumentumszkenner segitségével az Gigyintézének
kell digitalizalni, és az ligyiratkezel$ rendszerben a megfelel$ iktatészamhoz kell rendelni. A szkennelt fajlok .pdf
formatumban - biztositva a papir formdtummal valé megegyezdséget - tekintheték meg az adott iktatdszamnal.

Az iratok digitalizalt képe (pl. .pdf) képformatumban keril taroldsra, amelyeket az iratkezel6 rendszer vagy
automatikusan rendeli 6ssze az iktatott irattal, vagy a hiteles elektronikus masolatot készité munkatarsnak kell
manualisan az irathoz rendelnie.

A nem szkennelheté kildemények és mellékleteik papir alapon keriilnek tovabbitasra.
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20. Papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo atalakitasa

Kilsé szervtdl, személytdl érkezett, digitalizaldsi kotelezettség ald esé papiralapu irat atvételére kizardlag
az Ugykezelési szakterilet, illetve a hiteles masolatkészitésre feljogositott személy jogosult, aki

a) a Robotzsaru rendszerben kitdlti az,,Erkeztetd”, illetve ,Postabontas” feliiletet,

b) elkésziti a papiralapu irat elektronikus masolatat,

<) Osszeveti a masolatot az eredeti példannyal és csatolja az iratkezel6 rendszerbe,

d) az egyezést a hitelesitési zaradék elhelyezésével tanusitja,

e) Orzi az irat papiralapu példanyat.

Az érkezett irat aldbb felsorolt Gigykorokbe sorolhatd papiralapi példanyat — a 13. pont szerinti indokoltsag
vizsgélatat és megallapitasit kdvetéen — az ligyintézd szervezeti elem koteles 90 napon beliil a mésolatkészité
szervtdl kikérni és az lgyiratban elhelyezni. Kiilsé szervt6l vagy személytdl érkezett, hiteles elektronikus masolatta
alakitando, emellett papir alapon is meg6rzendd iratok ligykorei, amelyeken belil mindig egyedileg kell vizsgalni
az érkezett papiralapu példany megérzési kotelezettségét

a) szerz8désekkel,

b) szervezettel és mikodéssel, munkaligyekkel,

) fogvatartottakkal,

) gazdasdgi és ingatlantigyekkel,

) hazai és Eurépai Unids finanszirozasu tdmogatasi szerz6désekkel,

™ QO 0N

f) nyilvantartasokkal, okmanyokkal

Osszefliggd iratok.

A papiralapu kildeményeket, a hiteles elektronikus mdésolat készitését, és az iratkezel6 rendszerbe torténd
beemelését kdvetd 90 nap utan a szervezet megsemmisiti.

Az érkezett irat papiralapu példanyat az tigyintézé szervezeti elem tagja kérheti ki / adhatja vissza a masolatkészité
szervezeti elemtdl, szervezeti elemnek.

Hiteles masolat készitésére iranyuld jogosultsag az iratkezelésért felel6s szervezeti elem vezet6jénél igényelhetd,
amennyiben azt a kdzvetlenll a szervezeti elemhez érkezett, digitalizalasi kotelezettség ald esé iratok mennyisége
indokolja.

A papir alapon érkezé iratok hiteles elektronikus masolattd, valamint az elektronikus iratok hiteles papiralapu
iratokkd torténd alakitasanak folyamatat, szabdlyait és részletes leirasat, a masolatkészitésre val6é jogosultsagot
a Masolatkészitési Szabalyzat tartalmazza.

21. Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

A bv. szervek szervezeti elemei kdzott az irat dtadds-atvételét dtaddkonyvben kell dokumentaélni. Az atadékonyvbe
be kell jegyezni

a) az atado szerv megnevezését vagy az dtado személy nevét,

b) az atvételre felhivott szerv megnevezését vagy személy nevét,
c) az atvétel datumat,

d) azirat targyat,

e) azirat iktatészamat,

f) azirat példany-, lapszamat.

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az Robotzsaru rendszerben valoé atadas-atvétel igazoldsa mellett
az Ugyintézéhoz kell tovébbitani. Az irat dtaddsa torténhet a Robotzsaru rendszer dltal generdlt elektronikus
adtadokonyvvel vagy manudlis atadokonyv kitoltésével. Az irat dtadas-atvétele az érintettek aldirdsaval és az atvétel
idépontjanak feljegyzésével torténik.

22, Kiadmanyozas
Kils6é szervhez vagy személyhez kildendd irat kiadmanyként torténd aléirasra csak az SZMSZ-ben meghatérozott

kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.
Kulsd szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
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Az irat akkor hiteles, ha

a) azt az arra felhatalmazott kiadmanyozé sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy

b) a kiadméanyoz6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
vagy

<) a kiadményozé vagy aldiré a jogszabalyban meghatéarozott kovetelményeknek megfelelé elektronikus
alairassal latta el.

A kiadmanynak minden esetben tartalmaznia kell

a) a kiadmanyozd bv. szerv, szervezeti elem nevét és cimét,

b) az iktatédszamot,

Q) valasz esetén a hivatkozasi szamot,

d) az Ugyintézé nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat, telefonszamat,
e) a cimzett nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat, székhelyét és cimét,
f) azirat targyat,

g) a kiadmanyozo személy nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,

h) azirat keltezését (helységnév, év, ho, nap),

i) a mellékelt iratok, illetve mellékletek szamat és lapszamat,

j) a bv. szerv, szervezeti elem hivatalos/elektronikus bélyegzélenyomatat.

Hivatalos elektronikus levél (e-mail) esetén is be kell tartani a 136. pontban foglaltakat. Az ilyen levél - sziikség
szerinti — hitelesitése kilon szabalyok szerint torténik.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!”;

b) ,Nem nyilvanos!”;

Q) ,Uzleti titkot tartalmaz!”;

d ,Orvos, pszicholégus bonthatja fel!”;

)
)

e ,Baleset esetén csak a kiild6 szerv bonthatja fel!”;

f) LKilon kézbesitovel tovabbitandd!”.

Az iratokhoz a kiadményozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési jelzések alkalmazhatok:
a) L+Azonnal!”;

b) ,Stirg6s!”;

c) »Soron kival!”.

Amennyiben az tigyintéz6 vagy a kiadmanyoz6 nem a hivatasos allomany tagja, akkor a rendfokozatra utalé jelzést

a név mellett nem kell alkalmazni.

A papiralapu kiadmany hitelességével szemben tdmasztott kovetelményeket a Korm. rendelet 53. §-a tartalmazza.

Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnydban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt

a) az SZMSZ-ben, lGigyrendben, jelen Szabélyzatban meghatérozottak szerinti kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy vagy elektronikus rendszer az elektronikus Uigyintézés részletszabalyairél sz6l6 jogszabdlyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal, az elSirt esetekben idébélyeggel latta el,

vagy
b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabalyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy
c) a bird, az lgyész, az igazsagugyi alkalmazott, a birésagi végrehajto, a kdzjegyzé a kilon jogszabalyban

meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld elektronikus aldirassal latta el.
23. A papiralapu irat tovabbitasa (expedialasa)

Papiralapu irat esetén az Gigyintéz6 el6késziti az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten
az lgykezel§ részére. Az Gigykezeld csak teljes, kiadmdanyozott, kiaddi utasitdssal és amennyiben van, melléklettel
ellatott Ggyiratot vehet at.

Az ligyintézének a postdzds modjara utasitast kell adnia az el6adoi iv megfelel rovatdban, és azt a boritékon is fel
kell tlintetni (pl. sima, ajanlott, tértivevényes, elsébbségi). Azok az iratok, amelyeknél az atvétel idépontjahoz
jogkovetkezmény fliz6dik, olyan moddon tovabbithatok, hogy az atadas-atvétel idépontja a késdbbiekben
igazolhaté legyen. A papir alapon expedidland6 iratokat is Robotzsaru rendszerben el&allitott lgyszdmmal
kell ellatni annak okan, hogy az Elektronikus Feladdjegyzékre is felvezethetd legyen.
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A papiralapu iratokat a szervezeti elemek ligykezel&i tovabbitjak. Az ligykezeld az irat dtvétele utan koteles

a) az ,azonnal’ illetve a ,siirg6s” jelzéssel ellatott iratot a cimzettnek a jelen Szabdlyzatban meghatarozottak
szerint soron kivil tovébbitani,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

<) az irat irattarban maradé példanyan, valamint az eléadoi iven az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni
és aldirni.

A postazas tényét és idejét fel kell jegyezni az eléadoéi iv megfeleld rovataban is.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé (szervezeti elem) megnevezését és cimét,
b) az irat iktatészamat,
) a cimzett megnevezését és cimét,

4

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl.,s. k. felbontasra’, ,stirgés”, ,ajanlva”).

Amennyiben a kiadméanynak tobb cimzettje van, a zar6 részt kévetéen a ,Kapjdk:” cim alatt nem hozhato
az eljdrasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevd személyes adata.

A nyilt iratot boritékban, szilkség esetén csomagban kell tovabbitani. Az ligykezel6 az elkildésre el6készitett
kildeményeket lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon
kovethetéségét biztositd, elektronikus futarprogram utjan eléallitott futarjegyzékkel és a kezelési utasitasoknak
megfeleléen adja 4t naponta egyszer a kijelolt szervezeti elem munkatdrsanak. A futérjegyzéket az lgykezeld /
titkos ligykezel& késziti el. A kiildemény (nyilt/minésitett) tovabbitasanak médja belféldén az Allami Futéarszolgélat,
a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozé szabalyok szerint [a belféldi Allami Futarszolgalat tevékenységének
szabdlyozdsardl 44/1998. (X. 14.) BM rendelet], tovabbd a rendvédelmi szervek belsé futéra, valamint a bv. szerv
vezetdje altal, sziikség esetén kijeldlt személyes kézbesité utjan tovabbithato.

Sziikség esetén - ha az iratforgalom nagysaga indokolja — az irattovabbitashoz futarzsakot lehet alkalmazni.
A futdrzsék lezardsdhoz lakatot kell hasznalni, amelynek kulcsat a szerv vezetGje éltal kijelolt személy kezeli.
Az iratokrdl két példanyban futarjegyzéket kell késziteni, a futarzsdk atadasa kétpéldanyos futarzsakjegyzékkel
torténik.

Amennyiben a tovdbbitdsra atadott kuldemények valamilyen okbol - kilondsen a téves cimzés miatt —
visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyutt vissza kell
adni az Ugyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések alapjan az expedialas torténhet

a) az Allami Futarszolgalat Gtjan (kivételi korbe tartozé iratok),

b) postai tton (kivételi kdrbe tartozo iratok),

<) kézbesité utjan,

d) a Robotzsaru rendszer altal biztositott elektronikus kiildési médokon keresztdl,
e) e-mail Utjan,

f) e-fax utjan.

24, El6adai iv (ligydosszié)

Papiralapu irat esetén az iktatdssal egyidejlleg minden tgykezdé iratot el6adéi ivbe kell helyezni. Az el6adéi iv
szama megegyezik a kezd§ irat szamaval.

A vegyes Ugyiratok kezelése esetén az elsd kivételi korébe tartozo irat érkezése vagy keletkezése idépontjaban kell
az el6adéi ivet megnyitni.

Az el6addi iv az iktatott iratot végigkiséri az érkezéstdl, illetve a keletkezéstdl a selejtezésig. A sajat kezdeményezés(
iratoknal az Uigyintéz6 koteles a rendelkezésére all6 adatokkal kitoltott eléadoi ivet mellékelni.

Nem kell el6adoi ivet alkalmazni

a) a szervekhez érkez6 szabdlyzathoz,

b) a folyamatban [évé tigyben érkezé irathoz,

<) az iktatasra nem kerulé irathoz,

d) Ugyiratkezel6 rendszerben csak elektronikusan létezé irathoz.

El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszdm) szerint névekvd sorrendben kell tarolni ugy, hogy a legfelsé lathatéd
irat a legnagyobb, illetve legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.
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25. Az ligyintézési hatarido

Az ugyek elintézésének altaldnos hatédridejét jogszabaly hatdrozza meg. A vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével egyéb hataridét allapithat meg az orszagos parancsnok, valamint a szignaldsra jogosult vezetd,
amely dontésiik alapjan, indokolt esetben meghosszabbithaté. Az lgyintézési hataridé szempontjdbdl a papir
alapon, valamint a Hivatali kapun keresztiil elektronikus Uton beérkezé iratok esetén a bv. szervekhez torténd
beérkezés id6pontja az irdnyado.

26. Egyéb ligyintézéssel kapcsolatos szabalyok

Az értekezletekrél jegyzékonyvet vagy emlékeztetSt kell késziteni, amely tartalmazza az értekezlet targyat, helyét,
idépontjat, az értekezleten résztvevék névsordt (ez jelenléti iv vezetésével kivalthatd), a hianyzok megnevezését és
a hianyzas okdnak megjel6lését, a napirendi pontok felsorolasat, a hozzaszélasok révid tartalmat, a meghozott
dontéseket és az elrendelt intézkedéseket.

Az Ugyintézés folyamataban és irattarba helyezéskor egy Ugyként kell kezelni az értekezletre vonatkozd
el6terjesztéseket, feljegyzéseket, egyéb segédanyagokat (pl. tablazatok, kimutatasok), a berendelét, a jelenléti ivet,
a rogzitett hanganyagot, valamint az elkésziilt és az alloményilletékes parancsnok altal jovahagyott jegyz6kdnyvet
vagy emlékeztet6t.

Mindsitett adathordozot nem tartalmazd biztonsagi tarolén (lemezszekrényen), egységesen fel kell tlintetni
a,Mindsitett adatot nem tartalmaz!” feliratot.

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

27. Azirat hataridé-nyilvantartasba és irattarba helyezése

Amennyiben az Uigyintéz6 az irattal nem dolgozik, annak hataridé-nyilvantartasban vagy irattarban kell lennie.

Az irat hatdrid6é-nyilvantartasba vagy irattarba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott

Ugyintézd aldirdsaval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hataridét év, hd, nap megjeldléssel

vagy az irattarba helyezést ,Irattar” megjeloléssel az Gigyben eljaré Ggyintézének kell az iraton és az eléadéi iven

feltlintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatérid6t a Robotzsaru rendszer megfelel6 mezéjében, a naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

Hataridé-nyilvantartasba csak teljes iratanyag tehetd, annak elkiilonitett egyes részei nem.

Az ligykezelési feladatokat elldté személy a hatarid6zésre atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészdm sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) hataridé el6tti napon - ha idé6kozben masként nem intézkedtek — az tigyintézének atadni.

Amennyiben a hataridé eredménytelendl telik el, az tgyintéz6 megsirgeti a valaszt, majd — a vezetéi dontés

szerint — tovabb kezeli az Gigyiratot.

Abban az esetben, amennyiben a hatdridé eredménytelenil zarul, és az Ugy tovabbi Ugyintézést igényel,

az Ugyintéz6 - szignalast végzé vezetdtdl — az ligyirat hataridejének meghosszabbitasat kérelmezheti. A hataridé

meghosszabbitds kérelem mintdjat a 4. melléklet tartalmazza.

28. Irattar

A végleg elintézett ligy iratait irattarba kell tenni.

A nem selejtezhetd, hatéridé nélkil érizendd, valamint az illetékes kozlevéltarnak az Ltv. alapjan atadasra kerild
iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténo kezelése a kozponti irattar feladata.

A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatédrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kozponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.



156

HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi3.szém

173.

174.

175.

176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

191.
192.
193.

Az ligyintézd az iratot irattarba helyezés elétt koteles atvizsgélni (egyltt vannak-e az ligyhoz tartozd mellékletek és
a szerelt iratok, nincs-e koztiik elintézetlen irat) és érkezésiik sorrendjében 6sszedllitani. Elére kell tenni a fészamra
iktatott iratot, mellékleteit és elintézését, ezt kovetéen ugyanilyen sorrendben az Ugyben keletkezett tovabbi
iratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligykezelé koteles ellendrizni, hogy az Ugykezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Amennyiben az lGgykezel$ hidnyossdgot észlel az iraton, azt visszaadja az lUgyintézének, aki koteles gondoskodni
annak javitasarol.

Az iktatokonyvben és az el6addi iven fel kell jegyezni az irattdrba helyezés idépontjét, az irattdri tételszdmot, illetve
a megodrzési idét. Amennyiben az iratot véglegesen kiadtak ,VE” (végleg eredetben) jelzést kell alkalmazni.
Az iktatokonyvben fel kell tiintetni, hogy a,VE" kiadds mely szervhez tortént.

A bv. szervezetre vonatkozd érvényes irattéri terv alapjan az irattari tételszdamot az Ugy targyanak ismeretében
az érdemi ligyintézd hatdrozza meg és rogziti az iraton, valamint az el6éadéi iven, és — azt az arra jogosult személy
rendelkezése alapjan - elhelyezi az irattarban.

Az lGgyben keletkezett kiilonb6z6 ligyiratdarabokbdl 6sszedllé Ugyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositd
Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

Amennyiben az Ugyirat vegyes Ugyirat, azaz kilonb6zé alszdamokon hiteles elektronikus és hiteles papiralapu
Ugyiratdarabokat is tartalmaz, az tigyintézé ennek tényét az el6adoi iv ,Feljegyzések:” rovatdban koteles jelezni.

A koziratot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb moédon haszndlhatatlanna tenni, tovdbba - a szabdlyosan
lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Az irattarolds céljdra hasznalt helyiségeket és berendezéseket a levéltari dlloményvédelmi ajanlas alapjan, valamint
a munka- és tlizvédelmi szabalyok figyelembevételével sziikséges kialakitani.

Az lgyintézés és az irattarban tarolas sordn az iratok egyiittkezelésérél gondoskodni kell, valamint biztositani kell
a portol valé védelmét és az allvanyokon torténd szakszer(i elhelyezését. Az irattarba helyezéskor az iratokat
a mUanyag irattartokbdl (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs) el kell tavolitani.

Az elektronikus iratok tarolasara az ligykezelési rendszerben az elektronikus irattarakat kell mikodtetni.

29. Irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése

Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
ellatott papiralapu és elektronikus tigyiratokat.

Azon ugyiratok irattdrba helyezésénél, melyeknek jogosultsadgi szintje ,szigord” jogosultsdgi szintnél magasabb
hozzéférési szint(, vezet6i dontéshez kotodtten az ligyintéz6 a felelds az irattérba helyezés szabdlyainak betartasaért.
Atmeneti irattar alkalmazasa esetén ott lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,
irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

A Robotzsaru rendszer ,Ugy lezérasa, &tmeneti/kdzponti irattarba tétele” feliletén az irattarba helyezéssel
kapcsolatos adatokat be kell vezetni, és az tigyiratokat el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel$ gyjtébe.
Az alszamos iratok csak a fészamos irattal egyitt irattdrazhatoak, egy Ugyirathoz tartozé ligyiratdarabok nem
maradhatnak kiilonb6zd szervezeti elemeknél.

Az Ugyintézének legkésébb az lgy befejezésével egyidejlileg az el6addi iv megfelelé rovatdba az irattari terv
alapjan meghatarozott irattari tételszamot és a megérzés idejét ra kell vezetnie, valamint az lgyiratdarabokat,
alszam szerint emelkedé sorrendben, hidanytalanul az alapirat el6adoéi ivében kell szerelnie.

A selejtezéseket kdvetben visszamaradd, nem selejtezhetd, maradandé értékl iratokat a szervezeti elem dtmeneti
irattaraban kell 6rizni a kozponti irattar részére torténé atadasig.

A szervezeti elemeknél 1év6 dtmeneti irattdrak bv. szervek belsé iratkezelési szabdlyzataiban meghatérozott ideig,
de legfeljebb hat évig 6rizhetik az iratokat, majd elvégzik azok selejtezését. A tovabbi 6rzést igényld iratokat
az dtmeneti irattarak atadjak a bv. szervek kozponti irattarainak.

30. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére, a kozponti irattar miikodése

A bv. szervek kotelesek kdzponti irattarat kialakitani és mikodtetni.

kdzponti irattarba leaddsra keriil6 tigyiratokat a Robotzsaru rendszerben dokumentalni kell.
A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,
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194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

b) az iktatast végzd szerveknek a helyi megdrzési id6 utan - az évfolyam lezarasatol fliggetlenll - a lezart
Ugyiratait, tovabba

<) az elektronikus adathordozokat kell leadni.
A kdzponti irattdr az Ggyiratokat
a) az eredeti alakjukban,

b) az el6addi ivben elhelyezve,

<) a keletkezés, azon belil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen,

d) az irattari tervben meghatdarozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatészamok névekvd sorrendjébe
rendezve,

e) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban (4. melléklet),

f) a nyilvantartasaikkal egydtt,

a) az irat atadds-atvételi jegyzékonyv és ennek mellékletét képezd, selejtezés vagy a levéltari atadas
évszamanak megfelelé darabszint( iratjegyzék kiséretében

veszi at. Az iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizéslikhdz hasznalt anyagokat (pl. gemkapcsot, genothermet).

A személyi anyagok és a személyzeti panaszligyek iratanyagat a személyligyi feladatokat elldté szakterilet,

a fegyelmi anyagok iratait a fegyelmi feladatot ellaté szakteriilet, a fogvatartott biintetés-végrehajtassal kapcsolatos

nyilvantartasi anyagat a nyilvantartasi szakteriilet, mig a gazdasagi, pénziigyi tigyekkel kapcsolatos iratanyagot

a gazdasdgi szakterllet szervezeti eleme kezeli, 6rzi, selejtezésre el6késziti, valamint selejtezi, tovdbba gondoskodik

a maradandé értékd iratok levéltarba adasarol.

A kdzponti irattar

a) végzi a részére dtadott iratok 6rzését az illetékes kozlevéltarnak torténd dtadasig,

b) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar, illetve egyéb illetékes kozlevéltar
és torvény altal meghatarozott szerv részére torténd atadasarol. Az iratokat a vonatkozd jogszabalyok szerint
teljes és lezart évfolyamokban, Ugyviteli segédletekkel egyltt, az irattari terv szerinti atadas-atvételi
jegyz6konyv és annak mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében kell atadni (4. melléklet),

c) gondoskodik az ltala &rzott iratok rendelkezésre allasardl, amennyiben az az lgyintézési érdekek miatt
szlikséges, a betekintés lehetévé tételével vagy az irat megkildésével biztositja az irathoz torténd
hozzaférést,

d) végzi a lejart megdrzési ideju iratok selejtezését, a selejtezési jegyzOkonyv illetékes kozlevéltar részére
torténd tovabbitasat (4. melléklet).

A kozponti irattdrbdl irat csak a kiadmdnyozé, a kiadmdanyozé dltal kijelolt személy vagy a kiadményozé

jogutddjanak irdsbeli engedélyével adhaté ki. Jogutdd nélkil megsziint szervek esetében az engedélyt a kozponti

irattarat mdkodtetd szervezeti elem vezetéje jogosult megadni.

A kozponti irattar az illetékes kozlevéltar, illetve a torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason

kivil iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a keletkezteté szerv vagy jogutddja vezetbjének

megkeresésére mas irathoz szerelik.

Kozponti irattarbdl Ggyiratot csak hivatalos hasznalatra lehet kiadni. A papiralapu iratok kiadasanak idejére az irat

helyére Ugyiratpotld lapot (4. melléklet) kell betenni, amely tartalmazza, hogy kinek, milyen célbdl, mikor, milyen

visszaadasi hatdridével adtak ki iratot, valamint az iratkiadds engedélyezdjének nevét és alairdsat, tovabba
az lUgykezelé mint dtadd és az atvevd aldirdsat is. A papir alapon kiadott iratokrél az tgyiratpétld lapok alapjan
nyilvantartast (kdlcsonzési napld) kell vezetni (4. melléklet).

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza az iratok

irattari tételszdmat, az irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartdsba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari

4taddsra kerllt iratokat.

31. Kutatas a bv. szervezet irattaraiban

A bv. szervezet irattdraiban kutatds csak a bv. szervek vezetSinek engedélyével végezhetd. Az engedély
megitélésekor a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény, az Ltv., valamint az Info. tv. rendelkezései
és mas vonatkozo jogszabdlyok el8irdsai szerint kell eljarni. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat,
amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a BVOP 6rizetében
maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

A kutatas iranti kérelemben a kérelmezének meg kell jel6lnie a kutatés céljat, a kutatds targyat és idéhatarat.
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203.

204.

205.

206.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.

Az irattdrak a kutatdsra kiadott anyagokrdl és a kutatasi kérelmekrél kotelesek nyilvéntartast vezetni. A kutatasi
nyilvédntartasnak tartalmaznia kell

a) a kutatd nevét,
b) a kutatas idépontjat, engedély szamat,
c) a kutatott iratok évkorét,

d) a kutatott iratok iktatészamat és targyat.
32. Aziratok selejtezése

Az irattarba helyezett Ugyiratok — papiralapu és elektronikus — és a bv. szerv miikédése szempontjabdél érdemi

adatot tartalmazd nyilvantartott iratok, valamint iratkezelési segédletek kozil minden év december 31-éig

- legaldbb évente egyszer - selejtezés ald kell vonni azokat, amelyeknek az irattdri tervben meghatarozott

megdrzési idejuk lejart. A megdrzési hataridd lejdratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes

irattari tervben megjeldlt megérzési id6t az ligyirat lezardsat kovets naptdl kell szamitani.

