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Utasitasok

A minisztereln6k kabinetfénékének 1/2020. (I. 9.) MK utasitasa
a fejezeti és kozponti kezelésii el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrol

A jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az éllamhdztartasrol szold 2011. évi

CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az dllamhdaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (3) bekezdésére figyelemmel a kévetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

M

A Miniszterelnoki Kabinetiroddnak

a) a kozponti koltségvetésérdl széld torvénynek a Miniszterelndki Kabinetiroda fejezetében eredeti
eldirdnyzatként megallapitott fejezeti kezelésli elSirdnyzatok és kozponti kezelési elSirdnyzatok
koltségvetési kiadasi elbiranyzatai, amelyek vonatkozasdban a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje
az allamhéztartasi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
1. melléklete szerint a Kormanynak a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérél szolé 94/2018. (V. 22.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése szerinti tagja (a tovabbiakban: minisztereIndk kabinetfénoke),

b) a koltségvetési évet megel6zd évek kodzponti koltségvetésérdl széld torvényeiben a miniszterelnok
kabinetfénoke altal vezetett minisztérium és annak jogel6djei koltségvetési fejezetében megallapitott
fejezeti kezelés( el6iranyzatok koltségvetési maradvanya,

<) az Avr. alapjan a kéltségvetési év soran megéllapitott Uj fejezeti kezelés(i eléirdnyzatok és kézponti kezelési
eléiranyzatok kiadasi el6iranyzatai,

d) az év kdzben megdllapodassal dtcsoportositott, atvett Uj elSirdnyzatai

gazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi szabalyzatat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) az 1. mellékletben

foglaltak szerint hatdrozom meg.

A Szabdlyzat fliggelékei a Miniszterelnoki Kabinetiroda belsé intranetes honlapjan is kozzétételre keriilnek.

Felhatalmazast kap

a) a gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar, hogy a Szabdlyzat 2-10. fiiggelékét és a 3. fuiggelék
flggelékét,

b) a Jogi Féosztaly vezetbje, hogy jogszabalyok valtozésa esetén, az azokkal valé 6sszhang érdekében
az intraneten kdzzétett mintaszerzédéseket és mintamegallapodasokat

sajat hataskdrben modositsa és a valtoztatasokat az MK intranetén kozzétegye.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

A Szabadlyzat rendelkezéseit annak hatélybalépését kdvetd esetleges jogszabdlyi valtozasok figyelembevételével kell
alkalmazni.

Hatalyat veszti a fejezeti és kdzponti kezelésu el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrdl szolé
6/2016. (VII. 21.) MK utasitas.

Rogdn Antal s. k.,
a miniszterelnok kabinetfénoke
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1. melléklet az 1/2020. (1. 9.) MK utasitdshoz

2.§

A Miniszterelnoki Kabinetiroda
fejezeti kezelésii el6iranyzatok és kozponti kezelésii el6iranyzatok gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

Ezen utasitas hatalya

a) a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold torvénynek (a tovabbiakban: Kvtv.) a Miniszterelnoki
Kabinetiroda (a tovabbiakban: MK) fejezetében eredeti el6irdnyzatként megallapitott fejezeti és kdzponti
kezelésu el6iranyzatokra,

b) a koltségvetési évet megelézé évek kdzponti koltségvetésérdl szold torvényekben az a) pont szerinti
koltségvetési fejezetet iranyitd szerv vezetdje (a tovabbiakban: miniszter) altal vezetett koltségvetési szerv
és annak jogelédjei koltségvetési fejezetében megallapitott fejezeti kezelésl elSirdnyzatok koltségvetési
maradvanyara,

) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban:
Avr) alapjan az a) pont szerinti kdltségvetési fejezetben a koltségvetési évben megallapitott
Uj el6irdnyzatokra,

d) az év kozben megdllapodassal dtcsoportositott, atvett Uj elSirdnyzatokra,

e) az MK altal adészdammal rendelkezé természetes személlyel vagy jogi személlyel, jogi személyiség nélkiili
szervezettel kotendé valamennyi szerzédésre és az MK képviseletében teendd valamennyi jognyilatkozatra
- amennyiben az koltségvetési kiadasi eliranyzat terhére vagy javara fizetési, illetve mas teljesitési,
szolgdltatasi kotelezettséggel jar —

terjed ki.

Az elSirdnyzatok kizarélag a Kvtv.-vel 6sszhangban, jogszabdlyban, miniszteri utasitdsban meghatarozott célra

hasznélhatok fel.

Az elGirdnyzatok cél szerinti és jogszerl felhasznaldsaért, azok kezelésének jelen utasitdsban meghatérozott

feladatai elldtasdért a fejezetet iranyitd szerv, a kezel6 szerv, az elGiranyzat felett szakmai felligyeletet ellatd

szervezeti egység, az eliranyzat felett szakmai felligyeletet ellaté személy, szakmai felelds (a tovabbiakban egyitt:
szakmai kezel6) felel&s.

A kotelezettségvallaldsokat kezdeményezd, véleményezd, ellenjegyz6 és aldiré, tovdbbd a kapcsolédo

pénzigyi-szamviteli tevékenységeket végzd foglalkoztatottak a kotelezettségek vallaldsa, nyilvantartdsa és azok

pénziigyi teljesitése sordn a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kotelesek eljarni.

Jelen szabdlyzat hatdlya nem terjed ki azokra a kotelezettségvallaldsokra, amelyeknek rendjét jogszabdly vagy kiilon

utasitds, igy kiildndsen a Miniszterelnoki Kabinetiroda Szervezeti és M(kodési Szabalyzatardl sz6l6 5/2018. (XI. 30.)

MK utasitasban (a tovédbbiakban: SZMSZ) meghatérozott kilon szabélyok allapitjak meg.

Jelen utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a polgari torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

(a tovébbiakban: Ptk.), a Kvtv., az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az Avr,

a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas szamvitelérél sz6l6é 4/2013. (1. 11.)

Korm. rendelet (a tovéabbiakban: Ahsz.), valamint az SZMSZ eléirasait kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen utasitas alkalmazasaban

a) érvényesités: a teljesités igazolasa alapjan az 6sszegszerlségnek a szerzédéssel vald egyeztetése, a fedezet
megléte és az érvényesitést megel6z6 igymenetben az Aht., az Avr. és az Ahsz. el6irasai betartasanak
ellenérzése, ideértve a sziikséges aldirdsok meglétének, az ellenjegyzd nevének és az ellenjegyzés idépontja
megjeldlésének, a teljesitést igazold jogosultsdganak ellenbrzését is;
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b) fedezetigazolds: a kotelezettségvallalas kezdeményezéséhez a pénziigyi fedezet rendelkezésre éllasat igazold
dokumentum;

<) kezel6 szerv: az MK fejezeti és kdzponti kezelésl elSirdnyzatainak a gazdalkoddssal 6sszefliggd feladatait
a vonatkoz6 jogszabalyok - kiiléndsen Aht., Avr.,, Ahsz,, Szt. - figyelembevétele mellett ellaté szervezet;

d) kételezettségvdllalds: az Aht. 1. § 15. pontja szerinti jognyilatkozat, amelyet az MK a kéltségvetési
eldirdnyzatainak terhére, illetve a fejezeti kezelés(i elGiranyzatainak és az MK fejezetébe sorolt kozponti
kezelésu elGiranyzatainak a terhére vallal;

e) kotelezettségvdllalds jogi szempontu vizsgdlata: annak irdsban torténd igazoldsa, hogy az adott
kotelezettségvéllaldsra vonatkozéan a kotelezettségvallalds dokumentuma és a kezdeményezd altal
rendelkezésre bocsatott iratok 6sszhangban vannak, a szerz6dés az annak alapjaul szolgalé jogviszonyra
vonatkozé jogi eléirdsoknak megfelel;

f) kotelezettségvdllalds pénziigyi szempontu ellenjegyzése: annak irdsban torténé igazoldsa, hogy a jévéhagyott
koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval osszefliggé kiadasi
eldirdnyzata rendelkezésre ll, illetve a befolyt vagy a megtervezett és vérhatéan befoly6 bevétel biztositja
a fedezetet, a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, a kotelezettségvallaldsi jogkor fenndll,
és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddasra vonatkozé szabalyokat;

g) lebonyolité szerv: az MK a koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaval lebonyolitéd szervet
is megbizhat, ha azt jogszabaly lehet6vé teszi (Aht. 49. §);

h) szakmai feliigyeletet elldto személy: az elGiranyzat vonatkozasaban kotelezettségvallalasra jogosult, 1/a és
1/b fliggelékében meghatarozott személy, aki felel6s kiilondsen a tdmogatott tevékenységre vonatkozd
agazati szabélyoknak valé megfelel6ségért;

i) szakmai feltigyeletet elldté szervezeti egység: a szakmai felligyeletet ellatoé személy éltal az irdnyitasa ald tartozé
szervezeti egységek kozil az altala kezdeményezett kotelezettségvallalds vonatkozdsdban a szakmai
szempontu Ugyintézésre kijeldlt szervezeti egység;

j) szakmai felelés: a kotelezettségvallalo altal a szerzé6désben vagy okiratban kijelolt, a szakmai program
tekintetében az SZMSZ alapjan szakmailag illetékes személy, aki a szerzédésmodositasi kérelmek
tekintetében szakmai javaslatot tesz, tovdbbd a beszdmolé szakmai szempontl véleményezésére koteles,
amennyiben az adott elSirdnyzat vonatkozasaban az 1/a és 1/b fiiggelék nem tartalmaz szakmai feliigyeletet
ellato személyt;

k) szakmai kezel6: az MK azon szervezeti egysége, mely az adott elGirdnyzat felhaszndlasaval 6sszefliiggd cél
mukodtetését szakmai feliigyeletet ellatd személyként vagy szakmai felelésként ellatja;
)} teljesités igazoldsa: a kotelezettségvallalds dokumentumdban foglaltak teljesitése elfogaddsanak irdsban

torténd igazolasa;
m) utalvdnyozds: a kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének, valamint elszdmolasanak elrendelése.

Il. FEJEZET
AZ ELOIRANYZATOK TERVEZESE

A fejezeti és kozponti kezelésl elGirdnyzatok tervezése — ideértve az éves és a kdzéptdvu tervezést egyarant —
az Aht. és az Avr. hatalyos el8irasai, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott tervezési kdriratban,
kiadasra keril6 kilon tajékoztatoban foglaltak alapjan torténik.

A koltségvetés szakmai tervezése és végrehajtasa soran a szakmai felligyeletet ellaté szervezeti egységek, valamint
a szakmai feligyeletet ellatd személyek a felligyeletiik ald tartozd egyes elGiranyzatokért - ideértve az MK irdnyitasa
ald tartozé koltségvetési szervek (a tovabbiakban: hattérintézmények) elbiranyzatait is — (a tovdbbiakban:
eldirdnyzatok) tartoznak felel6sséggel.

Az el6irdnyzatok és intézményi cimek tervezéséért a Pénziligyi Féosztaly vezetéjének koordinaldsaval az illetékes
szakmai felligyeletet ellaté személyek felelések. A Pénzligyi Féosztaly vezetdje az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kiadott tervezési tdjékoztatd — az abban szerepl6é hataridék - ismeretében szervezi, valamint hatarozza meg
a feladat- és hataskoroket a gazdasagi ligyekért felelds helyettes allamtitkar jovahagyasat kovetden.

A kdzponti koltségvetésrél szolo torvényjavaslat 6sszedllitdsdhoz az egyes elSirdnyzatok és intézményi cimek felett
szakmai felligyeletet ellaté személy az el6irdnyzat mértékének megallapitdsdhoz indokoldssal ellatott javaslatot kiild
a Pénzugyi Féosztaly vezetdje részére.
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4.8

5.8

6.8

7.8

(©)

A kdzponti koltségvetésrdl sz6l6 torvény alapjan az el6irdnyzatok elemi koltségvetését a Pénzligyi Féosztély késziti
el a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) honlapjan kézzétett Grlapok, illetve a rendelkezésre bocsatott
elektronikus program segitségével. Az elSirdnyzatok és intézményi cimek elemi koltségvetését és az elemi
koltségvetés fészamait (kiemelt elSirdnyzati megbontasban) a gazdasagi tgyekért felelés helyettes allamtitkar
és a Pénzligyi Féosztaly vezetjének egyetértésével a miniszter hagyja jova.

A (2)-(5) bekezdésében foglaltakat — sziikség szerint — a kozéptavu tervezés soran is alkalmazni kell.

A fejezeti kezelésl el6irdnyzatok terhére - el&irdnyzat-modositds nélkil kozvetlenll - teljesitendé kifizetés
az el&iranyzat-finanszirozasi terv (a tovabbiakban: EG-04) és az Avr. 86. § (1) bekezdése szerinti szempontok
mérlegelésével hozott dontés alapjan torténhet teljesitésaranyosan vagy idéaranyosan.

A szakmai kezel6 az el6irdnyzat terhére teljesitendd kifizetésekrél EG-04 elkészitéséhez a Pénziigyi FSosztaly
vezet8jének irdnymutatdsa szerinti adatszolgaltatast készit, amelyet 6sszesitésre, valamint a Kincstar részére torténd
adatszolgdltatas teljesitése érdekében havonta, a targyhdnapot megelézd hénap 17. napjdig a Pénzligyi Féosztaly
részére megkld.

A Pénziigyi Féosztalynak a targyhavi tdmogatasi keretnyitashoz az Avr. 132. § (1) bekezdése értelmében EG-04-et
kell készitenie. A janudri EG-04-et targyév januar 15. napjaig, majd ezt kdvetéen havonta, a targyhdnapot megel6z6
hé 20. napjaig elektronikus Uton nyujtja be a Kincstarhoz.

Amennyiben a vérhaté teljesités 0sszege nagyobb az el6zetesen a Kincstér felé benyujtott EG-04-ben szereplé
0sszegnél, annak soron kivili médositasa iranti kérelmét legkésdbb a kiadas varhaté teljesitési idépontjat megel6z6
13. napig kell a szakmai kezel6nek a Pénziligyi Féosztaly részére megkildenie a moédositds irdnti igény indoklaséval
egyutt. A modositast a Pénzligyi Féosztaly tovabbitja a Kincstar részére.

A megkildott adatszolgaltatasok, dokumentumok, a Forras.Net Ugyviteli rendszerbdl kinyerhetd, illetve mas
hasonlé adatok felhasznélasaval a Pénziigyi Féosztaly figyelemmel kiséri és a szakmai kezel6 felé jelzi a fejezeti
kezelésli elGiranyzatok felhasznalasanak és a fejezet likviditasanak helyzetét, a kotelezettségvallalasok
dokumentumaiban rogzitett beszamoldsi és utaldsi kotelezettségek teljesitését, valamint az eldirdnyzatok tervszerd
felhasznélasat szolgdlo tervek érvényesiilését.

A kotelezettségvallalok jelen szabdlyzatban el6irt kotelezettségeinek ismételt elmulasztdsa, nem megfeleld
teljesitése, a kotelezettségvallalasok, vagy kifizetések Gtemezésétél torténd eltérés, zérolasi kotelezettség teljesitése,
valamint az MK fejezet likviditasi zavardnak veszélye esetén a miniszter az érintett elSirdnyzatok — azok eredeti
céljanak megfelel6 - lekotését, a felhasznélas atmeneti korlatozasat, illetve az azokbdl teljesitheté kifizetések
korlatozasat rendelheti el.

Il FEJEZET
AZ ELOIRANYZATOK MEGVALTOZTATASANAK ES ATCSOPORTOSITASANAK SZABALYAI

A Miniszterelnki Kabinetiroda fejezeti és kdzponti kezelési elbiranyzatainak felhasznalasa az Aht. 109. §
(5) bekezdésében foglalt felhatalmazéds alapjan kiadott miniszteri rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet)
meghatarozott célokra torténhet, 6sszhangban az egyéb vonatkozé jogszabalyokkal.

A fejezeti és kozponti kezelésl el6iranyzatokat érinté el6iranyzat-atcsoportositdsokra — adott évi kozponti
kéltségvetésrdl szolé tdrvény eltéré rendelkezése hidnyaban — az Aht. 33. §-dban és 35. §-dban és az Avr-ben
eldirtak szerint kertilhet sor.

A fejezetek kozotti el6irdnyzat-atcsoportositdsra az adott elirdnyzat kotelezettségvallaldja és az MK és az érintett
fejezet dltal aldirt megallapodds - és amennyiben sziikséges, az allamhdaztartdsért felel6s miniszter el6zetes
tajékoztatasa mellett —, illetve a Kormany dontése alapjan keriilhet sor.

Abban az esetben, ha — az Aht. 33. § (3) bekezdés b) pontja alapjan — az MK Igazgatasa (Miniszterelnki Kabinetiroda
cim) meghatarozott feladat ellatasara fejezeti kezelés(i eliranyzatbdl tdmogatasban részesiil — kdzbeszerzési eljaras
lefolytatasat igényl6 kotelezettségvallalas kivételével -, meg kell hatarozni az ellatandd feladat megvaldsitasat célzo
kételezettségvallalas megtételének és pénziigyi teljesitésének végsé hataridejét az Aht. 36. § (3) bekezdésében,
az Avr. 46. § (2) bekezdésében foglaltak figyelembevételével.

A fejezeti és kozponti kezelési el6iranyzaton keletkezett megtakaritassal vagy kozfeladatok véltozasaval kapcsolatos
atcsoportositas esetében a 8. §-ban foglaltakat kell alkalmazni.
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8.8

9.8

10.§

m

Az elGiranyzatok felhasznaldsa soran szlkségessé valo, fejezetet irdnyitd szervi hataskorl el6iranyzat-modositas

végrehajtdsat a miniszter vagy a miniszter altal dtruhazott hataskorben, az SZMSZ-ben kapott jogkdrében eljarva

a Pénzligyi Féosztaly vezetbje — ha jogszabdly alapjan sziikséges, az dllamhaztartasért felelés miniszter elézetes

engedélyének birtokaban - engedélyezi. Az engedélyezés a Pénziigyi Féosztaly — miniszteri engedélyezés esetén

a gazdasagi Ugyekért felelds helyettes allamtitkar dltal jovahagyott - feljegyzése alapjan torténik.

Amennyiben a fejezeten bellli iranyitd szervi hataskorben torténd atcsoportositas feltétele a Pénzligyminisztérium

kulon engedélye, gy a megfelel6 indokoldssal aldtdmasztott, a kotelezettségvallalo altal jovahagyott engedélyezési

kérelmet (a tovabbiakban: engedélykérelem) a szakmai kezelé a Pénziigyi Féosztaly részére juttatja el.

Az engedélykérelem tartalmazza:

- aterhelendd és a jovairandé el8irdnyzat cimrendi besorolasat, AHT-azonositéjat, megnevezését;

- azelGirdnyzat-atcsoportositas 0sszegét kiemelt el6iranyzat és kiadasi rovatok szerinti megbontasban;

- amennyiben az atcsoportositas kozfeladat-valtozas miatt sziikséges akkor a kozpénzek terhére megvalosulod
kozfeladat-ellatasban bekovetkezett valtozasok ismertetését;

— az atcsoportositassal biztositott forras terhére megvaldsuld felhasznélasi célok részletes ismertetését — ideértve
a jogszabalyi determindcidkra torténé hivatkozasokat is;

- amennyiben a megvaldsitandd szakmai feladattal 6sszefliggésben a forras részlegesen a tarca koltségvetésében
tervezésre kerlilt, akkor annak mértékét, cimrendi besorolasat, a forrast biztosité el6iranyzat megnevezését.

A koltségvetési év soran megallapodassal atcsoportositott, atvett Uj el6iranyzatok felhasznaldsa, azok

elszamolasa soran - az e fejezetben foglaltakra is figyelemmel - a megallapodasban foglaltak szerint kell eljarni.

Az el6iranyzat-atcsoportositasra iranyulé megallapodésban elé kell irni azt, hogy az dtcsoportositott el&iranyzatot

az atvevd intézmény elbirdnyzatonként, feladatonként és kiaddsi jogcimenként elkilonitetten koteles kezelni,

és azok igénybevételérdl — a feladat elvégzését kdvetden — az atcsoportositasra vonatkozé intézkedésben foglaltak

szerint elszamolni.

A kozponti koltségvetésrdl szold torvényben jovahagyott elSiranyzat-mddositasi kotelezettség nélkil teljestld

kiaddsi elSirdnyzatok tullépésekor az eredeti el6iranyzatot meghalad6 igényt, valamint az azt megalapozé

indokolast és szamitdst tartalmazo elbterjesztést a szakmai felligyeletet ellatd szervezeti egység késziti eld és kildi

meg véleményezésre a gazdasagi ligyekért felelés helyettes allamtitkar részére.

IV. FEJEZET
AZ ELOIRANYZATOK FELHASZNALASANAK ALTALANOS SZABALYAI

Az el6irdnyzatok szabalyszerU, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasaért a kotelezettségvallalo felel.

A XXI. Miniszterelnoki Kabinetiroda koltségvetési fejezetbe sorolt

- fejezeti kezelés( el6iranyzatok tekintetében a szakmai koncepcié kidolgozasaért, az elGiranyzat felhasznalasara
vonatkozo javaslattételért, kotelezettségvallalasért, a teljesités igazolasaért a jelen utasitas 1/a fliggelékében,

- kozponti kezelés( elSiranyzatok tekintetében a szakmai koncepcié kidolgozasaért, az eliranyzat felhasznalasra
vonatkozd javaslattételért, kotelezettségvallalasért, a teljesités igazolasaért a jelen utasitas 1/b fliggelékében

kijelolt személyek a felelések.

Az el6iranyzatok felhasznélasa

a) tamogatasi szerz6dés, tdmogatdi okirat,

b) visszterhes polgari jogi szerzdés,

<) megallapodas (kilondsen fejezetek kozotti megallapodas, koltségvetési megéllapodas stb.),
d visszaigazolt megrendelés,

)
) egyoldalu jognyilatkozat (fejezeten belili dtcsoportositasra vagy mas az elSiranyzat felhasznalasara iranyuld
kotelezettségvallalast magaban foglald),

D

f) korménydontés,

a) a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, hatdsagi dontésen vagy
mas — a fizetési kotelezettség 0sszegét, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito -
kotelez6 elSirdson alapuld fizetési kotelezettség,

h) tulajdonosi joggyakorlé altal alairt legfébb szervi hatarozat (Alapitéi Hatédrozat, Tulajdonosi Hatarozat,
Taggydlési Hatarozat)

alapjan torténik.
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Ha az elGiranyzatok felhasznalasa az MK feladatkorét érintéen visszterhes szerzédés utjan vagy megrendelés alapjan

torténik, a szerz6dés megkotésére, a megrendelés kiadasara és az azt megelézé eljdrdsra az MK gazdalkodasi

szabdlyzata és kdzbeszerzési szabdlyzata is irdnyadd, és a felhasznalds — kiilonosen, ha felhalmozasi célu vagy

személyi jelleg(i kifizetés torténik — az 1. Miniszterelnoki Kabinetiroda cim (Igazgatas) el6iranyzatait kezel6 Pénziigyi

Féosztalyon keresztil térténik. Amennyiben az 1. Miniszterelndki Kabinetiroda cim eredeti elSiranyzatai kozott

a szlikséges forras nem keriilt megtervezésre, a szakmai felligyeletet ellaté személynek kezdeményeznie kell

az Aht. 33. § (5) bekezdésében foglaltak szerinti engedély megszerzését és az engedélyt kévetden az eliranyzat

atcsoportositasat a gazdasagi lgyekért felelés helyettes allamtitkarnal.

A (2) bekezdésben foglaltakon kiviil indokolt esetben az el6irdnyzat felhasznaldséra visszterhes szerz6dés utjan vagy

megrendelés alapjan fejezeti kezelés( eliranyzat terhére kdzvetlenil is sor keriilhet, amennyiben:

a) a Rendeletben az el6iranyzat felhasznalasara irdnyado szabalyok (kiilénosen az elirdnyzat célja, kifizetésben
részesithetdk kore és a forras rendelkezésre bocsatasanak maédja) kifejezetten megengedik és

b) a kotelezettségvallaldas miikodési célra — ugyanakkor ezen belll nem személyi jelleg kifizetésre — iranyul.

Ha az elSirdnyzatok felhasznaldsa polgari jogi szerz6dés, megallapodds, megrendelés alapjan torténik, a szerz6dés

megkotésére és az azt megel6z6 eljdrdsra az MK Gazdélkodési és Kotelezettségvdllalasi szabalyzatdnak

rendelkezéseit is alkalmazni kell.

Tamogatasi szerz6déssel/tdmogatdi okirattal torténé felhasznalds esetében a XII. Fejezetben foglaltak szerint kell

eljarni.

Az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti kiadasi el6iranyzatok tovabbadasara szolgalé pénzeszkdz-atadasi

megallapodasokat, valamint az Aht. 33. §-a szerinti, fejezetek kozotti elSirdnyzat-atcsoportositésra iranyuld

megallapodésokat és az egyoldalu jognyilatkozatokat a Pénzligyi Féosztély késziti eld.

A tulajdonosi joggyakorldshoz kapcsolédé okiratok aladirasara a miniszter, tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén

a parlamenti Uigyekért felelds allamtitkar jogosult.

A kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) alapjan kotott szerz6déshez kapcsolédo,
havi netté 200 ezer forintot meghaladé kifizetés akkor teljesithets, ha a kifizetés idépontjdban rendelkezésre all
a jogosult 30 napnal nem régebbi nemlegesnek mindsilé egyittes addigazoldsa, vagy a vallalkozas szerepel
a koztartozdsmentes adézéi adatbazisban.

Az egylittes addigazolds beszerzésérdl vagy a kdztartozasmentes ad6zoi adatbazisban vald szereplés ellendrzésérél
a teljesitésigazolé gondoskodik.

Amennyiben a teljesitésigazolédnak egylittes addigazolds beszerzésérdl kellett gondoskodnia, a beszerzett egylittes
addigazolast a teljesitésigazolds dokumentécidjaval egyutt kiildi meg a Pénzligyi Féosztaly részére.

A tulajdonosi joggyakorlasra, a kotelezettségvillalasra, a teljesités igazolasara, a kotelezettségvallalds pénziigyi
ellenjegyzésére, a jogi vizsgalatra, az érvényesitésre, az utalvanyozasra, valamint az utalvany ellenjegyzésére
felhatalmazottak nevérdl és alairas mintajarél a Pénziigyi Féosztaly naprakész nyilvantartast vezet.

Az idegen nyelven kidllitott szamviteli bizonylatokhoz, nyilatkozathoz, dokumentumhoz magyar nyelvd forditést is
csatolni kell.

A fejezeti kezelésu elGiranyzat kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvanya valtozatlan rendeltetéssel
a kovetkez6 évben a fejezetet iranyitd szerv hataskdrében az Ahsz. 44. § (2) bekezdés h) pontja szerint elvégzett
eléiranyzat-médositas utan az Avr. 150. § (1) bekezdése szerinti kételezettségvallalasok kiegyenlitésére hasznalhatd
fel a Kormény kiilon dontése nélkil legkésébb a targyévet kovetd koltségvetési év december 31-éig.

Az Avr. 150. § (1) bekezdés b) pontja alkalmazasa esetében a kifizetések elhuzodasa” szévegrész a pénzigyi
teljesités elhizodasat jelenti, jellemz6en az olyan ,vis maior” helyzetet, elharithatatlan akadalyt sziikséges érteni,
ami miatt a kifizetés a tervezett Gitemezéssel ellentétben

a) kotelezettségvallalo érdekkorén kiviil felmertilé,
b) altala a kotelezettségvallalds idépontjaban elére nem lathato, és
<) a kotelezettségvallalo altal a pénziigyi teljesités idépontjaig,

d) el nem harithaté kordlmény miatt
nem tud megvaldsulni, amely koriilmény bekdvetkezését a kotelezettségvallaldénak megfeleléen dokumentalni
sziikséges.
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A fejezet altal felhaszndlhatd koltségvetési-maradvanyt jogcimenként — a kotelezettségvallalé javaslata alapjan,
a gazdasdagi Ugyekért felelds helyettes dllamtitkar és a Pénzligyi Féosztaly vezet6jének egyetértésével — a miniszter
hagyja jova.

A Forrds.Net rendszerben az el6irdnyzat-maradvanyok elGirdnyzatositasanak felvezetésérdl, valamint
az dllamhaztartasért felelés miniszter éltal jévahagyott 6sszegek atvezetésérél a Pénzligyi Féosztaly gondoskodik.

A koltségvetési maradvanyok megallapitasa és befizetési kotelezettség teljesitése tekintetében a jelen utasitds
XIll. Beszamolas fejezet 12. Koltségvetési maradvany megallapitdsa, jovahagyasa, elszdmolasa és felhasznaldsa
alcimben foglaltak is irdnyadok.

Az el6iranyzatok felhaszndlasdnak ellendérzésére a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belséd
ellenérzésérol szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kiépitése mellett, tovdbba a belsd ellendrzés, illetve kiilsé ellenérzé
szervek ellendrzései keretében, a vonatkozé belsé normakban rogzitettek figyelembevételével kerdl sor.

Az el6irdnyzatok cél szerinti felhaszndlasat a szakmai felligyeletet elldté személy, a szakmai felelés és a szakmai
kezel6 ellenérzik.

Amennyiben kezelé szerv kerilt kijeldlésre, az el6irdnyzat felhasznaldsdnak ellenbrzésére a kezel6 szerv belsd
ellendrzésért felelés szervezeti egysége is jogosult. A kezel§ szerv a kilsé ellenérzé szervek altal végzett
ellenérzésekhez adatszolgaltatast a szakmai kezel8, a Pénziigyi Féosztaly és az MK belsé ellenérzésért felelGs
szervezeti egysége egyidejl tajékoztatdsa mellett nyuijt.

V. FEJEZET
AKOTELEZETTSEGVALLALAS

Az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelel6en az MK nevében koételezettséget véllalni kizarélag pénziigyi
ellenjegyzést kdvetden és a pénziigyi teljesités esedékességét megelézéen irdsban lehet.

Targyévi el6iranyzatot terhel6 kotelezettségvéllalds legkésébb a targyév november 30-ig, ezt kdvetéen csak
a Pénzugyi Féosztaly vezet6jének engedélyével kezdeményezhetd, kivéve, ha a kotelezettségviéllalds a Kormany
dontésének végrehajtasa érdekében sziikséges. A kotelezettségvallaldas dokumentumat tgy kell el6késziteni, hogy
a szikséges aladirasokra — az érintett szervezeti egységek részére biztositott megfelelé hataridé mellett — targyév
december 31-éig sor kerdiljon.

A térgyévi kiadasi el6iranyzatok terhére abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az abbdl szérmazd
valamennyi kifizetés — f6szabdlyként — a koltségvetési év december 31-éig megtorténik.

Hatarozatlan idejd vagy a koltségvetési év december 31-ét koveté idépontra is fizetési kotelezettséget tartalmazéd
hatdrozott idejl fizetési kotelezettséget (tobb év elSirdnyzatait terhelé kotelezettségvallalds) a szakmai kezel6
a gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar, valamint a Pénzligyi Féosztaly vezetdje bevondasaval torténd
elGterjesztése alapjan a miniszter engedélyezhet

a) a december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a december 31-ét kdvetéen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év

kiadasi el6irdnyzatai terhére.

Amennyiben kezel6 szerv kerll kijelolésre, az éven tuli kotelezettségvallalds kezdeményezésére annak bevonasaval
kerdl sor.

Lebonyolitd szerv altal tobb évre vagy a koltségvetési éven tuli évre sz616 kotelezettség nem vallalhaté.
Kotelezettségviéllalasra az adott koltségvetési év elbiranyzatai terhére az adott évet terhelé kordbbi
kotelezettségvallaldsokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegli eredeti vagy médositott kiadasi
eldirdnyzatok mértékéig keriilhet sor figyelemmel a (8) és (9) bekezdésben foglaltakra. A kotelezettségvallalas
értékének meghatarozasahoz figyelembe kell venni az abbdl szarmazé valamennyi fizetési kotelezettséget, még
abban az esetben is, ha valamely fizetési kdtelezettség bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol
fligg. Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6zé évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi korilmények kozott - az észszer(
gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb 6sszegl kotelezettséget kell feltételezni. Hatdrozatlan idére vallalt
kotelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek
Osszegeként kell meghatarozni.
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Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elSirdnyzata terhére véllalt kdtelezettségek (a tovabbiakban: tobb
év el@iranyzatait terhelé kotelezettségvallalds) esetén az Aht. 36. § (4)-(4d) bekezdésében, az Avr. 46. § (1)-(2)
és (4) bekezdésében és az Avr. 49. §-aban foglalt feltételek teljesiilését kiemelten kell vizsgalni.

Az otmillidrd  forintot elér6 vagy azt meghaladd értékl, tobb éves fizetési kotelezettséggel jaro
kotelezettségvallalasok megkotéséhez a Kormany el6zetes engedélye sziikséges, amelyre vonatkozo elSterjesztés
készitése a kotelezettségvallalo vagy a kotelezettségvallald altal kijelolt szervezeti egység feladatkorébe tartozik.

A tobb év elbirdnyzatait terhel6 kotelezettségvallaldsokrol a Pénziigyi Féosztaly kilon nyilvéntartast vezet.

) Az el6z6 években villalt kotelezettség és az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kdtelezettség a targyévi

eldirdnyzat terhére még véllalhaté éven belili kotelezettséghez kapcsolodd szabad keretet csokkenti.

Hatarozatlan ideju, illetve azon tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi el6iranyzatait terhel6
kotelezettségvallalasok esetén, amelyek esetében a szerz6dés hatalya, illetve a kifizetésekre okot add kortilmény
valamilyen, az MK-tél fluggetlen eseményre tekintettel szlinik meg vagy all be, a miniszteri jévahagyasra
el6terjesztett kérelemben a targyévben és azt koveté harom évben felmerilé Osszes kiadas vonatkozasaban
a becsilt évenkénti lUtemezés megaddsa kotelezd, melyet indokolt esetben évente sziikséges feliilvizsgalni.
A fellilvizsgalt részosszegek jovahagyasara a felligyeletet gyakorlé allamtitkar jogosult. A targyévet koveté harmadik
év végén a tovabbi évek tekintetében Uj engedélyt kell kérni.

A tobb év elGirdnyzatait terhel6 kotelezettségvallaldasok megkotésére egyebekben a jelen utasitas
kotelezettségvallaldsokra vonatkozé rendelkezései az irdnyaddak.

Az alairds-bélyegzé hasznalata nem engedélyezett a kotelezettségvallalds, a jogi vizsgalat, a pénziigyi ellenjegyzés,
a teljesitésigazolas, az érvényesités, és az utalvanyozés soran.

A kotelezettségvallalds soran az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé el6irdsokat be kell tartani.

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem
lehet.

Ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében az érvényesitd nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolaséra iranyuld feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

Az MK képviseletében a fejezeti és kozponti kezelés(i eliranyzatok terhére kotelezettséget vallalni, illetve
az el8irdnyzat terhére szerz8dést kotni — eltéré rendelkezés hidnydban - az aldbbi személyek jogosultak:

a) a miniszter értékhatdr nélkll és valamennyi elirdnyzat tekintetében,
b) a kozigazgatasi allamtitkar értékhatar nélkul és valamennyi elirdnyzat tekintetében,
<) a gazdasagi lgyekért felelés helyettes allamtitkdr a miniszter akadélyoztatdsa esetén az a) pontban

meghatarozott targykorben értékhatar nélkiil vagy a miniszter kezdeményezd iratban megtett irasbeli
felhatalmazasa alapjan az ott megjelolt targyban és értékhatarig,

d) az 1/a és 1/b fuggelékben meghatédrozott személy az ott megjeldlt targykorben értékhatar nélkdl,

e) a kezeld szerv képviseletét elldtd vagy az altala irdsban kijelolt személy a jogszabdly alapjan a szerv
kezelésébe tartozo elbirdnyzatok tekintetében vagy a lebonyolitd szerv képviseletét ellaté vagy az altala
irdsban kijelolt személy a lebonyolitéi megéllapoddsban meghatérozott elSirdnyzat tekintetében,
a lebonyolités céljabdl rendelkezésre bocsatott 6sszeg erejéig,

f) a miniszter ltal irdsban, kiilon dokumentumban felhatalmazott, az MK alkalmazasaban &ll6 személy jogosult.

A miniszter irasban ad felhatalmazast a kotelezettségvallalasra jogosultak szamara.

Kotelezettségvallalas kezdeményezhet6 kérelem (tdmogatasi és egyéb), palyadzat, ajanlat, szakmai feladatellatashoz
kapcsolodé vallalas vagy vératlan esemény bekovetkezése, jogszabdlyi rendelkezés, a Kormany hatarozata, illetve
mukodési és beruhazasi jellegl (beszerzés, megrendelés, kdzbeszerzési eljardsok meginditdsa) dontések alapjan.

A szakmai kezel6, mint kezdeményez6 felel6s

a) a kotelezettségvallalas sziikségességéért, indokoltsagdaért;

b) a kotelezettségvallalas megfelel6 idében torténd kezdeményezéséért;

<) a kezdeményezés szakmai tartalmaért, megalapozottsagaért;
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d) a kotelezettségvillalds el6készitése sordn, az azt megel6zé eljdrdsban az MK szakmai érdekeinek
érvényesitéséért;

e) a szinlelt szerz6dés tilalmanak [Ptk. 6:92. § (2) bekezdés] betartasaért;

f) azért, hogy az altala javasolt szerz6d6 fél jogosult a szerzédés targyat képezd feladat ellatasara, illetve
szolgaltatas nyujtasara.

A koltségvetési tdmogatds biztositasdra irdnyuld kotelezettségvallalds elékészitése sordn a kotelezettségvallalast

kezdeményez6 szakmai kezel a Pénzligyi Féosztalynal el6zetes fedezetvizsgalatot kezdeményez az 5. fliggelék

megkuldésével, visszterhes Ugyletek esetében a kabinetiroda.penzugy@mk.gov.hu e-mail-cimre kiildott
elektronikus uton megkiildott levélben a fedezet rendelkezésre alldsdnak megallapitasa érdekében.

A kotelezettségvallalds kezdeményezéséhez csatolni kell a kotelezettségvallalds dokumentumait, melyeket

a kezdeményezd szervezeti egység készit el6. A kezdeményezd szervezeti egység felelés a sziikséges okiratok

és dokumentaciok szerz6do féltol, szallitotdl vald bekéréséért és a kotelezettségvallalas kezdeményezését megel6z6

bels6 egyeztetések lefolytatasaért.

A csatolt dokumentécidban a kotelezettségvdllalast kezdeményezé szervezeti egység minden olyan informéciét

és adatot koteles feltlintetni, amelybdl megallapithaté

a) a kotelezettségvallalas célja, melynek dsszhangban kell lennie a fejezeti és kdzponti kezelésli elSirdnyzatok
kezelésérdl és felhasznalasardl szoldé miniszteri rendeletben eléirtakkal;

b) a kotelezettségvallalas eredményeként beszerzésre, teljesitésre keriil6 termékek, szolgaltatasok
egyértelmden, pontosan mérheté médon torténé meghatdrozasa;

<) annak igazolasa, hogy a kedvezményezett, vagy a szerz8dé fél alkalmas a termék, szolgaltatds hataridében
és az elvart minéségi, mennyiségi feltételekkel torténd teljesitésére;

d) a teljesitési ar és annak aldtdmasztdsa, hogy a teljesitési ar a szerz6d6 fél dltal szallitott termékkel,
szolgaltatassal és a teljesités egyéb feltételeivel (pl. hataridé) ardnyban all, amit a piacon elfogadott arak
figyelembevételével, a kozbeszerzési eljaras kivételével, a (7) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen koteles
a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység aldtdmasztani.

A kotelezettségvallaldst megel6z6en vizsgélni kell, hogy sziikséges-e kdzbeszerzési eljards, vagy egyéb beszerzési

eljaras lefolytatasa.

Kozbeszerzési eljaras, és a netté 1 000 000 forintot eléré vagy meghaladé, de a Kbt. szerinti nemzeti értékhatérokat

el nem éré értékl beszerzések, valamint a Nemzeti Hirkozlési és Informatikai Tanacsrél, valamint a Digitdlis

Kormanyzati Ugynokség Zartkdrlen Mikddoé Részvénytérsasdg és a kormanyzati informatikai beszerzések

kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerérél sz616 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: DKU rendelet)

szerinti informatikai beszerzések lefolytatasanak szabdlyait az MK beszerzési szabdlyzatarol sz6l6 kilon szabalyzata
tartalmazza.

Elézetes kotelezettségvallaldsra az Avr. 45. § (1) bekezdésében felsorolt esetekben (kiildndsen kdzbeszerzési eljarast
megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivds, palyazati felhivas, valamely személy nyilatkozatatdl fliggd
fizetési kotelezettséget tanusitd nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség) keriilhet sor.

Az el6zetes kotelezettségvallalasra vonatkozd kezdeményezé tigyiratnak tartalmaznia kell

a) az elézetes kotelezettségvallalds indokoldsat,
b) a palyazati felhivas dokumentacidjanak tervezetét,
<) a kezdeményezést alatamaszto, a felelés dontéshez sziikséges valamennyi okiratot, dokumentaciot.

Az elbzetes kotelezettségvallalds akkor érvényes, ha a kotelezettségvallaldas dokumentumait az arra jogosult
kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzé alairta.
A pénzigyi ellenjegyzést megel6zéen vagy annak hidnydban el6zetes kotelezettségvallalas érvénytelen.

A kotelezettségvallaldas médositasa szlikséges a kdvetkezé esetekben:

a) kotelezettségvallaldas dokumentumanak meghatarozé adataiban (pl. a szerz6dé felek, a megrendelt termék,
szolgaltatds Osszetétele, szakmai és muszaki tartalma kedvez6tlenebb megvaldsitdst eredményez, pénziigyi
ellenértéke, pénziigyi forrasa, 3 hdnapnal hosszabb teljesitési hatarid6, egyéb teljesitési feltételek) valtozas all
be,

b) jogszabalyi valtozas (pl. adotorvények véltozasa) all be.

A kotelezettségvallaldas mddositasardl vagy médosulasérdl a kotelezettségvallalast kezdeményezd szakmai kezeld

koteles haladéktalanul értesiteni a Jogi Féosztalyt és a Pénzligyi Féosztalyt a modositas iratainak véleményezésre

torténd elkiildésével.
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3. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A kezdeményezd szakmai kezeld arubeszerzés vagy szolgaltatds megrendelését irdsban kezdeményezheti,

ha a kotelezettségvallalas szerzédésbe foglalasa nem sziikséges és

a) a szolgaltatas teljesitése, a termék szdllitasa — jellegénél fogva — a piacon altaldnosan elfogadott és ismert
feltételek szerint torténik, vagy

b) a kotelezettségvallalas targya egyszer(, teljesitése rovid hataridén belil torténik, vagy

<) az ellenérték nem éri el a netté 1 000 000 forintot.

A megrendelés az MK Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi szabdalyzatdanak mellékletét képezd aru/szolgdltatds

megrendelése ciml nyomtatvany kitoltésével kezdeményezhet6, annak a Pénzligyi Féosztaly részére torténd

megkuldésével. Vitas esetben a szerz6déskotés sziikségességérél a Jogi Féosztaly dont.

A megrendelést az MK képviseletében a kotelezettségvallalasra jogosult személy irja ala a pénziigyi ellenjegyzést

kovetéen. A megrendelés elfogadésardl, a szerz6do fél részérél irdsbeli visszaigazolds sziikséges.

Szerz8dést kell kdtni abban az esetben, ha

a) nemzetbiztonsagi szempontbdl vagy mindsitett adatok védelme érdekében sziikséges, vagy

b) a szerz6dés targya a szerzdi jogrol szolé 1999. évi LXXVI. torvény rendelkezései értelmében szerzéi jogi
védelem alatt all, vagy

<) a szerz6dés ellenértéke meghaladja a 23. § (1) bekezdés c) pontjdban foglalt értéket vagy a szolgaltatas
rendszeres jellegére tekintettel szlikséges, vagy

d) a 23.§ (1) bekezdése ald tartozd esetben az tigyfél kifejezetten kéri.

Nem kotheté polgari jogi szerz6dés az MK alapfeladatainak ellatasara a (3) bekezdésben foglalt kivétellel.

Az MK alapfeladaténak ellatdsdhoz feltétlenil szlikséges feladatra szerzé6dés akkor kdthet6, ha a feladat elvégzésére

megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos szakmai adottsagokkal,

képességekkel rendelkezé személyt az MK nem alkalmaz, vagy a szerzédés targyat képezd szolgaltatas egyedi,

id6szakos vagy idében rendszertelenil elldtand¢ feladat.

Amennyiben a szerzddés teljesitéséhez az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé6 2007. évi

CLII. torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjaban foglaltak szerint vagyonnyilatkozat tétele sziikséges, a nyilatkozat

hidanydban a szerz6dés nem kothetd meg, illetve a vagyonnyilatkozat tételét megtagadd, vagy

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget nem tevé személy a teljesitésben nem vehet részt.

A szerz6déstervezetet a kotelezettségvallalast kezdeményezd szakmai kezel6 késziti el6, amelyet

a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimre pénziigyi és jogi véleményezés céljabdl a Pénziigyi Féosztaly és

a Jogi Féosztaly részére koteles megkildeni. A szakmai kezel6 - rendelkezésre 4ll6 informécidinak egyideji

kozlésével — a szerzédéstervezet véleményezésre vald tovabbitasaval elkuldi allasfoglalasat arrdl, hogy

a kotelezettségvallalas értéke eléri-e vagy meghaladja-e az iranyadd kdzbeszerzési értékhatart. Az élldsfoglalasra

a Pénzuigyi Féosztaly és a Jogi Féosztaly észrevételt tehet.

A kozbeszerzés eredményeképpen megkdtendd szerzédést a nyertes ajanlattevével a Kbt. 131. § (6) bekezdése

szerinti moratdrium lejartat kdvetéen lehet megkotni.

A kezdeményezd szakmai kezel6 a szerzddéstervezethez minden olyan (elektronikus vagy papiralapu)

dokumentumot mellékel, amely a kotelezettségvéllalds pénziigyi ellenjegyzését, jogi ellendrzését, és aldirasat

elésegiti, valamint amelyet a Jogi Féosztaly kiilon meghatéroz, igy kiilondsen:

a) aldirasi cimpéldany / alairds minta masolat,

b) szlikség esetén kiegészité feljegyzés a feladat indokardl, szilkségességérdl és varhatd eredményérdl,

<) feladatleiras,

d) a teljesités vizsgalatahoz mérhetd kdvetelmények.

Nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikségessége esetén a szakmai kezel6 az ellen6rzést az e célra rendszeresitett

személyi biztonsagi adatlapon kezdeményezi.

Kozrem(ikddoé esetén, annak jogviszony igazolasardl szélé nyilatkozatot is csatolni sziikséges a dokumentacidhoz,

melynek beszerzésérol a szakmai kezel6 gondoskodik.
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(1

(13)

(17)

Addszammal rendelkezé természetes személlyel kotendd szerz8dés esetén a nyilvéntartasba vételhez sziikséges

adatokkal kitoltott — az MK Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi szabdlyzat mellékletét képezé — nyilvantartasi

adatlapot a szerzédéstervezet az (5) bekezdés szerinti véleményezés céljabdl torténd elkildéssel egyidejlileg

a Pénzugyi Féosztaly részére kell rendelkezésre bocsatani.

Ha a megbizand6 személy a kezdeményezé szakmai kezel6 vezetdjének a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti

kozeli hozzatartozdja, ezt a kotelezettségvallalds kezdeményezésekor egyértelmuien jelezni kell. Ebben az esetben

a miniszter jogosult donteni a szerzédés megkotésének engedélyezésérdl vagy az engedély megtagadasardl.

A Jogi Féosztély vezetbje indokolt esetben kezdeményezi barmely szerz6dés megkdtésének felfliggesztését,

ha jogszabdlyba 1tk6z6 rendelkezést észlel. Err6l a dontésérdl a kezdeményezd szakmai kezel6t, a gazdasagi

Ugyekért felel6s helyettes allamtitkart és a Pénzligyi Féosztély vezetdjét haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Az Avr. 50. § (1) bekezdése szerint az MK &ltal megkotdtt visszterhes szerzédésnek, adott megbizasnak,

megrendelésnek, vagy mas hasonlé visszterhes magénjogi kotelem irasba foglalasat tartalmazd okiratnak

az altalanos adatokon, feltételeken tilmenéen tartalmaznia kell:

a) a szakmai, muszaki teljesités mennyiségi és minéségi jellemz6inek meghatarozését, hataridejét,

b) a kifizetend6 Osszeget vagy a szdmlazés alapjaul szolgalé egységérat, a pénzlgyi teljesités devizanemét,
madjat és feltételeit,

<) a kifizetés hatéridejét, tobb év elbiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti litemezésben,

d) a pénzligyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyzé keltezéssel ellatott aldirdsat.

Az Avr. 76. § (1) bekezdése szerint az MK altal megkétott tamogatasi szerz6désnek, az MK altal kiadasra keriilé

tdmogatdi okiratnak az altaldnos adatokon, feltételeken tulmenéen tartalmaznia kell:

a) - az Aht. 49. §-a és az Avr. 65/C. §-dban a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos feladat ellataséara
a lebonyolité szerv igénybevétele esetkorok kivételével — a tdmogatas tovdbbadasanak lehetdségét,
amennyiben a tdmogatott a részére biztositott tdmogatast, vagy annak egy részét mas kedvezményezett
részére tovadbbadja. Ez esetben a kotelezettségvallalds dokumentumdban sziikséges a végsé
kedvezményezettek ismertetése, valamint a végsé kedvezményezett altal megvaldsitando felhasznalasi cél
bemutatdsa, tovabba a végsé kedvezményezettek iranydba torténd elszamolasi kotelezettség eldirasa is,

b) az Aht. 50/A. §&-a értelmében a visszafizetési kotelezettséggel nydjtott kéltségvetési tdmogatas
visszafizetésének biztositasa, valamint a koltségvetési tamogatds visszavondsa, a tdmogatasi szerzédés
felmondésa vagy az attél torténd eldllds esetén visszafizetendd koltségvetési tamogatas visszakdvetelése
céljabol a megfeleld biztositék kikotését.

Kozponti koltségvetési kiaddsi eldirdnyzatok terhére jogi személlyel, jogi személyiséggel nem rendelkezé

szervezettel kotott visszterhes szerz6dés esetén a (13) bekezdés szerinti okiratnak a (13) bekezdésben

meghatarozottakon tul tartalmaznia kell a szervezet képviseléjének nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy atlathaté
szervezetnek mindsil. A szervezet képvisel6je a nyilatkozatban foglaltak valtozésa esetén arrél haladéktalanul
koteles a kotelezettségvallalét tajékoztatni. A valdtlan tartalmu nyilatkozat alapjan kotétt visszterhes szerzédést

a kotelezettségvallalé felmondja vagy — ha a szerz6dés teljesitésére még nem keriilt sor — a szerzédéstél elall.

A kezdeményezd szakmai kezel$ sziikség szerint gondoskodik a szerz6dés, megdllapodas idegen nyelven torténd

elkészitésérél vagy a magyar nyelven elkészitett tervezet leforditdsarél. A nem magyar nyelv(i szerzédések

és megallapodasok esetén a kotelezettségvallalds és az ellenjegyzések feltétele azok kétnyelv( véaltozatban torténd
rendelkezésre bocsatésa.

A Jogi Fbosztaly a csatolt dokumentumokat jogi, tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi, és a szabalyszer(

kezdeményezést nyilvantartasba veszi. A Jogi F6éosztdly a csatolt dokumentumokat véleményével ellatva

a hidnytalan kezdeményezés megtételétdl szamitott 5 munkanapon bellil tovébbitja a Pénziigyi Féosztaly részére

pénzigyi véleményezés céljabol. A Pénzligyi Féosztaly észrevételeir6l 5 munkanapon belll tijékoztatja a Jogi

Féosztalyt.

A kezdeményezés tartalmi vagy formai hidnyossdga esetén a Jogi Féosztaly felhivja a kotelezettségvallalast

kezdeményez6 szakmai kezel6t a hidnypoétlasra, a hiba kijavitasara, vagy tovabbi informdcié csatoldséra, illetve

szlikség szerint intézkedik tovabbi nyilatkozatok benyujtésa, illetve nemzetbiztonsagi eljaras meginditdsa irant.

A jogi és pénziigyi véleményezést kovetéen a Jogi Fosztily a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimrél

a szukség szerint modositott, Pénziigyi FSosztély altal is véleményezett, véglegesitett szerz6déstervezet és annak

mellékleteiként csatolt véglegesitett dokumentumokat szerz6déskotés céljabodl megkildi a szakmai kezel6 részére.
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A fejezeti és kdzponti kezelésii el6iranyzatbol allamhaztartason kiviili és beliili szervezetek részére az Aht. 48. §-a
szerint kdltségvetési tamogatas — az Aht. 50. §-at figyelembe véve - nyUjthato.

Az Aht. 48. § (1) bekezdés b) pontja szerinti tdmogatasi szerz6dés vagy a tdmogatdi okirat el6készitése a tamogatasi
dontés alapjan torténik.

A jogosulatlanul igénybe vett tamogatas vagy jogosulatlanul igénybe vett mas kifizetés esetén a folydsitast annak
tudomasra jutasakor azonnali hatdllyal fel kell fliggeszteni, és a tdmogatas vagy mas kifizetés visszatéritése irant
a szakmai kezel6nek haladéktalanul intézkednie kell.

A tdmogatas részbeni vagy teljes visszafizetésének 6sszegét — az allamhaztartds kozponti alrendszerébe tartozo
koltségvetési szerv kedvezményezett kivételével — a visszafizetésrdl sz6l6 értesités elékészitésekor a megkotott
tdmogatasi szerz6désben vagy a kiadott tdmogatdi okiratban el&irt kamattal kell kiszamitani.

A szakmai kezelé koteles a visszavondsrél a kedvezményezettet haladéktalanul, irdsban igazolhaté modon
értesiteni. Ha a kedvezményezett a fizetési felszdlitas atvételét kovetbden, az abban foglalt hataridén belil fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, és a visszafizetési kotelezettség részletfizetés formajaban torténd engedélyezésére
nem keril sor, a kdvetelést elsésorban beszedési megbizés, egyébként a tdmogatasi szerz6désben vagy tdmogatoi
okiratban foglalt, az Aht. 50/A. §-dval &sszhangban el@irt biztositékok alkalmazasaval kell érvényesiteni.
Ha a biztositék alkalmazasa nem vezet eredményre, vagy a tamogatasi szerz6désben, tdmogatdi okiratban nem
keriilt kikotésre biztositék, és a kovetelés behajtdsara tett intézkedés nem vezetett eredményre, ugy a 27. §
(2) bekezdése szerint kell eljarni.

A visszafizetésre kotelezett a visszafizetési kotelezettségre részletfizetést kérhet. A szakmai kezel6 vezetdjéhez
cimzett, a visszafizetési hatarid6 lejarta el6tt irdsban benyujtott, részletes indokoldst tartalmazé kérelemre
a miniszter elézetes jovahagyasa alapjan a részletfizetésrdl sz6l6 megallapodast a kdzigazgatasi allamtitkar részérél
kertl kiadmanyozasra. A részletfizetésre vonatkozd dontés alapjan a megallapodast a szakmai kezel$ késziti eld,
és a kotelezettségvallalds rendjében bocsatja kiadmdanyozasra. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a tdmogatasi
szerz6désben vagy tdmogatdi okiratban el6irt kamatfizetési kotelezettség érvényesitési modjat. A kiadmanyozas
utan egy masolati példany megkiildésével a szakmai kezel6 koteles értesiteni a Pénziigyi Fosztélyt. A részletfizetés
id6tartama a 12 honapot nem haladhatja meg.

Az MK koveteléseir6l lemondani - torvény eltéré rendelkezése hidnydban — nem lehet. A visszakovetelendd
Osszeget és a kamattartozast illetéen peres eljarasban valé egyezség, peren kivili egyezség, felszamolasi eljaras
és cs6deljards, adossagrendezési eljaras keretében egyezség miniszteri engedéllyel kdthetd azzal, hogy az egyezség
nem eredményezheti a kovetelés 6sszegének csokkenését. A kovetelés és az egyezség alapjan befolyt 6sszeg kdzotti
kilonbozet értékvesztésként kerdl elszdmolasra.

Amennyiben a kézponti koltségvetési tdmogatast jogosulatlan igénybevétel vagy felhasznalds miatt az MK, a kezel6
szerv vagy a lebonyolité szerv visszakoveteli, és a kovetelést a kdtelezett hataridében nem teljesiti, a szakmai kezel6
vagy amennyiben kezel6 szerv vagy lebonyolité szerv jart el, a kezel6 szerv vagy a lebonyolité szerv megkisérli
a kovetelést a tdAmogatési szerz6dés vagy tdmogatdi okirat alapjan rendelkezésre all6 biztositék érvényesitése utjan
behajtani. A biztositék érvényesitésének eredménytelensége esetén a kovetelés behajtdsa érdekében a szakmai
kezel6 vagy amennyiben kezel6 szerv vagy lebonyolité szerv jart el, a kezel6 szerv vagy a lebonyolité szerv az allami
adoéhatésagot megkeresi, hogy a kévetelést adok médjara hajtsa be [Aht. 53/A. § (3) bekezdés]. Amennyiben egyéb
forras nem all rendelkezésre, a végrehajtas dija az érintett fejezeti kezelésu elGiranyzat terhére elszamolhato.

A kis 0sszegU (bruttd 100 000 forintot meg nem haladd) kovetelést behajtasra elirni nem kell. A szakmai kezel6
a kovetelés teljesitésére torténd kétszeri irasbeli felhivas ados (kedvezményezett) részére torténé megkildését
kovetéen a behajtds eredményességérdl irdsban tdjékoztatni koteles a Pénzligyi Féosztalyt a kovetelések
nyilvantartasbol torténé kivezetése érdekében.

A fejezeti kezelésu el6iranyzatok felhasznaldsa soran az egyedi dontés uUtjan biztositott tdmogatas és a palyazati
tdmogatasok keretében keletkezett kdvetelésekrél a Pénziigyi Féosztaly folyamatos nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kedvezményezett azonositdséra alkalmas informaciot (legaldbb a neve,
addszama), a vele szemben fennallé kovetelés bruttd 6sszegét és az érintett kotelezettségvallalas azonositd szamat.
A nyilvantartast a Pénziligyi Féosztaly negyedévente egyezteti a szakmai kezel6vel.

Az el6legek folydsitdsa miatt keletkezé kovetelésekrél a Pénziigyi Féosztdly nyilvéntartast vezet, amelyet
negyedévente egyeztet a szakmai kezel6vel.
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28.§

4. Egyedi tamogatasi kérelem utjan biztositott koltségvetési tamogatasok kiilonos szabalyai

Egyedi déntés alapjan nyujtott tamogatas soran figyelemmel kell lenni az Aht. 48. § (2) bekezdésére.

Az egyedi dontéssel biztositott kdltségvetési tdmogatdsok esetében az igényld a koltségvetési tdmogatast irdsban
igényli (a tovadbbiakban: egyedi tdamogatasi kérelem) a minisztertél. Az egyedi tdmogatasi kérelemhez csatolni kell
a 2. fuggelék szerinti Adatlapot.

Az egyedi tdmogatasi kérelmeket annak beérkezését kovetéen minden esetben — annak beérkezését kbvetd harom
munkanapon belll - a szakmai kezel6h6z sziikséges tovabbitani.

Az elSiranyzat szakmai kezel6je a beérkezett kérelem alapjan a tdmogatési igényrél sz616 tdmogaté vagy elutasité
dontés meghozatala céljdbdl szakmai javaslatot (a tovdbbiakban: szakmai javaslat) készit elé, amelyet a Pénzligyi
Féosztaly fedezetigazoldsaval terjeszt el6 a kotelezettségvallald részére.

Ha az egyedi tamogatasi kérelem nem tartalmazza az Avr. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakat, a szakmai
kezel6 irasban felhivja az igénylé figyelmét a hiany pétlaséra. Ha az igényl6 a hianyt hataridében nem vagy nem
megfeleléen pétolja, a kdtelezettségvallalé az egyedi tdmogatési kérelmet az Avr. 70. § (3) bekezdésében foglaltak
szerint elutasithatja.

A szakmai kezel6 feladata gondoskodni arrél, hogy az Avr. 75. § (2)-(3) bekezdésében meghatarozott, az Aht. 55. §-a
szerinti adattartalommal rendelkezé nyilatkozatok és dokumentumok a tdmogatési szerz6dés megkotéséig, illetve
tdmogatdi okirat kiadasaig rendelkezésre alljanak, igy:

a) a tamogatast igényl6 3. fliggelék szerinti nyilatkozata és a 3. fliggelék fiiggeléke,

b) a tamogato 4. fiiggelék szerinti nyilatkozata,

) a tamogatd 5. fliggelék szerinti szakmai javaslata, fedezetigazolas és egyedi tdmogatasi dontés,

d) csekély 6sszeg(i (de minimis) tdmogatas esetén a 6. fliggelék szerinti nyilatkozata,

e) az Avr. 101/A. §-a hatalya ala tartozo, a Kormany kiildn déntése szerint biztositasra keriild kéltségvetési

tdmogatds esetén a tdmogatast igénylé 7. fliggelék szerinti nyilatkozata.
A tdmogatési igény akkor minésil befogadottnak, ha a tdmogatasi kérelem mellett a (6) bekezdés szerinti,
hianytalanul kitoltott iratok a kotelezettségvallalé rendelkezésére élinak.
A szakmai javaslat a jogszabalyi elSirdsokon feliil tartalmaznia kell a szakmai kezelé dontési javaslatat, valamint
a szakmai kezeld részletes szakmai aldtdmasztasat arra vonatkozdan, hogy a tdmogatanddé cél mennyiben
kapcsolodik az MK kozfeladat-elldtasdhoz, tovabba a szakmai kezel6 nyilatkozatadt, hogy a forrdst biztositd
eldirdnyzat a fejezeti és kozponti kezelés( eldirdnyzatok kezelésérél és felhasznalasarol sz616 miniszteri rendeletben
meghatarozott célra kerdil felhasznalasra.
A kotelezettségvallalas alairdsara a fejezeti és kozponti kezelésl el6iranyzatok esetében az elGiranyzat felett
kotelezettségvallalasi jogkort gyakorlé személy — a pénziigyi ellenjegyzés és a jogi ellendrzést kovetden - jogosult.
A tdmogatdsi dontés meghozataldban a kotelezettségvéllalonak mérlegelési joga van, amely sordn vizsgélja
az egyedi tdmogatasi kérelemben meghatérozott tevékenység ellatasdnak célszerliségét, hatékonysagat, szakmai
megfelel6ségét, a kérelemnek a kozfeladat ellatdsdhoz torténd illeszkedését, valamint a kérelemnek az eldirdnyzat
jogszabalyban vagy jelen szabdlyzatban meghatarozott felhasznalasi céljanak valé megfelelését.
A tdmogatési dontés elékészitését az Avr. 71. § (1) bekezdése szerint irdsban dokumentélni, valamint az Aht.
56/C. §-a szerint a Kincstar 4ltal miikddtetett monitoring rendszerbe valé tadasrél gondoskodni sziikséges. Az Aht.
56/B. § (2) bekezdése szerint a monitoring rendszerben nem rogzitett tdmogatdsi dontés alapjan érvényes
tdmogatds nem nyujthaté. Az adatszolgéltatashoz sziikséges dokumentdaciokat a kotelezettségvéllaldé megkiildi
a Pénziigyi Fosztaly szamara, aki gondoskodik az Orszagos Tamogataskezel6i Rendszerbe (a tovabbiakban: OTR)
valo bejelentésrél.
A szakmai kezel6 az igényl6t a kotelezettségvallald dontésérél az Avr. 73. § (1) bekezdése szerint a tamogatési
dontés meghozatalat kdvetben irdsban tajékoztatja.
A dontést kovetéen a tamogatdi szerzédés, tdmogatoi okirat elékészitése a szakmai kezelé feladata.

) A szakmai kezel§ a tamogatdsi szerz6dés tervezetét jogi és pénzigyi véleményezés céljabol megkuldi

a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimre a Jogi Féosztaly és a Pénzligyi Féosztaly részére. A Jogi Féosztély
és a Pénzligyi Féosztély a 24. § (17)-(18) bekezdésében foglaltak szerint jér el.

A jogi és pénziigyi véleményezést kovetéen a Jogi Féosztaly a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimrél
a szlikség szerint modositott, a Pénzligyi Féosztaly dltal is véleményezett, véglegesitett szerzédéstervezet és annak
mellékleteiként csatolt véglegesitett dokumentumokat szerzédéskotés céljabol megkildi a szakmai kezel6 részére.
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5. Palyazati uton nyujtott koltségvetési tamogatasok kiilonos szabalyai

29.8 (1) A palyazati kiirast a https://www.kormany.hu/hu/miniszterelnoki-kabinetiroda oldalan, valamint megbizott
szervezet esetén — ha a megbizasi megallapodas masként nem rendelkezik — a megbizott szervezet honlapjan is
kozzé kell tenni. A palyézati kiirdst a szakmai kezel6 vagy a megbizott szervezet (kezel6 szerv vagy lebonyolité szerv)
késziti eld.

(2) A palyazati kiirast a szakmai kezelé a Jogi Féosztaly és a Pénzligyi Féosztaly és a megbizott szervezet el6zetesen
véleményezi.

(3) A szakmai kezel6 feladata gondoskodni arrél, hogy az Avr. 75. § (2)-(3) bekezdésében meghatarozott, az Aht. 55. §-a
szerinti adattartalommal rendelkezé nyilatkozatok és dokumentumok a tdmogatési szerz6dés megkotéséig, illetve
tdmogatdi okirat kiadasaig rendelkezésre dlljanak, igy:

a) a tamogatast igényl6 3. fliggelék szerinti nyilatkozata és a 3. fliggelék fliggeléke,
b) a tamogatd 4. fiiggelék szerinti nyilatkozata,

n

) csekély 6sszegui (de minimis) tdmogatas esetén a 6. fliggelék szerinti nyilatkozata,

d) az Avr. 101/A. §-a hatalya alé tartozo, a Kormany kiilén dontése szerint biztositasra keriilé kéltségvetési
tdmogatas esetén a tamogatast igénylé 7. fliggelék szerinti nyilatkozata.

(4) A palyadzat befogadéséarol a szakmai kezel6 legfeljebb a pélydzat benyujtasat koveté hetedik napig befogadd
nyilatkozatot bocsat a palyazo rendelkezésére.

(5) A palyazat befogadasa soran a szakmai kezelé vizsgélja az Avr. 70. § (2) bekezdése szerinti kdvetelményeket,
valamint hianypétlas lehetdsége esetén felszdlitja a palyazét a palyazat hataridére torténd kijavitasara. Amennyiben
a hianypotlasra nincs lehet6ség, illetve a hianypodtlast a palyazdo nem megfeleléen vagy nem hataridére teljesiti,
a palyéazat az Avr. 70. § (3) bekezdése szerint tovéabbi vizsgalat nélkiil, az Avr. 70. § (1) bekezdésében meghatarozott
maddon a szakmai kezel elutasithatja.

(6) Ha a palyazat jellege vagy a palyazati kiirds ezt lehetévé teszi, a dontési javaslatban az adott palyazaton forrashiany
miatt nem tdmogatott, de szakmailag megfeleld, kdltségvetési tdmogatasra érdemesnek itélt palyazatok sorrendjét
is meg kell hatarozni, és a dontési javaslatban fel kell tiintetni.

(7) A paélyazatokrol készitett dontési javaslatot a dontés meghozatala céljabdl a szakmai kezelé 6t munkanapon belil
jovahagyas céljdbdl a miniszter elé terjeszti.

(8) Az Avr. 66. § (1) bekezdésében elgirt kdtelezettség teljesitése érdekében a szakmai kezeld a palyéazati kiiras
tervezetét annak megjelenését megel6z6 huszadik napig a megbizott szervezet vagy a gazdalkodasi szervezet
részére megkdildi.