A bv. szerveken beliil gondoskodni kell arrél, hogy ugyanazon iratokat csak egy helyen — a készité szervezeti elem

iratai kozott — Orizzék (pl. SZMSZ, munkatervek, jelentések stb.). A bv. szervek tovabbi 6rzés céljabdl csak indokolt

esetben tarthatnak meg mas bv. szervek éltal készitett iratokat. Felhaszndlas, illetve hatalyon kivil helyezés utan

selejtezni kell

a) a mas bv. szervtél érkezett rendelkezéseket (parancsokat, utasitasokat, szabalyzatokat stb.), tajékoztatdkat és
oktatdsi anyagokat,

b) a munkaterveket és id6szaki jelentéseket,

Q) azokat az iratokat (statisztikai tablazatokat, jelentéseket, munkaterveket stb.), amelyek adatai 6sszefoglaléban
szerepelnek,

d) a mas allami, gazdasagi vagy tarsadalmi szervektdl informacid, tajékoztatas céljabol érkezett iratokat.

Az iraton irattarba helyezéskor fel kell tlintetni az iratfajtdnak az irattari tervben meghatarozott sorszamat és

megOrzési idejét. A nem selejtezhetd iratokra az iratfajta irattari tételszama utan ,N” betit is kell irni.

A papiralapu irat irattarba helyezésérdl az tigyintézé vezetéjének az el6adoi iven rendelkeznie kell. A meg6rzési id6t

minden esetben az irattdri terv alapjan kell meghatarozni.

Amennyiben a bv. szervnél olyan irat keletkezett, amelyre nézve az irattari terv nem tartalmaz intézkedést

a selejtezésre, a megdrzésre, illetve az irat atadasédra, az Ugyviteli és levéltdri érdekek szem el6tt tartdsaval

az Ugyintézd vezetdje ad utasitast a legmegfelelébb irattari tételbe torténd besorolasra.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsdgot kell létrehozni. Ennek egyik tagja

az ligykezel6, masik tagja az ellenérzést végzé vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti elem vezetdje jeldli ki.

A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezés megkezdését 5 munkanappal megelézéen a selejtezést végrehajtoé szerv, valamint a 195. pontban

megjelolt szakterilet koteles bejelenteni a BVOP Hivataldnak a selejtezés megkezdésének idépontjat, annak varhaté

id6tartamat, a selejtezendé iratok mennyiségét és évkorét.

A selejtezés soran ellendrizni kell azt, hogy

a) az iratok csoportositasa az iraton, valamint a nyilvantartasban feltlintetett irattari tételszam, illetve meg6rzési
id6 alapjan tortént-e,

b) a nyilvantartas (iktatokonyv, iktatélap, tartalomjegyzék, kolcsonzési napld) alapjan a csoportositott iratok
hidnytalanul megvannak-e.

A selejtezésre kivalogatott iratokrol jegyzékonyvet kell felvenni, amelyben fel kell tiintetni

a) a selejtezést végzd szervezeti elem megnevezését,

b) a jegyz6ékonyv elkészitésének helyét és idejét,

8

) a jegyz6konyv targyat,
a selejtezési bizottsag tagjainak nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,

&

e) az iratok évkorét,
f) a selejtezés ald vont irategylittes megnevezését,
a) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,

h) a szervezeti elem vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

= =

a mellékelt iratjegyzék szamat,

—



HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi3.szdm 159

214.

215.

216.

217.

218.

219.

220.

221.

222.

223.

224.

225.

k) a selejtezés datumat,

) a bizottsag tagjainak hiteles elektronikus alairasat.

A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként folyamatos oldalszdmozdssal elldtott selejtezési iratjegyzéket

- elvélaszthatatlan része a jegyzékdnyvnek - kell késziteni, amely tartalmazza a selejtezésre keriilé tgyiratok

tételszamahoz kapcsolddoan az iktatészamokat, az ligyirat targyat, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készitdé

személy nevét (4. melléklet, 4. minta). A selejtezésrél felvett jegyzékonyvet az iratkezelést felligyelé vezetd

elektronikusan, alairasaval hitelesiti.

Iratselejtezés alkalmaval az iratkezelést felligyeld vezet6 koteles az iratokat szuréprébaszertien ellendrizni, és ennek

megtorténtét az ellenérzott iratok nyilvantartdsi szdmdanak feltlintetésével a jegyz6kdnyvon vagy kildn

feljegyzésben dokumentdlni, tovabba az ellenérzés idépontjanak rogzitésével aldirni. Az illetékes kozlevéltari

jovahagyasra megkildott selejtezési jegyzOkonyvek esetében az ellenérzés kiilon feljegyzésben torténd

dokumentaldsa kotelezd. A selejtezési jegyzOkonyvben szerepld iratokat elkiilonitve kell tarolni az illetékes

kozlevéltar ltal zaradékolt jegyz6kdnyv visszaérkezéséig.

Az elektronikus aldirassal hitelesitett selejtezési jegyz6kdnyvet — minden mellékletével (a csatolt dokumentumokat

kalon-kalon, elektronikus alairdssal, nem szerkeszthetdé pdf-formdtumban, pl. selejtezési jegyzék, megbizélevél)

egyltt — a selejtezés engedélyezése végett, Hivatali kapun keresztiil kell megkildeni a teriletileg illetékes

kozlevéltar részére.

A selejtezés idépontjat — a levéltar altal zaradékolt selejtezési jegyzokonyv birtokaban — az iktatokonyv megfeleld

rovatdba be kell vezetni.

A nem selejtezhetd iratokat is tartalmazé nyilvantartasokbdl az utolso, kiselejtezhetd irat selejtezése utdn kivonatot

(irattari jegyzéket) lehet felfektetni. Az irattari jegyzék tartalmazza

a) a szervezeti elem megnevezését,

b) azirat iktatészamat, az irattari tételszamot és a targykort,

c) az Ugykezelési segédletek esetében a szervezeti elem megnevezését, az évszamot (mettél meddig
hasznaltak),

d) az irattarban hol taldlhato az irat (pl. doboz, dosszié vagy iratcsomé szdma, polc jele).

Selejtezéskor a hianyzo6 iratokrél hidnyjegyzéket (jegyzékonyvet) kell felvenni, az adott irat iktatékonyv

bejegyzésénél az irathiany tényét ,H" bet(i beirasaval jelezni kell, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az irat

hollétének felkutatasara.

A selejtezésrdl felvett jegyzékonyvet iktatas utan az irattarban elkllonitetten kell 6rizni. Ezek a jegyzékdnyvek nem

selejtezhet6k. Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kadrosoddst szenvednek, arrol

haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a kdresemény

helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzékdnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére.

33. Megsemmisités

A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban — amelyet a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakuldott példanydra irt zaradék tanusit — a szervezeti elem vezet6je, az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszallitdsig torténd elhelyezésérdl és
biztonsagos meg&rzésérol.

A kiselejtezett iratokat zuzassal, égetéssel vagy az irat anyagatdl figgé egyéb mddszer alkalmazasaval - felligyelet
mellett — Ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen. Az elektronikus koziratok
megsemmisitését ugy kell végrehajtani, hogy az adathordozé tartalma a késébbiek sordn ne legyen helyredllithaté.
A megsemmisitendé selejtezett papiralapu iratokat, illetve a mlanyagalapu adathordozékat a megsemmisitést
végzdének zsineggel &tkotott zsdkban vagy dobozban kell dtadni. A megsemmisitésre atadott iratokrdl atvételi
elismervényt kell kidllitani, amely tartalmazza az dtaddasra keriil6 iratmennyiséget (zsak/kg/ifm). A megsemmisitést
végz6 félnek nyilatkoznia kell arrdl, hogy az iratok vagy adathordozék megsemmisitését a mindenkor érvényben
Iévé jogszabalyoknak megfeleléen végezte el.

Elektronikus iratkezelés esetén az adatbazisban lévé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul tordini kell az adatallomanybol.

A hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu példanyok megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat a selejtezési
szabalyok szerint kell végrehajtani, azzal az eltéréssel, hogy

a) a megsemmisitési jegyzékonyvbdl 1 példanyt kell késziteni,
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226.

227.

228.

229.

230.

b) a jegyz6konyvben a megsemmisitésre el6készitett iratok évfolyamat kell feltiintetni,
<) érkeztetészamat kell feltiintetni,
d) a megsemmisitési bizottsdg tagjainak nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasukat és elérhetéségiiket kell

feltintetni,

e) a megsemmisitési jegyz6kdnyvet — a g) alpontban foglalt kivétellel — az illetékes kozlevéltarnak nem kell
megkuldeni,

f) a BVOP, valamint a bv. szerv az iratrél készitett hiteles elektronikus masolat meg6rzése mellett is megérzi

a maradando értékd eredeti papiralapu iratot, ha ez az illetékes kozlevéltar megallapitasa szerint indokolt,

g) a BVOP, valamint a bv. szerv azon maradandé értékd irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus masolatot
készit, a papiralapu példany megérzésérél negyedéves idészakonként kérheti az illetékes kozlevéltar
nyilatkozatat. A maradando értéku irat papiralapu valtozata az illetékes kozlevéltar egyetérté nyilatkozata
esetén az Ltv. 5. § (4)-(6) bekezdése szerinti eljdrasban megsemmisithetd. Az illetékes kozlevéltar altal
papir alapon is megdérzendének itélt maradando értéki iratot a kozfeladatot ellatd szerv a levéltarba adasig
papiralapu iratként megérzi.

34. Aziratok levéltarba adasa

Az irattéri terv figyelembevételével a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozd, valamint a mintavétel soran
maradandd értéklinek mindsitett iratokat a kapcsolédd nyilvantartdsokkal és segédletekkel egyiitt, olvashaté
formdban, legkordbban 15 év 6rzési id6 lejarta utdn, teljes lezért évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egylitt és
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, valamint az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvvel és annak mellékletét képezd
iratjegyzékkel egyitt — az illetékes kozlevéltarral el6zetesen egyeztetett médon és idépontban - az atadd
bv. szervek koltségére — levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell dtadni. A visszatartott iratokrol kiilon
jegyzék késziil. Amennyiben az iratdtadas papiralapu atadas-atvételi jegyz6kdnyvon torténik, az iratjegyzéket és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — az illetékes kozlevéltarral egyeztetett moédon — elektronikus formaban is
at kell adni. Az illetékes kozlevéltdr a mintavételi eljards, illetve a levéltari dtadds részeként elbirhatja az éltala
megjeldlt iratok tovabbi megdrzését, illetve kozlevéltarba addsat vagy az éltala megjelodlt iratok selejtezését és
kozlevéltarba adasanak mell6zését.

Az dtadas-atvételi jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni (4. melléklet, 7. minta), amely tartalmazza

a) az dtado-atvevd bv. szerv megnevezését, illetve személy beosztdsat,

b) az atadds-atvétel helyét és idejét,

c) az ataddsra kerlil6 irategyttes keletkeztetéjét, az iratok iktatdszamat, targyat,
d az irattdri tételszamat, az irattari tétel megnevezését és irattari jelét,

)
) sorszamozva a segédleteket,
) azirat mennyiségét iratfolydbméterben,

i)

a) a levéltari dtadds alapjaul szolgdlé jogszabaly és a Szabdlyzat megnevezését.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A BV. SZERV VAGY A BV. SZERV SZERVEZETI ELEMENEK MEGSZUNESE, FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A bv. szervek jogutdd nélkili megsziinése esetén a megszUiné bv. szerv koteles a selejtezést végrehajtani, és irattari
anyaganak maradando részét az illetékes kozlevéltar részére atadni. A le nem selejtezett és 4t nem adandé részét
az orszagos parancsnok altal kijelolt bv. szervek részére koteles atadni.

A bv. szervek jogutdddal torténé megsziinése esetén a selejtezést el kell végezni, és a megsziiné bv. szerv
megmaradd irattari anyagat a jogutdd bv. szerv atveszi.

Amennyiben a megszind bv. szerv feladatkore tobb bv. szerv kozott oszlik meg, vagy valamely bv. szerv ugyan
nem szlnik meg, de egyes feladatait masik bv. szerv veszi at, abban az esetben az irattari anyagot irattari tételenként
kell megosztani. Az irattéri tételenkénti megosztast a megsz(iné bv. szerv helye szerint illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell elvégezni. A kiilonbozd szervekhez kerilt iratok vonatkozasédban felmertlt igényt mésolassal
vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag bv. szervek kozotti atadasédra-atvételére megfeleléen irdnyadok
a munkakor dtadas-atvétel szabalyai.
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231.

232.

233.

234.

235.

236.

237.

238.

239.

240.

Szervezeti elem megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt és a kezelésében 1évd lgyek
iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében &t kell adni a megsziind szervezeti elem feladatkorét atvevd
szervezeti elemnek.

35. Munkakor atadassal kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (hivatali egység, szignald, kiadmanyozo, tgyintézé, Ugykezelé) megsziinés,
atszervezés és személyi véltozas (egy honapot meghaladd, el6re lathaté tartds tavollét) esetén a kezelésiikben 1évd
iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrél dtadas-atvételi jegyzékonyvet
és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének
meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél.

Az iratok &ataddsdba (4tvételébe) az Ugykezel6t be kell vonni. A kiadott iratokat, konyveket (segédleteket),
bélyegzdket a szakterilet lgykezel&je veszi at. A pecsétnyomot és a nyilvéntartas-koteles bélyegzéket a kdzponti
Ugykezelés veszi t, és annak megtorténtét a leszerel lapon aldirdsaval igazolja.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig — maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamdra - nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

A hivatali egységek vezet6i a Robotzsaru rendszer felhaszndléi valtozasairdl az alkalmazéas-rendszergazdat (mentor)
értesitik (4. melléklet), és kezdeményezik a Robotzsaru rendszerben a jogosultsdgok érvénytelenitését.

Elektronikus Ugykezelé rendszerben iktatott iratok tételes elszdmoltatdsa az elektronikus iktaté rendszer
elszdmoltatasi listaja alapjan torténik.

Az lgykezelé munkakorének dtadasanal a bv. szerv vezet6jének vagy az altala megbizott személynek is jelen kell
lennie. Az 4dtadas soran az irattarba helyezett iratokat egy évre visszamendleg tételesen, a tobbi irattari anyagot
szuréprdbaszerten kell ellenérizni.

A bélyegzék, pecsétnyomodk, valamint az Ugykezeléshez hasznalt segédletek ataddsdt a nyilvantartdsba is
be kell jegyezni. Az dtadasrol (dtvételrdl) a jegyz6kdnyvet minimum hdrom példanyban kell elkésziteni, és
a bv. szervek vezet6inek aldirdsa utan egy példanyt irattarba kell elhelyezni.

Amennyiben a munkakér dtadasara egy hénapot meghaladé tévollét miatt kerl sor, a folyamatban 1évé iratokat
az el6addi ivek dtadédsaval egy idében at kell szigndlni elektronikus iktaté rendszerben a kijeldlt Gigyintézére mint
atvevére. Az atszignalds az iraton és az iktatokonyvben is feltlintetésre kerll. A munkakér visszaadasakor ugyanilyen
eljarast kell lefolytatni.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

36. Azirat kiilalakja

Kulsé szervnek, személynek, valamint a belsé levelezés sordn készitett irat esetén az iraton fel kell tiintetni

(4. melléklet)

a) az irat fejlécében kézépen Magyarorszag cimerét és a bv. szerv, illetve szervezeti elem megnevezését
(12-es betlimérettel),

b) eseti jelleggel a fejléc alatt baloldalon az irat iktatoszamat — kivéve a kizardlag elektronikus formaban létezé
iratok esetén, amelyeknél a 106. pont az irdnyado,

<) a fejléc alatt jobb oldalon
ca) a kezelési jelzést és kezelési utasitast (ha van),
cb) azirat targyat,
Q) a hivatkozasi szdmot (ha van),
cd) az Ugyintézd nevét (ha van, rendfokozatat),
ce) varosi, illetve NTG telefonszamat,
cf) elektronikus levelezési cimét,
d) az irat bal oldalan (12-es bettimérettel, félkovér betdstilussal)
da) a cimzett nevét (ha van, rendfokozatat), beosztasat,

db) székhelyét, székhelyének cimét,
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241.

242.
243.

244,

245.

246.

247.

248.

249.

250.

251.

e) a szoveg alatt baloldalon a keltezést (év, hd, nap) (12-es betlimérettel, félkovér betstilussal),
f) a szoveg alatt jobb oldalon

fa) a kiadmanyozé nevét (ha van, rendfokozatat),

fb) a beosztasat,

fc) papiralapu irat esetén a bélyegzélenyomatot,

a) a kiadmanyozas alatt baloldalon a mellékletek felsorolasat, példany, lapszam (12-es bettimérettel),
h) azirat lablécében kdzépen (9-es betlimérettel)

ha) a bv. szerv (szervezeti elem) cimét, postafidkszamat,
hb) telefon- és e-faxszamat,
hc) elektronikus elérési lehet&ségét.

A Posta SZEUSZ kiildési méddal tovabbitott, a szolgaltatd részére megkiilddtt elektronikus iratot a lapok
sorszamozasa mellett Ugy kell megszerkeszteni — a papiralapu irat kotelezd elemeinek elhelyezése céljabdl —, hogy
laponként a lap fels6 részébdl legaldbb 15 milliméter, jobb és bal oldaldbdl legaldbb 15 milliméter, alsé részébdl
legaldbb 20 milliméter elhagyésra keriiljon. Barmilyen nyomtathaté informdcio, ideértve a fej- és lablécet,
a labjegyzetet és az oldalszamot is, csak ebben a keretben helyezhetd el.

37.Bélyegzokkel, pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

A bv. szervek csak a hivatalos szovegU és formaju bélyegzdket hasznalhatjak.

A bv. szervek okirat hitelesitésére, illetve pénziigyi szempontbdl kotelezettség vallaldsara csak hivatalos szévegu
(@ bv. szerv megnevezését, székhelyét, esetleg szervezeti elem megnevezését tartalmazo) és formdju, kis- és
nagyméretl korbélyegzéket, illetve adészamos hosszubélyegzéket hasznalhatnak. A bv. szervek a korbélyegzén
allami cimert tlintethetnek fel. Egyéb hivatalos szovegu bélyegzé (pl. fejbélyegzd) a fenti célra nem hasznélhato.
Cimeres korbélyegzét a bv. szervek Ugykorébe tartozd hivatalos kiadméanyokra, a kiadmanyozési jogkorrel
rendelkezé sajat kez( aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kiildemények
lezardsdhoz és atvételéhez kell hasznalni.

A korbélyegzbket, valamint a pénziigyi szempontbdl kotelezettségvallaldsra alkalmas (addszammal ellatott)
hosszubélyegzdket csak sorszdmozassal lehet megrendelni. A sorszdmokat Ujra kiadni nem lehet (kordbban mar
hasznalatban volt sorszammal nem lehet Uj bélyegzét rendelni). A korbélyegzék esetén folyamatos sorszamozast
kell alkalmazni.

A korbélyegzék, adészammal ellatott hosszubélyegzok, fejbélyegzék és mas hivatalos bélyegzék beszerzésére
az illetékes szakteriilet teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

A korbélyegzdk, adészammal ellatott hosszubélyegzdk, fejbélyegzdk és a pecsétnyomok nyilvantartdsa a kozponti
Ugykezelés feladata.

A nyilvantartas-koteles bélyegzék (korbélyegzdk, addszammal elldtott hosszubélyegzék, fejbélyegzdk)
nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megallapithaté legyen, hogy mely szervezeti elem haszndlja.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kiadas idépontjat, a hasznalé nevét és a szervezeti elem megnevezését.

A pecsétnyomodra vonatkozd igényt a szervezeti elem vezetbje irdsban, a Robotzsaru rendszeren keresztiil
kezdeményezi. A mUszaki szakteriilet gondoskodik annak beszerzésérél és a kdzponti ligykezelés a nyilvédntartasba
vételérol - aldiras ellenében - a jogosultnak torténd kiadasardl és visszavételérél.

A pecsétnyomot a lenyomataval vagy szamanak és az esetleges bettjeldlésének dokumentalasaval, az érkezésének
sorrendjében kell nyilvantartasba venni. Minden pecsétnyomoét Uj sorszamon kell nyilvantartani. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbdl barmikor megdllapithaté legyen, hogy a személyi pecsétnyomdt meghatarozott
idészakban ki haszndlta. Pecsétnyomoét az ligykezeld nyilvantartdsdban torténd atvezetés nélkil dtadni nem lehet.
A pecsétnyomodk nyilvantartasat elektronikus formaban is vezetni sziikséges. Az elektronikus nyilvédntartasnak
meg kell egyeznie a papiralapu nyilvantartassal.

A pecsétnyomo6 lenyomatat kell alkalmazni a személyes adatot, adathordozdt tartalmazé lemezszekrényeken és
a bv. szervek vezetdi altal meghatarozott helyiségek biztonsagi lakatjain és a kulcsdobozokon. A bv. szervek vezetdi
a belsd rend és biztonsdg érdekében a pecsétnyomd hasznélatdt egyéb esetekben is elrendelhetik. A biztonségi
ajték, zérak, zarrendszerek haszndlatdval kapcsolatos feladatokat a blintetés-végrehajtési szervezet Biztonsdgi
Szabalyzatardl sz6l6 72/2020. (XII. 23.) BVOP utasitas 319. pontja szabalyozza.
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253.

254.
255.

256.

257.

258.

259.

260.

261.

262.

263.

A bélyegzét és a pecsétnyomot hasznaldja kizérélag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja. Hivatalos id6
befejezése utan, illetve hivatalos helyiségbél vald tdvozaskor koteles azokat elzarni (kivétel a pecsétnyomé és
a hivatali éplleten kivili munkavégzés alkalmaval hasznélt bélyegzd). A bélyegzéket és a pecsétnyomédt

a) masnak csak a kozponti ligykezelésnél torténd elézetes atiras utan lehet atadni,

b) bv. szerven belili dthelyezés esetén le kell adni, és az Uj munkahelyen Ujat kell felvenni,

c) a 6 honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsdg, illetve a hivatasos szolgalati jogviszony,
rendvédelmi igazgatdsi szolgdlati jogviszony vagy munkavallaléi jogviszony megsziinése esetén az utolsd
munkaéban toltétt napon koteles a kdzponti ligykezelés részére visszaadni.

Nyilvantartas-koteles bélyegz6t az éplletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az éplleten kivili

munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

A bélyegzd, pecsétnyomo hasznéloja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért.

Amennyiben a haszndlé észleli, hogy a nyilvantartds-koteles bélyegzd elveszett, vagy azt eltulajdonitottak,

haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a bélyegzdével vald visszaélés megakadélyozhaté legyen. Ennek

érdekében

a) irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot,

b) az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd gondoskodik a bélyegzd letiltasarél szold kozlemény
megjelentetésérdl a Hivatalos Ertesitében,

) a bélyegz6 elvesztését vagy eltulajdonitasat a bélyegzé-nyilvantartasban fel kell tiintetni,

d) az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd Uj sorszamu bélyegzével pétolhatd, a letiltast kdvetden eldkerdilt
bélyegzét selejtezni kell.

A pecsétnyoméért hasznaldja kartéritési felelésséggel tartozik, elvesztése vagy eltlinése esetén a kértéritési eljaras

lefolytatasat kovetéen intézkedni kell a pecsétnyomo nyilvantartasbol valo torlésére.

38. A nyomdai eléallitas és masolatkészités szabalyai

Nem mindsitett kiadvény, nyomdai termék barmely nyomddval elkészittethet6. A kiilsé nyomddval kotott

szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikdtéseket.

A nyomdaba kildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt

adni.

A bv. szerveknél keletkezett iratokrdl (papiralapu/elektronikus) a kiadményozd, a kiadmdanyozé jogutddja, illetve

az SZMSZ-ben, tgyrendben hitelesitéssel felhatalmazott személy jogosult hiteles papiralapu és hiteles elektronikus

masolatot késziteni, illetve mdsolat készitését engedélyezni (a készitd nevének, kézjegyének és a készités

datumanak feltlintetésével).

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrdl kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt

fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az,Az eredeti papiralapi dokumentummal megegyezé!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét (ha van, rendfokozatat) és beosztasat,

d) a hitelesit6é személy sajat kez alairasat, valamint

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

Amennyiben elektronikus hiteles kiadmanyrél kell papiralapu hiteles masolatot késziteni, a papiralapi masolaton

az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) az Az irat elektronikusan készult és elektronikus alairassal hitelesitett. Jelen papiralapu kiadmany az alapul
szolgalé elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik” széveget,

b) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét (ha van, rendfokozatét),

Q) a hitelesit6é személy sajat kezi alairasat,
d) a hitelesités keltét,
e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzé lenyomatat.

A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat el6allitasa soran az ,Az elektronikus kiadmény az alapul szolgélo
papiralapu irattal megegyezik” elektronikus zaradék bélyegzé alkalmazasa kotelezé.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.
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39. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A BVOP Hivatal Titkarsagi Féosztaly Ugykezelési osztalya évente, Gtemterv alapjan szakiranyitdi tevékenységet

hajt végre.

A szervezeti elem vezetéje szervezeti eleménél koteles

a) szlikség szerint a kotelmi tdblazat el6irdsai alapjan ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

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

<) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,
d) gondoskodni — a jelen Szabdlyzatban meghatdarozott id6é utdn — az iratanyag kdzponti irattarba adasardl,
e) kozvetiteni a Szabdlyzat mddositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének.

A szervezeti elem vezetbje az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait ellenérzési napléban rogziti, és

a szabalytalansdgok megszlintetését ismételt ellendrzés Gtjan megvizsgalja.

Az illetékes kozlevéltar képviselbje az ellendrzési jogosultsagabdl adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megérzését sulyosan veszélyeztetd
hibakat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg,

<) szaktanacsot ad.

Az illetékes kozlevéltar varhatd ellendrzését a bejelentéstdl szamitott legrovidebb idén belll a bv. szerv irdsban

koteles bejelenteni a BVOP Hivataldnak.

A feligyeleti ellen6rzési jogokat a Belligyminisztérium gyakorolja.

40. Ugyiratok iratkezelési szabalyai a Robotzsaru rendszer iizemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer (izemzavara esetén, soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledllasardl és arrdl, hogy a jelen Szabalyzatban az iratkezelési rendszer lizemzavara esetére meghatarozott
eléirdsoknak megfeleléen kell eljérni.

Az lUzemzavar megsziintetését kdvetéen az infrastruktira-rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az Gizemzavar
megszlinésérdl és az iratkezel rendszerben torténd nyilvantartas szabalyszerld megkezdésérdl.

A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A Robotzsaru rendszer ledlldsa idejére minden iktatohelyen az adott évben 1-t6l kezd6dd iktatészdmmal,
a vonatkozé kormdényrendelet szerinti adattartalommal papiralapu iktatékonyvet (a tovabbiakban: ideiglenes
iktatokonyv) kell felfektetni, amely biztositja az ,Azonnal!’, ,Soron kivill", ,Sitirg6s!” kezelési utasitassal ellatott,
a jogszabdlyok altal hataridével érintett, valamint a vezet6é altal meghatdrozott iratok hiteles nyilvantartasat.
Az ideiglenes iktatokonyvben kell iktatni a megkilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat. Az iktatas soran, amennyiben ismert a Robotzsaru rendszerben kapott
iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell tlintetni az ideiglenes iktatokonyv,Megjegyzés” rovataban.

Az ideiglenes papiralapu iktatokdnyvet az alnyilvantarté konyvben kell nyilvdntartdasba venni. Az ideiglenes
iktatokonyvbél kapott szdm az irat érkeztetd- és iktatészama is egyben. A szdmot a kovetkezé médon kell képezni:
az ideiglenes manualis iktatokonyv ~megkilonbozteté jele -  iktatokdnyv azonositdja/szam/évszam
(pl. 30500/2/2025.4lt.). Az iktatast folyamatos sorszdmozassal kell végezni, az iratok atadas-atvételét
az alnyilvantarté kdnyvben nyilvantartott manudlis dtadokdnyvben kell végrehajtani.

A Robotzsaru rendszer Gjrainduldsat kdvetéen az ideiglenes papiralapu iktatokdnyvben nyilvantartdsba vett iratokat
at kell iktatni a Robotzsaru rendszerbe, és az 4tvezetés tényét a két nyilvdntartasban a kolcséndsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell, valamint amennyiben sziikséges, az iktatdszdmok valtozasarél az érintetteket
ki kell értesiteni.

A Robotzsaru rendszer ledlldsa esetén alkalmazott papiralapu iktatokonyvet az év végén le kell zarni. Az utolso
iktatoszam alatt aldhuzéassal kell a zardst elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirdssal és a szervezeti elem
korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni. Az ideiglenes iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tarolni.
A papiralapu iktatokonyvben torténd javitds, valamint a téves iktatas szabalyait a 117. pont tartalmazza.
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VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK RENDJE

Szamitdgépes iktatas esetén az iratkezelés szervezése torténhet Ugy is, hogy a beérkezé kildemények érkeztetése,
postabontdsa és iktatdsa kozpontilag torténik. A kimend iratok iktatdsa azonban decentralizaltan, az egyes
szervezeti elemekben, illetve az lgyintéz6k altal ugyanabban a programban, amellyel a kdzponti tgykezelés is
dolgozik. Ebben az esetben is biztositani kell az iktatas sorszamfolytonossagat.

Szamitégépes érkeztetés és iktatds esetén is szerepelnie kell az iratokon mindazoknak a kezelési feljegyzéseknek,
amelyek a hagyomanyos iratkezeléshez sziikségesek.

A nem papiralapu, elektronikus adathordozén (pl. memdriakéartya, pendrive, CD stb.) érkezett iratok mellé
kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyitt kell kezelni. A kisérélapon fel kell tiintetni az adathordozd iktatészamat,
az adathordozé tartalmi kivonatat, a felvételek targyat, a készité és a nyilvantartasba vevé aldirasat, tovabba
a szamitdgépes adathordozén 1évé irat(ok) fajlnevét és fijltipusat. Az adathordozéra — maradandé médon -
ugyancsak rd kell vezetni az iktatészamat. Egy elektronikus adathordozéon egy témdaban keletkezett iratok
adhatdk at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

A szamitégépes nyilvantartds nem helyettesiti azokat az dtaddkonyveket (postakonyvek, kézbesitékonyvek és
egyéb segédkonyvek), amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezl aldirds bizonyitja, kivéve az un. teljesen
papirmentes, folyamatvezérelt és minden igyintézési mozzanatot dokumentald ligykezelési rendszer esetét.

A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartdsdval — hozzaférhetévé kell tenni
mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

Az elektronikus iktatokonyvet a fényilvantarté kdnyvben kell nyilvantartasba venni.

Az elektronikus Gton kiildott okiratokat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - hitelesitett elektronikus
alairassal és idébélyegzdvel kell ellatni. llyen irat kildésére csak a kiadmanyozasi rendben kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy jogosult.

Elektronikus uton érkezett kiildeményt — iktatds elétt — megnyithatésag (olvashatdsdg) szempontjabol ellendrizni
kell, sikertelenség esetén a Robotzsaru rendszerben dokumentalni, tovabba a feladot errél értesiteni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését a Robotzsaru rendszer alkalmazasaval kell végrehajtani.

A levelezérendszeren érkezett és a bv. szervezet feladatkdrébe tartozo ligyet keletkezteté e-mailt athelyezve kell
a Robotzsaru rendszer érkeztet6 nyilvantartasaba venni.

A tovabbiakban a Robotzsaru rendszerben kell az elektronikus iratokat kezelni, és az iratokkal, valamint
az ligyintézéssel kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

A kozponti tigykezelés tovabbitja a kivételi korbe tartozé kiildeményeket. A koordindcidra bocsatas és a Robotzsaru
rendszer éltal biztositott elektronikus kildési médok bedllitdsa a szervezeti elemeknél térténik.

Elektronikus Uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat kell a cimzett
részére megkuldeni.

Az elektronikus kiadmanytervezet kiadmdanyozasra vagy alairasra felterjesztésérél az tigyben eljaréd tgyintézé
gondoskodik.

Az aldirt elektronikus irat tovabbi — felsébb vezetének — kiadmanyozasra/alairasra felterjesztésérdl az aldir6 vezetd
gondoskodik.

A Robotzsaru rendszer éltal biztositott elektronikus kildési médok esetében, valamint koordindcié automatikus
kildési méddal tovabbitott, kiadmanyozott elektronikus irat cimzetthez valé megkiildésérél az ligyben eljaré
szervezeti elem Ugyintéz6je gondoskodik.

Az elektronikus kapcsolattartasra nem kételezett cimzettek, valamint azon cimzett esetében, aki Ugyfélkapuval nem
rendelkezik, vagy rendelkezik Ugyfélkapuval, de a rendelkezési nyilvantartas szerint nem vallalta az elektronikus
kapcsolattartast, Posta SZEUSZ elektronikus kiildési méd kivalasztasaval kell megkiildeni.

Aki az elektronikus kapcsolattartast vallalta, és a rendelkezési nyilvantartas szerint is elektronikusan kivénja
a kapcsolatot tartani, Ugyfélkapun keresztiil kell az iratot kézbesiteni. Az expedialasi adatok megadasa elétt
az Ugyintézd kotelessége a rendelkezési nyilvantartasbdl a lekérdezést végrehajtani, és az abban rdgzitett
rendelkezésnek megfeleléen kell az expedidlas adatait felvenni.

A Hivatali kapu rendszerbe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat a Robotzsaru rendszer expedidlasi felliletén
a,NOVA SZEUSZ elektronikus kiildés” példanykezelési mod kivalasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére.
Ugyanazon bv. szerven belili iratforgalom keretében az egy ligyhoz tartozé Ugyiratdarabok az tgyintézé éltal
a koordinacié példanykezelési mod kivalasztasdval a vezet6 dltal kiadmanyozott iktatott példany kézbesitése
automatikusan megtorténik a szervezeti elem részére.
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Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni a vonatkozé adatvédelmi torvény és a Korm. rendelet

eléirdsainak betartdsaval, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be, vagy azt — az elektronikus

levélcime megadésa mellett — kifejezetten kéri.

A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval kell kezelni.

Elektronikus uton kiildott irat tovabbitdsat az idépont, a tovabbitds mddja, adathordozéjanak tipusa és

adathordozdja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatékonyvbe. A tovabbitas tényét, idejét és mddjat (e-mail vagy

e-fax) az iraton a tovabbitast végz6 személy az iratra felvezeti, keltezi és alairja.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles mésolatét a Magyar

Posta Zrt.-n vagy — ha a cimzett az Allami Futarszolgélatba bekététt szerv — az Allami Futérszolgalat kézbesit6jén

keresztl kell megkiildeni a cimzettnek.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel

az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédd iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”

megjeldléssel tarolanddk.

A fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,

a tovabbi &rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat az informatikai szakteriilethez tartozé rendszergazda

archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti irattar kozremuikodésével visszaallithatatlanul megsemmisiti a selejtezési és

megsemmisitési eljards alapjat képezé korabbi, legutolsé archiv adatbazist tartalmazé adathordozét, amirdl

jegyzékonyvet vesz fel.

Az irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan,

visszakereshetéen kell végezni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben

meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

Elektronikus iratokat a kilon jogszabadlyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltéri kezelését — ugymint

olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatdsag — biztositd elektronikus

segédkonyvekkel egyitt kell levéltadrba adni. Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Robotzsaru

rendszerben rogziteni kell.

Az elektronikus uton érkezett kildemény megnyithatésagdval (olvashatésdgaval) kapcsolatban felmerilé hibat

az érkeztetd rendszer miikodtetdjének telefonon vagy e-mailen, alkalmazas-rendszergazdan (mentoron) keresztil

kell jelezni.

Az Un. vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozéjatdl fliggetlendl - a hiteles példanyok meglétére

fokozott figyelmet kell forditani.

A kdzponti irattdrba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivélt, két évet meghaladd Orzési idejl, elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra - a kdzponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

<) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozdnak megfelelé6 modszerrel
kell irattdrazni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az tgyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

d) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovabbi intézkedésig.

IX. FEJEZET
TOVABBKEPZES, OKTATAS, VIZSGAZTATAS ES ELLENORZES

Ugykezel8i beosztasban csak olyan személy alkalmazhatd, aki az iratkezelésre vonatkozé mindenkor hatélyos
jogszabalyokbdl és az érvényben 1évé Szabalyzatbdl, valamint az iratkezelést elldtdé szoftver gyakorlati
alkalmazasabdl dokumentaltan oktatasban részesiilt. Az tGigykezelé feladatait munkakori leirasban rogziteni kell.
Az lgykezelének eredményes vizsga alapjan adhaté szamitégépes tgyviteli rendszerbe adatbeviteli (szerkesztési)
jogosultsag. A vizsgat a jogosultsdg kiadasa el6tt az alkalmazés-rendszergazda el6tt kell megtenni.

Az oktatds megszervezésért a bv. szervek vezetéi felelnek.

A bv. szervek vezet6i felel6sek azért, hogy a bv. szervezet személyi dllomanyanak tagjai az iratkezelésre vonatkozo
szabalyokat a beosztasuknak megfelel6 mértékben elsajatitsak.
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A bv. szerv ugykezelést feliigyel6 vezetbje koteles gondoskodni arrdl, hogy az Ulgykezelésre vonatkozd
jogszabalyokat és egyéb szabdlyzatokat az Ugykezel6i &llomanynak, valamint a vezetésiikkel megbizott
személyeknek rendszeresen, dokumentdlt moédon tovédbbképzés keretében oktassdk. Az Ugykezel6k és
az ligykezelésért felel6s vezetd vizsgaztatasardl a BYOP gondoskodik.

Az Ugykezel6k és az Ugykezelést kozvetlen felliigyelé vezeték a vonatkozd szabalyzok ismeretébdl és gyakorlati
alkalmazasabol az éves ligykezelés vizsgan (kotelezettségiiknek megfeleléen) irasban kotelesek ,ligykezel6i vizsgat”
tenni. A sikertelen vizsga két alkalommal ismételhetd. Az egyes vizsgak kozott — a megfeleld felkészilési id6
biztositasa érdekében — 30 napnak el kell telnie. Minden tovabbi ismételt vizsga letételét a BVOP Hivataldnak
vezetbje engedélyezi.

A vizsgaztatast haromfés bizottsag latja el, amelynek elndke az ligykezelésért felelds osztalyvezetd, tagjait a BVOP
Hivataldnak vezetdje jeldli ki. A vizsgardl a vizsgabizottsag oklevelet allit ki.

Az Ugykezeldi vizsgéba be kell szamitani minden olyan oklevelet és bizonyitvanyt, amely azt tanusitja, hogy az illeté
vizsgat tett ligyiratkezelési ismeretekbél. igy kiiléndsen

a) igazgatasi rendszerszervezéi oklevél, igazgatdsszervezdi oklevél, valamint kdzigazgatasi szakértéi oklevél,

b) okleveles levéltaros,

<) kdzgazdasagi szakkozépiskola igazgatasi szakan tett érettségi vizsga,

d) a kozigazgatasi és az lgykezelSi alapvizsgardl széldé Korm. rendelet altal meghatarozott lgykezel6i
alapvizsga,

e) segédlevéltaros,

f) segédlevéltaros és tigykezeld,

9) levéltari kezeld / iratkezel6-irattaros,

h) igazgatasi Ugyintézé-ligykezelé.

A 315. pontban felsorolt végzettséggel rendelkezé csak kiegészitd vizsgat koteles tenni a bv. szervezetre vonatkozé
specidlis szabalyokbdl.

A kozponti Ugykezelés vezetése az érintett allomany Ugykezelési ismereteinek szintfelmérését a BVOP altal
szervezett szakmai tovabbképzésén hajtja végre.

A bv. szervek lgykezelésének kdzponti szervezése, szakirdnyitasa és felligyeleti ellenérzése a BVOP Hivatalanak
feladata. A BVOP szervezeti elemei ltal végzett felligyeleti ellenérzés sordn az ligykezeléssel 6sszefliggd feladatokat
is ellendrizni kell.

Minden év lezarasa utan az 6nallo iktatast végzo bv. szerv vezetbje a lezart év tekintetében iratforgalmi statisztikat
koteles megkuldeni a BVOP Hivatal részére minden év janudr 5-éig (a tablazatot a 4. melléklet tartalmazza).

A bv. szervezet éltal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatarat a 4. melléklet tartalmazza.

X FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A bv. szervek vezetdi jelen Szabdlyzat hatdlybalépését koveté kilencven napon belll kotelesek iratkezelési és
iratnyilvantartési rendjlikre vonatkozé szabalyaikat feltlvizsgalni.

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba, azzal, hogy a rendelkezéseit 2025. janudr 1-jétél kell
alkalmazni.

Hatdlyat veszti a buntetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatardl szolé 15/2023. (Il. 15.)
BVOP utasitas.

A 114. pont rendelkezéseit a jelen Szabdlyzat hatdlybalépésekor folyamatban l1évé ligyekben is alkalmazni kell.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok
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1. melléklet a 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitdshoz

Irattari terv

Irattari . Selejtezési idé Levéltarba adas
tételszam Targykor (év) (év)
Altalanos rész
Miniszteri, allamtitkari, orszagos parancsnoki, féigazgatoi,
bv. szerv vezetdi intézkedések, utasitasok, szakutasitasok,
alldsfoglalasok, utmutatok, bv. szervek vezetdinek belsé
1. rendelkezései (kivéve: Iovészeti parancsok), tarsszervektol nem selejtezhetd 15
érkezett, illetve kbzdsen készitett intézkedések, parancsok,
utasitdsok, szakutasitasok, féosztalyok,
bv. szervek éves munkajarodl készitett jelentések
5 Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellenérzési tervek, s ~
végrehajtasi tervek
Vezet6i (BVOP éltal szervezett parancsnoki és orszagos
parancsnoksag vezetdi), illetve igazgatoi, agglomeracios . B
3. o - o L. nem selejtezhet6 15
parancsnoki, intézetparancsnoki értekezletek elSterjesztései,
ezekkel 0sszefliggé dontések, emlékeztetbk iratai
Féosztalyvezetdi, osztélyvezetdi, illetve mas értekezletek
4. elSterjesztései, emlékeztetdi, tovabbképzések, 10 -
megbeszélések emlékeztetdi, jegyzékonyvei
5. Bv. helyzetérdl készitett jelentések nem selejtezhetd 15
6. Tarsszervekkel kotott egylittmkddési megéllapodasok nem selejtezhetd 20
7. Egyéb szervekkel kotott egytittmkddési megallapodasok 10 -
8. Parancsnoki dtadas-atvétel jegyzékonyvei 50 -
. . | Hatdlyuk vesztését
9. Bv. szervek SZMSZ-e nem selejtezhetd o
kovetéen 15
10. Szervezeti elemek, féosztalyok, osztalyok Gigyrendje Hata.l.yuk”veszteset -
kdvetden 10
11. K6zérdekl bejelentések, panaszok iratai 5 -
12. Tajékoztatas, értesités és kiilonb6z6 anyagok megkiildése 1 -
13. | Altalanos levelezés 5 -
14, Személyi allomany tagjainak jelentései, feljegyzései, szolgalati 5 ~
Jegyel
15, Biztositasi Ugyek, biztositasi kdresemények iratai, biztositas 50 ~
igénybejelentések iratai
16. Adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok, levelezések 10 -
. Hatalyuk vesztését
17. Korlevelek A -
kovetden 5
18. Tarsszervekkel valo megbeszélések anyagai, feljegyzései 5 -
Jogi szabdlyozasra, intézkedés kiaddséra iranyuld
kezdeményezések, jogszabdlytervezetek iratainak
19. véleményezése, jogszabalyok és a kdzjogi 5 -
szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetei, véleményezések,
el6terjesztések
2. Bv. szervek megkeresései, dllasfoglalas-kérései, az arra adott s ~
vélaszok
. Személyi dlloményt érinté Ginnepi rendezvények anyagai ) ~
(berendel6k, forgatokonyvek, megrendelSk)
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tételszam Targykor (év) (év)
22. Szerz8dések ’\:23;:;::? -
23. Egyéb rendezvények, vendéglatés, szallasfoglaldsok 10 -
24. Jegyz6kdnyvek 10 -
25. MRK levelezések 5 -
26. Adatszolgaltatasok és adatszolgaltatassal 6sszefliggé tigyek 2 -
97, Uvegzseb térvénnyel kapcsolatos jelentések, s ~
adatszolgaltatasok
Human tevékenységgel kapcsolatos iratok
28, Bv Szerv'e,zet Oktatéﬁi,Tovz.élbb.képzési,és Rehabilitacios nem selejtezhets hatarids nalkiil
Kozpontjanak anyakdnyvei, bizonyitvanyok
2. All?mé?ys.zerflez.ési téblézat“ok, IétszémJ:eIentések (6sszesitett nem selejtezhetd 50
intézményi szintig, ezen belll szervezeti elemekre bontottak)
30. Rehabilitéltak tigyeivel kapcsolatos vizsgalatok, levelezések nem selejtezhetd -
31. A bv. helyzetét alapvetéen meghatéarozé intézkedések nem selejtezhetd 15
32. Mas szervhez vezényléssel, athelyezéssel kapcsolatos 25 ~
megallapodésok
33. Az oktatds rendszerére vonatkozé intézkedések 15 -
34. Bv. szakiskola alapitasa nem selejtezhetd hatéridé nélkul
35 Személyi anyaggyjté, személyi dllomany fogyaték 75 ~
nyilvéntarté kartonjai
Hivatasos, rendvédelmi alkalmazott, munkavallalé jogviszony o i
36. alatt e jogviszonnyal kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések, Szemelyllany,agbol -
szolgalati jellemzés, véglegesitési javaslat 75, egyebként 5
37. Szakmai hattérelemzések, médszertani segédletek nem selejtezhetd hatéridé nélkdl
Hivatasos, rendvédelmi alkalmazott, munkavallalo
jogviszonybdl eredd kovetelések és felterjesztések
38. (pl. szolgalati id6 igazoldsa, szolgélati idé beszamitas, soros 2 -
el6léptetés, szolgalati jelre jogosultsag), szolgalatba
visszavételi Ugyek
39. Munkaltatéi kdlcson iratanyaga 30 -
40, Szolgalati igazolvanyokkal, nyugdijas igazolvanyokkal 5 ~
kapcsolatos tigyek
a1, Népesség-Osszeirassal, képviselévalasztassal, népszavazéssal 10 ~
kapcsolatos anyag
Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel
42. kapcsolatos iratok, levelezések, berendeldk, fegyelmi és 5 -
nyomozotisztek tovabbképzésével kapcsolatos iratok
43, Csaladalapitasi tamogatas kérelmek és a tdmogatas Személyi anyagbol ~
fizetésének engedélyezése 75, egyébként 5
44, Szociélis és kegyeleti gondoskodassal kapcsolatos iratok Személyilany’agbc’nl -
75, egyébként 5
45. Egyenruha viselésének eltiltdsaval kapcsolatos ligyek 5 -
46. Tanulmanyi szerz6dések, kedvezmények iratai 10 -
47, llletményekkel és egyéb jaranddsagokkal, birdi letiltasokkal 10 ~
kapcsolatos levelezések
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Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, (idiilési hozzajarulas,
48. Gdulési turnusok meghirdetése, rekreaciéval, rehabilitacioval 2 -
kapcsolatos levelezések
49. Munkatgyi tervek nem selejtezhetd hatéridé nélkil
50. Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések 2 -
51. Tanulmanyi értesité 2 -
52, Felvételre jelentkezdk iratai, valaszok, elutasitott felvételi 2 ~
kérelmek
53 Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések, : ~
véltozésjelentések
54, S;;;Zj_ij;éi\g;inysegevel OsszefiiggS naplok, nem selejtezhetd hatdridé nélkil
55 Az oktatas és képzés korszerUsitésével kapcsolatos jelentések, 15 ~
el6terjesztések
56. Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -
57. Szolgalati panaszok 10 -
58. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés 10 -
59, Szolgalati viszonnyal kapcsolatos személyzeti elbeszélgetések 10 ~
emlékeztetdi
60. Munkakori leirdsok 5 -
61. Személyi allomény ellenérzésével kapcsolatos iratok 50 -
62. Statisztikai létszamjelentés 5 -
63, Egészségugyi, fizikai és pszicholdgiai alkalmassag 30 ~
vizsgalatokkal kapcsolatos iratok
64. Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos levelezések 5 -
65. Beosztasokra kiirt palyazatok 5 -
66. Jogviszony létesitésével, megsziinésével/megsziintetésével 10 ~
kapcsolatos levelezések
67. Betegdllomannyal, szabadsagokkal kapcsolatban keletkezett s ~
iratok
68. Versenykiirasok, sporttal kapcsolatos levelezés 1 -
69. Oktatasi terv, haladasi naplok, foglalkozasi jegyek 10 -
70. Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések 5 -
71. NBSZ hatarozatok 50 -
Személyi dllomény fegyelmi, szabalysértési blintetéligyeivel
kapcsolatos iratok, idézések, fegyelmi és méltatlansagi
79 Ugyben indult becsiiletbirésagi eljarasok iratai, személyi 10 ~
allomany fegyelmi és blinligyi helyzetérol készitett
statisztikdk, elemzések, értékelések, személyi allomany
vonatkozasaban ismeretlen tettes elleni feljelentések
73. Katonai GInoki megbizassal kapcsolatban keletkezett iratok 5 -
Jogi tevékenységgel kapcsolatos iratok
74. Peres ligyek, végrehajtési ligyek 15 -
75. Lakdsugyek 50 -
76. Kartéritési hatarozatok és mellékletei 10 -
77. Fizetési meghagyas 10 -
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Ellen&rzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
78. Vezet6i ellendrzések jegyzékonyvei nem selejtezhetd 15
29, étfogé szakln?ai ellelnc'S.rzések és utdellendrzések rész- és nem selejtezhets 15
osszefoglald jelentései
80. Megbizélevelek, ellenérzési napldk, szemlekdnyvek 5 -
81, Témaellendrzési, célellendrzési és mobilellendrzési, 10 ~
agglomeracids ellenbrzési programok, tervek és jelentések
82. Kiilsé6 ellen6rzésekhez kapcsolédé iratok 5 -
83, Kiutazo, beutazé delegacidk, tanulmanyutak iratai, uti 10 ~
jelentések
Palyazati, kiilkapcsolati és kutatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
84. Konferenciak és rendezvények 10 -
85. Palyazattal kapcsolatos adatszolgéltatasok 1 -
86. Palyazati anyagok 10 -
87. Intézetlatogatasi, kutatasi, szakdolgozati kérelmek 5 -
Szamviteli és elszamolasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
A bv. szervek koltségvetését tartalmazéd dokumentdciok és
88. azok el6készitd iratai, eléirdnyzatokkal kapcsolatos iratok, 10 -
levelezések, koltségvetéssel kapcsolatos iratok
Hivatdsos, rendvédelmi alkalmazott, munkavallalé allomany
89. illetményével, nyugdijazdsaval kapcsolatos jogszabalyban 75 -
eldirt iratok kezelése
90. Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos iratok nem selejtezhetd hataridé nélkil
91. Allami Szamvevészékkel kapcsolatos iratok nem selejtezhetd hataridé nélkal
92. Bv. szervek ad6zési tevékenységével kapcsolatos iratok 10 -
93. A bv. szervek konyvelési anyagai és egyéb konyvelési anyagok 10 -
oa. A bv. szervek mérlegbeszamold részjelentései, valamint 10 ~
az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati anyag
95. Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok 10 -
96. Bérletek elszamolasaval kapcsolatos iratok 10 -
97. Aldiras bejelent6 10 -
98. Fizetési felszolitasok 10 -
99. Az éves leltdrozéssal kapcsolatos iratok 10 -
100. | Megrendelések és kotelezettségvallalds iratai 5 -
101. | Kozponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok 5 -
102. | Abv.szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése 10 -
103. | Jutalmazas, segély, csaladi pétlék kérelem 10 -
104. | Személyi dllomany addézasaval kapcsolatos személytigyi iratok 10 -
105. | Selejtezéssel kapcsolatos iratok 10 -
106. | Cafetéria Ugyintézéssel kapcsolatos iratok 5 -
107. | Leltér kiértékelése 10 -
108 Az éves tevékenység értékelése és feladatainak 5 ~
meghatarozasa a szakterlletet illetéen
109. | Készletgazdélkodéssal kapcsolatos iratok, kdnyvelési anyagok 5 -
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Informatikai tevékenységgel kapcsolatos iratok