(9) A tdmogatéasi dontés elékészitését az Avr. 71. § (1) bekezdése szerint irdsban dokumentélni, valamint az Aht.
56/C. §-a szerint a Kincstar 4ltal miikddtetett monitoring rendszerbe valé tadasrol gondoskodni sziikséges. Az Aht.
56/B. § (2) bekezdése szerint a monitoring rendszerben nem rogzitett tdmogatdsi dontés alapjan érvényes
tdmogatds nem nyujthaté. Az adatszolgéltatashoz sziikséges dokumentdciokat a kotelezettségvéllalé megkiildi
a Pénzugyi Féosztaly szamara, aki gondoskodik az OTR-be vald bejelentésrol.

(10) A szakmai kezel6 a palyazot a kételezettségvallalé dontésérdl az Avr. 73. § (1) bekezdése szerint a tamogatasi dontés
meghozatalat koveté 6t napon beliil tajékoztatja.

(11) A szakmai kezel6 a tdmogatdsi szerz6dés tervezetét jogi és pénziigyi véleményezés céljabél megkiildi
a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimre a Jogi Féosztaly és a Pénzligyi Féosztaly részére. A Jogi Féosztély
és a Pénzligyi Féosztaly a 24. § (17)-(18) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

(12) A jogi és pénziigyi véleményezését kdvetéen a Jogi Féosztaly a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimrél
a szikség szerint modositott, Pénziigyi Fosztaly altal is véleményezett, véglegesitett szerz6déstervezet és annak
mellékleteiként csatolt véglegesitett dokumentumokat szerz6déskotés céljabdl megkiildi a szakmai kezel6 részére.

6. Lebonyolité szerv megbizasa tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasara

30.§ (1) Az Aht. 49. §-a szerint a koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasara lebonyolité szervezet
megbizdsdara van lehetéség, ha azt a jogszabaly lehetévé teszi.
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Lebonyolit6 szerv megbizdsa esetén a szakmai kezel§ erre vonatkozéan dontés-el6készitést kild
a kotelezettségvallalé részére, aki mérlegeli a megbizas sziikségszerliségét, lehetdségét, a lebonyolité koltségvetési
tdmogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran felmerilé kiadasaihoz torténé hozzéjarulds indokoltsagat,
mértékét.

Amennyiben a kotelezettségvallalé jovahagyja a lebonyolité szervvel kétendé megbizés kezdeményezését, ugy
a szakmai kezeld szerv a megdllapodashoz szikséges dokumentacidkat el6késziti, és véleményezés céljabdl
megkuldi a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimre a Jogi Féosztaly és a Pénziligyi Féosztaly részére. A Jogi
Féosztély és a Pénziigyi Féosztaly a 24. § (17)-(18) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

A jogi és pénzlgyi véleményezést kovetéen a Jogi Fosztily a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimrél
a sziikség szerint moédositott, Pénzligyi FOosztdly altal is véleményezett, véglegesitett tervezetet és annak
mellékleteiként csatolt véglegesitett dokumentumokat szerz6déskotés céljabdl megkiildi a szakmai kezel6 részére.
A megéllapodasban figyelemmel kell lenni az Avr. 65/C. § és az Avr. 79. §-a szerinti bekezdésekre.

A lebonyolitasi megallapodas a lebonyolitd részére a lebonyolitasi feladatokhoz biztositott dij erejéig — feltéve, hogy
az a kozponti koltségvetési szerv lebonyolitd, illetve eredeti elSirdnyzataként megtervezésre nem kerilt —
kotelezettségvallaldasnak mindsiil.

7.Tamogatasi szerz6dés, tamogatoi okirat altalanos szabalyai

A tdmogatasi szerz6dés vagy a tdmogatai okirat az Avr. 76. § (1) bekezdésében foglaltakon tul tartalmazza

a) a tdmogatas jogcimét,
b) a tdmogatds indokait,
<) - amennyiben jogszabaly kifejezetten rendelkezik az adott célra nyujtandd koltségvetési tamogatasrol —

a tamogatasi dontés meghozatalanak alapjaul szolgald jogszabalyi helyet.

A tdmogatasi jogviszony létrejotte el6tt figyelembe kell venni az Aht. 48/B. §-at, vagyis vizsgélni kell azt, hogy

a kedvezményezett tdmogatasi jogviszony alanya lehet-e.

A koltségvetési tamogatas a tdmogatdsi igényben megjeldltnél kisebb 06sszegben is megallapithato.

Ha a koltségvetési tdmogatas a tdmogatasi igénynél kisebb 6sszegben keriilt megallapitasra, a kedvezményezettnek

a szakmai kezel6 felhivasara a tényleges tamogatasi 6sszegnek megfelelé koltségtervet kell benyujtania.

Ha a tdmogatasi szerz6dés megkotésének feltételéiil az Aht. 52. § (2) bekezdése értelmében kdzbeszerzési eljaras

meginditdsa vagy mas egyéb feltétel teljesitése kerll meghatdrozasra, akkor a tdmogatasi szerz6dés hatalya csak

ezen feltételek teljesitésével all be. Ezen feltételek teljes dokumentacioja a dontés-el6készités dokumentacio részét
képezik.

Részelszamolas benyujtasara, tAmogatasi elbleg folyésitasara az Avr. 87. §-a alapjan lehet8ség van, amennyiben

ezt a kotelezettséget/jogosultsagot a tdmogatési szerz6dés vagy a tdmogatoi okirat tartalmazza.

A Miniszterelndki Kabinetiroda cim (Igazgatds) eliranyzatainak terhére tamogatdsi szerz6dés nem kothetd,

tamogatéi okirat nem adhaté ki, kivéve az Aht. 41. § (3) bekezdésében foglaltak esetén.

A tdmogatasi szerz8déshez csatolni kell:

a) a 8/avagy 8/b fliggelék szerinti Kdltségtervet,

b) a 9. fuggelék szerinti Felhatalmazo levél mintat, biztositékmentesség kivételével,

) a 10. figgelék szerinti Szamviteli bizonylatokrél készitett 6sszesité mintat,

d) egyéb, az adott tdmogatas jellege kapcsan megkdvetelheté dokumentumot.

A tdmogatdi okirathoz csatolni kell:

a) az Avr. 101/A. §-a hatalya ala tartoz6 tamogatas kivételével - a 8/a vagy 8/b fliggelék szerinti Koltségtervet.
Az Avr. 101/A. §-a hatélya alé tartozé tamogatasok esetében a 8/a vagy 8/b fliggelék szerinti Kdltségterv
helyett egyszerUsitett koltségterv is elfogadhatd, ugyanakkor a tdmogatdi okirat rendelkezései szerint
a késébbiekben benyujtandd. Ha a 8/a vagy 8/b fliggelék szerinti Koltségterv a tdmogatdi okirat alairdsakor
rendelkezésre 4ll, a tdmogatdi okirathoz az egyszer(sitett koltségterv helyett csatolni kell,

8
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32.8§

33.8§

34.8

b) a 9. fliggelék szerinti Felhatalmazoé levél mintét, kivéve, ha jogszabaly a biztositékadasi kotelezettség aldl
felmentés ad. Ez esetben a kotelezettségvallald egyedi dontése szerint a kedvezményezettél nem kell
felhatalmazo levelet bekérni,

<) a 10. figgelék szerinti Szamviteli bizonylatokrél készitett 6sszesité mintat,

d) egyéb, az adott tdmogatas jellege kapcsan megkdvetelheté dokumentumot.

A tdmogatasi szerz6dés modositdsara a (2)-(3) bekezdésben foglalt eltérésekkel a tamogatasi szerzédés
megkdtésére vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni.

A tdmogatdsi szerz6dést a kotelezettségvallalé — a kedvezményezetthez intézett egyoldalt jognyilatkozataval —
a kedvezményezett javara médosithatja.

A tdmogatéasi szerz6dés kedvezményezett hatranydra torténé modositdsdra a  kotelezettségvallalo
kedvezményezetthez intézett egyoldali jognyilatkozatéval, a tdmogatasi szerz6dés ilyen tartalmu rendelkezése
vagy altalanos szerz&dési feltétel alkalmazasa esetén és az altaldanos szerz6dési feltételben kikotésre kerdilt.

A téamogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi okirat médositasara az Avr. 95. §-anak figyelembevételével az eredeti
tdmogatasi szerzédésben vagy tdmogatdi okiratban a koltségvetési tamogatds felhasznédlasara vonatkozo
véghataridék lejartanak iddpontja el6tt barmelyik fél irdsbeli kezdeményezése alapjan maddosithato.
A kedvezményezett kezdeményezése alapjan akkor van lehetéség a tdmogatasi szerzédés/tdmogatdi okirat
modositaséra, ha a kedvezményezett a kérelemhez indokolast is benyujtott. Ha a mddositas a koltségtervet is érinti,
a benyujtott médositasi kérelem mellé médositott kdltségtervet is be kell kérni.

A tdmogatdsi szerzddés/tdmogatdi okirat mddositdsdra irdnyuld igény elSterjesztésére a szerzédés
kezdeményezésére vonatkozo szabdlyokat kell megfeleléen alkalmazni.
A tdmogatasi szerz6dés vagy tamogatoéi okirat modositasara iranyuld kérelemnek az aldbbi feltételeknek kell

megfelelnie:

a) irasban, a képviseletre jogosult 4ltal aldirtnak kell lennie,

b) meg kell jeldlnie a médositas indokat,

<) meg kell jel6lnie azt, hogy mit kivan médositani a kérelmezd,

d) a szerzbédésben vagy okiratban megjeldlt (rész)beszamolasi hatarid6t megelézéen postara adott vagy
elektronikusan elkiildott kell hogy legyen, amennyiben a tdmogatasi szerz6dés szigorubb feltételt nem
hatdroz meg,

e) amennyiben a modositds az eredeti tdmogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi okirat valamelyik mellékletét
érinti, ugy be kell nydjtani a médositani kivant mellékletet is.

A szakmai felligyeletet ellaté szervezeti egység a tdmogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi okirat modositésara iranyuld

kérelmet megvizsgalja, és a b)-c) pontokra irdnyuld allaspontjat is tartalmazé nyilatkozatéval egyitt haladéktalanul

tovabbitja a Jogi Féosztaly részére, amely

a) azt egyezteti - amennyiben sziikséges — a Tamogatdasokat Vizsgalé Irodaval és a Pénziigyi Féosztallyal,

b) allast foglal arrol, hogy a kérelem igényli-e a tdmogatasi szerz6dés formalis modositasat,

c) allast foglal arrél, hogy a kérelem teljesitése jogi akadalyba ttkozik-e.

Az Avr. 95. § (2) bekezdése szerinti szerz6désmodositas esetén a szakmai kezdeményezé vagy - szakmai

kezdeményezé hianydban - a szakmai felel6s feladata

a) az Avr. 95. § (2) bekezdés d) pontja szerinti aranyossag vizsgalata,

b) az Avr. 95. § (2) bekezdés e) pont ea) alpontja szerinti, a piaci arnak tdrténé aldtamasztas megfeleléségének
vizsgalata és

<) az Avr. 95. § (2) bekezdés e) pont eb) alpontja szerinti esetben az igazsagligyi szakértével térténd
kapcsolattartas.

A (4) bekezdésben foglalt vizsgalatok megtorténtérél a tdmogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi okirat médositasara

iranyulé kérelem a Jogi Féosztaly részére torténd megkildésekor a szakmai kezdeményezé vagy - szakmai

kezdeményez6 hidnydban - a szakmai felel&s kifejezetten nyilatkozni koteles.

A tdmogatasi szerz6dés vagy tdmogatdi okirat megsziintetésére, az eldlldsra, illetve a szerzédés felmondasara
iranyuld feljegyzést a szakmai kezel6 koteles a miniszter részére el6terjeszteni, valamint az MK jognyilatkozatat
elékésziteni.
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35.8

A kedvezményezett szerz6désszegése esetén annak tényérdl a kotelezettségvallalé a minisztert haladéktalanul
értesiti, egyben javaslatot tesz az ligy megoldéséra. Az értesitésben be kell mutatni az eset kdriilményeit, és allast
kell foglalni abban a kérdésben, hogy a szerz6désszegés

a) a kedvezményezett magatartasara, eljarasara vezethet6-e vissza, illetve

b) a felek egytittm(ikddése szempontjabol milyen sulyt képvisel.

A kedvezményezett szerz6désszegése nyoman sziikséges intézkedések, jognyilatkozatok el6készitésérdl a szakmai
kezelé gondoskodik.

VI. FEJEZET
EGYEB FIZETESI KOTELEZETTSEGEK

Az el8irdnyzatok pénzlgyi muveleteinek lebonyolitdsara nyitott, Kincstar altal vezetett szamlak tekintetében

a Kincstar altal felszamitott, szdmlavezetéshez kapcsolddo dijak, valamint a pénzlgyi tranzakcids illetékrdl sz61é

torvény alapjan fizetendé pénziigyi tranzakcios illeték forrdsa az adott feladattal kapcsolatos el6irdnyzatok terhére

kerul tervezésre és megfizetésre.

Az 1. Miniszterelnoki Kabinetiroda cim (Igazgatds) terhére keriilnek biztositasra az elSirdnyzatok felhasznélasa soran

a peres ugyekkel kapcsolatos jogi képviselettel, valamint a pervitellel kapcsolatos koltségek, tovabba a birdsagi

itéletekbdl szarmazo fizetési kotelezettségek, valamint a perkoltség forrasa. Amennyiben az eliranyzat nem nyujt

fedezetet a kifizetésre, a 1. Miniszterelnoki Kabinetiroda cim (Igazgatas) javara sziikséges a forras atcsoportositasa

a Fejezeti dltaldnos tartalék fejezeti kezelés( el6iranyzat terhére. Amennyiben a jelen bekezdésben foglaltak szerint

a szlikséges fedezet fejezeti hatdskdrben nem teremthet6 el, Ugy a peres lggyel érintett szervezeti egység

vezetbje a forras rendelkezésre allasa érdekében a forrds biztositasara irdnyuld kormanyel6terjesztést készit, amelyet

el6zetes bels6 véleményezés céljabdl a Pénziigyi Féosztaly és a Jogi Féosztaly részére megkild.

Jogerés itélet alapjan az MK javara szolo fizetési kotelezettség elGirasa esetén a befizetési kotelezettséget,

az 1. Miniszterelnoki Kabinetiroda cim javara (Igazgatas) kell teljesiteni.

Az Avr. 53. § (1) bekezdése alapjan tdrvény vagy az Avr. eltéré rendelkezése hianyaban nem sziikséges elézetes

irdsbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) a fizetési szamlakrél a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatds, egyéb befizetési kotelezettség, a kilfoldi
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, vagy

b) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kdtelezettségnek minésdil.

VII. FEJEZET
AKOTELEZETTSEGVALLALASHOZ KAPCSOLODO ELLENJEGYZESEK

Szerz6dés megkotése vagy tamogatoi okirat kiaddsa és ezek mddositasa el6tt meg kell vizsgalni, hogy az nem
Utkozik-e hatdlyos jogszabalyba. A szerz6dések, megdllapoddsok, okiratok jogi szempontu vizsgalata kiterjed
az MK érdekeinek jogi szempontu védelmére irdnyuld, valamint a jogtechnikai javaslatok megtételére is.

A 11. § (3) bekezdése szerinti visszterhes kotelezettségvallalasok létrejottét megel6zéen vizsgalni kell azt is, hogy

a) a kotelezettségvallalds szerinti adott épitési beruhdzas, szolgéltatds-megrendelés vagy hasonlé aruk
beszerzése a Kbt. 19. § (3) bekezdésében foglalt egybeszamitési szabdly alkalmazasaval sem éri-e el vagy
haladja meg a Kvtv.-ben rdgzitett iranyadd kézbeszerzési értékhatart, és — amennyiben igen - fennallnak-e
a kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak Kbt.-ben foglalt feltételei,

b) a termék nem tartozik-e a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kozponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérél szold 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet 1. szdamu mellékletében foglalt kiemelt
termékek kozé,

<) az adott kotelezettségvallalds nem tartozik-e a Kézbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsagrol szold 250/2014.
(X. 2.) Korm. rendelet értelmében a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF), illetve
a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkodzlési szolgdltatasokrol szolé 309/2011. (XIl. 23.)
Korm. rendelet értelmében a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Zrt. (a tovabbiakban: NISZ) feladat- és/vagy
hatédskorébe,

d) az adott kotelezettségvallalas nem tartozik-e a DKU rendelet hatélya ala.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm 19

(3) A (2) bekezdés a) pontjaban foglalt esetben kezdeményezni kell a kozbeszerzési eljaras lefolytatasat, amennyiben
a kotelezettségvdllalds értéke - az egybeszamitasi kotelezettségre is figyelemmel - eléri vagy meghaladja
a Kvtv.-ben rogzitett irdnyadd kdzbeszerzési értékhatart, és a kozbeszerzési eljaras lefolytatasanak Kbt.-ben foglalt
feltételei fenndllnak. Kozbeszerzési eljardshoz a Pénzligyi Féosztaly a kdzbeszerzés becsiilt értékével megegyezé
0sszegU fedezetigazolassal igazolja a forras rendelkezésre allasat, amely el6zetes kotelezettségvallaldasnak minésul.
Végleges kotelezettségvallalasra csak a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat kovetden kerilhet sor.

(4) A (2) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben ellenérizni kell, hogy van-e a termékre hatalyos keretmegallapodas.
Ha van, a terméket a kozpontositott kozbeszerzési rendszerbél kell beszerezni, kivéve a kozpontositott
kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hatdskorérdl sz6l6 168/2004. (V. 25.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésében rogzitett esetekben.

(5) A (2) bekezdés c) pontjaban foglalt esetben, amennyiben megallapithaté, hogy az adott kotelezettségvallalas a KEF
vagy NISZ hatédskorébe tartozik, csak abban az esetben keriilhet sor kotelezettségvallaldsra, amennyiben a KEF,
illetve NISZ nyilatkozik arra vonatkozéan, hogy az adott szolgéltatas, arubeszerzés biztositasara nem képes, tovabba
a NISZ hataskorébe tartozd feladat tekintetében a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési
szolgaltatasokrol sz616 309/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet 12. §-a szerinti miniszteri felmentés esetén.

(6) A (2) bekezdés d) pontjaban foglalt esetben, amennyiben megallapithatd, hogy az adott kotelezettségvallalas
a DKU rendelet hatalya ald tartozik, a Jogi Féosztalyt haladéktalanul értesiteni kell a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében.

(7) A kotelezettségvallalds dokumentumanak jogi vizsgalata annak igazoldsa, hogy a szerz6dés (megallapodas) vagy
okirat és annak mellékletei megfelelnek a vonatkozé jogszabalyoknak. A miniszter feladat- és hataskorébe tartozo
szerz6dések esetében a szakmai kezelé 3altal el6készitett, a Jogi Féosztdly és a Pénzigyi Féosztaly altal
véleményezett szerz&dés, okirat vagy megrendelés kotelezettségvallald részére aldirdsra torténd felterjesztése soran
a szakmai kezeld irdnyitasat ellato helyettes allamtitkar vagy allamtitkar, vagy az altaluk irdsban kijel6lt jogasz
végzettséggel rendelkez6 munkatars alairaséval igazolja a jogi vizsgdlat megtorténtét.

(8) A szerzédés, megallapodas, okirat és azok mddositasai jogszabalyoknak valé megfeleléségét a jogi vizsgalatot
végzd a kotelezettségviéllaldas dokumentumiénak valamennyi példdnyan aldirdsédval igazolja, és egyidejlileg
keltezéssel latja el.

(9) A szerz6dé fél altal haszndlt altalanos szerzédési feltételeket tartalmazé szerzédéseket — amennyiben azok nem
ellentétesek a magyar jogszabdlyokkal a jogi vizsgélat elvégzésére kijelolt munkatars szignalja.

(10) Ha a kotelezettségvallalasnak jogi akaddlya van, a jogi vizsgalatot végzd munkatdrs irdsban tajékoztatja a szakmai
kezel6t, kotelezettségvallalot és a pénziigyi ellenjegyz6t. Ha a kotelezettségvallalo a téjékoztatas ellenére irdsban
utasitast ad a jogi vizsgélat eredményeképpen torténé alairasra, a jogi vizsgalatot végzd koteles annak eleget tenni,
és e tényrdl a minisztert haladéktalanul értesiteni.

(11) A jogi vizsgélatot kovetéen a kotelezettségvallaldas dokumentumét a jogi vizsgélatot végzé a Pénzligyi Féosztaly
részére megkdldi pénziigyi ellenjegyzésre.

(12) Az alairt szerzédések és okiratok a jogosultak részére (szerz6d6 fél, kezdeményezé szervezeti egység, Pénziigyi
Féosztaly) torténd tovabbitasa a szakmai kezel feladata. A szerzédések, okiratok 1 eredeti példanya a Pénziigyi
Féosztalyon, 1 hiteles mésolata a Jogi Féosztalyon, 1 hiteles méasolata a szakmai kezel6 szervezeti egységnél kerdl
leflizésre.

37.8 (1) Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy pénziigyi ellenjegyzése nélkil az MK fejezeti és kdzponti kezelési
eléiranyzatait terhel6 pénziigyi kdtelezettség nem vallalhaté, kovetelés nem irhato eld.
(2) A pénzigyi ellenjegyzés nélkil vallalt kotelezettségekkel kapcsolatos felelésséget az MK nevében jogellenesen
eljaré munkatars viseli.
A megrendelés esetét kivéve jogi vizsgalat hidnydban pénziigyi ellenjegyzésre nem keriilhet sor.

AA
Dow
= 2z

A pénzigyi ellenjegyzést utélagosan teljesiil6 feltételhez kétni nem lehet.

—
9
~

Pénziigyi ellenjegyzésre a Pénziigyi Féosztaly féosztalyvezetSje vagy az &ltala irasban kijelslt, az Avr. 55. §
(3) bekezdése szerinti végzettséggel rendelkezd személy jogosult.

G)

A pénziigyi ellenjegyzés soran az 0sszeférhetetlenségre vonatkozo eléirasokat be kell tartani.

—_
~N
—

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a jévdhagyott
koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval 6sszefliggd kiadasi eldirdnyzat
rendelkezésre all, a befolyt vagy varhatdan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet (fedezetvizsgalat), az EG-04 szerint
a kifizetés idépontjadban a fedezet rendelkezésre all, tovabba a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra
vonatkozé szabalyokat.
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38.8§

39.8§

8)

A pénzlgyi ellenjegyzé az ellenjegyzés jogszabdlyban eldirt feltételeinek fenndllasat, a sziikséges forras
rendelkezésre allasat a kotelezettségvallalas ellenjegyzésével igazolja. A pénziigyi ellenjegyzés tényét a pénziigyi
ellenjegyzé a megrendelés, szerzédéstervezet valamennyi példdnyanak aldirdsédval igazolja, és egyidejlileg
keltezéssel latja el.

A Pénziigyi Féosztaly a kotelezettségvallaldas 0sszegét a fedezet rendelkezésre élldsa esetén nyilvantartasba veszi,
és tovabbitja a dokumentumokat a szakmai kezel6n keresztiil a kdtelezettségvallalo részére aldirasra.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errél
irdsban téjékoztatnia kell a szakmai kezel6t és a kotelezettségvallalét, valamint a Pénziigyi Féosztaly vezetéjét.

Ha a kotelezettségvallalé a tdjékoztatés ellenére irasban, iktatott Ugyiratban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre,
a pénziigyi ellenjegyzé koteles annak eleget tenni. Ez esetben a kotelezettségvallaldas dokumentumét
»a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni. Az irdsbeli utasitas
tényérél és a zaradékoldsrdl — a kdzponti kezelés( elbirdnyzat és a fejezeti kezelés(i el6irdnyzat nem koltségvetési
szervi formaban mUikodo kezels szerve esetén is — haladéktalanul irdsban értesitenie kell minisztert, a kbzigazgatasi
allamtitkart, valamint a gazdasagi lgyekért felel6s helyettes allamtitkdrt, akik a tdjékoztatds kézhezvételétdl
szamitott nyolc munkanapon belll kotelesek megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges
felelésségre vonast.

Az MK szakmai kezel6i altal megkotott szerz6déseket, megéllapodasokat és kiadott tdmogatdi okiratokat, valamint
ezek médositasait tartalmazoé nyilvantartast a Jogi Féosztély vezeti. A Jogi Féosztaly gondoskodik a szerz6dések,
megallapodésok, okiratok jogszabdlyoknak megfeleld kozzétételérdl, illetve kodzérdekl adatigénylés esetén
— szUkség esetén a Pénziligyi Féosztaly és a szakmai kezel6 kdzremikddésével — tajékoztatdst ad.

VIll. FEJEZET
TELJESITESIGAZOLAS

A koltségvetési el8iranyzatot érinté, nem téamogatas tipusu kifizetéseket — az Aht. 36. §-a szerinti mas fizetési
kotelezettségek kivételével — csak a teljesités igazoldsa alapjan lehet érvényesiteni.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen a 35. § (4) bekezdése szerinti kotelezettségvallalasok kifizetését a teljesitésigazolas
datumanak; illetve a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével ellatni nem sziikséges.

A teljesitésigazolasra jogosult személyt vagy kulon irasos meghatalmazéssal vagy a kotelezettségvallalas
dokumentumaban sziikséges kijeldlni.

Az MK képviseletében teljesitésigazolasra jogosult

a) a miniszter értékhatar nélkal,

b) az allamtitkar értékhatar nélkul,

<) a miniszter vagy a kotelezettségvallalé altal irasban kijel6lt, az MK alkalmazéasaban allé személy,

d) az 1/a és 1/b fliggelékben meghatarozott személy az ott megjelolt targykorben értékhatar nélkiil,

e) a kezeld szerv képviseletét elldtd vagy az altala irdsban kijelolt személy a jogszabdly alapjan a szerv

kezelésébe tartozoé elbirdnyzatok tekintetében vagy a lebonyolitd szerv képviseletét ellaté vagy az altala
irdsban kijelolt személy a lebonyolitéi megéllapoddsban meghatérozott elSirdnyzat tekintetében,
a lebonyolitas céljabol rendelkezésre bocsatott 6sszeg erejéig.
A teljesités elfogadasat megalapozé dokumentumok megdrzése, valamint az adott esetben felmeriil6 kamat
megallapitdsa a teljesités igazolasara jogosult személy feladata.
Koltségvetési tamogatas nyujtasaval felhasznalt eldirdnyzatok esetében a teljesités igazolasara jogosult — ideértve
a tdmogatasok esetében a szakmai beszdmolé és pénziigyi elszdmolds (a tovdbbiakban: beszdmolo) elfogadasara
jogosult személyt is — aldirdsaval tanusitja a beszdmolé szakmai és pénziigyi szempontu megfelel6ségét (ideértve
a szakmai beszamoldnak a pénziigyi elszdmolassal valé 6sszhangjat).
A teljesitést a kotelezettségvallaldsban meghatarozott feltételek szerint kell vizsgélni és igazolni. A teljesités
igazolasa soran okiratok alapjan meg kell gyézédni arrdl, hogy a feladat elvégzése elGirasszerten,
a megrendelésben, szerzédésben foglaltak szerint megtortént-e, illetve az ellenérték kifizetése és annak
Osszegszer(isége megalapozott-e.



HIVATALOS

ERTESITO .« 2020.évi1.szdm 21

40.§

8)

@)

A teljesitésigazol¢ felelés

a) a megfeleld teljesités elvégzésének az ellendrzéséért, a hidnyossag feltarasaért,
b) a teljesitésigazolds hataridében torténé kiallitasaért,
<) a teljesitésigazolasban foglalt megallapitasokért.

Amennyiben a teljesitéssel kapcsolatban kifogds nem meril fel, az igazolasra jogosult személy a teljesitésrél
teljesitésigazolast allit ki.

A teljesités elfogadasardl a szerz6d6 felet a kotelezettségvallalast kezdeményez6 szervezeti egység vezetdje irasban
tdjékoztatja, aki a teljesitésigazolas szerint jogosult a szamla kidllitdséra és benyujtéséra a teljesitésigazold részére.

A teljesitésigazoldsra jogosult személy a megfeleléen kidllitott szdmlat — a szerzédésben foglalt beszamolasi
kotelezettség esetén annak dokumentumait — a teljesitésigazoldssal egylitt érvényesités és pénziigyi teljesités
céljabdl tovabbitja a Pénziigyi Féosztaly részére.

A (8) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen és a jogszabalyoknak tartalmi és formai szempontbdl mindenben
megfelel6 szamlat a szerz6d6 fél csak a teljesités elfogadasat kovetben allithat ki. A szamla kiallitasa el6tti szakmai
teljesités elfogadasa a kovetkezd, kivételes esetekben nem kotelezé:

a) kilfoldi/belfoldi kikiildetéshez, egyedi képzéshez kapcsolodé szallitoi szamlak,

b) eléfizetési dijak szamlai.

Amennyiben a koltségvetési tamogatas biztositasara tdmogatasi elélegként keril sor, a kedvezményezett részére
torténd kifizetést megel6zéen teljesitésigazolast nem kell kidllitani.

IX. FEJEZET
ERVENYESITES

Az érvényesités a szamla beérkezését kovetd, az elvégzett munka, a széllitott anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas

kifizetését, koltségvetési tamogatasok esetében a tamogatas kifizetését illetleg a bevételek beszedését megel6z6

ellendrzé tevékenység.

Az érvényesités — a 39. § (13) bekezdésében foglalt kivétellel - a teljesitésigazoldson alapul.

Ervényesitést csak a Pénziigyi Féosztaly vezetdje vagy az altala irdsban kijeldlt, a felséoktatéasban szerzett pénziigyi-

szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzlgyi-szamviteli

képesitéssel rendelkezé munkatars végezhet.

A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy

a megel6z6 eljarasban az Aht., az Avr. és az Ahsz. rendelkezéseit, valamint a belsé szabalyzatokban foglaltakat

megtartottak-e.

Az érvényesités soran ellendrizni kell, hogy a bizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyokban meghatérozott alaki

és tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitéssel megbizott személy e feladat keretében - az Avr. 58. és 59. §-ainak megfeleléen - koteles

meggy6zédni arrél, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
0sszefligg6 kiadasi el6iranyzat biztositja-e a fedezetet,

b) a teljesités a kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e,

<) jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

d) a szamla megfelel-e az éltalanos forgalmi adérél szolé 2007. évi CXXVIL. torvény 169. § tartalmi és formai
kovetelményeinek,

e) a szamla szdmszakilag helyes-e,

f) a befektetett eszk6zok, készletek, anyagok bevételezése vagy atvétele megtortént-e,

g) az elvégzett munka, szolgaltatds atvétele a megrendeld, illetve az igénybevevd részérél megtortént-e,

h) a szamlat, a teljesitésigazolast a kotelezettségvallalas dokumentumaval 6sszhangban allitottak-e ki,

i) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,

j) a kifizetés nem sérti-e a gazdéalkodasra vonatkozé szabélyokat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjellést, a megallapitott dsszeget, az érvényesitdé

keltezéssel ellatott alairasat.
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42.8

8)

Az érvényesité feladata tovabba annak igazolasa, hogy a pénziigyi-szamviteli integrélt informatikai rendszer
analitikus nyilvéntartdsaban rogzitett szamla, bizonylat vagy egyéb elszdmolas nyilvéntartasba vétele helyesen
tortént-e.

Ha a kifizetés barmely okbdl nem engedélyezheté, a Pénzligyi FOosztdly szakmailag illetékes munkatérsa
gondoskodik a szdmla kiéllitdjanak tajékoztatasardl, és — sziikség esetén a kezdeményezd szervezeti egység utjan —
intézkedik a hidnypdtlas irant.

Ha az érvényesitd a jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, belsé szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvdnyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden
az utalvdnyozé erre irasban, iktatott Ugyiratban utasitja. Ez esetben az érvényesité az utalvanyrendeletet
,az utalvanyozas érvényesitése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni. Az utasitas tényérdl, és a zaradékolasrdl
az érvényesitének 8 napon beliil értesitenie kell a Pénziigyi Féosztaly vezet6jét. A tovéabbi eljarasra az Avr. 54. §
(4) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

X. FEJEZET
UTALVANYOZAS

Az utalvényozoé kételes ellendrizni, hogy a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése soran az Avr.-ben és a belsé
szabdlyzatokban elSirtaknak megfeleléen jartak-e el, tovabba, hogy a teljesitésigazolds és az érvényesités
megtortént-e.

Utalvdnyozésra a miniszter irasbeli felhatalmazésa alapjan az MK személyi dllomanyaba tartozé személy jogosult.
Kezeld szerv kijeldlése vagy lebonyolitd szerv igénybevétele esetén az utalvanyozé a kezel6 szerv vagy a lebonyolité
szerv vezetdje vagy az éltala irasban kijelolt személy lehet.

Az utalvdnyozdsra jogosult vonatkozasaban az 6sszeférhetetlenségre vonatkozo szabalyokat be kell tartani.
Utalvanyozni - az (5) bekezdésben foglalt kivétellel - a Forras.Net tgyviteli rendszerbdl eléallitott utalvanylapon
vagy kuilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra rdvezetett rendelkezéssel lehet.
Nem kell utalvdnyozni a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket.

A kilfoldi devizanemben utalvanyozott 0sszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell figyelembe venni.

XI. FEJEZET
SZAKMAI ES PENZUGYI BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG, A KOLTSEGVETESI TAMOGATAS VISSZAFIZETESE

A tdmogatasi szerz6désben beszamolasi kdtelezettséget kell el6irni, mely szakmai és pénziigyi részbdl all.

A tdmogatasi szerzédésben vagy tamogatdi okiratban el6irt beszdmold szakmai részének - jogszabaly eltérd

rendelkezése hianyaban - tartalmaznia sziikséges a tamogatott program, projekt vagy feladat megvaldsitasanak

helyét, idépontjat és tartalmat (elvégzett feladat paramétereit és elért céljait, eredményeit, és amennyiben
szlikséges, a tamogatott cél megvalésitdsdhoz sziikséges engedélyek igazoldsat) a palydzati kiirdsban, a tdmogatasi
szerz8désben vagy a tdmogatdi okiratban a szakmai beszamolé elkészitésére meghatdrozott feltételek szerint.

A tdmogatasi szerzédésben vagy tdmogatdi okiratban el6irt beszdmold pénzligyi részének — ha palyazati kiiras,

tdmogatasi szerzédés vagy tamogatoi okirat masként nem rendelkezik — a kovetkezd elSirdsokat sziikséges

tartalmaznia:

a) a részbeszamolo, beszamolo altal érintett id6szakban felmeriilt, a tamogatott tevékenység megvalodsitasahoz
kapcsolodd koltségeket igazoléd szamviteli bizonylatokrol készitett dsszesitét. A szamviteli bizonylatokrdl
készitett 10. fliggelék szerinti 6sszesitd tartalmazza az elszdmolas részét képezé koltséget igazold szamviteli
bizonylat sorszamat, tipusat (igy kilénosen szamla, bérkifizetési 6sszesité, szamlakivonat), a kidllitasanak
keltét, a teljesitésének datumat, a gazdasagi esemény rovid leirdsat, nettd Gsszegét, bruttd Osszegét,
a tdmogatds terhére elszamolni kivant Osszeget, a szamviteli bizonylat kidllitéjanak nevét, addszamat,
a pénzugyi teljesités id6épontjat, valamint a kedvezményezett képviseletére jogosult vagy az dltala
meghatalmazott személy aldirdsat.
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b) a személyi juttatdsokra, a munkaadodkat terheld jarulékokra és a szocidlis hozzajaruldsi adéra vonatkozéan
cégszer(ien aldirt olyan 6sszesit6t, amely tartalmazza:
ba) a feladatellatasban részt vevé személyek nevét,
bb) azilletmény brutté 6sszegét, a levont személyijovedelemadd-el6leg mértékét, a munkaadét terheld
jarulék és a szocialis hozzjarulasi adé mértékét, a kifizetés idépontjat havonkénti kimutatasban
az éves jovedelemre vonatkozéan oly médon, hogy egy esetleges tételes ellenérzés soran
a kifizetések egyértelmden azonosithatoak legyenek,
<) a kotelezettségvillald szakmai javaslatban szerepldé dontése és a kotelezettségvallalds dokumentumaban
rogzitettek szerint:
ca) a koltségvetési tdmogatds felhaszndlasat, azaz a szamladsszesitében szerepld elszamolt érték
100%-4t igazold szamldk, szamviteli bizonylatok eredeti példanydnak a (4) bekezdés szerint
zaradékolt és hitelesitett masolatait a koltségterv szerinti bontasban, vagy
cb) a fejezet irdnyitasa ala tartozd koltségvetési szervek vonatkozasdban is — a kotelezettségvallald
kezdeményezése alapjan a tdmogatési szerz6désben, megdllapodasban vagy tdmogatdi okiratban
meghatarozott esetben, tovdbbd a Miniszterelndki Kabinetiroddhoz a Statutum szerinti
jogutddlassal kerlil6 tdmogatdsi szerz6désben vagy tdmogatdi okiratban foglalt esetben -
a tamogatott tevékenység megvaldsitdsdhoz kapcsolodd koltségeket igazold szamviteli
bizonylatokrol készitett &sszesitét és az Avr. 100. § (3) bekezdése szerinti sziréprobaszerd ellenérzés
alapjan kivélasztott eredeti vagy hiteles masolatként bekért vagy helyszini ellen6rzésen
rendelkezésre bocsatott bizonylatokat azzal, hogy hiteles masolatként a kedvezményezett
képviseletére jogosult vagy az altala meghatalmazott személy éltal alairt masolat fogadhato el.
A jelen pontban foglaltak alapjan bekért bizonylatok 100%-at vizsgalni sziikséges.
d) a szamla, szamviteli bizonylat c) pont szerinti masolatahoz csatolt aldbbi mellékleteket:
da) személyi jelleg( és jarulék koltségekre vonatkozdan a személyenként nem beazonosithaté médon
készitett kimutatast, szolgaltatds esetében a visszaigazolt megrendelét, a szerz6dést vagy
a teljesitésigazolast,

db) hirdetés, musorfiizet esetében az elkészitett hirdetést, mlsorflizetet,
dc) rendezvény esetében a részletes programot,
dd) étkezési, élelmezési, szdllodai és éttermi szamlak esetében a résztvevok listdjat, a felhasznalas
eseményének a meghatdrozasat és a teljesitésigazolast,
de) kikildetések esetén a kiklildetési rendelvényt, uti jelentést,
e) a kedvezményezett altal teljesitett pénziigyi kifizetéseket igazolé dokumentumokat, igy kilondsen a banki

atutalds vagy a pénzugyi kiegyenlités bizonylatait, készpénzfizetés esetén a pénztari kiadasi bizonylatot vagy
a szamviteli elSirdsoknak megfelelé egyéb dokumentumok kedvezményezett altal hitelesitett masolatait,
valamint
f) mindazokat a dokumentumokat, amelyek a beszamold részeként a palyazati kiirdsban, a tdmogatasi
szerz6désben vagy a tdmogatdi okiratban meghatarozasra keriilnek.
A koltségvetési tdmogatds alapjaul szolgdlé szamladk, szamviteli bizonylatok eredeti példanydra szévegszerlen fel
kell vezetni a koltségvetési tdamogatasbdl felhaszndlt Osszeget és a tdmogatdsi szerz6dés vagy tamogatodi okirat
iktatdszamat és kotelezettségvalldsi azonositdszamat. A beszamoldhoz csatolt szémla, szamviteli bizonylat
masolatara az eredeti szamlaval, szamviteli bizonylattal torténé egyezdségre vonatkozd zdradékot kell felvezetni
és azt a kedvezményezett alairdsdval hitelesiteni.
A (4) bekezdésben foglaltakon tul a kotelezettségvallald dontése szerint — 50,0 millié forintot eléré vagy meghaladé,
vagy nagy kockdzatot hordozd kotelezettségvéllalds esetében - a tamogatds kedvezményezettje részére
a tdmogatasi szerz6désben/tdmogatdi okiratban eldirdsra kerlilhet a bizonylatok kdnyvvizsgéloi nyilatkozattal
torténd ellatasi kotelezettsége. Ez esetben a konyvvizsgaldi nyilatkozatnak tartalmaznia kell legaldbb, hogy
a konyvvizsgald az elszamolds alapjiul szolgalé dokumentumokat tételesen megvizsgalta, igazolja, hogy azok
megfelelnek a hatalyos szamviteli el6irasoknak és a jelen tdmogatdéi okirat keretében elszamolhatéak
a szamladsszesitében szerepeltetett 6sszegben. A konyvvizsgalo koteles a nyilatkozat végén feltlintetni a kamarai
tagsag nyilvantartasi szamat.
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43.8§

44.§

45.8

46.8§

47.8§

48.§

(6) Hataron tuli tdmogatas esetén az elszamolashoz a koltségvetési tdmogatas felhasznaldsi helye szerinti allam

— =

jogszabalyainak megfelelé pénziigyi bizonylatoknak, szamldknak, banki atutaldsi igazoldsoknak, kifizetést igazold
bizonylatok masolatainak és azok hivatalos magyar nyelv( forditdsainak a csatoldsat is sziikséges el&irni. A hivatalos
magyar nyelv(i forditas helyett elfogadhatd, ha a szamviteli bizonylaton, szdmldn a kedvezményezett magyar
nyelven feltlinteti annak tartalmat, és bintetdjogi felel6sséggel nyilatkozik, hogy az éltala ravezetett forditas
megegyezik a szamviteli bizonylat, szdmla tartalmaval.

A kedvezményezett beszamoldjat, zard beszamolodjat a tdmogatasi szerzédésben foglalt hataridén beliil a szakmai
kezeldnek meg kell vizsgdlnia és a tamogatds felhaszndlasarél véleményt irni a teljesitésigazolo felé.
A teljesitésigazoldsra jogosult személy dont a kedvezményezett beszamoldjanak elfogadasarél vagy elutasitasardl,
illetve visszafizetési kotelezettségérdl.

A tdmogatott tevékenység lezardsa a koltségvetési tamogatas teljes 6sszegének elszamoldasarol készitett beszamold
alapjan és annak teljesitésigazolasara jogosult személy altali elfogadasaval torténik. A szakmai kezeld errél irdsban
értesiti a kedvezményezettet a Pénzligyi Féosztély egyideji tdjékoztatdsa mellett.

A tdmogatasi kérelmekkel és a tdmogatasi szerz6désekkel kapcsolatos, az Aht. 56/B. §-dban és az Aht. 56/C. §-a
szerint el6irt, a Kincstar altal mukodtetett monitoring rendszer felé az adatszolgaltatasi kotelezettséget
- a kotelezettségvallal6 adatszolgaltatasa alapjan — a Pénzligyi Féosztély teljesiti.

XIl. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI TAMOGATASOK FOLYOSITASA

Az Aht. 51. §-at figyelembe véve a koltségvetési tamogatas folydsitasara a kdtelezettségvallalds dokumentumaban
foglalt formaban, mértékben és idépontokban keril sor.

A kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését a Pénziligyi Féosztaly végzi, valamint a tdmogatasi szerz6dések vagy
tdmogatdi okiratok teljesitési folyamatanak nyilvantartasat vezeti.

Az Avr. 89. § (1) bekezdése szerint koltségvetési tamogatés folyositasara csak azt kovetéen keriilhet sor, hogy
az el6iranyzat kezeld szerve a Kincstér részére eljuttatta a tdmogatasi dontés Avr. 102/F. § (2) bekezdése szerinti
adatait. Ennek teljesitéseként a Pénzligyi Fosztaly a Kincstart 7 napon belll értesiti a tdmogatdsi szerzédéssel
kapcsolatban bekovetkezett, bejelentésre kotelezett valtozasokrol.

8. Koltségvetési tamogatasok felhasznalasanak ellenérzése

A koltségvetési tdmogatdsok ellenérzésére a 16. §-ban foglaltak irdnyaddak.

A koltségvetési tamogatas felhasznalasanak ellendrzésével 6sszefliggésben helyszini ellenérzésre is sor kerilhet.
A helyszini ellenérzés soran vizsgalni kell a koltségvetési tamogatas felhasznalasat, az eredeti szamlak zaradékolasat,
a koltségvetési tdmogatdsbdl megvaldsitott beszerzések, beruhdzasok, feltjitdsok megtorténtét, a targyi eszk6zok
Uzembe helyezését, illetve leltarba vételét. A helyszini ellenérzés megallapitasairol és az abbdl levont
kovetkeztetésekrdl jegyzokdnyv készul.

Xlll. FEJEZET
BESZAMOLAS

A fejezeti és kodzponti kezelésl elSirdnyzatok alakuldsardl, azok mddositasardl és a teljesitésrél — a fékonyvi
és analitikus nyilvantartasok, valamint az Avr.-ben és az Ahsz.-ben el8irtak alapjan - a Pénziigyi Féosztaly

a) id6kozi mérlegjelentést,
b) id6kozi koltségvetési jelentést,
<) éves koltségvetési beszamolodt,

d) zarszdmadashoz kapcsolédd adatszolgaltatast
készit.
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49.§

50.§

52.8

53.8

9. Idokozi koltségvetési jelentés és idokozi (negyedéves) mérlegjelentés 6sszeallitasa

A Pénziigyi Féosztaly az id6kozi koltségvetési jelentést havonta, a Kincstar altal mikodtetett elektronikus
adatszolgdltaté rendszer alkalmazasaval késziti el a kincstari koltségvetési jelentés Kincstar altali kozzétételét kovetd
15 munkanapon beliil, december hénapra vonatkozéan pedig a kéltségvetési évet kdvetd év februdr 5-éig.

A Pénziigyi Fbosztdly az eszkozok és forrasok alakuldséra vonatkozé idékozi (negyedéves) mérlegjelentést
negyedévenként, a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést
a targynegyedévet kovetd februdr 5-éig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo elkészitési hataridejével
megegyez6 idépontig késziti el a Kincstar dltal mlkodtetett elektronikus program alkalmazasaval.

Az id6kozi koltségvetési jelentést és az id6kozi (negyedéves) mérlegjelentést a Pénzligyi Féosztaly féosztalyvezetdje
irja ala.

A Kincstdar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe a fejezet iranyitasa ala tartozo koltségvetési
szervek altal feltoltott id6kozi mérlegjelentések fellilvizsgalatarol, azok esetleges javittatasarol, jovahagyasarol
a Pénziigyi Féosztaly gondoskodik.

10. Az éves koltségvetési beszamol6 osszeallitasa

A fejezeti kezelési elSiradnyzatokrdl az éves koltségvetési beszamoldt az Ahsz-ben foglaltak szerinti forméaban
és tartalommal kell elkésziteni, és a Kincstér altal kdzreadott szamitastechnikai program segitségével elektronikus
maodon kell tovabbitani a Kincstar részére.

Az éves koltségvetési beszamolot a Pénziigyi Féosztdly vezetdjének intézkedése szerinti hatdridére, de legkésébb
a koltségvetési évet kovet6 év februar 28-aig kell 6sszedllitani.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitésérdl a Pénziigyi Féosztaly gondoskodik.
A beszamoldt a miniszter és a Pénzligyi Féosztaly vezetdje a kidllitas helyének és idépontjanak feltlintetésével irja
ala.

Az Ahsz. alapjan az éves koltségvetési beszamold elkészitését megel6zéen, annak aldtémasztasaként, illetve
a konyvelés ellenérzése céljabol f6konyvi kivonatot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitése a fokonyvi konyvelésbdl a Forras.Net ligyviteli rendszerben regisztralt
adatokbdl automatikusan és zart rendszerben torténik.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitése idépontjaig végre kell hajtani valamennyi havi, negyedéves és éves
konyvelési és zarlati feladatot.

A mérlegkészités idépontjéig a leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatdrozottak szerint leltarozni kell
a mérlegben kimutatésra keruld tételeket, el kell késziteni a leltart, rendezni kell a leltéreltéréseket, tovabba el kell
végezni a mérleg tételeinek értékelését, és el kell szamolni az értékvesztéseket, valamint az esetleges
értékhelyesbitéseket.

A fejezeti és kozponti kezelés(i el6iranyzatokrdl - a jogszabalyban meghatéarozottak szerint — a Kincstar altal kiadott
KGR K11 program tartalmanak megfeleld szamszaki beszamolét a Pénzligyi Féosztalyon fékonyvi konyvelést végzo
- jogszabalynak megfelelé képesitéssel rendelkezd — munkatars késziti el, és adja at a Pénzlgyi FSosztaly
vezetbjének jovahagyas és aldiras céljabol.

A beszamolasi feladatok szervezésérél, lebonyolitasardl, elvégzésérdl a Pénzligyi Féosztély vezetbje gondoskodik.

11. A zarszamadashoz kapcsol6dé adatszolgaltatas

A fejezeti és kozponti kezelésu eliranyzatok zarszamadashoz kapcsolddd adatszolgaltatasa szamszaki és széveges
részbdl all.

A szdmszaki rész — az allamhdztartasért felel6s miniszter altal kiadott zarszdmadasi koriratban meghatarozottak
szerint, az altala kiadott szamitdstechnikai programmal elkészitett fejezeti indokolasi tabla formdjaban -
az el6irdnyzatok teljestilését mutatja.
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54.8§

55.8

A szbveges részben az allamhaztartasért felelés miniszter zarszamadasi korirataban foglaltak szerinti tartalommal és
formdban, fejezeti kezelésli elSirdnyzatonként kerlil értékelésre az éves elGiranyzat felhasznaldsa, az azokbdl
megvalodsult feladatok bemutatésa.

A szakmai felligyeletet ellatd szervezeti egységek tartoznak felel6sséggel a felligyeletiik ald tartozé egyes
eldiranyzatok tekintetében a zarszdmadas szoveges indoklasanak elkészitéséért és tartalmaért. Az elSirdnyzatok
és intézményi cimek szakmai felligyeletét elldtd szervezeti egységének, valamint kezel$ szervének - az éves
koltségvetési beszamold, valamint a zarszdmadds keretében - szoveges értékelést kell adnia az elirdnyzat
felhaszndlasardl, a megvaldsitott szakmai célokrél és a nevesitett feladatok végrehajtasardl, tovabba a keletkezett
koltségvetési maradvanyrol.

Az el6irdnyzatok széveges indoklasdnak elkészitéséért, valamint az intézményi cimek szoveges indoklasanak
jovahagyasaért a Pénziigyi Féosztaly vezetdjének koordindlasaval az illetékes szakmai felligyeletet ellaté szervezeti
egységek, kezelé szervek a felelések. A Pénziigyi Féosztaly vezetdje az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kiadott zarszdmadasi tajékoztatd — az abban szerepl6é hataridék — ismeretében szervezi, valamint hatdrozza meg
a feladat- és hataskoroket, hatarid6ket a gazdalkodasért felelds helyettes allamtitkar jovdhagyasat kovetben.

A zarszdmadas Osszedllitdsdért, a hataridék betartasdért a Pénziigyi Féosztaly vezetdje felel6s.

12. Koltségvetési maradvany megallapitasa, jovahagyasa, elszamolasa és felhasznalasa

A fejezeti kezelésu elGiranyzatokkal kapcsolatban koltségvetési évben teljesitett bevételek és kiadasok kiilénbozete
a koltségvetési maradvany. A koltségvetési maradvany megallapitasanak maédjat, szabalyait az Ahsz. szabalyozza,
és Osszegét az éves koltségvetési beszamoldban kell bemutatni.

Az el6z6 koltségvetési évben keletkezett, kotelezettségvallaldssal terhelt koltségvetési maradvany felhasznélasat,
az Avr. 150. §-a szabélyozza. A kételezettségvallalassal nem terhelt koltségvetési maradvany/meghidsulds miatt
kotelezettségvallalassal nem terhelt kéltségvetési maradvany befizetési kotelezettségének rendjét az Avr. 150. §
(4) bekezdése, tovabba az Avr. 152. § (2) bekezdése szabélyozza.

A keletkezett — kotelezettségvallalassal terhelt és szabad — koltségvetési maradvényrdl az dllamhaztartasért felelds
miniszter részére torténd, Avr.-ben el8irt elszamolas elkészitésérdl és annak befizetésérél a Pénziigyi Féosztaly
vezetbje gondoskodik.

A koltségvetési maradvany allamhaztartasért felelés miniszter altali jovahagyasat kévetéen a fejezeti kezelési
el6iranyzatok maradvanyat a miniszter hagyja jova.

A Kozponti Maradvanyelszamolasi Alap terhére torténd finanszirozasra vonatkozo kérelmek szoveges elkészitéséért,
illetve az intézményi cimet érint6 kérelmek szoveges indoklasédnak jovahagydasaért a Pénziigyi Féosztaly vezetdjének
koordindlaséaval az illetékes szakmai felligyeletet ellatd személyek, kezeld szervek a felelések. A megfelel6 szakmai
indoklassal ellatott és Pénzligyi Féosztaly vezetéjéhez eljutatott kérelem alapjan a Pénzligyi Féosztaly vezetdje
az Avr. 153. §-a szerinti el6terjesztés elkészitése céljabdl megkereséssel fordul az allamhaztartasért felelés miniszter
felé.

A kozponti kezelési elSirdnyzatok szabad el6irdnyzatai a koltségvetési év utolsé napjan torlésre keriilnek,
koltségvetési maradvénnyal nem rendelkeznek.

13. A fejezeti és kozponti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasarol torténé pénziigyi és szakmai
beszamolasi kotelezettség

A fejezeti és kdzponti kezelésl el6iranyzatok szakmai kezel6jének, illetve kezel6 szervnek - az éves koltségvetési
beszdmold, illetve a zarszdmadas keretében - szoveges értékelést kell adnia az elSirdnyzat felhasznaldsarol,
a megvaldsitott szakmai célokrdl és a nevesitett feladatok végrehajtasarél, tovabbd a keletkezett koltségvetési
maradvanyrol.

A fejezeti és kdzponti kezelés(i el6iranyzatok szakmai kezel6je a beszamolot (értékelést) a Pénzligyi Féosztaly altal
- a zarszdmadas elkészitéséhez igazodban — meghatérozott hatarid6re késziti el, és kiildi meg a Pénzligyi Fosztaly
részére.
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A Miniszterelnoki Kabinetiroda fejezetbe sorolt fejezeti kezelésii el6iranyzatok szakmai kezel6i, a szakmai feliigyeletet gyakorlé személyek

Sor-

szam

AHT
azonositod

El6irdnyzat megnevezése

Szakmai kezel6 szervezeti

egység

Szakmai javaslattételre
jogosult személy

Kotelezettségvallalasra
jogosult személy

Teljesitésigazolésra jogosult
személy

Egyeztetési
kotelezettség
(ha el6irasra kerdil)

296646

Kormanyféi protokoll

Gazdasagi Ugyekért
Felelés Helyettes
Allamtitkarsag,
Pénzligyi Féosztaly

parlamenti dllamtitkar,
Miniszterelnoki
Programirodat vezetd
allamtitkar és az iranyitasa
ala tartozo szervezeti
egységek vezetdi
(Miniszterelnoki
Programirodat Vezet6
Allamtikari Kabinet
kabinetfénoke,
Miniszterelnoki Protokoll
Féosztaly vezetdje,
Miniszterelnoki
Programszervezd Féosztaly
vezetdje)

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatési allamtitkar

331340

Kormanyzati kommunikaciéval és konzultacioval
kapcsolatos feladatok

Gazdasagi Ugyekért
Felelés Helyettes
Allamtitkarség,
Pénziigyi F6osztaly

parlamenti allamtitkar,
Korméanyzati Tajékoztatasi
Kbézpont iranyitasaért
felel6s helyettes
allamtitkar és az altala
iranyitott szervezeti
egységek vezetdi:
Tartalom-el6készité
Féosztaly vezetdje,
Sajtoszervezési Féosztaly
vezetdje, Kormanyzati
Kommunikacié
Koordindaciojaért Felel6s
Féosztaly vezetdje,
Miniszterelnoki Sajtéirodat
vezet6 helyettes
allamtitkar, Miniszterelnoki
Kommunikaciés Féosztaly
vezetdje

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatasi allamtitkar
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] Egyeztetési
Sor- AHT . Szakmai kezel6 szervezeti Szakmai javaslattételre Kotelezettségvallalasra Teljesitésigazolasra jogosult “gyez etest
ElGirdnyzat megnevezése . . kotelezettség
szdm | azonositd egység jogosult személy jogosult személy személy .
(ha el6irasra kerl)
Batthyéany Lajos Alapitvany miikodéséhez P , Tarsadalmi Kapcsolatok . Y . . s s -
3. 347662 | . o L ... . | Pénzligyi F6osztaly B o kozigazgatasi allamtitkar kozigazgatasi dllamtitkar | miniszter
és feladatainak ellatasdhoz sziikséges hozzajarulas Féosztalyanak vezetdje
Pénzligyi Féosztaly
vezetdje
4, 355951 | Fejezeti altalanos tartalék Pénziigyi Fosztaly a gazdasdgi ugyekért kozigazgatasi dllamtitkar | kozigazgatasi dllamtitkar | miniszter
felel6s helyettes
allamtitkar utjan
MK felligyelete alé tartozo szervezetek és szakmai
5. 359095 i ) ) Pénzligyi Féosztaly kozigazgatasi allamtitkar kozigazgatasi llamtitkar | kozigazgatasi allamtitkar | miniszter
programok tdmogatasa
Tarsadalmi Kapcsolatok
6. 359106 | Tihanyi Alapitvany tamogatasa Pénzligyi Féosztaly B 1ox P kozigazgatasi dllamtitkar | kozigazgatasi allamtitkar | miniszter
Féosztalyanak vezetdje
Tudatos nemzeti kézjogi gondolkodas és a , .
e g N e Tarsadalmi Kapcsolatok o s - o s .
7. 359117 | magyar kulturalis értékek meg6rzése és Pénziigyi Fosztaly Y L kozigazgatasi allamtitkdr | kdzigazgatasi allamtitkar
. | Féosztalyanak vezetdje
fejlesztése
turisztikai térségek
fejlesztésével
kapcsolatos allami
8. 347784 | Turisztikai célel6iranyzat Pénziigyi F6osztaly kozigazgatasi allamtitkar kozigazgatasi allamtitkar | kozigazgatasi allamtitkar | feladatok
koordinaciojaért
felelés miniszteri
biztos
turisztikai térségek
fejlesztésével
kapcsolatos allami
9. 360239 | Turisztikai fejlesztési célelGiranyzat Pénziligyi Féosztaly kozigazgatési allamtitkar kozigazgatasi allamtitkar | kozigazgatasi allamtitkar | feladatok
koordinaciojaért
felelés miniszteri
biztos
S, . b b . N Tarsadalmi Kapcsolatok o s - o s .
10. 375906 | K6zOsségépité kezdeményezések tdmogatasa Pénzigyi Fosztaly Y L kozigazgatasi allamtitkdr | kdzigazgatasi allamtitkar
Féosztalyanak vezetdje
, PP , TSRS Tarsadalmi Kapcsolatok . SR . R
11. 376040 | Kommentar Alapitvany tamogatasa Pénziigyi Fosztaly Y . kozigazgatasi allamtitkdr | kdzigazgatasi allamtitkar
Féosztalyanak vezetdje
Aktiv Magyarorszagért
12 367184 Aktiv Magyarorszagért felelés kormanybiztos felelés korménybiztos Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért

tevékenységével 6sszefiiggd feladatok

Titkarsaga és a Pénzligyi
Féosztaly

felel6s kormanybiztos

felel6s kormanybiztos

felel6s korméanybiztos
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] Egyeztetési
Sor- AHT . Szakmai kezel6 szervezeti Szakmai javaslattételre Kotelezettségvallalasra Teljesitésigazolasra jogosult “gyez etest
ElGirdnyzat megnevezése . . kotelezettség
szdm | azonositd egység jogosult személy jogosult személy személy .
(ha el6irasra kerl)
Aktiv Magyarorszagért
13 375328 Magyarorszagi nyaraldhajézas alapjainak felelés kormanybiztos Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért
' és hatterének megteremtése Titkarsaga és a Pénzuigyi | felel6s korménybiztos felel6s kormanybiztos felel6s kormanybiztos
Féosztaly
Aktiv Magyarorszagért
N felel6s korménybiztos Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért
14. | 359962 | Téry Odon Nemzeti Turistahaz-fejlesztési Program | o o> <o manyolztos Vagyarorszag / Viagyarorszag ' Viagyarorszag
Titkarsédga és a Pénziigyi | felel6s korménybiztos felel6s korménybiztos felel6s korménybiztos
Féosztaly
Aktiv Magyarorszagért
15 376084 Aktiv kikapcsolddast szolgdld programok, felelés kormanybiztos Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért
’ beruhazasok Titkdrsaga és a Pénziigyi | felel6s kormanybiztos felelés kormanybiztos felel6s kormanybiztos
Féosztaly
Tarsadalmi Kapcsolatok
16. 376262 | Magyar Corvin-lanc Testlilet tamogatasa Pénziigyi Fosztaly B L P koézigazgatasi allamtitkdr | kdzigazgatasi allamtitkar
Féosztalyanak vezetdje
Aktiv Magyarorszagért
17 379839 Kiskorei Vizerému kornyezetének turisztikai és felel6s korménybiztos Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért
' sportcélu fejleszése Titkarsaga és a Pénziigyi | felel6s kormanybiztos felelés kormanybiztos felel6s kormanybiztos
Féosztaly
18. 379084 | Nemzetkozi tagdijak Pénziigyi Fosztaly kozigazgatasi allamtitkar kozigazgatasi allamtitkar | kozigazgatasi allamtitkar
A magyar internet fejlesztésével kapcsolatos
19. 361028 9" ) ) P Pénziigyi Fosztaly kozigazgatasi allamtitkar kozigazgatasi allamtitkar | kozigazgatasi allamtitkar
korményzati feladatok
.. Aktiv Magyarorszagért
Aktiv- és Okoturisztikai Fejlesztési Kozpont . 9 L. d . . . . . I
. e . felelés kormanybiztos Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért Aktiv Magyarorszagért
20. 379273 | Nonprofit Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

mukodtetése

Titkarsaga és a Pénzligyi
Féosztaly

felel6s kormanybiztos

felelés kormanybiztos

felel6s kormanybiztos
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A Minszterelnoki Kabinetiroda fejezetbe sorolt kozponti kezelésii eléiranyzatok szakmai kezel6i, a szakmai feliigyeletet gyakorlé személyek

Sor-

szam

AHT
azonositd

El6iranyzat megnevezése

Szakmai kezel6 szervezeti
egység

Szakmai javaslattételre
jogosult személy

Kotelezettségvallalasra
jogosult személy

Teljesitésigazoldsra jogosult
személy

Egyeztetési
kotelezettség
(ha eléirasra kerdil)

379251

A Miniszterelndki Kabinetiroda tulajdonosi
joggyakorlasa ala tartozé gazdasagi tarsasagok
tékeemelése, potbefizetése

Pénziigyi Féosztaly

gazdasagi Ugyekért felelés
helyettes allamtitkar,
koézigazgatasi allamtitkar

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatési allamtitkar

miniszter

377062

A Magyar Turisztikai Ugynékség Zrt. tulajdonosi
joggyakorlasa ala tartozé tarsasagok tdmogatasa

Pénzligyi Fosztaly

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatasi allamtitkar

turisztikai térségek
fejlesztésével
kapcsolatos

allami feladatok
koordinaciojaért
felels miniszteri
biztos

381406

A Magyar Turisztikai Ugynékség Zrt. tulajdonosi
joggyakorlasa ala tartozo tarsasagok tékeemelése,
potbefizetése

Pénzligyi F6osztaly

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatasi allamtitkar

kozigazgatasi allamtitkar

turisztikai térségek
fejlesztésével
kapcsolatos

allami feladatok
koordinaciojaért
felelés miniszteri

biztos

0€
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2. fiiggelék

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

SZERVEZETI EGYSEG NEVE:
Ugyiratszam:
Ugyintézé:’
ADATLAP?
tamogatas igényléséhez

1. A tdmogatdsi igény targya (program)

2. A tdmogatast igényl6 adatai

2.1.Név:

2.2.Székhely / lakéhely: irdnyitészam: megye:
helység:
utca:
hazszam:

2.3. Levelezési cim:3 irdnyitészam: megye:
helység:
utca:
hazszam:

2.4. Képviseletre jogosult személy adatai

Név:

Beosztas:

Telefonszédm:

Mobilszam:

E-mail-cim:

2.5. Az igényl6 elérhetbségei

Telefonszéam:

Mobilszam:

Fax:

E-mail-cim:

2.6. Addszam / addazonosito jel:

2.7.Tarsadalombiztositasi azonosité jel /

Tarsadalombiztositasi folydszamla szama:

2.8. Nyilvantartdsi szam:* Torzskdnyvi azonositd szam:

"MK tolti ki.

2 Szamitogéppel, irégéppel vagy kézzel - nyomtatott nagybetlivel és kék szinl tollal - toltend6 ki. Az Adatlapban foglalt kovetelmények
minimumfeltételek, amelyektdl az eltérés csak pozitiv irdnyban, a bévebb adattartalom érdekében lehetséges.

3 Abban az esetben kell kitolteni, ha az 1.2. pontban meghatarozott cimtdl eltér.

4 Az igényl6 formajatdl fliggben: cégjegyzékszam, egyéb birdsagi nyilvantartasba vételi szam, térzskdnyvi nyilvantartasi szam, OM azonositd, egyéni
vallalkoz6i igazolvany szam stb.
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2.9. Nyilvantartast vezetd szerv neve:

2.10. KSH statisztikai szamjel:

2.11. Szervezeti-m(kodési forma:®

2.12. Kincstari korbe tartozik:

igen / nem®

2.13. Szdmlavezetd pénziigyi
intézmény(ek):

2.14. Szamlaszam(ok):”

2.15. Kapcsolattarté adatai
Név:

Addszam / addazonositd jel:
Nyilvantartasi szam:
Nyilvantartast vezetd szerv neve:
Szervezeti-mUikddési forma:

A kdzremUikddés jellege:

Székhely / Lakcim: irdnyitészam: megye:
helység:
utca:
hazszam:

Telefonszam:

Mobilszam:

Fax:

E-mail-cim:

2.16. A befogad6 szervezet adatai®

Név:

Székhely: irdnyitdszam: megye:
helység:
utca:
hazszam:

Nyilvantartasi szam:

Nyilvantartast vezet6 szerv neve:

Szervezeti-mUikddési forma:

Szamlavezet6 pénziigyi intézmény:

Szamlaszam?®:

2.17. A program megvaldsitasaba

az igényld altal bevonni kivant

kozremUikodo(k) adatai:'°

Név:

Székhely / lakdhely: irdnyitészam: megye:

helység:
utca:
hazszam:

5 Ertelemszer(ien: gazdasagi tarsasag, alapitvany, kézalapitvany, tarsadalmi szervezet, kézponti kéltségvetési szerv, helyi dnkormanyzati kdltségvetési

szerv stb.
© Megfelel6t alahuzni.

7 Az igényl6 valamennyi szdmlaszamat kdteles megadni.

8 Abban az esetben kell kitolteni, ha — tdmogatas nyujtasa esetén —- a kedvezményezett és a tamogatast befogadd szamlatulajdonos nem azonos.

® Amelyre a tdmogatas folyositasa torténik.

©Nem kozremtikodo, akitél az igénylé arut vagy szolgaltatast vasarol.
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3. A program megvaldsitdsanak adatai

3.1. Tervezett kezd6 id6pontja:

év hoénap nap

3.2. Tervezett befejezd id6pontja:

év hoénap nap

3.3. Tervezett helyszine(i):

helyszin neve:

iranyitoszam: megye:
helység:

utca:

hazszém:

3.4.Vérhato hasznosuldsa a tamogatasi
idészakban, illetve azt kdvetben:

3.5. Tervezett id6beni (itemezés:

4. Az igényelt tdmogatas adatai:

4.1. Az igényelt tdmogatds 6sszege (Ft):"

Ft, azaz

Forint

4.2. Alevonhat¢, visszaigényelhet6
altalanos forgalmi adé 6sszege (Ft):

4.3. A folydsitas pénzneme:

Forint
Deviza; Devizanem:

4.4. A finanszirozas tervezett (itemezése:

4.5. A tdmogatas folyositasara kijelolt
szamlaszam és a szamlavezetd pénzlgyi

intézmény:

5. A program forrasai:

Forrds megnevezése

Osszeg (Ft)

Sajat forras:™

Az igényelt tdmogatas:

Ft, azaz

Forint

A program koltsége 6sszesen:

Ft, azaz

Forint

" Altalanos forgalmi adét is tartalmazo dsszeg.
2 Mas tdmogatok megnevezésével.
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6. A program részletes koltségterve (Ft):

A kllon csatolt koltségterven feltiintetett tételek részletezése [részletes koltségkalkulacidval (hattérszamitassal)
vagy példaul az alabbi sablon'] szerint:

Kiegészitd informaciok:
Tovabbadasi célu tdmogatast tartalmaz: Igen/Nem

A végsé kedvezményezettek kozott a tdmogatas felosztasanak maodja:
a) egyedi dontés
b) palyéazat

7. Az igény benyujtasat megel6z6 5 évben vagy egyidejlileg az igény targyaban elnyert tdmogatasok

i . i . Az elnyert tdmogatasbol

3 3 i Igényelt 6sszeg Elnyert tdmogatasi 6sszeg , .

Témogaté szervezet Datum F9 0 elszamolt 6sszeg
(Ft)

3 A) Kéltségnem |. megnevezése:
Felhasznalt eréforras:
Mennyiségi egység:

Egységar:

Rész 6sszesen |.

Felhasznalt eréforras:
Mennyiségi egység:

Egységar:

Rész 6sszesen |I.

B. Koltségnem Il. megnevezése:
Felhasznalt eréforras:
Mennyiségi egység:

Egységar:

Rész 6sszesen lll.

C. Koltségnem lIl. megnevezése:
Felhasznalt eréforras:
Mennyiségi egység:

Egységar:

Rész dsszesen IV.

Felhasznalt eréforras:
Mennyiségi egység:

Egységar:

Rész Gsszesen V.

Felmeril6 kiadasok mindsszesen: Rész 6sszesen |.+Rész 0sszesen I1.+Rész 6szesen lll.+ Rész bszesen IV.+Rész Osszesen V.
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8. Az igény benyujtasat megel6zéen vagy egyidejlileg az igény targyaban benyujtott, még folyamatban 1évé (el nem

biralt) igények:

Tamogaté szervezet

Datum

Igényelt 6sszeg
(Ft)

Amennyiben az igényld a jelen pontban meghatdrozott valamely igény alapjan tdmogatdsban részesiil, kdteles azt

a Miniszterelnoki Kabinetirodanak a kdzléstél szamitott 8 napon beliil bejelenteni.

Budapest, 20.........cceeenvennns

Mellékletek
Befogadd nyilatkozat™
(egyéb mellékletek is feltlintethetdek)

' Abban az esetben, ha - tamogatas nyujtasa esetén - a kedvezményezett és a tamogatést befogadé szamlatulajdonos nem azonos.

igényld képviseldjének aldirasa

(P.H.)
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3. fliiggelék

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

A tamogatast igényléjének
(jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet)
NYILATKOZATA

A tdmogatast igénylé adatai:

székhely: ...,

képviseld neve: .......ccovvviniinininn.

nyilvédntartasi szam: .................l
nyilvantartast vezetd szervneve: ..........c.cooeiiinntn.
adOszaM: ...eiviiiie

ATUITIOTE, MINT @(Z) +onentiti e et e ettt e e e e e e e e e e enenes , tdmogatast
igénylé szervezet képviseletére jogosult személy a tamogatast igényl6 szervezet nevében az aldbbiakrol
nyilatkozom:

. az allamhaztartasrél szol6 tdrvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

75. § (2) bekezdés d) pontja alapjan kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet altal a Miniszterelnoki
Kabinetiroddhoz (a tovabbiakban: MK) ... e -an

szervezet
a) megfelel
aa) az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht) 50. § (1) bekezdés
a) pontjaban a rendezett munkatigyi kapcsolatok vonatkozasaban meghatarozott feltételeknek,
ab) az Avr. 82. § (1) bekezdés a)-e) alpontjaban és a (2) bekezdésében meghatéarozott — a rendezett
munkaligyi kapcsolatok megsértését jelentd - kizdré okok az dltalam képviselt szervezet
tekintetében nem 4linak fenn ES [ac) vagy ad) vagy ae) eset kivalasztand6]
ac) az Avr. szerint vizsgélandé jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet adatait rendelkezésre
bocsétja
ad) rend6rség, blntetés-végrehajtasi szervezet, hivatasos katasztrofavédelmi szerv, polgari

nemzetbiztonsagi szolgélat esetében az Avr. 82. § (5) bekezdés a) pontjadban nevesitett szerv
részérdl kiallitott, a rendezett munkatigyi kapcsolatok feltételeinek teljestilésének megallapitasa
alapjaul szolgélo igazolast legkésébb a tdmogatas biztositasara irdnyuld jognyilatkozat kiadasanak
idépontjdig rendelkezésre bocsétja

ae) honvédelmi szervezetek esetében a Honvédelmi Minisztérium Hatésagi Hivatal részérdl kidllitott,
a rendezett munkaligyi kapcsolatok feltételeinek teljestilésének megallapitdsa alapjdul szolgélod
igazolast legkésébb a tamogatds biztositasdra irdnyuld jognyilatkozat kiaddsanak idépontjaig
rendelkezésre bocsatja.

VAGY

b) az altalam képviselt szervezet vonatkozasaban az Aht. 50. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatérozott
rendezett munkauigyi kapcsolatok kovetelménye — munkavallalé foglalkoztatasanak hianydban - nem
értelmezhetd;
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VAGY

c) az altalam képviselt szervezetre Magyarorszagon térténé foglalkoztatas hidnyaban az Aht. 50. § (1) bekezdés
a) pontjaban meghatarozott rendezett munkatigyi kapcsolatok kdvetelménye nem terjed ki;

2. az Aht. 50. § (1) bekezdés b) pontjaban el&irtak szerint nyilatkozom, hogy az éltalam képviselt szervezet eleget tett
a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb muikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvényben foglalt
kozzétételi kotelezettségének. Az dltalam képviselt szervezet tekintetében elektronikus Uton kozzétett adatok
elérhet6sége a kdvetkezd:

................................................ (honlap cime)
VAGY*

Az dltalam képviselt szervezet vonatkozasdban a koztulajdonban 3all6 gazdasigi térsasagok takarékosabb
mUkodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. térvényben foglalt kozzétételi kotelezettség nem relevéns.

3. az Aht. 50. § (1) bekezdés c) pontjaban elirtak szerint nyilatkozom, hogy az altalam képviselt szervezet a nemzeti
vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathaté szervezetnek mindsiil;

4. az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) alpontjdban meghatarozott — sszeférhetetlenséget megalapozé - kizaré okok
az altalam képviselt szervezet tekintetében nem allnak fenn (jelen nyilatkozat Fliggeléke);

VAGY*
az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) alpontjaban foglaltak valamelyike fennall. (jelen nyilatkozat Fiiggeléke)
5. akérelemben/pélyazatban* foglalt adatok, informacidk és dokumentumok teljes korlek, valddiak és hitelesek;

6. az altalam képviselt szervezet tdmogatasi igényt a jelen kérelemben/pélyazatban* foglalt targyban a kérelem/
palydzat benyujtasat* megel6z6 5 évben, illetve azzal egyidejlleg nem nyujtott be;

VAGY*

az altalam képviselt szervezet tdmogatasi igényt a jelen kérelemben/pélyazatban* foglalt targyban a kérelem/
palyazat* benyujtasat megel6z6 5 évben, illetve egyidejlileg az alabbiak szerint nyujtott be az MK illetve a jogel6d
minisztérium (Miniszterelndkség, ITM), valamint mas szervezet részére:

Tamogato szervezet Déatum Igényelt 6sszeg (Ft) Elnyert 6sszeg (Ft) Elszamolt 6sszeg (Ft)

Amennyiben a nyilatkozattételt kdvetéen a jelen kérelemben/pélyazatban* foglalt targyban az altalam képviselt
szervezet tdmogatdst nyer, az elnyert tdmogatasrdl 8 napon bellil tdjékoztatom az MK-t.

7. az altalam képviselt szervezet nem all végelszamolas alatt, illetve ellene cséd-, felszamolasi eljards, vagy egyéb,
a megsziintetésére iranyuld, jogszabalyban meghatarozott eljaras vagy addssagrendezési eljaras nincs folyamatban
(kuilfoldi igénylé esetén e tekintetben az igényld sajat joga alkalmazando);

8. a koltségvetési tdmogatds feltételeként [a) eset /vagy a b) és c) eset egyitt/ alkalmazand6, a megfeleld
kivalasztandd]
a) sajat forras nem kerdilt el6irasra

* megfeleld kivalasztandd
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10.

11.

b) a kérelemben meghatérozott feladat megvalositasahoz eléirt sajat forrds mértéke a feladat 6sszkoltségének
ardnydban ......... 9%,3ZaZ .. Ft, amellyel az &ltalam képviselt szervezet rendelkezik és
<) az altalam képviselt szervezet a b) pontban meghatarozott mértékd sajat forras rendelkezésre allasat igazolo,
a ca)-cb) pontban meghatéarozott dokumentumot
ca) helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas esetén a képvisel6-testlleti, tarsuldsi
tanacsi hatarozatat, vagy a képvisel6-testiilet koltségvetési rendeletbe, hatarozatba foglalt
- a tartalék feletti rendelkezési jogot atruhazé - felhatalmazasa alapjan a polgarmester, nemzetiségi
onkormanyzat elndke, illetve tarsuldsi tandcs elndke nyilatkozatéat
cb) koltségvetési szerv esetén a koltségvetési szerv vezetdjének nyilatkozatat
legkésébb a tdmogatds biztositasara iranyuld jognyilatkozat — kiiléndsen tdamogatdi okirat, tdamogatasi
szerz6dés - kiaddsdnak, megkotésének idépontjaig az MK-hoz benyujtom;
Q) a ca) és cb) pont ala nem tartozo esetben - biintet6jogi felel6sségem tudataban az altalam képviselt
szerv nevében eljarva a sajat forras rendelkezésre allasarél a b) pontban foglaltak szerint
nyilatkozom.

kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet részéré6l nem 4&ll fenn harmadik személy irdnydba olyan
kotelezettsége, amely a koltségvetési tamogatas céljanak megvaldsulasat meghiusithatja;

az altalam képviselt szervezet vdllalja az MK, mint tdmogatd altal elbirt biztositékok rendelkezésre bocsatasat
—a 11. pont a) alpontban meghatarozott biztositékmentesség kivételével — az MK dltal meghatarozott hataridéig;

a) az altalam képviselt szervezet vonatkozdsdban az aa)-ae) pontokban meghatarozott indok* alapjan az MK
részérél torténd biztositékadasi kotelezettségtél vald eltekintését kérem

aa) pozitiv dontés esetében az altalam képviselt szervezet részére megitélt koltségvetési tdmogatas
folyositasara a beszamolé elfogadasat kovetden kerdl sor;

ab) a szervezeti jogadlldsomra (koltségvetési szerv, egyhdzi jogi személy, szocidlis szovetkezet®)
tekintettel

ac) a szervezeti jogdllasomra (helyi dnkormdanyzat, nemzetiségi dnkormdnyzat) és a tdmogatandd

feladat jellegére (teljes egészében a helyi nkormanyzat kotelezé feladata vagy 6nként vallalt helyi
kozfeladata, nemzetiségi onkormanyzat nemzetiségi feladata*) vagy annak eredményére tekintettel
(@ fejlesztés révén létrejové vagyon a helyi dnkormanyzat vagy a nemzetiségi 6nkormanyzat
torzsvagyonava valik*);

ad) az igényelt koltségvetési tdmogatds Osszegére (a tdmogatési kérelemben meghatarozott feladat
megvaldsitasahoz igényelt koltségvetési tdmogatds Osszege < 20 millid forint vagy a projekt
megvaldsitasahoz az altalam képviselt szervezet javara igényelt koltségvetési tdamogatas 0sszege
< 20 millié forint*) tekintettel;

ae) az altalam képviselt hatéron tuli szervezet részére kdltségvetési tiamogatas biztositasara az Avr.-ben
és a hatdron tuli koltségvetési tamogatasok sajatos szabalyairél szold 98/2012. (V. 15.)
Korm. rendeletben foglalt el6irdsok figyelembevételével keriil sor.

b) az altalam képviselt hatdron tuli szervezet - a biztositékmentesség kivételével — a biztositékadasi

kotelezettségének a ba)-bf) pontban foglaltak tesz eleget

ba) a megvalositas idészakdra vonatkozéan: az altalam képviselt szervezet valamennyi, jogszabaly
alapjan beszedési megbizassal megterhelheté fizetési szamlajara vonatkozd, az MK javara szélo,
Avr. 84. § (2) bekezdés a) pontja szerinti tartalommal és az ellenérzési véghataridével kiallitott
felhatalmazo levél benyujtaséval tesz eleget

bb) zalogjog kikotése

bc) garancia
bd) kezesség
be) Gvadék

bf) egyéb, éspedig: ....o.iuiiiiii ;

* megfeleld kivalasztandd
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a kérelemben/pélyazatban* foglalt cél tekintetében az altalam képviselt szervezetet
addlevonasi jog megilleti, illetve az adéterhet masra atharitja;

VAGY

addlevonasi jog részben megilleti, illetve az adéterhet részben masra atharitja;
VAGY

addlevonasi jog nem illeti meg, és az adéterhet masra nem haritja at;

a) kijelentem, hogy a kérelemben meghatdrozott tevékenység megvalésitdsdhoz hatésagi engedély nem
szlikséges.

VAGY

b) kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a kérelemben/pdlydzatban* meghatarozott tevékenység
megvaldsitasdhoz szlikséges hatdsdgi engedélyek beszerzése érdekében sziikséges jogi Iépéseket megtette
(kGldndsen az engedély kiadasa iranti kérelmet az illetékes hatésagnal benydujtotta).”

<) Az aldbbiakban feltlintetett hatésagi engedély csak a tdmogatott tevékenység egyes elemek megvaldsuldsat
kovetden szerezhetd be. Tudomasul veszem, hogy az alabbi hatésagi engedély meglétét az MK a tamogatott
tevékenység megvaldsitasara vonatkozéd beszdmolo keretében ellen6rzi.*

VAGY

d) kijelentem,hogy az altalam képviselt szervezet kizdrdlag a kérelemben/pélydzatban* meghatérozott
tevékenység meginditasahoz sziikséges hatésagi engedélyekkel rendelkezik.

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy lejart esedékességli, meg nem fizetett koztartozasa esetén
a megitélt és a szerzédés alapjan kiutalhaté tamogatasbol a kdztartozas 6sszege visszatartasra és az Avr. 90. §
(1) bekezdése szerint az allami adéhatdsdgnak befizetésre kerdil, e visszatartds azonban nem érinti az altalam
képviselt szervezet tdmogatasi szerz6désben meghatarozott kotelezettségeit

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy adészéamat az MK és a Magyar Allamkincstar felhasznalja
a lejart koztartozasok teljesitése, illetve a koztartozas bekdvetkezése tényének és 6sszegének megismeréséhez;

az dltalam képviselt szervezet hozzdjarul ahhoz, hogy a Kincstar altal muikodtetett monitoring rendszerben
nyilvantartott adataihoz a koltségvetési tamogatas utalvanyozdja, folydsitdja az Allami Szamvevészék,
a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az allami adohatdésag, a csekély 6sszegli tdmogatasok nyilvantartasdban érintett
szervek hozzéférjenek;

az altalam képviselt szervezetnek Magyarorszag felé lejart és ki nem egyenlitett add-, jarulék, vam-
és illetéktartozasa nincs (hataron tuli tdmogatdst igényl6 esetén);

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy a jelen nyilatkozat megfelel6 kitoltése és aldirdsa a tdmogatas
nyujtasanak feltétele;

* megfelel§ kivalasztandd
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19.

20.

az altalam képviselt szervezet tdmogatoi okirat alkalmazésa esetében jelen nyilatkozat aldiraséval vallalja, hogy
az Avr. 97. § (1) bekezdésében meghatérozott koriilmények bekdvetkezését, annak tudomasomra jutasatol
szamitott nyolc napon beliil az MK-nak bejelenti;

Ha tdmogatott tevékenység beruhazas és a koltségvetési tamogatas kedvezményezettje az allamhaztartas kbzponti
vagy 6nkormanyzati alrendszerébe tartozé szervezet, akkor

a) az elkészult 1étesitmény Uzemeltetésére az aldbbi szervezet keril kijelolésre:
VAGY

az elkészult |étesitmény lizemeltetési feladatait a koltségvetési tdmogatas kedvezményezettje latja el.

b) Aiinnnn A0l -ig terjedd id6szakban alatt varhato Gizemeltetési koltség
......... év
Koltségnem Varhato koltség (Ft)
Osszesen:
......... év
Koltségnem Varhato koltség (Ft)
Osszesen:
......... év
Koltségnem Varhato koltség (Ft)

Osszesen:
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......... év
Koltségnem Varhato koltség (Ft)
Osszesen:
......... év
Koltségnem Varhato koltség (Ft)
Osszesen:
c) az Uzemeltetési koltség forrasa
.................. 1200
képvisel6 neve
(P.H.)
Flggelék:

«  NYILATKOZAT az 4llamhaztartasrél sz6l6 torvény szerinti 0sszeférhetetlenség fenndlldsarol vagy hidanyardl
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MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

e Y

A tamogatast igényléjének
(természetes személy)
NYILATKOZATA

A tdmogatast igénylé adatai:
lakeim: .ooooeiiiiii,
addszdm (addazonositdjel): ..oovvviiniiiiiiini,

egyéni vallalkozé esetén az igazolvdny szdma: ............c.ceeenene.

Alulirott, mint tdmogatast igénylé az alabbiakrél nyilatkozom:

. az dllamhaztartdsrol szo6l6 torvény végrehajtaséarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(a tovéabbiakban: Avr) 75. § (2) bekezdés d) pontja alapjan kijelentem, hogy az &ltalam az Miniszterelndki
Kabinetirodahoz (a tovabbiakban: MK) ........................... SAN targyaban
benyujtott kérelemhez kapcsoléddan
a) megfelelek
aa) az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) Aht. 50. § (1) bekezdés
a) pontjaban a rendezett munkaligyi kapcsolatok vonatkozasaban meghatarozott feltételeknek,
ab) az Avr. 82. § (1) bekezdés a)-e) alpontjaban és a (2) bekezdésében meghatéarozott - a rendezett
munkatgyi kapcsolatok megsértését jelent — kizaré okok személyemben nem allnak fenn
b) vonatkozasomban az Aht. 50. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott rendezett munkaiigyi kapcsolatok
kévetelménye — munkavallal6 foglalkoztatdsanak hianydban — nem értelmezhetd;

<) rdm Magyarorszadgon térténé foglalkoztatds hianyaban az Aht. 50. § (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott rendezett munkaligyi kapcsolatok kdvetelménye nem terjed ki;

az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) alpontjadban meghatarozott — dsszeférhetetlenséget megalapozé - kizaré okok
személyemben nem allnak fenn (jelen nyilatkozat Fliggeléke);

VAGY*

az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) alpontjdban meghatérozott — dsszeférhetetlenséget megalapozé - kizaré okok

az altalam képviselt szervezet tekintetében a tdmogatés jellegére tekintettel

- fogyatékos természetes személyeknek a fogyatékos élethelyzetre tekintettel nyujtott pénzbeli és természetbeni
ellatas

+ csaladtédamogatas

« természetes személyeknek a méltanylast igényl6é élethelyzetiikre figyelemmel, tovabba jovedelmiik potlasa,
illetve kiegészitése érdekében raszorultsagi alapon nyujtott egyéb szocialis pénzbeli, természetbeni és személyes
jellegu ellatas
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nem alkalmazandok (jelen nyilatkozat Fliggeléke);
VAGY*
az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) alpontjaban foglaltak valamelyike fenndll. (jelen nyilatkozat Fliggeléke)
3. akérelemben/paélyazatban* foglalt adatok, informacidk és dokumentumok teljes korliek, valddiak és hitelesek;

4. tdmogatasi igényt a jelen kérelemben foglalt targyban a kérelem benyujtdsdt megel6z6 5 évben, illetve azzal
egyidejlleg nem nyujtottam be;

VAGY

tdmogatasi igényt a jelen kérelemben/palyazatban* foglalt targyban a kérelem benyujtasat megel6z6 5 évben,
illetve egyidejlileg az aldbbiak szerint nyujtottam be az MK, illetve a jogel6d minisztériumok (Miniszterelnokség,
ITM), valamint mas szervezet részére:

Tamogato szervezet Déatum Igényelt 6sszeg (Ft) Elnyert 6sszeg (Ft) Elszamolt 6sszeg (Ft)

Amennyiben a nyilatkozattételt kdvetéen a jelen kérelemben/pélyazatban* foglalt targyban tdmogatast nyerek,
az elnyert tdmogatasrél 8 napon beliil tajékoztatom az MK-t.

5. velem szemben addssagrendezési eljaras nincs folyamatban (kiilfoldi igényl6 esetén e tekintetben az igénylé sajat
joga alkalmazandd);

6. a koltségvetési tdmogatds feltételeként [a) eset /vagy a b) és c) eset egyitt/ alkalmazand6, a megfeleld
kivalasztandd]

a) sajat forras nem kerdilt elGirasra

b) a kérelemben meghatérozott feladat megvalositasahoz eléirt sajat forrds mértéke a feladat 6sszkoltségének
ardnydban .......... %,8ZaZ ...oeeananens Ft.

c) bilintet6jogi felel6sség tudatdban kijelentem, hogy a b) pontban meghatarozott mértékd sajat forrassal

rendelkezem.

7. kijelentem, hogy részemrdl nem all fenn harmadik személy iranydba olyan k&telezettség, amely a koltségvetési
tamogatds céljanak megvaldsuldsat meghiusithatja.

8. vdllalom az MK, mint tdmogatd altal eldirt biztositékok rendelkezésre bocsatdsdt — a 9. pont a) alpontban
meghatarozott biztositékmentesség kivételével - az MK altal meghatarozott hatéariddig;

9. a) az aa)-ac) pontokban meghatdrozott indok* alapjan az MK részérél torténd biztositékadasi kotelezettségtdl

valé eltekintését kérem

aa) pozitiv dontés esetében a részemre megitélt koltségvetési tdmogatas folydsitdsidra a beszémold
elfogadasat kovetéen keril sor;

ab) az igényelt koltségvetési tamogatds Osszegére (a tdmogatési kérelemben meghatarozott feladat
megvaldsitasahoz igényelt koltségvetési tdmogatads Osszege < 20 millid forint vagy a projekt
megvalodsitdsdhoz a személyem részérdl igényelt koltségvetési tdmogatds Osszege < 20 millié
forint*) tekintettel;
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ac) hatdron tuli tdmogatést igényld természetes személy esetében: részemre a koltségvetési tdmogatds
biztositasara az Avr.-ben és a hataron tuli koltségvetési tdmogatasok sajatos szabalyairdl sz6lé
98/2012. (V. 15.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok figyelembevételével keriil sor.

hatdron tuli tdmogatdast igénylé természetes személy esetében: — a biztositékmentesség kivételével -

a biztositékadasi kotelezettségemnek a ba)-bf) pontban foglaltak tesz eleget*

ba) a megvaldsitas idészakdra vonatkozéan: valamennyi, jogszabdly alapjan beszedési megbizassal
megterhelheté fizetési szamlamra vonatkozo, az MK javéra sz616, Avr. 84. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti tartalommal és az ellendrzési véghataridével kidllitott felhatalmazd levél benyujtasaval
teszek eleget

bb) zalogjog kikotése

bc) garancia
bd) kezesség
be) 6vadék

bf) egyéb, éspedig: .. oot ;

10. a kérelemben/palydzatban* foglalt cél tekintetében

11.

addlevonasi jog megillet, illetve az adoterhet méasra atharitom;

VAGY

addlevonasi jog részben megillet, illetve az addterhet részben masra atharitom;

VAGY

addlevonasi jog nem illet meg, és az adoterhet mdsra nem haritom at;

VAGY

kijelentem, hogy a kérelemben/palydzatban* meghatarozott tevékenység megvalésitdsdhoz hatésagi
engedély nem sziikséges.

kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a kérelemben/pélydzatban* meghatarozott tevékenység
megvaldsitasahoz szlikséges hatdsagi engedélyek beszerzése érdekében sziikséges jogi Iépéseket megtette
(ktlondsen az engedély kiadasa iranti kérelmet az illetékes hatésagnal benyujtotta).”

Az aldbbiakban feltiintetett hatosagi engedély csak a tdmogatott tevékenység egyes elemek megvaldsuldsat
kovetben szerezhetd be. Tudomdsul veszem, hogy az aldbbi hatdsagi engedély meglétét az MK a tdmogatott
tevékenység megvaldsitasara vonatkozé beszamolé keretében ellendrzi.*

kijelentem, hogy az &ltalam képviselt szervezet kizarélag a kérelemben/palydzatban* meghatérozott
tevékenység meginditdsahoz sziikséges hatdsagi engedélyekkel rendelkezik.

* megfeleld kivalasztandd
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

a) Kijelentem, hogy szerepelek a kdztartozdsmentes ad6z6i adatbazisban'
VAGY*

b) Kijelentem, hogy nem szerepelek a koztartozédsmentes ad6z6i adatbazisban, ezért hozzajarulok, hogy az MK
a koztartozds-mentesség igazolasa érdekében a Nemzeti Add- és Vambhivatalndl az egyiittes adodigazolas
beszerzése érdekében eljarjon.

Egyidejlleg tudomasul veszem, hogy a megitélt és a szerz6dés alapjan kiutalhaté tdmogatasbol a kdztartozas
Bsszege visszatartasra és az Avr. 90. § (1) bekezdése szerint az allami adéhatésagnak befizetésre kerdil, e visszatartas
azonban nem érinti a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott kotelezettségeimet.

hozzdjarulok ahhoz, hogy a Kincstar altal mdkodtetett monitoring rendszerben nyilvantartott adataimhoz
a koltségvetési tdmogatds utalvanyozoja, folydsitdja, az Allami Szamvevészék, a Korményzati Ellendérzési Hivatal,
az dllami adéhatdség, a csekély 6sszegli tdmogatasok nyilvantartasaban érintett szervek hozzaférjenek

Magyarorszég felé lejart és ki nem egyenlitett add-, jarulék, vam- és illetéktartozésom nincs (hatdron tuli tdmogatdst
igényl6 esetén);

tudomasul veszem, hogy a jelen nyilatkozat megfeleld kitdltése és aldirdsa a tdmogatds nyujtasédnak feltétele
tamogatéi okirat alkalmazasa esetében jelen nyilatkozat alairasaval vallalom, hogy az Avr. 97. § (1) bekezdésében

meghatarozott koriilmények bekdvetkezését, annak tudomasomra jutdsatol szamitott nyolc napon belil az MK-nek
bejelentem.

Igénylé neve

Fuggelék:
«  NYILATKOZAT az dllamhaztartasrol szold torvény szerinti 0sszeférhetetlenség fennallasarol vagy hianyarol

' http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/koztartozasmentes/egyszeru_lekerdezes



46

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

NYILATKOZAT

3. fiiggelék fiiggeléke

az allamhaztartasrol sz616 térvény szerinti 6sszeférhetetlenség fennallasarol vagy hianyaroél

A palyazé/kérelmezd
neve vagy

elnevezése:

lakcime vagy

székhelye:

képvisel6jének neve:

Természetes személy

szlletési helye, ideje:

addazonosito jele:

Gazdasagi tarsasag

cégjegyzékszama:

Egyéb szervezet

nyilvantartasba vételi okirat

szama:

Kijelentem, hogy

személyemmel,

addszama:

nyilvantartasba vevé

szerv megnevezése:

illetve a palyazoként/kérelmezéként megjeldlt

szervezettel szemben

az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 48/B. § (1) bekezdése szerinti 0sszeférhetetlenség

1. A pélyéazat/kérelem elbiraldsi eljarasban dontés-el6készitéként kozrem(ikdds, illetve dontést hozoé vagyok.

2. Az alabbi kozjogi tisztséget betdlté tisztségviseld vagyok:

ha igen, akkor
éspedig:

3. Az 1. vagy 2. pont szerinti személy kdzeli hozzatartozéja vagyok, mivel

A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjeldlése:
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4. A - nyilvdnosan m(kodd részvénytdrsasag kivételével — pélyazéként/kérelmezéként megjeldlt szervezet olyan
gazdasagi tdrsasdg, amely az 1-2. pontban megjeldlt személy tulajdonédban 4ll.

a gazdasagi tarsasag kozjogi tisztséget betdltd személy tulajdondban all:

5. — Az allam, a helyi 6nkorményzat, illetve a koztestilet legaldbb 50%-0s kozvetlen vagy kozvetett tulajdondban
allé gazdasagi tarsasag, valamint a sportegyesiilet és a sportszovetség kivételével - a pélyazéként/kérelmezéként
megjeldlt gazdasagi tarsasag, alapitvany, egyesilet, egyhdazi jogi személy vagy szakszervezet, illetve ezek 6néll6 jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége tekintetében az Gsszeférhetetlenség fennall, mert

egyéb korulmény
részletezése:

Az Osszeférhetetlenséget megalapozd személy

Kozjogi tisztség megjeldlése:

A kozeli hozzatartozéi kapcsolat megjeldlése:

Az 6sszeférhetetlenség alapjaul szolgalé egyéb koriilmény leirasa:

Kelt: ..coovvvvnnn.t. ) s

Alairas/Cégszerd alairads
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4. fiiggelék

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

NYILATKOZAT
az............ iktatészamu iigyirathoz

. Kijelentem, hogy a(z)

+KEDVEZMENYEZETT MEGNEVEZESE”

a) részére megitélt tamogatasrél sz6l6 doéntésnek a Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: Kincstar) altal
mukodtetett kincstdri monitoring rendszerbe torténé bejelentésére irdnyuld intézkedést megtettem,
amelynek visszaigazolasa a Kincstar részér6él megtortént.” Nincs tudomasom semmilyen mas kortilményrél,
amely hatdlyos jogszabdlyi el8irdsok, illetve a Miniszterelnoki Kabinetiroda belsé szabalyzatainak
rendelkezései alapjan a tAmogatési szerz6dés megkotését/tdmogatoi okirat kiaddsat kizarnd.?

b) részérél benyujtott palyazat vonatkozasaban eleget tettem az Avr. 70. § (1) bekezdésében / tamogatasi
kérelem esetében: az Avr. 73. §-dban és a 74. § (2) bekezdésében meghatarozott tajékoztatasi
kotelezettségnek (befogadd nyilatkozat)?

. Kijelentem, hogy a Miniszterelnoki Kabinetiroda fejezeti kezelési el6irdnyzatok és kozponti kezelési

eldirdnyzatok gazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi és utalvdnyozasi szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen
a Pénzlgyminisztérium, az Egyenlé Bédndsmod Hatdsdg, valamint a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal hatéségi
adatbazisat* ellendriztem, ennek dokumentacidjat jelen nyilatkozatomhoz csatolom. A csatolt dokumentumok
alapjan megdllapithaté, hogy az 1. pontban megjelolt kedvezményezettel a tamogatasi szerzédés
megkotését/a tdmogatdi okirat kiadasdt a rendezett munkaligyi kapcsolatokat megkovetelé jogszabalyi
rendelkezések nem gatoljak.

. Kijelentem, hogy a tdmogatastervezet

a) nem tartozik az Eurépai Unié miikodésérél sz616 szerz6dés 107. cikke (1) bekezdésének hatalya al3;

b) az Eurépai Bizottsag ............ szdmu hatdrozataval jovahagyott |étez6 tdmogatds részeként kerdil
a kedvezményezett részére biztositasra®;

) a Bizottsdg 2014. junius 17-i 651/2014/EU rendelete a Szerzédés 107. és 108. cikke alkalmazasaban bizonyos
tdmogatasi kategoridknak a belsé piaccal 6sszeegyeztethetévé nyilvanitasarol (dltaldnos csoportmentességi
rendelet) hatalya ala tartozik;

d) az Eurdpai Unié mikddésérodl szolé szerzédés 107. és 108. cikkének a csekély 6sszegli tdmogatasokra valo
alkalmazasarol sz616 2013. december 18-i 1407/2013/EU bizottsagi rendelet 3. cikke szerinti tdmogatas;

! https://otr.gov.hu/ felliletrdl kinyomtatott ,feldolgozott, hibatlan” statuszu adatlap a tdmogatasi dontésrél c. dokumentummal igazolandé

2 http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/adoslista/vegrehajtas_alattiak - lekérdezése sziikséges

3 csak palyézat esetében, tamogatasi szerz6désnél/tamogatéi okiratnal az Avr. 74. § (2) bekezdése értelmében nem el&iras

“ http://nyilvantartas.ommf.gov.hu/ - lekérdezés sziikséges
http://www.egyenlobanasmod.hu/article/view/a-hatésag-nyilvanos-hatérozatai
http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/benemjelentett - lekérdezés sziikséges

® |étez6 tamogatasi konstrukciok: http://tvi.kormany.hu/letezo-tamogatasok-listaja
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e) az Eurdpai Unié mikodésérdl szold szerzédés 107. és 108. cikkének az altaldnos gazdasagi érdekd
szolgdltatdst nyujto vallalkozdsok szdmdara nyujtott csekély 6sszegli tdmogatasokra valé alkalmazasardl szolo
2012. 4prilis 25-i 360/2012/EU bizottsagi rendelet 2. cikke szerinti tAmogatas;

f) az Eurdpai Unié miikodésérdl szold szerzédés 106. cikke (2) bekezdésének az altaldanos gazdasagi érdeki
szolgaltatasok nyujtasaval megbizott egyes véllalkozasok javara kdzszolgéltatas ellentételezése formajaban
nyujtott allami tdmogatdsra vald alkalmazasardl sz616 2011. december 20-i 2012/21/EU bizottsagi hatarozat
2. cikke szerinti tdmogatas;

a) az Eurdépai Unié milkodésérdl széld szerzédés 107. cikke (1) bekezdésének hatdlya ald tartozik és
a b)-f) pontok egyike sem teljesiil rd nézve, annak az Eurdpai Bizottsag irdnydba egyedi tdmogatasként
torténd bejelentése sziikséges.

A tdmogatasi tervezetben megjeldlt kedvezményezett részére jelen tervezett tdmogatdsi 6sszeggel egylttesen
mindeddig ............ (tdrgyévet megel6z6 két év) és ............ (tdrgyév) évek soran minddsszesen

..................... eurod 0sszeg

kerilt biztositasra csekély 0sszegli timogatasként a Miniszterelndki Kabinetiroda fejezet fejezeti/ kdzponti” kezelést
eléiranyzatainak terhére?.

A tdmogatési tervezetben megjeldlt kedvezményezett részére jelen tervezett tdamogatdsi 0sszeggel egyiittesen
mindeddig ............ (tdrgyévet megel6z6 két év) és ............ (tdrgyév) évek soran minddsszesen

..................... euro 0sszeg

keriilt biztositasra az altaldanos gazdasagi érdeki szolgéltatast nyujté véllalkozasok szamara nyujtott (kdzszolgéltatas
ellentételezése céljabol) csekély 6sszegl tdmogatdsként a Miniszterelndki Kabinetiroda fejezet fejezeti kezelés(
eldirdnyzatainak/kozponti kezelés( elirdnyzatainak terhére®.

Nyilatkozom, hogy a b)-g) pontok szerinti tdmogatési tervezetek Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium
Tamogatasokat Vizsgélo Iroda részére, tovabba a g) pont esetében az Eurdpai Bizottsdg iranydba a Jogi Féosztaly
altal torténé bejelentéséhez sziikséges minden tovabbi informaciot biztositok.

Az Eurdpai Bizottsag irdnydba egyedi tdmogatasként torténd bejelentéshez sziikséges, az Eurdpai Kdzdsséget
létrehozd Szerzédés 93. cikkének alkalmazasara vonatkozé részletes szabalyok megallapitasardl sz6l6 EU/2015/1589
tandcsi rendelet végrehajtasardl szold 2004. aprilis 21-i 794/2004/EK bizottségi rendelet I. szamu Mellékletének
I. Része szerinti adatlapot a szakmai ligyirathoz hidnytalanul feltoltve csatolom'™.

. Kijelentem, hogy a tdmogatastervezet alapjan — a 2011. évi CLXXV. térvény (a tovébbiakban: Civil tv.) szerint -
4.1* civil szervezet részére torténik forras juttatas.** VAGY
4.2* nem civil szervezet részére torténik forrds juttatas.

** A 4.1. pont vélasztasa esetében a 5-6. pontok kitoltése is sziikséges

. A tdmogatastervezet alapjan a civil szervezet részére juttatott forras*
5.1.  kozszolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositott (Civil tv. 2. § 21. pont és 35. §)
5.2. feladatfinanszirozast szolgald koltségvetési tdmogatés (Civil tv. 2. § 8. pont)

5 A megfelel6 pont betjele bekarikdzando!

7 Megfelelé aldhtizandd!

8 Csak a d) pontban foglaltak fennallasa esetén alkalmazando.
9 Csak az e) pontban foglaltak fennallasa esetén alkalmazandé
1% Csak a g) pontban foglaltak fennéllasa esetén alkalmazandé.
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53.  mukodési célu koltségvetési tamogatas (a Miniszterelnoki Kabinetiroda fejezetébe sorolt fejezeti kezelésu
eléiranyzat/kozponti kezelés( elSiranyzat' terhére megkotésre keriild tdmogatasi szerz6dés/kiadasra kertilé
tdmogatdi okirat Nemzeti Egylttmikodési Alap terhére nyudjtott tdmogatason felul — Civil tv. 53. §

(1) bekezdés)
5.4.  Civil tv. 54. § a)-b) pont hatélya ala tartozé tamogatas*
a) rendeltetése az adllam vagy valamely kozigazgatési szerv felel6sségébe tartozd, jogszabalyban (ide

értve a koltségvetési torvényben nevesitett szervezetek tdmogatasat) vagy kormdanyhatarozatban
meghatarozott feladat, vagy feladat egy részének ellatdsat célozza
jogszabaly vagy kormdanyhatdrozat szama: .............coeuiiiiiiiiiii
b) nyujtdsa normativ alapon vagy a személyi jovedelemadd meghatarozott részének az adédzéd
rendelkezése szerinti felhasznalasardl szolo torvény szerint torténik
A fenti 5.1-5.4. pontokbdl miikodési koltségeket finanszirozé tdmogatds 6sszege: ..........cc.vveven.n..

. Kijelentem, hogy a civil szervezet letétbe helyezte szdmviteli beszamolojat az Orszdgos Birdsagi Hivatalnal,

amelynek tényérél meggyézédtem.*

igen nem

* A megfelelé rész alahuzando.

Budapest, 20......oviiiiiiii e

tamogatd

" A megfelel6 alahuzando.
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5. fiiggelék
2
R\
MINISZTERELNOKI KABINETIRODA
Javaslat szama: ...
Tisztelt ,Kotelezettségvallalé beosztasa”!
Alulirott ,Javaslattevd’, mint a(z) ,javaslattevd beosztasa” szakmailag tdmogatom az ...........ccceviviiiiiiiiiiininnnn, *
targyu tdmogatdi okirat kiadasat/tdmogatasi szerz6dés megkotését.**
KV EZM Nzttt MOV i e
Kedvezmeényezett ad0Sszama®: ..o e et
JaVas oIt tAMOGAtAST 0SS ZOg™: oottt e e
Terhelendé6 eliranyzat:
Magyarorszdg .......... évi kozponti koltségvetésérdl szolo ............... évi ... torvény (a tovdbbiakban: Kvtv.)
1. melléklet XXI. MinisztereInoki Kabinetiroda fejezet 20. Fejezeti kezelés( elSiranyzatok cim ..................... alcim
........................................ JOGCIMCSOPOIt ...vvevvveiiieeiieeiieeeieeee jOGCiM (AHTT: )R
Forras rendelkezésre bocsatdsdnak mddja: tdmogatasi eléleg/beszamolést kovetd finanszirozas*
Forrasbiztositds javasolt Uitemezése**: egy részletben VAGY
tébb részletben az aldbbiak szerint*:

Egy részletben torténd folyositas esetén annak indokai*:
Sajat forrds a tamogato részérél nem javasolom./.................. Ft Osszegl sajat forras rendelkezésre allasat

a tdmogato részérdl eldirdsra javaslom.**

A koltségvetési tamogatds a Miniszterelndki Kabinetiroda kdzfeladataival valé kapcsolodasa:
(@ Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 94/2018. (V. 22.) Korm. rendeletre vagy mds jogszabdlyra /
kozjogi szervezeti szabalyozo eszkozre (pl. kormanyhatarozat) torténd hivatkozas megjelélésével)*

Kijelentem, hogy a forrast biztosito elSirdnyzat a Kvtv.-ben meghatérozott célra keril felhasznaldsra.
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Elszdmoltatdsra vonatkozé javaslat:**
- az Avr. 93. § (3) bekezdése és 100. § (3) bekezdése szerint sziréprobaszer( ellenérzés
- a bizonylatok teljes korére kiterjed tételes ellenérzés

Egyéb*:
Konyvvizsgaldi zaradékkal torténd elldtasat indokoltnak tartom az alabbi okokra tekintettel:

Kérem Tisztelt ,Kotelezettségvallalé beosztdsa’, hogy a tamogatdi okirat / tdmogatdsi szerz8dés elbkészitése**
érdekében hozza meg egyedi tdmogatoéi dontését.

Kelt: oo

javaslattevé neve

beosztésa

A fedezet rendelkezésre alldsat ..................... szdmu javaslathoz a Pénziligyi Féosztély részérdl az aldbbiak szerint
igazolom:
[0 = T 17T 1
Terhelendé elirdnyzat:*
Magyarorszdg ......... évi kozponti koltségvetésérdl szolo .................. évi ...... torvény 1. melléklet
XXI. Miniszterelnoki Kabinetiroda fejezet 20. Fejezeti kezelésl elSirdnyzatok cim ...........c.cocoviiiiinnie. alcim
....................................... JOgEIMCSOPOIt ...vevveeieneeiieeiieeineee jogaim (AHT-T: L)X

Kelt: o

fedezetigazold neve
beosztasa

* A kitoltése szlikséges.
** A megfelel aldhtizandé.
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Egyedi tamogatoéi dontés
............ szamu javaslathoz
(megfelel6 aldhuzandd)

Hozzéjarulok,

Nem jarulok hozz3,

Részben jarulok hozza

Részben az aldbbi eltéréssel jarulok hozza.

Kedvezményezett neve:

Kedvezményezett addszama:

Jévahagyott tdamogatasi 6sszeg:

Terhelendé elGiranyzat:

Forras rendelkezésre bocsatasanak modja:

Forras (itemezése:

Beszémoltatds mddja:

Egyéb éspedig:

Budapest, 20.......c..ccevinnnns

kotelezettségvallalé neve
beosztasa




HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

6. fliggelék

NYILATKOZAT
az Eurdopai Unié miikodésérol szolo szerzodés 107. és 108. cikkének a csekély 6sszegii
tamogatasokra valo alkalmazasarél sz616, 2013. december 18-i 1407/2013/EU bizottsagi
rendelet (HLL 352.,2013.12.24,, 1. 0.) szerinti csekély 6sszegii (de minimis) tamogatas
esetén

1. Kedvezményezett adatai

Név:

Székhely:

Addbszam:

Aldirasra jogosult képvisel6:

E-mail-cim:

Alulirott .o (NBV), @ et (szervezet megnevezése)
képvisel6je bilintetéjogi felel6sségem tudatéban nyilatkozom arrél, hogy

[] szervezetiink gazdasagi-kdzhasznu tevékenységének aranya

gazdasagi tevékenység: %

kdzhasznu tevékenység: %

[] szervezetiink a kérelmezett tdmogatés vérhaté folydsitasanak évében és az azt megeléz8 két pénziigyi évben
tdmogatasi szerz6désben feltlintetett csekély 6sszegli (de minimis) tdmogatasi jogcimen az aldbbi 6sszegu allami
tdmogatasokban részesiilt:

20... évben Ft
20... évben Ft
20... évben Ft

[] szervezetiink a kérelmezett tdmogatas véarhaté folyositasanak évében és az azt megel6z6 két pénzigyi évben
csekély 6sszegl (de minimis) allami tdmogatasban nem részesiilt.

Alulirott tudomasul veszem, hogy ha a fent megjelolt években a csekély Osszegl allami tamogatas mértéke

a 200 000 eurét meghaladja, Ugy ilyen jogcimen tovabbi dllami tdmogatasban az altalam képviselt szervezet nem
részesilhet.

Kelt: e

Alairas/Cégszer( aldirds
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7. fliggelék
(alkalmazdsa kizdrélag az Avr. 101/A. §-a hatdlya ald tartozé tdmogatdsok esetében)

NYILATKOZAT
A ceeneeenereccccsscnnees SZAMU
TAMOGATOI OKIRATHOZ'

A kedvezményezett adatai:

L
SZEKNEIY: . e
KEPVISEIO NEVE B8 tiSZESEgE: .ottt et e et e e e e e e e e e
Cégjegyzékszam / egyéb nyilvantartdsba vételi szam: . ... ... i

A tdmogatdst engedményezni kivdanom. Az 4ltalam igénybe venni kivant engedményes adatai a kdvetkezok:

NV L s
SZBKNEIY: L
KEPVISEIO NEVE S tiSZESEGE: . .ottt e e e et e e e e e e
Cégjegyzékszam / egyéb nyilvantartdsba vételi szam: ... ... o

Alulirott jelen nyilatkozatom alairasaval kijelentem, hogy

1. e nyilatkozatban foglalt adatok és informaciok teljes korlek, valdsak és hitelesek,
2. az altalam képviselt szervezet nem all jogerds végzéssel elrendelt végelszamolas, felszamolas alatt, jogerds

végzéssel elrendelt csédeljaras vagy egyéb, a megsziintetésre irdnyuld, jogszabédlyban meghatérozott eljaras
az altalam képviselt szervezettel szemben nincs folyamatban,

3. az altalam képviselt szervezet megfelel az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 48/B. §-aban és
az 50. §-aban meghatéarozott kovetelményeknek, kivéve, ha errél a Kormany az 50. § (2) bekezdése szerint
egyedi hatérozatban dontott,

4. nem all fenn harmadik személy iranydban olyan kotelezettség, amely a koltségvetési tdmogatas céljanak
megvalodsulasat meghiusithatja,

' A nyilatkozatot kitoltve, alairva, a tdmogatdi okirat kiaddsaig kell megkiildeni a tdmogaténak. Ha a témogaté szdébeli vagy irdsos nyilatkozataban azt
lehet6vé tette, Ugy lehetGség van elektronikus Uton egyszer(i masolat bekiildésére is a tdamogatdi okirat kiaddsahoz. Ebben az esetben az eredeti
példanyt az elektronikus megkildést koveté harminc napon belll kell megkildeni a tdmogaténak. Az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 101/A. § (4) bekezdése alapjan abban az esetben, ha a kéltségvetési tamogatds az eurdpai
uniés versenyjogi értelemben vett allami tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrél és a regiondlis tamogatasi térképrél szolé 37/2011. (lll. 22.)
Korm. rendelet 2. § 1. pontja szerinti dllami tdmogatést tartalmazna, kiilon iven be kell mutatni és a nyilatkozathoz csatolva be kell nyujtani
a témogatott tevékenység bemutatésat, helyszinének megjeldlését és az elszamolni kivant kéltségek részletesebb ismertetését. Allamhaztartason
kivuli kedvezményezettek esetén a nyilatkozattal egyiitt benyujtandé a kedvezményezett: 1. képviselSjeként feltiintetett személy/személyek, mint
aldirasra jogosult személy/személyek alairds mintajanak egyszer( masolata, 2. étesitd okiratanak vagy jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasba
vételét igazold okiratanak egyszerli masolata. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 101/A. § (8) bekezdése alapjan az aldirdasminta ligyvéd vagy kamarai jogtanacsos altal ellenjegyzett vagy kozjegyzé altal
hitelesitett aldirds mintajat, vagy az aldiras minta kozjegyz6 altal hitesitett masolatat, tovabba a létesité okirat vagy jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasba vételét igazoldé okirat eredeti példanyat a tdmogatoi okirat kiadasatél szamitott hatvan napon beliil kételes a tdmogaté részére
megkildeni.
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5. az altalam képviselt szervezet a koltségvetési tamogatas tekintetében addlevonasi joggal?
a) teljes egészében megilleti,
b) részben illeti meg,
c) nem illeti meg.
5a.  azelkészilt Iétesitményt
a) sajat magam vagy
b) mas lzemelteti,

ha a tdmogatott tevékenység beruhazés, és a koltségvetési tdmogatas kedvezményezettje az 4llamhaztartas
alrendszereibe tartozo szervezet
- afenntartdsi id6szak alatt varhato Gzemeltetési koltségek tipusonként: ..................

- azokforrdsa:..................

6. véllalom, hogy - ha a tdmogatoéi okirat azt eldirja — a biztositékot a tdamogatas folydsitasanak napjatdl
szamitott harminc napon belll az ltalam képviselt szervezet a tdamogaté rendelkezésre bocsatja,

7. abban az esetben, ha a tdmogatott tevékenység hatésédgi engedélyhez kotott, véllalom, hogy azokat
a tadmogatott tevékenység megvaldsitdsdra vonatkozé beszamoléval egyidejlileg a tdmogaténak
megkildom.

8. A tdmogatott tevékenységet az altalam képviselt szervezet -tol -ig tervezi
megvalositani (a tdmogatott tevékenység idétartama).

9. A koltségvetési tamogatas felhasznélasa a kdvetkezd el6zetes (egyszer(sitett) koltségterv alapjan torténik®:
Személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok és szocialis hozzajérulasi ado Ft
Dologi kiadasok Ft
Egyéb mikodési kiadasok Ft
Beruhézasok, felujitasok (AFA nélkiil) Ft
Beruhazasok, felujitdsok AFA Ft
Egyéb felhalmozasi kiaddsok Ft

10.  Alulirott jelen nyilatkozatom aldirdsaval kijelentem, hogy a tdmogatd altal megkiildott tdmogatdi okirat
tervezetét megismertem, azt elfogadom, és e nyilatkozatomat annak ismeretében teszem, hogy
az éllamhaztartasrol szél6 torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 101/A. §
(7) bekezdése alapjan a tamogatasi jogviszony igy a tamogatoi okirat kiadasaval és arrél a kedvezményezett
szébeli tdjékoztatasaval kozoltnek tekintendd.

Budapest, 20......

cégszeru aldiras
(P.H.)

2 A megfelel6 rész alahtizando.

3 Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 101/A. § (10) bekezdése
alapjan a tamogatott tevékenység részletes bemutatasat és a végleges koltségtervet a tamogatdi okirat kiadasatdl szamitott hatvan napon belil kell
a tdmogatonak megkuldeni.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm

57

Koltségterv az Ahsz. hatélya ald tartozé gazdalkodoé szervezetek részére

A Koltségterv minden oldalat kérjiik cégszerii alairassal ellatni!

adatok forintban

Szerzédés iktatészama.

Kedvezményezett neve,

Témogatott feladat megnevezése:

I A feladat megvalésitasa érdekében felmeriil3 tervezett kiadasok

1. Sajat forras

ebbdl a tamogato altal elSirt
2. Igényelt tamogatas
3. Osszesen

il a feladat

H Il. Az igényelt tamogatasbél és a tamogaté altal elGirt sajat forrasbol g

ér é felmeriil6 tervezett koltség

adatok brutté/nettd értéken

Sor-

Kiadas megnevezése
szém

Az igényelt
tamogatas terhére

Tamogaté altal
el6irt sajét forrds
terhére (amennyiben
Tamogat6 altal
meghatérozott forrés
megléte a tamogatas-
nydjtas feltételeként
elGirasra keriil)

1. [Bérko egyéb i jellegii kifi:

Bérkoltség

Személyi jellegii egyéb Kkifi;

ulasi adé

terheld jarulékok és szocialis h

@

Dologi kiadasok
a.) ebbél:

1 Py L észleth,

Szakmai anyagok beszerzése (informatikai eszkdzok, elektronikus kényvek, egyéb informaciohordozok stb.,
amelyek a tevékenységet legfeljebb 1 évig szolgaljak)

Uzer ési anyagok beszerzése (lizemanyag, tiszitészerek, izzok, biztositékok, festékek, olajok)

2. szellemi tev. koltségei, szakért6i, el6adéi dijak

Konyvviteli szolgaltatas

Tanacsaddi dijak

Jogi, ligyvédi, kdzjegyzdi szolgaltatas

Kézbeszerzési irodai dijak

3. bérleti dijak

Ingdsaghoz kapcsolddo (a bérlet targya, ideje)

Ingatlanhoz kapcsolédo (a bérlet targya, cime, ideje)

4. rezsi jellegii Ki:

Villamosenergia

Foldgaz

Vizdij

Tavhd

Szennyvizelvezetés

Hulladékgazdalkodas

5. szadllitasi, utazdsi koltségek

Kikildetések kiadasai (személyi juttatadsok kozétt el nem szamolhato belféldi és kiilfoldi utazasok koltségei)

6. ] vésdrlasa

Raktarozas

Informatikai szc ok (adatrégzités, adatfeldolgozas)

Karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok

Csomagolas

Posta

Tavkozlés

Reklam-és propagand: ok (rekldm,rakting, propaganda, hirdetés, kézvéleménykutatas vételara)

Szallitas-rakodas, raktarozas

Takaritas

Pénziigyi szolgaltatasok dijai (beleértve a tranzakcios illetéket is)

Mosas és vegytisztitas

8/a fiiggelék
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Kéltségterv az Ahsz. hatalya ald tartozé gazdalkod6 szervezetek részére

A Koltségterv minden oldalat kérjiik cégszerii alairassal ellatni!

adatok forintban

Szerzédés iktatészama:

Kedvezményezett neve:

Tamogatott feladat megnevezése:

Kolcsonzés, bérmunka

Biztositas

Egyéb éspedig...............

7. egyéb dologi kiaddsok

Kozbeszerzési és hatésagi dijak, engedélyek

Forditott AFA

Egyéb éspedig.......

b.) Kozponti kéltségvetési szerv ény 6, a3 szer a
i -] segité ltata: vasdrlasdra tervezett kiadds* (egységes rovatrend szerint

K336 rovaton elszamolandé 6sszeg)

Végsé ény i 6 miikddési célu ta as (kivétel: a LEBONYOLITO szerv
altal végzett feladat - I. Aht. 49.§, Avr.75.§ - ez ut6bbi esetben e kdltségsoron kéltség nem

B

szerep

ebbdl:

| 1. allamhéaztartason belllre - kivéve kdzponti kdltségvetési szervet**

| 2. dllamhéaztartason kiviilre**

[ A [miksdesi kiaddsok & (1+2+3+4)

of

o]
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Koltségterv az Ahsz. hatélya ald tartoz6 gazdalkodé szervezetek részére

A Koltségterv minden oldalat kérjiik cégszeri alairassal ellatni!
adatok forintban

Szerzédés il
Kedvezményezett neve:
Tamogatott feladat megnevezése:

[ 5.]Beruhazasok (mmateriais javak, targyi eszkozok beszerzése) 0

tervezés (kivitelezési tervek, vazlattervek, létesitménytervek)

ingatanok vételara

szallitas

rakodas

alapozas

szerelési munkak

targyi eszkoz beszerzése (informatikai eszkdzok, miiszaki berendezések, felszerelések vételara)

kis értéki targyi eszkdzok besezrzése (200,0 ezer forint beker(ilési érték alattiak)

épités, helyiségek ki:

izembe helyezési munkak (miiszaki ellen6rzés, mérnoki szolgaltatasok, amennyiben az aktivalashoz
szilikségesek)

immateridlis javak (szoftvertermékek, miiszaki tervek, megvaldsithatésagi tanulmany (amennyiben éven tuli
hasznositasu)

beruhazasi célu elézetesen felszamitott AFA (amennyiben az elszamolas brutt6)

Egyéb éspedig....
6. |Feltjitas (a beker. ért. részét képez valamennyi elismert ktg.-gel) 0|
Ingatlanok feldjitédsa (ingatlanok értékét névels feldjitasok)
Informatikai eszkdzok feldjitdsa (informatikai eszkzok értékét néveld feldjitasok)
Egyéb targyi eszkéz feldjitdsa (az el6z6 két kiadashoz nem tartozo feldjitas)
Felujitasi célu elézetesen felszamitott AFA (amennyiben az elszamolas brutto)
Végsé ény abbitandé asi celu ta as (kivétel: a LEBONYOLITO szerv
7. |altal végzett feladat - I. Aht. 49.§, Avr.75.§ - ez utobbi esetben e kéltségsoron kéltség nem
6 0|
ebbél:
[ 1. allamhaztartason beliilre - kivéve kozponti kdltségvetési szervet™ [ |
2. &llamhéztartason Kivillre™ | |
[B ] isi kiaddsok & (5+6+7) | of
Sajédt toke r 656 -1 ] -] 6z (ha minisztérium a ta agi ré dé
C [tekintetében a tulajdonosi joggyakorlé nevében és helyett jar el) 0
Tékeemelés
Potbefizetés
Tamogatas
|lge’nyelt ] is és a tamogaté altal elGirt sajdt forrds 6sszege 6sszesen (A+B+C) 0
At as tervezett alasanak ii ése a kiadasok varhaté felmeriilése szerint Il

Jelen koltségtervben témogatds terhére a Kedvezményezettnél tervezett kiaddsok litemezése a tdrgyévben:

Jjanuarban: Ft Juliusban: Ft
februarban: Ft augusztusban: Ft
marciusban: Ft szeptemberben: Ft
aprilisban: Ft oktéberben: Ft
méjusban: Ft novemberben: Ft
Juniusban: Ft decemberben: Ft

Jelen kéltségtervben feltiintetett timogatds terhére a Kedvezményezettnél tervezett kiadasok litemezése a targyévet kovetd év(ek)ben (az évek széma

sziikséq esetén bévithetd)

év januar ho Ft
év februar hé Ft
év marcius hé Ft
.......... ho Ft
.......... hé Ft
Datum: 20........ccoooriiiens PH.

a tamogatast igénylé cégszeri alairasa

*Az adott tamogatas AFA-t tamogatando kdltségként elismerd, vagy kizaré tartalmatdl figgéen a megfelel rész alahtizando!
* kitoltése kozponti koltségvetési szerv kedvezményezett esetében kotelezd, amely 6sszeg személyi juttatas kiemelt el6iranyzat terhére keriil biztositasra
** kitoltése a palyazat nyerteseirél meghozott dontés birtokaban kotelezé
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8/b fiiggelék

MINISZTI:RtLNOKl KABINETIRODA

Koltségterv a 2000. évi C. térvény hatalya ala tartozé gazdasdgi szervezetek részére

A Koltségterv minden oldalat kérjik cégszerii alairassal ellatni!
adatok forintban

Szerzédés iktatészama:
Kedvezményezett neve:
Tamogatott feladat megnevezése:

[[A) A feladat megvalésitasa érdekében felmeriilé tervezett kiadasok |

1. Sajat forras

ebbdl a tamogato altal el6irt
2. lgényelt tamogatas
3. Osszesen 0

B) Az igényelt tamogatasbél és a tamogaté altal el6irt sajat forrasbol kozvetleniil a feladat megvalésulasa érdekében felmeriil6 tervezett koltség

adatok brutté/nettd értéken*

Tamogato altal elGirt
sajét forras terhére

(amennyiben
Sor- Kiadés megnevezése Az igényelt Eamogatas Tamcfgato altal )

szam terhére meghatarozott forras
megléte a tamogatas-

nyujtas feltételeként

eléirasra kertil )

1. Miikédési kiaddsok 0 0
1. Anyagkoltség 0 0

Uzemeltetési anyagok beszerzése (izemanyag, tiszitdszerek, izzok, biztositékok, festékek, olajok)

Villamosenergia

Foldgaz
Vizdij

2. Igénybevett szolgéltatédsok 0 0
Karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok

Kolcsdnzés, bérmunka

Mosas és vegytisztitas

Postai és tavkozlési szolg

Tavhé, szennyvizelvezetés, hulladékgazdalkodas
Bérleti dijak
Szallits-rakodas, raktarozas

Egyéb igénybevett szol

Kénywviteli szolgal

Tanacsadoi dijak, jogi, igyvédi, kdzjegyzdi szolgaltatas

3. Egyéb szolgdltatds 0 0
Kozbeszerzési dijak

Biztositas

Pénzigyi szolgal

Hatésagi dijak, engedélyek

4. Személyi jellegii kifizetések 0 0
Bérkoltség

Személyi jelegii egyéb kifizetések

Bérjarulékok

5. Végso kedv 5, k tovabbit: 6 miikédési célu timogatés (kivétel: a LEBONYOLITO szerv

altal végzett feladat - I Ant. 49.§, Avr.75.§ - ez utobbi esetben e koltségsoron koltség nem 0 0
szerepeltethetd)

ebbdl:

1. allamhaztartason beliilre - kivéve kdzponti kdltségvetési szervet*™

2. allamhéaztartason kiviilre**
II. Felhall isi kiaddsok 0 0
1. |Beruhazdsok 0 0

tervezés (kivitelezési tervek, vazlattervek, létesitménytervek)

ingatlanok vételara

szallitas
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rakodas

alapozas

szerelési munkak

targyi eszkdz beszerzése (informatikai eszk6zok, miiszaki berendezések, felszerelések vételara)

kis értékii targyi eszkdzok beszerzése (200,0 ezer forint bekeriilési érték alattiak)

épités, helyiségek kialakitasa

lizembe helyezési munkak (miiszaki ellenérzés, mérnoki szolgaltatasok, amennyiben az aktivalashoz
sziikségesek)

beruhazasi célu elézetesen felszamitott AFA (amennyiben az elszamolas brutt)

Egyéb éspedig.............

2. |Feldjitds 0

Ingatlanok felGjitasa (ingatlanok értékét és élettartamat ndveld feldjitdsok, korszerisitések)

Targyi eszkézok feldjitasa (informatikai eszk6zok értékét noveld felujitasok)

Egyéb targyi eszkoz felljitasa (az el6zé két kiadashoz nem tartozo feltjitas)

FelUjitasi célu elézetesen felszamitott AFA (amennyiben az elszamolas brutté)

3. |1 idlis javak 0

Szellemi termékek felhasznalasi joga, licencek

Szellemi termékek beszerzése (szoftvertermékek, miszaki tervek, formatervezési minta, szabadalom, stb.)

Kisérleti fejlesztés

Végso6 kedvezményezettnek tovabbitandé felhalmozasi célt tamogatas (kivétel: a LEBONYOLITO szerv
4. |altal végzett feladat - I. Aht. 49.§, Avr.75.§ - ez utobbi esetben e koltségsoron koltség nem 0
szerepeltethetd)

ebbdl:

1. allamhaztartason beliilre - kivéve kdzponti kdltségvetési szervet*

2. allamhaztartason kiviilre**

| m Sa_(ét téke rend " 8| e:{ e lelkezésre h-’ "’ t pé S ko6z (ha minisztérium a tarsasagi részesedés 0
tekintetében a tulajdonosi joggyakorlé nevében és helyett jar el)
Tokeemelés
Potbefizetés
Tamogatas
Ilgényelt tamogatds és a tamogato altal el6irt sajat forrds 6sszege ésszesen (I + Il + Il 0

[Iv. A tamogatas tervezett felhasznalasanak iitemezése a kiadasok varhaté felmeriilése szerint |

Jelen kéltségtervben tdimogatds terhére a Kedvezményezettnél tervezett kiaddsok litemezése a targyévben:

Januarban: Ft Jaliusban: Ft
februarban: Ft augusztusban: Ft
marciusban: Ft szeptemberben: Ft
aprilisban: Ft oktoberben: Ft
majusban: Ft novemberben: Ft
Juniusban: Ft decemberben: Ft

Jelen kéltségtervben feltiintetett tamogatds terhére a Kedvezményezettnél tervezett kiaddsok litemezése a targyévet kévetd év(ek)ben (az évek szama

sziikséq esetén bévithetd):

20.... év januar ho Ft

20.... év februar ho Ft

20. .. év marcius h6 Ft

..év......ho Ft

LV Ft
Datum: 20........ccceeviiinnn. PH.

a tamogatast igényl6 cégszer( alairasa

*Az adott tamogatas AFA-t tamogatandé koltségként elismerd, vagy kizard tartalmatdl fiiggéen a megfelelé rész alahtizando!
** kitdltése a palyazat nyerteseir6l meghozott dontés birtokaban kételezé
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9. fliggelék
Iktatészam: .....ooovvvviiniinnns
FELHATALMAZO LEVEL

Tisztelt

(szamlavezetd neve és cime)

Megbizom/megbizzuk Ondket az aldbb megjeldlt fizetési szamlank terhére az aldbb megnevezett Kedvezményezett
altal benyujtandé beszedési megbizas(ok) teljesitésére a kdvetkezékben foglalt feltételekkel:

Fizet6 fél szamlatulajdonos megnevezése:

Felhatalmazéssal érintett fizetési szamlajanak pénzforgalmijelz6széma:

Kedvezményezett neve: Miniszterelnoki Kabinetiroda
Kedvezményezett fizetési szamlajanak pénzforgalmi jelz6széma: 10032000-00335838-50000005
A felhatalmazas id6tartama: ........... [\ V- ho ..... naptdl ............. LS\V h¢ ... napig

(a szerz6désben meghatérozott zaré elszamolasi hataridé napjatédl szamitott 5 évig)

A beszedési megbizdshoz okiratot nem kell csatolni.
Tovabbi feltételek:
a) fedezethidny esetén a sorba allitas id6tartama legfeljebb 35 nap
b) felhatalmazas csak a Kedvezményezett irdsbeli hozzéjarulasaval vonhato vissza

Fizet6 fél szamlatulajdonos

Zaradék:

A felhatalmazast nyilvantartasba vettiik.

A szamlavezetd cégszerd aldirdsa
és bélyegzdje



MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

OSSZESITO (TETELES ELSZAMOLAS)
szamu tamogatasi szerz6dés/tamogatoi okirat keretében biztositott tamogatas és eléirt sajat forras felhasznalasarol

10. fiiggelék

K ény neve: Tdmogaté tilti kil
" P " " [Elszamolast ellendrizte:
Jelen elszimolés sszedllitjanak neve, telefonszima, e-mail-cime:
Szerzbdés bssvege: -
Elszamoland timogatas Gsszege: -
a ) < ) 3 3 G H i J K v W N o
£ Aszamian | Aszimiin szeropls
H Ha abizonylat | Haabizonylat |a"T" oszlopban léva, szeraplo sssz0gb6la
Akstsegtery rovatai H Ablzonylatot |y | Gazdasdgiesemeny | o aian bizonylat s hirs emmombe o szamian, e | 2L oslop | Aszamia Seszeghla | TAMOOATO AIAL | Tamogato 1ol | keisegterv | Elozs részletek | ro oo
H zon izonylato zdasdgi esemény | Szamian bizonylaton | Szamidn, bizonylaton énznemben| szamtén, 2o et i amogats it o mogatsra | ¢,
kS Bizonylat Tolestés ituma | K9S G | st (szatia) | T ereen (o szereplo brutts | szerepld netts osszeg| _tortent, tortent, s eurs anvatési || DEOMION | tartozo awvaiasi | SFUI0SC | PR é ; oot v IR oeszege
2 % et o Gsszeg forintban bizonylaton bizonylaton | arfolyama a szamian| ZereR'S %% arfolyam MNB [, %5709 ol g Gsszesen
3 2 iditeni) g , stb.) 5 szarepl Gssz  teljesité ban (I'K) Kbzéparfolyamo |forintban (L*M)| tamogatas g
H 8 ssszege pénzneme idapontoan n
- B 9 9
Bérkiltség, egyéb szemely j Z =
5 5 9 9
Hozzifiraisi adé 5 -
9 9
0 - -
7 5 -
DOLOGI KIADASOK - -
- 5 9
Beruhizis - ~
5 - 9 9
Feljitis
Osszesen| o of o o q o of o of
g 3 R
Biintetdjogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy a fent felsorolt szamlk hitelesek és csak a ki Kabi da felé, a iktatoszami i okirattal Keriilt sor. Alulirott Kijelentem, hogy a timogatésként elszdmolt fenti dsszeg a timogatési szerzodésben/timogatoi okiratban foglaltaknak megfelelden keriilt felhaszndldsra. Kijelentem, hogy a csatolt bizonylatok

masolatai az eredetivel mindenben megegyeznek

Alulirott nyilatkozom, hogy a timogatott tevékenység

52016 besza afenti

sorin i

kizarolag olyan koltségek keriiltek feltiintetésre, amelyek kifizetése eltt azok jogossagarol és dsszegszeriiségérdl — ellenszolgiltats teljesitését kivetden esedékes kifizetés el6tt ezen feliil az ellenszolgaltatds teljesitésérdl is — elzetesen meggy6zodtem.

sor keriil, az esatolandé az eljirds seiikséges valamennyi adat.

iben a timogatis

Igazoljuk, hogy a jegyzékben foglalak az érvényes pénziigyi és

nviteli rendelkezések szerint keriiltek felhaszndlisra, kifizetésre és kinyvelésre.