Az informacio-feldolgozasi rendszer fejlesztésével,
mukdodtetésével kapcsolatos

110, a) javaslatok 1 -
b) tervek 2 -
¢) szerzédések 5 -
d) levelek 1 -

111. | Informacio technolégia miikodtetése 2 -

Munkaviszony
112. | Felhasznalé jogosultsdgokkal (loginlapok) kapcsolatos iratok megszlinését -
kovetd 1 év
Mdszaki tevékenységgel kapcsolatos iratok

113. | Szolgdlati jelvénnyel kapcsolatos iratok 10 -
Beruhazésok, felujitdsok iratai, miszaki tervek és egyéb

1. épuletrajzok, Uzerjnbehelyezési jegyz6kdnyvek u nem selejtezhetd hatarid6 nefkdl

115. Muszaki fejlesztéssel 6sszefliggd szerzédések, megkeresések, 15 ~
levelezések, allasfoglalasok iratai

116. | Digitélis tervtar nem selejtezheté hatéridé nélkul

117. | Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok 10 -

118, A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos tgyek 50 ~
(ingatlan-nyilvantartasok)
Lakdsgazdalkodasi intézkedések, kiutalo és bérbeadasi

119. | hatdrozatok, levelezések iratai, munkaltatéi lakdstdmogatas 75 -
iratanyaga

120. | Beruhdzasi adatszolgaltatdsok 5 -
Igénybejelentés és az ahhoz kapcsol6dd anyagok, gépjarmi

121. Uzemeltetésével, fenntartasaval, értékesitésével kapcsolatos 10 -
iratok, élelmezés, fogvatartottak ellatasa, karbantartas iratai

122, BVOP, illetve bv. intézetek részére érkez6 adomanyokkal 10 ~
kapcsolatos iratok, ingdsagok téritésmentes dtadas-atvétele

Koltségvetési és revizids tevékenységgel kapcsolatos iratok

123. | Ruhazattal kapcsolatos anyagok 5 -

194, Jelentések a koltségvetés keretében foglalkoztatott s ~
fogvatartottak létszamarol és munkadijarol

125, Kimutatds szabadulé elitélteknek kifizetett juttatasok 10 ~
Osszegérol

126. | Revizori vizsgalati program, revizori jelentések 10 -

197, Koltségvetési felligyeleti vizsgalat részjelentés, koltségvetési 15 ~
felligyeleti vizsgalat utéellendrzés részjelentése

128. | Vizsgalati anyag a bv. szerv gazdalkodasarol nem selejtezhet6 15

129. | Elelmezéssel kapcsolatos tigyek 10 -

Munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok

130, BY. s’zervct‘k mur’\kavédelmiltevék.enys:égénelf eII’enc'ir.zéséré,SI nem selejtezhets 15
készitett jelentés, munkavédelmi tevékenység éves jelentése

131. | Munkabaleseti jegyz6kdnyvek, valamint kivizsgélasuk iratai nem selejtezheté 50

132. | Negyedéves munkabaleseti jelentés 5 -

133. | Munkavédelmi és tizvédelmi szemle jegyz6kdnyve 15 -
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134. | Baleseti naplé 10 -

135, Nem TL‘J‘nkabaIeseti nfaplét n.em rn’unkabalfeseti. nem selejtezhets 50
jegyz6konyvek, valamint kivizsgalasuknak iratai

Bv. sajté tevékenységgel kapcsolatos iratok

136, Kuls6 szervek éltal készitendd riportok, filmek 5 ~
engedélyezésével kapcsolatos iratok
Szakmai folyoiratok, hetilapok és egyéb kiadvanyok
el6készitésével kapcsolatos iratok, egyéb sajtéligyekkel

137. | kapcsolatos iratok, sajtotajékoztatdk anyagai, 2 -
tomegtajékoztatassal kapcsolatos egyéb igazgatasi
tevékenység iratai

138. | Sajtolgyek 5 -

Tlzvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok

139. | Tlzvédelmi szabdlyok, irdnyelvek, rendelkezések anyagai nem selejtezhet6 15

140, Bv. inlt’éz?telzk"és g’;aZfias.a'gi ta’rsasa’gok tlizvédelmi munkajanak nem selejtezhets 15
ellenérzésérol készilt jelentések

141. | Tlzesetekrol késziilt vizsgalatok anyagai, tlizvédelmi jelentés 15 -

142. | Tlzgyujtasi engedélyek 5 -

Energetikai és kdrnyezetvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok

143, Az energiagazdalkodassal kapcsolatos jelentések, 15 ~
intézkedések

142, !3v. sze,rveknél végrehajtott kdrnyezetvédelmi tevékenységrdl nem selejtezhets 15
jelentések

145. | Energetikdval kapcsolatos tigyek 5 -

146. | Kornyezetvédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

Ugykezelési tevékenységgel kapcsolatos iratok

147. | Munkakor atadas-atvétel jegyzkonyvei 15 -

148. | Iratellendrzéssel kapcsolatos anyagok nem selejtezhetd 15

149. | Iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd hataridé nélkal
Kulcsdoboz és kulcs-nyilvantartokonyvek, futar kiséréjegyzék,

150. | atadokonyvek, kézbesité konyvek, postakdnyvek, 5 -
futarnyilvantartas

151. | Bélyegzd és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok 25 -

152, Ikt.atc‘tokényvekt iktatélapok, fényilvéntarté kényv (benniik nem selejtezhetd 25
nyilvéntartott iratokkal egyutt)

Belsé ellenérzési tevékenységgel kapcsolatos iratok

153, Stratégiai ellendrzési terv, éves ellendrzési terv, 0sszefoglald 10 ~
éves ellendrzési terv, éves képzési terv

154, Belsé ellendrzési jelentések, éves ellenbrzési jelentés, éves 10 ~
osszefoglald ellendrzési jelentés
Megbizélevelek, ellenérzési programok, az ellenérzések

155. | megszakitasaval, felfliggesztésével kapcsolatos 10 -
dokumentumok

156, Belsd ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan késziilt 10 ~
intézkedési tervek

157. | Tanacsadoé tevékenység soran keletkezett dokumentumok 10 -
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Belsd ellendrzési tevékenységgel, belsé kontrollrendszerrel
158. | (ellendrzési nyomvonal, kockazatkezelés) kapcsolatos egyéb 10 -
iratok, levelezések
Személyi dllomany egészségligyi tevékenységgel kapcsolatos iratok
150, II."foku alkalmassagi vizsgéla,tra felterjesztés, FUV hatarozatok, sze:;élyi ~
FUV-vel kapcsolatos levelezés
anyagban 2
160. | M(kddési bizonyitvany 5 -
161. | Egészségiigyi panaszok kivizsgalasa nem selejtezhet6 hatéridé nélkul
162. | Orvosi bélyegzdk nem selejtezhetd hatéridé nélkal
163, Gydgyszerkivonas, orvosi bélyegzékkel kapcsolatos : ~
elSterjesztések, rendelés sziineteltetése
164. | Orvosi rendel6k mikodési engedélye nem selejtezhetd hataridé nélkal
165. | Jelentés haldlesetrél (személyi dllomany) nem selejtezhet6 hatéridé nélkul
166. | Eves eli. helyzetrél jelentés nem selejtezhetd 15
Ferté6z6beteg be- és kijelentblap, kozegészséguigyi-
167. | jarvanyugyi helyzetrél készllt iratok, vizminta eredmény, 30 -
hepatitises anyagok, fogaszat sterilizator, e. miiszerek
168. Ezglca::lc;izssl itr)aetflf segekkel es foglalkozas- egészségliggyel nem selejtezhetd hatéridé nélkal
160, Jelentés gyogyszerforgalomrdl, influenzaoltasrél, havi : ~
betegforgalomrol
Védelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
170. | Védelmi célu beszerzések okmanyai 10 -
171. | Torzsfoglalkozas, gyakorlat anyagai 5 -
172, Honvédelmi, polgéri védelmi tevékenység elismerésével s ~
kapcsolatos iratok
173, Védelmi célt eszkdzok kezelésére, karbantartdsara vonatkozo 5 ~
okmanyok
174. | Anyagi-technikai biztositas okmanyai 1 -
175. | Katasztréfakkal kapcsolatos okmanyok 10 -
176. | Meghagyasi jegyzékonyv 5 -
177. | Védelmi Bizottsagi ligyek iratai 2 -
178. | Mozgbsitasi tiszti iratok 10 -
Bv. Holding Kft. és a gazdasagi tarsasdgok tevékenységével kapcsolatos iratok
Tarsasagok alapitasaval, szervezésével, atalakitasaval,
179. megsziintetésével kapcsolatos iratok (alapité okiratok, nem selejtezhetd 50
torzskonyv, cégbejegyzés)
180. | Alapité és az alapitd képviseldjének hatarozatai 15 -
181. | Tarsasagok torténetére vonatkozo iratok nem selejtezhetd 15
182. | Tarsasagok éves szamszer( és szoveges mérlegbeszamoldi nem selejtezhet6 15
183. | Megallapodasok 15 -
184. | Tarsasagok uzleti tervei, javaslataik, jovahagyasuk 10 -
185. | Tarsasagi tevékenység értékelésérdl jelentés 10 -
186. | Atadas-atvételi dokumentumok, kényvek 10 -
187. | Tarsasagok évkozi beszamoloi 5 -
188. | Tevékenységi mlikodéssel kapcsolatos iratok 5 -
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189, Operativ jelentések a tarsasagok tevékenységével, 5 ~
mukddésével kapcsolatban
190. | Célfeladatok végrehajtasanak jelentései 5 -
191, A tér.saségok nyilvanossa tételi kdtelezettség ald tartozé cég nem selejtezhets 95
iratai, adatai
192, Kiils6 gazdalkodé szervezetekkel elitéltek foglalkoztatasara 10 ~
kotott szerzé6dések
193. | Arajanlatok 5 -
Mindsitett adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok
194. | Biztonsagi vezetd levelezése 1 -
195. | Nemzeti Megismerési engedély 10 -
196. | Nemzeti Személyi biztonsagi tanusitvany, Felh.névjegyzék 1 -
197, Rejtjel-hozzéaférési engedély, Kezel6i engedély (rejtjel), 10 ~
Nemzeti/Kulfoldi (NATO/EU) Felhasznal6i engedély
198, Titoktartasi nyilatkozat, Személyi biztonsdggal kapcsolatos 10 ~
teljes belsé leltar
Kilfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany
kiadasaval kapcsolatos anyagok, Kilfoldi (NATO/EU) Személyi
199. | Biztonsagi Tanusitvanyok, Kiilféldi (NATO/EU) minésitett adat 5 -
hozzéféréséhez a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet altal kiallitott
,Igazolas”-ok
200. | Megsemmisitési jegyz6kényvek nem selejtezhet6 hataridé nélkal
201, Mindsitett adatkezelés ellenérzésével, iratforgalmi s ~
statisztikdjaval és biztonsagaval 6sszefliggd anyagok
202. Ez:ztviz(t:l;:’y:s::tvar'f;a:g:;’:yv Rejtjelalapryilvantartd | o selejtezhets | hataridd nélkil
203. | Biztonsdgi vezetd jelentései 5 -
204. | Mindsitett adat felulvizsgalati értesit6é nem selejtezhetd hatéridé nélkul
Kulonos rész
Biztonsagi és fogvatartasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
205. | Azintézetek biztonsagi rendszerével kapcsolatos iratok 15 -
206. | Biztonsagi rendszer leirdsa nem selejtezhetd hatéridé nélkal
207. | Szolgalati kutyaval kapcsolatos iratok 5 -
208. | Drénhasznalattal kapcsolatos iratok, szolgalati naplo 5 -
Szolgalati naplé, a bv. szervhez be- és kilépd személyek és
209. | jarmdvek nyilvantartasa, korlet-féfeltigyelé, korletfelligyeld, 5 -
biztonsagi féfelligyeld szolgalati napléi
210, El6allitasok, szallitasok, szallitasi tervek és nyilvantartasok, s ~
szallitas biztositasdval kapcsolatos levelezés
211. | Szolgalattervezéssel kapcsolatos iratok és nyilatkozatok 5 -
212. Szolgalati és drutasitasok Hatélﬂyvesﬂztését -
kovetd 5
Fogvatartott
213, Kényszerité és mozgaskorlatozé eszkdzok alkalmazasardl anyagabol nem ~
jelentés selejtezhetd,
egyébként 5
214. | Foglalkozési jegyzék 1 -
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215, Sz<:j ke:sre, té, madésrla .veszéllyes eszkdzok, anyagok Nlil\;::ztrzlas ~
nyilvéntartasa (leltarjegyzék) szAmitott 2
Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatd

216. | jelentések, Ggyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti nem selejtezhet6 hatéridé nélkal
események jelentései, ligyeletes tiszt eseménynapldja

217. | Belépési engedélyek 1 -

218. | Nyilt parancs tomb Betelte utan 1 -

219. | Lovészeti parancsok 1 -

220. | Negyedéves statisztikai jelentés 2 -

991, Léfegyver, [6szer és fegyver-mUszaki anyagokkal kapcsolatos 55 ~
jelentések, nyilvantartasok

222. | Biztonsagi elkiilonitési lapok 5 -

223. | ,TESZ"levelezések nem selejtezhet6 hatéridé nélkul

224. | Fogvatartottak részére érkez6 adomanyok 1 -

225. | Operativ informaciok és az arra adott valaszok 5 -

226, Sport- és kultirprogramok, versenykiirasok, egyéb nem : ~
sajtonyilvanos rendezvények szervezésével kapcsolatos iratok

227. | Egyhazi, vallasi Ggyek mintavétel

228. | Latogatasi Utemterv el6készitése 5 -

229. | Tobbletinformaciéval kapcsolatos levelezés -

230. Biztonsagi szemle jegyzékonyve és atfogd biztonsagi 10 ~
vizsgdlat jelentései, jegyz&konyvei

231. | Feljelentések 5 -

232. | Hirtechnikaval kapcsolatos iratok -

233. | Droggal kapcsolatos ligyek 5 mintavétel

934, Partfogo felligyel6i tevékenységgel 6sszefliggd s ~
megkeresések

235. | Mobiltelefon tigyintézés iratai 5 -

236. | Kapcsolattartassal 0sszefliggé tigyek 5 -

237. | Jelentéskoteles események iratai, jelentései nem selejtezhetd hatéridé nélkal

238. | Muveleti csoport tevékenységéhez kapcsolddé iratok 5 -

239, A fogvatartottakra vonatkozé egyedi biztonsagi el6irassal s ~
Osszefliggé tigyek

240, A fogvatartottakra vonatkozo egészségligyi személyi 30 ~
korlatozas

a1, A fogvatair.tcztt bUnFe,e.tés—végrehajtéssaI kapcsolatos 50 mintavétel
anyaggyUjt6 dossziéja

242. | Fogvatartassal kapcsolatos adatszolgdltatasi iratok 1 -

243. | Szabadsagvesztés félbeszakitasi ligyek 5 -

oaa. Az elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen elhelyezést : ~
nyert elitéltek Ggyei

245. | Szdllitasi Ggyek 5 -

246, A fogvatartottak részérél at nem vett, a Magyar Postatdl 2 ~
visszakiildott levelek

247. | Kegyelmi tigyek 5 -

248. | Mas blintet6eljarassal kapcsolatos kiadasi ligyek 1 -




HIVATALOS ERTESITO -

2025. évi 3. szam

177

Irattari X N Selejtezési idé Levéltarba adas
tételszam Targykor (év) (év)

249. | Idegen allampolgérsagu fogvatartottak tigyei 5 -

250, Fogvatartotti létszdmjelentés (Osszesitett, szervezeti elemekre 50 ~
lebontott)

251, Az lUigyészi \{izs’gélatok iratai, feljegyzések és az azokra adott nem selejtezhets 15
parancsnoki valaszok

252. | Telefonhivasok nyilvantartasa 5 -

253, Alapveté jogok biztosdnak megkeresései, ajanlasai, az azokra s ~
adott valaszok

254. | Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi statisztikaja 5 -

255. | Témavizsgalatokrdl késziilt feljegyzések 5 -

256. | Mddszertani utmutatok nem selejtezhetd hataridé nélkul

257. | Azintézetbe nem vihet6 targyak atvétele 5 -

258. | EU-s projektek igyeinek iratai 10 -

259. | Képzbintézmények oktatassal kapcsolatos megkeresései nem selejtezhetd 15

260. | Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok, eléterjesztések nem selejtezhet6 15

261, A fogvatartotti jogokkal kapc:'solatos beadyényok, az azokra s mintavétel
adott valaszok, hozzatartozéi kérelmek, tdjékoztatas

262. | Munkaltatassal kapcsolatos tigyek 5 -

263. | Szabaduloéigazolasok 5 -

264. | EDR Radidforgalmazasi napld 2 -

265. | Inditénaplé 2 -

266. | Szolgalatot atadé-atvevo flizetek 1 -

2%7. Kimutatds postai Uton érkezett csomag atadasarol, s ~
nyilvéntartasarol

268, A fogvatartottak anyagi elldtasaval 6sszefliggé tigyiratok s ~
(élelmezés, ruhdzat, fogvatartottak pénziigyei)

269. | Fogvatartottak letétjével kapcsolatos beszamolé jelentések 10 -

270. | Szabadulas utani nyilvantartasok, letiltasok 10 -

Fogvatartotti egészségiigyi tevékenységgel kapcsolatos iratok

271. | Orvosi vélemény fogvatartottakrol 30 -

272. | Orvosi jelentés fogvatartotti haldlesetrél, boncjegyz6kdnyv nem selejtezhetd hatéridé nélkal

273. | Szbvettani vizsgdlat eredménye nem selejtezhetd hataridé nélkil

274. | Kabitészerrel, droggal kapcsolatos egészségligyi levelezések 2 -

275. | ANTSZ ellenérzéseivel kapcsolatos jelentések 15 -

276. | Ambulans naplé 50 -
Rehabilitacidra, rekredcidra, stresszkezeld tréningre

277. | vezényeltek vonatkozo egészségligyi anyagai, 30 -
gyogybeutaléval kapcsolatos iratok

278. | Egészségligyi dokumentacié megkildése megkeresésre 2 -

279. | Fogvatartott egyes jogainak korlatozasa jarvanyugyi érdekbdl 30 -

Eurépai Unids fogvatartotti palydzatokkal kapcsolatos iratok

280. Meghivok, tajékoztatok, belépés engedélyek, dokumentum : ~
atadas iratai

281. | Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok 1 -

282. | Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos levelezés 5 -
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Fogvatartotti nyilvantartdsi tevékenységgel kapcsolatos iratok
283. | Afogvatartott visszatartasara vonatkozo iratok 1 -
284, Elhelyezési rendelkezésektdl eltéré helyen hivatalbol : ~
elhelyezést nyert elitéltek tigyei (visszatartds)
285, Elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen elterelés céljabdl : ~
elhelyezést nyert elitéltek ligyei
286. | Afogvatartott atszallitadsara vonatkozd iratok 5 -
287. | Végleges atszallitasi kérelem (fogvatartotti) 5 -
288. | Atszallitasi panasz 5 -
289. | Atszallitasi kérelem (hivatali) 5 -
290. | Atszallitasi kérelem szabadulasra (fogvatartotti) 5 -
291. | Atszallitasi kérelem szabadulasra (hivatali) 5 -
292. | Ideiglenes atszallitasi kérelem 5 -
293. | Felhivas alapjaul szolgdlé iratok 10 -
294. | Elévezetés elrendelésével kapcsolatos iratok 10 -
295. | Elfogatdparancs kibocsatasaval kapcsolatos iratok 10 -
296. | Felhivéssal kapcsolatos adatszolgaltatas 1 -
297. | Kartalanitassal 6sszefliggé iratok 5 -
298. | Befogaddassal kapcsolatos iratok 50 mintavétel
299. | Letartdztatds értesit6i 50 mintavétel
300. | Rendelkezési jogkor gyakorlojanak atiratai 5 -
301. | Jogerds itéletek értesitdi, itéletkiadmanyok 50 mintavétel
302. | Szabalysértési elzardssal kapcsolatos anyagok 50 mintavétel
303. | Bv.lgyek anyagai -
304. | Eléallitasok 5 -
305. | Afogvatartottat érinté nyomozasra kiadas iratai 1 -
306, A fogvatartott biintetésének félbeszakitasara vonatkozo s ~
iratok
307. | Afogvatartottat érint6é kegyelmi eljaras iratai -
308. | Gondnoksag ala helyezéssel kapcsolatos iratok 5 -
309. | Fogvatartéassal kapcsolatos levelezés 1 -
310. | Ertesitések befogadasrol 5 -
311. | Ertesitések szabaditasrol 5 -
312. | Ertesitések foganatbavételrl 5 -
313. | Afogvatartottat érinté rendkivili és kiilonds események iratai | nem selejtezheté hatéridé nélkul
314. | Afogvatartott haldlaval 6sszefliggé dokumentécié nem selejtezheté hataridé nélkul
315. | Kapcsolattartas véddével, jogi képviselSvel 5 -
316. | Kulképviselettel kapcsolatos levelezés 5 -
317. | TAvmeghallgatéssal 6sszefliggd iratok 5 -
Fogvatartottak egészségligyi tevékenységével kapcsolatos iratok
318. | Afogvatartott kérlapja 50 -
319. | Afogvatartott ambulans lapja 50 -
320. | Afogvatartott lazlapja 50 -
321. | Afogvatartott beutaldja 50 -
322. | Afogvatartott lelete 50 -
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323, A fogvatartott orvosi vénye (gydgyszer, gyogyaszati 50 ~

segédeszkoz)
324. | Afogvatartottat érint6 orvosi feljegyzés, javaslat 50 -
325. | Afogvatartottat érinté szakorvosi javaslat 50 -
326. | Afogvatartott apolasi lapja 50 -
327. | Afogvatartott EKG felvétele 50 -
328. | Afogvatartott képalkotd-diagnosztikaja: szoveges lelete 50 -
329. | Afogvatartott képfelvétele (rontgen film) 50 -
330. | Afogvatartott vizsgalatkérd lapja 50 -
331. | Afogvatartott egészségugyi kiskdnyve 50 -
332. | Afogvatartott oltasi lapja/kiskdnyve 50 -
333. | Afogvatartott latlelete 50 -
334. | Egészségligyi torzskonyy, torzslap 50 mintavétel
335, Alkalmassag mindsité lapok és az ezekhez tartozé beleegyezé 50 ~

nyilatkozatok
336, Fogvatartott egészségligyi nyilatkozatai (pl. beleegyezé, 50 ~

lemondé, téjékoztatas)
337. | Gydgyszertartési engedély 50 -
338. | Egészségligyi engedélyek 50 -
339. | Apoldi ellatasok 50 -
340. | Apoléi befogadas 50 -
341. | Gydgyszeres terapia 50 -
342. | Ambuléns lelet 50 -
343. | Ambulans potlelet 50 -
344. | Fogaszatilelet 50 -
345. | Laboratériumi eredmény 50 -
346. | Taplalkozas, folyadék utasitas 50 -
347. | Fert6zések 50 -
348. | Egészségligyi feljegyzés 50 -
349. Védooltas 50 -
350. | Befogadasi torzslap 50 -
351. | Orvosi nyilatkozat munkaképesség 50 -
352. | Kozgydgy igazolvény 50 -
353. | FekvObeteg zdrdjelentés / Zardjelentés 50 -
354, | MUtéti leiras 50 -
355. | Munkavégzés aldli felmentés 50 -
356. | Korrajzkivonat 50 -
357. | Orvosi Befogadas 50 -
358. | Pszicholdgiai bejegyzések/feljegyzések 50 -
359. | Orvosszakért6i vélemény 50 -
360. | Elkulonités/magénelzaras miatt egészségligyi vélemény 50 -
361. | Sz(r6 audioldgiai lelet 50 -
362. | Lemondod nyilatkozat (BVEK kivizsgalas) 50 -
363. | Lemondéd nyilatkozat (Diéta) 50 -
364. | Lemondd nyilatkozat (Gyégyszer) 50 -
365. Lemondé nyilatkozat (Onkarositas) 50 -
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366. | Nyilatkozat egészségi allapotrdl 50 -
367. | Nyilatkozat szabadulaskor 50 -
368. | COVID nyilatkozat 50 -
369. | Tajékoztatds tavdiagnosztikai ellatasrol 50 -
370. | Tajékoztatd gyodgyszer- és gydgyaszati segédeszkoz ellatasrol 50 -
371. | Terdpias lap 50 -
372. | Orvosi nyilatkozat otthondpoldsi 6rizetbe helyezéshez 50 -
373. | HCV sz(rés beleegyezd nyilatkozat 50 -
374. | Eszlel6/megfigyelé/kezels lapok 50 -
Fogvatartassal kapcsolatos iratok
375. | Dohanyzasi szokassal 6sszefliggé dokumentumok 50 mintavétel
376, A fogvatartott kapcsolattartasaval 6sszefliggé s ~
dokumentumok
377. | Fogvatartott kérelmei 50 mintavétel
378. Hatarozatok, végzések 50 mintavétel
379. | Egyéni foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentumok 50 mintavétel
380. | Afogvatartottat érinté fegyelmiiratok 50 mintavétel
381. | Afogvatartottat érinté jutalmazasok iratai 50 mintavétel
Egyéb (engedéllyel tartott targyakra vonatkozé
382. d?)f(um(enfécié, oyktatés, képzégs):ratai) >0 mintavétel
383. | Bv.intézeti tajékoztatasok iratai 50 mintavétel
384. | Egyéniesitett fogvartartasi programterv 50 mintavétel
385. | Partfogé feliigyelGi vélemény 25 -
386. | Nyilatkozat kiilon magatartasi szabdly / el8irds elfogadasarol 25 -
387. | Attétel partfogé felligyel6i vélemény soran 25 -
388. | Kérnyezettanulmany: kotelezé kegyelmi eljaras 25 -
389. | Kornyezettanulmany: szabadsagvesztés-félbeszakitas 25 -
390. | Kérnyezettanulmany: fiatalkoru elitélt befogadasat kovetden 25 -
391, Kornyezettanulmany: a szabadsagvesztést vagy elzarast toltd 55 ~
elitélt kegyelmi kérvény esetén
392, Kornyezettanulmany: a feltételes szabadsagon 1évé elitélt 95 ~
kegyelmi kérelme esetén
393. | Kérnyezettanulmany: kegyelmi eljaras esetén 25 -
394, Kornyezettanulmany: feltételes szabadsagra bocsatast 25 ~
megel6zéen, ha annak tartama 2 év
305, Kornyezettanulmany: atmeneti részlegre torténé behelyezést 25 ~
megel6zéen
396, Egyéni gondozasi terv / egyéni reintegraciés program 25 ~
a szabadulasra torténé felkészitéshez
397. | Jegyz6konyv reintegraciés gondozas megkezdésekor 25 -
308, Osszefoglalé értékelés reintegracids gondozas 55 ~
vonatkozéaséban
399. | Attétel reintegréaciés gondozas ligyben 25 -
400. | Nyilatkozat utégondozas igénybevételérdl 25 -
401. | El6készit6 kérdbiv az utégondozds megkezdéséhez 25 -
402. | Jegyzékonyv utégondozas megkezdése sordn 25 -
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403. | Osszefoglal6 értékelés utégondozas vonatkozéasban 25 -

404. | Attétel utdbgondozas ligyben 25 -

405. | Gyambhivatal tdjékoztatdsa 25 -

406. | Felhivas partfogo felligyeld el6tti megjelenésre 25 -

407. | JegyzOkonyv partfogd felligyelet megkezdésekor 25 -
Elrendelé birdsag értesitése partfogd felligyelet

408. megkezdésérd| ’ P ” 25 -

409. | Renddrség értesitése partfogd feliigyelet megkezdésérdl 25 -

410. | Ugyészség értesitése partfogo feliigyelet megkezdéséré| 25 -

411. | Egyéni partfogé felligyelGi terv 25 -

412. | Iratpdtlas partfogo felligyelet soran 25 -

413. | Attétel partfogo felligyelet ligyében 25 -

414. | Figyelmezteté jegyzékonyv partfogé felligyelet sordn 25 -

415. | Birosag megkeresése partfogolt felkutatasdnak céljabol 25 -

416. | Javaslat Ugyészségnek partfogo feliigyelet megsziintetésére 25 -

417, Birdsagtol intézkedés kérése magatartasi szabaly 25 ~
véltoztatdsara

418, Partfogolt tajékoztatdsa magatartdsi szabaly médositasanak 95 ~
kezdeményezésérd|

410, Partfogolt tajékoztatasa partfogo felligyelet 55 ~
megsziintetésének javaslatardl

420. | Birdsag tajékoztatasa partfogo felligyeletet kizard okrol 25 -

421. | Elrendel6 birdsag értesitése a partfogo feluigyelet leteltérdl 25 -

422. | Renddrség értesitése a partfogo felugyelet leteltérdl 25 -

423. | Ugyészség értesitése a partfogo felligyelet leteltérd| 25 -

424, Jelentés a reintegracios és otthondpolési érizet hatdlya alatt 95 ~
allé elitélt ellenérzésérdl

425, Feltételes szabadsagra bocsatott elitélt meghallgatasarol 25 ~
sz6l6 feljegyzés

426, A reintegracios gondozés soran készitett elitélt 25 ~
meghallgatasardl sz616 feljegyzés

427, Kornyezettanulmany: Reintegracios, érizetbe helyezés 25 ~
feltételeinek vizsgalata targyaban

408, Kornyezettanulmany: Otthonapolasi érizetbe helyezés " ~
bv. biréi eljaras céljabol

429. | Jelentés reintegracios eltavozas céljabdl 25 -

430. | Strukturalt életutinterju 25 -
Specialis részlegre helyezéssel kapcsolatos kérelmek,

431. | nyilatkozatok (drogprevencios részleg, idéskoriak részlege, 50 mintavétel
elsé blintényes részleg, APAC részleg stb.)

Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos iratok

432. | Kényszeritd eszkdz alkalmazasarol szolo jelentés 5 -

433. | Kényszeritd eszkoz alkalmazasarol fogvatartotti értesités nem selejtezhetd hatdridé nélkil

434. | Mozgaskorlatozd eszkozok alkalmazasardl jelentés 5 -

435. | Biztonsagi elkilonitési lapok 5 -

436. | Biztonsagi elkiilonitési tdjékoztato nem selejtezhetd hatéridé nélkul
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KKMI tevékenységével kapcsolatos iratok
437, Kategoria besoroldssal kapcsolatos iratok (kockazatértékelési s ~
jelentés, vélemény, jelentés és téjékoztatas panaszrol)
438, Kategoria I:l>e,s<l)r.olésslal kapcsolat’os irf‘a\tolk (bles.or'(?llési és ’ 50 mintavétel
panasz elbiralasi hatdrozat, kockazatértékelési tajékoztato)
439. | Kockazatértékelési 6sszefoglalo jelentés 50 mintavétel
440. | Pszicholdgiai jelentés 50 mintavétel
441. | Prediktiv Méréeszkoz (befogadd adatlap) 50 mintavétel
442. | 16/2014.IM rendelet 31. § (3) bek. szerinti kockdzatértékelés 50 mintavétel
a3, Vis.szaesés Vélészin Giségét csokkentd foglalkozasok 50 mintavétel
nyilatkozatai
EFOP tevékenységgel kapcsolatos iratok
444. | EFOP Plusz Adatvédelmi nyilatkozat 10 -
445, | EFOP Plusz ESZA kérdéiv (be- és kilépéskor) 10 -
446. | EFOP Plusz Egyéni Fejlesztési Terv 10 -
447. | EFOP Plusz MSZ Anamnézis 10 -
448. | EFOP Plusz Programbol torténé kilépés nyilatkozat 10 -
449. | EFOP Plusz MSZ EMT 10 -
450. | EFOP Plusz Egyéni foglalkozés jelenléti iv 10 -
451. | EFOP Plusz Csoportos foglalkozas jelenléti iv 10 -
452. | EFOP Plusz MSZ/Foglalkozasi rehabilitacio jelenléti iv 10 -
453. | EFOP Plusz Szakmaképzés dokumentacié 10 -
454. | EFOP Plusz Osztondij jellegdi ellatas: 1. sz. melléklet 10 -
455, | EFOP Plusz Oszténdij jellegdi ellatas: 2. sz. melléklet 10 -
Gazdasdagi tevékenységgel kapcsolatos iratok
456. | Afogvatartottal kapcsolatos biroi letiltasok 10 -
457 A fogvatartott okmany-, érték- és targyletét szelv., munkadij 10 ~
Jegyz.
458. | Afogvatartott bv. intézeti élelmezésével kapcsolatos tigyek 10 -
459. | Afogvatartott munkaltatasaval kapcsolatos szerz6dések 5 -
460. | Elelmezési, ruhézati, pénziigyi panaszok, beadvanyok iratai 5 -
461. | Afogvatartott munkaltatasaval 6sszefliggd iratok 10 -
462. | Fogvatartotti kartéritéssel kapcsolatos iratok 10 -
463. | Afogvatartott FMR iratai 10 -
Pszichologiai tevékenységgel kapcsolatos iratok
464. | Pszicholdgiai vélemény — nyilt 50 mintavétel
465. | Befogadasi pszicholdgiai vélemény — zart 50 mintavétel
466. | Pszicholdgiai szakterileti vélemény — zart 50 mintavétel
467. | (Kérelem) pszicholdgiai meghallgatés hivatalbol 50 -
468. | ld6szakos pszicholodgiai vélemény — zart 50 -
469, Pszichologiai - nyilt vagy zart - foglalkozasként rogzitett 50 ~
dokumentum
470. | Pszicholdgiai meghallgatas a fogvatartott kérelmére 50 -
471. | Elterelés szolgaltatashoz kapcsolddé dokumentumok 50 -
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Irattari X N Selejtezési idé Levéltarba adas
tételszam Targykor (év) (év)

472, Klinikai szakpszicholoégiai ellatas keretében keletkezett 50 ~
dokumentumok

473, Alkalmazott egészségpszicholdgiai ellatas keretében 50 ~
keletkezett dokumentumok

474. | Pszichoterapids ellatas keretében keletkezett dokumentumok 50 -

Egyéb, fogvatartottakkal kapcsolatos iratok

475. | Afogvatartottat érintd sajtomegkeresések 5 mintavétel

476. | Afogvatartottat érinté programok, rendezvények 5 mintavétel

477. | Afogvatartott vallasgyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 mintavétel

478. | Afogvatartott latogatoéfogadasaval kapcsolatos tajékoztatas 5 -

479. | Afogvatartottat érinté tobbletinformacio 5 -

480. | Afogvatartottat érinté feljelentések 5 -

481. | Afogvatartott drogprevencids tigyei, programjai 5 -

482 A fogvatartottat érint6 iddig., semmisségi ig., kdrpotlassal : ~
kapcs. ig. és egyéb ig.

483. | Afogvatartott oktatasaval, képzésével kapcsolatos iratok 50 mintavétel

484. | Afogvatartott részére érkezett csomagok iratai 10 -




2. melléklet a 2/2025. (I. 23.) BVOP utasitdshoz

BV. SZERV
Jévédhagyom:
Vezet6 neve (rendfokozata, ha van):
Beosztasa:
Szignalasi Jegyzék

Hataridés
Sor- . Levéltarba . ryilvén- Irattérba
<zém Targykor Ugykor szdma | Selejtezésiidé adas ideje Elintézési id6 Ugyintézé Kiadmanyoz6 tartasba Aldirdsmintdja Szigné helyezést ) Alairdsmintdja Szigné

helyezést engedélyezé

engedélyezé

Osszedllitotta:

Beosztasa:

Osszeallité neve (rendfokozata, ha van):

78l
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3. melléklet a 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitdshoz

Bv. szerv neve Iktatoszam
(szervkod)

1. Biintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga 30500
2. Allampusztai Orszagos Biintetés-végrehajtési Intézet 30503
3. Bacs-Kiskun Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30504
4, Balassagyarmati Fegyhaz és Borton 30505
5. Baranya Varmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 30506
6. Békés Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30507
7. Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30508
8. Budapesti Fegyhdaz és Borton 30509
9. Blintetés-végrehajtas Egészségligyi Kozpont 30549
10. | Blintetés-végrehajtas Gazdasagi Ellato Intézete 30560
11. | Blintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatdsi, Tovdbbképzési és Rehabilitacids Kozpontja 30512
12. | Csengeri Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30553
13. | FOvarosi Biintetés-végrehajtasi Intézet 30514
14. | Hajdu-Bihar Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30516
15. | Heves Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30517
16. | lgazsagugyi Megfigyel6 és EImegyogyité Intézet 30518
17. | Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30519
18. | Kalocsai Fegyhdaz és Borton 30520
19. | Kiskunhalasi Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30548
20. | Kbzép-dunantuli Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30521
21. | Mérianosztrai Fegyhaz és Borton 30522
22. | Palhalmai Orszagos Biintetés-végrehajtasi Intézet 30523
23. | Satoraljaujhelyi Fegyhaz és Borton 30524
24. | Somogy Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30525
25. | Sopronkdhidai Fegyhaz és Borton 30526
26. | Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30527
27. | Szegedi Fegyhaz és Borton 30528
28. | Szombathelyi Orszdgos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30529
29. | Tiszaloki Orszagos Blintetés-végrehajtasi Intézet 30530
30. | TolnaVarmegyei Biintetés-végrehajtasi Intézet 30531
31. | Tokoli Orszégos Biintetés-végrehajtasi Intézet — Fiatalkoruak Blintetés-végrehajtasi Intézete 30513
32. | Vaci Fegyhaz és Borton 30532
33. | Veszprém Varmegyei Blintetés-végrehajtési Intézet 30533
34. | ZalaVarmegyei Blintetés-végrehajtasi Intézet 30534
35. | Bv. Holding Kft. 30536
36. | Allampusztai Mez6gazdaségi és Kereskedelmi Kft. 30538
37. | Annamajori Mez6gazdasagi és Kereskedelmi Kft. 30539
38. | Duna Papir Kft. 30541
39. | Duna-Mix Kft. 30542
40. | Ipoly CipSgyar Kft. 30543
41. | Nagyfa-Alfold Mezégazdasagi és Vegyesipari Kft. 30544
42. | Nostra Vegyesipari Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. 30545
43. | Palhalmai Agrospecial Kft. 30546
44, | Sopronkdhidai Ipari és Szolgaltato Kft. 30547
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4. melléklet a 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitdshoz

A BUNTETES-VEGREHAJTASI SZERVEZET ALTAL RENDSZERESEN HASZNALT IRATTIPUSOK
IRATMINTATARA

Az iratmintatdrban a bv. szervezeti elemei altal az tigyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilénb6z6 iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:

Altalanos levélminta

Jegyz6konyv

Ugyiratpétlé lap

Iratselejtezési jegyz6konyv

Selejtezési iratjegyzék

Megbizdlevél

Irat dtadas-atvételi jegyz6kdnyv

Atadas-atvételi iratjegyzék

El6addi iv

A Robotzsaru rendszerhez kapcsolddo jogosultsagkérd lap

A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsolédé helyettesités szolgalat vezénylésben jogosultsagkérd lap
A Robotzsaru rendszerhez kapcsolddé jogosultsagkérd lap (helyettesités)
Irattari doboz felirat

Oklevél

Pecsétnyomo igénylé lap

Pecsétnyomo-nyilvantartas

Beosztasokhoz tartozé jogosultsdgok

Ev végi statisztika

Hatarid6 hosszabbitasi kérelem
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1. minta

BV. SZERV NEVE
Targy:
Hiv. szdm:
Ugyintézé:
NTG/Tel.:

E-mail:

Cimzett neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
beosztasa

Cimzett szervezet

Helységnév/Helyben

Tisztelt (Rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

Szdveg

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Tisztelettel:

alairdé neve (rendfokozata, ha van)
aldird beosztasa

Melléklet/Mellékletek (darabszam):
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2. minta

BV. SZERV NEVE

JEGYZOKONYV
Készilt: ddtum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése

Jelen vannak: a jelen 1évd, részt vevé, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa (vagy utalas a kiilon
jelenléti ivre)

Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése

Szovegezés

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

név (rendfokozat, ha van) név (rendfokozat, ha van)
beosztas beosztas

Melléklet/Mellékletek (darabszam):
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3. minta

BV. SZERV NEVE
UGYIRATPOTLO LAP
Ugyirat (az irat elnevezésének megadasa):
Ugyirat keletkeztetéje:
Ugyirat iktatészama:
Ugyirat kiadva (datum):
Szervezeti elem (a kdlcsdnzé szervezeti elem megnevezése):
Kikéré neve (rendfokozata, ha van):

Kolcsonzési hataridd (datum):

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

név (rendfokozat, ha van) név (rendfokozat, ha van)
beosztas beosztas
kiadd/irattaros atvevo
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4. minta

BV. SZERV NEVE
Iratselejtezési jegyzokonyv
Készult (datum, szervezeti elem és helyiség megnevezése):
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai: 1. név (rendfokozat, ha van), beosztas
2. név (rendfokozat, ha van), beosztés
3. név (rendfokozat, ha van), beosztas
A selejtezést engedélyezte (vezetd neve, beosztasa):
A selejtezés idépontja:
A selejtezés ala vont iratok évkore:
A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm):
A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje, selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek:

A selejtezés ald vont iratok targya:

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabdlyok és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatalyos irattéri
terv szama:

A selejtezés ald vont iratok tételszintl felsorolasat a jegyz&konyv 1-es szamu mellékletét képezd iratjegyzék
tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/
szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyzékonyvet, annak mellékletével egyiitt,
jovahagyas végett az illetékes kozlevéltarnak felterjeszti.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jdvahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

K. m.f.
selejtezési bizottsagitag 1. selejtezési bizottsagi tag 2. selejtezési bizottsagi tag 3.
neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van)

ellenérzd vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

Mellékletek (darabszdm):

- 1.Selejtezési iratjegyzék
- 2.Megbizélevél

- 3.Megbizdlevél

4. Megbizélevél
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Selejtezési iratjegyzék

5. minta

Irattari tételszam

Targykor

Evkor

Darabszam
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MEGBIZOLEVEL

llllllll\\\\‘
BV. SZERV NEVE

selejtezési feladatok ellatasara

név (rendfokozat, ha van)
(sziiletési hely/id6; anyja neve)

a Bv. szerv neve
beosztasa

részére

Megbizom ........cocoiiiiii -t6l visszavonasig,

6. minta

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6ldé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
valamint a blintetés-végrehajtdsi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz6lé 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitas

. pontja alapjan a(z) .....coveviiiiiiiiiii (Bv. szerv megnevezése) ............ (iratok keletkezésének éve)
keletkezett selejtezendd iratanyag selejtezésére feldllitott bizottsagi tagi feladatok ellatasaval.

Kérem, hogy a feladatok zavartalan végrehajtasa soran tevékenyen sziveskedjen kdzremiikodni a bizottsag tobbi

tagjaval.

Felhivom figyelmét, hogy a megbizasban foglaltakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért és a hataridék

betartasaért személyes felelésséggel tartozik.

A megbizasban foglaltakat tudomasul vettem:

név (rendfokozat, ha van)

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa
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7. minta

llllllll\\\\‘
BV. SZERV NEVE

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készult: ddtum, bv. szerv és helyiség megnevezése
Atado: az atadd szerv és személy megnevezése, illetve az dtadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevé szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Az atadas-atvétel targyat képezd iratanyag / iratkezelési segédlet:
Az iratanyag keletkeztetéjének, évkdrének, mennyiségének megnevezése:

Az iratatadas alapjaul szolgdl6 jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsorolasa: utalds az atadasra
keriilé iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban térténd felsorolasara.

A Mai NAPON A(Z) evveveniniiiiiiiiiieneeienene, sorszamu laptop és annak tartozékai (t6lt6, egér, laptoptaska) atadasra
keriiltek a szolgalati feladatok elldtasdnak érdekében.

K.m.f.

atadoé neve (rendfokozata, ha van) atvevo neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa beosztasa

Lattam:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa
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ATADAS-ATVETELI IRATJEGYZEK

8. minta

Irattari tételszam

Targykor

Evkor

Darabszam
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9. minta

Bv. szerv megnevezése

ELOADOI iV
Sajat iktatoszam: Vezetdi utasitdsok
Eljard szerv, vezetd, UGYINTEZO: .. ... .. e
ElGiratok ikt. SZAMai: ... v
Datum: .....oevviiininennnns ,20... 6V i hé...... nap
.......................................... Hatéridé: 20... év ............... hd ...... nap
Kérem:
Egyuttal elint. szam: ..................

[] VE (végleg, eredetben),

[] VV (visszavarodlag),

[] sajat hataskorben intézkedjen,

Erk. napja: .....oocvvnevenneeiieeinnnns,

[] intézkedése, valaszadasa el6tt szoban referaljon,
[] utdlag irasban/széban tajékoztasson intézkedésrdl,

KUld® SZerv: ....evniviieiiiieanen. [ ]készitsen (készittessen) valasztervezetet ............
................................................................ részére,
Erk.irat szdma: ..........ccccouneenn.

[vélaszlevél elkészitése elétt szoban referaljon,
[ Jkésziljon forditas

Targy:

[] fogadja szives tajékoztatasul,

[] készitsen javaslatot a dontéshez,

Egyéb feljegyzések:

1. Utasitas az Ggykezel6nek:  Datum: Szignoé
[ ]Valasz visszaérkezéséig (Hi-be) ..................
[ ]Hatarid6be: 20...... éV... ho...... NaPIg ..cvvnevernnnenn.
[]Cim(ek) exp.+mellékletek ............... []sajat készités(i irat
[ ]Kapjék eloszté szerint .................. fénymasolasat ...... pld.-ban
[JHelyezze irattarba .................. engedélyezem
[]Maradvany vissza eléadonak ..................
Lassa:
[ ]Kiadas el6tt:
Selejtezhetd: ............ évben............ [ ]kiadas utan:
Irattarba tételt engedélyezem: 20...... V.iviinnnnn. ho ...... nap [ ]elkiildés elétt:

(vezet6 alairasa)

Szignalas datuma:

Egyéb utasitds az Uigykezel6nek!

(vezet6 alairasa)
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Ugykezel6 feljegyzései:

Elkildés napja: 20... év ............... ho...... nap
Irattarba helyezés ideje: 20... év ............ ho ...... nap

(Ugykezeld aldirasa)
Atmendé napld szama: .........ccccoveeiiuneiinnnn.. AtadOKONYV SZAMA: ....v.eiveeiieeee e

Figyelem! Tovabbi utasitdsok a belsé oldalon!
Irattarijel: ..........oooevennt.

Megjegyzés: a kivant szévegrésznél a[_]-be X jelet kell tenni, illetve értelemszerien kitélteni.