[Détum: | |

(cégszeri) aléiras

1 SOTVLVAIH

1]S314¥3

L 1A9°020C

wezs

€9
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A miniszterelnok kabinetfonokének 2/2020. (1. 9.) MK utasitasa
a Miniszterelnoki Kabinetiroda Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi Szabalyzatarol

A jogalkotdsrol szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az éllamhdztartasrol szoldé 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhdaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdésére figyelemmel a Miniszterelnoki Kabinetiroda intézményi koltségvetésével vald
gazdélkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozds
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentdcios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének
rendjével, valamint az adatszolgéltatasi feladatok teljesitésével — kapcsolatos belsé el6irdsokat, feltételeket, a megrendelések
és a szerz6déskotés, valamint a gazdéalkodas rendjét a kdvetkezdk szerint szabdlyozom:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.8 (1) Az utasitds hatalya kiterjed minden, a Miniszterelnoki Kabinetirodan (a tovabbiakban: MK) a kormanyzati
igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (a tovdbbiakban: Kit.) alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyban,
politikai szolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizési jogviszonyban, valamint egyéb jogviszonyban
(kirendelt, atvezényelt foglalkoztatott) foglalkoztatott személyre (a tovabbiakban: munkatarsak) és az MK szervezeti
egységeire.

(2) Az utasitds hatdlya nem terjed ki azokra a feladatokra, amelyeket az MK szamdra a Kdzbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdésdg (a tovabbiakban: KEF) a Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatdsagrédl szolé 250/2014. (X. 2.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 250/2014. (X. 2.) Korm. rendelet] 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, valamint
a Nemzeti Infokommunikdcios Szolgaltato Zrt. (a tovabbiakban: NISZ) a kézpontositott informatikai és elektronikus
hirkdzlési szolgaltatasokrdl szold 309/2011. (XIIl. 23.) Korm. rendelet [a tovdbbiakban: 309/2011. (XIl. 23.)
Korm. rendelet] 3. §-a alapjan lat el.

(3) Az utasitds hatélya az intézményi koltségvetéssel (a tovabbiakban: Igazgatas) valé gazdalkodas rendjére, valamint az
Igazgatas képviseletében kezdeményezett vagy tett valamennyi kotelezettségvallalasra, jognyilatkozatra kiterjed,
amennyiben az az Igazgatas terhére vagy javara sz6l6 fizetési vagy mas teljesitési, szolgaltatasi kotelezettséggel jar.

(4) Az utasitas az lgazgatési koltségvetés felhasznélasaval kapcsolatban szabdlyozza a kotelezettségvdllalds, a jogi
vizsgélat, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolds, az érvényesités, az utalvdnyozas és az egyéb hataskorok
gyakorlasanak rendjét.

(5) Az MK koltségvetési fejezethez tartozd fejezeti és kdzponti kezelés( elirdnyzatokkal kapcsolatos gazdélkodasi
kérdésekrol kiilon utasitas rendelkezik.

(6) Eltéré rendelkezés hidnyaban az utasitast az eurépai unios forrasok felhasznalasara is megfelel6en alkalmazni kell.

(7) A kozbeszerzések, netté egymillié forintot eléré vagy meghaladd, de a kozbeszerzésekrdl szélé 2015. évi
CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti értékhatarokat el nem éré értékd,
a Kbt. 8. § (2)-(6) bekezdésében meghatérozott targyra irdnyuld beszerzések sajatos szabdlyairdl, beszerzési
eljarasok lebonyolitasardl, tovabba az ilyen eljardsok eredményeképpen kotott szerzédések modositasanak
és teljesitésének részletes szabdlyairdl az MK Beszerzési Szabdlyzata rendelkezik.

(8) Az MK intézményi gazdalkodasaval kdzvetlenil 6sszefiiggd tevékenységek részletes szabalyait jogszabaly kételezd
rendelkezése szerint, illetve az MK mUikddési sajatossagaibol eredéen kiilondsen

a) a Kozszolgalati Szabalyzat,

b) a Szamviteli politika,

C) a Szamlarend,

d az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

)
)

)

a Pénzkezelési szabdlyzat,
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2.§

(13)

f) a Bizonylati rend,
a) a Selejtezési szabalyzat,
h) a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

i) az Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
j) a Beszerzési szabalyzat, valamint
k) az lgazgatas gazdalkodasardl rendelkez6 egyéb szabdlyzatok és utasitasok

tartalmazzak.

A (8) bekezdésben felsorolt szabdlyzatokban, utasitdsokban nem szabdlyozott kérdésekben a jelen utasitas
rendelkezései megfelel6en alkalmazandok.

A jelen utasitds rendelkezéseit minden, a hatdlya ald tartozd, kotelezettségvallalast kezdeményezd,
kotelezettségvallalo, jogi vizsgélatot végzd, pénzigyi ellenjegyzd, teljesitést igazold és az ehhez kapcsolédd
pénzigyi-szamviteli tevékenységet végzé személy koteles betartani. Az utasitasban foglaltak megsértése fegyelmi
felel6sséget vonhat maga utan.

Az utasitas hatdlya ald nem tartozé személyek az MK gazdélkodasaban nem vehetnek részt.

A jelen utasitdsban nem, vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdésekben az éves koltségvetési torvény,
a Polgari torvénykonyvrél szo6lé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.), az allamhdztartasrdl sz6lé 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasrél sz6lo tdrvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, az allamhéztartas szamvitelérél sz616
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz), a Miniszterelndki Kabinetiroda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatardl szolé 5/2018. (XI. 30.) MK utasitds (a tovdbbiakban: SZMSZ) és a vonatkozd belsd utasitasok,
szabdlyzatok el6iradsait kell alkalmazni.

Az MK feladat- és hataskorében, szervezetében, valamint a vonatkozo jogszabélyokban bekdvetkezett valtozasokat
a belsé szabalyzatokban a jogszabalyban meghatarozottak szerint, illetve a lehet6 legrévidebb idén belil &t kell
vezetni. A szabdlyzatokban at nem vezetett jogszabalyvéltozasokat azok hatalybalépését kovetéen alkalmazni kell.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban:

a) miniszter: a Miniszterelnoki Kabinetirodat vezetd miniszter;
b) kormdnyzativezeté: a Kit. 3. § (3) bekezdése, valamint 3. § (7) bekezdés a) és b) pontjai szerinti személy;
<) érvényesités: kifizetések esetén a teljesitésigazolas alapjan az 6sszegszerlség, a fedezet meglétének és annak

ellenérzése, hogy a megeléz6 tigymenetben az Aht,, az Ahsz. eléirasait, tovabbé a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e;

d) igazgatds koltségvetés: az MK lgazgatds mint kozponti koltségvetési szerv koltségvetése tartalmazza
az intézmény miikodéséhez kotddé kiadasokat és bevételeket;

e) gazdasdgi vezetd: a Pénzligyi Féosztaly féosztalyvezetdje;

f) kezdeményezés: az SZMSZ szerint hataskorrel rendelkezd szervezeti egység kérelme, amely
a kotelezettségvdllalds indokoltsagaért, szakmai megalapozottsagaért, sziikségességéért vald
felel6sségvallaldst jelenti a jogi vizsgélatot és a pénzligyi ellenjegyzést megel6zéen;

g) kételezettségvdillalds: az MK Igazgatas koltségvetése mint kiadasi elSirdnyzat terhére tett, az Aht. 1. §
15. pontja szerinti jognyilatkozat;

h) kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzése: annak igazoldsa és ellen6rzése, hogy a szabad el8iranyzat
rendelkezésre all, a pénziigyi fedezet a tervezett kifizetési idépontokban biztositott, a kotelezettségvallalas
nem sérti a gazdalkoddasra vonatkozé szabalyokat;

i) kotelezettségvdllalds jogi szempontl vizsgdlata: annak irdsban torténé igazoldsa, hogy az adott
kotelezettségvallaldsra vonatkozd szerzédés és a kezdeményezd dltal rendelkezésre bocsatott iratok
0sszhangban vannak, a szerz6dés az annak alapjaul szolgal6é jogviszonyra vonatkozé jogi el6irasoknak
megfelel;

j) teljesités igazoldsa: ellenérizhetd okmanyok (pl. teljesitési 0sszesitd, teljesitést aldtdmaszté dokumentumok)
alapjan annak ellendrzése és igazoldsa, hogy a kiadasok teljesitése jogos, Osszegszerd, illetve
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része
az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden esedékes - a teljesitésre sor kerdilt;
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3.8

4.8

k) teljesités igazoldsdért felelGs: jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdz, belsd utasitas szerint kijelolt
vezetd, akinek feladata a szervezeti egységének kezdeményezésére megvaldsulé feladatok szakmai
szempontbdl torténd figyelemmel kisérése, valamint a kifizetéshez sziikséges teljesitésigazolas kiallitasa;

) szervezeti egység: az SZMSZ-ben meghatdrozott szervezeti egység, mely az adott feladatot, illetve az ahhoz
kapcsolddé elirdnyzat felhasznélasat szakmai felelésként elldtja;

m)  utalvdnyozds: a teljesitésigazolast és érvényesitést kdvetd gazdasagi tevékenység, a kiadasok teljesitésének
és a bevételek beszedésének elrendelése az Avr. 59. §-aban foglaltak alapjan;

n) vezetd beosztdsu munkatdrs: a Kit. szerinti féosztalyvezetd és osztalyvezetd.

Il. FEJEZET
A KOLTSEGVETES TERVEZESE

Az lgazgatas koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatait a Pénziigyi Féosztaly koordinalja.

A tervezés alapdokumentuma a Pénziigyminisztérium (a tovébbiakban: PM) altal a koltségvetési torvényjavaslat
Osszeallitdsdhoz évente kiadott tdjékoztatd. Az Igazgatas cim tervezésével kapcsolatban az 1. § (5) bekezdése
szerinti szabalyzatban foglaltak irdnyadodak.

Az lgazgatés koltségvetése az MK alapfeladatainak elldtdsahoz szikséges 1étszam személyi kiadasi elSirdnyzatait
és munkaadoi jarulékokat, tovabba a miikodéshez szilkséges dologi és felhalmozasi tipusu kiadasait, valamint
a kiadasok fedezetét képez6 tdmogatasokat és bevételeket tartalmazza.

Az Igazgatas koltségvetésével kapcsolatos tervezési feladatokat a tervezési korirat Utmutatdsa alapjan a Pénzligyi
Féosztaly latja el. A l1étszam és a személyi kiadasok tervezésében a Személyiigyi Féosztaly is kdzremUikodik.

Az Orszaggydlés altal jovahagyott éves koltségvetési torvény alapjan az intézményi bevételi és kiadasi
eléiranyzatokrél az egységes rovatrend szerinti részletezésben az Avr-ben meghatérozottak szerint elemi
koltségvetést kell késziteni, melyet a Pénziigyi Féosztaly készit el és a miniszter hagy jova.

Ill. FEJEZET
AKOTELEZETTSEGVALLALAS

3. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

Az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az MK nevében kételezettséget vallalni kizarélag pénzigyi
ellenjegyzést kdvetéen és a pénzligyi teljesités esedékességét megel6zéen irdsban lehet, fliggetlendl attél, hogy
az Avr. 53. § (1) bekezdés a) pontja szerint nem sziikséges el6zetes irdsbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amelynek értéke nem éri el a kétszazezer forintot.

Az lgazgatas koltségvetésének terhére torténé kovetkezé kotelezettségvallalasok kifizetésérdl a gazdasagi vezetd
sajat hataskorben intézkedik:

a) azilletmény, bér, jarulékok,
b) a cafetéria-juttatas,
<) a munkaba jaras és hétvégi hazautazas koltségtérités,
d) az AFA-, vam-, illeték- és egyéb addjellegl kételezettség, igazgatasi szolgaltatasi dij,
e) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolédo pénzbeli juttatasok,
f) a dologi kiadasok koziil
fa) a kotbér,
fb) a birsag,
fc) a késedelmi kamat,
fd) a perkoltség,
fe) a kozbeszerzési hirdetések dija,
ff) a kozjegyzdi dij, kozzétételi dij,
a) a maradvanyok, az Aht. 47. § (1) bekezdése szerinti befizetési kotelezettségek, zarolasok miatti
befizetések,

h) fizetési kotelezettség a pénzligyi szolgéltatasok igénybevétele esetén,
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i) ha a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az 0sszeg megallapitdsanak maodjat, tovabba a felek valamennyi
jogat és kotelezettségét jogszabdly, nemzetkozi szervezetben val6é tagsdgi viszony vagy jogerds, illetve
fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd birdsagi, hatdsdgi dontés teljeskdrlien meghatarozza,
igy kilonésen a normativ és nem normativ jellegli hozzajaruldsokhoz, nemzetkédzi kotelezettséggel

j) az Avr. 34. § (2) bekezdés b) pontja szerinti bevétel tovabbadésa esetén.

A (2) bekezdésben foglalt fizetési kotelezettségek teljesitése soran alkalmazni kell a VII-VIII. fejezet (érvényesités,

utalvdnyozas) szabdlyait.

Targyévi elbiranyzatot terhel6 kotelezettségvéllaldas legkésébb a targyév november 30-ig, ezt kovetden csak

a gazdasagi vezeté engedélyével kezdeményezhetd. A kotelezettségvallalds dokumentumat ugy kell elékésziteni,

hogy a szilkséges alairdsokra — az érintett szervezeti egységek részére biztositott megfelelé hataridé mellett —

targyév december 15-ig sor kerdiljon.

A térgyévi kiadasi el6iranyzatok terhére abban az esetben vallalhaté kotelezettség, ha az abbdl szirmazéd

valamennyi kifizetés a koltségvetési év december 31-ig megtorténik.

Hatarozatlan idej(i vagy a koltségvetési évet koveté idépontra is fizetési kdtelezettséget tartalmazo hatarozott idejl

fizetési kotelezettség (tobb év elirdnyzatait terheld kotelezettségvallalas)

a) a targyév december 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,

b) a targyév december 31-ét kovetéen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év

kiadasi elSirdnyzatai terhére véllalhatéak.

Kotelezettségviéllaldasra az adott koltségvetési év elGirdnyzatai terhére az adott évet terhelé kordbbi

kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kotelezettségekkel csokkentett 6sszegli eredeti vagy médositott kiadasi

elSirdnyzatok mértékéig keriilhet sor, figyelemmel a (8)—(9) bekezdésekben foglaltakra.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elSirdnyzata terhére vallalt kotelezettségek (a tovabbiakban:

tébb év elSiranyzatait terheld kotelezettségvallalas) esetén az Aht. 36. § (4)-(4d) bekezdésében, az Avr. 46. §

(1)-(2) és (4) bekezdésében és az Avr. 49. §-aban foglalt feltételek teljesiilését kiemelten kell vizsgalni.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi eléirdnyzata terhére kotelezettség

a) a személyi juttatdsok, a munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzéjarulasi ado, a dologi kiadasok és az
elldtottak pénzbeli juttatdsainak kiadasi el6irdnyzatai terhére azoknak a koltségvetési évben jovahagyott
eredeti elGirdnyzatanak mértékéig,

b) az egyéb mukodési célu kiadasok és a felhalmozasi kiadasok el6iranyzatai terhére azoknak a kéltségvetési
évben jovahagyott eredeti elirdnyzatdnak 6tven szazalékaig

véllalhato.

Tobb év el6iranyzatait terhel6 kotelezettség csak a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jének elézetes engedélyével

véllalhato, ha a kotelezettségvallalas 6sszegének

a) koltségvetési évre jutd része a kotelezettségvallalas idépontjaban a médositott kiadasi eléiranyzatok 10%-at,
vagy

b) egy évre szamitott értéke a koltségvetési évet koveté harom év barmelyikében a (8) bekezdés szerint adott
évre vallalhato kotelezettségek 5%-at

eléri vagy meghaladja.

A (9) bekezdés szerinti, az 6tmilliard forintot eléré vagy azt meghaladé érték(, tobbéves fizetési kotelezettséggel

jaro szerz6dések megkotéséhez a Kormany elézetes engedélye sziikséges.

Az alairds-bélyegzé hasznalata nem engedélyezett a kotelezettségvallalas, a jogi vizsgalat, a pénziigyi ellenjegyzés,

az érvényesités és az utalvanyozds soran.

A (12) bekezdésben felsorolt eseteken kivil az aldirds-bélyegzé hasznélhaté azzal, hogy az aldirds-bélyegzé

hasznalataért minden esetben az azt alkalmazé vezeté felel6s.

A kotelezettségvallalds soran az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé el6irdsokat be kell tartani.

4. Osszeférhetetlenség

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében azonos személy nem
lehet.
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Ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében az érvényesitd nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra,
az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolaséra iranyuld feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéja vagy a maga javara latna el.

5. Kotelezettségvallalasra jogosultak kore
Az MK képviseletében az intézményi koltségvetés terhére kotelezettségvallalasra jogosult

a) a miniszter értékhatar nélkdl;
b) az allamtitkar értékhatar nélkul;

<) a kozigazgatasi allamtitkar értékhatar nélkul;

d) a miniszter altal felhatalmazassal irasban kijelolt helyettes allamtitkar vagy vezeté beosztasu munkatars,
a felhatalmazasban meghatérozott értékhatarig;

e) a gazdasagi vezetd
ea) a maradvanyok, az Aht. 47. § (1) bekezdése szerinti befizetési kdtelezettségek és zarolasok esetén,

valamint a 4. § (2) bekezdés d), f)-h) pontjaiban foglalt kiadasok tekintetében értékhatar nélkdl,

eb) a miniszter altal adott irasbeli felhatalmazésban meghatérozott értékhatarig;

f) a belfoldi és ideiglenes kilfoldi kiklldetések esetében a munkaltatéi jogkor gyakorléja, figyelemmel

az 5. § szerinti 6sszeférhetetlenségi szabélyok betartasara.
A miniszter irdsban ad felhatalmazast a kotelezettségvallalasra jogosult szamara.
A kotelezettségvallaldsra, teljesitésigazoldsra, jogi vizsgalatra, pénzigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosultak korérél és alairdasmintajukrél a Pénzligyi Féosztaly teljes kor(, naprakész nyilvantartast
vezet.

6. Kotelezettségvallalas kezdeményezése

Kotelezettségvallalas kezdeményezhetd kérelem, ajanlat, szakmai feladatelldtashoz kapcsolddé villalas, varatlan
esemény bekodvetkezése, jogszabdlyi rendelkezés, a Kormany hatérozata, illetve miikddési és beruhazasi jellegt
(beszerzés, megrendelés, kozbeszerzési eljarasok meginditasa) dontések alapjan.

Az lgazgatds terhére kotelezettségvallalds kezdeményezésére a kezdeményez szervezeti egység vezetd beosztasu
munkatdrsa a kotelezettségvallalasra jogosult jévahagyasaval jogosult.

A kezdeményezd felel6s

a) a kotelezettségvallalas szlikségességéért, indokoltsagaért;
b) a kotelezettségvallalas megfelel idében torténd kezdeményezéséért;
<) a kezdeményezés szakmai tartalmaért, megalapozottsagaért;

d) a kotelezettségvillalds el6készitése sordn, az azt megel6zd eljdrdsban az MK szakmai érdekeinek
érvényesitéséért;

e) a szinlelt szerz6dés tilalmanak [Ptk. 6:92. § (2) bekezdés] betartdsdért;

f) azért, hogy az éltala javasolt szerz6d6 fél megfeleld szinvonalon képes a szerzédés targyat képezé feladat
ellatasara, illetve szolgaltatas nyujtasara.

A kotelezettségvallalds kezdeményezésének el6készitése sordn a kotelezettségvéllalast kezdeményezé szervezeti

egység vezetéje a nettd 1 millio forintot eléré kotelezettségvallalasok esetében eldzetes fedezetvizsgalatot

kezdeményez a fedezet rendelkezésre allasanak megallapitasa érdekében a gazdasagi vezetonél.

Kotelezettségvallalas

a) megrendelés esetén az 1. mellékletben meghatdrozott, Megrendel4” nyomtatvény kitoltésével,

b) polgari jogi szerz6dés megkotésére irdnyuld kezdeményezés esetén a kotelezettségvallaléd jévahagyasat
tartalmazo feljegyzés és a szerzédéstervezet Jogi Féosztalyra torténé megkildésével vagy

c) a (6) bekezdés szerinti esetben feljegyzéssel (a tovabbiakban az a)-c) pontban meghatérozott iratok kilon,
illetve egyuttesen: kezdeményez§ irat)

kezdeményezhetd.
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Nem sziikséges az 1. mellékletben meghatdrozott nyomtatvény kitoltése az olyan kis értékd (100 000 Ft alatti)

beszerzések esetén, amelynek pénziigyi teljesitése nem &tutaldssal, hanem eléleg biztositasaval vagy a nélkdl,

készpénzfizetéssel torténik. A kotelezettségvallaldst ebben az esetben a szervezeti egység vezetéje altal aldirt,

a felettes kormanyzati vezet6 éltal jovahagyott feljegyzéssel kell kezdeményezni a kotelezettségvallald részére.

A kotelezettségvallalas ebben az esetben a 4. § (1) bekezdése szerinti pénziigyi ellenjegyzést kovetben teljesithetd.

A kotelezettségvallalas dokumentumait a kezdeményezd szervezeti egység késziti elé. A partner felkutatdsa

a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység feladata. A kezdeményezé szervezeti egység felel6s

a sziikséges okiratok és dokumentacidk szerz6dd partnertdl, szallitotdl vald bekéréséért és a kotelezettségvallalas

kezdeményezését megelézé belsé egyeztetések lefolytatasaért.

A kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység minden olyan informaciét és adatot koteles megadni,

amelybdl megallapithato

a) a kotelezettségvillalds célja, amelynek 0Osszhangban kell lennie az MK SZMSZ-ben meghatérozott
feladataival;

b) a kotelezettségvallalds eredményeként beszerzésre, teljesitésre kerilé termékek, szolgéltatasok
egyértelmden, pontosan mérheté médon torténé meghatarozasa;

<) annak igazoldsa, hogy a partner alkalmas a termék, szolgaltatds hataridében és az elvart mindségi,
mennyiségi feltételekkel torténd teljesitésére;

d) a teljesitési ar és annak alatdmasztdsa, hogy a teljesitési &r a partner altal szallitott termékkel, szolgaltatassal
és a teljesités egyéb feltételeivel (pl. hataridé) aranyban 4&ll, amit a piacon elfogadott arak
figyelembevételével, a kdzbeszerzési eljaras kivételével, a (10) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen koteles
a kotelezettségvallalast kezdeményezé szervezeti egység aldtdmasztani.

A kotelezettségvallalast megelézéen vizsgalni kell, hogy

a) szlikséges-e kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa,

b) a beszerzés targya a Nemzeti Hirkdzlési és Informatikai Tanacsrél, valamint a Digitalis Kormanyzati Ugynokség
Zartkorlen MUkod6é Részvénytarsasdg és a kormanyzati informatikai beszerzések kozpontositott
kdzbeszerzési rendszerérél szolé 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: DKU rendelet) hatalya
ald tartozik-e.

Kozbeszerzési eljaras, és a netté 1 000 000 forintot eléré vagy meghaladé, de a Kbt. szerinti nemzeti értékhatérokat

el nem éré értékii beszerzések, valamint a DKU rendelet szerinti informatikai beszerzések lefolytatasanak szabalyait

az MK Beszerzési szabalyzata tartalmazza.

7. El6zetes kotelezettségvallalas

Elézetes kdtelezettségvallalasra az Avr. 45. § (1) bekezdésében felsorolt esetekben (kdzbeszerzési eljarast meginditd
hirdetmény, részvételi-ajanlattételi felhivas, palyazati felhivas, valamely személy nyilatkozatatdl fliggé fizetési
kotelezettséget tanusité nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kotelezettség) kerilhet sor.

Az elbzetes kotelezettségvallalasra vonatkozé kezdeményezé ligyiratnak tartalmaznia kell

a) az elézetes kotelezettségvallalds indokoldsat,
b) a palyazati felhivéds dokumentacidjanak tervezetét,
Q) a kezdeményezést alatdmaszto, a felelés dontéshez sziikséges valamennyi okiratot, dokumentaciot.

Az elézetes kotelezettségvallalas akkor érvényes, ha a kotelezettségvallaldas dokumentumait az arra jogosult
kotelezettségvallal6 és pénziigyi ellenjegyz6 alairta.

Palyazati felhivas csak az alairast kovetéen hirdetheté meg. A pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en vagy annak
hianyaban kiirt palyazati felhivas érvénytelen.

8. Kotelezettségvallalas modositasa

A kotelezettségvallalds médositasa szlikséges a kdvetkezd esetekben:

a) kotelezettségvallalas dokumentumanak meghatarozo adataiban (a szerz6dé felek, a megrendelt termék,
szolgdltatds dsszetétele, tartalma, pénzigyi ellenértéke, pénziigyi forrasa, teljesitési hataridd, egyéb teljesitési
feltételek stb.) valtozas all be,

b) jogszabalyvaltozas torténik.
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A kotelezettségvallalds modositasardl vagy médosuldsardl a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység
a IX. fejezetben foglaltak szerint koteles haladéktalanul értesiteni a Jogi Féosztalyt és a Pénzligyi Féosztélyt.

IV. FEJEZET
A KOTELEZETTSEGVALLALASOK EGYES TIPUSAIRA VONATKOZO SZABALYOK

9. Megrendelés

A szervezeti egység arubeszerzés vagy szolgdltatds megrendelését kezdeményezheti, ha a 11. § (1) bekezdése

szerint a kotelezettségvallalas szerz6désbe foglalasa nem sziikséges, és

a) a szolgaltatas teljesitése, a termék szdllitasa — jellegénél fogva — a piacon altaldnosan elfogadott és ismert
feltételek szerint torténik,

b) a kotelezettségvallalas targya egyszer(, teljesitése rovid hataridén belil torténik, vagy

c) az ellenérték nem éri el a netté 1 000 000 forintot.

A megrendelés az 1. fliggelékben meghatdrozott nyomtatvany kitoltésével kezdeményezhet6 a nyomtatvéanynak

a Pénzigyi Fbosztaly részére torténé megkiildésével. Vitas esetben a szerz6déskotés sziikségességérél a Jogi

Féosztaly dont.

A megrendelést az MK képviseletében a kotelezettségvallalasra jogosult személy irja ala a pénziigyi ellenjegyzést

kovetdéen. A megrendelés elfogadasardl, a partner részérdl irasbeli visszaigazolas szlikséges.

10. Szerz6dés

Szerz6dést kell kotni abban az esetben, ha

a) nemzetbiztonsdgi szempontbdl vagy mindsitett adatok védelme érdekében sziikséges,

b) a szerz6dés térgya a szerzdi jogrol sz6léd 1999. évi LXXVI. torvény rendelkezései értelmében szerzéi jogi
védelem alatt all,

<) a szerz6dés ellenértéke eléri a 10. § (1) bekezdés c) pontjdban foglalt értéket, vagy a szolgaltatas rendszeres
jellegére tekintettel szlikséges, vagy

d) a 10. § (1) bekezdése ala tartozd esetben az ligyfél kifejezetten kéri.

Az MK alapfeladatanak ellatasahoz feltétlentl sziikséges feladatra szerzé6dés akkor kéthet6, ha a feladat elvégzésére

megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfelelé sajatos szakmai adottsagokkal,

képességekkel rendelkezé személyt az MK nem alkalmaz, vagy a szerzédés targydt képezd szolgéltatds egyedi,

id6északos vagy id6ben rendszerteleniil elldtand6 feladat.

Amennyiben a szerzédés teljesitéséhez az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi

CLII. torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjaban foglaltak szerint vagyonnyilatkozat tétele sziikséges, a nyilatkozat

hidnydban a szerz6dés nem kothetd meg, illetve a vagyonnyilatkozat tételét megtagadd vagy

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek eleget nem tevé személy a teljesitésben nem vehet részt.

A szerz6déskotést a kotelezettségvallalast kezdeményez6 szervezeti egység kezdeményezi.

A kozbeszerzés eredményeképpen megkdtendd szerzé6dést a nyertes ajanlattevével a Kbt. 131. § (6) bekezdése

szerinti moratoérium lejartat kovetéen sziikséges megkdtni.

A szerzédéstervezet el6készitése az MK mint koltségvetési szerv miikodéséhez kapcsolodd targyu szerzédések

esetén a Jogi Féosztély feladata. A Jogi Féosztaly a szerzédéstervezetet a (13) bekezdésnek megfeleléen a Pénziigyi

F&osztaly részére tovabbitja véleményezés céljabadl.

A kezdeményezd szervezeti egység koteles az el6készitett szerzédéstervezetet a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu

e-mail-cimre pénziigyi és jogi véleményezés céljdbdl a Pénziligyi Féosztaly és a Jogi Féosztély részére elkiildeni.

A kezdeményezé szervezeti egységnek a szerzédéstervezethez minden olyan (elektronikus vagy papiralapu)

dokumentumot mellékelnie kell, amely a szerzédés megkdtését eldsegiti, valamint amelyet a Jogi Féosztaly

meghataroz, igy kiiléndsen:

a) hatalyban |évd alairasi cimpéldany/alairdasminta-masolat,

b) szlikség esetén kiegészité feljegyzés a feladat indokardl, sziikségességérdl és varhatd eredményérél,

) részletes feladatleiras,

8

d) a teljesités vizsgalatahoz mérhetd kdvetelmények.
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13.§ (1)

Nemzetbiztonsagi ellenbrzés sziikségessége esetén a Jogi Féosztdly — a Biztonsagi Féosztély utjan — az ellendrzést
az e célra rendszeresitett személyi biztonsagi adatlapon kezdeményezi.

Kozrem(ikddoé esetén, annak jogviszony-igazolasardl sz6lé nyilatkozatot is csatolni sziikséges a dokumentacidhoz,
melynek beszerzésérdl a kezdeményezd szervezeti egység gondoskodik.

Természetes személlyel koétendd szerzédés esetén a nyilvantartasba vételhez szilkséges adatokkal kitoltott
2. flggelék szerinti Adatlapot a szerzédéstervezethez csatolni kell.

Ha a megbizandd személy a kezdeményezé szervezeti egység vezetéjének a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja
szerinti kozeli hozzatartozdja, ezt a kotelezettségvéllalds kezdeményezésekor egyértelmien jelezni kell. Ebben
az esetben a kozigazgatdsi allamtitkdr jogosult donteni a szerz6dés megkotésének engedélyezésérél vagy
az engedély megtagadasarol.

A Jogi Féosztaly a csatolt dokumentumokat tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi, és a szabdlyszerl
kezdeményezést nyilvantartasba veszi. A Jogi F6osztdly a csatolt dokumentumokat véleményével ellatva
a hidnytalan kezdeményezés megtételétdl szamitott 5 munkanapon bellil tovébbitja a Pénziigyi Féosztaly részére
pénzigyi véleményezés céljabol. A Pénzligyi Féosztaly észrevételeir6l 5 munkanapon belll tijékoztatja a Jogi
Féosztalyt.

A kezdeményezés tartalmi vagy formai hidnyossdaga esetén a Jogi Féosztdly felhivia a kotelezettségvallalas
kezdeményez6jét a hidnyossag pdtlasara, a hiba kijavitdsdra vagy tovabbi informdcié csatoldséra, illetve sziikség
szerint intézkedik tovabbi nyilatkozatok benyujtasa, illetve nemzetbiztonsagi eljards meginditasa irant.

A jogi és pénziigyi véleményezést kdvetéen a Jogi FSosztily a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimrél
a szlikség szerint modositott, Pénziigyi Féosztaly altal is véleményezett, véglegesitett szerz6déstervezetet és annak
mellékleteiként csatolt véglegesitett dokumentumokat szerz6déskotés céljabdl megkiildi a kezdeményezé
szervezeti egység részére.

A Jogi Féosztdly vezetbje indokolt esetben kezdeményezi barmely szerz6dés megkotésének felfliggesztését,
ha jogszabalysértés fenndllasanak lehetéségét észleli. Errél a dontésérdl a gazdasagi vezetdt haladéktalanul koteles
tajékoztatni.

Az MK 3ltal kotott szerzédésnek, megéllapodasnak az dltaldnos adatokon, feltételeken tulmendéen tartalmaznia kell
az Avr. 50. §-4ban meghatérozottakat.

A kezdeményezd szervezeti egység sziikség szerint gondoskodik a szerz6dés, megallapodas idegen nyelven torténd
elkészitésérél vagy a magyar nyelven elkészitett tervezet leforditdsardl. A nem magyar nyelv(i szerzédések
és megallapodasok esetén a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzések feltétele azok kétnyelv(i valtozatban torténd
rendelkezésre bocsatésa.

11. Kormanyzati szolgalati jogviszony, politikai szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére
iranyul6 kotelezettségvallalas

Politikai szolgalati jogviszony, kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére iranyuld
kezdeményezés esetén az alkalmazast engedélyezé (irlapot a kezdeményezd szervezeti egység 1 példanyban késziti
el és tovabbitja a Személyligyi Féosztaly részére.

Az Ures &llashely rendelkezésre dlldsdnak ellen6rzését kovetéen a Személyligyi Féosztaly a kezdeményezést
megkdldi a Pénziigyi Féosztalyra pénziigyi ellenjegyzésre.

Politikai szolgdlati jogviszony, kormdnyzati szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony létesitésének
kotelezettségvallaldasi dokumentumat (beosztasi okirat, munkaszerzédés) a munkaltatéi jogkor gyakorldja irja ala
a Pénzugyi Féosztaly pénziigyi ellenjegyzését kdvetben.

Az MK-val politikai szolgalati jogviszony, kormanyzati szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony létesitésének
részletes szabdlyait az MK Kdzszolgélati Szabalyzata tartalmazza.

V. FEJEZET
A KOTELEZETTSEGVALLALASHOZ KAPCSOLODO ELLENJEGYZESEK

12. Jogi vizsgalat
Szerz6dés (megallapodas) megkédtése elétt meg kell vizsgélni, hogy az nem Utkozik-e hatalyos jogszabalyba, illetve

kodzjogi szervezetszabalyozd eszkozbe. A szerzédések, megallapodasok jogi szempontu vizsgélata kiterjed
az MK érdekeinek jogi szempontu védelmére irdnyuld, valamint a jogtechnikai javaslatok megtételére is.
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A kotelezettségvallalds Iétrejottét megel6zéen kiilondsen vizsgalni kell azt is, hogy

a) a kotelezettségvallaldas szerinti adott épitési beruhdzds, szolgdltatdsmegrendelés vagy hasonld aruk
beszerzése a Kbt. 19. § (3) bekezdésében foglalt egybeszamitési szabély alkalmazasaval sem éri-e el vagy
haladja meg az irdnyadé kdzbeszerzési értékhatart, és — amennyiben igen - fennéllnak-e a kdzbeszerzési
eljaras lefolytatasanak Kbt.-ben foglalt feltételei;

b) a termék nem tartozik-e a kdzpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérél szold 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 168/2004. (V. 25.)
Korm. rendelet] 1. szamu mellékletében foglalt kiemelt termékek kozé;

c) az adott kotelezettségvallalds nem tartozik-e a 250/2014. (X. 2.) Korm. rendelet értelmében a KEF, illetve
a309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet értelmében a NISZ hataskorébe,

d) a szerz6dés targya szerint a DKU rendelet hatélya al4 tartozik-e.

A (2) bekezdés a) pontjaban foglalt esetben, kezdeményezni kell a kozbeszerzési eljaras lefolytatasat, amennyiben

a kotelezettségvallalas értéke eléri vagy meghaladja az irdnyadé kozbeszerzési értékhatért, és a kdozbeszerzési eljaras

lefolytatdsanak Kbt.-ben foglalt feltételei fennélinak. Kdzbeszerzési eljarashoz a Pénziigyi Féosztaly a kdzbeszerzés

becsilt értékével megegyezé 6sszegli fedezetigazoldssal igazolja a forrds rendelkezésre allasat, amely el6zetes

kotelezettségvéllaldsnak mindsil. Végleges kotelezettségvallalasra csak a kozbeszerzési eljaras lefolytatdsat

kovetden keriilhet sor. A kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsanak részletes szabdlyait az MK Beszerzési szabdlyzata

tartalmazza.

A (2) bekezdés b) pontja esetén ellendrizni kell, hogy van-e a termékre hatélyos keretmegdllapodas. Ha van,

a terméket a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerbdl kell beszerezni, kivéve a 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet

7.8 (1) bekezdésében rogzitett esetekben.

A (2) bekezdés c) pontjdban foglalt esetben, amennyiben megallapithaté, hogy az adott kotelezettségvallalas

a KEF vagy a NISZ hataskorébe tartozik, csak abban az esetben kerilhet sor kdtelezettségvallalasra, amennyiben

a KEF, illetve a NISZ nyilatkozik arra vonatkozéan, hogy az adott szolgaltatds, arubeszerzés biztositdsara nem képes,

tovabba a NISZ hataskorébe tartozéd feladat tekintetében a 309/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet 12. §-a szerinti

miniszteri felmentés esetén.

A (2) bekezdés d) pontjdban foglalt esetben, amennyiben megallapithaté, hogy az adott kotelezettségvallalds

a DKU rendelet hatalya ald tartozik, a Jogi Féosztalyt haladéktalanul értesiteni kell a sziikséges intézkedések

megtétele érdekében.

A kotelezettségvallalast megel6zéen vizsgalni kell, hogy a szerz6d6 partner a nemzeti vagyonrél szél6é 2011. évi

CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja értelmében atlathaté szervezetnek mindsiil-e.

A kotelezettségvallaldas dokumentumdnak jogi vizsgdlata annak igazoldsa, hogy a szerzédés és annak mellékletei

megfelelnek a vonatkozé jogszabalyoknak. A Jogi Féosztdly munkatarsa éltal készitett szerz6dés jogi vizsgalatat

a Jogi Féosztaly vezetdje vagy az éltala irasban kijellt jogasz végzettséggel rendelkezé munkatars végzi el.

A szerzédés, megaéllapodéds jogszabdlyoknak valé megfeleléségét a jogi vizsgalatot végzé munkatars

a kotelezettségvallalds dokumentumanak valamennyi példanyén aldirdsaval igazolja, és egyidejlleg keltezéssel

és pecsétlenyomataval latja el.

A szerz6d6 fél dltal hasznalt altaldnos szerzédési feltételeket tartalmazd szerz6déseket — amennyiben azok nem

ellentétesek a magyar jogszabdlyokkal - a jogi vizsgalatot végzé szigndlja.

Ha a kotelezettségvallalasnak jogi akadélya van, a jogi vizsgalatot végz6 irdsban tajékoztatja a kotelezettségvallalot

és a pénzligyi ellenjegyz6t.

A jogi vizsgalatot kdvetéen a kotelezettségvallalds dokumentumat a jogi vizsgdlatot végzd a Pénzligyi Féosztaly

részére tovabbitja pénziigyi ellenjegyzésre.

13. Pénziigyi ellenjegyzés

Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy pénzligyi ellenjegyzése nélkil az MK lgazgatasat terhel6 pénzligyi
kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhaté elé.

A pénzlgyi ellenjegyzés nélkul véllalt kotelezettségekkel kapcsolatos felelésséget az MK nevében jogellenesen
eljaré munkatars viseli.

A megrendelés és politikai szolgdlati jogviszony, kormanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére
iranyulo kotelezettségvdllalas esetét kivéve jogi vizsgalat hidnyaban pénziigyi ellenjegyzésre nem keriilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzést utdlagosan teljesilé feltételhez kétni nem lehet.
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16.§

(©)

(6)
@)
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Pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijeldlt, az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti
végzettséggel rendelkezd személy jogosult.

A pénzugyi ellenjegyzés sordn az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé eléirdsokat be kell tartani.

A pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a jévahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval Osszefliggd kiaddsi
eldiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy varhatdéan befolyd bevétel biztositja a fedezetet (fedezetvizsgalat),
az el6iranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés id6pontjdban a fedezet rendelkezésre all, tovabba
a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkoddasra vonatkozé szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyz6 az ellenjegyzés jogszabalyban el6irt feltételeinek fennalldsét, a sziikséges forras
rendelkezésre allasat a kotelezettségvallalas ellenjegyzésével igazolja. A pénziigyi ellenjegyzés tényét a pénziigyi
ellenjegyzé a megrendelés, szerzédéstervezet valamennyi példanyanak aldirdsaval igazolja, és egyidejlileg
keltezéssel és pecsétlenyomatdval latja el.

A Pénzigyi FGosztaly a kotelezettségvallalas 6sszegét a fedezet rendelkezésre dllasa esetén nyilvantartasba veszi,
és tovdbbitja a dokumentumokat a kezdeményezd szervezeti egységnek a kotelezettségvallalé alairdsanak
beszerzése céljabdl.

Ha a kételezettségvallalds nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében el6irtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének errél
irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot és — amennyiben a pénziigyi ellenjegyz6 nem a gazdasagi vezetd,
akkor — a gazdasagi vezetét.

Ha a kotelezettségvallalé a tdjékoztatds ellenére irdsban utasitdst ad a pénzugyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
ellenjegyzé koteles annak eleget tenni. Ez esetben a kotelezettségvallaldas dokumentumét ,a kotelezettségvallalas
pénzigyi ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal koteles elldtni. A gazdasagi vezetdnek az irdsbeli utasitas
tényérdl és a zaradékolasrdl haladéktalanul irasban értesitenie kell a a kdzigazgatasi allamtitkart. A kdzigazgatasi
allamtitkar a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliil kételes megvizsgélni a bejelentést,
és kezdeményezni az esetleges felelsségre vonast.

A kezdeményezd szervezeti egység — a jogi vizsgalatot, és pénzigyi ellenjegyzést kovetéen - terjeszti fel
a szerz6dést aldirasra a kotelezettségvallalonak.

Az alairt szerz6dés partner részére torténd tovabbitdsa a szerz6dés kotelezettségvallalo altali aldirasat kdvetden
a kezdeményezé szervezeti egység feladata.

A partner altal is aldirt szerz6dés egy eredeti példanyat a kezdeményezd szervezeti egység a Jogi Féosztaly részére
tovabbitja. A Jogi Féosztdly az eredeti példanyt a Pénzligyi Féosztaly részére dtadja, egy — a Jogi Féosztaly altal -
hitelesitett masolati példany a Jogi Féosztdlyndl marad, és egy hitelesitett mésolati példany a kezdeményezé
szervezeti egység részére kerll megkiildésre.

14. Kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodé nyilvantartasi és tajékoztatasi kotelezettség

Az MK szervezeti egységei altal megkotott szerz6déseket tartalmazé nyilvantartast a Jogi Féosztaly és a Pénzligyi
Féosztdly egyaradnt vezet, nyilvantartasaikat legkésébb negyedévente egyeztetik. A Jogi Féosztaly gondoskodik
a szerz8dések jogszabdlyoknak megfelelé kozzétételérdl, illetve kozérdek( adatigénylés esetén - sziikség szerint
a Pénzugyi Féosztaly kdzrem(ikddésével — tajékoztatdst ad.

Az el6zetes és végleges kotelezettségvallaldsokat a Pénzligyi FSosztély a Forrds.Net integralt pénziigyi-szamviteli
rendszerben rogziti, analitikus nyilvantartést vezet.

VI. FEJEZET
TELJESITESIGAZOLAS

A koltségvetési elSirdnyzatot érintd kifizetéseket csak a teljesités igazolasa (3. fliggelék) alapjan lehet érvényesiteni.
A teljesitésigazolasra jogosult személyt a szerz6désben, az 1. fliggelék szerinti Megrendelé6ben vagy
a teljesitésigazolasra torténd felhatalmazasrdl szolé formanyomtatvanyon (4. fliggelék) szikséges megjeldini. Ezek
hidnydban vagy a kotelezettségvallalast kdvetéen a teljesitésigazold személyének megvaltozésa esetén,
a teljesitésigazolasra jogosult személy a kotelezettségvallalo.

Az MK képviseletében teljesitésigazolasra jogosult

a) a miniszter,

b) a kozigazgatasi allamtitkar,

Q) az allamtitkar,
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d) a helyettes allamtitkar,

e) a féosztalyvezetd, illetve

f) a miniszter vagy a kotelezettségvallalé altal irasban kijeldlt, az MK alkalmazésaban allé munkatars.

A teljesitést a kotelezettségvallaldsban meghatarozott feltételek szerint kell vizsgélni és igazolni. A teljesités
igazoldsa soran okiratok alapjan meg kell gyézédni arrél, hogy a feladat elvégzése elGirasszerten,
a megrendelésben, szerzédésben foglaltak szerint megtortént-e, illetve az ellenérték kifizetése és annak
Osszegszerlisége megalapozott-e.

A teljesitésigazolo felelds

a) a teljesités megfeleld ellen6érzéséért, a hianyossag feltarasaért,
b) a teljesitésigazolas hataridében torténé kiallitasaért,
<) a teljesitésigazolasban foglalt megallapitasokért.

Amennyiben a kotelezettségvallalasi dokumentum a teljesités elfogadasat el6zetes beszamoléhoz koti,

Ugy a teljesités elfogaddasardl a partnert, szerz6d6 felet a kotelezettségvallalast kezdeményezd szervezeti egység

irdsban, iktatott levélben téjékoztatja, aki az alapjan jogosult a szamla kidllitdséra és benyujtaséra a teljesitésigazold

részére.

Amennyiben a teljesitéssel kapcsolatban kifogds nem merdl fel, az igazolasra jogosult személy a szdmla alapjan

a teljesitésrol iktatoszammal ellatott teljesitésigazolast allit ki 2 példanyban.

A teljesitésigazolasra jogosult személy a jogszabalyoknak tartalmi és formai szempontbdl mindenben megfeleléen

kidllitott szamlat a teljesitésigazoldssal egytitt tovébbitja a Pénzligyi Féosztaly részére érvényesités céljabol.

A (6) bekezdésben foglaltak esetén szamlat a partner, szerz6dé fél csak a teljesités elfogadasat kovetben allithat ki.

A teljesitésigazoldst nem kell elvégezni az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dijnak, juttatdsnak, a kilfoldi pénzértéken vallalt
kotelezettség arfolyamveszteségnek, a 4. § (2) bekezdésében foglalt fizetési kotelezettségeknek;

b) vagy az Aht. 36 § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kdtelezettségnek

mindsdil.

VIl. FEJEZET
ERVENYESITES

Az érvényesités a szamla beérkezését kdvetd, az elvégzett munka, a széllitott anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas

kifizetését, illetéleg a bevételek beszedését megel6z6 ellenérzé tevékenység az Avr. 58. §-anak megfeleléen.

Az érvényesités a teljesitésigazolason alapul.

Ervényesitést csak a gazdasdgi vezeté vagy az é&ltala irdsban megbizott, a felsGoktatasban szerzett

pénzigyi-szamviteli végzettséggel vagy legaldbb kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli

képesitéssel rendelkezé munkatars végezhet.

A teljesités igazolasa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy

a megel6z6 eljarasban az Aht., az Avr. és az Ahsz. rendelkezéseit, valamint a belsé szabalyzatokban foglaltakat

megtartottak-e.

Az érvényesités soran ellendrizni kell, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kdvetelményeknek.

Az érvényesitéssel megbizott személy e feladat keretében kdteles meggy6zédni arrdl, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval
0sszefligg6 kiadasi el6iranyzat biztositja-e a fedezetet,

b) a teljesités a kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e,

<) jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

d) a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek,

e) a szamla szamszakilag helyes-e,

f) a befektetett eszk6zok, készletek, anyagok bevételezése vagy atvétele megtortént-e,

a) az elvégzett munka, szolgdltatds atvétele a megrendel§, illetve az igénybe vevé részérél megtortént-e,
h) a szamlat, a teljesitésigazolast a kotelezettségvallalds dokumentumdval 6sszhangban allitottak-e ki,

i) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre éll-e,

j) a kifizetés nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkoz6 szabalyokat.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, a megallapitott 6sszeget, az érvényesités
datumat és az érvényesito aldirasat.
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Az érvényesité feladata tovabba annak igazolasa, hogy a pénziigyi-szamviteli integrélt informatikai rendszer
analitikus nyilvéntartdsaban rogzitett szamla, bizonylat vagy egyéb elszdmolas nyilvéntartasba vétele helyesen
tortént-e.

Ha a kifizetés barmely okbdl nem engedélyezhet, a Pénzligyi FOosztdly szakmailag illetékes munkatérsa
gondoskodik a szdmla kiéllitdjanak tajékoztatasardl, és — sziikség esetén a kezdeményezd szervezeti egység utjan —
intézkedik a hidnypdtlas irant.

Ha az érvényesitd a jogszabdlyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok, belsé szabdlyzatok megsértését
tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvdnyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden
az utalvanyozo erre irdsban utasitja. Ez esetben az érvényesitd az utalvanyrendeletet ,az utalvanyozas érvényesitése
utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni. A tovabbi eljarasra a 14. § (11) bekezdésében foglalt szabalyokat kell
alkalmazni. Az utasitas tényérdl és a zdradékoldsrdl az érvényesitének haladéktalanul értesitenie kell a gazdaségi
vezetét.

VIIl. FEJEZET
UTALVANYOZAS

Az utalvanyozé kételes ellenérizni, hogy a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése soran az Avr.-ben és a jelen
szabalyzatban elGirtaknak megfeleléen jartak-e el, tovabba, hogy a teljesitésigazolas és az érvényesités
megtortént-e.

A bevételek és a kiadasok utalvanyozasara — értékhatar nélkil — a miniszter éltal irasban kijelolt személy jogosult.

Az utalvédnyozasra jogosult vonatkozadsaban az 6sszeférhetetlenségre vonatkozé szabélyokat be kell tartani.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezéssel, minden
mas esetben kilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvanyozni a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett muiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet6
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket.

15. Pénziigyi teljesités

Atutalast inditani, pénztari kifizetést végrehajtani csak az érvényesités és utalvanyozas végrehajtasat kdvetéen lehet.
Atutalasi megbizas alairdsdra a miniszter &ltal a Magyar Allamkincstarba (a tovabbiakban: Kincstar)
- szamlaszamonként - bejelentett személyek jogosultak.

Az 4tutalds torténhet atutaldsi bizonylaton, illetve elektronikusan, a kincstar éltal mikodtetett GIRO ELEKTRA
rendszeren keresztil. Az atutaldsok rendjérél az MK Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az MK hazipénztart mikodtet. A hazipénztar miikodtetésével kapcsolatos szabdlyokat az MK Pénzkezelési
szabdlyzata tartalmazza. Pénztarbdl kifizetni csak a pénztaros vagy helyettese jogosult.

Az MK munkatdrsainak illetményét csoportos fizetési megbizds (CSFM) rendszerében utalja at a munkatarsak
pénzintézeteknél vezetett folydszamlaira, vagy a lakcimre. Ennek lebonyolitdsa a Kincstar Utjan és a GIRO Zrt.
kdzremkodésével torténik.

A benyujtott szdmlakat, elszamoldsokat, egyéb bizonylatokat fizetési hataridére ki kell egyenliteni. Ennek feltétele,
hogy a szamldk, a teljesitésigazolds és egyéb sziilkséges dokumentumok hibatlanul és hidnytalanul, az el&irt
hataridében a Pénziigyi Féosztalyra megérkezzenek.

Az elézetesen jovahagyott kotelezettségvallalds fedezetére a szervezeti egység munkatdrsa indokolt esetben
reprezentdcios eléleget — az erre meghatdrozott nyomtatvény kitoltésével és a Pénziigyi Féosztalyra torténd
megkuldésével - igényelhet. Az ezzel kapcsolatos eljarasrendet az MK Reprezentacios szabélyzata tartalmazza.

Az el6leggel - ideértve a munkatarsak altal megel6legezett kiaddsokat is — az el6leg, illetve a megelélegezett kiadas
felhaszndlasat igazolo teljesitési bizonylatok Pénziigyi Féosztalyra vald benyujtasaval kell elszamolni.

IX. FEJEZET
A SZERZODES MODOSITASA, MEGSZUNESE

Ha a szerzé6dés (megallapodas) tartalmdban a szerz6dés (megéllapodas) hatdlybalépését kdvetéen barmiféle
véltozas kovetkezik be, az illetékes szervezeti egységnek szerzédésmodositast kell elékészitenie. Az elkésziilt
szerz6désmoddositas tervezetét a Jogi Féosztaly, illetve a Pénziigyi Féosztaly a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu
e-mail-cim részére meg kell kiildeni el6zetes véleményezés céljabol.
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Az el6zetes véleményezésre megkuldott szerz6désmaodositas-tervezethez mellékelni sziikséges:

a) az eredeti, aldirt, iktatoszammal ellatott szerz6dés (elektronikus vagy papiralapui) masolatat,
b) a modositas indokolasat (a modositast kezdeményez6 fél, a modositds oka, sziikségessége) tartalmazo leirast,
<) a médositandd szerz6dési pontok, tartalmi elemek pontos meghatérozasanak leirasat.

A szerz6désmodositds elkészitésére, aldirdsanak folyamatéra vonatkozd eljardsi szabalyok megegyeznek a jelen
szabalyzatban rogzitett szerzédéskotési szabalyokkal.

A szerz6désben (megdllapodasban), megrendelésben foglaltak teljesitését a kezdeményezd szervezeti egység
kdveti nyomon, és nemteljesités vagy hibas teljesités esetén irdsban értesiti a Jogi, valamint a Pénzligyi Féosztalyt.
Az értesitést a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimre kell elkiildeni.

A szerz6dés megsziintetésérél a Jogi, valamint a Pénzligyi FOosztalyt, a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu
e-mail-cimen tdjékoztatni sziikséges. A szerz6désmegsziintetés kezdeményezésére, a kdzos megegyezéssel vagy
egyoldalu jognyilatkozattal torténé megsziinteté okirat elkészitésére, aldirdsdra vonatkozd eljardsi szabalyok
megegyeznek a jelen szabalyzatban régzitett szerz6déskotési szabélyokkal.

Ha a megkotott szerzédést (megallapodast), barmely okbél az MK-val szerzéd6 fél felmondja, vagy eldll
a szerzGdéstél, az erre vonatkozé dokumentumot tdjékoztatdsul el kell kildeni a Jogi Féosztily részére
a kabinetiroda.szerzodes@mk.gov.hu e-mail-cimre, a tovdbbiakban a szerz8dés megsziintetésére vonatkozd
rendelkezéseket kell megfelel6en alkalmazni.

X. FEJEZET
BEVETELEK ELSZAMOLASANAK ELRENDELESE, TERMEKERTEKESITES ES SZOLGALTATAS SZAMLAZASA

16. Bevételek beszedésének elrendelése

Az MK kozponti koltségvetési tamogatdsbol és sajat bevételbdl gazdalkodik. A bevételek beszedésének

elrendelésére (utalvanyozas) a miniszter vagy az altala irdsban meghatalmazott személy jogosult.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése szerint nem kell utalvanyozni

a) a kozigazgatdsi hatésagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi bevételek rovatain
elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes rovatrend B401. Készletértékesités
ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgdltatdsok ellenértéke rovatain
elszamolandé koltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett mUveletekkel kapcsolatban a szamlavezeté altal felszamitott
dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kdltségvetési kiadasokat és kamatbevételeket,

c) az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamoland6 finanszirozasi bevételek
teljesitését.

17.Szamlazando bevételek

Az MK dltal teljesitett szolgdltatasok, illetve az MK altal igénybe vett, tovabbszamlazasra keriil6 szolgaltatasok,
a vagyon hasznositasdbdl (bérbeadds, értékesités), valamint a koltségtéritésekbdl szarmazo bevételek szamlazasat
a Pénzligyi Féosztaly végzi. A szamlakrél és a bevételekrdl a Pénziigyi Féosztaly az MK pénziigyi-szamviteli integralt
informatikai rendszerében - a kiilonb6z6 bevételeket megkillonbdztethetéen - elkllonitett, analitikus
nyilvantartast vezet, és gondoskodik a kovetelések hataridére torténé beszedésérdl.

Szamla kidllitasara okirat, irdsbeli megallapodas, feljegyzés és az elvégzett szolgéltatasok &sszegszerlen

meghatarozott, vagy tételes kalkulaciéja alapjan keriilhet sor.

Szamlazandé bevételek:

a) dolgozdi téritések keretében a mobiltelefon koltségtérités tovdbbszamldzadsa a Pénzigyi Féosztaly altal
a mobiltelefon-szolgaltato altal kozolt részletezd lista alapjan torténik, a szamla alapjan a térités a munkatars
illetményébdl keriil havonta levonasra;

b) targyi eszkoz- és hulladékanyag-értékesités. A targyi eszkdzok a selejtezési folyamatot kovetéen, a legjobb
pénzugyi forrasbol tortént. A veszélyes hulladékok a beszallitdnak vagy a kornyezetvédelmi hatdségi
engedéllyel rendelkezé vallalkozasok részére kerlilnek értékesitésre;

) egyéb bevételek szerz6dés alapjan kerlilnek kiszamlazasra a szerz6désben meghatarozott feltételek szerint;

d) a kozérdekl adatszolgéltatashoz kapcsolddé kozvetlen koltségek kiszamlazhato 0sszege.
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18. Nem szamlazandoé bevételek

Nem szikséges azon bevételek szamldzésa, amelyek nem termékértékesitésbdl vagy szolgaltatasnyujtasbol
szarmaznak. Ezek a bevételek eurdpai unids vagy egyéb nemzetkozi forrasbol szarmazo, az intézményrendszer
meghatarozott kiadasokhoz poétlélagos forrast jelentenek:

a) a mas koltségvetési szervnél, fejezeti kezelés(i eldirdnyzatnal képz6édott, jévahagyott maradvany atvétele
a finanszirozott kozszolgalati tisztviselSk illetményére és egyéb személyi jellegu kifizetéseire, a megtéritett
rezsikoltségekre, valamint megbizasi dijakra és jarulékaikra;

b) a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allami felligyeletérdl sz616
1998. évi XXXIX. torvény 9. §-dban szabalyozott kdltségtérités dsszege;

<) kotbér, egyéb kartérités, banatpénz: az a bevétel, amely a koltségvetési szerv javéra a biztositasi és az egyéb
kartérités, a vallalkozd visszalépése miatti banatpénz, késedelmi kamat megfizetésébdl, el6z6 évi
ado-visszatérulésbol keletkezik;

d) valutakészletek forintra torténé atvaltasakor elszamolt arfolyamnyereség és kamatbevételek;

e) kulonféle egyéb bevételek (pl. birsag-visszautalas).

XI. FEJEZET
A BELSO KONTROLLRENDSZER ALTALANOS SZABALYAI, BESZAMOLTATAS

A belsé kontrollrendszer az MK-n bellil az intézményi elGirdnyzatok felhasznalasaval Osszefliiggésben

a gazdalkodasért felel6s szakmai kezel6k, a felettes kormanyzati vezetdk és a Pénzligyi Féosztaly altal folytatott elsé

szintl rendszer, melynek célja a rendelkezésre 4llé forrdsok szabdlyszer(, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony

és eredményes felhasznaldsdnak biztositasa. A belsé kontrollrendszer magaban foglalja:

a) a pénzigyi dontések és dokumentumok elkészitését (ideértve a  koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, megallapodasok, megrendelések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizetések dokumentumait is),

b) az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

<) a gazdasagi események elszdmoldsat (a hatalyos jogszabdlyoknak megfelel6 kdnyvvezetés és beszamolas)
az a)-b) pontokban szereplé feladatkorok elkiilonitése mellett.

A belsé kontrollrendszernek az eléiranyzatok felhasznaldsaval 6sszefliggésben biztositania kell, hogy

a) az MK lgazgatdsanak valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban legyen
a szabalyszerlség, szabélyozottsadg és megbizhaté gazdéalkodas elveivel,

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kertiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra,

<) megfelel6, pontos és naprakész informaciék alljanak rendelkezésre az MK intézményi elGirdnyzat-
gazdalkodésaval kapcsolatosan,

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjdra és 0Osszehangoldsdra vonatkozé irdnyelvek végrehajtasra
keriljenek,

e) a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrdsok a szabdlyszerliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdéalkodas
elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.

Az irdnyitasi és kontrollfeladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:

a) a pénzligyi dontések dokumentumainak elkészitését és ellendrzését illetéen
aa) a koltségvetési tervezés a szakmai terlletek bevonasaval a Pénzligyi Féosztaly feladata és
a gazdasagi vezetd ellenérzi,
ab) a kotelezettségvallalds szabdlyszer(i el6készitése, kezdeményezése, a teljesitések igazoldsa

a szakmai szervezeti egység feladata, melyet a felettes kormdanyzati vezet6 vagy kotelezettségvallald
ellenériz,

ac) a szerz6dés tartalmi elGkészitése, a szerz6dés jogi vizsgalata — a jelen szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6en - a Jogi Féosztaly, valamint a kezdeményezd szervezeti egység, illetve a kezdeményezé
szervezeti egység irdnyitasat elldtoé helyettes dllamtitkér, vagy allamtitkér, vagy az éltaluk irdsban
kijelolt jogasz végzettséggel rendelkezd munkatérs feladata,
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ad) az el6irdnyzatok, kotelezettségvéllaldasok nyilvantartasat, a kotelezettségvéllalds teljesitéséhez
sziikséges forrds rendelkezésre 4lldsdnak és a kifizetés kezdeményezéséhez kapcsolddd
dokumentumok teljességének ellenérzését (érvényesités) a Pénziligyi Féosztaly végzi és a gazdasagi
vezetd, vagy az dltala megbizott vezetd beosztasu munkatars ellenérzi;

b) az el6zetes pénziigyi ellendrzés keretében a pénziigyi dontések szabalyszer(iségi és szabalyozottsagi
szempontbdl torténd jévahagyasat, illetve ellenjegyzését a Pénziigyi Féosztaly kijeldlt munkatérsa latja el
és ellendrzi a gazdasagi vezetd;

c) a gazdasdgi események elszdmoldsat biztositd feladatokat, igy a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetést, valamint az elemi beszdmoldt az Igazgatds koltségvetése tekintetében a Pénziigyi Féosztaly
allitja 6ssze, a gazdasagi vezet6 ellenérzi.

XIl. FEJEZET
A NYILVANTARTASOK ES A BESZAMOLAS (ELOIRANYZATOK FELHASZNALASA, MODOSITASA,
ADATSZOLGALTATASOK, IDOSZAKI ES EVES BESZAMOLOK KESZITESENEK) RENDJE

19. Az el6iranyzatok felhasznalasanak altalanos szabalyai

Az el6irdnyzatokat a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé tdérvényben meghatarozott maédon,
rendeltetésszerlien, a fejezeti szoveges indoklasban rogzitett célokra, feladatokra lehet felhasznalni.

Az intézményi kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvédntartdsat a Pénzligyi Féosztaly vezeti. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbdl a kotelezettségvallalds halmozott 6sszege megéllapithaté legyen.

A kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartasat az MK integrdlt pénzigyi-szamviteli informatikai rendszere
biztositja.

20. Munkaeré-gazdalkodasi feladatok

Az MK teljes létszamkeretét, valamint annak az egyes szervezeti egységek kozotti megoszlasat évente egyszer,
legkésébb minden év februar 20. napjidig - az adott idészakra vonatkozé feladatok figyelembevételével,
a Személyligyi Féosztaly felterjesztése alapjan — a gazdasagi vezetd ellenjegyzése és a miniszter tdjékoztatdsa
mellett a kdzigazgatdsi allamtitkar hagyja jova.

A jovahagyott létszamkeretek év kozbeni mddositasardl a felmeriil tobbletfeladatok, illetve a szervezeti egységek
kozotti feladatmegosztas valtozasa esetén az illetékes szervezeti egység vezetjének javaslatéra, a gazdasdgi vezetd
és a kozigazgatasi dllamtitkar egyetértésével a miniszter dont.

Az aktudlis létszamrol és a kapcsolédd adatokrdl a Személylgyi Féosztdly részletes nyilvantartdst vezet
(dllomanytébla).

Az alloménytéablaval kapcsolatos barmely médositésra, valtozasra (llashely atmindsités, athelyezés stb.) kizarélag
a kozigazgatasi allamtitkart irasbeli jovdhagydsa alapjan keriilhet sor. Az engedélyeztetés a Személyligyi Féosztély
feladata. Az élldshelyek valtozésarol a Személyligyi Féosztély a Pénzligyi Féosztalyt haladéktalanul tajékoztatja.

A létszdmgazdalkodasért, ezen belil az el6irt keretek betartaséért a Személytigyi Féosztaly felel6s.

21. El6iranyzatok atcsoportositasa, médositasa

Az el6iranyzatok moédositasa

a) orszaggyulési hataskorben,

b) a Kormany hataskorében, kormanyhatarozat utjan,

<) felligyeleti szervi hataskorben vagy

d) sajat hataskorben kezdeményezheté.

A sajat hataskorben kezdeményezett elSirdnyzat-moddositasokat, valamint dtcsoportositdsokat a gazdasagi vezetd
hagyja jovd. A gazdasidgi vezetd akadalyoztatdsa esetén a Pénzligyi FOosztaly osztalyvezetdje jogosult
a jovahagyasra.
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A céljelleggel, meghatérozott szakmai feladatra mas fejezetnek atadott vagy mas fejezettdl atvett eléiranyzatok
felhaszndlasénak kormdnyhatdrozaton vagy az allamhéztartdsért felel6s miniszter engedélyén és a hozza
kapcsolodd megallapodason kell alapulnia. Az atvett vagy atadott el6irdnyzatokat csak a célnak megfelel6en,
koltségterv vagy elszamoldsi kotelezettség teljesitésével lehet felhaszndlni. Az intézményi elGirdnyzat
atadas-atvételi megallapodasokrél a Pénziligyi Féosztaly nyilvantartast vezet.

Ha a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység olyan kotelezettségvallalast kezdeményez, amely
teljesitéséhez nem all rendelkezésre megfelel6 mértékd ,személyi jellegli és munkaadot terhel6 jarulékok”
kiaddsi elSirdnyzat, a Pénzlgyi F&osztdly felligyeleti szervi hatdskdrben elSirdnyzat-modositdst vagy
eléiranyzat-atcsoportositast kezdeményez, amennyiben az Avr. 36. § (3) bekezdésében foglalt feltételek fennalinak.
Az elGiranyzat-médositas alatdmasztasa érdekében a kotelezettségvallaldst kezdeményezd szervezeti egység
koteles részletes indoklast és mellékszamitast késziteni.

Az el8irdnyzat modositasa az erre rendszeresitett kincstari (rlapon torténik. Az Grlapok kitoltése és tovabbitasa
- a Kincstarnal bejelentett médon - a Pénzligyi Féosztély feladata a hataskoroknek megfeleléen.

Ev végén a Kincstér altal kiadott, az év végi kincstéri zarassal és kdvetkezé évi nyitdé miveletekkel és pénziigyi
tranzakcidkkal kapcsolatos koltségvetési gazdalkodasi teendbkrél szold tajékoztatdban rogzitett UGtemtervnek
és hataridéknek megfeleléen kell benyujtani az el6iranyzat-mddositasi és tdmogatdsikeret-nyitasi nyomtatvanyokat.
Az Igazgatast érintd elSiranyzatok, valamint az elirdnyzat-dtcsoportositasok és -mddositasok tételes nyilvantartasa
az MK pénzlgyi-szamviteli integralt rendszerében torténik.

Xl FEJEZET
KOLTSEGVETESI BESZAMOLOK, ADATSZOLGALTATASOK KESZITESE

A Pénzligyi FGosztaly felelés az MK Igazgatasa szamviteli és koltségvetési adatszolgéltatasainak, beszamoldinak
elkészitéséért, igy

a) az elemi koltségvetés,

b) az id6kozi koltségvetési jelentés,

<) az id6kozi mérlegjelentés,

d) az éves koltségvetési beszamolo,

e) az zarszamadas és maradvanyelszamolas.

Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatasokat, beszamoldkat az Aht., az Avr,, az Ahsz. és a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a Kincstar és a PM utasitasaiban meghatarozott tartalommal, formaban és hataridére kell elkésziteni.

Az lgazgatast érinté koltségvetési adatszolgaltatdsokra, beszdmoldkra vonatkozé részletes szabalyokat az MK
Szamviteli politikdja tartalmazza.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az utasitast a folyamatban lévé gazdalkodasi folyamatokra is alkalmazni kell.

Hatalyat veszti a Miniszterelnoki Kabinetiroda Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi Szabdlyzatardl szolé 1/2016.
(I. 7.) MK utasitas.

Az utasitas végrehajtasahoz sziikséges formanyomtatvanyok, Grlapok és tajékoztatok az MK intranet halézatan
kertilnek kozzétételre.

Rogdn Antal s. k.,
a miniszterelndk kabinetfénoke
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1. fliggelék

Ikt. sz.:
Térgy: drubeszerzés/szolgaltatds megrendelése
XY
Cim:
Telefonszam:
E-mail-cim:
Adbszam:

Bankszamlaszam:
Tisztelt XY!

Elézetes egyeztetésiinknek megfeleléen eziton megrendelem Onéktdl az alabbi arut/szolgaltatast a kdvetkezd
feltételekkel:

, e , - . Teljes nettd Teljes brutté
Az aru/szolgaltatas 3 L, Nett6 egységéra AFA o o
) CPV-kéd: Mennyiség: . ellenérték ellenérték
pontos megnevezése: forintban: %-ban: . )
forintban: forintban:
I % I ”~
Osszesen: - -

A megrendelés célja: (kinek a részére milyen szolgaltatas)
A teljesités helye:
A teljesités idépontja: 20...

Az elvart min6ségi kovetelmények:
... az elézetes egyeztetéseknek és a csatolt drajanlatnak megfeleléen a szakmaban elvarhaté jé minéségben.

Teljesitési biztositékok:

A késedelmes és a hibas teljesités, tovabba a meghiusulas esetére a megrendel6t kotbér illeti meg. A késedelmi
és a hibas teljesitési kdtbér mértéke a megrendelés teljes bruttd ellenértékének napi 1%-a, de legfeljebb 10%.
A meghiusulasi kotbér mértéke a megrendelés teljes bruttd ellenértékének 10%-a.

Ellenszolgéltatas teljesitése:
Szamla kiallitasara a jelen megrendelésben foglaltak teljesitését kovetden keriilhet sor.

A szamlat kérem a kovetkez6 cimre kidllitani: Miniszterelnoki Kabinetiroda, 1014 Budapest, Szinhaz utca 1.
A Miniszterelnoki Kabinetiroda a szdmla — a megrendelés teljesitésigazolasara jogosult vezetd altal kidllitott

teljesitésigazolasnak megfelel6 mértékl — ellenértékét a bizonylatok kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
a szamlan megjeldlt bankszamlara torténd atutalds utjan egyenliti ki.
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Megrendelést kezdemeényezd sZervezeti @gYSEU: ... ... uiu ettt
Megrendeld kapcsolattartdja (név, telefonszam, e-mail-Cim): ... e
Teljesitésigazolasra kijelolt személy Neve, DEOSZLASA: ........uininini i

Kérem, hogy a jelen megrendelés kézhezvételét és az abban foglaltak elvallalasat irasban visszaigazolni sziveskedjék
az alabbiak szerint.

Kelt: Budapest, 20... ..cooevvinininnnn ho....... nap

kezdeményez6 szervezeti egység vezetdjének kotelezettségvallalé neve, beosztdsa nyomtatottan
neve, beosztdsa nyomtatottan
Kezdeményezd Kotelezettségvallalo

Igazolom, hogy a megrendelés ellenértékének teljesitéséhez
a pénzligyi fedezet a XXI. fejezet

[] 1.cim Igazgatas

[] lgazgatasra leadott szakmai keret

O e, fejezeti kezelésu elGiranyzat
20...... évi el6irdnyzatan rendelkezésre all.
Kelt: Budapest, 20... ....cccovenvnnnen. ho ...... nap

pénzugyi ellenjegyzé
Pénziigyi Féosztaly

MEGRENDELES VISSZAIGAZOLASA
(e-mailben szkennelve is kérjiik elkiildeni a(z) ... e-mail-cimre)

A jelen megrendelésben foglaltak teljesitését a fenti feltételekkel elvallalom.

Nyilatkozom arra vonatkozéan, hogy az altalam képviselt szervezet a nemzeti vagyonrdl széldé 2011. évi
CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathaté szervezetnek mindsiil, tovabba arra vonatkozdan,
hogy - az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 41. § (6) bekezdésére tekintettel -
tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet atlathatésdgdnak ellenérzése céljabol a megrendeld
a jelen megrendelésbél eredd kdvetelései eléviiléséig az Aht. 55. §-a szerint jogosult az atlathatdsagaval
dsszefiiggé, az Aht. 55. §-aban meghatérozott adatokat kezelni. Vallalom, hogy a fenti nyilatkozatomban foglaltak
valtozasa esetén — az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
50. § (1a) bekezdésére figyelemmel - haladéktalanul tajékoztatom a Miniszterelndki Kabinetirodat.

Kelt:

cégszer( alairas
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2. fiiggelék

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

Nyilvantartasi adatlap
természetes személyekkel létesitend6 szerz6déses jogviszonyhoz

Név:

Sziletési név:

Sziiletési hely:

Szliletési id6:

Anyja neve:

Lakcim (postai irdnyitészammal):

Tartézkodasi hely (postai irdnyitészammal):

Telefonszam (haldzati v. mobil):

Legmagasabb iskolai végzettség:

Intézmény megnevezése:

Oklevél/bizonyitvany megszerzésének datuma:

F&alldsu munkahely megnevezése:

F&allasu munkahely cime:

Tanuldi jogviszony esetén oktatdsi intézmény neve és cime:
Nyugdijas jogviszony esetén a nyugdij, illetve a nyugdijjellegi ellatas formaja:
Nyugdijellatas kezdete:

Egyéb kozlendé:

Addazonosito jele: TAJ szdma:
Bankszdmlaszdma:

Bankszamlat vezetd pénzintézet neve:

Tudomasul veszem, hogy az adatszolgaltatas és az adatok kezelése irasban adott hozzdjaruldasom alapjan torténik.
A fenti adatok kezeléséhez hozzéjarulok.

Budapest, 20... ............

alairas
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3. fliiggelék

MINISZTERELNOKI KABINETIRODA

TELJESITESIGAZOLAS

Igazolé szervezeti egység:

Szerz8déses partner megnevezése:

Szerz6dés iktatdszama:

Szerz6dés targya:

Teljesitésigazolas 6sszege:

Szamla sorszama:

Teljesités idészaka:

Igazolom, hogy a szerzédéses partner a szerzédésben foglalt feladatokat hatdridére és a meghatérozott
tartalommal teljesitette. A rendelkezésemre 3ll6 okmanyok alapjdn igazolom a kiadasok jogossagat,
Osszegszer(iségét. Kérem a fent igazolt 0sszeg pénziigyi teljesitését.

Teljesitésigazol6 neve (nyomtatottan):
Teljesitésigazold beosztésa:

Melléklet csatolva:

[] szamla, pénziigyi bizonylat [] tzembehelyezési okmany
[] szerzédés/megrendelés, megrendelés visszaigazolasa [] atadas-atvételi jegyzékonyv
[] szakmai beszamol6 [] térolasi nyilatkozat

[] egyéb:...ccoviiniiiiiiiiiiiiiiecn,

A kifizetést és elszamoldast aldtdmasztd egyéb dokumentumok a teljesitésigazoldsra jogosult szervezeti egységnél
megtalalhatdak.

teljesitésigazolé aldirasa

Budapest, 20... ...ccoeviiiiiiiiinnn.
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4. fiiggelék
MINISZTERELNOKI KABINETIRODA
KIJELOLES TELJESITESIGAZOLASRA
ATUTIFOTE e e e (kotelezettségvallaldsra
jogosult neve), a Miniszterelndki Kabinetiroda ............ooviiiiiiiiiiiii (beosztasa),

a Miniszterelnoki Kabinetiroda Gazdalkodasi és Kotelezettségvallalasi Szabalyzatardl szolé 2/2020. (1. 9.) MK utasitas
16. § (3) bekezdés f) pontja alapjan

kijelolom

...................................................................................................... -t (név nyomtatott nagybettikkel)
YL V<YL L =Te | VY=o 1= PP PP
01T 014 - 1T PP RPN
hogy az dllamhaztartasrél szoloé térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57. §-dban
meghatdrozott teljesitésigazoldsi jogosultsagot

a) értékhatar nélkdl

) I értékhatarig

) PPN (el6iranyzat / kotelezettségvallalas csoport
/ feladat) tekintetében értékhatar nélkul

A) e (el6iranyzat / kotelezettségvallalds
csoport / feladat) tekintetében ..., Ft (QZAZ vvoviieiiiii forint)
egyedi / 6sszesitett értékhatarig

gyakorolja.’

Jelen kijel6lés visszavonasig vagy a Miniszterelnoki Kabinetirodanal fennallé jogviszonya megszlinéséig érvényes.

Budapest, 20......ccoeiviiiiiiii e

kotelezettségvallalé

P.H.

' A megfelel6 pont alahuzandg, illetve kitoltendé!
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A kijelolést elfogadom:

Budapest, 20......ccoeviiiiiiiiiiiies

Név Alairas

(teljes név, nyomtatottan)

2
(roviditett név, szignd, nyomtatottan)

Egy eredeti példany a Pénziigyi Féosztalyt illeti!

Az emberi eréforrasok minisztere 1/2020. (I. 9.) EMMI utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében foglalt jogkdrémben eljarva az aldbbi utasitast
adom ki:

1.8 A kormanyzati igazgatasrol szélé 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 221. § (2) bekezdése alapjan
2020. januar 1. napjatél 2021. december 31. napjdig tarté hatdrozott idére Demeter Szildrd Csabdt a nemzeti
konyvtar, a magyar kdnyvszakma és irodalmi kozgydjtemények integrélt fejlesztéséért felel6s miniszteri biztossa
nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos feladatai:

a) elékésziti és koordindlja a ,Magyar Nyelv Haza” z6ldmezds ingatlanberuhazés elékészitését, majd a koltozés
folyamatat;

b) elldtja a nemzeti gyUjtemények megujitasaval és lehetséges integracidjaval kapcsolatos tarca- és dgazatkozi
feladatokat, kiilonos tekintettel az Orszagos Széchenyi Konyvtar és a Petéfi Irodalmi Muzeum fejlesztéseinek
0sszehangolasara;

<) vezeti a fentnevezett nemzeti intézményeket atvilagitdé bizottsagot, az atvildgitas végén javaslatokat
fogalmaz meg az emberi eréforrasok minisztere szamara;

d) targyaldsokat folytat mas kdzgyujtemények vezetbivel a lehetséges egylittmiikodésekrdl;

e) kapcsolatot tart a minisztériumokkal, egyéb allami, onkormdnyzati, egyhazi és civil szervezetekkel,
feladataival 6sszefliggésben képviselheti a minisztériumot hazai és nemzetkozi szervezetek, testiletek el6tt;

f) figyelemmel kiséri a szakmai iranyitdi, szakmai feligyeleti dontések végrehajtasat, azok végrehajtasanak
folyamatat ellenérzi;

a) rendszeresen tajékoztatja az emberi eréforrasok miniszterét.

3.8 A miniszteri biztos a kdzponti allamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz6l6 2010. évi XLIII. torvény 38. § (9) bekezdése szerint havi brutté 650 000 Ft 0sszegU dijazasra és az allami vezetdi
juttatasokrdl sz6l6 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatérozott juttatdsokra

jogosult.
4.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaban a Kit. 22. § (3) bekezdése szerinti titkarsag nem segiti.
5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
6.8 Hatalyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 28/2019. (VIII. 30.) EMMI utasitas.

Dr. Kdsler Mikl6s s. k.,

emberi eréforrasok minisztere
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Az emberi eréforrasok minisztere 2/2020. (I. 9.) EMMI utasitasa
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltéri anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet eldirasainak figyelembevételével - a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés
c) pontja alapjén - az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma iratkezelési tevékenységérdl és irattari tervérdl — a Magyar Nemzeti
Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kévetkezd utasitast adom ki:

1.§ Az utasitas hatalya az Emberi Eréforrdsok Minisztériumara terjed ki.

2.§ Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az 1. melléklet szerint hatarozom meg.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

4.8 Hatdlyat veszti az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 19/2019. (VI. 6.)

EMMI utasitas.

Dr. Kdsler Miklds s. k.,

emberi eréforradsok minisztere

1. melléklet a 2/2020. (I. 9.) EMMI| utasitdshoz
AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.8 (1) Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma (a tovabbiakban: minisztérium) egyedi iratkezelési szabélyzata
(a tovébbiakban: Szabalyzat) alkalmazasa soran:

1. aldird: az a természetes személy (elektronikus aldirds esetén az aldiras-1étrehozé eszkozt birtokld személy), aki
a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;

2. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozd iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiadasa és nyilvantartasa;

3. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadds-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum, az atadds-atvételi
jegyz6konyv melléklete;

4.  dtadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek dtadds-atvételének rogzitésére szolgdlo
dokumentum;

5. dtadds:irat, ligyirat vagy irategyuttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt dtruhazasa;
dtadokonyv: més szervezeti egység, illetve ligyintézd részére torténd iratdtadds dokumentdldsara szolgald
iratkezelési segédlet;

7.  dokumentum: egyedi egységként kezelheté rogzitett informacié;
elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategyittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

9.  elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladé hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idé6pontban vette at;

10.  el6zményezés: az a mvelet, amelynek sordn megallapitdsra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni;
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11.

15.
16.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

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

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

hivatali kapu: a hatésagok szdmdra a benyujtott (irlap dtmeneti tarolasat biztositd tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéségellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz;

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium hivatali egységének kijeldlt dolgozdja,
aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik;

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja;

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének
idépontjaban véltozatlan formaban létezett;

iktatokényv: olyan nem selejtezheté, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik;

irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgdkép vagy barmely mas formaban Iévé informacio vagy ezek kombinacidja;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési mlveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fliggetlendil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése sordn keletkezd és
hozza kerild, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését
végzi;

kézbesitékdnyv: a minisztériumon kiviili szervezetek részére térténd iratatadas dokumentaldsara szolgald
iratkezelési segédlet;

kezelési feljegyzések: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lgykezelének sz6l6 vezetéi vagy
Ugyintézdi utasitasok;

kezdéirat: a targyévben az adott ligyben keletkezé elsé irat;

kiadmdny: a jévahagyas utén letisztazott, megfelelé kiilalakban elkészitett és hitelesitett irat;

kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, -elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérdl;

kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovdbbd elektronikus irat — kivéve a rekldamanyag, sajtétermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozzd tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értéku iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
az illetékes kozlevéltarnak;

meg6rzési hatdridé: az irattari tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6;

mindsitett elektronikus aldirds: olyan - fokozott biztonsdgu - elektronikus aldirds, amelyet az aldird
biztonsagos aldiras-létrehozé eszkdzzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabdl mindsitett tanusitvanyt
bocsatottak ki;

mintavétel: selejtezéskor vagy levéltéri irat értékelése soran levéltari dtaddsra torténd kijelolés;

nyilt irat: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezel6 és nyilvantarté rendszerén,
meghatarozott formaban tovabbitott nem mindsitett irat;

raktdri egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet);

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejl iratoknak vagy a szerv iratkezelési szabdlyzata alapjan selejtezési
eljaras ald vonhato iratoknak a kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;
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36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

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

tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositdsi szolgaltatdsainak
belépési, illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésére
allo informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositdst végzé igénylé megkapja a személy
azonossagat alatamaszté informaciot;

tgyintézés: valamely szerv vagy személy mlkodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek
végrehajtdsa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

lgyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az ligy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza;

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

zdrt iktatokényv: meghatdrozott jogosultsagi kor szamara hozzéférheté elektronikus iratkezelési adatbazis;
vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat.

(2) Az (1) bekezdésben nem szerepld fogalmak értelmezése soran

0)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltdri anyag védelmérdl sz6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovébbiakban: Ltv.),

az altaldnos kdzigazgatasi rendtartdsrol szol6 2016. évi CL. térvény,

az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. térvény,

az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szoléo 2011. évi CXIl. toérvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél széldo 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet),

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
451/2016. Korm. rendelet),

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

a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazd tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérdl sz616 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet,

a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurépai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurépai Szocidlis Alapbdl
és a Kohézids Alapbdl szarmazo tdmogatdsok felhasznaldsédnak rendjérél sz6l6 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet,

a kdzponti kdzigazgatasi szervek altal irattarozott iratanyagok elhelyezésérdl sz6lo 1121/2017. (Ill. 17.) Korm.
hatdrozat,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szol6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muiszaki kovetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma bélyegzéhasznalati rendjérdl, illetve a pancél- és lemezszekrények
nyilvantartasardl sz616 40/2017. (V. 31.) EMMI utasitas (a tovabbiakban: Bélyegzé Szabalyzat),

az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatarol szolo
18/2018. (VIIl. 23.) EMMI utasitas,

az egységes mikodési kézikonyvrél sz6l6 547/2013. (XII. 30.) Korm. rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatélya kiterjed a minisztériumnal keletkez, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra
és valamennyi Ugyvitelben érintett dolgozéjara.

(2) A Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédkonyvekkel vald
ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarnak torténé dtadasat szabalyozza.

(3) A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.
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(4

A mind@sitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és az annak
végrehajtdsara kiadott jogszabdlyok alapjan a minisztérium Biztonsdgi Szabalyzatarél szélé EMMI utasitds
vonatkozik.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

Az emberi er6forrasok minisztere (a tovabbiakban: miniszter) a minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
(a tovadbbiakban: SZMSZ) - a szervezeti sajdtossagok figyelembevételével - meghatdrozza az iratkezelés szervezetét,
az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, és kijeloli
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti tagozddasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes iratkezelési
szervezettel latja el a kovetkezd iratkezelési szoftverek alkalmazasaval:

a) Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon),
b) Andoc rendszer iratkezelé modul,
<) IRMA Ugyiratkezel6 és Iktatérendszer.

Az iratkezelés felligyeletét a Szervezetbiztonsagi, Informatikai és Dokumentdciés Fdéosztdly vezetdje

(a tovabbiakban: iratkezelés felligyeletét ellato vezetd) latja el, aki e feladatkorében felels:

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabdlyzat szlikség szerinti médositdsaért, az iratkezelés ellendrzéseivel kapcsolatos éves terv alapjan
megallapitott feladatok ellatasaért,

b) az iratkezelést végzé vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint
az iratkezelési szoftver felhasznaloi szintl oktatasanak biztositasaért,

<) az iratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

d) a vonatkozd jogszabalyi elSirdsoknak megfelelé iratkezelési szoftver alkalmazasaért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

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

f) aziratanyag szabdlyos selejtezéséért,

a) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

h) az irattari tervben meghatérozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért és

i) a jogszabalyokban meghatérozott egyéb, iratkezelést érinté feladatok ellatasaért.

A kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgéltatasokrdl sz6l6 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet

alapjan a minisztérium alkalmazdsaban |évé Poszeidon lizemeltetését a Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato

Zartkorden MUkodé Részvénytdrsasdg (a tovabbiakban: kdzponti szolgaltatd) végzi. Emellett az Eurdpai Unids

Fejlesztéspolitikaért Felelés Allamtitkarsag altal alkalmazott Andoc rendszer iratkezelé modul, valamint az Integralt

Jogvédelmi Szolgalat altal alkalmazott IRMA Ugyiratkezeld és Iktatérendszer lizemeltetését kiils szolgaltaté latja el.

A szervezeti egységek vezetSinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) szignalasi utasitdsok pontos meghatarozasa,

b) szervezeti egységén beliil a hataridék figyelemmel kisérése és betartasanak ellendérzése,

<) a kiadmanyozas szabdlyainak betartasa,

d) az adott Ugyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetdje felels a szervezeti egység birtokaban 1évé
Ugyiratért és az irattdrozasért is,

e) a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 lgyiratok irattdrba helyezésének engedélyezése,

f) a szakterlilete 4tmeneti irattaranak szakszer(i mikodtetése,

g) a szervezeti egysége munkatarsait érinté, minisztériumon belili athelyezés, feladatkérmegvaltozas vagy
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsz(inése esetén feladat atadas-atvétel lebonyolitdsdnak teljes kord
felel6ssége,

h) az iratkezelés rendjének és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak sziikség szerinti, de legalabb évente
egyszeri dokumentalt ellenérzése, kiemelt figyelemmel az Gigyiratok irattarba helyezésére,

i) az ellenérzések sordn megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében torténd intézkedések
megtétele,
j) az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeinek és utasitasainak jegyzékonyvbe foglaldsa és a jegyzékonyv

egy példanyanak megkiildése az iratkezelés felligyeletét ellato vezetének,
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)

k) az ellen6rzés sordn megallapitott szabalytalansdgok megsziintetésének ismételt ellenérzés utjan torténd
megvizsgalasa,
)} gondoskodas — a Szabdlyzatban meghatarozott idé utan — az iratanyag kdzponti irattarba adasarol,

m) a Szabalyzat modositdsdra iranyuld javaslatainak kozvetitése az iratkezelés felligyeletével megbizott
vezetdnek,

n) szervezeti egységlik szintjén a Szabalyzatban meghatdrozott rend szerinti szabdlyos selejtezésért és
a megsemmisitésre vonatkozd szabdlyok betartdsaért.

Az Ugyintézd iratkezeléssel Osszefliggd felel6ssége és feladatai a papiralapl és az elektronikus Ugyintézésre

vonatkozé szabalyokra is kiterjed6en az aldbbiak:

a) meggy6z6&dés arrdl, hogy az atvett irat el6iratait az iktatas sordn teljeskorlen szerelték-e. Ha az ligyintézéshez
mas irat szerelése vagy csatoldsa sziikséges, azok pétlasardl a szervezeti egység iratkezelést végzd
munkatarsanak kozremdkddésével az tigyintéz6é gondoskodik,

b) az ugyek elintézésére megjeldlt hatarid6k pontos betartdsa, azzal, hogy az irat szignaldsara jogosult
hatdrozza meg az Ugyintéz6 részére az elintézéssel kapcsolatos belsé hataridét az Uigyre vonatkozé végséd
hatarid6 figyelembevételével,

<) az ligy elintézéséhez szlikséges kozbensé intézkedések (tényallas tisztdzasa, véleménykérés stb.) megtétele
és a kiadmanytervezet el6irt hatdridében torténé elkészitése, tovdbba a kiadmanytervezet aldirdsdhoz
a szlikséges el6zményeknek a kiadmanyozé részére torténd biztositasa,

d) gondoskodas a kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elékészitésérdl, az elkiildendé iratoknak az esetleges
csatolandd mellékletekkel torténd felszerelésérdl és a szervezeti egység iratkezelést végzé munkatars részére
torténd atadasarol,

e) folyamatos kapcsolattartds a szervezeti egység iktatast végzé munkatérsaval az tgyiratai/iratai iratkezelési
szoftverben torténé karbantartasa érdekében,

f) az Uugyirathoz kapcsolodo irattari tételszdm meghatdrozdsa és sziikség szerinti médositdsa, melynek
végrehajtasakor
fa) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti el6irasok
betartasaval - meg kell semmisitenie,

fb) az ligyintézés sordn mindvégig figyelemmel kell lenni arra, hogy az lgyirat tartalma rendezett
legyen, valamint arra, hogy az ligyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstdl az ujabbak felé
haladé sorrendben legyenek elhelyezve,

fc) a szakmailag felel6s szervezeti egység tgyintézéjének feladata, hogy a,sajat Ugyiratat” ugy kezelje,
hogy az ligyirat az alszamok eredeti példényaval egyiitt maradjon.

Az ligykezel6 feladatai az aldbbiak:

a) a szervezeti egységeknél készilt és mas szervtd|, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontésa,
szkennelése, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds, jogosultsdg szerinti
hitelesités), tovabbitdsa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és az iratok irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Ggyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az Ugykezel6vel nem rendelkezé szervezeti egység Ugyintézdjének iratkezeléssel 6sszefliggd felel6sségére és

feladataira — a (6) bekezdésben foglaltakon tul — a (7) bekezdés a) pontjaban foglaltak is iranyaddk.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattdri terv altaldnos és kiilonos részbdl all. Az altalanos részben a minisztérium muikodtetésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kiilénods részben pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédo irattari
tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.

A Szabalyzat 1. figgeléke tartalmazza az irattari tervet.
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Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

Ha jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik, az Gigykezel6nek a minisztériumba érkezd, ott keletkezd, illetve
az onnan kimend valamennyi iratot — a Szabalyzatban meghatérozottak kivételével — az irat azonositdsahoz
szlikséges és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési
szoftverben vagy palyazatkezel6 adatbazisban kell nyilvantartania.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése az eléadoi ivben torténik. Az iratokhoz (alszdmokhoz) sziikség esetén
iratborité nyomtathaté.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozé egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésiik el6tt — az irattéri terv alapjan az lGgyintézék irattdri
tételekbe soroljdk, és irattari tételszammal latjdk el. Az lgyintézéshez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal
elldtott Ugyiratokat az Ugykezel6knek az irattarban (dtmeneti vagy kozponti) az irattari tételszam szerinti
rendszerben kell elhelyeznie.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmden

bizonyithato legyen az dtado és az atvevd személye, az dtadds idépontja és modja.
Jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni

a) a pénzligyi bizonylatokat és szamlakat,
b) a munkalgyi (személytigyi) nyilvantartasokat és
c) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6 felelGs az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mukodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartasdért. A jogosultsdgok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz a kdvetkezé hdromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg, melynek keretében a felhasznaldk csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza, és egy felhasznald tetszéleges szamu szerepkorrel (iktatd vagy érkeztetd, lekérdezd,
adatgazda stb.) rendelkezhet,

b) hozzaférési jogosultsdag, mely meghatarozza, hogy a felhasznal6 a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatdrozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek)
tekintetében gyakorolhatja,

<) objektumjogosultsdg, ami dokumentumszintli, azaz az adott iktatokdnyvon belil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

Az iratkezelési szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni.

Alapbedllitds szerint az egyes iktatokonyvekhez tartozd szervezeti egységek jogosultsaggal rendelkezé felhasznaléi
férnek hozza.

Az iktatokonyvek alapbedllitasatol eltéré felhaszndloi jogosultsdgok megadasardl a minisztérium kozigazgatasi
allamtitkara dont.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti fellilvizsgalatardl.

A jogosultsdgok beadllitdsat, megvonasat, illetve modositdsat az iktatohely szerinti illetékes vezetd az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvédnyon irdsban kezdeményezi a Dokumentéciés Osztaly vezet6jénél. A Dokumentacios
Osztaly vezet6jének utasitdsara a beallitast az adatgazdak végzik.

Az Uj jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévd jogosultsag modositdsdnak atvezetése — beleértve a jogosultsag
megvonasat is — az erre a feladatra kijelolt adatgazda feladata.
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A bedllitast végzd adatgazda a kért jogosultsdgra vonatkozé adatokat és annak életbe Iépési idépontjat az eredeti
irat kitoltésével igazolja. A kitoltott nyomtatvanyt visszakuldi az igénylést kiild6 szervezeti egység részére, valamint
elektronikus formaban a Dokumentacids Osztaly meg6rzi.

Az adatgazda feladata az iratkezelési szoftverhez kapcsolédo

a) hozzéférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,

<) helyettesitési jogok,

d) a kulsé és a belsé név- és cimtarak

naprakészen tartdsa.

Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetét tajékoztatja a jogosultsdg kiadasanak akadalyarol, ha
a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsadgok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetd dont a felmerilé igény teljesitésérdl.

8. Hozzaférés az iratokhoz (betekintés, masolatkészités, kutatas)

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre feladatuk
folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Ugyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén feladat elldtdsahoz kapcsolédéan munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabédlyok maradéktalan betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet, Gigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és bels§ szabalyzatok
figyelembevételével — gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu mésolatok készitését utdlag is ellendrizheté médon,
papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyardnt dokumentalni kell.

A papiralapu dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
—az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, kutatdsat, amelyek az Ltv.-ben meghatdrozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utan is a minisztérium kozponti irattaranak érizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé
anyagra vonatkozé szabalyok szerint lehet kutatas céljara hasznalni.

A minisztérium irattari anyagaban kutatni szandékozé éallampolgér kutatdsi szandékat kérelem benyujtasaval
kezdeményezi a kdzponti irattar miikodtetéséért felelds iratkezelés felligyeletét ellato szervezeti egység vezetdjénél.
A kérelemhez kutatési tervet kell csatolni, amelyben részletesen ki kell fejteni a kutatni szandékozott témat.
Tudomdnyos kutatds esetén a kérelemhez csatolni sziilkséges egy tudomanyos kutatdst rendeltetésszerien végzé,
kozfeladatot ellato szerv - a kutaté részletes kutatdi terve alapjan megadott — tdmogatoi allasfoglalasat.

A kérelmezd irasos nyilatkozatban koteles véllalni, hogy a megismert és kigyUjtott személyes adatokat
az Info tv.-nek a tudomanyos kutatds céljara valo adatkezelésre vonatkozé el6irasai szerint meghatarozott médon
kezeli és hasznalja fel.

A nyilatkozatdban meg kell jeldInie az adatkezelés helyét, azaz a kérelmezé lakcimét.

A kutatds engedélyezésérdl a kdzponti irattdr mikddtetéséért felelés szervezeti egység vezetdje — az iratképzd
szervezeti egység allasfoglalasanak kikérését kovetéen — dont.

A kutatét tdjékoztatni kell, hogy személyes adatait melyik jogszabdly alapjan és mennyi ideig kezeli a minisztérium.
Az iratokban torténd kutatds sordn az eredeti dokumentumot a minisztérium éptiletébdl kivinni tilos.

A kutato kérése alapjan a kozponti irattar mikodtetéséért felelés szervezeti egység munkatarsai el6készitik a kért
iratanyagot.

A kozponti irattdr miikodtetéséért felelés szervezeti egység a kutatdsi eseményrél betekintést igazold nyilatkozatot
allit ki, amelyben rogziti

a) a kutato betekintési és elfogadd nyilatkozatat,

b) az irat kiadasanak idépontjat,
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<) az irat visszavételének id6pontjat,

d) a masolat készitésének tényét, illetve az érintett irat, illetve iratok megnevezését.

A kutatds végeztével az irattaros visszahelyezi az iratot az irattari helyére.

Az érintett iratrdl, illetve iratokrol a kutatd sajat gépével (fényképezd, mobiltelefon, tablet) masolatot készithet

az Ltv.-ben meghatarozott szempontok alapjan.

A mésolat készitése sordn minden egyes lapra el kell helyezni a minisztérium megnevezését tartalmazoé jeldlést,

a masolat készitését ezt kdvetden lehet elvégezni.

Az irattdri anyagban megismert informaciéra a tudomanyos publikdciéban az alabbi formdban kell hivatkozni:

<Intézmény megnevezése> Kdzponti irattdra, lgyirat szdma/évkore. Tovabba feltlintethetd a keletkeztetd szervezeti

egység neve, az irattari tételszdma, illetve nem iktatott irat esetén a raktari egység szdma, valamint a konkrét irat

megnevezése.

Az egészségligyi adatot tartalmazo irat kutatdsa az alabbi eltérések alkalmazasa mellett engedélyezhetd:

a) tudomanyos kdzleményben nem szerepelhetnek egészségligyi és személyazonosité adatok oly médon, hogy
az érintett személyazonossaga megallapithaté legyen,

b) tudomanyos kutatds sordn a térolt adatokrél nem készitheté személyazonosité adatokat is tartalmazé
masolat.

A kutatas tényét az iratkezelési szoftverben a kutatott igyiratok megjegyzési rovataiban fel kell tiintetni, hivatkozva

a kutatasi kérelem iktatészamara.

Bels6 haszndlatra készilt, valamint a dontés-el6készitéssel 6sszefliggd ,Nem nyilvdnos!” kezelési jelzést iratok
megismerésére az Info tv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé Ugyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd,
annak felettesei, valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvdnos!”
meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készits, ,Nem nyilvdnos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala nem
megengedett, kivéve, ha ezt a minisztérium kozigazgatasi éallamtitkdra vagy az &ltala felhatalmazott vezet6

engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvdnos!"-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat,

kezelési jelzésli adatokat tartalmazoé irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak

illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.
A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés( iratokat a nyilt iratok iktatasara szolgalo elektronikus szoftverben vagy
papiralapu iktatékonyvben kell nyilvantartani.

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

Az ligykezelési feladatokat a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium szervezeti egységeinek
Ugykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott Ggyintézdi végzik.

Az iratkezelésben haszndlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

Az iktatdsnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldIni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok kezelése,
taroldsa az egyéb tevékenységtdl (atadds-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.) elkllonitetten
torténjen.

A postabontdkat, kezel6irodakat, valamint a kbzponti postazé helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni.
A feladatkortdl fliggbéen a szervezeti egység vezetdi hatarozzdk meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott
biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén
kivil meghatarozott helyen torténd tarolasat.

Az iratkezelésre biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon, lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, a tarolassal megbizott
személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, illetve munkasziineti napon toérténé felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét
értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl - ha az tigykezel6 nincs jelen — jegyzékonyvet kell felvenni. A felligyelet nélkil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

A felhaszndlok korére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvalésitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.
Az iratkezelési szoftver valamennyi eseményét naplézni kell.
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Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével naplézni kell. Ugyanitt rogzitésre keril
a moédositas el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és ligyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhato
gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni (pl. nedvességtél, fényt6l, hétdl stb.). Az iratok kezelése soran
allaguk védelme érdekében mellézni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztdanyagok alkalmazasat.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyuijtas, informatikai-telekommunikacids

eszkoz és fax utjan, hivatali kapun, kozte az egységes kormdényzati lgyiratkezel6 rendszer kdzponti érkeztetd

rendszerén (a tovabbiakban: KER) keresztiil keriilhet a minisztériumba.

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

a) a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgdltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgdltatok &ltaldnos
szerz6dési feltételeirél és a postai szolgdltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithaté kildeményekrol és
mindségi kovetelményeirél sz6l6 hatdlyos rendeletben meghatérozottak alapjan, a szolgéltatasi
szerz6désben foglaltak szerint torténik, a kiildemények atvételét a postabonto ligykezel6i végzik,

b) a kullon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkez6 kiildemények atvételére meghatalmazott
személy kerll kijeldlésre, aki az atvételt aldirasaval dokumentdlja,

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

d) a telefaxon kiildott iratot — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — postai Uton megkuldott iratként kell
kezelni,

e) az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben

Gzemeltetni, az elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére az elektronikus rendszerben tizemeltetett
kdzponti postafiok szolgal (ugyfelszolgalat@emmi.gov.hu), amelyet az tigyfélszolgalati feladatokat ellato
szervezeti egység kezel,

f) a hivatali kapun &t, kézte a KER-en keresztiil érkez6 kiildeményeket a Poszeidon automatikusan atveszi.

A kiildemény atvételére jogosult személy (a tovabbiakban: dtvevo):

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

b) kalon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén az dtvételre kijeldlt
vagy meghatalmazott személy,

<) Ugyfélfogadasi idében az Gigyfélszolgalati iroda munkatarsa,

d) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén

da) a minisztérium elektronikus postafidkjaira érkezé kiildemény esetén annak kezelésével megbizott
személy,
db) a minisztérium hivatali kapuira érkezé kiildemény esetén annak kezelésével megbizott személy.
Az atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, ha a kiildemény felbontasara jogosult.

A papiralapu kildemény atvételekor az atvevé a kézbesité okmanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,AZONNAL" és ,SURGOS" jelzésli killdemények &tvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjel6lni, amit a kézbesitéokmanyon kivill az atvett kiilldeményen is régziteni kell.
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Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt kdteles 24 6ran
belll, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek vagy személynek
érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okmanyon jel6ini kell, és
a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megdllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,AZONNAL, ,SURGOS" jelzés(i) papiralapu kiildeményt az atvevé kételes a cimzettnek
vagy a szigndldsra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére
tovébbitani.

Az atvevé tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladdhoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényén valé aldirassal és datummal kell igazolni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus iratot tartalmazé elektronikus adathordozét dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.

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

kell tiintetni az elektronikus adathordozoén 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, az adathordozé paramétereit

és azt, hogy rendelkezik-e elektronikus aléirassal. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék

valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni az iktatészamot.

Az elektronikus uton érkezett irat dtvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a minisztérium

szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a minisztérium szdmitastechnikai rendszerére biztonsagi kockazatot jelent, ha az

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

b) az informatikai rendszer lGzemelésének vagy mas személyek hozzéaférésének jogosulatlan akaddlyozasara
irdnyul, vagy

<) az informatikai rendszerben 1évé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy
torlésére iranyul.

Az atvevé a papir alapon érkezd kildeményeket atadokonyvvel, illetve az iratkezelési szoftverben tovabbitja
az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevé a kildeményeket sziikség szerint, a taviratokat, elsébbségi
killdeményeket, az ,AZONNAL’, ,SURGOS” vagy més hasonlé jelzés(i killdeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.
Az elektronikusan érkez6 kildemények esetében kizardlag az iratkezelési szoftverben térténik a tovabbitas.
Elektronikus Uton, az iratkezelési szoftverben érkezett kiildemények esetében az dtvevd a feladdnak haladéktalanul
elkildi a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat). Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazoldsara a 335/2005. Korm.
rendelet rendelkezései az irdnyaddak.

A kildemények atvételénél a minisztériumban érvényben [év6 biztonsdgi el6irasokat is érvényesiteni kell (példdul
a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, elektronikus érkezés esetén virusellenérzés).

Az elektronikus uton érkezett kildeményt iktatas el6tt megnyithatdsdg (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni
kell.

A minisztériumba az egységes kormanyzati tgyiratkezeld rendszerben érkezd kildemények kezelésére vonatkozd
elirasokat a Szabalyzat VIII. fejezete tartalmazza.

11. A kiildemények felbontasa

A minisztériumhoz érkezett kiildeményeket a Dokumentacios Osztaly altal mikddtetett postabontd, a kezelSirodak
Ugykezel6i, valamint a cimzésbdl egyértelmlen megdllapithatd szervezeti egység kijelolt lgykezel6je vagy
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Ugykezel6i bonthatja vagy bonthatjék fel. Az e feladattal megbizott tigykezel6 részére elSirhatd a felbontas és

érkeztetés végrehajtasa.

A kildemény bontdasara a boritékon vagy csomagolason szereplé informécidk alapjan kerdl sor. Felbontés nélkul,

dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

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

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

) amelyek névre széléak és megallapithatéan magénjellegtek,

d) palydzatokat (kbzbeszerzéssel kapcsolatos palyazatok, egyéb pélyazatok),

0

e) megallapithatéan humanpolitikai jelleg(, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket.
Felbontas nélkil és haladéktalanul az épiiletben talalhatdé TUK irodaban (Nyilvantartéban) dolgozé titkos
Ugykezelének kell tovabbitani - a biztonsagi vezetd egyidejl értesitésével — a mindsitett adatot tartalmazd iratokat.
A felbontas nélkul atvett kiildemények cimzettje — ha iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatédhelyhez.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (példaul melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagét. Az esetlegesen felmerild irathianyt a kuld6é szervvel vagy Ugyféllel soron kivil tisztazni kell,
és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtlast
az ligyintézének kell kezdeményeznie.

Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa egyértelmtien nem éllapithatd meg, és ez a felbontds utan derdl ki, abban
az esetben az ligykezel6nek vissza kell zarnia a kiildeményt. A téves felbontéskor a felbonté az atvétel és a felbontas
tényét a datum megjel6lésével, alairasaval dokumentaltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott iratkezelési
szoftverben az atvétel és a felbontds tényét — az atvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles régziteni.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazo kildemény talalhatd, a boriték visszazarasat
kovetben értesiteni kell a biztonsagi vezetét. A felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni.
A kiildeményt haladéktalanul a minisztérium TUK irodajaba (Nyilvantartédjaba) (Budapest V. keriilet, Akadémia u. 3.)
kell eljuttatni nyilvédntartasba vétel céljabdl. A jegyzékdnyv elsé példanyat a mindsitett irattal egyltt a cimzetthez,
a masodik példanyat a feladohoz a titkos Ugykezeld juttatja el. A jegyz6kdnyv harmadik példanyét a titkos
Ugykezelé a felbontd szervezeti egységnek adja vissza.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés
formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény
ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozédjanak &atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

Az Egészségligyi Tudomdanyos Tanacs lgazsaguigyi Szakért6i Testliletnél — a kezelt Gigyek specialis eljarasi rendjének
megfeleléen - a beérkezé kiildeményeket helyben bontjak. Az iratokat a minisztérium iratkezelési szoftverétdl
részben elkllonitve, sajat szakrendszerben tartjék nyilvan.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén
az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentaini (a tovabbiakban: érkeztetni) kell.

Nem kell érkeztetni az iratkezelési szoftverben az alabbiakat:

a kozlonydk, folyoiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,

b) reklam- és egyéb hirdet6 anyagok (prospektusok, szérélapok, katalégusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),

)
) eléfizetdi felhivasok, ajanlatok,

o N

) tértivevények,
)

elektronikus szemét.

o
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A kildemények érkeztetését a postabonto, a kezelSiroddk tigykezelSi vagy a cimzett szervezeti egység ligykezeldi
végzik. A hivatali kapun, kézte a KER-en keresztiil érkezett kiildeményt a Poszeidon automatikusan érkezteti.

Az érkeztetett, de nem iktatandé kildemények, amelyek tgyviteli értéket nem képviselnek, a szervezeti egység
vezetéjének engedélyével, szabdlyos selejtezési eljarast kovetéen, sajat hatdskorben megsemmisithetdk.
A megsemmisités tényét az iratkezelési szoftver ,Megjegyzés” rovataban fel kell tlintetni, valamint a kiildeményt
»nem iktatandod” jelzéssel kell ellatni. Az adatbazisbél a kiildeményt térdini tilos.

A postabonto és a kezel6irodak lgykezel6i az érkeztetést kdvetéen a papiralapu iratokat a szervezeti egységek
postafidkjaiban helyezik el. A szervezeti egységek ligykezel6i az iratokat kézbesitékdnyvben dokumentaltan vehetik
at a postabontokban, kezeléirodakban.

A hivatali kapun, kézte a KER-en keresztiil érkeztetett kiildemények nem keriilnek kinyomtatasra, azok kizarélag
az iratkezelési szoftverben keriilnek tovabbitasra az érintett szervezeti egység részére. A kozvetleniil megcimzett
szervezeti egységek esetében a kiildemény automatikusan a cimzett szervezeti egység birtokaba kerul.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiilldemény esetén az érkeztet6 és iktatd bélyegzé lenyomatéban
az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kiséré lapjan,
mint annak elvalaszthatatlan részén, a szkennelést megel6zéen fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlenil az irat adathordozojatol - az iratkezelési szoftver érkezteté adatbazisaban
torténik. Az érkeztetési azonosité az ,EMMI” roviditésbdl, egy sorszambol és az érkeztetés idépontja szerinti
évszambol &ll. A sorszamozas minden évben az egyes szammal kezdédik.

A felbontas nélkul tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltlintetni.

Ha a kuldemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen killdeményrél van szé, a ,Bekiildé neve” adatmezében
a,Feladé ismeretlen” sz6vegrészt kell feltiintetni.

In

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkeztetd nyilvantartdsban régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat is.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté és iktatod bélyegzd
lenyomatanak az iraton - felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetében a boritékon - valé elhelyezésével,
rovatainak kitoltésével torténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai koziil kizarélag az érkeztetéssel kapcsolatos
adatokat kell feltlintetni.

Az érkeztetd és iktatd bélyegzd tartalmazza a minisztérium nevét, székhelyének, illetve telephelyének cimét,
az érkezés datumat, az érkeztetés sorszamat, az ligyintézé nevét, az iktatészamot, valamint a mellékletek szamat.

A pénzlgyi bizonylatokat és szdmlakat, a munkaligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat nem kell iktatni, de ha kiildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell. Ha a szamlak
érkeztetése soran a boriték felbontdsra kerll, akkor is a felbontéds nélkili érkeztetés szabdlyait kell alkalmazni, azaz
érkeztetd és iktatobélyegzd lenyomatat a szamlan elhelyezni tilos. Mindkét esetben gépi érkeztetéskor a ,nem
iktatand6” min&éséget kell valasztani.

Ha a szamla kisérélevéllel egyutt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatdsara vonatkozé éltalanos szabalyok
érvényesek, a szamla ekkor mint melléklet szerepel, és a kisérélevelet érkeztetni kell.

Ha a szdmla hazon belili tovabbitasara kerdl sor, Ugy — a nyomon kovethetéség érdekében — az érkezteté szam
feltlintetésével vagy iktatoszammal ellatott kisérélevél (példaul feljegyzés) mellékleteként térténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail-postafiokokba érkezd elektronikus kiildemények érkeztetését az arra
kijelolt atvevo végzi el az iratkezelési szoftverben.

Az érkeztetési elektronikus nyilvéntartas legaldbb az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a kildé neve,

b) a beérkezés idépontja,

<) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kéd, ragszam),
d folyamatos sorszdmot és az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosito, tovabba

D

)
) kozponti érkezteté rendszeren keresztil érkezé elektronikus kildemény esetén a kozponti rendszer altal
a kildeményhez rendelt érkeztet6 szam.
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A hivatali kapun, kézte a KER-en keresztiil érkez6 elektronikus kiilldemények érkeztetési adatait az iratkezelési
szoftver automatikusan ,athelyezi” a minisztérium érkeztetési nyilvantartdsdba. Az elektronikus kildeményekhez
az iratkezelési szoftver automatikusan hozzérendeli az EMMI érkeztetési azonositot.

A kiildemény boritékat az Gigyirathoz kell csatolni, ha:

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik és az idépont megallapitasa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékroél lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

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

Az elektronikus kildemény ellendrzését kdvetden, ha a kildemény nem nyithaté meg, a kiild6ét - ha elektronikus
vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell
a kiildemény értelmezhetetlenségérdl. Ezen értesitéseket nem kell iktatni.

Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, a kiildét az Ugyintézének értesitenie kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy
annak idépontja megallapithatoé legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus Gton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan
naplozott érkezési idépont a meghatarozé.

A minisztérium foglalkoztatottjdnak elektronikus levélcimére érkez6é kildeményt akkor kell érkeztetni, ha
a kildemény tartalmabdl egyértelmlien megdllapithatd, hogy az a minisztérium hataskorébe tartozd eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Az érkeztetési mlvelet elvégzése utdn az iratkezelési szoftverben lehetéség van érkezteté iv nyomtatasara.
Az érkeztet6 iven rogzitheték a szigndlasi utasitasok (példaul felelés szervezeti egység és ligyintézd kijeldlése,
hataridé meghatarozasa).

Az érkeztetett kiildeményt — az ligyintézési hataridére valo tekintettel — a lehetd legrévidebb idén bellil tovabbitani
kell a szakmailag felelés szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az érkezteté szammal elldtott irat
tovabbitand6 az iratkezelési szoftverben.

A fels6vezetd rendelkezhet az érkeztetéssel egy id6ben torténé iktatasrdl is. Ebben az esetben a kiildeményt be kell
iktatni és a szignalasi utasitdsoknak megfeleléen iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel8s szervezeti egységhez.

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Ha van el6zménye az iratnak, az aldbbiak

szerint kell az iktatast elvégezni:

a) ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni;

b) ha a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az iratot kezdGiratként kell iktatni, és
az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékonyvben az eléirat iktatészamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6lni kell;

<) ha az Uj iratnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben iktataskor
a ,Szerelendd lgyirat” mez6 kitoltésével hozzarendelhetjlik az Uj ligyirathoz az elézményt (szerelés). Ebben
az esetben az iratkezelési szoftver az iratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonb6z6
Ugyiratok utdlag is dsszeszerelhet6k az iratkezelési szoftverben. Az sszeszerelt iratokat fizikailag is 0ssze kell
szerelni, és mindig a legutdbbi iktatéoszamon kell a tovabbiakban kezelni. Az el6zményiratok szerelését
az Ujabb (papiralapu) iraton az iktatobélyegzd lenyomata alatt ,EI6zmény szerelve” szdveggel és az elbirat
iktatoszamanak rogzitésével kell jelezni;

d) ha az el6zményezés sordn megtalalt iratrél kideril, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete sziikséges
a szigndlashoz, valamint az lgy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az Gigy lezérdsa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helyukre kell visszahelyezni.
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A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven jeldlni kell a megfelelé rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.

A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténé visszahelyezése az Ulgyintézé, valamint
az ligykezeld felel6ssége.

Ha az elézményirat irattdrban vagy hatarid6-nyilvantartasban van, akkor az tigykezel6, ha pedig az el6zményirat
az Ugyintézénél van, az ligyintézd koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést kdlcsonds hivatkozassal
mindkét (elSirat és utoirat) el6addi iven fel kell tiintetni.

Gy(jtészamon iratnyilvantartdst nem lehet vezetni, helyette a fészdm alszdmara torténé iktatdsi format kell
alkalmazni. Egy fészamra kizarélag az adott Giggyel kapcsolatos iratokat lehet alszdmmal iktatni.

14. Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az Ugykezel6 az érkezett iratot az Ugyintézd személy vagy szervezeti egység kijel6lése érdekében koteles
a vezetének vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni. Elektronikus szignédlas esetén a vezetd
a kildeménynek az elektronikus iratkezel6 szoftverben taldlhato digitalizalt képe alapjan doént. A vezetd
engedélyezheti az irat bemutatds el6tti iktatasat.

A beérkezett tigyiratokat egy munkanapon beliil el kell [atni szignalassal. A kiszignalt Gigyiratokat a szignalas napjan
tovéabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ulgyelni kell arra, hogy az egyes szigndlasok kozott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

A szigndlasra el6készités sordn az irat tdrgydnak, tartalmanak az el6zményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot,
aki jogosult az ligyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasra jogosultsaggal rendelkezd
vezetd az automatikus szignalast fellilbiralhatja és médosithatja.

Az irat szignaldséra jogosult

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

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

<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az érkezteté vagy el6adoi ivre, és alairja,

d) a szignalast az iratkezeld szoftverben is végrehaijtja.

A minisztérium székhelyére vagy telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb

Ugyiratokat a miniszter vagy a miniszter kabinetfénoke szignalja ki.

Az Allamtitkdrok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezé iratokat a cimzettek sajat hataskorikben vagy

titkdrsagvezetdjik utjan szignaljak ki az dltaluk irdnyitott szervezeti egység vezetéjére.

A kozvetlendl a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teenddket a féosztélyvezetSk sajat hataskorben

végzik.

A kiszigndlt Ggyiratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azt valéban
a hatéskorrel és illetékességgel rendelkezé szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az lgyiratot
tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignélonak, hogy vizsgalja felll a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indoklassal kell ellatni. A szignald ennek ismeretében feliilvizsgalhatja allaspontjat.

Az iratért a kijelolt — tovadbbszignalds esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve tigyintézéje
afelelds.

Ha az ligy elintézése tobb felligyeleti terdilet, illetve tobb szervezeti egység kdzremUikodését igényli, a szignélaskor
célszer( kijeldIni a féfelel6s szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott
személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,

b) a feljegyzéseken — a dontési javaslat mellett — dontési alternativakat is fel kell tiintetni, valamint meg kell
jeldlni, hogy az el6terjeszté melyik alternativat tdmogatja,

<) ,SURGOS” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben keriilhet az (igyirat vagy irat boritdjara, indokat az aktaboritd
bels6 oldaldn vagy az iratkezelési szoftver megfelelé rovatdban meg kell jeldlni,
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d) a feljegyzés alaki és tartalmi elemeire vonatkozd elGirdsokat a mindenkori iratmintakat szabélyozé utasitas
tartalmazza,

e) a szolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezé.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kulondsen vezetdi vagy

Ugyintézéi utasitas) ideiglenes megoldassal valé elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadés lap, vagy grafit ceruzaval

irt feljegyzés) nem megengedett.

15. Az ligyintézési hatarido

Az lgy Ugyintézési hataridejét az irat elsé iktatasakor (f6szam) kell rogziteni. Ha az ligyet érinté hataridé valtozik,
szilkséges — a szervezeti egység vezetéjének hozzdjarulasa mellett — a hataridé modositdsa az iratkezelési
szoftverben is.

Jogszabalyban el6irt Ugyintézési hataridé hianydban az Ugyeket a vezeté éltal a feladatok kiadasa soran
megéllapitott egyedi Ugyintézési hatdridén belil kell elintézni. Az egyedi ligyintézési hataridéket a szolgélati ut
ismeretében, kell§ elérelatdssal ugy kell meghatdrozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi teenddk
(egyeztetések, vezetdi aldirdsok stb.) elvégzésére is kell6 idé maradjon. A 30 napos Ugyintézési hatarid6t kell
iranyaddnak tekinteni azokban az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve ha a vezet6 a teljesités
hataridejét nem irta el6. Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az ligyintézés soran kdzbensd intézkedéseket
(kivizsgalas, informaciok és adatok gydjtése, tdjékozddas, koordinalt dllasfoglalas kialakitasa) kell végezni, egyedi
Ugyintézési hatarid6t sziikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hataridé moédositasara az jogosult, aki azokat
megallapitotta, illetve annak a felettese. Az ligyintézési hataridéket a minisztériumi beérkezés idépontjatol kell
szamitani.

A fenti hataridék nem vonatkoznak a ,SURGOS” jelzés(i iratokra, amelyeket soron kiviil, de legkésébb az tigyiraton
jelzett hataridén belll kell elintézni. E rendelkezés vonatkozik az orszaggydilési képvisel6k inditvanyaira is.

A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd elintézéséért, illetve
annak elmulasztasaért felel6s személy megéllapithaté legyen.

A szervezeti egység vezetdje koteles szervezeti egységén beliil ellenérizni a hatarid6k betartasat.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsara - papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes koru
nyilvantartasa - iktatokonyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartdsba vétellel - megvalésuljon, az irat
fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok atadasa-atvétele dokumentaltan torténjék.

Az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd a vonatkozé jogszabalyok és a minisztériumi szabdlyzatok alapjan hatarozza
meg a rendszeresitett dltaldnos és szakfeladatokkal 6sszefliggé specialis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:

a fényilvantartd konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédletek nyilvantartasara),

)
b) elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),
)

C elektronikus iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

d) papiralapu iktatékonyv (az iratok nyilvantartdsara),

e) lzemzavar iktatékonyyv,

f) atadékonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az Uigyintézok részére torténd atadott és

azirattarnak visszaadott iratok nyilvantartasa esetén),
9) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités

esetén),
h) futarjegyzék,
i) kolcsonzési naplo (a kdzponti és dtmeneti irattarbdl kikért iratok nyilvantartasara),
j) szervezeti egység kodok nyilvantartasa,

k) KER kiildemények eredeti példanyai kikérésének nyilvantartasa.
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Fényilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarto
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd altal kijeldlt személy vezeti.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kdvetkezé kdnyvet sorszdm kihagydsa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvantarto konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszammal latja
el, és a boritdlapon feltlinteti:

,Ez a kdnyv .... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... ho .... nap. Lezarva: 20..... év ........... ho ..... nap!
A fényilvéntartd konyvet a hitelesité személy aldirja, és a minisztérium korbélyegzéjének lenyomatéval elldtja.

Az iratkezelés fellgyeletét elldtd vezetd altal kijelolt személyek a 46. § (3) bekezdés d), e), i) alpontjdban jelolt
iratkezelési segédleteket hitelesitik. Ha az iratkezelési segédlet nincs lapszamozva, lapjait sorszammal latja el, és
a boritdlap belsé oldalan feltiinteti: ,Ez a kdnyv..... szdamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ........... hé ..... nap.
Lezarva: 20..... év ......... ho ..... nap.”

Az (5) bekezdés szerinti iratkezelési segédletet a hitelesité személy aldirja, a minisztérium korbélyegzéjének
lenyomataval ellatja, tovédbba a fényilvantartdsi szamot és a haszndlo szervezeti egység megnevezését ravezeti.

Az iratkezeléshez haszndlt segédleteket, a maradando értékd iratok elhelyezéséiil szolgalé savmentes dobozokat
a minisztériumokat Uzemelteté szervezeti egységtél vagy szervezettél kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérol.

17. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani és kezelni kell
a konyveket, tananyagokat,

a)
b) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
)

n

a meghivékat, tidvozlé lapokat,

o QO

) a nem szigoru szdmadasu bizonylatokat,

) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
a munkalgyi nyilvantartasokat,

> a
= =

az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

a kozlonyoket, sajtotermékeket,

a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

k) azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy nem
a minisztérium hataskorébe tartozé eljaras kezdeményezésére irdnyulnak,

) azokat az elektronikus kiildeményeket, amelyek nem nyithatok meg és

m)  a bérszamfejtési iratokat.

—
= =

A bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavarédlag érkezett iratokat az dtaddkodnyvbe be kell vezetni.
18. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa), az el6adéi iv és iratborité
Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatasaval torténik.

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatas soran az iktatékonyvben az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés idépontjat és modjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordoz tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo6 fajtajat,
e) a kuldés idépontjat és modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

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

N az el6- és utodiratok iktatdszamat,
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m)  a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
) az intézés hatdridejét, modjat és elintézés idépontjat,

o) az irattdri tételszamot,
) azirattarba helyezést.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben Uj

iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utadn az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott

iktatékdnyvben Uj fészdmra és alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartast,

b) az elektronikus iktatokonyveknek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, a napldzas
informacidi) elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat és

<) az iratkezelési szoftverben tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy
- ha az iktatokonyv zardsa év kdzben torténik — a zdrds idépontja szerinti iktatdsi allapotat tiikrozé,
idébélyegzdvel elldtott — vagy ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus moédon hitelesitett — elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatat.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmenteni.

Az id6bélyegzbvel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartds, iktatékonyvek adatdlloményait és az elektronikus

dokumentumokat archivélni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozék egy példanyat a minisztérium kdzponti irattara nyilvantartasba vétel

céljabdl atadas-atvételi jegyzokonyvvel atveszi a kdzponti szolgéltatétdl. Az adathordozdn és annak mellékletét

képezé iraton végleges modon régziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését,

a rogzités datumat és az archivalast végzé nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérél napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsagi mdsolat tdroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatds biztonsdgarol szélo

jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovdbbé az adatok olvashatdsagét, ezért az adathordozokat

legalabb 5 évente ellendrizni kell, és ujra kell irni.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartasaval - a jogosultak szamara hozzaférhetévé

kell tenni.

Ugyviteli segédeszkdzként

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Uigyintéz6i munka adminisztralasara, igyintézdi és vezetdi utasitasok rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara

az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd egységes el6addi iveket kell haszndlni. Az eléadoi ivet a hozzéatartozd
iratokkal egydtt kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszdmok) szlikség esetén az iratkezelési szoftverbdl nyomtathatd
iratboritéba helyezhetdk.

Az iratok iktatdsat és mutatozasat egyltt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatdsra szolgalé nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

19. Az iktatoszam

Az iktatdszam kotelezGen tartalmazza az iktatokonyv jele/fészam-alszam/évszam/szervezeti egység kédja adatokat.
Az iktatokonyv jele romai szam. Az évszdm az aktualis év négy szdmjegye. A f6szam és az alszdm folyamatos
sorszam. Az iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi.

Az iktatokonyvek jelérdl, a szervezeti egységek kodjairdl, a Dokumentdacios Osztaly vezet nyilvantartast, és szervezeti
valtozasok esetén gondoskodik azok fellilvizsgélatardl. Az elektronikus Ugyintézés miatt a szervezeti egységek
koédjaira alkalmazhato karakterek szama limitalt.

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

Egy iktatokonyvon belll az iktatészdmokat folyamatos, zart, emelkedé sorszdmos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

Az Ugyirathoz tartozd iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
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Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezddédik, és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatédik.

Az irat az iktatast kovetéen iktatoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a(z) ... iktatészdmu irathoz”
szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak egy iktatokdnyvben csak egy iktatészama lehet. A mar egyszer
beiktatott iratot akkor kell Gjra iktatni, ha a megkildoétt irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé Uj, mas
Ugykorbe tartozé lgyet keletkeztet, vagy a cimzett szervezeti egység kiilon iktatokdnyvvel rendelkezik.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovdbbitani, azt azonos iktatészdm alatt kilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

20. Aziratok iktatasa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkez6é iratokat — a Szabalyzatban meghatdrozottak kivételével -
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatast a szervezeti egységek titkarsagain az tigykezel6k, valamint a szervezeti egység kijel6lt Gigyintéz6i végzik.
Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat az iratkezelési szoftverben a soron kdvetkezé fészamot kapja.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beldli irategységnek mindsiilnek.

Téves iktatas esetén az iratkezelési szoftver a valtozassal (mddositassal, az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd
adatokat naplézéassal dokumentdlja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhaté ki Ujra.

Az iktatasra kerll6 — beérkezé — papiralapu iraton az érkezteté és iktatd bélyegzé iktatdsra vonatkozé rovatait ki kell
tolteni.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az érkeztetd és iktatdbélyegzé
hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritdlap vagy csatolt tres
lap az iktatobélyegzé elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznalhaté.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell beiktatni.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a tdviratokat, elsébbségi kildeményeket, a rovid hataridés iratokat,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé,AZONNAL, ,SURGOS” jelzés(i iratokat.

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

Az Ugyirat targyat az elektronikus iktatokonyv ,Targy” rovatdba be kell irni.

Az Ugyirat targya, valamint az Gigyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi
alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint
a taldlatok szUkitésének lehetdségét.

21. Elektronikus dokumentumoknak az ligyiratokhoz térténé rendelése

A hivatali kapun, kdzte a KER-en keresztiil érkezett kiildemények automatikusan jelennek meg az iratkezelési
szoftverben.

Az iratok digitalizélt képe (példdul pdf) képformatumban keril tarolasra, melyeket az iratkezelési szoftver vagy
automatikusan rendel ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végz6 munkatdrsnak kell manudlisan az iktatott
irathoz rendelnie.

A minisztériumhoz kodzvetlenil benyujtott papiralapu kildeményeket hiteles elektronikus iratta kell dtalakitani.
A nem digitalizédlhatd papiralapu kildemények korét a 335/2005. Korm. rendelet 2. melléklete és a Szabalyzat
2. fuggeléke hatérozza meg.

Kilsé szervtél vagy személyt6l kdzvetlenil a szervezeti egységhez benyujtott, digitalizalasi kotelezettség ald esé
papiralapu iratot az atvétele utdn a szervezeti egység ligykezel6je bontja, digitalizélja, érkezteti, a digitalizalt
kildeményt 6sszerendeli a Poszeidonban és hitelesiti.

Az iktatast az érkeztetéssel egyidejlileg kell elvégezni.

Kulsé szervtél vagy személytél a kozponti postabontdba benyujtott, digitalizalasi kdtelezettség ala esé papiralapu
iratot az atvétele utan a postabonté ligykezel6je érkezteti és dokumentaltan tovabbitja a cimzett szervezeti egység
részére, ahol az el6bbiekben ismertetett médon kell eljarni.
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A benyujtott kiildemény papiralapu példanydnak tovébbi kezelésére a 335/2005. Korm. rendelet 61. § (7) és
(8) bekezdéseiben meghatdarozottak az irdnyaddak.

22, Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

Vegyes és papiralapu Ggyiratok esetében az ligykezeldnek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
<) mas kiilsé szervnek tovabbitasra és

d) a hataridébe és irattarba helyezésre

keriil§ iratokat.

A nyilvantartasba vett és szignalt vegyes és papiralapu Ugyiratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel
igazoldsa mellett az ligyintézéhoz kell tovabbitani.

Elektronikus uton torténd iratdtadas esetén az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Ha az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok atadas-atvételét az atadokonyvben alairdssal és az atvétel datumaval kell
igazolni. Az iratkezelési szoftverben az atadast a megfelel6 rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az Ugyintéz4i jogosultsag megnyitasaval az iratkezelési szoftver automatikusan rogziti.

Ugyirat (az 6sszes alszammal egyiitt) csak sziikség esetén (pl. ha a déntéshez az liggyel kapcsolatos valamennyi,
az Ugyben keletkezett iratra sziikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek kozott. Az Ugyirat tovabbitdsa
kizardlag a szervezeti egység vezetdjének engedélyével, szignalasi utasitdsanak megfelel6en térténhet.

Ha valamely alszdmra iktatott irat masodlati példdnya (a tovabbiakban: masodpéldany) keril tovéabbitasra
az iratkezelési szoftverben, az irat iratboritéba helyezendd a sziikséges mellékletekkel egyitt. A masodpéldany
Ugyintézés szempontjabol egyenértékii az eredetivel.

Ha az atvett masodpéldanyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az ligyintézés folyamatdban
a tovabbiakban nincs szliksége, vissza kell adni az tgyiratért szakmailag felelés szervezeti egységnek.

A papiralapu Ugyiratoknak vagy iratoknak az épileten belili fizikai tovabbitdsa egy masik szervezeti egységhez
az ugykezel6k feladata. Az Ggykezel6 ebben az esetben kozvetlenll a cimzetthez tovédbbitja az iratot. Az iratok
tovabbitasa a belsé iratforgalom nyilvantartasara szolgalé atadokonyvvel torténik. Az iratok atvételét a szervezeti
egységnél alairassal és az atvétel datumaval igazolni kell.

Az Ugyiratok vagy iratok minisztérium éplletei kdzotti tovabbitasat futdr, illetve sziikség esetén az lgykezelSk
végzik. A futdr napi harom alkalommal - délelétt és délutdn - kézbesiti az iratokat. A rendkivil slrgds
kildeményeket ettél eltéré idépontban vagy mas mddon is tovabbitja. Az ligyiratokat a kdzponti postabontén,
valamint a kezelGiroddkon keresztiil lehet eljuttatni a cimzetthez. A futarral a postabontd és a kezelirodak
munkatdrsai tartjak a kapcsolatot.

A postabont6 és a kezel6iroddk munkatéarsainak munkajat a Dokumentdcids Osztaly vezetéje koordindlja.

23. Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog gyakorldsat az SZMSZ, valamint az 6nallé szervezeti egység ligyrendje hatdrozza meg.
A kiadmanyozas magaban foglalja

a) az irdsbeli intézkedés (véleménynyilvénitas, kozbensd intézkedés) kiadasanak,
b) az érdemi dontésnek, valamint

Q) azirat irattarba helyezésének

jogat.

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az ligyrendben
meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazd bélyegzd (aldirds-bélyegzd) csak akkor
hasznalhato, ha az azonos tgyben kiadott iratok nagy szdma ezt feltétleniil indokolja. Az alairas-bélyegzdével ellatott
irat nem mindsil hiteles kiadmanynak. Az aldirds-bélyegzé hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat
a Bélyegz6 Szabalyzat tartalmazza.
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62.§

63.§

64.§

M

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmdanyt csak hitelesen lehet tovdbbitani.

A kiadmany kiils6é szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett kertlhet sor.
A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az Ugyiratban kell maradnia. Az Ugyiratban maradé példanynak tartalmilag és alakilag mindenben
megegyezdnek kell lennie az elkiildott példannyal, ennek megfeleléen a kiadmdanyozdasra keriilé papiralapu irat
minden példanyan el kell helyezni a hitelesitésre szolgélé korbélyegzé lenyomatot.

A kiadmdnytervezet aktapélddnyan készitéként az Ugyintézd, lattamozoként és jévahagydként a hivatali
hierarchidanak megfelelé vezeték nevét kell feltlintetni, akik kotelesek az aktapéldanyt szigndval és keltezéssel

|u

ellatni. Az,s. k! jelzés esetén az ligyintézé vagy az ligykezel6 a kiadmanyra ,a kiadmany hiteléil” zaradékot ravezeti,
azon a szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat elhelyezi és alairja.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mas iktatészamon bejegyzett Ulgyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatoszamat. Az lgykezelé az elektronikus iktatokdnyvben

e feltlintetett szdm(ok) alapjan rogziti az Ggy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy sajat keztileg
alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

b) a kiadmaényozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,s. k" jelzés szerepel, az SZMSZ-ben és
az Ugyrendben meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

<) az SZMSZ-ben és az ligyrendben meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezé személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6 jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus alairassal és idébélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy

b) a kiadmanyozé alakhd aldirasmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes névbélyegzékrél szold nyilvantartast a Szervezetbiztonsagi

Osztdly, a hivatalos célra felhasznédlhatd elektronikus aldiré tanusitvanyokrdl szold nyilvantartdst az Informatikai

Osztaly kijel6lt munkatérsa kezeli.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére idébélyeggel ellatott, a kiadmanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus aldirast kell alkalmazni.