. Utasitas az tigykezel6nek: ............ Vezet6i szignélasok:
[] Hatéarid6be: 20... év ............... ho...... nap Ugyintézé szervezeti elem vagy
[] Cim(ek)nek exp.+mell. Ugyintézé neve:
[T EQYEb:ovvniiiieieeeieeeeee e
Hatdridé: 20... év ......... ho...... nap
Egyéb feljegyzések:
Datum: ......cooviiiiiii Datum:.......ooooiiii
(Ggyintézd alairasa) (vezet6 aldirasa)
Feljegyzések

Megjegyzés: az eléaddi iv ezen oldalat csak abban az esetben kell kitdlteni, ha tébb vezetdi szigndlas utan kerdil
az irat az Uigyintéz6hoz, vagy tobbszori levelezés és hatarid6zés torténik.
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10. minta
A Robotzsaru rendszerhez kapcsol6do jogosultsagkéré lap
Bv. Szerv megnevezése
A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és ligyfeldolgozo rendszerhez kapcsol6dé jogosultsag
engedélyezé lap
YT V<Y< N
NEV, reNdfoKOzZat, DEOSZIAS: ... ..ttt e e
SZUIEtESI ely, IdG: ..o e e e e et e s
o] (T (=] =) o
Ao Lo - V.o s To 1Y 1 o 1 =]
L2 K72 2
Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag
(kérem, jelolje be) engedélyezése modositasa visszavonasa
Szerepkor Engedélyezés Visszavonas Szerepkor Engedélyezés Visszavonas
Adminisztrator Pmasolathit
Aldiréd Postabonté
Atmeneti irattaros Rendszergazda
EFJ kezel6 Szignalé
Elektronikus-expediald Ugyeléado-tigyintézé
Elektronikus-postabonté Ugypostéazé
Erkeztetd Vezet6
Expedidlo Dolgjut/KIRA
Iktatod
Kiadmanyozé
Kézponti irattaros
Lekérdezd
Osztély-iktatd
Jogosultsag id6tartama Visszavonasig: Hatarozott ideju: -ig

Tobbletjogosultsag indokolasa:**

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:

Név:
Beosztas:

A fent megjeldlt jogosultsdgot/modositasat/visszavondsét rogzitettem:

Budapest, ......... V., ho ...... nap

rogzité aldirdsa

* A megfelel6 helyre tegyen X-et!
** A szerepkdrhoz tartozé jogosultsdgokat meghaladé jogosultsagok esetén.
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11. minta

A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsol6dé helyettesités szolgalat vezénylésben
jogosultsagkéro lap

Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru Nova integralt ligyviteli és ligyfeldolgozo rendszerhez kapcsolodo helyettesités szolgalat
vezénylésben jogosultsagkéré lap

Y2 V<]
Jogosultsagot atadd Jogosultsagot atvevd

vezetd e személy s
NEVE e NEVE e
rendfokozata .. rendfokozata ..
beosztdsa beosztadsa
Engedélyezésiddtartama ............ceveveiinenenene. A0l -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:
Név:
Beosztas:

AlAINESa: .

A fent megjel6lt jogosultsagot/mddositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, ......... V. i, hé...... nap

rogzito aldirdsa
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12. minta

A Robotzsaru rendszerhez kapcsol6dé jogosultsagkéro lap (helyettesités)

Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6dé jogosultsag
engedélyezé lap

Y2 V<]
Jogosultsagot atadd Jogosultsagot atvevd

vezetd e személy s
NEVE e NEVE e
rendfokozata .. rendfokozata ..
beosztdsa beosztadsa
Engedélyezésiddtartama ............coveveiienenene. A0l -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:
Név:
Beosztas:

AlAINEsa: ..o

A fent megjeldlt jogosultsdgot/mddositasat/visszavondasat rogzitettem:

Budapest, ............. V.t ho ...... nap

rogzito aldirasa
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2025. évi 3. szdm

BV. SZERV MEGNEVEZESE

Irat keletkezésének éve:
Irattari tételszam:
Iktatoszamok:

(pl. 30500/1/2021-30500/999/2021)
Selejtezheté:

Irattarnak atadandé:

13. minta
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14. minta

Oklevél

NEV
részére

aki az Egységes Iratkezelési Szabalyzat alapjan ........................... -én/-an

kivaléan megfelelt / megfelelt

eredménnyel

Ugykezel6i vizsgat tett.

P.H.

vezetd neve, rendfokozata
vizsgabizottsag elndke
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15. minta

BV. SZERV NEVE

Targy: Pecsétnyomo igénylése
Ugyintézé:

Telefonszém:

E-mail:

vezetd neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
vezetd beosztdsa

Bv. szerv neve
Szervezeti elem neve

Helységnév/Helyben
Tisztelt ..oovveieeeieeiieeei Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy .................. -tol/-tél (munkaba allds datuma) ............oooeiviiniinin, (személyi dllomany
tagjdnak neve, rendfokozata, beosztdsa) a szakteriilet neve (pl. Blntetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga
........................... Féosztdly ........................... Osztdly) dllomanyéban dolgozik.

Kérem, hogy részére a munkavégzéshez sziikséges pecsétnyomot kiadni sziveskedjen.

Név:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Sz.ig. szam:

Helység neve, ,az elektronikus datumbélyegz6 szerint”

Tisztelettel:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)

beosztasa
Ugykezeld télti ki:
AlZ) oo Szamu pecsétnyomota ....cocvvvviiiiiiiiiiiiiiiennn, napon részére kiadtam
atadé alairasa atvevd alairasa

Leadva: .....coovviviiiiiiiiieenns
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16. minta
BV. SZERV NEVE
Pecsétnyomé-nyilvantartas
Pecsétnyomo : . .
Sorszam i Kiadva Szakterilet neve Név Leadva Megjegyzés
szama
1.
2.
3.

Jelmagyarazat

Barmilyen okbdl nem adta le

Aktiv

GYES




Beosztasokhoz tartozoé jogosultsagok

17. minta

Ugyintézé/eldado/

Csak szolgalati jegyek

Jogosultsdgok Vezet6 feléads Titkarnd (osztalyiktatd) Ugykezelé Rendszergazda felterjesztéséhez sziikséges
6el6add
jogosultsag
adminisztrator - - - - adminisztrator -
alairo alairo - - - - -

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

efj-kezel6

ef]-kezel6

elektronikus-expedialo

elektronikus-

elektronikus-

elektronikus-expediald

elektronikus-

elektronikus-

expediald expedialé expedialé expediald

elektronikus- elektronikus elektronikus elektronikus
postabonté - - postabontd postabonté postabonté -
érkeztetd - - érkeztetd érkeztetd - -
expediald expediald expedialo expedialé expedialo expediald -
iktatoé - - - iktato - -
jelenléti jelenléti - - - - -
kiadmanyozé kiadmanyozé - - - - -
kozponti irattaros - - - kdzponti irattaros - -
lekérdezd lekérdezé - lekérdezd lekérdezd - -

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktato

pénziigyi hitelesit6é

pénzigyi hitelesité

pmasolat hitelesit6é

pmasolat hitelesité
(ha szlikséges)

pmasolat-hitelesité

postabonto - - - postabonto - -
rendszergazda - - - - rendszergazda -
szignalo szignald - - - - -
Ugyeléadd lgyeléado lgyel6add tgyel6add ligyel6ado tgyeléadd tgyeléadd
Ugypostazo ligypostazé ligypostazé lgypostazo lgypostazé Ugypostazo -
vezetd vezetd - - - - -

70¢C

* Q0LlIS31Y¥YT SOTVLIVAIH

Wezs ¢ IN9 "570C



.c.... EVIIRATFORGALMI STATISZTIKA

18. minta

Allami futarszolgalat Magyar Postan SZEUSZ rendszeren keresztiil Egyéb o RZS-ben nem iktatott Kezelt iratok 6sszesen Kezelt iratok 0sszesen
sszesen
atjan keresztil hivataltél/hivatalnak 6sszesen médon iratok 6sszessége el6z6 naptari évben targyévben
Bejové irat 0
Kimend irat
. . VEZETOI SZIGNALASI STATISZTIKA .
ROBOTZSARU IKTATASOK STATISZTIKAJA UGYIRAT STATISZTIKA

(6sszes szignalas szdma)

Fészamos iktatasok

Folyamatban 1évé

Alszamos iktatasok

Lejart hatarideju

Osszesen

ATABLAZATOKBAN A DECEMBER 31-El ALLAPOT FELTUNTETESE SZUKSEGES!

* Q01l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs ¢ IN9 "570C

S0C
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19. minta

BV. SZERV NEVE

Engedélyezem:
»elektronikus datumbélyegzé szerint”.

engedélyezé vezetd neve (rendfokozata, ha van)
engedélyezé beosztasa

Tisztelt (rendfokozat, beosztas, ha az nincs, a maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

A2 ceviininninns (Ggyszam) iktatészdmu Ugy hosszabbitasat engedélyezni sziveskedjen, tekintettel arra, hogy abban
tovabbi ligyintézés (annak oka/okai) szlikséges.

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Tisztelettel:

alairdé neve (rendfokozata, ha van)
aldird beosztasa
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 3/2025. (l. 23.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Biztonsagi Szabalyzatarél sz616 72/2020. (XIl. 23.) BVOP utasitas
modositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkez6 utasitdst adom ki:

1. A blintetés-végrehajtési szervezet Biztonsagi Szabalyzatardl sz6l6 72/2020. (XIl. 23.) BVOP utasitas (a tovabbiakban:
Utasitds) 57. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,57. A bv. gazdasdgi tarsasagnal és a Blintetés-végrehajtds Gazdasagi Ellato Intézeténél (a tovabbiakban: BV GEl)
megvaldsulo biztonsagi tevékenység szakmai felligyeletét a bv. intézet parancsnoka gyakorolja, melynek keretében
a) a bv. intézet biztonsagi rendszerének megfeleléen iranyitja a bv. gazdasagi tarsasagnal, valamint a BV GEl-nél
a foglalkoztatast, tovabba az 6rzés, felligyelet vagy ellenérzés végrehajtasat,
b) irdnyitja és rendszeresen beszdmoltatja a fogvatartotti foglalkoztatas-biztonsagi alosztélyvezet6t és a biztonsagi
tevékenység kozvetlen irdnyitasaval megbizott munkaltatasi egységek vezetdit,
c) ellendrzi a biztonsdggal 0sszefliggé feladatok végrehajtasat, intézkedik a rendkiviili esemény megelézésére,
halasztast nem t(ir6 esetben annak megszakitasara, felszamolasara,
d) a gazdasagi tarsasag, valamint a BV GEl vezetdje altal kezdeményezett Uj munkahely Iétesitése, a foglalkoztatas
jellegének megvaltoztatdsa esetén dont a biztonsagi kérdésekben,
e) az &tfogd biztonsadgi vizsgdlat végrehajtdsara feldllitott munkacsoport tevékenységébe - amennyiben
az a bv. gazdasagi tdrsasagot, valamint a BV GEl-t is vizsgalja — bevonja a bv. gazdasdgi tarsasag és a BV GEl vezet6jét”
2. Az Utasitas 58. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»58. A BV GEIl és a bv. gazdasagi tarsasdg biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos feladatait a bv. intézet vezetdje
iranyitja, az 57. pont a) és c) alpontjdban meghatéarozott feladatkéroket a fogvatartotti foglalkoztatas-biztonsagi
alosztalyvezetd vagy a biztonsagi vagy biztonsagi és fogvatartasi igyek osztalyvezetéje (a tovabbiakban: biztonséagi
osztalyvezetd) utjan is gyakorolhatja”
3. Az Utasitas 81. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
(A fogvatartotti foglalkoztatds-biztonsdgi alosztdlyvezeté feladatai:)
»a) elkésziti a bv. gazdasagi térsasdg és a BV GEl vonatkozdsaban a munkaltatas biztonsagaval kapcsolatos
intézkedéseket,’
4. Az Utasitds 81. pont d) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(A fogvatartotti foglalkoztatds-biztonsdgi alosztdlyvezeté feladatai:)
,d) elkésziti a bv. gazdasdgi tarsasag, illetve a BV GEl biztonsagi feladatot ellaté személyi alloméanya Srutasitasanak,
szolgdlati utasitdsanak, a munkakari leirds biztonsagi mellékletének tervezetét,”
5. Az Utasitas 82. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:
,82. A fogvatartotti foglalkoztatas-biztonsagi alosztalyvezetd oktatassal kapcsolatos feladatai:
a) a biztonsagi tevékenységet ellatokat sziikség szerint, de legaldbb havonta felkésziti,
b) a bv. gazdasagi tarsasdgoknal és a BV GEI-nél a fogvatartottak munkaltatdsdban részt vevé allomany részére
a napi eligazitason kivil havi rendszerességgel eligazitast tart, melynek célja az alloméany szakmai tapasztalatanak,
ismeretszintjének felmérése, fejlesztése, valamint az eltelt id6szak eseményeinek értékelése.”
6. Az Utasitas 206. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,206. A biztonsagi szemlének a bv. szerv valamennyi helyiségére és létesitményére, igy a fogvatartottaktol elzartakra
(személyzet irodai, vallalkozdsoknak bérbe adott helyiségek, BV GEl 4ltal izemeltetett épliletekre) is ki kell terjednie”
7. Az Utasitas 213. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,213. A bizottsdg munkdjaban a bv. gazdasagi tarsasag vezetdje, tovdbbd a BV GEl vezetéje altal kijelolt személy is
koteles részt venni, amennyiben az a bv. gazdaséagi tarsasdgot vagy a BV GEl dltal Gizemeltetett éplileteit is vizsgalja,
elemzi!”
8. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 8. napon Iép hatdlyba.

Dr. Téth Tamds bv. altdbornagy s. k.,
orszagos parancsnok
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Az orszagos renddrfokapitany 1/2025. (I. 23.) ORFK utasitasa
a légimentéssel 6sszefiiggo feladatok végrehajtasarol szol6 1/2020. (I. 16.) ORFK utasitas médositasarél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rend6rségrél szold 1994. évi
XXXIV. térvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a légimentéssel 6sszefligg6 feladatok végrehajtasardl
sz6l6 1/2020. (1. 16.) ORFK utasitds moédositaséra kiadom az aldbbi utasitast:

1. A légimentéssel 6sszefliggé feladatok végrehajtdsardl szold 1/2020. (I. 16.) ORFK utasitds (a tovdbbiakban: Utasités)
5. pont a) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
(AKRKIG)
,a) ellatja a KR tulajdonosi joggyakorlasaval 6sszefiiggé el6készité feladatok végrehajtasat, koordinalasat, tovabba
a gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat;”

2. Az Utasitas 5. pontja a kdvetkezé f) alponttal egészil ki:
(A KR KIG)
maodosito javaslatokat fogalmaz meg!”

3. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd harmadik napon lép hatélyba.

4. Hatalyat veszti az Utasitas 4. pont c) és d) alpontja.

5. Ezaz utasitds a hatdlybalépését kdvetd napon hatélyat veszti.

Dr. Téreki Sdndor r. vezérérnagy s. k.,
blnugyi orszagos rendérfékapitany-helyettes

Az orszagos renddrfokapitany 2/2025. (I. 23.) ORFK utasitasa
az épitési és kozlekedési miniszter elhelyezését biztosité épiilet 6rzésvédelmi, beléptetési és parkolasi
rendjérél sz6l6 20/2023. (VIII. 9.) ORFK utasitas médositasarél

A jogalkotdsrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, a Renddrségrél szold 1994. évi XXXIV. térvény 6. §
(1) bekezdés b) pontja, valamint 46. § (3) bekezdése alapjan az épitési és kozlekedési miniszter elhelyezését biztositd éplilet

miniszterrel egyetértésben — kiadom az alabbi utasitast:

1. Az épitési és kozlekedési miniszter elhelyezését biztositd éplilet 6rzésvédelmi, beléptetési és parkoldsi rendjérol
sz616 20/2023. (VIII. 9.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) 1. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
1. Az utasitas hatélya kiterjed az Epitési és Kézlekedési Minisztérium (a tovabbiakban: EKM) Budapest V. keriilet,
Alkotmany utca 5. szdm és Kalmén Imre utca 2. szdm alatti épileteibe (a tovabbiakban egyiitt: épllet) torténd
belépéssel és az onnan torténé kilépéssel, valamint a Budapest V. keriilet, Honvéd utcaban taldlhatéd bérelt
parkoléhelyekkel (a tovabbiakban: bérelt parkoldhelyek) 6sszefliggd Iétesitménybiztositasi feladatok ellatasara.”

2. Az Utasitds 2. pont d) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
(Ezen utasitds alkalmazdsdban)
,d) bejdrat: az épulet Alkotmany utca és Kalman Imre utca feldli bejaratai;”

3. Az Utasitas 4. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
/4. Az éplilet Alkotmany utcai bejaratan torténd be- és kiléptetés biztositasarol mindennap 0-24 6rdig, az épllet
Kalman Imre utcai bejératdan munkanapokon 7-19 érdig kell gondoskodni.”

4. Az Utasitas 8. és 9. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések Iépnek:
,8. A beléptetés és az éplletben torténd tartézkodds névjegyzék alapjan, a személyazonossag megallapitasara
alkalmas fényképes igazolvany felmutatasat és a 13. pontban meghatarozott adatok rogzitését kovetden
biztosithato
a) fogadd fél altal biztositott kisérettel az EKM vendégei részére;
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b) a megrendel6 - vagy az altala megbizott személy - kiséretével a javitasi, karbantartasi, takaritasi, szolgaltatési,
illetve széllitasi feladatot végzd szervek dolgozdi részére;

c) kiséret biztositasa nélkil a Kalman Imre utca 2. szam alatti éplletben az éttermet mulkodtets és kiszolgalo
személyek részére.

9. Az EKM féosztalyvezetd besorolast vezet6jénél alacsonyabb beosztasu vezetdk és az alkalmazottak 6 6ra elétt
és 20 ora utan, illetve munkaszilineti vagy pihenénapon az érintett szervezeti egység vezetéjének engedélye alapjan
- az Orség elbzetes tajékoztatasat kdvetden — léptethetdk be. A Kalman Imre utca 2. szam alatti épiiletbe a 7 4ra
el6tt vagy a 19 dra utdn torténdé be- és kiléptetést az Alkotmany utca 5. szdm alatti épllet bejaratdn keresztil kell
biztositani.”

. Az Utasitds a kovetkezé 5/A. alcimmel egésziil ki:

»5/A. Az Integritas Hatosag képviseldjének beléptetésekor alkalmazandoé kiilonos szabalyok

20/A. Az Integritdas Hatdsdg vizsgalati eljarast lefolytatdé vagy hatdsdgi ellenérzést végzé képviseldje
(a tovabbiakban: Integritas Hatdsag képviselbje) a vizsgalati eljaras lefolytatasa vagy a hatdsagi ellendrzés elvégzése
céljabdl akkor léptethet6 be az épiiletbe, ha igazolja

a) a személyazonossagat,

b) a vizsgalati eljaras lefolytatdsara vagy a hatésagi ellenérzés elvégzésére feljogositd kozokirattal (megbizolevél,
hatosagi hatarozat) az Integritds Hatosag vizsgalati eljardsanak vagy hatosagi ellenérzésének meginditasat,
az eljarasi jogosultsagat, valamint azt, hogy annak helyszine az éplilet.

20/B. Az Integritds Hatdsag képviseléjének az épliletbe valé beléptetését megelézéen az Orség értesiteni kdteles
az EKM biztonsagi vezet6jét vagy helyettesét. Az Integritas Hatésag képvisel6jének beléptetése csak az EKM
biztonsagi vezetéje vagy az altala kijeldlt személy jelenlétében torténhet meg.

20/C. A beléptetést csak akkor lehet végrehajtani, ha az Orség meggy6zédétt arrdl, hogy a 20/B. pont szerint
meghatarozott személy biztositja a kisérést.

20/D. Az Integritds Hatosag képvisel6jét vendégkartyaval kell ellatni.”

. Az Utasités 21. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,21. Az Orség a vendégkartyakat a portai kliens, munkaallomas funkciéju szamitégépen — a Kalman Imre utcai
bejaratnal csak az EKM munkatarsa tavollétében - kezeli, valamint figyelemmel kiséri a belépteté rendszer
mukodését.”

. Az Utasitas

a) 2. pont g) alpontjdban, 5. pont nyitd szovegrészében, valamint 6. pontjdban a ,fébejaraton” szévegrész
helyébe a,bejaraton” széveg;

b) 31.és 32. pontjdban a ,fébejarat” szovegrész helyébe a,bejarat” széveg

1ép.

. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd 6todik napon Iép hatalyba.

. Ez az utasitds a hatdlybalépését kdvet6 napon hatalyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 3/2025. (I. 23.) KKM kozleménye

a Magyarorszag és Kanada Ontario tartomanya kozott a vezet6i engedélyek kolcsonos elismerésérdl

és cseréjérol szolo egyiittmiikodési megallapodas kihirdetésérol sz616 2024. évi XXXV. térvény 2. §-a, 3. §-a,
valamint 1. melléklete és 2. melléklete hatalybalépésérol

A 2024. évi XXXV. torvénnyel a Magyar Kozlony 2024. oktober 28-i, 107. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag és
Kanada Ontario tartomdnya kozott a vezetdi engedélyek kolcsonds elismerésérél és cseréjérél szold
egyuttmikddési megdllapodas (a tovabbiakban: Egylttmkodési Megdllapodas) 11. pont (a) alpontja az aldbbiak
szerint rendelkezik az EgylittmUikodési Megéllapodas hatalybalépésérdl:

LJelen Egylttmkodési Megallapodas azon utolsé, diplomdciai uton érkezett irdsbeli értesités kézhezvételétdl
szamitott harmincadik (30.) napon lép hatalyba, amely arrél tajékoztat, hogy a Felek a jelen Egylttmikodési
Megallapodas hatdlybalépéséhez sziikséges belsé jogi eljarasokat befejezték, és hatarozatlan ideig marad
hatalyban.”

Az EgyuttmUkddési Megallapodds hatdlybalépéséhez sziikséges feltétel teljestilésének napja: 2024. december 23.
Az EgyuttmUikodési Megallapodas hatalybalépésének naptéri napja: 2025. januar 22.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszag és Kanada Ontario tartomanya kozott a vezetdi engedélyek
kolcsonos elismerésérél és cseréjérél szold egyuttmlkodési megdllapodds kihirdetésérél szolé 2024. évi
XXXV. torvény 4. § (3) bekezdésével megallapitom, hogy a Magyarorszdg és Kanada Ontario tartomanya kozott
a vezetdi engedélyek kolcsonos elismerésérdl és cseréjérél szol6 egylttmiikodési megallapodas kihirdetésérél szolo
2024. évi XXXV. torvény 2. §-a, 3. §-a, valamint 1. melléklete és 2. melléklete 2025. janudr 22-én, azaz
kettéezerhuszonot janudr huszonkettedikén Iépett hatélyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter
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A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 4/2025. (I. 23.) KKM kozleménye

a Magyarorszag Kormanya és a Z6ld-foki Koztarsasag Kormanya kozotti pénziigyi egyiittmiikodési
keretprogram kialakitasarol sz6l6 megallapodas médositasardl sz616 megallapodas kihirdetésérél sz616
315/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 2. §-a, 3. §-a, valamint 1. melléklete és 2. melléklete hatalybalépésérol

A Magyarorszag Kormanya és a Zold-foki Koztarsasag Kormanya kozoétti pénzlgyi egyuttmiikodési keretprogram
kialakitasarél szolé6 megdéllapodas modositasardl sz6l6 megallapodds kihirdetésérdl szélé 315/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelettel a Magyar K6zlony 2024. november 6-i, 111. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag Kormanya és
a Zold-foki Koztarsasag Kormdanya kozotti pénziigyi egylttmikodési keretprogram kialakitasarol szolo
Megallapodas mddositasardl szold Megdéllapodés (a tovabbiakban: Mddosité Megallapodas) 4. cikke az aldbbiak
szerint rendelkezik a Médosité Megallapodas hatélybalépésérdl:

LJelen Médosité Megallapodds azon késébbi jegyzék kézhezvételét kdvetd 30. (harmincadik) napon Iép hatdlyba,
amelyben a Szerz6d6 Felek diplomaciai uton, irdsban tajékoztatjak egymast arrdl, hogy eleget tettek a Médositod
Megéllapodas hatalybalépéséhez sziikséges belsé jogi elirdsaiknak.”

A Médosité Megallapodas hatalybalépéséhez szlikséges feltétel teljestilésének napja: 2024. december 18.
A Médosité Megéllapodas hatalybalépésének naptari napja: 2025. januar 17.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Magyarorszdg Kormanya és a Zold-foki Koztarsasdag Kormdanya kozotti
pénziigyi egyuttmiikodési keretprogram kialakitasardl szold6 megéllapodds mdédositasardl sz6lé6 megallapodas
kihirdetésérdl sz6l6 315/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdésével megdéllapitom, hogy a Magyarorszag
Kormanya és a Zold-foki Koztarsasag Kormanya kozotti pénziigyi egytittmiikodési keretprogram kialakitasarol szolo
megallapodéds modositésarol sz616 megallapoddés kihirdetésérdl sz616 315/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 2. §-a, 3. §-a,
valamint 1. melléklete és 2. melléklete 2025. janudr 17-én, azaz kettéezerhuszonét janudr tizenhetedikén
lépett hatalyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
kullgazdaségi és killigyminiszter
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lll. Kozlemények

A nemzetgazdasagi miniszter kozleménye

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szol6 39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet
3. § (3) bekezdés b) pontja szerinti hazautazassal kapcsolatos koltségtérités havi fels6 korlatjarol
a 2025. évben

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdés
b) pontjaban foglaltak alapjan a munkaltaté altal fizetett, hazautazassal kapcsolatos koltségtérités havi felsé korlatja

a 2025. évben 58 320 forint.