Nem mindsil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérdl és az iktatészamrol szo6ld

elektronikus tajékoztatas.

Az iratokon - a kiadmanyozé dontése alapjan — az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:

a) »Sajat kezli felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",

<) +.Nem masolhato!",

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) LZart boritékban tarolandd!”,

a) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

A minisztériumnal keletkezett iratokrol a masolatkészitési szabalyzatban meghatarozott személyek jogosultak
hiteles papiralapu illetve elektronikus masolatot kiadni.

Papiralapu dokumentumrél papiralapu, elektronikus dokumentumrdl papiralapy, papiralapd dokumentumrol
elektronikus hiteles masolat készitése esetén a 451/2016. Korm. rendelet, valamint a mindenkor hatélyos
masolatkészitési szabalyzat az iranyadé.
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66.§

67.8§

68.§

69.§

24, A kiadmanyozott irat kiilalakja

A minisztériumbol kiilsé szerveknek, személyeknek kiildendé kiadmanyok formai kdvetelményeit a mindenkor
hatalyos belsé utasitas hatdrozza meg.

A minisztériumban alkalmazandé iratmintak a minisztérium belsé honlapjan (intranet) kertilnek kdzzétételre.

A levélmintak nem alkalmazhatok olyan tigyekben, ahol valamely jogszabdly a dontés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir el6 (példaul hatdsagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély).

Az allampolgarokhoz, més szervekhez hivatalos levél a hatélyos belsé utasitdsban meghatarozott mintdk szerint
kuldheté. Az ligyintézd feltiintetése csak akkor mell6zhetd, ha a kimené iratot maga az aldird készitette, elhagyasat
az illetékes vezetd kérte vagy protokollaris okok indokoljak.

25. A papiralapu irat kézbesitése, expedialasa

Az lgyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az igykezeld részére
el6késziteni. Az ligykezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitdssal, és ha van, melléklettel elldtott iratot
vehet at.

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

A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan kell a cimzettnek elkiildeni.

A kiadmanyozott irat elklildésérdl a szervezeti egység munkatérsa gondoskodik, aki az irat atvétele utan koteles

a) aziratot a cimzettnek elkiildeni,

b) az iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

<) az el6addi iven és az irat irattari példanyan az elkildés (expedialds) médjat és idépontjat feljegyezni, és
alairni.

Az iratkezelési szoftverben a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szoveg( kiadmanybdl minden cimzett szamara

egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megaddsaval vagy a megfelelé elosztélista

kivélasztasaval.

Ha a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zaré részt kdvetden a ,Kapjak:” cim alatt

nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomdasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postara adni. Az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat lehetéleg

egy boritékba kell helyezni, és a boritékra vagy a tértivevényre valamennyi irat iktatészamat fel kell jegyezni.

Telefaxon, e-mailben kiild6tt irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell tenni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a felado nevét, cimét,
b) azirat (iratok) iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,
C) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovébbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (példaul s. k. felbontésra, ,SURGOS’, ajanlva).

A szervezeti egység ligykezelSje az elkiildésre el6készitett kildeményeket lezért, megcimzett boritékban vagy
csomagban, a kildés médjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitoltve tovabbitja a cimzett részére.
Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart kiildeményeket dtadja bérmentesités céljabdl az illetékes kezelSiroda
részére. A kiildemények bérmentesitésérél a Dokumentacids Osztaly gondoskodik.

A kildeményeket a kézbesités modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési id6pont és az atvétel aldirassal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan vagy a kézbesitékdnyvben,

b) postai kézbesités esetén a postai szolgdltatasok elldtasardl és minéségi kovetelményeirél sz616 jogszabélyban
leirtaknak megfeleléen,

<) kalon kézbesité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténd vagy kozhirré tétellel valé kézbesités esetén a vonatkozd jogszabalyok el6irasai
szerint,
f) a hivatali kapun, illetve a Postai Hibrid dgon torténé kézbesités esetén a Szabalyzat VII. fejezetében

meghatarozottak szerint.
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73.8

A minisztériumon belll a belsé felhasznalasra késziilt iratok (példaul korlevelek) a vezet6i alairast kovetden
elektronikus formdaban, szkennelt valtozatban a levelezé rendszeren keresztil is tovabbithatok. Az alairt eredeti
példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemények valamilyen okbdl - igy a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett klldeményt az irattal egyltt vissza kell adni az ligyintéz6nek, aki
rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél. A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket - iktatds és
érkeztetés nélkil — az tigyirathoz kell mellékelni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentdlé papiralapu futér- és atadasi jegyzékeket visszakereshet6 maédon,
emelked6 szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni a kdzponti postabontéban, tovabba megdrizni
az irattari tervben meghatarozott ideig.

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

26. Azirat hatarido-nyilvantartasba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott tgyintézé

alairasaval és a ravezetés idépontjdnak megjeldlésével, illetve az iratkezelési szoftver megfelel6 fellletének

kitoltésével engedélyezi.

A hatédrid6ét év, hé, nap megjeldléssel az ligyben eljaré ligyintézének kell az iratkezelési szoftver megfeleld

mezdjében, az iraton és az el6addi iven feltiintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdrid6-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvéntartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatéridé napjan - ha id6kozben mésként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének
atadokonyvvel kiadni.

Ha a hatérid6 eredményteleniil telik el (példadul nem érkezik valasz), az ligyintézd koteles megsiirgetni a vélaszt,

majd — a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az Uigyiratot.

A hatarid6bdl torténd kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az Ugyintézé az el6addi iven

— alairdsaval és keltezéssel ellatva -, tovabba az ligykezelé az iratkezelési szoftver megfelelé rovataba koteles

feljegyezni.

27.Azirattar

A minisztérium irattdri anyaga a minisztérium épuleteiben miikodd kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonb6z6
szervezeti egységek atmeneti irattdraiban kerllnek elhelyezésre. A minisztérium iratanyaganak hosszd tavu
megdrzését és taroldsat a Nemzeti Dokumentumkezelé Nonprofit ZartkorGien Mikodd Részvénytdrsasag
(a tovabbiakban: NEDOK) altal nyujtott szolgdltatas igénybevételével kell biztositani, melynek részletes szabdlyait
a 93. § tartalmazza.

A nem selejtezhetdé hatdridé nélkul 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL)
az Ltv. alapjan atadasra keriil6 iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténé kezelése az iratkezelés felligyeletét ellato
szervezeti egység altal mikodtetett kozponti irattar feladata.

A kozponti irattdrozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés
célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portél és mds szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegbje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tliztél és erészakos behatolastol védett.

A papiralapu iratok téroldsdhoz az irattarban lehet6ség szerint egész évben biztositani kell a megfelelé
paratartalmat (55-65%) és hémérsékletet (17-18 °C).
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74. 8

75.8

76.8

77.8§

(10)

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett —
allvényokkal kell az irattéri helyiséget berendezni.

Az iratanyag térolasara az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténé szakszer( elhelyezését egyarant szolgalo taroldeszkdzoket kell hasznalni.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé idétallésdgat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A taroldsbdl adédhaté adatvesztés megakadalyozdsdra gondoskodni kell
az adathordozoén talalhato informaciok hiteles masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni. Az elektronikusan
tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét,
hasznélatat a meg6rzési idé lejartéig biztositani kell. Az adathordozdk olvashatdsagi vizsgélatat legaldbb 3 évente el
kell végezni.

Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.

Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattarként hasznalt helyiség vagy a folyosékon,
iroddkban elhelyezett zérhato szekrény.

28. Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése

Az irattarozas mindig az Uigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az éltala irdsban felhatalmazott munkatéars engedélyezi.
Az irattarba helyezés engedélyezésének id6pontjat és az engedélyezé alairasat az el6adoi iven fel kell tlintetni.

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

Irattdrozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak lezért, teljes ligyiratot — az ligyben keletkezett &sszes iratot —
lehet. Egy Ugyirathoz tartozo eredeti iratok, tigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljeslltek-e.

Az lgyintézének az irattarba helyezés el6tt az lgyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldédnyokat és masolatokat ki
kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az Ggyintézének legkésébb az Gigy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6adoi iv megfeleld rovatiba az irattari
terv alapjdn meghatérozott irattéri tételszamot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszdm szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie. Az Gigykezelé feladata,
hogy az ligyintéz6 altal meghatdrozott tételszamot az iratkezelési szoftverben rogzitse.

Ha az Ugyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hidnyzik az aktabdl, az ligyintézének fel kell vennie a kapcsolatot
a hidnyzé alszam keletkeztet6jével, és kérnie kell az irat potlasat, soron kivili megkiildését. Ellenkezé esetben
az ligyirat nem irattarazhato.

Vegyes ligyirat esetében az eléadoi iven fel kell tiintetni az alszam megjelolésével azt az iratot, amely kinyomtatasra
nem kertlt, kizarélag az iratkezelési szoftverben taldlhato.

Ha az egy lgyben keletkezett ligyirat tobb irattari tételbe is sorolhaté, mindig a leghosszabb meg6rzési idét
biztosito tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgalé eszk6zok esetleges moédositdsa, cseréje esetén is.

Ha az (1) bekezdés szerinti iratkezelés nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozdn rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a 335/2005. Korm. rendeletben meghatérozott adattartalommal
rendelkezé papiralapu kisérélappal egyitt lehet irattarazni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell
tlintetni a rogzitésre kerdlt irat iktatészamat.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e.
Ha az Ugykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az lgyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasarol.
Hidnyos, irattari tételszdm nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az ligykezel6 irattdrozdsra nem vehet at.
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Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil
az iktatészamok ndvekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és &rizni. A szalagos iroményfedélben 6rzott
iratoknal az irattéri tételszdmot a szalagos iroméanyfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatékonyv ,irattarba
helyezés idépontja” mez6jében az atmeneti, ha kdzvetlenil kdzponti irattarba keril, akkor a kdzponti irattarba
helyezés id6pontjat kell nyilvantartani.

Atmeneti irattarban, vagy ha nincs a szervezeti egységnek atmeneti irattara, akkor a kdzponti irattarban kell

elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal elldtott Gigyiratokat.

Az dtmeneti irattdrban legfeljebb 2 évig lehet 6rizni az iratokat, ennek letelte utdn a lezart évfolyamu iratokat at kell

adni a kdzponti irattarnak. Ezen idépontot megel6zéen is at lehet adni a lezart tgyiratokat, és a lejart 6rzési ideju

iratokat.

Kivételt képeznek a (2) bekezdésben foglaltak alol:

a) a jogi terlilet peres eljarasainak iratai, amelyek kdzponti irattarba addséra az eljaras lezérasat kovetéen kerdl
sor,

b) a belsé ellendrzési vezetd altal meghatarozott iratok, amelyeknek a kdzponti irattdrba dtadasara legfeljebb
10 év utan kerul sor,

<) a kozbeszerzési terlilet kozbeszerzési iratanyagai a kozbeszerzésekrél szold torvény elGirasai
figyelembevételével keriilhetnek atadésra a kézponti irattarba,

d) az Integralt Jogvédelmi Szolgalat jogvédelmi képviseldinek jogvédelmi feladatellatasaval kapcsolatos iratai,
melyek kdzponti irattarba torténd adasara az Uigy lezérasat kdvetd ot év leteltével kerdl sor.

29. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére
Az dtmeneti irattarakat mikodtetd szervezeti egységek az ligyiratokat — az eléirasoknak megfeleléen — a kozponti

irattarnak kotelesek atadni.
A kdzponti irattar

a) nyilvéntartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységeit,

b) atveszi, tarolja és nyilvéntartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei altal leadott iratokat,
<) az Grzésében 1évo lejart megérzési ideju iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak az MNL részére torténd atadasarol,

e) gondoskodik a hosszu megdrzési idejl iratoknak a NEDOK részére torténd dtadasardl,

f) gondoskodik a nem papiralapu iratok, adathordozdk olvashatésagarol.

A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu ligyiratokat és azok papiralapu segédkdnyveit,

b) az iktatokonyv zdrdsdnak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek és adatélloményainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, napldzés informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatési dllapotat tiikrozd, id6bélyegzdvel ellatott, elektronikus
adathordozéra elmentett valtozatét tartalmazé adathordozodkat

kell leadni.

Az iratok kozponti irattdrban torténd atadasakor két példanyban kell elkésziteni az — atadd szervezeti egység
vezetdje vagy az éltala kijelolt, az 4tadds lebonyolitasaért felel6s tGgyintézé és a kdzponti irattdrat mikodtetd
szervezeti egység vezetdje vagy az éltala kijeldlt irattaros altal alairt -, Iratdtadds-atvételi jegyz6kdnyvet”’, amelynek
melléklete az évkor, tételszam, iktatészam szerint elkészitett iratjegyzék. Az Iratdtadds-atvételi jegyz6kdnyv nem
selejtezhet, annak egyik példanya a kdzponti irattré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az dtadd
szervezeti egység irattdraban megdriz. Az Ugyiratokat az iratkezelési szoftverben is at kell adni (postazni)
a Dokumentacids Osztaly illetékes kdzponti irattara részére.

A hidanyosan vagy félreérthetéen kitoltott ,Iratdtadas-atvételi jegyzékonyvet” és iratjegyzéket helyesbitésre
az atadasért felelés vezetonek vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar nem fogadhatja be
az adott jegyzékben szerepl§ iratokat.

A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belll az iktatéoszamok ndévekvd sorrendjébe rendezve,
iratatadas-atvételi jegyz6konyv és ennek mellékletét képezd iratjegyzék kiséretében veszi &t.
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A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra ker(lt iratokat.

A kdzponti irattarba leadasra keriil6 tgyiratokat a leadds id6pontjaval az iratkezelési szoftverben rogziteni kell.

A kdzponti irattarba dtadasra keriilé elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshet&en kell végezni.

A kdzponti irattérba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,
<) az archivélt, két évet meghaladd 6rzési ideji elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus

adathordozéra — a kozponti irattar rendszerének megfelelé csoportositasban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,

d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozénak megfelel6 moédszerrel
kell irattdrozni, az Ugyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani,

e) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrdl
készlilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

Az elektronikus adathordozo esetén az adathordozo idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott

tarolérendszerekben kell biztositani a taroldst.

30. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

A minisztérium munkatdrsai az SZMSZ-ben (vagy Gigyrendben) régzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl hivatalos
hasznélatra kérhetnek ki iratokat.

Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készitd szervezeti egység, vagy a feladatait atvevé szervezeti
egység, valamint az ellenérzési feladatokat ellatok (példaul Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevészék,
Belsé Ellendrzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kolcsondz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését,
valamint szerelés céljabol valé végleges kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység iratdba kérnek betekintést,
vagy iratadbdl kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
szervezeti egység vagy a feladatait dtvevo szervezeti egység vezetdjének irasbeli engedélye is sziikséges. Megsziint
szervezeti egység esetén az engedélyt a kdzponti irattarat mlkodtetd szervezeti egység vezetdje adja meg.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl vald végleges kikérését
az iktatokonyvben dokumentalni kell.

Az irat kikérésére vonatkozé kérelmet irdsban a Dokumentéciés Osztaly vezetének kell megkildeni.

Papiralapu és vegyes lgyiratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrél tigyiratpotld lapot kell késziteni, amit — mint
elismervényt — az atvevd aldir. Az alairt tigyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén,
kolcsonzés befejezése utan pedig az Ugyiratban elhelyezve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iratokrol kiilon nyilvantartast (kdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését
az iratkezelési szoftverben is jelezni kell. Az ligykezel6 az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezeté irasbeli
engedélye alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot més iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezel6 iratot véglegesen csak
a kdzponti irattdrnak adhat at.

A kolcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),

b) kolcsénzd neve,

c) irattari hely: irattdr neve (ha nem irattdranként vezetik a kdlcsénzési naplét, akkor a doboz sorszama),
d iktatott iratnal iktatoszam/tételszém,

- =

o

mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvantartds szerinti sorszam (példaul
szamlasorszam, bizonylatnal kdnyvelési naplé sorszama/tételszam/évszam),

f) azirat targya,

a) a kiemelés ideje (év, hé, nap),
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h) a kiemelés alapjaul szolgalé irat azonosité szama,

i) a kiemelést végzo neve,

j) a kolcsonzés hatérideje (év, hé, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

) a visszahelyezést végzo neve,

m)  azengedélyezé neve, ha nem a készitd részére torténik az iratkiadas.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Ha a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének kell
gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattdr az illetékes levéltar, az MNL, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason
kiviul iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabdlyzatban el6irt megkeresés szerint mas irathoz
szerelik.

31. Aziratok selejtezése, megsemmisitése

A kozponti irattarba helyezett, lejart megdrzési idejl iratokat évente az irattari tételszamok figyelembevételével,
szabalyszer eljaras keretében selejtezni kell.

A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési id6t az Ugyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptari évétdl szamitott megdrzési id6 letelte utdn szabad csak selejtezni
(példaul a 2018-ban keletkezett és lezart, 1 éves megbrzési idejl irattari tételeket csak 2019. december 31. utén,
vagyis 2020-ban szabad selejtezni).

Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt tagokbdl allo, legaldbb haromtagu
selejtezési bizottsag (a tovabbiakban: selejtezési bizottsag) javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezési bizottsdg
feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitasa.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés sordn ellenérizni kell

a) az iratok irattari tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartés alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél — kivéve a 49. § (1) bekezdés a), b) és i) pontjaban szerepld iratok esetében - a selejtezési
bizottsdg tagjai altal alairt és az iktato-, illetve irattéri hely szerinti szervezeti egység korbélyegzdéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni harom példanyban, amelynek két példanyat iktatas utan az MNL-hez
kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett. A harmadik eredeti példany az ligyiratban marad. A selejtezési
jegyz6konyv kotelezd és elengedhetetlen melléklete a hdrom példanyban elkészitett selejtezési iratjegyzék.

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

a) a selejtezést végzdé szervezeti egység megnevezését,

b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

<) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztetéjét és megnevezését,
d) az iratok évkorét,

e) a selejtezésre kerdil6 iratok Osszesitett terjedelmét,

f) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatat és

h) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és id6pontjat az iratkezelési szoftver megfelel rovataba be kell vezetni.

A selejtezési jegyz6kdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a) a selejtezésre kerdil6 iratok tételszamait,

b) a tételek megnevezését,

<) évkorét,
d) az iratjegyzék készitésének id6pontjat,
e) a készité személy nevét és aldirasat.
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Az iratselejtezési jegyz6konyveket iktatas utdn két példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt az MNL-hez kell tovabbitani
a selejtezés engedélyeztetése végett. Az MNL engedélyét a selejtezési jegyz6kodnyv visszakuldott példanyéra irt
zaradék tartalmazza. Az dtmeneti irattér csak a kdzponti irattar kdzrem(koddésével selejtezheti a lejart meg6rzési
idejl iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozo megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toroIni kell az adatbazisbdl.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsol6dd adatéllomanyokat, valamint a tovdbbi 6rzést igénylé elektronikus
dokumentumokat archivélas céljabdl meg kell kiildeni a kdzponti szolgéltatod részére. Ezzel egyidejlileg roncsolassal
meg kell semmisiteni a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi (legutolsoé) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozot, amirdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Az MNL selejtezési engedélyének birtokaban - amit a szlkséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszaklldott példanyara irt zaradék tanusit — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd a minisztériumot Gzemeltetéd
szervezeti egység vagy szervezet kozremU(kodésével, az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett
iratokat zuzassal vagy az irat anyagatol fliggé egyéb moddszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megallapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsakot le kell zarni. Az iratanyag megsemmisitésre valo
elszallitdsat a szervezeti egységek az Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet szallitdsra vonatkozo
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsdkokat az irodakban kell térolni. A lezart
zsakokra az Gizemeltetd szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkdiildott, széllitasra vonatkozé megrendelélap
masolatat ra kell tlizni. Az lizemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasarol és szakszer(i megsemmisitésérol.

A zsdkokban kizédrélag a megsemmisitésre var6é papiralapl adathordozék helyezheték el, errél a selejtezést
el6készité szervezeti egység vezetbjének feleléssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagu adathordozd,
egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozét elhelyezé felelés
szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszéroédésa kizarhaté legyen.

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6lé6 kormdanyrendeletnek megfeleléen lefolytatott hiteles
elektronikus masolatkészitési eljarast kovetéen, jegyzokonyv felvétele mellett, a kozirat papiralapi példanya
megsemmisitheto.

A megsemmisités részletszabalyait a 335/2005. Korm. rendelet tartalmazza.

32. Aziratok levéltarba adasa
A minisztérium a nem selejtezhetd iratait — a hatarid6é nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 8rzési id6 utan, elézetes

egyeztetést kovetéen az MNL-nek dtadja.
Az MNL szdmdra dtadandé tgyiratokat

a) az irattari terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

<) nem fert6zott allapotban,

d) levéltéri 8rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd ataddsi egységek szerinti

tételjegyzékkel egytt,
teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni.
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Az dtadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza:

a) az atadé szervezeti egység megnevezését és hivatalos bélyegzdjének lenyomatat,
b) az atadas alapjaul szolgalé jogszabaly megnevezését,

<) az atadas alapjaul szolgalé iratkezelési szabdlyzat és irattari terv megnevezését,

d) az atadas helyét és idejét,

e) az dtado képviseljének nevét, beosztasat és aldirdsat,

f) az atvevé MNL képviseldjének nevét és aldirasat,

9) az ataddsra keriil6 iratanyagot keletkeztetd szervnek, illetve szervezeti egységnek a megnevezését,
h) az ataddsra kerild iratok altaldnos megnevezését,

i) az atadasra keril6 iratok Osszesitett évkorét,
j) azirat mennyiségét iratfolydméterben és
k) sorszdmozva a segédleteket.

Az 4tadas-atvételi jegyzékonyv mellékletét képezd, ataddsi egységek szerint készilt iratjegyzék tartalmazza
szervenként és iktatasi egységenként:

a) aziratok tételszamait,
b) a tételek megnevezését,
c) a tételek évkorét és

d) az iratokat tartalmazo raktéri egység szamat.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az atadasra kerulé papiralapu iratokrdl el kell tavolitani az Osszef(izésiikh6z haszndlt anyagokat, mint példaul
a fémbdl késziilt iratkapcsolot és a miianyagbdl késziilt iratboritét.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban térolt iratok kozlevéltéri atvételének eljarasrendjérdl és muszaki
kovetelményeirdl szold 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet altal meghatérozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (példaul olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag)
biztosité elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasdnak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell.

33. Kézpontositott irattari szolgaltatasok

A 335/2005. Korm. rendelet 63/A. és 63/B. §-a rendelkezik a kdzponti irattdrazasi szolgaltatdsokkal kapcsolatos
feladatokrol. A 335/2005. Korm. rendelet 3. melléklete a szolgéltatdst igénybe vevd szervek, a 4. melléklete
a kotelezéen biztositandoé kdzpontositott irattari szolgaltatasok korét hatdrozza meg.

A Kozponti Kozigazgatasi Irattar létrehozésanak célja, hogy a kdzponti kbzigazgatasi szervek papiralapu iratai
allomanyvédelmi, adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontbdl optimdélis elhelyezésével megelézheté legyen
az iratallomany felhalmozddasa, illetve egyéb bérelt helyiségekben vald tarolasa, tovabba az esetleges rongalddasa.
A 335/2005. Korm. rendelet 63/A. § (1) bekezdése szerint a minisztérium iratanyagénak hosszu tadvi meg6rzésével és
tarolasaval kapcsolatos feladatokat a NEDOK latja el.

A minisztérium a 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatarozott szolgéltatdsokat — a 335/2005. Korm.
rendelet 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — kizarolag a NEDOK-t6l veszi igénybe.

A minisztérium a kezelésében [évé papiralapu iratok mennyiségérdl, évkorérdl és irattari tételszamardl az iratkezelési
szoftverben nyilvantartést vezet.

A minisztérium a targyév marcius 31-ig tjékoztatja a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés minisztert
a kdvetkezd évben a NEDOK részére kdzponti irattdrazésra dtadni tervezett, 5 évnél régebbi, 5 éven tul megérzendd
iratok mennyiségérél.

A 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatdrozott szolgéltatdsok (példaul iratanyag Kozponti
Kozigazgatasi Irattarba adasa, adatszolgaltatds, iratkolcsonzés, iratselejtezés, levéltari atadas) biztositasa céljabol
a minisztérium kozponti irattarat mikodtetd szervezeti egység a NEDOK-kal folyamatos kapcsolatot tart.
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VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES FELADAT ATADASA ESETEN

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megszilinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovdbbi
hasznalhatosagarol.

Hivatalataddas esetén az errél késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetve atvett ligyiratokat és az Gigyirathatralékot.

Ha a megsziing szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattdri anyagot csak irattari tételenként szabad
megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztdsi jegyzékkel is megoszthaté az irattédri anyag. Az egyes
Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari
tételenkénti megosztasat az MNL egyetértésével kell elvégezni.

34. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység vezetdje, szignald, kiadmanyozé, lgyintézd, ligykezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi véltozds esetén a kezelésiikben |évé iratokkal — a nyilvantartasok alapjan —
tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni. Az elszamolasra kotelezettek
a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossaga esetén a hidnyossdg megsziintetéséig (maximum
a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli mentesités tartamara) nem
mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

Szervezeti egység megsziinése esetén az elszdmoldsra kotelezett a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt,
az el nem intézett, folyamatban 1évé lgyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében adja at a megsziiné
szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: dtvevd szervezeti egység).

Ha a megsz(ing szervezeti egység mas szervezeti egységbe olvad be, iratait a feladatait dtvevé szervezeti egység
dtmeneti irattaraban kell elhelyezni.

Ha a megsz(ing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges
atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokonyve azonositéjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

Ha a megsz(iné és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti
egységet mint felelst rogziteni kell.

Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattdri anyagot
a feladathoz kapcsolddoan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett Uigyek iratait a vonatkozé el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani a megszlint szervezeti egység lezart elektronikus
iktatokonyvéhez.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagét a kdzponti irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

35. Feladat atadassal kapcsolatos rendelkezések

A hivatali szervezeti egységtdl tdvozot (vezetd, ligyintézd, illetve ligykezeld) vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt
iratot nem tarthat magdnal, a rdbizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti
egységek a személyi valtozasokrdél a Dokumentdcids Osztalyt értesitik, és irasban kezdeményezik az iratkezelési
szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

A feladat dtadas-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, amelyet az dtadd készit el és az atado, az atvevd, valamint
a kozvetlen vezeté alair.

A jegyz6konyvet és a mellékletét képezd iratjegyzéket 6t példanyban kell elkésziteni.
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A jegyzékonyv egy-egy példanya az atadondl és az atvevénél, illetve a szervezeti egység vezetdjénél marad.
A jegyz6konyv negyedik példanyat a Személyligyi Féosztalyra kell megkiildeni az 4tad6 személyi anyagaba torténd
elhelyezés céljabol. Az 6todik példédnyt a Dokumentécios Osztaly vezetdjének kell dtadni.

Az iratjegyzéken (jegyz6konyv melléklete) iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az atvevé részére atadott
folyamatban 1évé tigyek iratait.

Az atadast az elektronikus iktatdsi nyilvantartasban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi ligyintézést nem igényld
iratokat a Dokumentdcios Osztalynak kell dtadni irattarozésra.

A szervezeti egység vezetdje a feladat dtadas-atvétel lebonyolitdsdért teljes koru felel6sséggel tartozik.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

36. Bélyegzokkel, negativ pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések
A bélyegzdkkel, negativ pecsétnyomodkkal kapcsolatos részletes szabélyokat a Bélyegz6 Szabalyzat tartalmazza.
37. Aziratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

A masolo- és sokszorositogépet a vezetd altal megbizott személy kezeli. Ha a vezetd a sokszorositégép kezelésével
nem biz meg kiilon személyt, akkor a sokszorositast minden igyintézé maga végzi.

Nem mindsitett kiadvanyt, nyomdai terméket a mindenkor hatélyos belsé utasitas szerint kell elkésziteni.

A nyomdaba kildoétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A nem selejtezheté koziratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a minisztérium iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét az Ltv. vonatkozé rendelkezése alapjan az MNL ellenérzi.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képvisel6je
a 335/2005. Korm. rendelet rendelkezése alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 0sszefiiggésben
ellendrzi a minisztérium irattdri anyagat.

39. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az iratkezelési szoftver iizemzavara esetén

Az iktatohellyel rendelkezé szervezeti egységnél papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: Gizemzavar iktatékonyv)
kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés tobb éran keresztiil
nem biztositott.

Ha az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés nem biztositott, az lzemzavart az iratkezelés felligyeletét ellatéd
vezetének kell bejelenteni, aki eldonti, hogy mikortdl és meddig sziikséges az lizemzavar iktatékonyvet alkalmazni.
Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd a dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelolt személy az iratkezelési szoftver (izemzavara esetén,
soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési szoftver ledllasarél és arrol, hogy az iratkezelési szoftver
lizemzavara esetére a Szabalyzatban meghatérozott eléirasoknak megfelel6en kell eljarni.

Az Uzemzavar megsziintetését kovetéen az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd vagy az altala kijelolt személy
értesiti az iktatohelyeket az Ulzemzavar megsz(inésér6l és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartas
szabalyszerl megkezdésérél.

A helyredllt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A ,SURGOS”, ,AZONNAL", ,SORON KIVUL" jelsléssel ellatott iratokat mind a bejévé, mind a kimend és a belsé
iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapd iktatokdnyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat
meghaladja.



116

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

101.§

102. §

103.§

104.§

M

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltlintetésénél a szervezeti egység betljelét,
valamint az,UZ” egyedi azonositasi jeldlést is alkalmazni kell (példaul: SZIDFO/23-1/2020/02).

Az lizemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az dtvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatédszamokkal - jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt szakasz aldhtzasaval kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéval kell
hitelesiteni.

A kovetkezd évben a kovetkez6 oldalon kell folytatni az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet.

Végsé lezéraskor a lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezéras.
Az iktatokonyv lezarasat — ugy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység vezet6jének, ligykezel6jének alairdsa és
a korbélyegzéjének lenyomata hitelesiti.

Az Uzemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet az egyéb papiralapu iratkezelési segédletek mellett kell tartani.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv beszerzésérél és fényilvantartd kényvbe vételérdl
a Dokumentéciés Osztaly gondoskodik.

Papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIll. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A levelez6érendszeren érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozo ligyet keletkezteté e-mail, fax beérkezését
az iratkezelési szoftver érkeztetd nyilvantartasaban kell dokumentalni.

A minisztérium elektronikus postafidkjait a kozponti szolgaltaté mdkodteti.

Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hdnapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

A hivatali kapun, kézte a KER-en keresztiil érkezett kiildeményeket a Poszeidon automatikusan érkezteti.
A tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az tgy
intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni. A vegyes (papiralapu és elektronikus iratot is tartalmazod)
Ugyiratok esetében az elektronikus kiildeményt sziikség esetén ki lehet nyomtatni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildendé iratokat a Poszeidonban a ,Csoportos postazas”
meniiponton, a hivatali kapun keresztil lehet tovabbitani a cimzett részére.

A hivatali kapu rendszerén kiviili Gigyfelek részére kiildendd iratokat az Ugyfélkapu, illetve a ,Postai Hibrid kiildés”
menupont kivalasztasaval lehet megkdildeni.

Elektronikus levélben vélaszlevelet akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kildte és
a rendelkezési nyilvantartasaban masképp nem rendelkezett.

Az elektronikus iratkezelési szoftverbdl kimené elektronikus iratok hitelesitése mindsitett tanusitvanyon alapuld
mindsitett (szervezeti) elektronikus alairas és idébélyegzé, illetve rendelkezésre 3llas esetén a kiadmanyozé vezetd
részére biztositott egyedi mindsitett elektronikus alairdé tanusitvanyon alapulé elektronikus aldirds és mindsitett
id6bélyegz6 hasznélatéval torténik.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar Posta Zrt.-n
keresztiil, a hagyomanyos postai Gton kell megkiildeni a cimzettnek.

A hivatalos célra felhasznélhato elektronikus aldirasokrdl az Informatikai Osztaly vezet nyilvantartast, amelyekre
vonatkozo el6irasokat a minisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A 335/2005. Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a Szabdlyzat 2. fliggelék 1-9. pontjdban keriltek
meghatarozasra a minisztériumnak a KER-ben nem érkeztethetd kiildeményei. A 2. fiiggelék 9. pont alpontjaiban
kertltek felsorolasra az ,EMMI-ben felbontandd” kezelési utasitassal ellatott kildemények. A 2. fliggelékben
meghatarozott kiildeményekkel kapcsolatos iratok megkiildése papir alapon, a hagyoményos postai iton torténik.
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A KER-ben kezelt, érkeztetett, papir alapon utélagosan a minisztérium részére megkiildétt eredeti postai
kildemények beszallitadsardl és tovabbi tarolasérél a Dokumentacids Osztaly gondoskodik.

Ha a cimzett szervezeti egységnek sziiksége van az eredeti postai kiildeményre, annak kiadasat az iratkezelés
fellgyeletéért fellelés szervezeti egység vezet6jénél kezdeményezheti. Ebben az esetben a cimzett szervezeti
egység feladata a papir alapon utélagosan a minisztérium részére megkiildott postai kiildemények megfeleld
Ugyiratban torténé elhelyezése és a papiralapu kiildeményen kordbban iktatott digitalis masolat iktatészamanak
feltlintetése.

A minisztérium részére utdlagosan megklldott és a cimzett részére ki nem osztott papiralapt példanyokat
a Dokumentéciés Osztaly az Ltv.-ben meghatarozott rendelkezések alapjan a Szabdlyzat 1. fliggelékében régzitett
6rzési id6 lejartat kovetden selejtezési eljaras utdan megsemmisiti.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé lgyiratok esetében a papiralapu eléaddi iven jeldlni kell
azokat az alszdmokat, amelyeken az elektronikus ligyiratdarabokat iktattak.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az iratok
adathordozoéjatol fliggetlendil.

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbdl és a hivatali kapun keresztiil elektronikus uton érkezett
kildemény megnyithatésdgaval (olvashatésdgédval) kapcsolatban felmerilé hibat az érkezteté rendszer
mukodtetéjének telefonon vagy e-mailen a Helpdesk szolgaltatas igénybevételével kell jelezni.

IX. FEJEZET
AZ EUROPAI UNIOS PALYAZATOKAT KEZELO SZERVEZETI EGYSEG IRATKEZELESENEK RENDJE

Az Eurépai Unid programjai és a minisztérium kozott kdzvetlentil megkotott Tamogatasi Szerzédés alapjan miikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Téamogatési Szerz6désben meghatarozott eurdpai unids jogi
aktusokat kell alkalmazni azzal, hogy a Tamogatési Szerz6désben meghatarozott eurdépai uniés jogi aktusok altal
nem szabdlyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyado.

Az eurdpai uniés pdlyazatokkal dsszefliggésben keletkezett iratok vonatkozasédban az ,Andoc iratkezel6 modul”
(a tovabbiakban: Andoc) alkalmazasa mellett a Poszeidon, tovabba pélyazatkezel6 szoftver tdmogatdséaval keril sor
az iratkezelésre. A Poszeidonban torténé iktatasi folyamat jelen Szabalyzatban rogzitett feltételek alapjan torténik.
Az Andocban iktatott iratok esetében az érkeztetés az iktatassal egyutt torténik.

A szervezeti egység gondoskodik az Andocban iktatott killdemények digitalizalasarol, és az iratkezelési szoftverben
torténd nyilvantartasba vételérdl.

Az Andocban iktatott dokumentumok esetében a kiilénb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat
az iratkezelési szoftverben egy iktatdszamon lehet nyilvantartani.

Az Andocban iktatott dokumentumok esetében az iktatészam kotelezéen tartalmazza a fészam-alszdm/évszam
- egy adategytttesként kezelendé — adatokat, amelyben a fészam és az alszam folyamatos sorszam. Az alkalmazott
iratkezelési szoftver a f6szam és alszam sorszamokat automatikusan képezi.

Az 5. § (2) bekezdésében foglaltaktdl eltéréen az Andocban iktatott palyazati anyagok tekintetében el6addi iv nem
nyomtathaté. A szervezeti egység biztositja a papiralapu ligyiratoknak a dossziéban torténd fizikai egylttkezelését,
irattari tételszdmmal elldtasat, irattarba helyezését, biztonsdgos megdrzését, azoknak az irattari tételszdm és
konstrukciokod alapjan torténd irattari tarolasat.

Erkeztetés és iktatas utdn az irat belsé kézbesitd &ltal keriil tovabbitasra a szervezeti egységek felé, az iktatd
rendszerb6l nyomtatott, atvételi listaval. Az aldirt listdkat a Palyazati Infrastruktira és Iratkezelési Osztély
elektronikusan és papir alapon is tarolja.

Az irattarbdl hivatalos hasznélatra torténd iratkikérést tartalmazé kérelmet a Pélyazati Infrastruktura és Iratkezelési
Osztaly vezet6jének kell megkuldeni, az iratok kiadasara dosszié szinten kerdil sor.

Az eurdpai unids palydzatokat kezeld szervezeti egységnek Pélyazati Infrastruktura és Iratkezelési Osztdlya sajat
futarral rendelkezik, aki tovabbitja a dokumentumokat a minisztérium épliletei kdzott.

Az eurdpai unids pdlydzatok esetében haszndlt iktatd-érkeztetd bélyegzok kialakitasa eltér a minisztériumban
alkalmazott bélyegz&k tartalmatol.

Az eurdpai unids palyazatokat kezeld szervezeti egység kiildeményeinek atvételére a szervezeti egység arra kijelolt
munkatdrsai jogosultak.
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1. fliggelék

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma Irattari Terve
(2020)

A minisztérium irattdri terve az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a minisztérium feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel,
és meghatarozza a selejtezhetd irattéri tételekbe tartozo iratok lgyviteli céli megdrzésének idétartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét. Az irattéri terv dltalanos és kiilénos részre tagozddik.

Az gy megnevezését, iratképzd szerv szerinti hovatartozdsat, az irat selejtezhetdség szerinti besoroldsat és
a levéltari dtadds idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattari jel 6sszetevoi:

1. Tételszam:

a) mind az altaldnos, mind a kiloénds rész tételei esetében az irattadri tételszdm elsé jegye(i) betdjellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:

A = Altalanos rész;
EMMI (a minisztérium betjele) = Kilonos rész;

b) a kilonods részben a minisztériumra utalé és annak feladatkéréhez igazodé rendszerezésben sorszémok
kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson belll harom- vagy négyjegy( sorszam
koveti, amely meghatérozza az adott tipuson beldli tgyiratkort.

2. Selejtezési id6: szdm, amely meghatérozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozé iratok Ugyviteli célu

megdrzésének idétartamat években, vagy,N” jel, amely meghatadrozza a nem selejtezendé tételeket.

3. Lt. (Levéltar): a levéltari dtadas hatarideje években, a tényleges dtadds idépontjardl a minisztérium és az illetékes

levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN" (hataridé nélkil &rzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkul Ugyviteli érdekbdl a minisztérium

irattdrdban marado iratok korét, az iratok lgyviteli értékének megsz(inése utdn a minisztérium és a levéltar kdzdsen

dont az atadas id6pontjarol.

Az ,MV” (mintavétel) jel6lés meghatdrozza azon iratok korét, amelyek esetében az illetékes levéltér

mintavételezéssel allapitja meg, hogy a tétel mely lgyiratait veszi at. A levéltdr mintavétel vagy iratértékelés céljara

visszatarthatja vagy levéltari dtadasra kijeldlheti ezen iratok korét. A mintavételezést kvetben a tétel levéltar éltal &t

nem vett része az eredeti 6rzési id6 letelte utan selejtezhetd.

Azokndl a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekdvetkezését kdvetd megdrzési idé kerdlt

meghatdrozdasra (példaul ,lejarat utan 5 év’, ,a végrehajtast kovetden 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kovetden 5 év”),

az lgyiratok megérzési ideje a jovbeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az Ugyiratok
érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés SélethZéSi Lt.
idé (év)
A jogalkotdssal és a korményzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozo jogszabalyok, kozjogi N 15
szervezetszabalyozo eszkzok és ezek tervezetei, koordinacios iratai
A102 Mas minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabalyok, kdzjogi 5 -
szervezetszabdlyozo eszkdzok tervezetei, koordindcids iratai
A103 Az Alkotménybir6sdag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok -
A105 Az Allami Szamvev6szék megkereséseivel kapcsolatos iratok 10 -
A106 Orszaggy(lési képviseldi, bizottsdgi onallé inditvanyokkal, képvisel6i megkeresésekkel, -
kérdésekkel, interpellacidkkal kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével miikodd tarcakodzi bizottsadgok iratai N 15
A108 Nem a minisztérium vezetésével m(ikddé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A109 MEGSZUNT TETELSZAM
AT110 Mas minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos 5 -
megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek, koordindciés megbeszélések,
targyaldsok iratai
A1 Tarcakozlony kiadasanak iratai 10 -
A112 Jogszabdlyértelmezéssel kapcsolatos iratok -
A113 Allasfoglalas kérése, véleményezés, javaslattétel és belsé egyeztetéssel kapcsolatos iratok 5 -
Szervezet és miikodés
A201 A minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N 15
A202 A szervezet m(kodésével kapcsolatos alapszabélyozas (SzMSz) N 15
A203 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, egyéb szabalyzatok, 15
tgyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek 15
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15
A206 A miniszter orszaggy(lési képviseletének eldsegitésével, helyettesitésével, a parlamenti 5 -
munkaval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15
A208 Kormanyzati dontéshozatal kiilonos hataskor( politikai dontéshozé forumai dléseivel 15
kapcsolatos emlékezteték a mikodtetéséért felelés EMMI-nél
A209 Korménykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos egyéb iratok a kabinet 5 -
munkajaban részt vevé mas tarcanal
A210 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott EMMI elSterjesztések, egyéb iratok N 15
A211 Kbzigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekilldott el6terjesztések, emlékeztetdk, egyéb 5 -
iratok az értekezleten részt vevé mas tarcanal
A212 Kormanyiilésre bekiildott EMMI elSterjesztés, jegyzékonyv, napirend, egyéb iratok N 15
A213 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékdnyv, napirend, egyéb iratok a részt vevd 5 -
mas tarcanal
A214 MEGSZUNT TETELSZAM
A215 A minisztériumi szaktanacsadé testllet, miniszteri értekezlet, allamtitkari, vezetéi stb. N 15

értekezlet miikodése soran keletkezett jegyz6konyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és
ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)

A216 Egyéb vezetGi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi stb. értekezlet) N 15
késziilt jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A218 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, végrehajtasi stb.) N 15
tervek, munkatervek, munkaprogramok

A219 Id&szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az elSterjesztd szervezeti 5 -
egységeknél a végrehajtast kdvetéen

A220 A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé hosszu tavu tervek, N HN
munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

A221 Id6szaki (1 évnél révidebb) jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasardl stb.) az elSterjesztd szervezeti egységeknél

A222 A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektdl beérkezé jelentések, beszamolok 5 -
statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, munkaprogramok
végrehajtasardl stb.) javaslatok

A223 Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 0sszefoglald) statisztikai jelentések, N 15
kimutatasok

A224 Id&szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatdsok a készité, el6terjeszté 5 -
szervezeti egységeknél

A225 Szervezetre és a létszdmra vonatkozd jelentések, javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok N 15

A226 A minisztérium és mas (kdzponti kormdanyzati igazgatasi) szervekkel valo 15
egylttmdikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai

A227 A minisztérium és mas (kdzponti kormanyzati igazgatasi) szervekkel val6é hosszabb tavu N 15
egylttmuikodés iratai

A228 A minisztérium és mas (kdzponti korményzati igazgatasi) szervekkel vald 5 -
egyluttmikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo, kevésbé jelentés
egylttmiikodés iratai

A229 A minisztérium és mds (kdzponti kormanyzati igazgatdsi) szervekkel valé N 15
egylttmuikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A230 MEGSZUNT TETELSZAM

A231 Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tdrsadalmi szervezetekkel, jogvédd és kisebbségi N 15
(nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhézakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéségu tigyek, egytittmUikddési
megallapodasok, értekezletek, emlékezteték

A232 Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédo és kisebbségi 5 -
(nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari dnszervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhazakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségui tigyek iratai

A233 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi jelent&ségu tigyek N 15
iratai

A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb jelentdségl 5 -
Ugyek iratai

A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések, javaslatok, 5 -
bejelentések, panasziigyek

A236 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések, kérelmek, 2 -
megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetve ligyintézés céljabol végleg
eredetben tovabbitott iratok

A237 MEGSZUNT TETELSZAM

A238 Tajékoztatas céljadbdl megkuldott és érkezett iratok 5 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)

A239 Vezetdi utasitds alapjan iktatasra kerlil6 egyéb iratok (értekezletekkel, eléadasokkal, 1 -
bemutatékkal, szolgaltatasokkal stb.) tajékoztatok, beszamoldk, meghivék, ismertetdk,
ajanlatok, kdszondlevelek stb.

A240 Kutatdsokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok N 15

A241 A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium tarcakozi és 15 -
nemzetkozi szervezetekben vald képviseletét ellatd megbizasa és nyilvantartasa

A242 Gazdasdgi tarsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Véllalati Tanacsban betdltendd N 15
funkciok

A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi 5 -
elszamolasok és egyéb iratok)

A244 Bizottsagokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai -

A246 Felsévezeték kozvetlen hatdskorébe tartozd egyéb levelezés 5 -

A247 Az ekvivalencia hatésagi ligyek 50 -

A248 Egyéb jogi ligyek 10 -

A249 Tankerlleti Kozpontok alapit6 okiratai N 15

A250 Egyéb alapité okiratok, SZMSZ-ek N 15

Ugyvitel

A301 Miniszter — feladatkor atadds-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A302 Allamtitkar - feladatkor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A303 Feladatkor ataddas-atvétel soran keletkezett iratok vezet6k és munkatérsak esetén 5 -

A304 Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatékonyv, név- és targymutaté (papiralapu, tovabba elektronikus iktatas esetén az N 15
évente archivélt adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitdsat igazol6 futarjegyzék, lezaras utan -

A308 Az irat dtaddsara, tovabbitdsara vonatkozé nyilvantartas (lezart kézbesitékonyv, 3 -
ataddékonyv, atmend napld, kdlcsdnzési naplé stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsé, kiilsé 8 -
kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok atadds-atvételérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel kapcsolatos N HN
levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6konyvek, jegyzékek, megsemmisitési jegyzékonyvek N HN
és az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgélataval kapcsolatos érdemi jelent&ségu iratok (javaslatok, N 15
hatérozatok stb.)

A313 A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigort szamadasu bélyegzdék, negativ pecsétnyomok, az N HN
érvényes alairas-bélyegzok és hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsok
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdl késziilt jegyzékonyvek

A314 Egyéb bélyegzék nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyv 3 -

A315 A Kdzponti Irattdrban 6rzott iratanyagroél késziilt nyilvantartasok (gyarapodasi és N HN
fogyatéki naplé, irat befogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatarozott iratok (téves cimzés, helytelen 2 -
kézbesités esete, ha a feladé nem allapithaté meg)

A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az Ugyvitelt érintd kils6 szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerzédések (lejaratat kdvetden), egyéb 5 -
levelezés

A322 Ugyviteli értéket nem képviseld, érkeztetési nyilvantartasba vett, de nem iktatando iratok 1 -
(meghivok, rekldamanyagok, tajékoztatok, lidvozlélapok, sajtotermékek)

A323 Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer (EKUR) kézponti érkeztet6 rendszere 2 -
(KER) altal elektronikus formaban feldolgozott és az EMMI részére tovabbitott
killdemények KER irattaraban tarolt papiralapu valtozata

Humaneré&forras és munkatigyek (személy-, bér- és munkaligyek, képzés, szervezetfejlesztés)

A401 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé iratok (pl. illetmény, szabadség, fizetés nélkiili 5 -
szabadsdag, szolgalati elismerés, allashelyi elismerés) betegadllomany, gyed,
gyermekapolasi dij stb.)

A402 MEGSZUNT TETELSZAM

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések stb. 2 -

A404 Hazai allaspalyazatok, toborzas-kivalasztassal kapcsolatos iratok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok (hattérintézmények vezetdire 5 -
vonatkozdan)

A406 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos felvételi 5 -

kérelem, dnéletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazéasaval kapcsolatos felvétel 2 -
meghiusuldsa esetén a szervnél keletkezett iratok

A408 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(l6k alkalmazasaval kapcsolatos palyazatok 5 -
elbiralasérol készilt jegyzékonyv és azzal kapcsolatos iratok (hattérintézmények
vezetdire vonatkozdan)

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval kapcsolatos kinevezésre, 10 -
megbizasra, kinevezés-maodositasra vonatkozo javaslatok, okiratok

A410 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszony megszlintetésére vonatkozo kérelem, javaslat, 10 -
okiratok

A411 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dllomany tagja részérdl el6terjesztett kérelem, 10 -
panasz

A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazéasaval kapcsolatos 10 -

megkeresések, irdnymutatasok, korlevelek

A413 Kilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyu dolgozdk igazgatasi ligyeinek tGigyintézésével 5 -
kapcsolatos iratok (pl. munkaltatéi igazolds, szolgélati id6, nyugdijmegallapités, béradat,
iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag), a jogviszony 50 -
megsziintetését kovetd

A415 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos betekintés, (pl. Alkotmanyvédelmi Hivatal, 5 -
Kézigazgatasi Allamtitkar) tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok ** -

A417 MEGSZUNT TETELSZAM

A418 MEGSZUNT TETELSZAM

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 MEGSZUNT TETELSZAM

A421 MEGSZUNT TETELSZAM

A422 MEGSZUNT TETELSZAM
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)

A423 MEGSZUNT TETELSZAM

A424 MEGSZUNT TETELSZAM

A425 Kotelez tovabbképzéssel és vizsgakkal kapcsolatos iratok 3 -

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, a képzés befejezését 2 -
kovetd vallalt id6 utan

A427 Oktatasigazgatasi, képzési igyek egyéb iratai 5 -

A428 Szocialis bizottsaggal (szocidlis jellegl tdmogatdsok, juttatasok, temetési tdmogatas), 3 -
munkaltatoi kdlcsonnel kapcsolatos iratok

A429 MEGSZUNT TETELSZAM

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok 10 -

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gydgyitdé-megel6z6, -
kozegészségligyi iratok (szemiiveg-koltségtérités)

A432 Munkabaleseti és uti baleseti jegyz6kdnyv 5 -

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kdnyvek és ezek mellékletei N 15

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgéltatas és levelezés 3 -

A436 Magyar Kormanytisztvisel6i Karral kapcsolatos iratok N 15

A437 Kozérdeku és kdzérdekbdl nyilvdnos adatok kezelésével, megismerésével és 5 -
kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 A minisztérium és a felligyelete ala tartozd szervezetek részére rendezett képzések, 5 -
tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezésii vezetbinek kinevezése, 10 -
jogviszony megsziintetése

A440 MEGSZUNT TETELSZAM

A441 Kulszolgaélat, gyakornokprogram, szakmai gyakorlat, Magyar Kézigazgatasi N HN
Oszténdijprogram

A442 MEGSZUNT TETELSZAM

A443 A védett dllomannyal kapcsolatban keletkezett iratok N HN

A444 Osszeférhetetlenséggel kapcsolatban keletkezett iratok (tovabbi gyakorolhatd -
tevékenység bejelentése, engedélyeztetése)

A445 Udiilési lehet6ség igénybevétele a Matraszentimrei Oktatasi és Szabadidé Kézpontban 1 -

A446 Szervezetfejlesztéssel kapcsolatos iratok (felmérések, fejlesztések) 2 -

A447 K6z0sségépitd programok szervezése 2 -

A448 Teljesitményértékeléssel kapcsolatos iratok (feljegyzések) 5 -

** A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett éltali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetéen vissza kell adni a kotelezettnek.
Gazdaségi Ugyek

A501 Beszerzésre, anyag- vagy javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozé (nagyobb értékd) 5 -
iratok

A502 Beszerzésre, anyag- vagy javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo (kisebb értéku) iratok 2 -

A503 Leltdrozéassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénzligyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez kapcsolddé teljesitésigazolas, 5 -
illetményeléleg kérelmek, reprezentacios kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogara, hasznalati jogara, ingatlant terheld N HN
szolgalmi és egyéb teherként nyilvantartott jogra vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

A507 Szerz&dések iratai (lejarat utan) 5 -
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A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 MEGSZUNT TETELSZAM

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalds engedélyezésével kapcsolatos iratok 8 -

A511 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsolodo iratok (szerzédés -
teljesitését kdvetden)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, fejezeti koltségvetés N 15

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kbvetkezé évi terv és a tervezéssel 3 -
kapcsolatos évkozi médositas

A514 MEGSZUNT TETELSZAM

A515 A fejezet (cimek, alcimek) el6irdnyzat-mddositas 10 -

A516 Allamkincstari pénzellatas -

A517 Kormdényzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa korményhatdrozat alapjan 8 -
(RKI, zarolds stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -

A519 A fejezet és koltségvetési szervei altaldnos és operativ gazdalkoddas-szabdlyozas iratai 8 -

A520 Kozponti beruhazas iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitdsa, megszlintetése N 15

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasagok muikodésével 6sszefliggé iratok 10 -

A523 A fejezet zarszamaddsaval kapcsolatos iratok 8 -

A524 Személyi juttatds 8 -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos egyéni 5 -
panasziigyek

A526 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkoddassal kapcsolatos adatszolgaltatas 2 -
bekérés, osszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé (KSH stb.) 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggé iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold (Igazgatas) N 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtamaszto leltdr, leltarkiértékelés, fékonyvi 10 -
kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetlen(il és kozvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatok 8 -

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglaldsok, kdrlevelek 8 -

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok 8 -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok 8 -

A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések elékészitésével 3 -
kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus adattarak mikodtetéséhez 3 -
kapcsolodé iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatérozat, kivitelezési dokumentacié 15 -
egy példanya, mlszaki atadds-atvételi izembe helyezési, valamint garancidlis bejarasrol
késziilt jegyzékonyvek, épuletdtadasi dokumentécidk

A543 Beruhdazéssal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
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A544 Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénzligyi iratok, épitési, tervezési 10 -
megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint fontosabb beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapodésok, szerzédések, dokumentaciok: N HN
kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerilés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, dokumentacidk: N HN
elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog atadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, dokumentdaciok N HN

A548 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, dokumentaciok hosszu 15 -
tava (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tava (10 év alatti) bérleti szerzé6dések 3 -
és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi hatdrozatok N HN

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozo féldhivatali nyilvantartassal kapcsolatos N HN
iratok

A553 Ingatlan-nyilvéntartashoz kapcsolddd vagyonkezelési szerz6dések és mddositasai N HN

A554 Ingatlan-nyilvéntartashoz kapcsol6dé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazddlkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgdltatasok, valtozasjelentések 5 -
és egyéb anyagok

A556 MEGSZUNT TETELSZAM

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakéastgyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -

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

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok 15

A564 Targyévet kdvet6 évi kdltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

A565 Elemi koltségvetés (Igazgatas) 15

A566 Elemi koltségvetés Osszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program 15

A568 Egy évet meghalado idészakra vonatkozé - kdzéptavu - tervezések iratanyaga 10 -

A569 K6zéptavu gazdasagi program 15

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges beszamold 15

A571 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz kapcsolddé — idSszaki 5 -
beszamoldk, adatszolgaltatdsok mas szervek részére

A572 El6irdnyzatok nyilvantartasa, médositasa 8 -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -

A575 Mikédéshez kapcsolodé tigyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

A576 MUkodéshez kapcsolodd tigyek a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosaggal 2 -

A577 Muikddéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -

A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmu hasznélatanak, szolgaltatas igénybevételének eseti 2 -
engedélyeztetése stb.)

A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamoldsok, egyéb igazoldsok 5 -

A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos tgyei N 15
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A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos Gigyei N 15

A582 A minisztérium felligyelete ald tartozd szervezetek tevékenységével 6sszefiiggd pénz-, 10 -
hitel- és készletgazdélkodas, jovedelemszabdlyozas

A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, magan-nyugdijpénztari 50 -
jaruléknyilvantartds, bérkarton, béremelési és jutalmazasi el6terjesztések, segélyezési
egyéni lapok

A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai -

A585 Csaladtdamogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, anyasagi tdmogatdas -
(a folyositas megszlintét kdvetden)

A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesitd elszamolas, jarulékbevallas-statisztika 8 -

A590 Addelszamolas évenként intézeti szinten 8 -

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

A592 Kulonjuttatas iratai 8 -

A593 llletményelbleg-nyilvéntartas (lejratot kdvetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15

A598 Munkaltatoi kdlcsénben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetben) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves koltségvetései, N 15
beszamoloi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok felhasznalasdhoz kapcsolédé iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgélé pénzeszkdzokkel és vagyonnal valé gazdalkodas 12 -
ellenérzésének iratai

A603 Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai eszk6zok, 5 -
elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdalkoddssal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 5 -

A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, 5 -
készletkimutatas)

A608 Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, 5 -
készletkimutatas)

A609 MEGSZUNT TETELSZAM

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos 5 -
iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok (palyazatok, jegyzékonyvek, 5 -
keretszerz6dések)

A612 Ingévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog dtaddas-atvételi iratai 5 -

A613 Fejezet iranyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos tigyek 10 -
iratai

A614 EMMI igazgatds terhére torténé kotelezettségvallalasok iratai 5 -

A615 El6iranyzat-atcsoportositassal kapcsolatos iratok 5 -




HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm

127

Tételszam Megnevezés Selejtezési "
id6 (év)
Ellen&rzés

A701 Belsd ellendrzési jelentések és kapcsolddd dokumentumok 10 -

A702 Stratégiai ellendrzési terv, éves ellendrzési terv, 6sszefoglald éves ellendrzési terv 10 -

A703 Eves ellenérzési jelentés és 6sszefoglalé éves ellendrzési jelentés 10 -

A704 Ellenérzési szervezet miikddésével kapcsolatos iratok 10 -

A705 A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek kozotti ellendrzési 10 -
egylttmuikodéssel kapcsolatos ligyek iratai

A706 A Korményzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai és az ehhez kapcsol6do iratok 15 -

A707 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé iratok 15 -

A708 Kiilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzés iratai (a KEHI és ASZ kivételével) 10 -

A709 A minisztérium felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek és tarsasagok belsé 5 -
ellenérzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabélyozasi tgyei N 15

A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati bizottsagok iratai N 15

A803 Informatikai kdozbeszerzési normativak (kialakitas, gépbeszerzés), e-kdzbeszerzés iratai 10 -

A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, egyeztetése N 15

A805 Informatikai egylttmUikodés normativ alapjainak (szabvényositds, ajanlasok) iratai N 15

A806 Informatikai biztonsag és archivalds iratai N 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

A808 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok lizemeltetésének iratai 5 -

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel kapcsolatos iratok N 15

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és tovabbfejlesztésével 5 -
0sszefligg6 feladatok

A814 Tarsszervekkel kapcsolatos informatikai targyu levelezés 2 -

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatdarozé rendelkezések, szervezeti és N HN
Osszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili allapottal 6sszefliggé védelmi tervek N HN

A903 Nyilvantarto és kezel6 pont mlkodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N HN

A904 Nyilvantarto és kezel6 pont mlkodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsdagi ellen6rzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal szakvélemény 5 -

A906 MEGSZUNT TETELSZAM

A907 Minésitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai berendezésekkel kapcsolatos 10 -
tgyek

A908 Biztonsagi szakvélemény, személyi biztonsagi tanusitvany, titoktartasi nyilatkozat és 15 -
felhaszndloi engedély a visszavondsét kovetéen

A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -

A910 Engedélyezési tigyek (a minisztérium épiletébe torténd ki- és belépés, csomagkivitel -
stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatassal, rendkiviili eseményekkel, biztonsaggal, katasztréfak elleni 5 -

védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai
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A912 Agazati védelmi igazgatéssal, rendkiviili eseményekkel, biztonsaggal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui Uigyek iratai
A913 Tlzvédelmi, tizmegelézési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos nyilvéntartasok, 5 -
fellilvizsgalatok, jegyz6kdnyvek, tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgéalatok
lejarat utdn
A914 Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos nyilvantartasok 5 -
A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok, felterjesztések, jelentések, 5 -
engedélyezések, értékelések, ellendérzési jegyzékonyvek, belsé szabalyozék
A916 A minisztérium tzvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél készitett jelentések 5 -
A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN
A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az igyelettel kapcsolatos ligyek 5 -
A919 Létfontossagu rendszerelemek kijelolése 10 -
A920 Uzemeltetéi biztonsagi terv 10 -
A921 A belépdkartyak kezelése és adminisztracioja visszavonast -
kévetéen
2év
Kommunikacié, sajto, média
A1001 Tomegkommunikacidval, médiadval kapcsolatos iratok (sajténak adott tdjékoztatok, 2 -
kozlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott kiadvanyokkal, misorokkal, 10 -
filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR- és kommunikaciés tevékenységgel kapcsolatos elvi igyek, a tevékenység hosszu N 15
tavu tervezésével kapcsolatos iratok
A1004 PR- és kommunikécids tevékenységgel kapcsolatos feladatok el6készitésével és 5 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (a tarca arculatdnak tervezése, kidllitdsok szervezése,
filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 MEGSZUNT TETELSZAM
A1007 Kormdényzati Portal tartalmdaval kapcsolatos iratok 5 -
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A kodzneveléssel, iskolai nevelés-oktatds szakképesités megszerzésével kapcsolatos iratok
EMMI101 Minisztériumi kdznevelési hattérintézményekkel kapcsolattartas N 15
EMMI102 Orszagos Képzési Jegyzék 30 -
EMMI103 Kozoktatds-fejlesztés, kutatasszervezés, TESI 2020-szal, valamint N 15
a mindennapos testnevelés fejlesztéssel 6sszefliggd ligyek iratai
EMMI104 Min&ségbiztositas 10 -
EMMI105 Nevelési és koznevelési intézmények miikodésének szakmai 10 -
kovetelményeivel, fenntartasaval, tevékenységével kapcsolatos
megkeresések, tajékoztataskérések, kdznevelési szolgaltatassal kapcsolatos
beadvanyok (munkajogi és egyéb elvi jelleg( téjékoztatas)
EMMI106 Erettségi vizsga és a kétszint( érettségi vizsga, érettségi elnki megbizas, N 15
elvi tigyek
EMMI107 Erettségi vizsga adminisztrativ ligyei 10 -
EMMI108 Szakmai és egyéb tanulmanyi versenyek 10 -
EMMI109 Iskolai és didksport tigyek 10 -
EMMIT10 Eurépai uniés pélyazati forrasbdl megvalésulé kdznevelést érint6 fejlesztési N 15
tgyek
EMMIT11 Koznevelési intézmények tankdnyvei, a kdznevelés tankonyveinek 15 -
jegyzékei, tandri és tanuloi segédletei, oktatasi tervek, tematikak
EMMI112 Tankdnyv- és taneszkdzpalydzat kiirasa, a kdzoktatds tankdnyveinek 10 -
altaldnos tdmogatasa
EMMI113 Tankdnyvekkel 6sszefliggd egyéb tigyek 10 -
EMMI114 Tankdnyvekkel, taneszkdzokkel foglalkozo kilfoldi és hazai szervezetekkel -
valo kapcsolattartas
EMMIT15 A kdznevelés finanszirozasanak korszerdsitése 15
EMMIT16 A koznevelés informacidrendszerének fejlesztése 15
EMMIT117 Koznevelési orszégos tarsadalmi szervezetek pélyazataval kapcsolatos 10 -
tgyek
EMMIT18 Kapcsolattartas koznevelési civil szervezetekkel: Hirlevél, egyestleti adattar, 10 -
alapitvanyi iskolak
EMMIT19 Feln6ttképzéssel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI120 Feln6ttoktatdssal kapcsolatos tigyek 15
EMMI121 Egészséges és biztonsagos életmddra nevelés (karos szenvedélyek, 10 -
dohdnyzas, szeszes ital, drog) mentalhigiéné, ifjusdgvédelem, kozlekedésre
nevelés és kozlekedésbiztonsag, kdrnyezeti nevelés, fenntarthato fejlédés
EMMI122 Szakértdi, vizsgdztatdi, szaktandcsaddi névjegyzékkel, palydzatokkal N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI123 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI124 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI125 A kdzneveléssel 0sszefliggé egyéb ligyek 10 -
EMMI126 Koznevelési intézményekben hasznalatos nyomtatvanyok fejlesztése 10 -
(bizonyitvanyok, torzslapok stb.)
EMMI127 Tanulmanyokat zar6 vizsgak (érettségi-képesitd, szakmunkasvizsga, egyéb 5 -
szakmai vizsga) szervezése, tételeinek szervezése, elnoki, tarselnoki
megbizasok, vizsgajegyzékdnyvek és egyéb igazoldsok
EMMI128 NFA Képzési Alaprésszel és a szakképzéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
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EMMI129 Irdnyitasi iranyelvek, allasfoglalasok, informacios jelentések 5 -

EMMI130 Munkajogi tandcsadas, palyaorientacio 5 -

EMMI131 PHARE Hatranyos helyzetl program 15 -

EMMI132 Hatranyos helyzet( rétegekkel kapcsolatos tigyek (ifjuségi, csokkent N 15
munkaképességliek, roma nemzetiség)

EMMI133 Szakmai vizsgdk szervezésére feljogositas, szakmai vizsgabizottsag 10 -
elnokének kijelolése

EMMI134 Gydgypedagdgiai ligyek N 15

EMMI135 Nemzeti alaptantervvel, kerettantervvel, vodai nevelés orszagos 15 -
alapprogramjaval, kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaval
kapcsolatos tigyek

EMMI136 Arany Janos Program 10 -

EMMI137 A hatdron tuli magyar didkok kdéznevelése -

EMMI138 Koznevelési kollégiumi tigyek -

EMMI139 Kozneveléssel kapcsolatos palyazatok 10 -

EMMI140 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI141 Pedagogus-tovabbképzés 10 -

EMMI142 Kdznevelési megallapodasok N 15

EMMI143 Kulfoldi kdznevelési intézmények nyilvantartasa, engedélyezése 10 -

EMMI144 Iskolai emléknapok, évforduldk 5 -

EMMI145 Idegen nyelvvel kapcsolatos tigyek iratai 5 -

EMMI146 Médidval kapcsolatos tigyek 5 -

EMMI147 Ovodaval kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI148 Tehetséggondozassal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI149 Alapfoku mivészetoktatdsi intézmények mikodésével és mindsitésével 10 -
Osszefliggé tgyek

EMMI150 Idegennyelv-oktatas a koznevelésben 10 -

EMMI151 Nemzetiségek sajatossdgainak megd6rzését biztositoé nevelé-oktatd munka 15
dltaldnos irdnyelvei, szabdlyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglaldsok

EMMI152 Magyarorszagi nemzetiségi oktatdssal, neveléssel kapcsolatos tigyek N 15

EMMI153 Magyarorszagi nemzetiségi pedagogusképzés, nemzetiségi pedagdgusok 15 -
tovabbképzései, tanfolyamai

EMMI154 Nemzetiségi tankonyv ligyek 15 -

EMMI155 Kapcsolattartas a magyarorszégi nemzetiségek dnkormanyzataival, civil 15 -
szervezeteivel, intézményeivel

EMMI156 Nemzetiségi oktatassal kapcsolatos pélyazatok 10 -

EMMI157 A roma nemzetiség sajatossagainak megd6rzését biztositd nevel$-oktatd 15
munka altalanos iranyelvei, szabalyozasok, fejlesztési tervek, allasfoglalasok