Budapest, 2025. janudr 20.

Az Allami Szamvevészék kozleménye
elismerések adomanyozasaroél

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter

Az Allami Szamvevészék elndke altal adomanyozhaté kitlintetésekrél szold 4/2023. (IX. 22.) ASZ utasitas 2. §
(3) bekezdése alapjan az Allami Szamvevészék elndke az aldbbi személyeket 2024. december 12. napjan
EInoki Dicséretben részesitette:

NEV MUNKAKOR
1. | Bajnai Zsuzsanna min&ségbiztositasi szakértd
2. | Balasko Edina asszisztens
3. | BeckEva szamvevd
4. | Czapné Himer Anita szakmai titkar
5. | Daréczi Agnes Lenke szamvevé
6. | Dr.Briber-Papp Eva altaldnos jogi szakérté
7. | Dr.Dékus Debdra Vanda ellenérzési jogi szakértd
8. | Dr.Kovéacs Didna ellenérzésvezetd
9. | Dr.Nagy Judit elemzési szakértd
10. | Dr.Szab6-Zach Zséka kdzbeszerzési és beszerzési jogi szakértd
11. | Erdélyi Zoltan informatikai biztonsagi felel6s
12. | Gal Magdolna szamvevé
13. | Gelencsér Gabor tanacsadé
14. | Hoppal Krisztina Rita nemzetkozi szakértd
15. | Horvath Krisztian ellendrzésvezetd
16. | Jenei Zoltan ellenérzési igazgatdhelyettes
17. | Kindl Andrea nemzetkdzi és protokoll féosztalyvezetd
18. | Kovacs Kristof informatikai szakérté
19. | Marétiné Farkas Katalin szamvevé
20. | Merganczné Horvath Helga Hanna szamvevo
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21. | Raczkevi Katalin szamvevd

22. | Renkd Zsuzsanna ellenérzésvezetd

23. | Salamon lldiko szamvevé

24. | Sinkané Dr. Csendes Agnes ellendrzési igazgatod

25. | Svanda Zoltan Sandor Uzemeltetési és lgyiratkezelési féosztalyvezetd
26. | Szudi Ferencné kockdzatelemzési szakértd

27. | Vertkovczi Méria szamvevd

28. | Vida Cecilia szamvevé

29. | Volocziné Keller lldiko szamvevo

30. | Zsotér lldiké szamvevo

A Legfobb Ugyészség kozleménye
elismerés adomanyozasarol

A legfébb tgyész kivalé munkavégzésére figyelemmel Szem. 590/2/2024.; Szem. 590/3/2024. és Szem. 728/2/2024.
szamokon hozott déntéseivel

Varga Krisztina Judit Pest varmegyei féligyészségi osztalyvezet6 részére

,fétanacsos” cimet,

Csiki Nikolett és
Nyiri Agnes Pest varmegyei féligyészségi irodavezet6k részére

Jtanacsos” cimet

adomanyozott.

A Legfébb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Kolbanyiné dr. Kol Magdolna cimzetes f6ligyészségi tigyész, ny. balassagyarmati jarasi ligyészségi vezetShelyettes
ligyész B 04404 sorozatjelli és sorszamu ligyészségi szolgalati igazolvanyat a Legfébb Ugyészség Igazgatasi Onélld
Osztalya érvénytelenitette.

Dr. Horvath Szilard Sandor cimzetes fellebbviteli féligyészségi tigyész, ny. Somogy varmegyei féligyész B 05292
sorozatjelli és sorszamu Uigyészségi szolgalati igazolvanyat a Legfébb Ugyészség lgazgatasi Onallé Osztalya
érvénytelenitette.
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A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2025. évi valorizalt adémértékekrol

Gépjarmii visszterhes vagyonszerzési illeték

Jarm{ hajtémotorjanak Jarm( gyartasi évétdl szamitott kora
teljesitménye . . .
kW) 0-3év 4-8 év 8 év felett
0-40 550 Ft/kW 450 Ft/kW 300 Ft/kW
41-80 700 Ft/kW 550 Ft/kW 450 Ft/kW
81-120 800 Ft/kwW 700 Ft/kW 550 Ft/kW
120 felett 900 Ft/kW 800 Ft/kW 700 Ft/kW
) 2500 kg-ig 9 000 forint
Potkocsi megengedett legnagyobb 6ssztémege — -
2 500 kg folott 23 000 forint

Belfoldi gépjarmiiado

Az add mértéke a személyszallité gépjarmdre megallapitott addalap utan

a gyartasi évben és az azt kdvetd 3 naptéri évben 360 Ft/kW
a gyartasi évet kovetd 4-7. naptari évben 310 Ft/kW
a gyartasi évet kovetd 8-11. naptari évben 240 Ft/kW
a gyartasi évet kovetd 12-15. naptari évben 195 Ft/kW
a gyartasi évet kovetd 16. naptari évben és az azt kovet6 naptéri években 145 Ft/kW

Az adé mértéke az addalap minden megkezdett 100 kilogrammja utan

a) a légrugds vagy azzal egyenértéki rugdzasi rendszerl tehergépjarm, nyergesvontato,

i i 885 Ft
autébusz esetén

b) az a) pont ald nem tartozé tehergépjarmu, nyergesvontato, autébusz esetén 1435Ft

Az ideiglenesen forgalomban tartott gépjarm( utan személyszallité gépjarmi esetében 10 000 forint, tehergépjarm
esetében pedig 48 000 forint adot kell fizetni. A rendszamtabla probajarmure vald kiadasa esetén 24 000 forint addt
kell fizetni.

Kiilfoldi gépjarmiiadé

Az add mértéke a gépjarmiiadorol sz6lé 1991. évi LXXXIL. torvény 15. § (1) bekezdése szerint
megallapitott rendelkezés alapjan

12 tonna 6ssztdmeget meg nem haladé, loco célra hasznélt fuvarozasi engedéllyel kozlekedd

T o . . . . 10 000 Ft
gépjarmu vagy jarm(szerelvény oda-, illetve a visszautra

12 tonna 6ssztémeget meghalado, loco célra hasznalt fuvarozési engedéllyel kozlekedd

(i . . . . . 31000 Ft
gépjarmu vagy jarm(szerelvény oda-, illetve a visszautra

12 tonna 6ssztémeget meg nem haladd, tranzit vagy harmadik orszagos fuvarozasi célra
hasznalt fuvarozasi engedéllyel kozleked6 gépjarmi vagy jarmuszerelvény oda-, illetve 21000 Ft
avisszautra

12 tonna 6ssztémeget meg nem haladé, tranzit vagy harmadik orszagos fuvarozési célra
hasznalt fuvarozasi engedéllyel kozleked6 gépjarm vagy jarmUszerelvény oda-, illetve 62 000 Ft

a visszautra




Jovedéki ado

A jovedéki adorol sz616 2016. évi LXVIIL. térvény (a tovabbiakban: J6t.)
110. § (5) bekezdése, 132/A. §-a alapjan megallapitott, valorizalt jovedéki adomértékek
Me?éllapitott Mértékegysége Jévedéki termék Adomérték hivatkozasa a J6t.-ben
Osszege
2025. 1. negyedévre
158 800 Ft/ ezerliter | benzin [J6t. 3. § (2) bek. 2. pont] 110. § (1) bek. a) pont aa) alpont
158 800 Ft/ ezerliter | petréleum [J6t. 3. § (2) bek. 32. pont] 110. § (1) bek. b) pont ba) alpont
148 760 Ft/ ezer liter | gézolaj [Jot. 3. § (2) bek. 18. pont] 110.§ (1) bek. ) pont ca) alpont
2025. évre
120 760 Ft/ ezer kg fltéolaj [Jot. 3. § (2) bek. 17. pont] izemanyagkénti kinaldsa, értékesitése, felhasznalasa 110.§ (1) bek. d) pont
99730 Ft/ ezerkg LPG [Jt')t.IBI. § (2) bek. 26. pont] kozuti jarmdvek Gizemanyagakénti kinaldsa, értékesitése vagy 110. § (1) bek. e) pont
felhasznélasa
E85 lizemanyag [Jot. 3. § (2) bek. 5. pont] komponenseinek térfogatra szamitott mennyiségi 109. § (1) bek. i) pont
részaranya és adomértékik szorzatdnak egyiittes 6sszege alapjan kell az adét kiszamitani
158 800 Ft / ezer liter a'z E85’ese’tében ? termék bioetanolon ki\./uli kornp.one’nsejin?k térfogatra szamitott mennyiségi
részaranyara [a J6t. 110. § (1) bek. a) pontja szerinti adémérték]
72870 Ft/ ezerliter | az E85 bioetanol tartalmanak térfogatra szamitott mennyiségi részaranyara
940 Ft/HLF kistizemi sorfézdében eléallitott sor [Jot. 3. § (3) bek. 22. pont] 125. 8§ (2) bek. a) pont
1870 Ft/HLF sor [Jot. 3. § (3) bek. 22. pont] 125.§ (2) bek. b) pont
0 Ft/hl csendes bor [J6t. 3. § (3) bek. 8. pont a) alpont] 127.8§ (2) bek.
0 Ft/hl csendes bor [J6t. 3. § (3) bek. 8. pont b) alpont] 127.§ (2) bek.
18 840 Ft/hl habzébor [J6t. 3. § (3) bek. 13. pont] 128.5§ (2) bek.
0 Ft/hl egyéb csendes erjesztett ital [J6t. 3. § (3) bek. 10. pont b) alpont] 129.§ (2) bek. a) pont
11350 Ft/hl egyéb csendes erjesztett ital [Jot. 3. § (3) bek. 10. pont a)-b) alpont] 129. § (2) bek. b) pont
18 840 Ft/hl egyéb habzé erjesztett ital [JOt. 3. § (3) bek. 11. pont] 130. § (2) bek.
29250 Ft/hl koztes alkoholtermék [J6t. 3. § (3) bek. 18. pont] 131.§ (2) bek.
0 Ft/hl bérf6zott parlat legfeljebb 50 liter/év/f6 (haztartas) mennyiségig, abban az esetben is, 132. 8§ (2) bek. a) pont aa) alpont
ha a bérfézetd adéraktarnak kivanja értékesiteni [J6t. 3. § (3) bek. 4. pont]
589 040 Ft/hl bérf6zott parlat 50 I/év/fé (haztartas) mennyiség felett, vagy a nem adoraktarnak értékesitésre 132.§(2) bek. a) pont ab) alpont
szant mennyiség [J6t. 3. § (3) bek. 4. pont]
589 040 Ft/hl alkoholtermék [J6t. 3. & (3) bek. 1a. pont a)-c) alpont] 132. 8§ (2) bek. b) pont
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Kereskedelmi gazolajra megallapitott Mezdgazdasagban felhasznalt gazolajra
Idészak ado-visszaigénylés mértéke megallapitott add-visszaigénylés mértéke
[J6t. 113. § (5) bekezdés] [J6t. 117.§ (1) bekezdés]
2025. 1. negyedévre 17 Ft/liter 134,5 Ft/liter

2025. 1l. negyedévre

2025. 1ll. negyedévre

2025. IV. negyedévre

Nemzeti Ado- és Vamhivatal

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal kozleménye
a 2025. februar 1-je és februar 28-a k6zo6tt alkalmazhaté lizemanyagarakrol

A személyi jovedelemadérdl szol6 — tébbszor mddositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ado- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti

Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 élmozatlan motorbenzin 631 Ft/l
Gazolaj 651 Ft/l
Keverék 682 Ft/I
LPG autégaz 392 Ft/l
CNG 825 Ft/kg

Ha a személyi jovedelemadd torvény hatélya ald tartozé maganszemély az Gzemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vdamhivatal

A Nemzeti Emlékezet Bizottsaganak Hivatala kozleménye
igazgatasi sziinet elrendelésérol

Az igazgatasi szlinetr6l sz6élé 2023. évi XXVI. torvény 6. §-a, valamint az igazgatasi sziinet elrendelésérél szolo
316/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 1. §-a alapjan a Nemzeti Emlékezet Bizottsdganak Hivatalanal 2025. december
29. napjatol 2026. janudr 1. napjaig igazgatasi szlinetet rendelek el.

Dr. Raboczki Bence s. k.,
féigazgatd
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IV.  Alapité okiratok

A Batthyany-Strattmann Laszl6 Alapitvany A Gyogyitasért alapito okirata

Magyarorszag Kormanya az Allam mint alapité nevében (a tovabbiakban: alapit6; képviseli: a belligyminiszter), a Batthyany-
Strattmann Laszl6 Alapitvany A Gydgyitasért alapitvany létrehozasardl, valamint a mikodéséhez sziikséges feltételek és forrds
biztositasarél sz6lé 1349/2024. (XI. 14.) Korm. hatdrozatra (a tovdbbiakban: Korm. hatarozat) tekintettel, a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) és az egyestilési jogrdl, a kozhasznu jogallasrél, valamint a civil
szervezetek mkodésérél és tamogatdsardl szolé 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban: Ectv.) alapjan mdkodd aldbbi
kdzhasznu alapitvany létrehozasat hatarozta el, figyelemmel az dllamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. torvény és egyes
kapcsolodd térvények mdédositasardl szolé 2006. évi LXV. torvény, tovabba a kotelezé egészségbiztositas ellatasairdl szolé
1997. évi LXXXIII. torvény (a tovabbiakban: Ebtv.) 26/D. § rendelkezéseire:

1. Az alapit6 adatai

1.1. Az alapité neve, székhelye:
Az Alapitvéany alapitéja a Magyar Allam (székhelye: 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 1-3.).

1.2. Alapitéi jogok gyakorlasa:
Az Alapitvany feletti alapitéi jogokat a Korm. hatérozat 1. b) pontja alapjan a belligyminiszter (munkaszervének
székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.) gyakorolja.

2. Az Alapitvény elnevezése

2.1. Az Alapitvdny magyar nyelv({ elnevezése: Batthydny-Strattmann Laszlé Alapitvéany A Gyégyitasért

3. Az Alapitvény székhelye

3.1. Az Alapitvany székhelye: 1139 Budapest, Vaci ut 73/A.

4. Az Alapitvany célja

4.1. Az egyes méltanyossagbdl igénybe vehetd egészségiigyi szolgaltatdsok engedélyezése érdekében
az Alapitvany célja a keret hatékony felhasznalasa, illetve, hogy orvostudomanyi kutatasok eredményeit, valamint
egészséggazdasagi, méltanyossagi és szolidaritasi érdekeket is figyelembe vevé dontések sziilessenek, valamint,
hogy kiilsé forrasbevonas (pl.: allampolgarok addjanak 1%-os SZJA felajanlasa) is lehet6vé valjon.

Az Alapitvany a céljahoz rendelt tevékenységeit minden naptari évben kidolgozott és elfogadott munkaterv alapjan
végzi, arrél, valamint megvaldsitasarol tdjékoztatja az alapitédi jogok gyakorldjat.
5. Az Alapitvany tevékenysége

5.1. Az Alapitvéany a céljainak elérése érdekében az aldbbi kozhasznu tevékenységet végzi:

Kozhasznu tevékenység Kozfeladat Jogszabalyhely
— emberi élet és egészség | Az Alapitvanya Magyarorszagon szakmailag elfogadott, Ebtv. 26/D. §
védelme de tarsadalombiztositasi tdmogatéssal nem rendelhetd (3) bekezdése

gyogyszerek, gydgydszati segédeszk6zok drahoz
méltanyossdgbdl a biztositott kérelmére tdmogatast nyujthat.
Az Alapitvéany a méltanyossagi jogkdrében eljérva, az emberi
élet és egészség védelme, valamint a tarsadalmi és gazdasagi
felel6sségvallalas szellemében, nem hatdsagi eljaras
keretében dont a tdmogatas nyujtasardl vagy annak
megtagadasarol.
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10.

11.

5.2. Az Alapitvany kozhasznu szolgaltatasaibol az alapitvanyi céloknak megfeleléen barki részesiilhet.

5.3. Az Alapitvany a mikodésének, szolgdltatasainak, azok igénybevételi modjanak nyilvdnossagat az internetes
honlapjan, az Alapitvany székhelyén elhelyezett hirdet6tablan valamint a Magyar Hirlapban val6 kozzététel utjan
biztositja. Az éves beszamolot és a kdzhasznusagi mellékletet minden év majus 31. napjaig az internetes honlapjan
és az Alapitvany székhelyén kihelyezett hirdetétablan kozzéteszi.

Az Alapitvény jellege, jogallasa

6.1. Az Alapitvény az Ebtv. 26/D. § (4) bekezdésére tekintettel kozhasznu jogallassal rendelkezik.

6.2. Az Alapitvany nyitott, ahhoz barmely hazai vagy kulféldi természetes és jogi személy barmikor, az Alapitvany
fennalldsa alatt tetszése szerinti vagyoni hozzajérulassal csatlakozhat, amely csatlakozdshoz az alapitéi jogok
gyakorléjanak engedélye szlikséges. A csatlakozasi kérelem elutasitasa esetén fellebbezésnek helye nincs.

6.3. Az Alapitvdny vagyonat a pénzforgalmi szamldjan, illetve értékpapirok utjan lehet elhelyezni. A csatlakozas
és vagyoni hozzajarulds ténye a csatlakozét nem mindsiti alapitéva, alapitoi jogokat nem gyakorolhat. A csatlakozét
megilleti a jog, hogy javaslatot tegyen a Kuratérium részére a vagyoni juttatasanak felhaszndlasara vonatkozoéan,
illetve az altala rendelkezésre bocsatott vagyon erejéig ellenérizheti a vagyon felhasznélasat.

6.4. Az Alapitvany kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen és azoknak anyagi
tdmogatast nem nyuijt.

6.5. Az Alapitvany 6nall6 jogi személy

Az Alapitvény id6tartama

7.1. Az Alapitvanyt hatarozatlan idétartamra hozta létre az alapito.

Az Alapitvany indulé vagyona

8.1. Az Alapitvany indulé vagyona a Korm. hatdrozat 1. c) pontjadban rogzitetteknek megfeleléen 112.000.000,- Ft,
azaz egyszaztizenkett6-millio forint. A jelen pontban megjel6lt hozzéjarulds 6sszege az alapité rendelkezésére all,
amely 6sszeget az alapité a bejegyzést kdvetben haladéktalanul, de legkésébb a bejegyzéstdl szamitott tiz napon
beliil az Alapitvany pénzforgalmi szamléjara utalassal teljesit.

Tovabbi alapitoéi hozzajérulas
9.1. Alapité az Ebtv 26/D. § (4) bekezdésre tekintettel az Alapitvany mikodésével 6sszefliggd célok és feladatok
ellatasa érdekében 2025. évtdl kezdédben évente a miikdodéshez tdmogatast nyuijt.

A mindenkori kdltségvetési torvény altal biztositott pénzeszkoz

10.1. Az Alapitvany az Ebtv. 26/D. §-ban foglaltakra tekintettel jar el.

Az Alapitvény vagyonénak felhasznaldsa

11.1. Az Alapitvdny vagyona a miikodése fenntartdsa mellett a jelen alapité okiratban megjelolt célok
megvaldsitasara hasznalhato fel. Az alapitoi vagyonnal a Kuratérium gazdalkodik. Az alapité és a csatlakozo
az Alapitvany részére juttatott vagyont nem vonhatja el és nem kovetelheti vissza.

11.2. Alapitvanyi célra az alapitaskori indulé vagyon teljes hozadéka, a csatlakozé vagyoni hozzajarulasa, az alapitast
kovetéen az alapitvanyi szamlara érkezd készpénzadomany vagy a természetben nyujtott adomany, illetve
a mindenkori koltségvetési torvény altal biztositott pénzeszkoz fordithato.

11.3. Az Alapitvany mikodésére az alapitaskori indulé vagyon és a 9.1. pontban régzitett évi mikddési tdmogatas
szolgdl. Ez az 0sszeq tartalmazza a Kuratérium és a Felligyel6bizottsag tagjainak tiszteletdijat is.

11.4. Az alapitvanyi vagyon felhaszndldsa soran a tdamogatasokrol az elfogadott pénziigyi terv és hatarozat alapjan
a Kuratérium dont.
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12.

11.5. Ha a csatlakozo rendelkezett vagyoni juttatdsa felhasznalasardl, gy rendelkezése érvényesilésérdl
a Kuratérium gondoskodik. A csatlakozé az 3dltala rendelkezésre bocsdtott vagyon felhasznaldsat jogosult
ellendrizni. Az alapitd és a csatlakozd személyek az Alapitvany részére juttatott vagyont nem vonhatjék el, és nem
kovetelhetik vissza.

11.6. Az Alapitvany vagyona terhére, az Alapitvany céljainak megvalositasaval 0sszefliggésben annak a személynek
juttathato szolgaltatas, akit a Kuratérium kedvezményezettként megjelol.

11.7. Az alapité, csatlakozo, illetve azok hozzédtartozéi nem lehetnek az Alapitvany kedvezményezettjei.
Az Alapitvany a vezet tisztségvisel6t, az onkéntest, a tdmogatdt, adomanyozot, a csatlakozot, valamint e személyek
kozeli hozzatartozédjat a barki altal megkotés nélkil igénybe vehetd szolgaltatasok kivételével cél szerinti
juttatasban nem részesitheti.

11.8. Az Alapitvany az altala tdmogatasban részesitettel a tdmogatas céljat, a felhasznalas rendjét, az elszamolas
tartalmat, hataridejét és bizonylatait, az ellenérzés maédjat és a szerzédésszegés kovetkezményeit tartalmazo
szerzédést kot.

11.9. Az Alapitvany valtot, illetve mds hitelviszonyt megtestesité értékpapirt nem bocséthat ki. Kézhasznu
tevékenységét veszélyezteté mértéki hitelt nem vehet fel, az dllamhéztartas alrendszereit6l kapott tdmogatast hitel
fedezetéil, illetve hitel torlesztésére nem hasznalhatja fel.

11.10. Az alapitvanyi vagyon kamatai kezelésének és felhasznalasanak szabalyait az Alapitvany vagyonkezelési
szabdlyzataban kell meghatérozni.

11.11. Az Alapitvany részére nyujtott céltamogatas beszamolasi rendjére és gazdalkodaséra az Ectv. 42-46. §-aban,
valamint a civil szervezetek gazddlkoddsa, adomanygyijtés és a kodzhasznusdag egyes kérdéseirdl szolo
350/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglalt szabéalyok az irdnyaddk.

11.12. Az Alapitvany vagyona anyagi forrasok gyUjtésével, illetve befektetés utjan gyarapithatd. Az Alapitvany
vagyonat noveli a térzsvagyon hozadéka, az Alapitvanyhoz csatlakozé jogi és maganszemély tdmogatok felajanlésa.
Befektetési tevékenység végzése esetén az Alapitvanynak befektetési szabalyzatot kell készitenie, melyet
a Kuratérium kizarélag a Felligyel6bizottsag jovahagyasaval fogadhat el hatdrozattal.

11.13. Az Alapitvany gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet nem végez.
11.14. Gazdéalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a Iétesité okirataban meghatarozott kdzhasznu
tevékenységére forditja.

11.15. Az Alapitvany nem lehet korlatlan felel6sségu tagja mas jogalanynak, nem létesithet alapitvanyt és nem
csatlakozhat alapitvéanyhoz.

Az Alapitvény lgyvezet6 szerve

12.1. Az alapit6 az Alapitvany vagyondnak kezelésére 6t természetes személybdl allé Kuratériumot nevez. Az alapitod
fenntartja a Kuratérium elnokének kijeldlési jogat.

A Kuratoérium elndke (név, lakcim):
Név: Kovacsné Putnoki Katalin

A Kuratérium tovabbi tagjai (név, lakcim):

Név: Dr. Boncz Imre
Név: dr. Sebék Szilvia
Név: dr. Szanté Eva
Név: Szebik Imre

A Kuratérium elndkét megilleté képviseleti jogdnak terjedelme és gyakorldsdnak modja: altaldnos és ©nallo.
Kuratérium elndkének akadalyoztatdsa esetén az Alapitvanyt két barmely mas kuratériumi tag egyuttesen képviseli
altalanosan. Az elnokdt helyettesité kuratériumi tagoknak, a helyettesités idétartama alatt megtett intézkedéseirdl
az elndk és a Kuratérium felé beszamolasi kotelezettsége van.
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A Kuratérium tagjait dijazas illeti meg.

A dijazés mértékét, kifizetésének modjat az alapitd kulon dontésében egyedileg hatdrozza meg.

Tovabba a Kuratérium elndke és a tagok a tisztség ellatasdval kapcsolatban felmeriilt készkiadasaik, koltségeik
- belsé szabalyzat alapjan torténé — megtéritésére igényt tarthatnak.

A Kuratérium tagja tiszteletdijarél, vagy annak egy részérél lemondhat.

A kuratériumi tagok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLIL tdrvény
(a tovébbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés d) pontja alapjdn vagyonnyilatkozatot tesznek, melynek megtagadasa
esetén megbizatasuk a Vnytv. 9. § (2) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva megsz(inik. A kuratériumi tag
nyilatkozni koteles a vele egy haztartasban él6 hozzatartozék jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl is
aVnytv. 1. § (1) bekezdése szerint.

12.2. A kuratériumi tagok kijeldlése hatarozatlan iddére szél. A kuratériumi tagokat az alapité jeldli ki, a tisztség annak
elfogadasaval jon létre.

A Kuratérium elndke megbizatdsanak megsziinésekor a kozponti dllamigazgatdsi szervek és mas szervek atalakitasa,
valamint a vezeté személyének véltozadsa esetén lefolytatand6 atadds-atvételi eljarasrédl széld 93/2018. (V. 4.)
Korm. rendelet 1. § (3) bekezdés b) pontja szerinti eljarasi szabdlyok megfeleléen irdnyaddk.

12.3. A kuratériumi tagsag megsziinik:

- atag haldlaval,

- lemondasaval,

- a Ptk. 3:22. § (1)-(6) bekezdésében, tovabba a Ptk. 3:397. § (3), (4) bekezdésében, a Biinteté Torvénykdnyvrol
sz6l6 2012. évi C, torvény (a tovabbiakban: Btk.) 61. § (2) bekezdés i) pontjéban és az Ectv. 38-39. §-dban

- aPtk.3:398. § (2) bekezdése szerinti visszahivassal,

- a Ptk 3:25. § (1) bekezdés f) pontja szerint, a vezetd tisztségviselé cselekvioképességének a tevékenysége
elladtdsdhoz sziikséges korben torténd korlatozasaval.

12.4. A Kuratérium feladat és hataskore

A Kuratérium biztositja az alapitvanyi célok folyamatos megvaldsitasat, ehhez megteremti a sziikséges eszkdz- és
feltételrendszert. A Kuratérium dont az Alapitvanyhoz érkezett tdmogatasok elfogadasardl, illetve annak esetleges
visszautasitasarol.

Az Alapitvany munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat a Kuratérium gyakorolja

A Kuratoérium kizarélagos hataskorébe tartozik:

- az Alapitvany éves munkatervének, és éves koltségvetésének elfogadas elfogadasa;

- az alapitvanyi vagyon kezelése, ennek sordn dontés az Alapitvany céljainak megfelelé vagyoni hozzajarulasok
és pénzligyi forrasok elfogadasarél, valamint azok felhasznalasarol;

- abefektetési szabalyzat elfogadasa;

— apénzeszkdzokkel valé gazdéalkodas atlathatdsdgérol valé gondoskodas;

- dontések meghozatala az Alapitvany céljaival megegyez6 tevékenységek tdmogatasarol;

— azéves koltségvetés elkészitése és a beszamolo jévahagyasa;

- akozhasznusagi melléklet elfogadasa;

- az Alapitvany Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak, és annak médositdsénak elfogadasa;

- aKuratérium Ugyrendjének a meghatarozasa;

- az Alapitvany feladatai megsz(inésekor javaslattétel az Alapitvany megsz(inésére;

- dontés az Alapitvany konyvvizsgaldjanak kivalasztasardl;

- amunkaltatéi jogok gyakorldsa az Alapitvany munkavallaldi felett;

- Azalapitvany napi tigyeinek vitele, az ligyvezetés hataskorébe tartozé tigyekben a dontések meghozatala

- aKuratérium hatdrozatainak, szervezeti okiratainak és egyéb konyveinek vezetése

A Kuratérium minden év mdjus 31. napjaig koteles az alapitéi jog gyakorléjanak irdsban beszémolni az Alapitvany
el6z6 évi miikodésérél, vagyoni helyzetérél és gazdalkodasanak legfontosabb adatairél (a tovdbbiakban:
Beszamold). Az Alapitvany az Ectv. 46. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, a torvényben foglaltak alapjan
elkészitett éves beszamolo jévahagyasaval egyidejlileg kbzhasznusagi mellékletet készit az Ectv. és a Korm. rendelet
mellékletében meghatarozott formaban. A beszamolét és a kézhasznusagi mellékletet a Kuratérium hagyja jova.
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A Kuratdrium elfogadja az Alapitvany Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat, illetve a Kuratérium tgyrendjét.

A targyév december 31-ig a Kuratériumnak el kell fogadnia az Alapitvany kovetkez6é éves munkatervét, valamint
az elézé évi munkaterv megvalositasardl sz6lé beszamolot. Ezeket a dokumentumokat az elfogadéasukat kdvetd
15 napon belil meg kell kiildeni az alapitéi jogok gyakorldjanak, valamint a Felligyel6bizottsagnak.

12.5. A Kuratérium Ulései, 6sszehivdsa, hatdrozathozatal
A Kuratériumot évente legalabb kétszer 6ssze kell hivni irdsban, igazolhaté médon.

Barmely kuratériumi tag kérheti kuratériumi (ilés sszehivasat a cél és az ok megjeldlésével. llyen kérelem esetén
a Kuratérium elndke koteles a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belil intézkedni az Ulés 6sszehivasarol.
Ha ennek a kotelezettségének a Kuratérium elndke nem tesz eleget, a Kuratérium tlését a kérelmet el6terjeszté tag
is 0sszehivhatja. A napirendi pontokat és a targyalni kivant témakoroket a rendkivili Glésre vonatkozé meghivéd
tartalmazza.

Kuratérium donthet tovdbbi olyan meghivottakrél vagy olyan tovabbi dllandé meghivottakrdl, akik tandcskozési
joggal vehetnek részt az Ulésen. A Kuratérium Uléseire — az elndk dontése alapjan — kilsé személy(ek) is
meghivhato(k). A meghivas tényét és a meghivottak személyét a kuratériumi Glés meghivéjdban a vonatkozé
napirendi pontnal fel kell tiintetni.

A Kuratérium feladata ellatasa sordn hatarozatait nyilvanos (lés tartasaval hozza meg. Az Glést a Kuratérium elndke
hivja 6ssze meghivéval. A meghivéonak tartalmaznia kell az Alapitvany nevét és székhelyét, tovdbbd a kuratériumi
Ulés helyét, idépontjat és a napirendi pontokat. A meghivét a kuratériumi tagoknak igazolt médon és olyan idében
kell megkildeni, hogy a meghivé kézhezvétele és a kuratdriumi tilés id6pontja kdzott legaldbb 8 nap elteljen.

A Kuratérium kivételes esetben, adatvédelmi és személyiségi jogokat érinté esetekben, a konkrét adatvédelmi
kérdést, vagy személyiségi jogot érintd napirend vonatkozdsaban tarthat zart tilést, illetve ha az (ilés nyilvanossagat
jogszabalyban meghatérozott eset korlatozza.

A Kuratérium elndke gondoskodik arrél, hogy a meghivét az Alapitvany honlapjan, illetéleg az Alapitvany
székhelyén elhelyezett hirdetétablara kifliggessze.

A Kuratérium akkor hatarozatképes, ha azon legaldbb hdrom tag jelen van. Hatadrozatat — ha az alapité okirat
masként nem rendelkezik - mindhdarom tag jelenléte esetén egyszerl sz6tobbséggel, - a személyi dontések
kivételével — nyilt szavazassal hozza. Személyi dontésekben a Kuratérium titkos szavazassal dont. A beszdmolé és
a mérleg jovahagyésarol, valamint ezzel egyidejlleg a kézhasznusagi melléklet elfogadasérdl az 4ltalanos szabalyok
szerint dont.

A Kuratérium hatarozathozataldban nem vehet részt az a kuratériumi tag, aki, vagy akinek kozeli hozzatartozdja
a hatarozat alapjan

- kotelezettség vagy felel6sség aldl mentesil,

— bérmilyen mas elényben részesit; illetve a megkdtendd jogligyletben egyébként érdekelt

A Kuratérium hatarozathozataldban nem vehet részt tovabba az a kuratériumi tag

— akivel a hatarozat szerint szerzé6dést kell kotni;

- aki ellen a hatdrozat alapjan pert kell inditani;

- akinek olyan hozzatartozdja érdekelt a dontésben, aki az Alapitvany alapitéja;

- akia dontésben érdekelt mas szervezettel tobbségi befolydson alapuld kapcsolatban all; vagy
— aki egyébként személyesen érdekelt a dontésben.

A Kuratérium a hatdrozatait az Glésen széban kihirdeti és az érintettekkel a hatdrozat meghozatalat kéveté 8 napon
belill irdsban, igazolhaté modon is kozli a hatarozatnak az Alapitvany honlapjan torténd kozzétételével egyidejlileg.

A Kuratérium koteles gondoskodni olyan nyilvantartas vezetésérél (Hatarozatok Kényve), amelybdl a dontésének
tartalma, idépontja és hatdlya, illetve a dontést tdmogatdk és ellenzék szédmardnya (ha lehetséges, személye)
megéllapithaté. A jegyzékonyvet az elndk és a jegyzokodnyvvezeté irja ald, valamint a kuratériumi Glésen
megvdlasztott hitelesité hitelesiti.
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13.

A Kuratérium tevékenysége, illetve az Alapitvany mukodése sordn keletkezett iratokba személyazonossaganak
igazolasat és érdekének valdszinlsitését kdvetden, — a személyiségi és mas alkotmdnyos jogok tiszteletben
tartasaval — az Alapitvany székhelyén barki betekinthet. Az iratbetekintést a Kuratérium elndke vagy az éltala kijelolt
kuratériumi tag az igény bejelentését kdvetd 8 napon bellil az Alapitvany székhelyén biztositja.

Felligyel6bizottsag

13.1. A Fellgyel&bizottsag rendeltetése

Az Alapitvany gazdalkodédsanak, szamvitelének és az alapité okirattal 6sszhangban all6 ligyvitelének ellendrzésére
az alapité haromtagu Felligyel6bizottsdgot hoz létre, amelynek elndkét és tagjait az alapité nevezi ki. A megbizas
hatdrozatlan id&tartamra szél.

A Fellgyel6bizottsdg tagjai a Felligyel6bizottsdag munkajdban személyesen kotelesek részt  venni.
A Felligyel6bizottsag tagjai a Kuratériumtdl fliggetlenek, tevékenységiik soran nem utasithatoak.

A felligyelébizottsdgi tagsag megszlnik:

- afelugyelébizottsagi tag halélaval,

- jelolésének visszavonasaval,

- lemondassal,

- atag cselekvéképességének a tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges kdrben térténé korlatozasaval,
- ataggal szembeni kizard vagy 6sszeférhetetlenségi ok bekdvetkeztével, valamint

— az Alapitvany megsziinésével.

13.2. Feliigyel6bizottsag tagjai
A Felligyelébizottsag elndke: Bidl6 Judit

A Felligyel6bizottsag tovabbi tagjai:
Név: Gergely Erika
Név: dr. Perlik Mark Péter

A Felugyelébizottsag tagjait dijazas illeti meg.

A dijazds mértékét, kifizetésének modjat az alapitd kilon dontésében egyedileg hatdrozza meg. Tovabba
a Felligyel6bizottsag elndke és a tagok a tisztség ellatasaval kapcsolatban felmeriilt készkiadasaik, koltségeik — belsé
szabdlyzat alapjan torténd — megtéritésére igényt tarthatnak.

13.3. Felligyel6bizottsag feladat és hataskore

A Felligyel6bizottsag felligyeli az Alapitvany mukodését, gazdalkodasat és ligyvitelét, valamint a tevékenységét.
Célvizsgalatot folytat, ha az Alapitvany céljait veszélyeztetve latja. Szlikség esetén a vizsgélatok lefolytatasdhoz kiilsé
szakértéket is igénybe vehet. A Felligyel6bizottsag elndke részére a Kuratdrium elé dontésre terjesztett jelentéseket,
el6terjesztéseket meg kell kildeni.

A Felligyel6bizottség elndke és tagjai a Kuratérium Ulésein tanacskozasi joggal részt vehetnek. A Felligyelébizottsag
az Alapitvany m(kddését érint6 tapasztalatairdl sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal beszamol
az alapitéi jogok gyakorldjanak. A Beszamol6 Kuratérium altal az alapitéi jogok gyakorldja részére torténd
megkildéssel egyidejlleg (minden év majus 31. napjaig) a Felligyel6 Bizottsag koteles beszamolni az alapitdi jogok
gyakorléjanak. Az alapitoi jogok gyakorléja felkérése alapjan a Felligyel6bizottsdg mas alkalommal is tarthat
vizsgalatot.

13.4. Felligyel6bizottsag miikodése

A Felligyel6bizottsag koteles a Kuratériumot tajékoztatni, és annak Osszehivasat kezdeményezni, ha arrél szerez
tudomast, hogy az Alapitvany m{ikodése sordn olyan jogszabalysértés, vagy az Alapitvany érdekeit sérté esemény
(mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az intézkedésre
jogosult vezet6é szerv dontéseit teszi szlkségessé, vagy a vezetd tisztségviseldk felelésségét megalapozd tény
merdlt fel.
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14.

A Kuratériumot a Felligyelébizottsag inditvdnyara — annak megtételétdl szamitott 30 napon belll - intézkedés
céljdbdl 6ssze kell hivni. E hatadridé eredménytelen eltelte esetén a Kuratérium dsszehivéséra a Felligyelébizottsag is
jogosult.

Ha a Kuratérium a torvényes mukodés helyredllitdsa érdekében a sziikséges intézkedéseket nem teszi meg,
a Feliigyel6bizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a torvényességi ellenbrzést ellatd szervet.
A Feliigyelébizottsag a miikédését Ugyrendben hatarozza meg, melyet maga éllapit meg.

13.5. A feligyelébizottsagi tagsag feltételei, 6sszeférhetetlenségi és kizarasi okok
A Felligyel6bizottsag tagja az a nagykoru személy lehet, akinek cselekvéképességét a tevékenysége ellatdsahoz
sziikséges korben nem korlatoztak.

Nem lehet a Felligyel6bizottsdg tagja, akivel szemben a vezeté tisztségvisel6kre vonatkozd kizaré ok all fenn,
tovabbd aki vagy akinek a hozzatartozdja a jogi személy vezetd tisztségviselbje.

Nem lehet a Felligyel6bizottsdg elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgaldja az a személy, aki

a) a Kuratérium elnoke vagy tagja,

b) az Alapitvannyal a megbizatdsdn kivil mas tevékenység kifejtésére iranyuldé munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly masképp nem rendelkezik,

c) az Alapitvany cél szerinti juttatasabol részesul, kivéve a barki dltal megkdtés nélkil igénybe veheté nem
pénzbeli szolgaltatdsokat és a tarsadalmi szervezet dltal tagjdnak a tagsagi jogviszony alapjan nyujtott,
|étesit6 okiratnak megfeleld cél szerinti juttatést,

d) az a)-c) pontban meghatérozott személyek hozzatartozdja.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

14.1. Vezetd tisztségvisel6 az a nagykoru személy lehet, akinek cselekvdképességét a tevékenysége elldtdsahoz
szlikséges korben nem korlatoztak.

A vezet6 tisztségviseld ligyvezetési feladatait személyesen koteles ellatni.

14.2. Nem lehet vezet6 tisztségviselé az, akit blincselekmény elkdvetése miatt jogerdsen szabadsagvesztés
blintetésre itéltek, amig a bintetett el6élethez fiz6d6 hatranyos kévetkezmények alél nem mentesilt. Nem lehet
vezetd tisztségviseld, aki kozligyektdl eltilto itélet hatdlya alatt all [Btk. 61. § (2) bek. i) pont].

Az eltiltast kimondd hatérozatban megszabott idétartamig nem lehet vezetd tisztségvisel6 az, akit eltiltottak
a vezetd tisztségvisel6i tevékenységtol.

Nem lehet vezetd tisztségvisel6 az, akit e foglalkozastdl jogerésen eltiltottak. Akit valamely foglalkozéstol jogerds
biréi itélettel eltiltottak, az eltiltds hatdlya alatt az itéletben megjeldlt tevékenységet folytatd jogi személy vezetd
tisztségviseldje nem lehet.

14.3. Az Alapitvény kedvezményezettje és annak kozeli hozzatartozdja nem lehet a Kuratérium tagja. Az alapitoi
jogok gyakorléja, illetéleg torvényes képviseldje és kozeli hozzatartozéi nem lehetnek tébbségben a Kuratériumban.

A kdzhasznu szervezet megsz(inését koveté harom évig nem lehet mas kdzhasznu szervezet vezet6 tisztségviseldje

az a személy, aki kordbban olyan kdzhasznu szervezet vezetd tisztségviseldje volt — annak megsz(inését megel6z6

két évben legaldbb hdrom évig -,

a) amely jogutdéd nélkil sziint meg Ugy, hogy az éllami add- és vdmhatdsiagnal nyilvantartott adé- és
vamtartozasat nem egyenlitette ki,

b) amellyel szemben az dllami add- és vdmhatdsdg jelentds 6sszegli adohianyt tart fel,

<) amellyel szemben az dllami adé- és vamhatdsag Uzletlezéras intézkedést alkalmazott, vagy Uizletlezarast
helyettesitd birsdgot szabott ki,

d) amelynek addszamat az allami adé- és vamhatdsag az addzas rendjérdl szold torvény szerint felfliggesztette
vagy torolte.

A vezet6 tisztségvisel§, illetve az ennek jeldlt személy kdteles valamennyi érintett kozhasznu szervezetet elézetesen
tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlileg mas kézhasznu szervezetnél is betolt.
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15.

16.

17.

Alapitvédny megsziinése

15.1. Az Alapitvéany megszUnik:

a) ha az Alapitvany a céljat megvaldsitotta, és az alapitd Uj célt nem hatarozott meg;

b) ha az Alapitvany céljanak megvalésitasa lehetetlenné valt, és a cél modositasara vagy mas Alapitvannyal vald
egyesiilésre nincs mod;

c) ha az Alapitvany 3 éven at a célja megvaldsitasa érdekében nem folytat tevékenységet;

d) az allamhdaztartasrol sz6lé 1992. évi XXXVIII. toérvény és egyes kapcsoldédd térvények moddositdsarol szolod
2006. évi LXV. torvény 1. § (4) bekezdésében meghatarozott esetben.

Az a)-c) pontban meghatérozott valamely megsz(inési ok bekdvetkezte esetén, a Kuratérium értesiti az alapitéi jog
gyakorléjat a szikséges intézkedések megtétele érdekében, és a megsziinési ok bekdvetkeztét kozli
a Feliigyel6bizottsaggal is.

Ha az alapitdi jogok gyakorldja — a fentiekben hivatkozott a)-c) pont alapjan — 30 napon belil érdemi intézkedést
nem hoz, a Kuratérium ezt kdvetSen koteles a nyilvéntartd birésdghoz bejelenteni a megsz(inési okot. A bejelentési
kotelezettség késedelmes voltabdl vagy elmulasztdsabodl eredd kérokért az Alapitvannyal és harmadik személyekkel
szemben a Kuratdrium tagjai egyetemlegesen felelnek.

Az Alapitvany jogutod nélkiili megsziinése esetén a fennmaradd alapitvanyi vagyon az alapitét illeti meg,
aki koteles azt a megsziint Alapitvany céljaihoz hasonlé célra forditani, és err6l a nyilvanossagot megfeleléen
tajékoztatni.

Jognyilatkozatok megtételének modja

16.1. Az Alapitvannyal kapcsolatos jognyilatkozatot — ha a Ptk.-bdl mas nem kovetkezik - irdsban lehet megtenni,
és igazolhaté mddon lehet kdzdlni. Ezt a rendelkezést alkalmazni kell az Alapitvany szerve vagy az alapité
hatdrozatara, valamint jognyilatkozatnak és hatdrozatnak a cimzettel valé kozlésére.

16.2. Az irdsbeli nyilatkozat kozlése torténhet az irdsba foglalt nyilatkozat
a) postai Uton torténd elkiildésével

b) elektronikus levélben torténé elkuldésével

c) érintett altal vagy képviseldje altal torténd személyes atvételével.

16.3. Igazolhaté moédon torténd kozlés:

a) Az irasbeli nyilatkozat postai Gton torténé elkiildése esetén igazolhaté médon térténd kozlésnek mindsiil
a kildemény ajanlottan vagy tértivevénnyel torténé tovabbitasa. Ha az irasbeli jognyilatkozatot postan
kildik el, azt az ellenkezé bizonyitasaig a tértivevényen feltlintetett tvételi idépontban, ajanlott kiildemény
esetén a feladastodl szamitott 6todik munkanapon a belfoldi cimzetthez megérkezettnek kell tekinteni.

b) Az irasbeli nyilatkozat elektronikus levélben torténé elkiildése esetén igazolhaté médon torténd kdzlésnek
mindsil az elektronikus levél kézbesités eredményének visszaigazoldsa iranti kérelemmel torténd
tovabbitdsa. Ha az irasbeli jognyilatkozatot elektronikus levél utjan kildik el, azt az ellenkez6 bizonyitdsaig
az a kézbesités eredményérél érkez6 elektronikus visszaigazoldson feltlintetett &tvételi idépontban
a cimzetthez megérkezettnek kell tekinteni.

<) Az irasbeli nyilatkozatnak az érintett altal vagy képviselGje altal torténd személyes atvétele esetén igazolhatd
maodon torténd kozlésnek mindsiil, ha az érintett személy vagy képvisel6je a jognyilatkozat masodpéldanyan
alairdsaval és az atvétel idépontjanak megjeldlésével elismeri az dtvétel tényét.

Zar6 rendelkezések
Az Alapitvany a birésagi nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapité nevében a birdésagi nyilvantartasba vétel soran
a beligyminiszter jar el.

Az Alapitvany konyvelési, gazdalkodasi feladatainak ellenérzését kizardlag bejegyzett konyvvizsgéld végezheti.

Az Alapitvany kozleményeit elsésorban honlapjan teszi k6zzé. Az Alapitvany mukddésének, gazdalkodasanak
legfontosabb adatait a civil szervezetek birdségi nyilvantartasarol és az ezzel 6sszefliggé eljarasi szabalyokrél sz6l6
2011. évi CLXXXI. térvényben meghatéarozott médon teszi kdzzé.
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Az Alapitvany a feladata ellatasa érdekében, a tdmogatds megitélhetéségének vizsgalata, kifizetése
és felhaszndldsdnak ellenérzése érdekében jogosult kezelni az érintett beteg személyazonosité és egészségligyi
adatait. Az Alapitvanyt a torvény szerinti feladatai elldtdsaval 6sszefliggésben torténd adatkezelése - ide értve
az adatok igénylését és tovabbitasat — tekintetében egészségbiztositasi szervnek kell tekinteni.

A személyi jovedelemadd meghatéarozott részének az adézd rendelkezése szerinti felhasznalasardl szold 1996. évi
CXXVI. torvény (a tovabbiakban: 1996. évi CXXVI. torvény) 4. § (1) bekezdés a) pont ab) alpontjatél eltéréen
az Alapitvany a 2025. évben mar kedvezményezettnek mindsul, azzal, hogy az 1996. évi CXXVI. torvény 4. §
(6) bekezdése szerinti regisztraciot az Alapitvany a bejegyzésétél szamitott 15 napon belil teljesiti.

Jelen alapité okiratot készitettem és ellenjegyzem.
Budapest, 2024. november 27.

Dr. Buczké Péter s. k.,
Buczké Ugyvédi Iroda
tgyvéd
KASZ:36058110

Az Alapitvany makddésével kapcsolatosan keletkezett iratokba — a személyiségi jogok védelme és az adatvédelmi
szabdlyok betartdsdval — barki betekinthet. Az Alapitvany beszédmoldjaba és kdzhasznusagi mellékletébe barki
betekinthet és arr6l sajat koltségére masolatot készithet. Az iratbetekintésre vonatkozd eljaras szabdlyait
az Alapitvany Szervezeti és MUikodési Szabdlyzata hatarozza meg.

Az Alapitvény alapité okiratdt — az Alapitvany birésagi nyilvantartasba vételét kdvetéen — a Magyar Kozlény
mellékletét képezd Hivatalos Ertesitében is kdzzé kell tenni.

Az alapité okiratban nem szabdlyozott kérdésekre a Ptk., az Ectv. és a vonatkozd jogszabalyok irdnyado
rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

Jelen alapité okirat két eredeti példanyban késziilt.
Kelt: Budapest, 2024. november 27.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
az alapito képviseletében

Az okiratot készitettem, és ellenjegyzem Budapesten, 2024. november 27. napjan:

Dr. Buczké Péter s. k.,
Buczké Ugyvédi Iroda
ligyvéd
KASZ:36058110
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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