EMMI158 Roma tanuldkat nevel6-oktaté pedagdgusok képzése, tovabbképzései, 15 -
tanfolyamai

EMMI159 Roma népismeret, valamint a romani és beas nyelvek oktatasaval 15 -
kapcsolatos tigyek

EMMI160 Kapcsolattartas az Orszagos Roma Onkorményzattal, a helyi roma 15 -
nemzetiségi onkormanyzatokkal, civil szervezeteivel, intézményeivel

EMMI161 A tankertiletek altal fenntartott kdznevelési intézmények vezetdinek 10 -
magasabb vezetdi megbizasa

EMMI162 Tankeriileti igazgatdk, gazdasagi vezeték kinevezési tigyei N 15
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EMMI163 Koznevelési tamogatasi tigyek (magyarorszagi, kilfoldi és hataron tuli 15 -
magyar, Hatartalanul Program)

EMMI164 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI165 Esélyteremtési ligyek 15

EMMI166 A kdznevelési egyhazi, nemzetiségi 6nkormanyzati és maganfenntartdk 10 -
koltségvetési tdmogatdsi masodfoku hatosagi tgyei

EMMI167 Nem éllami fenntartasu kdznevelési intézmények (egyhazak, alapitvanyok 5 -
stb.) vezetdi kinevezése és egyéb lgyek

EMMI168 Pedagdgus-eldmeneteli rendszerrel kapcsolatos munkajogi kérdések 5 -
és a tanfelligyelettel kapcsolatos ligyek

EMMI169 Koznevelésstatisztikai adatokkal kapcsolatos megkeresések, 10 -
adatszolgaltatasok

EMMI170 Tanlgyigazgatashoz kapcsolddo jogi szabalyozassal, kodifikacidval, 10 -
koordindacioval kapcsolatos feladatok

EMMIN71 Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala altal kezelt kbznevelési panaszligyek N 15 MV

EMMI172 Pedagdgiai szakszolgalatok 15

EMMI173 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok 15

EMMI174 Okoiskola pélyazatok, az Okoiskola Halézattal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI175 Okoiskola - nyertes palyazatok 15

EMMI176 Kornyezeti neveléssel, fenntarthatésagra neveléssel, globalis neveléssel 10 -
kapcsolatos tigyek

EMMI177 Kulfoldi Koznevelési Intézmények oktatassal kapcsolatos tigyei 10 -

EMMI178 Digitalistartalom-fejlesztéssel, a Digitalis Oktatasi Stratégiaval és a Digitalis 10 -
Gyermekvédelmi Stratégidval kapcsolatos ligyek

EMMI179 Tankerdleti kozpont éltal fenntartott kdznevelési intézmények 10 -
atszervezésével, fenntartévaltasaval kapcsolatos ligyek

EMMI180 Tankerdlleti kozpont éltal fenntartott kdznevelési intézmények 10 -
intézményvezetdjének megbizasaval kapcsolatos ligyek

EMMI181 Hangszercsere Program 2020, iskolai zenei nevelés 10 -

EMMI182 Modern Varosok Program kdznevelési intézményfejlesztései 10 -

EMMI183 NOKS: neveld és oktaté munkat kdzvetlendl segité alkalmazottak tigyei 5 -

EMMI184 Nemzetkozi és EU-s kdznevelési tigyek 15 -

A felséoktatassal kapcsolatos iratok

EMMI201 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI202 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI203 Felséoktatast érint6 szakképzési tigyek (szakképzési hozzajarulas, 15 -
iskolarendszeren kivili szakképzés a felséoktatasban), szakmai gyakorlat

EMMI204 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI205 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI206 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI207 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI208 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI209 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI210 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI211 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI212 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI213 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI214 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI215 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI216 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI217 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI218 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI219 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI220 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI221 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI222 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI223 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI224 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI225 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI226 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI227 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI228 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI229 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI230 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI231 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI232 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI233 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI234 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI235 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI236 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI237 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI238 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI239 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI240 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI241 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI242 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI243 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI244 Az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala altal kezelt felséoktatasi panasziigyek N 15
Mv
A felsGoktatasi kutatas-fejlesztéssel és a tudomanypolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI301 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI302 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI303 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI304 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI305 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI306 MEGSZUNT TETELSZAM
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A kulturaval kapcsolatos iratok
EMMI401 Kulturdlis 4gazatot érinté adminisztrativ tigyek 2 -
EMMI402 Magyar Nemzeti Levéltar elvi Ggyei 15
EMMI403 Magyar Nemzeti Levéltar adminisztrativ Ggyei 10 -
EMMI404 Levéltéri delegdtusokkal kapcsolatos elvi tigyek 15
EMMI405 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI406 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI407 Gy(jteménygyarapitds, kulturdlis javak vagyonkezelésével kapcsolatos N 15
tgyek
EMMI408 Nemzeti évforduléval kapcsolatos kulturalis rendezvények N 15
EMMI409 Muzedlis intézmények létesitése, megsziintetése, miikodési engedélyek, 15
alapité okiratok, SZMSZ-ek véleményezése
EMMI410 Allami, 6nkormanyzati, egyhazi, alapitvanyi, magan- és egyéb fenntartasu N 15
muzealis intézmények iratai
EMMI411 Onkormanyzati fenntartast muzealis intézmények szakmai feladatainak 10 -
koltségvetési tamogatasa
EMMI412 Muzealis intézmények éves munkatervei, beszamoléi és statisztikai, N 15
a muzedlis intézményekre vonatkozé kimutatasok
EMMI413 Muzedlis intézményekben folytatott szakmai vizsgélatok, szakfelligyel6i N 15
jelentések, feligyeleti Ggyek
EMMI414 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI415 Muzeumi terilet képzései, tovabbképzési ligyei, akkreditacios tigyek 15 -
EMMI416 Muzeumi szakmai testiletek, érdekképviseleti szervek iratai N 15
EMMI417 Mtargyak kolcsonzési, letéti, vam lgye 10 -
EMMI418 Muzeumi nyilvantartasba vett kulturdlis javak leltari torlésének, N 15
selejtezésének engedélyezése, mitargycserék engedélyezése
EMMI419 Lefoglalt, elkobzott muitargyak elhelyezési tigyei N 15
EMMI420 Muzeumi kedvezményekkel kapcsolatos iratok 10 -
EMMI421 Nemzeti Kulturalis Alap (NKA) miniszteri keret ligyei 10 -
EMMI422 Restitucids tgyek N 15
EMMI423 Seuso-kincs ligyei N 15
EMMI424 Muzeumi kézmvel6dési programok, mizeumpedagdgia, mizeumi 10 -
nagyrendezvények (pl. Mizeumok Ejszakaja, Mizeumok Oszi Fesztivalja)
EMMI425 Muzeumi kidllitasi garanciaval 6sszefligg6 iratok 10 -
EMMI426 Muzeumi kidllitdsokkal 6sszefliggé iratok 10 _
EMMI427 Allomanyvédelmi program, gy(jtési programok 10 -
EMMI428 Nemzetkozi kidllitdsok Ggyei, mizeumok nemzetkdzi tigyei N 15
EMMI429 Muzeumi nyilvéntartasi rendszer (MNyR) 10 -
EMMI430 Muzeumok eurdpai unds fejlesztési programjaival (Tarsadalmi 10 -
Infrastruktura Operativ Program /TIOP, Tarsadalmi Megujulds Operativ
Program/TAMOP, Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program/EFOP)
kapcsolatos iratok
EMMI431 A muzedlis intézmények nyilvantartasaban szerepld kulturélis javak reviziés N 15
és selejtezési ligye
EMMI432 Kisebb jelentéségl muzeumi tigyek 5 -
EMMI433 Az el6adomiivészeti (szinhdzm(ivészeti, zenemUvészeti, cirkuszmUvészeti, N 15

tancmivészeti) teriilet elvi Ggyei
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EMMI434 Az el6adomuivészeti (szinhazm(ivészeti, zenemivészeti, cirkuszmuvészeti, 5 -
tdncmvészeti) teriilet adminisztrativ tgyei

EMMI435 Az alkotomivészeti (képzémUivészeti, fotd- és iparmUivészeti, irodalmi és N 15
konyvkiadasi) teriilet elvi tgyei

EMMI436 Az alkotdmvészeti (képzédmuvészeti, fotd- és iparm(ivészeti, irodalmi és 5 -
konyvkiadasi) tertilet adminisztrativ Gigyei

EMMI437 A mozgdkép-szakmai teriilet elvi Ugyei N 15

EMMI438 A mozgdkép-szakmai teriilet adminisztrativ tgyei -

EMMI439 A muvészeti és mozgodkép-szakmai teriilet jogszabalyi hattere kialakitasaval 10 -
kapcsolatos tigyek

EMMI440 A muvészeti és mozgokép-szakmai teriilet palydzati tigyei 10 -

EMMI441 Kisebb jelent6ségl miivészeti és mozgokép-szakmai tigyek -

EMMI442 Orszdgos Dokumentumellatdsi Rendszer mikddésével kapcsolatos N 15
feladatok

EMMI443 Konyvtari szakérték, konyvtari szakfelligyelet N 15

EMMI444 A kdnyvtari rendszer mikddésével kapcsolatos finanszirozasi tigyek 10 -

EMMI445 Nyilvanos kdnyvtarak jegyzéke N 15

EMMI446 Nyilvanos kényvtarak mdkodésének elvi tigyei N 15

EMMI447 Nem nyilvdnos konyvtérak mikodésével kapcsolatos tigyek N 15

EMMI448 Konyvtari statisztikaval kapcsolatos feladatok 10 -

EMMI449 Konyvtari szakemberek alkalmazésaval, képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos feladatok

EMMI450 Helyi 6nkormanyzatok konyvtari ellatassal kapcsolatos feladatai 10 -

EMMI451 Nemzetkdzi kapcsolatbdl szarmazo, kdnyvtarakat érinté tigyek 10 -

EMMI452 Konyvtari és Levélari Akkreditacids Bizottsag anyagai 10 -

EMMI453 Fels6oktatasi kdnyvtarak mikodésével kapcsolatos tigyek N 15

EMMI454 Eurépai unids kényvtari anyagokkal kapcsolatos feladatok 10 -

EMMI455 Kisebb jelentéségu konyvtari tigyek 5 -

EMMI456 Kozlevéltar létesitése, megsziintetése, és alapdokumentumokkal N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI457 Nyilvdnos maganlevéltar létesitése, megsziintetése, kozirat 6rzésének N 15
engedélyezése

EMMI458 Levéltari szakfelligyelet iratai N 15

EMMI459 Levéltari szakmai testliletek és az igazgatdi értekezletek iratai N 15

EMMI460 Levéltarak éves munkatervei, beszamoloi, statisztikdi N 15

EMMI461 A nemzeti kdnyvtar (Orszagos Széchényi Konyvtar) elvi ligyei N 15

EMMI462 A levéltari anyag védelmével és a levéltarak tevékenységével kapcsolatos N 15
egyedi Ugyekben tajékoztatas, tovabba szakmai vélemény kialakitasdhoz és
illetékességbdl torténd iratdtadashoz kapcsolatos ligyek

EMMI463 Levéltari magasabb vezetéi beosztas betdltésével kapcsolatos ligyek N 15

EMMI464 Levéltari palyazatok, egyéni tdmogatasok 10 -

EMMI465 Szakképzés, szakmai tovabbképzés 10 -

EMMI466 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI467 Iratkezelési szabdlyzatok és irattari tervek véleményezése 10 -

EMMI468 Kisebb jelentéségu levéltari tigyek -
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EMMI469 Audiovizualis archivumokkal kapcsolatos elvi és miikodési tigyek (ideértve N 15
a jogszabalyi hattérre, a szabélyzatokra, az alapitasi és engedélyezési
Ugyekre vonatkozé iratokat)
EMMI470 Az audiovizudlis archivumrendszer finanszirozasaval kapcsolatos tigyek 10 -
iratai
EMMI471 Az audiovizualis archivumokkal kapcsolatos kisebb jelentéségu tigyek 5 -
EMMI472 Kulturdlis értékek, néphagyomanyok, honismeret, iskolan kivili mdvel6dés, N 15
élethosszig tartd tanulds, felnéttképzés
EMMI473 Gyermek és ifjusagi kozmUvel6dés 15
EMMI474 Amatdér miivészeti, népmivészeti mozgalmak, alkoto kdzdsségek tigyei, N 15
bemutatdk, orszdgos és nemzetkozi fesztivalok, versenyek, rendezvények
EMMI475 Kézmuvelddési intézmények mikodését érinté tigyek, a kozmivelbdés N 15
min&ségbiztositasa
EMMI476 A kdzmUvel6dési feladatokat elldto, tobbfunkcids intézményekkel N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI477 Onkormanyzatok kézmiivel6dési tevékenységével kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI478 Anyanyelvapoléssal kapcsolatos ligyek 15
EMMI479 Kozmlvel6dési intézmények gazdéalkodasaval, finanszirozasaval N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI480 Kozalkalmazottakkal, érdekképviseletekkel, kulturdlis érdekegyeztetéssel N 15
kapcsolatos tigyek, Kulturélis Agazati Erdekegyeztet6 Tanacs (KAET),
Kulturalis Agazati Szakmapolitikai Tanacs (KASZT), Kulturélis Alapellatés és
Kozosségfejlesztés Kerekasztala
EMMI481 A kézmUvel6dési szakemberek képzésével kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI482 A kdzmUvel6dési szakfelligyelettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI483 A kulturdlisagazat-fejlesztési feladatokkal kapcsolatos tgyei N 15
EMMI484 Kulturdlis turizmussal kapcsolatos ligyek N 15
EMMI485 Allat- és névénykertek, vadasparkok tigyei N 15
EMMI486 Kisebb jelentéségl kozmvel&dési ligyek 5 -
EMMI487 Nemzetiségi kulturalis tigyek N 15
EMMI488 Szerz6i jogok kozos kezelését ellatd egyesiiletek tdmogatési politikajanak N 15
és a jogdijak jogosultak érdekében térténé felhasznélasanak
véleményezése
EMMI489 A koz6s jogkezel6 szervezetek jogdijkozleményeinek véleményezése 5 -
EMMI490 A Szerzéi Jogi Szakértd Testlilettel, a szerzdi jogi egyeztetd testiilettel N 15
és a Hamisitas Elleni Nemzeti Testllettel kapcsolatos ligyek
EMMI491 A nemzeti kdnyvtar (Orszagos Széchényi Kényvtar) adminisztrativ Ggyei 10 -
EMMI492 A Koényvtarellatd Szolgaltatdé Rendszer miikodésével kapcsolatos tigyek 15
EMMI493 Kulturalis statisztikdra vonatkozd megkeresések, adatkérések -
EMMI494 Kulturdlis alapitvanyokkal, kdzalapitvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI495 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI496 A magyar nemzeti értékek és hungarikumok tgyei N 15
EMMI497 EMMI fenntartasaban m(ikodé muzedlis intézmények tevékenységével N 15
kapcsolatos iratok
EMMI498 A Magyar Nemzeti Mizeumban [évé Orszadgos Muzeoldgiai Médszertani és N 15
Informacids Kozpont miikddésével és tevékenységével kapcsolatos iratok
EMMI499 A minisztérium &ltal fenntartott konyvtarakkal kapcsolatos feladatok N 15
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EMMI500 Az Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvtari Intézete éltal elldtott N 15

feladatokkal kapcsolatos tigyek
Csaladdpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI501 Csaladtdamogatasi rendszer fejlesztésének koncepcidja, N 15
jogszabalytervezetek szakmai anyagai

EMMI502 Csaladtamogatdsi rendszerrel kapcsolatos pénzbeli ellatasi Ggyek 15

EMMI503 Csalddtamogatasi rendszerrel kapcsolatos egyéni kérelmek, bejelentések 10 -

EMMI504 Csaladdpolitikai kutatasi és szakértdi feladatok 15

EMMI505 Csaladtédamogatdsokhoz kapcsolédo statisztikai adatszolgaltatas N 15

EMMI506 Népesedéspolitikai és demografiai témaju iratok, kutatasok, adatgyujtési N 15
tgyek

EMMI507 A csalad- és népesedéspolitikat érinté kbzép- és hosszu tavu fejlesztési N 15
koncepcidk, ezek hattéranyagai

EMMI508 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI509 Egyhazak, civil és tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek csalad- és 5 -
népesedésligyi tevékenységével kapcsolatos tigyek

EMMI510 Helyi és hataron tuli magyar csaladi szervezetekkel val6 kapcsolattartas N 15

EMMI511 Csaladkutatas, csaladstatisztika, demogréfia N 15

EMMI512 Csaladigyi programok, rendezvények 10 -

EMMI513 Csaladokrol és demografiarél szol6 jelentésekkel kapcsolatos ligyek N 15

EMMI514 Csaladiigyi palyazatok és tdmogatdsok 10 -

EMMI515 Eurdpai unids csaladligyi és demogréfiai témaju koordinacio 10 -

EMMI516 Nemzetkozi csalddiigyi és demografiai programokkal kapcsolatos iratok 10 -

EMMI517 Csalddok érdekképviseleti szervezeteivel valé kapcsolattartas 10 -

EMMI518 Csalad- és népesedéspolitikai cselekvési és szakmai programokkal N 15
kapcsolatos iratok

EMMI519 Munkahelyi és csaladi kotelezettségek 6sszehangoldsat érintd ligyek 10 -

EMMI520 Csaladbarat Munkahely Dijjal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI521 Csalddbarat kommunikaciohoz és kdzbeszédhez kapcsolddé iratok 10 -

Szocidlpolitikai és foglalkozasi rehabilitacioval kapcsolatos iratok

EMMI601 Pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok 10 -

EMMI602 A szocidlis ellatérendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15

EMMI603 Pénzbeli elldtdsokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgéltatas 15

EMMI604 Pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal kapcsolatos egyéni 10 -
kérelmek, bejelentések

EMMI605 Addssagkezelés 15 -

EMMI606 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI607 Fogyatékos személyek pénzbeli elldtdsaval kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI608 A mozgaskorldtozottak személygépkocsi-szerzési, -atalakitasi 10 -
tdmogatdasaval kapcsolatos ligyek

EMMI609 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI610 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI611 Nyugdijszer( rendszeres szocialis ellatasokkal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI612 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI613 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni elldtasok (rendszeres 15 -
gyermekvédelmi kedvezmény, gyermektartasdij megel&legezése,
otthonteremtési tamogatas)
EMMI614 A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI615 A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasaival kapcsolatban N 15
fejlesztési koncepcidk, jogszabalytervezetek
EMMI616 A megvaltozott munkaképességl személyek elldtasaival kapcsolatos 15 -
Ugyekben az tgyfelek részérdl beérkezd panaszok, beadvényok
EMMI617 Az Eurépai Unié 2021-2027 kozotti tervezési id6szakara vonatkozd 10 -
dokumentumokra, jogszabalytervezetekre, minisztériumi alldspontokra
vonatkozé tigyek
EMMI618 Eurépai unids finanszirozasu projektekkel (EFOP 1., EFOP 2., EFOP 3., 10 -
EFOP 4., EFOP 5., RSZTOP) kapcsolatos tigyek
EMMI619 KEHOP, TOP, VEKOP programok, EFOP altaldnos program és palyazatok 10 -
szakmai megvalésitasaval kapcsolatos tigyek
EMMI620 IFKKOT kitagolassal kapcsolatos véleményezések, levelezések 10 -
EMMI621 Szocialis agazati és tarsadalmi felzarkozasi szakmai véleményekkel, 10 -
el6terjesztésekkel kapcsolatos feladatok
EMMI622 A Szociélis Védelmi Bizottsag Indikator Munkacsoport (Briisszel) ilésén vald 10 -
részvétellel és az utémunkalatokkal kapcsolatos tigyek
EMMI623 A szocialis, tarsadalmi felzarkézasi politika dontéseinek el6készitésével, 10 -
a dontések hatdsait vizsgald kutatasokkal, felmérésekkel, tanulmanyokkal
foglalkoz6 anyagok
EMMI624 Tarsadalmi felzarkdzés akadalyait elharitd és megel6z6 intézkedéssel 10 -
kapcsolatos tigyek
EMMI701 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI702 Jogalkotassal kapcsolatos feladatok N 15
EMMI703 Médszertani feladatok (rehabilitacios, fejleszt6 foglalkoztatas, szolgaltatasi) 5 -
EMMI704 Rehabilitacios hozzdjarulassal kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI705 Foglalkozési rehabilitaciés, akkreditaciés tamogatdassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI706 A foglalkozési rehabilitacidra irdnyuld nemzetkozi igyek iratai 15 -
EMMI707 Szocialis intézményi/Fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI708 A megvaltozott munkaképességli személyekkel kapcsolatos egyedi tigyek, 5 -
allampolgari bejelentések
EMMI709 Rehabilitacidval kapcsolatos nem foglalkoztatasi tigyek 5 -
EMMI710 A megvdltozott munkaképességleket, fogyatékos embereket képviseld 5 -
szervezetekkel kapcsolatos ligyek
EMMI711 Kozbeszerzéssel kapcsolatos ligyek (szerz6dés teljesitését kdvetden) 5 -
EMMI712 Palyazatok (akkreditacios, fejlesztd foglalkoztatas, egyéb) N HN
EMMI713 A szocidlis biztonsaggal 6sszefliggd tigyek (a munkanélkili ellatasrol 15 -
a tarstarcaknak készitett nemzetkdzi vonatkozasu jelentések, részanyagok
pl. Szocialis Karta, Eu. Szoc. Biztonsagi Kodex)
EMMI714 Munkaltatdk, szolgaltatdk akkreditacidjaval kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI715 Fejezeti kezelés( eldirdnyzatok, pénziigyi tervezések, beszdmoldk 10 -
EMMI716 Eurdpai unids projektek, tdmogatasok 10 -
EMMI717 Kormdényhivatallal kapcsolatos feladatok, ellenérzések 10 -
EMMI718 Foglalkoztatési statisztika (KSH, MAK) 5 -
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EMMI719 Peres tigyek N 15
EMMI720 Foglalkozési rehabilitacids szolgéltatassal kapcsolatos tigyek 5 -
MV
A fogyatékos emberek esélyteremtésével, tarsadalmi integraciojaval kapcsolatos tigyek
EMMI801 Az Orszagos Fogyatékossagligyi Program és K6zéptavu Intézkedési Terv 15 -
koordindciojaval és végrehajtasaval kapcsolatos tigyek
EMMI802 Fogyatékossagligyi nemzetkdzi tigyek iratai 15 -
EMMI803 Fogyatékos személyeket képvisel6 szervezetekkel, fogyatékos 5 -
allampolgarokkal kapcsolatos, nem kdéltségvetési tdmogatdsra iranyuld
Ugyek iratai
EMMI804 Nemzeti Fogyatékossagligyi és Szocidlpolitikai Kdzpont K6zhasznu N HN
Nonprofit Korlatolt Felel6sségui Tarsasag alapitdi miikodésével kapcsolatos
iratok
EMMI805 ENSZ Egyezmény végrehajtasaval kapcsolatos koordinacids tigyek N 15
EMMI806 Orszagos Fogyatékossagligyi Tanacs és Fogyatékossagiigyi Tarcakozi 15
Bizottsag miikdodésével kapcsolatos iratok
EMMI807 Fogyatékossagligyi palyazati programokkal és egyedi dontés 10 -
tdmogatasokkal kapcsolatos tigyek
EMMI808 Fogyatékos személyek esélyteremtésével kapcsolatos egyéb ligyek iratai 5 -
EMMI809 Egyenl6 esélyli hozzaféréssel kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI810 Eurépai uniés és egyéb nemzetkozi forrdsokbdl finanszirozott 15 -
fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek
EMMI811 Fogyatékossagligyi jogszabalyok N 15
EMMI812 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI813 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI814 MEGSZUNT TETELSZAM
A gyermek- és ifjusagpolitikdval kapcsolatos iratok
EMMI901 Gyermek- és Ifjusagi Alapprogram N 15
EMMI902 Hataron tuli magyar ifjusagi szervezetekkel val6 kapcsolattartas N 15
EMMI903 Ifjusagkutatas, ifjusagstatisztika N 15
EMMI904 Ifjusagi szolgaltatd intézményrendszer 15 -
EMMI905 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI906 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI907 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI908 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI909 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI910 Helyi, kistérségi, regionalis ifjisdgi munka 2 -
EMMI911 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI912 Ifjisagrol szolo jelentésekkel kapcsolatos tgyek N 15
EMMI913 Ifjusagi palyazatok és tdmogatasok 10 -
EMMI914 Az ifjusdgi tarsadalmi egyeztetés rendszere 10 -
EMMI915 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI916 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI917 Ifjusagi szakképzés, tovabbképzés, szakképesités, képesitési rendszer, nem N 15
formélis képzések
EMMI918 Nemzeti Ifjusagi Stratégia N 15
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A gyermek- és ifjisag védelmével kapcsolatos iratok

EMMIT1001 A gyermekvédelmet érint6 kozép- és hosszu tavu fejlesztési koncepciok, N 15
ezek hattéranyagai

EMMI1002 Gyermekek napkozbeni elldtasaval (bdlcséde, csalddok, napkozi, hazi 15 -
gyermekfelligyelet) kapcsolatos tigyek

EMMI1003 Atmeneti gondozassal (helyettes sziils, gyermekek és csaladok atmeneti 15 -
otthona) kapcsolatos tigyek

EMMI1004 A nevel6szil6i halozat tevékenységének dgazati irdnyitasaval 6sszefliggd 20 -
iratok

EMMI1005 A gyermekotthonok tevékenységének dgazati iranyitasaval kapcsolatos 20 -
iratok

EMMI1006 A teruleti gyermekvédelmi szakszolgalat 4gazati iranyitasaval kapcsolatos 20 -
iratok

EMMI1007 Fiatal felnétt utégondozoi ellatasaval kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1008 A gydmhatdsagok szakmai irdnyitasaval kapcsolatos tigyek, allasfoglaldsok N 15

EMMI1009 Kozponti specidlis gyermekotthonok és javitointézetek szakmai N 15
iranyitasaval kapcsolatos tigyek

EMMIT010 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMITO011 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMIT012 Szocidlpolitikai Tandcs Szakmai Kollégiumaival kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1013 A févarosi és megyei kormanyhivatalok gyermekvédelmi és gyamiigyi N 15
feladataival kapcsolatos Gigyek

EMMIT014 A gyermekvédelmi szakelldtast nyudjté intézmények mikodésével, 10 -
finanszirozasaval kapcsolatos lgyek, allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1015 A gyermek- és ifjusagvédelmi szakemberek képzésével, tovabbképzésével 10 -
kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok

EMMIT016 Egyhazak, tarsadalmi szervek, maganszemélyek gyermek- és 5 -
iffjusagvédelmi tevékenységével kapcsolatos tigyek

EMMIT017 A gyermekvédelem informdcids rendszerének iratai, nyilvantartasi 10 -
rendszerek (Kdzponti Elektronikus Nyilvédntartas a Szocialis szolgaltatdst
Igénybevevékrél; KENYSZI)

EMMIT1018 Hazai, nemzetkdzi, eurdpai unids palyazatok 10 -

EMMIT019 Gyermek- és Ifjusagvédelemmel kapcsolatos felligyeleti jogkorben eljarva 10 -
hozott dontések

EMMI1020 Belfoldi 6rokbefogadasi tigyek N HN

EMMI1021 Kulfoldon tartézkodo, magyar allampolgdrsagu kiskord vagy gondnokolt 20 -
hazahozataldval kapcsolatos tigyek

EMMI1022 Kiskoru csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos ligyek 20 -

EMMI1023 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1024 Kiskoruak utégondozéi elldtasaval kapcsolatos tigyek N HN

EMMI1025 Kiskoruak vagyoni tigyei N HN

EMMI1026 Nevelésbe vett gyermekek tgyei N HN

EMMI1027 Kiskortiak hazassagkotésével és sziil6i haz elhagyasaval kapcsolatos Gigyek N HN

EMMI1028 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1029 Kiskoruak gyamsagi tigyei N HN

EMMI1030 A gyermekvédelmi intézmények szakmai anyagai 15 -

EMMI1031

MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI1032 A féosztaly koltségvetési javaslata 10 -

EMMI1033 Nem nevesitett gydmhatdsagi tigyek 20 -

EMMI1034 Kulfoldi tartasi igyek 25 -

EMMI1035 Tajékoztataskérés orokbefogadasi esélyekrél 10 -

EMMI1036 Nemzetkozi orokbefogadasi tigyek N HN

EMMI1037 Kulfoldi kapcsolattartasi tigyek 20 -

EMMI1038 Belfoldi kapcsolattartasi igyek 20 -

EMMI1039 Kulfoldi ideiglenes hatalyu elhelyezés 20 -

EMMI1040 Belfoldi ideiglenes hatélyu elhelyezés 20 -

EMMI1041 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1042 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1043 Gondnoksagi tigyek 20 -

EMMI1044 Kiskoruak végleges kulféldre tavozasa. Gyermek huzamos idétartamu vagy 20 -
letelepedés céljabdl torténd kilfoldi tartdzkodasi helyének kijeldlése

EMMI1045 Gyermekétkeztetéssel (intézményi és szlinidei) kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1046 Védelembe vétellel, iskoldztatdsi tamogatdssal, csaladi potlék 15 -
természetbeni biztositasaval kapcsolatos tgyek

EMMI1047 Kiséré nélkuli kiskoruakkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1048 Gyermekvédelmi targyu nemzetkdzi egyezmények és gyermeki jogokkal 15 -
kapcsolatos tigyek, egyezmények, allasfoglalasok, panaszligyek iratai

EMMI1049 Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsaggal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI1050 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1051 Gyermekvédelmi gydmok dgazati irdnyitasaval kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1052 Kulfoldi dllampolgérsagu kiskoru elhelyezése 20 -

EMMI1053 Gyermekvédelmi- és Gyamigyi Féosztély feladat- és hataskorébe tartozo 15 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panasziigyek, allasfoglaldsok

A kabitoszer-probléma megel6zésével és kabitdszerligyi koordinacids feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMIT101 Kébitoszer-probléma monitoringja (adatgyujtés, rendszerezés, feldolgozas, N 15
kozzététel)

EMMI1102 Kabitdszer-problémaval 6sszefliggésben nemzetkozi és hazai jelentések N 15
készitése

EMMI1103 Kabitdészerlgyi Koordinacids Bizottsag lgyei 15

EMMI1104 Kabitdszer-probléma megeldzésével kapcsolatos tdmogatasok 10 -

EMMI1105 Kabitészerliggyel kapcsolatos kilféldi egytttmikodés anyagai 15

EMMI1106 Kabitdszer-probléma megel6zésével kapcsolatos megkeresések, -
javaslatok, mintdk, vélemények

EMMI1107 Kabitdszer-probléma visszaszoritasaval kapcsolatos szakmai, fejlesztési N 15
koncepcidk, cselekvési programok, elSterjesztések, Nemzeti Stratégia
megvaldsitasa

EMMI1108 A Kabitdszer és Kabitoszer-fliggéség Eurdpai Megfigyel6kdzpontja N 15
EMCDDA tagsagbdl fakadé teendék

Nyugdijpolitikaval kapcsolatos iratok

EMMI1201 Nyugdijrendszer fejlesztésének koncepcidja, jogszabalytervezetek N 15

EMMI1202 Nyugdijemelés rendszere, jogszabdlytervezetek 15

EMMI1203 Sajat jogu nyugellatasokkal kapcsolatos ligyek, 3 -
Oregségi nyugdijrendszerre vonatkozo tigyek

EMMI1204 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI1205 Hozzatartozéi elldtasokkal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI1206 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1207 Magén-nyugdijrendszerrel kapcsolatos tigyek -

EMMI1208 Nyugdijmodell-szamitasok, nyugdijkiadasok éves és kdzéptavu szamitdsai, N 15
koltségvetési tervezetek

EMMI1209 Biztositasi jogviszonnyal, szolgélati id6 mindsitésével kapcsolatos ligyek, 3 -
nyugdijjarulékkal kapcsolatos ligyek

EMMI1210 Egyéni szamldval kapcsolatos tigyek 3 -

EMMI1211 Korhatar el6tti ellatdsokkal kapcsolatos tigyek 3 -

EMMI1212 EU-s tagsaghoz és a kétoldalu szocidlis biztonsagi targyu egyezményekhez 3 -
kapcsolodo ligyek

EMMI1213 A Nyugdijbiztositasi Alap jarulékbevételi-nyugdijkiadasi egyensulydnak N 15
biztositasaval kapcsolatos tigyek

EMMI1214 EU-s nyugdijugyek (COM, SPC, EPC, AWG, ISG, Staff Regulation reformja, 3 -
nyugdijak nyilt koordinacidja)

EMMI1215 Az idésligy pénzugyi-igazgatdsi szakmai feladatai 10 -

EMMI1216 Id&sek Tandcsaval kapcsolatos ligyek iratai N 15

EMMI1217 Id6stigyi programok, rendezvények, modellek, pélyazatok 5 -

EMMI1218 Id6stigyi témaval kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -

EMMI1219 Tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos lakossagi megkeresések 3 -

A térsadalmi esélyteremtés elémozditasanak, a fogyatékos és megvéltozott munkaképességli személyek esélyteremtésének,

a népolitika elémozditasaval kapcsolatos iratok

EMMI1301 Az eurdpai unids tagsaggal kapcsolatos esélyteremtési tigyek N 15

EMMI1302 Az Eurdpa Tandccsal kapcsolatos esélyteremtési ligyek N 15

EMMI1303 Két- és tobboldali nemzetkdzi kapcsolatok esélyteremtési témakban N 15

EMMI1304 A N6k és Férfiak Tarsadalmi Egyenlésége Tanaccsal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI1305 Az esélyteremtéssel kapcsolatos jogharmonizéciés tigyek N 15

EMMI1306 A népolitika alapjaul szolgdlé Nemzeti Cselekvési Program stratégiajaval N 15
kapcsolatos tigyek

EMMI1307 A nemek térsadalmi egyenlségét elésegitd palyazatok 15 -

EMMI1308 A nemek tarsadalmi esélyteremtését elésegité nemzetkozi forrasok 15 -
felhasznélasa, monitorozésa

EMMI1309 Az ENSZ CEDAW Egyezményekben foglaltak teljesitésének tigyei 15

EMMI1310 Hozzétartozok kozotti erészak dldozatai szamdra mikddtetett kriziskezeld N 15
rendszerrel 6sszefliggd feladatok

EMMI1311 Az esélyteremtési halozatokkal 6sszefliggé feladatok 15 -

EMMI1312 Kozérdekl onkéntes tevékenységet folytato szervezetek nyilvantartadsanak N 15
vezetésével kapcsolatos feladatok

EMMI1313 Kozérdeki onkéntes tevékenységgel kapcsolatos egyéb feladatok 10 -

Szocidlis és gyermekjdléti szolgéltatasok

EMMI1401 Szocidlis képzéssel kapcsolatos egyedi ligyek 10 -

EMMI1402 Szocidlis szolgéltatasok fejlesztése 15 -

EMMI1403 Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Megujulas Operativ programmal kapcsolatos 15 -
tgyek

EMMI1404 Uj Széchenyi Terv Tarsadalmi Infrastruktira Operativ programmal 15 -
kapcsolatos tigyek

EMMI1405 Uj Széchenyi Terv egyéb operativ programokkal kapcsolatos ligyek 15 -
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EMMI1406 Szocidlis alapszolgaltatassal kapcsolatos tigyek, allasfoglalasok, 15 -
panaszuigyek

EMMI1407 Szocidlis és gyermekjoéléti szolgdltatasok finanszirozasi rendszerbe torténd 10 -
befogadasaval kapcsolatos ligyek

EMMI1408 Szocidlis agazat kdzalkalmazotti kérdésekben, jogszabalyok N 15
el6készitésében kozremiikodés, szabalyozasi javaslatok

EMMI1409 Szakositott ellatast nyujté intézmények miikodésével kapcsolatos tigyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1410 A civil szervezetekkel, egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel val6 szakmai N 15
egyuttmdkodés

EMMIN411 Szocialis szolgaltatok és intézmények szolgaltatoi nyilvantartasba valod N 15
bejegyzésével, adatmodositasaval, torlésével és ellendrzésével kapcsolatos
szakmai tUgyek

EMMI1412 Térsadalmi szervezetek tdmogatdséval kapcsolatos és egyedi tdmogatési 15 -
megbizasi tigyek

EMMI1413 Szocidlis igazgatasi birsaggal kapcsolatos ligyek 25 -

EMMI1414 Szocidlis szolgaltatashoz kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatasi ligyek N 15

EMMI1415 Koncepciodkkal, jogszabdlytervezetek el6készitésével kapcsolatos ligyek, N 15
szabalyozasi feladatok

EMMI1416 Huménszolgaltatast nyujté szocidlis szolgaltatok és intézmények allami 15 -
tamogatdasaval kapcsolatos finanszirozasi ligyek

EMMI1417 Gyermekjoléti alapellatasokkal, szolgaltatassal kapcsolatos tigyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1418 Médszertani tevékenység végzésével kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI1419 Szocidlis és gyermekjoéléti szolgéltatasi feladatkdrhéz kapcsolédo, 10 -
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetéi ellenérzés (FEUVE)
dokumentumai

EMMI1420 Integralt ellatast nyujtd intézmények miikodésével kapcsolatos tigyek, 15 -
allasfoglalasok, panasziigyek

EMMI1421 Szocidlis Gyermekvédelmi Féigazgatosag szocidlis intézményeivel 15 -
kapcsolatos tigyek

Lakossagi kapcsolattartas, tigyfélszolgalat

EMMI1501 Szocidlis terlilet - lakossagi levelezés 3 -

EMMI1502 Egészségligyi terlilet — lakossagi levelezés 3 -

EMMI1503 Oktatas-kultura teriilet - lakossagi levelezés 3 -

EMMI1504 Egyéb témdju lakossagi levelezés 3 -

Egészségbiztositassal kapcsolatos iratok

EMMI1601 Az Egészségbiztositasi Alappal és a koltségvetéssel kapcsolatos iratok 10 -

EMMI1602 Az egészségligyi szolgaltatok pénziigyi helyzetével, addssagélloményaéval, 10 -
valamint likviditasi helyzetével kapcsolatos adatszolgéltatasok, elemzések,
levelek

EMMI1603 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1604 Az intézményi teljesitmény volumen korlat meghatéarozasaval és a terdileti 10 -
ellatési kotelezettséggel kapcsolatos ligyek

EMMI1605 Egészségligyi szakellatas finanszirozasaval és ellendrzésével kapcsolatos 10 -

szakmai Ugyek
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EMMI1606 Az alapellatés és egyéb ellatasok (mlvesekezelés, betegszallitas, otthoni 10 -
szakapolas, rehabilitacio) finanszirozasaval és ellen6rzésével kapcsolatos
szakmai Ugyek

EMMI1607 Tobbletkapacitas-befogadassal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI1608 Az egészséglgyi ellatérendszer dtalakitasaval, finanszirozasaval 10 -
kapcsolatos tigyek

EMMI1609 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1610 Az egészségligyi agazatot érint6 statisztikai célu adatgydjtések kezelése N HN

EMMI1611 Az egészségligyi ellatérendszer finanszirozasaval 6sszefliggd jogszabaly- N 15
moddositasok, szakmai anyagok

EMMIN612 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1613 Rendkiviili helyzetekhez (arviz, katasztréfa, jarvanyok) kapcsolédo N 15
finanszirozas

EMMI1614 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI1615 Kormanyhivatalok, illetve jarasi hivatalok szakmai iranyitasaval és 10 -
ellenérzésével kapcsolatos tigyek

EMMI1616 Egészségbiztositasi agazatot érint6 egyéb, egyéni és intézményi tigyek 5 -

EMMI1617 A Magyar Allamot megilleté patika-el6vasarlasi feladatokkal kapcsolatos 5 -
iratok

EMMI1618 Az Egészségbiztositasi Alap koltségvetésének tervezése, a tervezési N 15
folyamat ASZ vizsgalata

EMMI1619 Az Egészségbiztositasi Alap koltségvetésének végrehajtasa, a zarszamadas N 15
ASZ vizsgalata

EMMI1620 Az Egészségbiztositasi Alap ellatasi és a Nemzeti Egészségbiztositasi N 15
Alapkezel6 mikddési koltségvetés elSirdnyzat valtozasainak tgyiratai

EMMI1621 Az Egészségbiztositasi Alap finanszirozasa (el6iranyzat-felhasznalas) N 15

EMMI1622 Az Egészségbiztositasi Alappal kapcsolatos elemzések, adatszolgéltatdsok 10 -

EMMI1623 A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld koltségvetési maradvanydval 10 -
kapcsolatos Uigyiratok, adatszolgaltatasok

Egészségligyi fejlesztéspolitikai feladatokkal kapcsolatos iratok

EMMI1701 Nemzeti Fejlesztési Terv iratai N 15

EMMI1702 Szakért6i anyagok N 15

EMMI1703 Stratégiai jellegl koncepciok N 15

EMMI1704 Regiondlis szervezetek ligyei 15 -

EMMI1705 Terlletfejlesztés Gigyei N 15

EMMI1706 Stratégiai tervezéssel kapcsolatos nemzetkdzi tigyek N 15

EMMI1707 Fejlesztéspolitikai célfeladatok és el&iranyzatai N 15

EMMI1708 Az egészségligyi ellatérendszer miikodésének hatékonysagdval N 15
kapcsolatos elemzések, javaslatok

EMMI1709 Hitelkonstrukcidkkal kapcsolatos iratok, egyeztetések -

EMMI1710 EU szabalyozassal 6sszefligg6 kdzgazdasagi elemzések -

EMMIT711 Agazati statisztikai adatgyjtés -

EMMIN712 Uj Magyarorszag Fejlesztési Tervhez és az Uj Széchenyi Tervhez kapcsol6do 10 -
palydzatok el6készitésével kapcsolatos iratok

EMMI1713 Kiemelt projektekkel kapcsolatos iratok N 15

EMMI1714 Agazatkozi fejlesztési egylittmikodések iratai 15 -

EMMI1715 Stratégiai tervek és programok megvaldsitasa iratai N 15
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EMMI1716 Finanszirozassal 6sszefliggd iratok 10 -
EMMI1717 Kapacitassal 6sszefliggé iratok 10 -
EMMI1718 Delegaldsokkal kapcsolatos tigyek iratai 5 -

Az egészségpolitikdval, egészségligyi igazgatassal, kozegészségliggyel, jarvanyliggyel kapcsolatos iratok
EMMI1801 Elelmezés- és taplalkozas-egészségliggyel kapcsolatos ligyek N 15
EMMI1802 Kémiai biztonsaggal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI1803 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1804 Orszagos Vérelldtd Szolgélattal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1805 Orszdgos Ment6szolgalat Ggyei 15 -
EMMI1806 Betegszallitassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1807 Egyéb orszagos intézetek ligyei 10 -
EMMI1808 Egészségligyi igazgatési ligyek N 15
EMMI1809 Szakmai kollégiumok tgyei 5 -
EMMI1810 Fekvébeteg-ellatassal kapcsolatos ligyek N HN
EMMI1811 Alapellatas tgyei N HN
EMMI1812 Jarébeteg-elldtassal kapcsolatos tigyiratok N HN
EMMI1813 Foglalkozés-egészségligy Ugyiratai N 15
EMMI1814 Ifjusag-egészséguigy iratai N 15
EMMI1815 Intézményi atalakitasok Ugyiratai N 15
EMMI1816 Min&ségligy, mindségfejlesztés és mindségiranyitadsi rendszerek, N HN

mindséglgyi képzés ligyiratai

EMMI1817 Kornyezet- és teleplilés-egészségligy Ugyiratai N 15

EMMI1818 Szocidlis igyekkel, esélyteremtéssel, szenvedélybetegségekkel kapcsolatos 15 -
Ugyiratok

EMMI1819 Apolasi, védénéi tevékenység tigyiratai 15 -

EMMI1820 Egészségpolitikai célu tamogatasok Uigyiratai (palyazatok, egyedi 15 -
tamogatdsok dokumentumai)

EMMI1821 Egészségliggyel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai N 15
el6készité iratai

EMMI1822 Nukleérisbaleset-elharitas N 15

EMMI1823 Katasztréfa-egészségligyi gyakorlatok, tovabbképzések 5 -

EMMI1824 Segitségnyujtas, rendkiviili események, kiemelt rendezvények 5 -
egészséguigyi biztositasa

EMMI1825 Honvédelmi felkésziilés, gazdasdgmozgdsitas N HN

EMMI1826 Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (réviditve: NATO) vélsagreagalasi N HN
rendszer

EMMI1827 NATO Befogadd Nemzeti Tamogatés N HN

EMMI1828 NATO SEPC (Senior Civil Emergency Planning Committee) 15 -

EMMI1829 NATO CEP (Civil Emergency Planning) 10 -

EMMI1830 NATO PHWG (Public Health and Food Water Group) 15 -

EMMI1831 EU Egészségbiztonsagi Tanacs (Health Security Committee — HSC) 10 -

EMMI1832 HTB (Hatarellen&rzési Tarcakozi Bizottsag) 5 -

EMMI1833 EU PROCIV (EU Polgarvédelmi Munkacsoport — Working Party on Civil 10 -

Protection)

EMMI1834 EU EPCIP (European Programme for Critical Infrastructure Protection) 15 -
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EMMI1835 EU jarvanylgy (EWRS —Early Warning and Response System, ECDC - 10 -
European Centre for Disease Prevention and Control)
EMMI1836 Terrorizmus elleni felkészilés N 15
EMMI1837 Kormanyzati Koordindacios Bizottsag N 15
EMMI1838 Jarvanyligyi Védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1839 Jarvanyugyi felkésziilés N 15
EMMI1840 Migracios Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1841 Katasztréfa Megel6zési Nemzeti Férum 10 -
EMMI1842 Nonproliferacios Tarcakozi Bizottséag 10 -
EMMI1843 Allami Egészségligyi Tartalék egyes elemei (AeliT) N HN
EMMI1844 Kritikus infrastruktura védelem N HN
EMMI1845 Sulyos ipari Baleset Elleni Védekezési Munkabizottsag 10 -
EMMI1846 Foldrengés elleni védekezési Munkabizottsag N 15
EMMI1847 Egységes digitélis hivoszam 5 -
EMMI1848 Kémiai Biologiai Radio-Nukleéris (CBRN) felkésziilés 10 -
EMMI1849 Nemzetkdzi Egészségligyi Rendszabalyok 10 -
EMMI1850 Hoéhulldam elleni védekezési munkabizottsdg iratai N 15
EMMI1851 Eghajlatvéltozassal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI1852 Egészségligyi intézmények létesitése, megsziintetése, mikodési N 15
engedélyek, alapité okiratok
EMMI1853 Hazai egészségligyi fejlesztésre iranyuld projektek N 15
EMMI1854 Felkérés févédnokségre, el6adas megtartasara 5 -
EMMI1855 Uti jelentések, beszamolok 5 -
EMMI1856 Eurépai unids riasztérendszerekkel kapcsolatos tigyek 15 -
EMMI1857 Egészségligyi koordinacidval kapcsolatos tigyek 5 -
EMMI1858 Tovabbfoglalkoztatasra vonatkozo ligyek 5 -
EMMI1859 Elektronikus adatszolgaltatas 5 -
EMMI1860 Infokommunikacids targyu beszerzések, valamint az infokommunikacids 5 -
infrastruktura kézponti nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (KIBER
adatszolgaltatas)
EMMI1861 Nemzeti Népegészségligyi Kozpont (NNK), orszagos intézetek, févarosi és 15 -
megyei korményhivatal népegészségligyi szakigazgatatasi szerveinek,
kistérségi népegészségligyi intézeteinek ligyei
Egészségligyi agazati humaneréforras-stratégiaval kapcsolatos iratok
EMMI1863 Agazati humaneréforras-stratégiaval dsszefiiggé iratok N 15
EMMI1864 Agazati humaneréforras-stratégiaval, szakképzéssel kapcsolatos 5 -
tamogatasok, palyazatok tigyiratai
EMMI1865 Az egészségligyi felséfoku szakiranyu szakképzést végzé intézmények N 15
akkreditaciojaval kapcsolatos iratok
EMMI1866 Munkaligyi targyu statisztikai kimutatasok 5 -
EMMI1867 Munkaligyi targyu megkeresések; Munkakdri besoroldsokkal kapcsolatos 5 -
megkeresések
EMMI1868 Az egészségiigyi felséfoku szakirdnyu szak- és tovabbképzést érinté N 15
jogszabalyok iratai, EU integraciobdl adddo feladatok
EMMI1869 Az egészségligyi felséfoku szakirdnyu szakképzési rendszer szervezésének 10 -
és mukodtetésének lgyei, iratai
EMMI1870 Gradualis és posztgradudlis képzési programokkal kapcsolatos tigyiratok 10 -
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EMMI1871 Orszagos Képzési Jegyzék hatdlya ald tartozé egészségligyi N HN
szakképesitések iranyitdsaval, szervezésével, szakmai és
vizsgakovetelményeivel, kdzponti programjaival, szakmai vizsgaival,
szakmai ellen&rzésével 6sszefliggd iratok
EMMI1872 Orszadgos Képzési Jegyzék hatdlya ala tartozd egészségligyi N HN
szakképesitések tankonyveivel 6sszefliggé iratok
EMMI1873 Kulfoldon megszerzett szakképesitések honositasanak jogorvoslati N HN
lgyével 6sszefliggd iratok
EMMI1874 Egészségligyi dgazatban foglalkoztatottak Iétszam és bérfejlesztési N HN
feladataival kapcsolatos iratok
EMMI1875 Egészségligyi Szakképzési és Tovabbképzési Bizottsag (ESZTB) N 15
mUkodésével, adminisztrativ feladataival 6sszefliggé iratok
EMMI1876 Szakorvosképzések 0sztondijaival, keretszamok meghatarozasaval N HN
és a grémiumok dijazasaval 0sszefliggé iratok
EMMI1877 Az Orszdgos Szakmai Vizsgaelndki Névjegyzékbe torténé felvétel iratai és 15 -
meghosszabbitasi kérelmek palyazati anyagai
Egészségligyi intézmények iranyitasaval kapcsolatos iratok
EMMI1878 Orszdgos Mentészolgalat feliigyeletével kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1879 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1880 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1881 Orszagos Vérellatod Szolgalat felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1882 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1883 Egészségiigyi intézmények fenntartasaval kapcsolatos tigyek az Allami 10 -
Egészségigyi Ellato Kézpont (AEEK) kdzremiikddésével
EMMI1884 Egészségligyi intézmények kozbeszerzéseinek engedélyezésével N HN
kapcsolatos tigyek
EMMI1885 Egészségligyi intézmények miikodésével kapcsolatos ellenérzési tigyek N HN
EMMI1886 Egészségturizmussal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI1887 Egészségligyi felsGoktatast folytatd intézményekkel (egyetemek altal 10 -
fenntartott egészségligyi szolgaltatokkal) kapcsolatos tigyek
EMMI1888 Az egészséglgyi elldtérendszer strukturajanak szervezésével kapcsolatos 10 -
tgyek
EMMI1889 Egyes specidlis egészségligyi szolgdltatdsokkal kapcsolatos egyedi tigyek 10 -
EMMI1890 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI1891 Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé (jogeléd: Orszagos 10 -
Egészségbiztositasi Pénztar) irdnyitasaval kapcsolatos ligyek
EMMI1892 Igazsaglgyi és Biztositas-orvostani Intézet irdnyitasaval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1893 Magyar Allamkincstér tarsadalombiztositési és csaladtamogatasi HN
szaktertlettel (jogeléd: Orszagos Nyugdijbiztositasi Féigazgatdsag)
kapcsolatos iratok
Egyéb egészségpolitikaval kapcsolatos iratok
EMMI1894 Kulon szabalyzat alapjan elldtandé telefonos szolgalat feladatkor -
EMMI1895 Egészségligyi dgazati stratégidk N 15
EMMI1896 Nem konvencionalis gyégyité eljarassal kapcsolatos tigyek -
EMMI1897 Nemzeti Tandcsadd Bizottsdggal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1898 Transzplantacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 20 -
EMMI1899 Tarsadalmi blnmegel6zéssel kapcsolatos programok 5 -
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Gyogyszerészeti Uigyekkel kapcsolatos iratok
EMMI1901 A gybgyszerészet és gyogyszerellatds, gydgyaszatisegédeszkodz-ellatas 10 -
szervezésével és irdnyitasaval kapcsolatos megkeresések és panaszligyek
EMMI1902 Gyogyszerekkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok szakmai iratai HN
EMMI1903 Gyobgyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos jogszabalyalkotési feladatok N HN
szakmai iratai
EMMI1904 Orvostechnikai eszkozokkel kapcsolatos jogszabalyalkotasi feladatok iratai N HN
EMMI1905 Gyobgyszerek tdmogatasba torténd befogaddsanak iratai 15 -
EMMI1906 Gyogyaszati segédeszkozok tdmogatasba torténd befogadasanak iratai 15 -
EMMI1907 A hatélyos Magyar Gydgyszerkdnyv és a Szabvanyos Vénymintak iratai 10 -
EMMI1908 Az eurdpai unids tagsagbdl adodd szakmai feladatok N 15
EMMI1909 A gydgyszerészet szakmai és érdekképviseleti szerveivel vald N 15
kapcsolattartas tgyei
EMMI1910 Gyogyszerek és gyogydszati segédeszkdzok rekldmozasaval kapcsolatos 10 -
tgyek
EMMIT911 Gyogyaszati segédeszkozokkel kapcsolatos egyéb ligyek 15 -
EMMI1912 Gyogyaszati ellatdsokkal kapcsolatos ligyek 15 -
EMMI1913 Orvostechnikai eszk6zokkel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
EMMIT1914 A gydgyszerligyi dgazatot érintd statisztikai céli adatgyUjtések kezelése 10 -
EMMI1915 Gyogyszerekkel kapcsolatos megkeresések 15 -
EMMIT1916 Szakmai kollégiumoktol érkezé megkeresések 10 -
EMMI1917 Gyogynovényekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI1918 Kabitészerekkel, pszichotrép anyagokkal kapcsolatos tigyek 15 -
Egészségligyi tudomanyos és kutatasi iratok
EMMI2001 Az Egészséguigyi Tudomanyos Tandcs (ETT) EInokségének iratai és N 15
targyalasi jegyzékonyvei
EMMI2002 Az ETT és szakbizottsagainak személyi Gigyei N 15
EMMI2003 AZ ETT Tudoményos és Kutatasetikai Bizottsdg (TUKEB) iratai N 15
EMMI2004 Az ETT Klinikai Farmakolégiai Etikai Bizottsdg (KFEB) m(ikddésének iratai N 15
EMMI2005 Az ETT lgazsagligyi SzakértGi Testulet (ISZT) mlkodésének iratai N 15
EMMI2006 Az ETT Human Reprodukcids Bizottsag (HRB) miikodésének iratai N 15
EMMI2007 Az ETT Kutatasi és Fejlesztési Bizottsag (KFB) dgazati tarcaszintd kutatas N 15
iratai (palydzat, konyv megjelentetés, beszamolo, szakmai vélemény stb.)
EMMI2008 Tudomanyos és Technoldgiai K6z6s Alap tigyei N 15
EMMI2009 Megbizés alapjan szakmai bizottsdgokban valo részvétel 10 -
EMMI2010 Minisztériumon kiviili szakmai bizottsdgokban valé6 tagsaggal kapcsolatos 10 -
iratok
EMMI2011 Regiondlis Kutatasetikai Bizottsag (RKEB) mUikodésének iratai N 15
EMMI2012 EU bizottsagi anyagok, térgyalasi allaspontok iratai 10 -
EMMI2013 Allami Egészségligyi Ellat6 Kézponttal (AEEK) valé kapcsolattartas iratai 10 -
EMMI2014 Megbizési és vallalkozasi szerz6dések (lejaratot kdvetden) 10 -
EMMI2015 Kutatasi szerz6dések (lejaratot kdvetden) 10 -
EMMI2016 Az ETT Titkarsag ISZT (Igazsagligyi Szakértdi Testlilet) tigyeinek iratai 10 -
EMMI2017 Az ETT Titkérsag KFEB (Klinikai Farmakoldgiai Etikai Bizottsdg) ligyeinek 10 -

iratai
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EMMI2018 Az ETT Titkdrsag Klinikai Kutatési Bizottsag (KKB) HECRIN (Hungarian 10 -
European Clinical Research Infrastructure Network) tigyeinek iratai

EMMI2019 ETT Elndkséggel torténé levelezések iratai 10 -

EMMI2020 Az ETT Titkarsag jogszabaly médosito javaslatai N 15

EMMI2021 Agazati Kutatésfejlesztési Palyazat iratai (szakmai) N 15

EMMI2022 Agazati Kutatasfejlesztési Palyazat iratai (pénziigyi) 10 -

EMMI2023 Az ETT Titkarsag pénziigyi targyu, kdltségvetéssel kapcsolatos iratai N 15

EMMI2024 Az ETT egyéb ligyeinek iratai 10 -

Sportszakmai feladatok

EMMI2101 Sportcélu pélyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek -

EMMI2102 Sportcélu pdlyazati dontésekkel, a sportcélu palyazatok pénziigyeivel 10 -
kapcsolatos iratok

EMMI2103 Hatranyos helyzet( tdrsadalmi csoportok, nék és csalddok sportjaval 5 -
kapcsolatos tigyek

EMMI2104 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2105 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2106 Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportligyek 15 -

EMMI2107 Sportinformacids rendszer iratai 15 -

EMMI2108 Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolodé terileteknek, gazdélkodé 3 -
szervezeteknek, magénszemélyeknek

EMMI2109 Sportcélu tdmogatasokhoz kapcsolédo iratok 10 -

EMMI2110 Sportegészségligy, sportegészséguigyi intézményekkel kapcsolattartas N HN

EMMI2111 Sporttudomannyal kapcsolatos tigyek 10 -

EMMI2112 Sportszakember-képzés, tovabbképzés 25 -

EMMI2113 A sport terlileti szerveivel val6 kapcsolattartas 5 -

EMMI2114 Sportstratégiaval kapcsolatos elvi tigyek N 15

EMMI2115 Sportstratégiaval kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -

EMMI2116 Olimpiai tgyek N 15

EMMI2117 Magyar Olimpiai Bizottsag szerzédései 15 -

EMMI2118 Magyar Olimpiai Bizottsaggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2119 Sportszévetségek, szervezeti egységeik, valamint tagszervezeteik 10 -
tdmogatasaval kapcsolatos szerz6dések

EMMI2120 Sportszovetségekkel, szervezeti egységeikkel, valamint tagszervezeteikkel 5 -
kapcsolatos adminisztrativ tgyek

EMMI2121 A miniszter hataskorébe tartozo, sportszakteriilethez kapcsolédd OKJ-s 5 -
szakképzések szakmai és vizsgakdvetelményeinek, kerettanterveinek,
szbbeli és irasbeli vizsgafeladatainak és azok javitasi-értékelési
utmutatdinak elkészitésével és jévahagyasaval kapcsolatos iratok

EMMI2122 Nemzeti Versenysport Szévetség, valamint tagszervezetei tdmogatésaval 15 -
kapcsolatos szerz6dések

EMMI2123 Nemzeti Versenysport Szévetséggel, valamint tagszervezeteivel 5 -
kapcsolatos adminisztrativ tigyek

EMMI2124 Nemzeti Didk, Hallgatoi és Szabadid6sport Szovetség, valamint 15 -
tagszervezetei tdamogatasaval kapcsolatos szerz6dések

EMMI2125 Nemzeti Didk, Hallgatoi és Szabadid6sport Szovetséggel, valamint 5 -

tagszervezeteivel kapcsolatos adminisztrativ tgyek
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EMMI2126 Magyar Paralimpiai Bizottsdg, valamint tagszervezetei tdmogatasaval 15 -
kapcsolatos szerz6dések

EMMI2127 Magyar Paralimpiai Bizottsadggal, valamint tagszervezeteivel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ igyek

EMMI2128 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2129 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2130 Sportegyesiletek, szakosztalyok tdmogatasaval kapcsolatos szerz6dések 10 -

EMMI2131 Sportegyesiletek, szakosztalyok tdmogatasaval kapcsolatos adminisztrativ -
tgyek

EMMI2132 Sportagfejlesztési tigyek N 15

EMMI2133 Hazai rendezés( sporteseményekkel kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2134 Utdnpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerz6dések 10 -

EMMI2135 Utdnpotlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -

EMMI2136 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2137 A kulfoldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, 50 -
elismertetésével kapcsolatos tigyek

EMMI2138 Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi jutalmak 50 -

EMMI2139 Teleplilési és teriileti 5Snkormanyzatok sportcélt tdmogatasaval 10 -
kapcsolatos tigyek

EMMI2140 Teleptilési és teriileti 5nkormanyzatokkal kapcsolattartds a sport teriiletén -

EMMI2141 A Magyar Sportcsillagok Oszténdij programmal kapcsolatos adminisztrativ N HN
lgyek

EMMI2142 A 16 kiemelt sportadggal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek 15 -

EMMI2143 A latvany-csapatsportagak tdmogatdsanak tarsasagi adékedvezménye N 15
(TAO), sporttamogatassal kapcsolatos tigyek

EMMI2144 Sportfejlesztési program jévahagydsaval és ellenbérzésével kapcsolatos N 15
hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési
programja) 300 millié Ft feletti 6sszeg esetén

EMMI2145 Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellendrzésével kapcsolatos 10 -
hatdrozatok és egyéb dokumentumok (sportszervezetek sportfejlesztési
programja) 300 millié Ft alatti 6sszeg esetén

EMMI2146 Sportfejlesztési program jovahagydasaval és ellenbrzésével kapcsolatos N 15
hatdrozatok és egyéb dokumentumok (sportagi szakszévetségek és a MOB
sportfejlesztési programja)

EMMI2147 Allasfoglalas-kérések, partnerszervezetekkel torténd levelezés 5 -

EMMI2148 Sportakadémiakkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2149 Sportiskolai Programmal kapcsolatos ligyek 10 -

EMMI2150 HISZEK Benned Sport Programmal kapcsolatos tigyek 10 -

Sportigazgatasi feladatok

EMMI2201 Sportrendezvények Biztonsagat Mindsit6 Szakértdi Testiilet mindsitéseivel, N 15
valamint sporthuliganizmussal kapcsolatos igyek

EMMI2202 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2203 Vizum kiaddsahoz témogatdlevelek 10 -

EMMI2204 Honositasi Gigyekben tdmogatdlevelek 10 -

EMMI2205 Vildgbajnoki jdradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsdgi igazolas kiadasa 10 -

EMMI2206

MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI2207 Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoléja cimmel kapcsolatos egyéb 5 -
adminisztrativ Ggyek (igazolasok, levelezések)

EMMI2208 Sportoldk és sportedzék munkaviszony keretében végzett, kiilfoldi 5 -
munkavallalasaval kapcsolatos igazoldsok kiadasa

EMMI2209 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2210 Sportcélu fejezeti kezelés( eléiranyzatok belsé koltségvetésének N 15
Osszedllitdsa, jévahagydsa

EMMI2211 Sport szakterliletet érint6 financiélis ligyekhez kapcsolédo feladatok 10 -

EMMI2212 Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel foglalkozé 15
szervezetekkel (WADA, HUNADO) kapcsolatos ligyek

EMMI2213 A doppingellenes tevékenységben részt vevd szervezetekkel vald 5 -
levelezés, tajékoztatas stb.

Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok

EMMI2301 Papp Lé&szl6 Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté 10 -
eseménynapokkal kapcsolatos tigyek

EMMI2302 Papp L&szl6 Budapest Sportaréna lizemeltetéséhez kapcsolodé ligyek N 15

EMMI2303 A budapesti,Istvdnmezé” rehabilitacids programjaval kapcsolatos tigyek N 15

EMMI2304 Tiske Csarnok programhoz kapcsol6doé iratok N 15

EMMI2305 Debreceni Nagyerdei Labdarugé Stadion rekonstrukcidja N 15

EMMI2306 Egyedi sportberuhazasokkal kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2307 Beruhazas a 21. szazadi iskolaba N 15

EMMI2308 Magyar Sportok Haza tGizemeltetésével kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI2309 Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI2310 Sportcélu ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltdnyossagi tigyek 15 -

EMMI2311 Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos ligyek 30 -

EMMI2312 A sportlétesitmények m{ikddtetésével kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI2313 A 16 kiemelt sportag sportlétesitmény-fejlesztési elképzeléseinek N 15
megvalositdsadval kapcsolatos Gigyek

EMMI2314 Nemzeti Kbznevelési Infrastruktura Fejlesztési Program keretén bell N 15
megvaldsulé Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési programmal
kapcsolatos tigyek

EMMI2315 Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos tigyek N 15

EMMI2316 XIV. Nyéri Eurdpai Ifjusagi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) kapcsolodd 15 -
fejlesztések

EMMI2317 Sportdgi médszertani és edzékdzpontok, utanpdtlési bazisok kialakitasaval N 15
kapcsolatos tigyek

Tarsadalmi felzarkézasi politika, gyerekesély Gigyek és a romék tarsadalmi integraciéjanak iratai

EMMI2401 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2402 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2403 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2404 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2405 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2406 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2407 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2408 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2409 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2410 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI2411 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2412 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2413 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2414 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2415 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2416 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2501 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2502 Nemzetiségi média 15

EMMI2503 Nemzetiségi kultura N 15

EMMI2504 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2505 Nemzetiségi nevelés, oktatas, szakoktatas, felsGoktatas 15

EMMI2506 Kapcsolattartas nemzetiségpolitikai szakmai szervezetekkel, helyi, terileti N 15
és orszagos nemzetiségi dnkormanyzatokkal

EMMI2507 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2508 Nemzetiségi palyazatokkal kapcsolatos tigyek 5 -

EMMI2509 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2510 Nemzetiségi onkorméanyzatok muikddésével, torvényességi felligyeletével, N 15
kormanyhivatalokkal kapcsolatos tigyek

EMMI2511 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2512 Nemzetiségi onkormanyzatok feladatalapu tamogatasaval kapcsolatos 10 -
Ggyek

EMMI2513 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2514 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2515 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2516 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2517 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2518 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2519 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2520 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2521 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2522 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2523 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2524 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2525 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2526 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2527 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2528 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2529 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2530 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2531 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2532 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2533 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2534 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2535 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2536 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI2537 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI2538 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2539 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2540 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2541 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2542 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2543 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI2544 Roma Szakkollégiumi Tanacs iratai 10 -
EMMI2545 Orszagos Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos tigyek 15
Népegészségliggyel kapcsolatos iratok
EMMI2601 Népegészségligyi programokroél sz6l6 jelentések iratai 15
EMMI2602 Népegészségliggyel kapcsolatos jogszabaly-alkotasi feladatok szakmai N 15
el6készit6é anyagai
EMMI2603 Népegészségligyi termékaddval kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2604 HIV/AIDS prevenciéval kapcsolatos ligyek iratai 15 -
EMMI2605 Egészségfejlesztési és egyéb prevencios programokkal kapcsolatos iratok 10 -
EMMI2606 Népegészségliggyel kapcsolatos nemzetkdzi témaju ligyek N 15
EMMI2607 Dohényzas témakorével kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2608 Népegészségliggyel kapcsolatos pénziigyi feladatok (tdmogatasi 10 -
szerz6dések, engedélykérések, szakmai és pénziigyi beszamoldk,
palyazatok, egyedi tdmogatasok dokumentumai)
EMMI2609 Szlrévizsgdlatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI2610 Egészségegyenlétlenségekkel kapcsolatos tigyek (nemzetiség, gyermek, 15
ifjusagi, id6s stb.)
EMMI2611 Népegészségligyi program iratai 5 -
EMMI2612 Dohanyzason kivili egyéb szenvedélybetegségekkel kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI2613 Daganatos betegségekkel kapcsolatos szakmai feladatok 10 -
EMMI2614 Parlagftivel kapcsolatos népegészségligyi feladatok 10 -
EMMI2615 Népegészségliggyel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
EMMI2616 Nemzeti Népegészségligyi Stratégia 2017-2026 N 15

EUROPAI UNIOS ES HAZAI PALYAZATOKAT KEZELO

SZERVEZETI EGYSEG IRATAIHOZ KAPCSOLODO IRATTARI TETELSZAMOK BESOROLASI TABLAZATA

A KULONOS RESZ VONATKOZASABAN

EMMI3001 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI3002 Kozrem(ikddé szervezeti feladatokat ellatdé munkaeré-allomany 5 -
fejlesztésével 6sszefliggd oktatasokkal és képzésekkel kapcsolatos
dokumentumok
EMMI3003 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI3004 Hazai nyertes pélyazatok projektdossziéi 5 -
EMMI3005 Hazai nyertes pélyazatok masolati példanyai 1 -
EMMI3006 Hazai elutasitott és érvénytelen palydzatok projektdossziéi 1 -
EMMI3007 Hazai palyazatok programdossziéi 5 -
EMMI3008 Partnerdokumentum-tarban térolt dokumentumok 10 -
EMMI3009 Mind&ségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -

EMMI3010

MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI3011 2001. évi PHARE palydzatok dokumentumai 2016. -
12.31.%%*
EMMI3012 2002. évi PHARE palydzatok dokumentumai 2017. -
12.31.%*%
EMMI3013 2003. évi PHARE palyazatok dokumentumai 2018. -
12.371.7%%%
EMMI3014 Nemzeti Fejlesztési Terv (NFT) palydzatok dokumentumai 2013. -
12.31.%%%
EMMI3015 Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv (UMFT) palyazatok dokumentumai 2020. -
12.31.
EMMI3016 Uj Széchenyi Terv (USZT) palyazatok dokumentumai 2020. -
12.31.
EMMI3017 Humanerdéforras fejlesztési operativ program konstrukcioival kapcsolatos N 15
iratok
EMMI3018 TAMOP-TIOP projektekkel kapcsolatosan benyuijtott kifogasok és N HN
szabalytalansagok
EMMI3019 Tarsadalmi Megujulas Operativ Program és Tarsadalmi Infrastruktura N HN
Operativ Program konstrukcidival kapcsolatos iratok
EMMI3020 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI3021 TAMOP, TIOP ellenérzésekkel kapcsolatos iratok N HN
EMMI3022 TAMOP, TIOP projektekkel kapcsolatos pénziigyi iratok N HN
EMMI3023 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI3024 Széchenyi 2020 (Fejlesztési Terv) palydzatok dokumentumai 2027.12.31. -
EMMI3025 Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program és a Raszorulé Személyeket N 15
Témogato6 Operativ Program konstrukcioival kapcsolatos iratok
EMMI3026 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI3027 Egyéb nemzetkozi és hazai projektek miikddésével kapcsolatos pénziigyi N HN
és kapcsolodd dokumentumok
EMMI3028 Kozponti Humanfejlesztési Nonprofit Kft.-vel kapcsolatos iratok, N 15

megkeresések, adatszolgaltatdsok

*** A PHARE keretében kezelt palydzatok dokumentumainak megérzési ideje az Eurdpai Bizottsag éltal lefolytatott zarasi folyamat fliggvényében véltozhat. Az errél
52016 értesitést kovetden sziikségessé valhat a megérzési idék modositasa.

Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos iratok

EMMI4001 Az Integrdlt Jogvédelmi Szolgalatra vonatkozé jogszabalyok, azok 5 -
végrehajtasara tett intézkedések

EMMI4002 Az Integralt Jogvédelmi Szolgalat jogalkotasi-, illetve jogszabaly 5 -
modositasi javaslatai

EMMI4003 Regisztralt jogvéddk hatdsagi nyilvantartasa N 15

EMMI4004 Szocidlis és gyermekvédelmi intézmények mikddési engedélyei -

EMMI4005 Az Integrdlt Jogvédelmi Szolgalat hivatalboli eljarasa kapcsan keletkezett 5 -
iratanyag, 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése

EMMI4006 Alapveté Jogok Biztosanak Hivatalaval folytatott levelezés, illetve 5 -
megkeresés iratai

EMMI4007 Hatdésagok, igazsagligyi és rendvédelmi szervek megkereséseinek iratai 5 -

EMMI4008 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4009 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos szakmai 5 -

rendezvények, jogtudatosité programok szervezése
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EMMI4010 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4011 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4012 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat feladatkorét érinté adatszolgéltatasi 5 -
megkeresések

EMMI4013 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4014 Betegjogi képviselé 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 9. § (3) bekezdése 5 -
szerinti kapcsolattartasa

EMMI4015 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4016 Ellatottjogi képvisel6 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdés 5 -
¢), ) pontja szerinti kapcsolattartdsa

EMMI4017 Gyermekjogi képvisel6 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet 11. § szerinti 5 -
kapcsolattartasa

EMMI4018 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4019 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4020 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4021 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4022 Kapcsolat egyhézakkal, civil szervezetekkel és koztestiiletekkel 5 -

EMMI4023 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4024 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4025 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4026 Modszertani Utmutatok a jogvédelmi képvisel6k tevékenységével 5 -
kapcsolatban

EMMI4027 Ajanlasok, moédszertani Utmutatdk a beteg-, az ellatotti és a gyermekjogok N 15
védelmével, e jogok érvényesitésével kapcsolatban

EMMI4028 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4029 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4030 Az integrélt jogvédelem elbsegitése érdekében tett rendszerszinti 5 -
javaslatok, az egészségligyi, szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgdltatast nyujté szakembereknek

EMMI4031 Szakmai nap, illetve képzési, tovabbképzési programok szervezése 5 -
a betegek, ellatottak, gyermekek jogainak érvényesulésével
jogtudatositasaval kapcsolatosan

EMMI4032 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4033 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4034 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalaton beltl mikodé Nemzeti Kapcsolattartéd 5 -
Pont m(ikdésével kapcsolatos iratok

EMMI4035 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4036 Allampolgari megkeresések, panasziigyek 5 -

EMMI4037 Tajékoztatas a jogokkal 6sszefliggé kérdésekben a szolgaltatast igénybe 5 -
vevék és a szolgaltatdst nyujtdk szamara

EMMI4038 Az Integrélt Jogvédelmi Szolgalat éves beszamoldja a jogvédelmi N 15
képvisel6k tevékenységérél

EMMI4039 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI4040 Jogvédelmi képvisel6i képzés és a jogvédelmi képvisel6k kdtelezd 5 -
tovabbképzése

EMMI4041 Jogvédelmi képvisel6k havi beszamoldja 5 -

EMMI4042 Korldtozé intézkedés iratanyagai 5 -
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EMMI4043 Gyermek, fiatal tigyében indult egyedi gyermekvédelmi eljarasok, jelzések 5 -
iratai

EMMI4044 Igazolas jogvédelmi tevékenység ellataséra 5 -

Egyéb egészségliggyel kapcsolatos iratok

EMMI5001 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5002 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5003 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5004 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5005 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5006 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5007 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5008 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5009 Jogszabdlyalkotasi feladatok szakmai el6készité iratai 5 -

EMMI5010 MEGSZUNT TETELSZAM -

EMMI5011 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5012 Orszagjelentés N 15

EMMI5013 Szakmai-modszertani levelezés 15 -

EMMI5014 Szakmai irdnyitassal kapcsolatos tigyek 5 -

EMMI5015 Szolgaltatoktdl, gazdalkodo szervektdl, tarsintézményektdl, hatésdgoktdl 1 -
beérkez6 egyéb bejelentések, tajékoztatasok

EMMI5100 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5101 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5102 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5103 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5104 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5105 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5106 Elelmiszer eredet(i megbetegedések N 15

EMMI5107 Kozétkeztetéssel kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI5108 Etrend-kiegészitd készitmények 30 -

EMMI5109 Kozmetikai termékek kapcsolatos tigyek 30 -

EMMI5110 Specialis tadpszerek 50 -

EMMI5111 Nem-ionizal6 sugérzasokkal kapcsolatos szakvélemények, alldsfoglalasok, 30 -
tervbiralatok

EMMI5112 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5113 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5114 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5115 Veszélyes hulladékokkal, mérgezé anyagokkal kapcsolatos ligyek N 15

EMMI5116 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5117 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5118 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5119 Ivéviz minéséggel kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI5120 Fird6viz mindséggel kapcsolatos tigyek 15 -

EMMI5121 Levegémindséggel kapcsolatos ligyek 15 -

EMMI5122 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5123 MEGSZUNT TETELSZAM

EMMI5124 MEGSZUNT TETELSZAM
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EMMI5125 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5126 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5127 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5128 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5129 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5200 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5201 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5202 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5203 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5204 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5205 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5206 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5207 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5208 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5209 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5210 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5211 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5212 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5213 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5214 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5215 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5216 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5217 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5218 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5219 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5220 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5221 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5222 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5223 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5224 Kémiai biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatas, jogsegély 5 -
EMMI5300 Fert6z6 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI5301 Nosocomialis fertézések, jarvanyok 15 -
EMMI5302 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5303 Nemzetkozi jarvanytigyi eseményekrél kiildott tdjékoztatds 5 -
EMMI5304 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5305 Védooltasi Ligyek N 15
EMMI5306 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5307 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5308 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5309 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5310 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5311 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5312 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5313 Kérhazhigiénés tevékenység 15 -
EMMI5314 MEGSZUNT TETELSZAM
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Tételszam Megnevezés Selajtezési Lt.
id6 (év)
EMMI5315 Nemfert6z6 betegségekkel kapcsolatos ligyek 30 -
EMMI5316 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5317 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5318 Dezinszekcids és deratizacios Uigyek / Rovar- és rdgcsaloirtassal 5 -
kapcsolatos tigyek (DD tigyek)
EMMI5319 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5400 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5401 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5402 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5403 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5404 Egyéb igazgatasi Ugyek 15 -
EMMI5405 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5406 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5407 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5500 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5501 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5502 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5503 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5600 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5601 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5602 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5603 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5604 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5605 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5606 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5607 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI5608 Egészségligyi szakiranyu tovabbképzések létesitésével, inditasaval N 15
kapcsolatos iratok
EMMI5609 Orszagos Gyogyszerészeti és Elelmezés-egészségligyi Intézet (OGYEI) N 15
szakmai felligyeletével kapcsolatos iratok
Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefiiggd iratok
Altalanos nemzetkozi igyek
EMMI9001 Nemzetkdzi kapcsolatok (nem EU-tagallamokkal) N 15
EMMI9002 Egyéb nemzetkdzi programok N 15
EMMI9003 Kisebb jelent6ségli nemzetkozi igyek 10 -
EMMI9004 Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggé egyedi Gigyek (dllampolgérok, 10 -
maganszemélyek lgyei stb.)
EMMI9005 Diplomédciai jelentések 5 -
Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek
EMMI9006 Az Eurdpai Unidval kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9007 Az Eurépai Unidval kapcsolatos adminisztrativ tigyek -
EMMI9008 Egyéb, kisebb jelentéségl EU-s ligyek iratai 1 -
EMMI9009 Eurdépai Koordindacids Tarcakozi Bizottsaggal (EKTB) 0sszefliggé tigyek N 15
EMMI9010 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9011 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9012 Az Eurdpai Unié intézményeivel, igynokségeivel 6sszefliggd ligyek N 15
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Tételszam Megnevezés Selejtezési Lt
id6 (év)
EMMI9013 Unios akcidoprogramok N 15
EMMI9014 EU-s jogi ligyek (jogalkotds, jogharmonizécié, kotelezettségszegési N 15
eljarasok)
EMMI9015 Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15
Két- vagy tobboldalu nemzetkozi vagy tarcakdzi szerz6dések, egyezmények, munkatervek, jegyzékdnyvek,
megallapoddasok EU-n belll és kivil
EMMI9016 Két- vagy tobboldalu dllam- és kormanykozi, valamint tarcakozi N 15
megallapodésok, egyezmények és munkatervek, jegyzékdnyvek; ezek
el6készitése és végrehajtasa harmadik, nem EU-s orszagokkal
EMMI9017 Kétoldalu allam- és kormanykdzi, valamint tarcakdzi csalad- és ifjisagugyi, N 15
egészségugyi, egyhazligyi és nemzetiségi, kulturalis, oktatasi, sport,
szocialisligyi és tudomanyos megallapodéasok
EMMI9018 Tobboldalu allam- és kormanykdzi, valamint tdrcakdzi oktatasi, kulturdlis, N 15
tudomanyos és ifjusagi megéllapodasok, egyezmények, munkatervek,
jegyz6konyvek, valamint ezek el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek
EMMI9019 A K6zép-Eurdpai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9020 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9021 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9022 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek -
ulfoldi nemzetkozi konferencidk, rendezvények, talalkozdk, tanulmanyutak tigyei
EMMI9023 Nemzetkozi rendezvényeken, konferencidkon, tiléseken, targyaldsokon, 10 -
talalkozokon valo részvétel tigyei; meghivésok, hivatalos kikildetések és az
arrél készitett jelentések és elszamolasok
EMMI9024 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9025 MEGSZUNT TETELSZAM
Nemzetkozi Szervezetek ligyei
EMMI9026 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi igyek N 15
(ENSZ, UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9027 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ ligyek 10 -
(ENSZ UNESCO, UNITAR, IBE, ET, OECD, UNODC, INCB, WHO stb.)
EMMI9028 MEGSZUNT TETELSZAM
Hataron tuli és szérvanymagyarsag ligyei
EMMI9029 A hataron tuli magyarok azonossdgtudatanak megd&rzését biztositd N 15
magyarorszagi munka altalanos irdnyelvei, fejlesztési tervek,
allasfoglalasok
EMMI9030 Hataron tuli magyar szévetségekkel, didk- és hallgatéi szervezetekkel, N 15
egyesiletekkel torténd kapcsolattartas
EMMI9031 A szérvadnymagyarsdg lgyei N 15
EMMI9032 Hatdron tuli pedagdgus tovabbképzés tgyei 5 -
EMMI9033 Hatdron tuli tankdnyv, taneszkdz és folydirat 5 -
EMMI9034 Hataron tuli didkok tanulmanyi versenyei, tdboroztatasai 5 -
EMMI9035 A hatdron tuli magyarok felséoktatdsa és 6sztondijazésa (székhelyen kivili 8 -
képzések)
EMMI9036 Hatdron tuli magyarok kulturdlis tigyei 6szténdijazasa (székhelyen kiviili N 15
képzések)
EMMI9037 Hataron tuli magyarok Magyarorszagon torténd egészségligyi elldtasa 30 -
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Tételszam Megnevezés Selejtezesi Lt.
id6 (év)
EU-s finanszirozas, palyazatok, pénziigyek
EMMI9038 Monitoring jelentés N 15
EMMI9039 Strukturdlis Alapok és K6z6sségi Kezdeményezések igénybevételével N 15
kapcsolatos tigyek
EMMI9040 EU-s pélyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI9041 EU tobbéves pénziigyi keret (MFF) 10 -
Agazatok specialis nemzetkdzi témakdorei
Oktatés
EMMI9042 Nemzetkozi oktatasi, tudomanyos kapcsolatok 15
EMMI9043 Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve Magyarorszagon N 15
torténd fogadasaval és nemzetkozi nyari egyetemekkel kapcsolatos elvi
tgyek
EMMI9044 Oszténdijasok, tanulmanyutasok kiilféldre kiildése, illetve Magyarorszagon 5 -
torténd fogadasaval és nemzetkozi nydri egyetemekkel kapcsolatos
adminisztrativ igyek
EMMI9045 Hungaroldgiai elvi tigyek N 15
EMMI9046 Hungaroldgiai adminisztrativ tgyek 5 -
EMMI9047 Magyarorszagon oktato kulfoldi lektorokkal kapcsolatos elvi tigyek N 15
EMMI9048 Magyarorszégon oktaté kulfoldi lektorokkal kapcsolatos adminisztrativ 5 -
tgyek
EMMI9049 Idegennyelvoktatas-fejlesztéssel kapcsolatos ligyek 10 -
EMMI9050 Eurépai Képesitési Keretrendszerrel (EKKR) és a Magyar Képesitési 15
Keretrendszerrel (MKKR) kapcsolatos tigyek
EMMI9051 Eurdpai unids oktatasi feladatok 10 -
EMMI9052 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos oktatési feladatok 10 -
EMMI9053 Eurépai uniés tudomanyos ligyek N 15
EMMI9054 Nemzetkozi tudomanyos tigyek N 15
EMMI9055 Task Force Holocaust szervezettel kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9056 Egyéb oktatasi nemzetkozi ligyek 5 -
Kultura
EMMI9057 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos kulturalis feladatok 10 -
EMMI9058 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9059 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9060 Kulturalis Evadok, nagyrendezvények N 15
EMMI9061 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9062 Eurépai uniés és nemzetkdzi kulturdlis fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek 15
EMMI9063 Eurépai uniés kulturélis feladatok 10 -
Szocialis
EMMI9064 Eurdpai szocidlis partnerekkel 6sszefliggd tgyek N 15
EMMI9065 Tarsadalmi kirekesztédéssel/beilleszkedéssel 6sszefliggé ligyek N 15
EMMI9066 EU-s képzések koordindcidjaval 6sszefliggd tigyek (TAIEX egylittm(ikddés) N 15
EMMI9067 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szocidlis feladatok 10 -
EMMI9068 Egyéb nemzetkdzi nyugdijigyek (OECD, ENSZ, ILO, ISSA stb.) N 15
EMMI9069 Euroépai unids szocialis feladatok 10 -
Egészségligy
EMMI9070 Nemzetkdzi egészségligyi egylttmiikodési programok N 15
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Tételszam Megnevezés Selejtezesi Lt.
id6 (év)
EMMI9071 EU-tagallamokkal megvaldsulé egészségligyi egylttmikddési programok N 15
EMMI9072 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos egyéb egészségligyi feladatok 10 -
EMMI9073 Eurépai uniés egyéb egészségligyi feladatok 10 -
Sport
EMMI9074 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos sportligyek 10 -
EMMI9075 Eurépai uniés sportiigyek 10 -
Két- vagy tobboldalu nemzetkdzi vagy tarcakdzi szerz6dések, egyezmények, munkatervek, jegyz6kdnyvek,
megallapodasok EU-n beliil és kivil
Uj tétel
EMMI9076 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9077 MEGSZUNT TETELSZAM
Miniszter iranyitasa ala tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
EMMI9101 A Kbznevelési- Kerekasztal mikodésével kapcsolatos tigyek N 15
EMMI9102 Az Orszdgos Koznevelési Tanacs és bizottsdgai mikodésével kapcsolatos N 15
tgyek (OKNT)
EMMI9103 Koéznevelési Erdekegyeztetd Tanacs miikddésével kapcsolatos elvi ligyek N 15
(KOET)
EMMI9104 Koéznevelési Erdekegyeztets Tanacs egyéb lgyei 10 -
EMMI9105 Az Orszagos Didkjogi Tanacs miikodésével kapcsolatos tigyek (ODT); 15
Diadkparlament
EMMI9106 Az Orszéagos Nemzetiségi Tanacs (ONT) miikodésével kapcsolatos ligyek N 15
EMMI9107 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9108 Magyar Nemzeti Mizeum (MNM) gazdaségi Ugyek, kihelyezett keretek 10 -
EMMI9109 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9T10 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9T11 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9112 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9113 Nemzeti Sport Intézethez kapcsol6do, jogi kotéerdvel biré dokumentumok N HN
(Alapité Okirat médositasa, SzMSz)
EMMI9114 Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5 -
EMMI9115 Nemzeti Sportkézpontokhoz kapcsolddé jogi kdtberével bird N HN
dokumentumok (Alapité Okirat modositas, SzMSz)
EMMI9116 Nemzeti Sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
EMMI9117 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9118 MEGSZUNT TETELSZAM
EMMI9119 Nemzeti Pedagogus Kar (NPK) miikodésével kapcsolatos ligyek N 15
Egyéb kulturaval kapcsolatos iratok
EMMI10001 Az El6add-mivészeti tobblettdmogatassal kapcsolatos tigyek 10 -
EMMI10002 Kulturalis fejlesztésre vonatkozé megkeresések, adatkérések 5 -
EMMI10003 Konyvtari palyazatok, egyéni tdmogatasok 10 -
EMMI10004 Koényvtari minéségiranyitassal kapcsolatos tigyek N 15
EMMI10005 Levéltari haldzat, levéltari stratégiat érint6 elvi és altalanos tigyek N 15
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 1/2020. (I. 9.) KKM utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja,
tovabbda a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
figyelembevételével a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium iratkezelési rendjére vonatkozdan - a Magyar Nemzeti Levéltar és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter egyetértésével — a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium Egyedi
Iratkezelési Szabdlyzatat a mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

1.8

2.§

3.8

4.8

Az utasitas hatélya kiterjed a Killgazdasagi és Killgyminisztérium kozponti hivatali szervezeti egységeire, valamint
Magyarorszag diplomaciai, konzuli és nemzetkozi szervezetek mellé rendelt dllandé képviseleteire.

A Kulgazdasagi és Kiliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitds 1. melléklete tartalmazza.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatdlyat veszti a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatardl sz6l6 25/2017. (VII. 13.)
KKM utasitds.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter

1. melléklet az 1/2020. (I. 9.) KKM utasitdshoz

1.2.
1.3.

2.1.

A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium egyedi iratkezelési szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

. Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) hatdlya kiterjed a Kilgazdasagi és

Kultigyminisztériumnal (a tovabbiakban: minisztérium) keletkezd, oda érkez, illetve onnan kimené valamennyi nyilt
iratra és a minisztérium &sszes szervezeti egységére és ligyvitelben érintett dolgozdjéra.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. torvény és
a minisztérium hatélyos Biztonsagi Szabélyzata vonatkozik.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Az utasitas alkalmazasaban:

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

2.1.2.alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben térténd kiadasa és nyilvantartasa,

2.1.3. dtadds-dtvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek ataddas-atvételének régzitésére szolgald
dokumentum,

2.1.4. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum,

2.1.5.dtmeneti (kézi) irattdr: az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattéri anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve Kozponti Irattarba adas el6tti 6rzése torténik,
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2.1.6.besoroldsi séma: az ugyiratok besoroldsat, osztdlyozdsat lehetévé tevd hierarchikus vagy szétar jellegd,
egymastdl fliggetlendl kialakithaté kategéria struktura,

2.1.7. bordereau: a futar altal szallitott diplomaciai kiildemény nemzetkozi el6irdasok szerinti kiséré okmanya, mely
alkalmas a diplomaciai kiildemény lezért csomagjainak szallitas kozbeni azonositasara, illetve sziikség szerinti
tobbszoros atadasanak, atvételének ellenérizheté igazolasara,

2.1.8.diplomdciai jegyzék: az dllamok kdzotti nemzetkdzi kapcsolatok dpolasaban a hivatalos diplomaciai érintkezés
leggyakoribb irasbeli formdja,

2.1.9. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio,

2.1.10.egységes kormdnyzati (igyiratkezel§ rendszer (a tovdbbiakban: EKUR): az iratkezelés egyes fazisainak
elvégzésére iranyuld szolgaltatasok, informatikai, technoldgiai és személyi feltételek 6sszessége, amelyben
a Kormany altal kijeldlt mikodteté szerv és szolgaltatd biztositja: a postai Uton érkezd, papiralapu
kildemények atvételét, felbontdsét, érkezteté azonositéval torténd elldtdsat, a kildemények hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasat, érkezteté nyilvantartdsba valé bevezetését, a cimzett részére
elektronikus uton torténé megkuldését, tovabba az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta torténd
alakitasara irdnyulé szolgaltatast,

2.1.11. elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

2.1.12. elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategydittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

2.1.13. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban régzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén tarolnak,

2.1.14. elektronikus levél (e-mail lizenet): a kdzponti rendszeren kivili szdmitdgépes haldzaton keresztill, egyedi
levelezési cimek kozott levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhato6 adategyiittes,

2.1.15. elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl, képileg vagy tartalmilag egyezé, s a kildn
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes,

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

2.1.17.elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, mely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kildgéjét,

2.1.18.el6zményezés: az a muivelet, amely sordn megallapitdsra keriil, hogy az Uj iratot egy mar meglévé lgyirathoz

kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

2.1.19. érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,

2.1.20. faxtizenet: az (izenet telefonvonalon torténd tovabbitasa, papiralapi kommunikacios forma,

2.1.21.feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran,

2.1.22.futdrindité: a futarokat uti, szallitményozasi és egyéb sziikséges okmanyokkal ellaté személy, a Biztonsagi,
Informatikai és Tavkozlési Féosztaly (a tovabbiakban: BITAF) munkatarsa,

2.1.23. hivatali kapu: a hatésdgok szamdra a benyujtott Urlap atmeneti tarolasat biztositd tarhely hozzarendelt
jelszavas azonositason alapulé elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

2.1.24. hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium szervezeti egységének kijeldlt dolgozéja,
aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujdhoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik,

2.1.25. hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositéja, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja,

2.1.26. hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel,

2.1.27.id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan formaban létezett,

2.1.28. iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, papiralapu vagy elektronikus hitelesitett iratkezelési segédlet, amelyben
az iratok iktatasa torténik,

2.1.29.iratkezelési szoftver: az iratkezelési folyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazas, amely alapfunkciéjat
tekintve az iratkezelési miveletek végrehatasat tamogatja,
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2.1.30.irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljaras, amely soran manudlisan vagy elére meghatdrozott szabdlyok alapjan
automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartaséat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon
kovetését rendelik el,

2.1.31.irattdri tételszammal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald
besorolasa,

2.1.32.irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mikddése soran keletkezé és
hozzd kerilé, rendeltetésszerlien hozza tartozé és néla maradé iratok irattari rendezését, kezelését és &rzését
végzi,

2.1.33. kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzd valamely masik igyiratanak szdma, amely Ggyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

2.1.34. kézbesitdiv: az iratok dtaddsat-atvételét igazolo iv. A kézbesitdivet évenként idérendi sorrendben kell tarolni
és megdrizni,
2.1.35. kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkezl aldirdssal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval
vagy - elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal, az el8irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,
2.1.36. kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, elkiildhet6ségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl,

2.1.37.kiadmdnyozo: a szerv/szervezet vezetGje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alirasa,

2.1.38.konszigndcio: futdrposta-osszesité jegyzék, a kiuldé, a cimzett és a diplomdciai kildemény tartalmanak
azonositasara, a kiildemény tételes atadaséra, atvételére alkalmas lista,

2.1.39. k6zpont: a minisztérium belfoldi szervezeti egységei,

2.1.40.Kézponti Irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas elétti 6rzésére szolgalo irattar,

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

2.1.42. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelesitettek,

2.1.43. mdsolat: az eredeti iratrol szovegazonos és alakh(i formaban utélag késziilt egyszer(i vagy hiteles irat,

2.1.44. megdrzési hatdrid6: az Irattari Tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

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

2.1.46.nyilt irat: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezel§ és nyilvantarté rendszerén,
meghatarozott formdban tovébbitott nem mindsitett irat,

2.1.47.6ndllé iktatds: a minisztérium kozponti iktatdsi rendszerén kivili 6nallé iktatasi rendszer, elektronikus vagy
papiralapi moédon vezetett iratnyilvantartas,

2.1.48. 6rjegy: az irattarbdl kiadott iratok nyilvantartasara szolgalé formanyomtatvany,

2.1.49. papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljrassal keletkezett,

2.1.50. raktdri egység: az irattari anyagnak az dtmeneti és Kozponti Irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

2.1.51. rejtett iktatékonyv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijeldlt Gigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

2.1.52.Scriptament: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezelé és nyilvantarté rendszere.
A minisztérium szabdlyzatan alapulé elektronikus nyilvantarté rendszer, amely a nem mindsitett iratok
azonosité adatait, illetve magukat az elektronikus formaban Iétezé iratokat (elektronikus irat) is tarolja,

2.1.53.személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd jellemzdk és az ezekbdl levonhaté kdvetkeztetések
Osszessége. A fogalmak értelmezésére az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. térvény rendelkezései az irdnyadoak,

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

2.1.55. szervezeti és mlikédési szabdlyzat: a minisztérium tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv,
azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

2.1.56. szervezeti postafidk: a hivatali kapuval rendelkez6 szervezet szamdra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
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2.2.

3.1.

3.2

3.3.

34.

2.1.57.(gyintézés: valamely szerv vagy személy mikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezd lgyek
végrehajtasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,

2.1.58.ligyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett
iratokat tartalmazza,

2.1.59. ligyvitel: a minisztérium folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatdsok teljesitését foglalja magéaban,

2.1.60. vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé tgyirat.

Az Ertelmez6 rendelkezések kdzdtt nem szerepld fogalmak értelmezése soran

2.2.1. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovébbiakban: Ltv.),

2.2.2. azelektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. torvény,

2.2.3. azinformdciés 6nrendelkezési jogrél és az informécidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény,

2.2.4. akormanyzati igazgatdsrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény,

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

2.2.6. az elektronikus formdban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kdvetelményeirdl
sz616 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

2.2.7. egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsol6dd szervezetek kijeldlésérdl sz6l6 84/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet, valamint

2.2.8. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XIl. 29.) Korm.
rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet] rendelkezései az irdnyaddak.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

A kilgazdasdgi és kullgyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) a minisztérium Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatérozza az iratkezelés
szervezetét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és
kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti egységek az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjdk el, centralizalt szamitégépes
iktatérendszer tdmogatdsaval. A szervezeti egységek az iratkezelés egyes fézisait ondlléan végzik, a nem
selejtezhet6, maradando értékd iratok 6rzése és levéltarba addsa kézpontilag a Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
Féosztaly (a tovabbiakban: DOK) Kézponti Irattaraban torténik.

A minisztérium iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a minisztériumhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd,
b) tartalma megismerhetd csak az arra jogosult szémara,
<) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato,

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, valamint védelmében megfelelé feltétel(ek)
biztositva,

e) megvaltoztathatatlansaga biztositva,

f) rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddéasa megel6zhetd,
a maradando értékd iratok megérzése biztositott legyen.

Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét a kilképviseleteken a kilképviselet vezetéje, a kdzpontban

mindsitett adat esetében a biztonsdgi vezetd, nyilt iratok esetében a DOK vezetdje latja el. E feladatkoriikben

felelések

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, évente torténd felllvizsgalataért,
a Szabalyzat sziikség szerinti médositésaért,

<) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,
d) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
e) az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért (nyilvantartd konyvek, iratmintak és formanyomtatvanyok, ezek

elektronikus véltozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozék stb.),
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.1

3.12.

3.13.

4.1.

f) a vonatkozo jogszabdlyi eléirasoknak megfelel elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,
g) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési
jogoknak, a kilsé és a belsé név- és cimtdraknak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekért és azok betartasdért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott

mukodéséért,
h) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
i) a selejtezett iratanyag biztonségi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,
j) az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok ellatasaért,
k) az Irattari Tervben meghatérozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért.

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezeté az informatikdért felelés vezetével egylttmikddve - a szervnél
Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban — meghatédrozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelés személyt és a rendszer lzemeltetéséért onalldan felel6s
személyt, valamint azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérol és a felligyeletrol.
Az allamtitkarok, helyettes dllamtitkarok személyes felel6sséggel tartoznak az alarendeltségiikbe tartozé szervezeti
egységek iratkezelésének szabalyszerliségéért.

A szervezeti egységek iratkezelését a szervezeti egységek vezetSi — a Szabélyzat rendelkezéseit figyelembe véve —
szervezik meg.

Valamennyi ligyintézé felelds az altala intézett tigyek tekintetében az iratok szakszer(i kezeléséért.

A Személyligyi Féosztaly a sajat kezelésti személyiigyi iratok tekintetében 6nall6 iktatasi joggal és 6nallé irattérral
rendelkezik. Az iratkezelési eljarasi rendjét a DOK szakmai egyetértésével a Kdzigazgatasi allamtitkar hagyja jova.

A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly, az Ellendrzési Féosztaly, a Protokoll Féosztaly, a Koltségvetési
Féosztaly, a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly, a Kiilképviseleti Gazdalkodasi Féosztaly, a Nemzetkozi Jogi Féosztaly,
a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly és az Informacids Féosztaly tematikus irattarral rendelkezik, a jogszabalyok
altal meghatdrozott ideig 6rzik az iratokat.

A konzuli és vizumigyintézést megvalositod, a kozpont, a killképviseletek és az ezen Ugyek intézésével foglalkozo
magyar szervek egylittes Uigyintézését biztosité egységes elektronikus iratkezel6 rendszer (KIR, angol roviditésében
CIS) mikodését a Konzuli és Allampolgérsagi Féosztaly feliigyelete mellett, a Konzuli Kézikényv és
a Vizumrendészeti Kézikdnyv elirasai hatarozzak meg.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai:

a) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

b) a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
Q) az irattdri tételszam meghatarozasa (irattaros),

d) egyéb Ugykezel6i utasitadsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

f) aziratokkal valé elszdmolas,

9) hat6sagi statisztikai adatok megadasa.
Az ligykezel6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai:
a) a szervezeti egységeknél készllt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele,

aa) szlikség esetén bontasa,

ab) Scriptamenten torténd nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
ac) tovéabbitésa,

ad) postazasa,

ae) 6rzése, irattdrazdsa és 6nallo iktatasi joggal rendelkezé szervezeti egységek esetében selejtezése,

b) az iratok Kézponti Irattarba adasa,
<) aziratnak az Ggyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,
d) a bélyegzék, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartasa, selejtezése.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az Irattari Terv (a Szabdlyzat 1. fuggeléke) éltalanos és kilonds részbdl all. Az altaldnos részbe a minisztérium

mukodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kilonos részbe pedig az
alapfeladatokhoz kapcsolodé irattéri tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.
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5.1.

5.2.

53.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

5. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat — a minisztérium Ugykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold
jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl
is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy

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

b) az irattari tételszamokat a minisztérium Kézponti Irattara adja,

c) az 6nallé iktatdsi joggal és/vagy ©ndlld irattarral rendelkezd szervezeti egységek esetében a Kozponti
Irattarba nem kerll6 iratanyag irattari tételszamait az irattarosi feladattal megbizott lgykezelé vagy
Ugyintézé allapitja meg.

Kulon irattari tételek kerliltek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

c) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium mikddése szempontjabdl meghatérozo
jelentéségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az eléterjesztéseket, a jegyzékdnyveket
vagy emlékeztetdket és a hatdrozatokat is), tovabba a belsé utasitadsokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjelolésre kerlltek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan
levéltarba kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél a minisztérium — hatéridé megjelolése nélkil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezheté és levéltarba adandd irattéri tételek, tovabba a selejtezheté irattari tételek
esetében megjeldlésre kerlilt az irattéri 6rzés id6étartama.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tgyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos lgyre
- egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A nem mindsitett papiralapu
Ugyirat fizikai egyuttkezelése a keret nélklli eléaddi ivben torténik. Sziirke keretes el6addi ivbe kerllnek
a személylgyi iratok.

A kozponti igazgatds korébe tartozé maradandoé értékd, iktatdssal nyilvantartott iratokat a Kozponti Irattér
Ugykezel&i az Irattari Terv alapjan irattari tételekbe soroljak, és irattéri tételszammal latjak el.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az azonos tigyben keletkezett tigyiratdarabokbdl 6sszeallo
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

Az Ugyintézéshez mdr nem sziikséges, irattarazasi utasitassal elldtott tGgyiratokat a szervezeti egységeknek évente
felll kell vizsgélniuk, és az irattarban (atmeneti, kdzponti) kell elhelyezniiik.

A minisztériumba érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az 6nall6 iktatdstuak kivételével
a 3.9. pont szerint —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositasdhoz sziikséges,
és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel
(Scriptament) vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet
az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az tgyintézés folyamata és az iratok szervezeten beldli
Utja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

7. Elektronikus iratkezelés Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériumban alkalmazott rendszerei
A Scriptament akkreditalt elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezelé rendszer. A Scriptament elektronikus

adatkezel6 rendszer a nem mindsitett, de védendd nyilt és nem nyilvanos iratkezelés kizérélagos eszkoze.
Az Ugyiratokat a hatalyos jogszabélyoknak megfeleléen kezeli verzié- és valtozaskovetéssel, példany nyomon
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7.2.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

9.1.

9.2.

kovetéssel. A Scriptament a szabalyozott, hierarchikus zértpédlyas Ggymenetet tdmogatja, hiteles végpontjait

a hivatalos kiadmanyozasi végpontok (kibocsato és fogado szervezeti egységek, személyek) jelentik.

a) Minden szervezeti egységen (kdzpont/kiilképviselet) késziilt és oda beérkez6, adminisztrativ (nyilt) adatot
a Scriptament elektronikus dokumentumkezelé rendszerben kotelezé érkeztetni és/vagy iktatni, tovabba
minden megtett iratkezelési muveletet a rendszerben régziteni (pl. kiszignalas, Gigyintézé neve, tovabbitas,
teljesitve).

b) Az érkeztetéssel/iktatassal egyidejlileg, a féiratot és annak mellékleteit kotelezé elektronikusan csatolni
a rendszerbe (,szerveren tarolni”).

Védett Kullugyi Halézat (VKH-Scriptament-S). A Védett Killigyi Halézat a mindsitett és védett elektronikus

dokumentumok kezelésére, feldolgozéséara, forgalmazasara és iktatasdra alkalmas informacié-kommunikacios

rendszer. A VKH informacids és iratkezel6-rendszer komplex biztonsagi intézkedésekkel védett, benne

a minisztérium hatélyos Biztonsagi Szabélyzata alapjan a biztonsagi vezetd feladatkorébe tartozik.
8. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

A Biztonsagi vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, miikodéséért,
a jogosultsagok naprakészen tartasdért. A jogosultsdgok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legalabb kétféle jogosultsdgi rendszer kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza,
egy felhasznalo tetszéleges szamu szerepkdrrel (érkeztetd, iktato, irattdrazo, lekérdezd stb.) rendelkezhet;

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

Az iratkezelési szoftver Gzemeltetése, a technikai infrastruktura biztositdsa és a program hibas mikddésének

elhéritasa a BITAF feladata.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentalni. Az Uj jogosultsagok

regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —

az iktatohely szerinti vezet6i engedélyezést kovetben a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvonasat irdsban kell kezdeményezni.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6 konyyv, iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédé

ca) hozzaférési jogosultsagoknak,

cb) egyedi azonositoknak,

) helyettesitési jogoknak,

cd) kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak

a naprakészen tartasa,
d) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.
A rendszergazda a biztonsagi vezetdt tajékoztatja a jogosultsdg kiaddsdnak akadalyardl, és a biztonsagi vezeté dont
a felmerdild igény teljesitésérdl.

9. Hozzaférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakaoriik
iratkezelési szoftver mikddtet6je folyamatosan nyilvantartja. A minisztérium munkatérsai fegyelmi felelésséggel
tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatdsdhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
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9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizheté maédon,
papir alapon és az iratkezelési szoftverben egyardnt dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6
eltelte utan is a minisztérium Orizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozé szabdlyok szerint
kell biztositani.

Az iratkezelés szakmai iranyitasat és felligyeletét ellaté vezeté — a DOK féosztélyvezetdje — koordindlja és intézi
a minisztériumi iratok kutatdsanak engedélyezésével kapcsolatos Ugyeket. A terileti, szakmailag illetékes f6osztaly
véleménye és a DOK javaslata alapjan a kozigazgatasi allamtitkar engedélyezi a minisztérium Kozponti Irattaraban
torténd kutatast.

Belsé haszndlatra készilt, valamint a dontés-el6készitéssel Osszefiiggd ,Nem Nyilvanos” kezelési jelzés( iratok
megismerését, nyilvanossagra hozatalat, kozzétételét a miniszter vagy az altala felhatalmazott vezeté engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv &ltal ,Nem Nyilvanos"-ként feltlintetett irat nyilvdnossagra hozatalat, illetve
kozzétételét a keletkezteté szerv engedélyezheti.

A ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazd irat példédnyszamat a készit6, illetve felettesei hatdrozzdk meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készits, ,Nem Nyilvanos” adatokat tartalmazd irat iktatdsdra vonatkozoan a Szabalyzat IV. fejezetének
rendelkezései az irdnyadok.

A, Nem Nyilvénos” jelzéssel ellatott iratokat is a tobbi nyilt irathoz hasonléan a Scriptament rendszerben kell iktatni.
Kinyomtatasuk esetén elkllonitetten kell tarolni és kezelni.

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

Az Ugykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a szervezeti egységek iratkezelési
feladatokkal is megbizott tgyintézéi végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozas, valamint a szamitégépes megvaldsitas soran gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatéllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé ligykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplézni kell, ugyanitt régzitésre keril
a médositas eldtti szovegrész is.

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetbleg kiilon helyiséget kell kijeldIni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az
iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem Osszefliggé feladatok stb.)
elkilonitetten torténjen.

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasarél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

Il FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. Akiildemények atvétele

. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, informatikai, telekommunikaciés eszkdz, EKUR vagy

maganszemély személyes benyujtasa utjan kerdl a minisztériumba.

. A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék a kiildemény érkezésének maédja szerint:

a) a minisztérium postafidkcimére érkezd kildemények atvételére a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet alapjan
az EKUR érkeztetd rendszerének miikddtetdje jogosult,

b) kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat utjan érkezé kiildemények dtvételére meghatalmazott
személyt kell kijeloIni, aki az dtvételt aldirdsdval dokumentalja,

<) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az tvételi igazolas kiadasara is jogosult,
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11.14.
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11.16.

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

e) faxon érkezett iratot, a jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban, postai uton megkuldétt iratként kell
kezelni,

f) elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus rendszerben
lzemeltetni,

a) az EKUR-bél érkezé kildeményeket a minisztérium Kézponti Erkezteté Csoport munkatarsai tovabbitjak
Scriptamentben a cimzett szervezeti egységek részére, ahol az erre feljogositott személy veszi at.

. A kildemény atvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevo)

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

b) kialon kézbesités, futarszolgdlat, személyes benyujtas Gtjdn érkezé kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

<) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén az azok kezelésével megbizott személy,

d) hivatali munkaiddn tul az erre kijellt személy.

A kiildeményt atvevd személy kételes ellendrizni

a) a cimzés alapjén a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,
b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen [évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Az atvevo a kézbesitdokmanyon olvashato aldirdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzés( kiuldemények atvételi idejét dra, perc pontossdggal kell megjel6lni, amit
a kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

. Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél

az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

. Amennyiben olyan személy veszi at a kildeményt, aki a kildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor

a kildeményen az atvétel aldirasanak datumat is fel kell tlintetnie.

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

a kiildemény tartalmat kullon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrél
a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal’, ,stirg6s” jelzésli) dokumentumot az atvevd koteles a cimzettnek vagy
a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.
Minden olyan iratot, amely a kildd részérél 2 éran belili intézkedést igényel,,Azonnalil” jelzéssel kell ellatni.

Minden olyan iratot, amely a kild6 részérél 24 6rén bellli intézkedést igényel ,Slirgds!” jelzéssel kell ellatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és
az Irattéri Tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Az atvevé az érkezd kildeményeket kézbesitSiven, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja
az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postadtvevd a kildeményeket szlikség szerint, a gyorspostéval érkezd és
elsébbségi kildeményeket azonnal, a ,siirgés” vagy mds hasonlé jelzésl kildeményeket pedig soron kivil
tovébbitja.

A kuldemények atvételénél a minisztériumban érvényben 1évé biztonsagi el6irasokat is érvényesiteni kell
(pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa, szamitogépes érkezés esetén virusellenbrzés).

Amennyiben a bekiild§ nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegaddsra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tlintetni az elektronikus adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé mdédon fel kell tiintetni
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az iktatészamot. Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi &t az iratot, Ugy azt
koteles 24 6ran belll, de legkésébb a kovetkezé6 munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd egységnek/személynek
érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.

A minisztérium szervezeti egységei részére a papiralapu kildemények elosztasat a Postazé és Kézbesité Csoport
végzi, amely az érkezett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositja, és — az arra kijel6lt helyiségben -
kézbesitéivben adja at az ligykezel6k részére.

12. A kiildemények felbontasa
A minisztérium postafiékcimére érkezd kildemények atvételére, felbontasara és érkeztetésére a 335/2005. (XII. 29.)

Korm. rendelet alapjan az EKUR érkeztet6 rendszerének miikddtetéje jogosult.
A minisztériumba érkezett kiildeményeket

a) a cimzett,

b) azilletékes szervezeti egység uigykezel6je vagy
<) a vezetd dltal feljogositott személy

bonthatja fel.

A DOK hivatalbol bontja, és a hataskorrel rendelkezd szervezeti egységnek tovabbitja az elégtelen cimzéssel
érkezett kiildeményeket.

Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek ,s. k. felbontésra
szbélnak. Ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese vagy felettese
bonthatja fel.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatds
céljabol soron kivil koteles visszajuttatni az iktatdhelyhez vagy gondoskodni a Szabadlyzat szerinti tovabbi
kezelésérdl.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriilé irathianyt a kildé szervvel — soron kivil — tisztdzni kell, és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypdtlast
az ligyintézének kell kezdeményezni.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
a kiildeményt stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitdsakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontds tényét — az dtvétel ddtumanak megjeldlésével - koteles rogziteni.
Amennyiben a nyilt kildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény talalhato,
a minisztérium Biztonsagi Szabalyzatdban meghatdrozottak szerint kell eljarni.

A papir alapon kikiildétt levelek visszaérkezett tértivevényeit az EKUR érkeztetd rendszerének mikodtetdje
elektronikus iratként tovabbitja a minisztériumnak.

Amennyiben a felbontés alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonto6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozéjanak atadni. Az elismervényt
a kildeményhez kell csatolni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkil — az Gigyirathoz kell csatolni.

13. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapti vagy elektronikus) kiildeményt — a 18.2. kivételével - az érkezés idépontjiban,
a hivatali idén tul érkezd kildemény esetében az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén az érkeztetd
nyilvdntartdsban (Scriptament) hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés dokumentéldsa sordn
a rendelkezésre 4ll6 érkeztetési adatokat az érkeztetési nyilvantartasban kotelezéen ki kell tolteni.

A minisztérium postafiokcimére érkezé kiildemények érkeztetését és a papiralapu kildeményekbdl hitelesitett
elektronikus dokumentum el6allitasat az egységes kormanyzati tigyiratkezelé rendszer érkezteté rendszerének
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mikodtetdje végzi a KER rendszeren keresztiil. Az itt régzitett érkeztetési adatok és az elektronikus dokumentumok
automatikusan a minisztérium elektronikus tigyirat- és dokumentumkezel6 és nyilvantarté rendszerébe kertilnek.
Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérélapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlendl az irat adathordozojatol - az iratkezelési szoftver érkezteté adatbazisaban
torténik. Az érkeztet6szam (zsirdszam) az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan
1-t6l induld és egyesével novekvd zart sorszam.

Az érkeztetési azonositd kildeményen valo feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg
megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az arra jogosult szervezeti egység vagy kiilképviselet papiralapu iktatast
vezet, és valamennyi beérkezé kiildeményt az érkezés idépontjaban a papiralapu iktatokdnyvbe iktat.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzd lenyomaténak az iraton vagy boritékon valo
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

A felbontas nélkil tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Az iktatast
végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az ligyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell
vezetnie.

Ha a kildemény feladodja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szé, a beklldé neve adatmezében
a,Feladé ismeretlen” sz6vegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus kiildeményeket a Scriptamentben kell
érkeztetni, vezetdi dontés szerint iktatni.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) a kuldé neve,
b) a beérkezés idépontja,
<) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kéd, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kiildeményhez rendelt azonositészam,

e) a kozfeladatot ellatdé szerv altal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazd érkeztetési
azonosité vagy nyilvantartott zart szammez&bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megdllapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrodl lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket — érkeztetés el6tt
megnyithatdsdg (olvashat6sag) szempontjabdl ellenérizni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény f(izédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrol,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a megfelelé modon
érkeztetett boriték csatoldsaval is biztosithaté a benyujtas idépontjanak megallapitasa. Elektronikus uton érkezett
irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozo.

Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvany tartalmabdl egyértelmlen megallapithatd, hogy az irat tartalma a minisztérium hataskorébe tartozé
eljaras kezdeményezésére irdnyul.

14. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6ézmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni.
Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat
iktatészamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jeldIni kell.



172

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

14.4,

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

16.1.

16.2.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtaldlt iratrél kiderdl, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz, valamint az lgy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt
iratokat eredeti irattari helytkre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléadéi iven jeldini kell a megfelelé rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.

Ha az ligy lezarasa utan az 6sszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az iratkezelési szoftverben
jeldlni kell.

Ha az iktatott irathoz kordbbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratndl a jeldlés
az iktatékonyv megfeleld rovatdban 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 iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/az .....-../.. ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban
az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelheték, azok hollétét és iktatoszamat az eléadoi iven fel kell
tlntetni.

15. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az ligykezel6 az érkezett iratot koteles a vezetének vagy az éltala felhatalmazott munkatarsnak bemutatni

az Ugyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijel6lése érdekében. A vezetd engedélyezheti az irat bemutatas eldtti

iktatdsat.

Amennyiben a szignaldsra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott

elézménye van, vagy ha az ligy, Ugycsoport feldolgozasara illetékes tigyintézé mar kordbban ki volt jeldlve.

Az irat szignaldséra jogosult

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy tUigyintézé rendelkezik hataskorrel az tigyben,

b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra), és azt aldirja.

Az el6addéiv kézjeggyel torténd elldtasan tul az irat szignaldsdra jogosult vezetbnek, illetve az Ugyintézd

munkatarsnak minden, az aktadban elhelyezett dokumentumot (pl. feljegyzés, levél) is szigndval kell ellatnia.

Ha tobb, a 15.4. pont szerinti dokumentum fordul elé az aktdban, akkor minden dokumentumot szignoézni kell,

tobboldalas dokumentumok esetében csak az elsé oldalt kell kézjeggyel elldtni.

Ha az aktaban foglalt valamely dokumentumot a miniszternek kell alairnia, ellenjegyeznie, az éltala aldirando,

ellenjegyzendé dokumentumbdl egy masodlatot kell elhelyezni az aktdban, amelyet ugyancsak szignéznia kell az

arra jogosult vezetéknek, illetve tigyintézé munkatérsaknak.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kilondsen vezetdi vagy

Ugyintézéi utasitas) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul post-it 6ntapadds lap vagy grafitceruzaval irt

feljegyzés) nem megengedett.

Az iratért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt - szervezeti egység vagy tigyintézé a felel6s.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

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

Az iratok nyilvantartdsara - papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes koru
nyilvantartasa - iktatokényvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel - megvalodsuljon, az irat
fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt iratkezelési segédletek:

a) papiralapu vagy elektronikus érkeztetékonyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),
b) papiralapu vagy elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartésara,
Q) kézbesitéiv (adminisztrativ iratok atadasa),

d) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités
esetén),
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e) fényilvantartd konyv — minisztérium,

f) szervezeti egységek iratkezelési segédleteinek nyilvantarté konyvei,

g) diploméciai jegyzékek nyilvantartékonyve,

h) hitelesité korbélyegzék nyilvantarté konyve,

i) irattari (topografiai) térkép,

j) kolcsonzési naplo.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni a szervezeti egységek iratkezelési segédleteinek nyilvantarté
konyveit. A minisztérium fényilvantarté konyvét a DOK vezeti.

A fényilvantartd konyvet és az iratkezelési segédletek nyilvantartokdnyvét egyes sorszammal kell megkezdeni,
betelte utdn a kdvetkezé konyvet sorszam kihagyasa nélkil — folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A szervezeti egység vezetéje a nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket hitelesiti. Amennyiben nincs
lapszédmozva, lapjait sorszammal latja el, és a boritélap belsé oldalan feltinteti: ,Ez a konyv ....... szamozott lapot
tartalmaz. Megnyitva: 20..... év ......... ho ... nap. Lezérva: 20..... év ... ho ... nap/, aldirja, a korbélyegzéjének
lenyomataval ellatja, tovédbba a fényilvantarté szamot és a hasznald szervezeti egység megnevezését rdvezeti.

17. Az iktatas, az iktatokonyv, az iktatészam

Az iratokat egyedi azonositészammal, iktatészammal kell nyilvéantartasba venni, iktatni. Az iraton és az el6adéi iven
fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositasat lehetévé tevd egyedi azonositd adatat.

A minisztériumba érkezé vagy ott keletkezé iratokat - a jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel - iktatdssal kell
nyilvantartani. A sajat hasznalatra készitett iratok kozll csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezet6
utasitast ad.

A pénziigyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozé
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat elSirasainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatas soran az iktatokonyvben és az el6addi iven, tovabba az lgyintézés kiilonbozd fazisaiban kotelezéen fel
kell tiintetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

<) a beérkezés idépontjat, mddjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozo6 fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

g) a cimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),

j az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
)} az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),

n) az intézés hataridejét, médjat és az elintézés idépontjat,

0) az irattari tételszdmot,

p) az irattarba helyezést.

Az iratok iktatasat és mutatozasat egyitt az iratkezelési szoftver foglalja 6ssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

Soron kivul kell iktatni a rovid hataridés iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazdé,stirg6s”,,,soron kivil’, ,azonnal” jelzésu iratokat.

Az iktatasi adatbdzis id6szaki biztonsagi mentésérél az iratkezelési szoftvert mikodtetd cég gondoskodik.
A biztonsagi masolatot a BITAF tarolja.

Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatds a kijeldlt iktatohelyeken
torténik. Az iktatast oly médon kell végezni, hogy az iktatékonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként

|u

lehessen hasznalni.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdsaval — a jogosultak szdmara korlatlan ideig
hozzaférhet6vé kell tenni.
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Ev végén az iktatokdnyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatékényvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras
utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem f6szémra, sem alszémra.
Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatéllomanyainak (cimlista, tételszdm, megérzés, iratforgalom dokumentaldsanak
informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi vagy — amennyiben az iktatokényv
zarasa év kozben torténik — a zards idépontja szerinti iktatasi dllapotat tiikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes
szabdlyair6l sz6l6 korményrendeletben meghatarozottak szerint archivalt valtozatdt. Az elektronikus
dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatékonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédé adatéllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazédsat biztosit6 mdédon — a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozdk egy példanyat a rendszergazda nyilvantartasba vétel céljabdl atadas-atvételi jegyzékonyvvel atadja
a Kozponti Irattarnak. A rendszergazda az adathordozé felliletén végleges médon rogziti az adatok és allomanyok
megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

Az iktatasra kerilé papiralapu iraton — kivéve a kiadmanyozds utdn tovabbitandé iratot — az iktatdbélyegzé
lenyomatat el kell helyezni, és a rovatait ki kell tolteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az
iktatobélyegz6 hasznélata nélkil kell az iraton feltlintetni. lktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy
csatolt Ures lap nem iktathato.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza a minisztérium és a szervezeti egység nevét, tovabba

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,

b) az iktatokonyv sorszdmanak-alszamanak,

<) az Uigyintézd nevének és

d) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgalo rovatokat.

Az irat az iktatdst kovetben iktatéoszamot kap, amelyet a mellékletre — ,Melléklet a ... iktatészamu irathoz”
szOvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti
egység altal — beiktatott iratot kizarélag akkor lehet ujra iktatni, ha a megkiildott irat a cimzett szervezeti egység
feladatkdrébe tartozé uj, més tigykdrbe tartozo tgyet keletkeztet, és eltéré megdrzési id6ét biztosito irattéri tételbe
kell besorolni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kilon iratpéldanyok
|étrehozéasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

Az iktatészam kotelezben tartalmazza a fészam-alszdm/évszam - egy adategylittesként kezelendé - adatokat,
amelyben az évszdm az aktudlis év négy szdmjegye. Az iratkezelési szoftver dltal generdlt kdzponti iktatészam-
struktdra felépitése: iktatokonyv azonositdja/fészam-alszdm/évszam/az irat nyilt, adminisztrativ jellegét feltlinteté
rovidités: Adm (pl. KKM/1/2019/Adm; KKM/1-1/2019/Adm).

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

Az azonos Ugyre vonatkozo iratok iktatdsa a fészdm alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétdl az év végéig
folyamatos sorrendben kell végezni. Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdddik, és
a naptari év végéig emelked6 szammal folytatédik. Egy sorszdmon csak egy lgyet lehet iktatni. Az ligyirathoz
tartozo iratokat a fészam alatt kiadott alszdamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.

A szervezeti egységek kozotti belsé levelezéssel 6sszefliggd iktatas sordn a kezdd iratot a feladatkorileg illetékes
szervezeti egység UgykezelGje iktatja fészdmra, a vélaszt add szervezeti egységek a valaszt a f6szam alszamara
iktatva kildik meg.

18. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de kell érkeztetni és kezelni

a) a nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
b) a munkalgyi nyilvantartasokat,

<) a bérszamfejtési iratokat,

d a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

D

)
) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

-+
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18.2.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

20.1.

21.1.

21.2.

22.1.

Nem kell érkeztetni, iktatni, és mas médon sem kell nyilvantartasba venni

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,

b) az Udvozl6lapokat,

Q) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,
d) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

e) a meghivékat,

f) a konyveket, tananyagokat.

19. Kiilképviseletekre beérkez6 és onnan elkiildott diplomaciai jegyzékek (szébeli jegyzékek)
papiralapu nyilvantartasa

Mind a beérkez6, mind pedig a kikuldésre kerilé diplomaciai jegyzékeket nyilvantartasi szammal kell elldtni az erre

a célra rendszeresitett, Kimen6/Bejové Diplomaciai Jegyzékek Nyilvéntartasi konyvé”-bdl.

A nyilvantarté konyvet a kulképviseletek 6ndlléan készitik el az intraneten kozzétett minta alapjn: az Uj

nyilvantartast fel kell venni az iratkezelési segédletek kdzé a Segédletek Nyilvantartéd Konyvében, melyet év elején és

végén hitelesen meg kell nyitni, illetve le kell zarni.

A nyilvantartdsi szdm strukturaja:

a) kimeno jegyzékeknél: sorszam/év/HUEMB (vagy ennek a fogadd orszag hivatalos diplomaciai nyelve szerinti
megfeleldje)/allomaskdd,

b) beérkezé jegyzékeknél: sorszam/év/fogadd orszdg killgyminisztériuméanak roviditése, illetve mas
kilképviseletrél érkez6 jegyzéknél az orszagnév roviditése.

Az ugyviteli szempontbdél maradandé értéket képezd, érdemi informaciokat tartalmazé diplomaciai jegyzékeket

(pl. agrément, nemzetkozi szerzédések, ratifikdcids eljardsok, magas szint(i latogatasok, szakattasék miikodési

engedélyei) a jegyzékek nyilvantartdsi kdnyvében torténd rogzitésen tul kotelezé a Scriptament rendszerben is

iktatni (ugyanazon témaban érkezett Ugyeket alszdmra) és egyidejlleg beszkennelt formaban féiratként vagy

mellékletként csatolni a Scriptamenten.

A kozponti intézkedést igényld, iktatott, a Kdzpontnak felterjesztett eredeti diploméciai jegyzékek selejtezésérél/

megdrzésérdl a Kozponti Irattar intézkedik. A kulképviselet a masodpéldanyok selejtezésérdl sajat hataskorben

intézkedik.

20. Szobeli jegyzék kezelése a Kézpontban
A budapesti Diplomdciai Testilettdl a Kozpontba érkezé vagy a Kézpontban készitett szébeli jegyzéket a készitd

vagy a cimzett szervezeti egység koteles a Scriptament rendszerbe felcsatolni, és az aldbbiak alapjan érkeztetni vagy
iktatni:

a) az érdemi politikai tartalmu szébeli jegyzéket kotelez6 iktatni;
b) a nem maradandé technikai jellegli jegyzéket érkeztetni kell;
c) az iktatédszammal ellatott tovabbi intézkedést nem igényld szdébeli jegyzéket az egyéb adminisztrativ irattal

megegyez6é modon a KKM Koézponti Adminisztrativ Irattaranak kell atadni.
21. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamokhoz torténé rendelése

A papiralapt, kozvetlenil a minisztériumhoz benyujtott iratokat és a sajat keletkeztetésl iratokat
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni kell.

Az iratok digitalizaltan kertilnek tarolasra, amelyeket az iratkezelé rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze az
iktatott irattal, vagy az iktatast végz6é munkatarsnak kell manualisan az iktatott irathoz rendelnie.

22, Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa
Az lUigykezel6nek kell 4tadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen bellil mas részlegnek atadasra,
b) masik szervezeti egységnek atadasra,
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22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

23.7.

23.8.

24.1.
24.2.

24.3.

c) mas kiilsé szervnek tovdbbitasra, valamint

d) irattarba helyezésre

kertilé iratokat.

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadds-atvétel igazoldsa mellett
az ligyintéz6hoz kell tovabbitani.

Az iratok kiaddsat, atadas-atvételét — az elektronikus atadds-atvétel mellett — papir alapon kézbesit6iv aldirdsaval,
valamint elektronikus iktatoprogramban el8allithatd atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvdntartasi
szdmdnak és/vagy egyéb azonosité adatanak, az dtvétel idépontjanak feljegyzésével az atvevd alairdsanak és neve
olvashato feltlintetésének ellenében.

Elektronikus Uton torténé atadas-atvétel soran az Ugyintézdi jogosultsdg megnyitasaval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignalast a megfelel6 rovatban kell régziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti.

Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vagy ligyintézé a felel6s.
A Scriptament iktatokdnyvében folyamatosan rogziteni kell az Ggyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatéak
legyenek az iktatokonyv megfelel6 rovataban.

23. Kiadmanyozas

A minisztérium kiadmdényozasi rendjét az SZMSZ, valamint a szervezeti egység Ugyrendje egylittesen hatdrozza
meg.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mas iktatédszdmon bejegyzett (igyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszamat. Az Gigykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett szam
alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Az ligyintézd az dltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval koteles ellatni. A kiadményozasra
jogosult személy a hiteles kiadményt sajatkezi alairdsaval és a szerv hivatalos bélyegzé lenyomatdval, valamint
keltezéssel latja el. Az ,s. kI jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra ,a kiadmany hitelédl”
zaradékot ravezeti, tovabba sajat kez( alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegz6 lenyomataval létja el.

A kiadmanyozott irat egyik - kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az lgyiratban kell maradnia.

Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesit6é személy sajat kezU aldirasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitasokon kivil —
egyéb (pl. ,sima”, ,ajanlott’, ,tértivevényes’, ,elsébbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhaté. A kezelési
utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.

24, A papiralapu irat tovabbitasa, expedialasa

Az irattovabbitas céljara a minisztériumon belil kézbesitdiveket, kiilsé szervekhez kézbesitékonyvet kell alkalmazni.
Az lgyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére
el6késziteni. Az Ggykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiadoi utasitdssal és amennyiben van, melléklettel ellatott
Ugyiratot vehet at.

Az iratokat a szervezeti egységek lgykezel6i tovabbitjak. Az Ggykezel6 az elkildésre el6készitett kiildeményeket
lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomon kévethetéségét



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm 177

244,

24.5.

24.6.

24.7.

24.8.

24.9.

24.10.

25.1.

25.2.

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

biztosito, kilsé kézbesitkonyvvel és a kezelési utasitdsoknak megfeleléen adja at naponta legalabb egyszer

-a,slrgés’, ,azonnal’, ,soron kivil” jelolésteket haladéktalanul — a Postazo és Kézbesité Csoport részére.

Az ligykezel6 koteles

a) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

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

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegl kiadmdanybdl minden cimzett szdméra egy-egy iratpéldanyt kell

késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelel6 elosztdlista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadméanynak tobb, nem koézfeladatot elldtd személy cimzettje van, a zar6 részt kdvetben a ,Kapjak:”

cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az atadas-atvételt dokumental6 folyamatosan vezetett kiilsé kézbesitékdnyveket az utolsé bejegyzéstél szamitott

15 évig kell &rizni.

Az azonos cimzettnek szdl6 iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat

iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon és/vagy e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitdsra utal6 igazoldst az

irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé (szervezeti egység) megnevezését és cimét,

b) azirat iktatészamat,

<) a cimzett megnevezését és cimét,

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

Ha a tovabbitasra dtadott kiildemények valamilyen okbdl — kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem

lehet az ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyttt vissza kell adni az

Ugyintézdének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérél.

25. Elektronikus irat tovabbitasa

Az érkeztetészammal vagy iktatdszdmmal elldtott iratokat az Ugykezelé Scriptament rendszeren kiildi
a minisztériumi cimzetteknek, felvéve az irat elektronikus adatlapjéra az elvért intézkedést.

Scriptament végponttal nem rendelkezd cimzettnek az ligykezel6 a Scriptament iratot az EKUR-hoz csatlakozott és
mas elektronikus Ugyintézésre kotelezett szervek részére hivatali kapun tovdbbitja, egyéb cimzett esetében
e-papiron vagy e-mailben.

26. Diplomaciai és konzuli postaszolgalat

A minisztérium és a kilképviseletek kozotti papiralapu iratklldés diplomaciai és konzuli postaszolgalat utjan
torténik. A postaszolgalat feladata a diplomaciai és konzuli hivatalos kiildemények biztonsagos tovabbitdsa
a minisztérium, mas allami szervek, diplomaciai, konzuli képviseletek és nemzetkodzi szervezetekhez akkreditélt
dlland6 vagy ideiglenes képviseletek kozott. A diploméciai és konzuli postardl és annak szintjeirdl részletesen
miniszteri utasitas rendelkezik.

A diplomdciai és konzuli posta fajtdi: Minésitett I, Mindsitett Il. és Adminisztrativ. Gyorspostai kiildeményként
kizarélag nem mindsitett iratokat lehet tovabbitani.

A diplomdciai és konzuli posta készitésénél, tovabbitasanal, fogadasanal, bontasanal, nyilvantartasba vételénél
a Szabdlyzat érkeztetésre, postabontdsra, valamint iktatdsra, nyilvantartdsra vonatkozé alcimei az irdnyaddak.

A konzuli iratok és kildemények tovabbitdsarél a diplomaciai és konzuli futdrszolgdlati feladatok elldtasanak
rendjérél sz6l6 14/2016. (VII. 5.) KKM utasitads rendelkezik.

A tertleti féosztaly kdzrem(ikddése nélkiil az aldbbi féosztalyok kiildenek és fogadnak diplomaciai és konzuli postat
(a BITAF, az Ellendérzési Féosztaly, a Koltségvetési Féosztaly, a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, a Kiilképviseleti
Gazdélkodési FSosztaly, a Protokoll Féosztaly, a Konzuli és Allampolgéari Féosztaly, Dokumentumvédelmi és
Iratkezelési Féosztaly, illetve a Személyligyi Féosztaly). A konzuli futarpostat a konzuli részleg munkatarsai készitik el
és adjak at lezart boritékban a futarzardssal megbizottnak.

Diplomaciai és konzuli postaszolgalat utjan kizardlag a hatalyos futdrszabdlyzatban rogzitett mindsitési jeldléssel
(Min 1, Min I, Admin.) ellatott, a feladd és a cimzett adatait tartalmazd, lezart kiildemények és csomagok
tovabbithatéak. A kildeményeket olyan modon kell lezérni, hogy az esetleges felbontds egyértelmlen
megallapithaté legyen.
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26.6.

26.7.

26.8.

27.1.

27.2.

27.3.
27.4.

27.5.

27.6.

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

Futdrzards sordn 3 példanyos konszignacié késziil, melynek 2 példanyat az iratokkal egyitt a cimzettnek kell
tovéabbitani. A konszignacidra a kiildeményeket iktatészamuk, illetve a cimzettek alapjan kell felvenni, megjeldlve
a kiildemény darabszamat és jellegét is (boriték, csomag stb.).

Valamennyi diploméciai és konzuli posta kiildeményrél 2 példanyos csomagkiséré jegyzék, un. bordereau késziil.
A bordereau eredeti példanyat a futarkildeménnyel egyiitt kell tovabbitani a cimzettnek. A csomagok tovabbitasra
torténd atvételét a futdr a bordereau masodpéldanydn keltezett aldirdssal igazolja. A cimzett az atvételkor
a bordereau alapjan ellenérzi a killdemény sériilésmentes, hidnytalan meglétét. A futarposta atvételét kdvetéen
a kiildeményeket a kdzpontban a BITAF illetékes részlege, a kiilképviseleteken a futérbontéssal megbizott
munkatars a cimzetteknek bontatlanul tovabbitja.

A papiralapu mindsitett adatok futarpostaval torténd tovabbitdsat a minisztérium hatélyos Biztonsagi Szabalyzata és
a diplomaciai és konzuli futarszolgalati feladatok ellatasanak rendjérél sz616 14/2016. (VII. 5.) KKM utasitds rogziti.

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

27. Azirat hataridd-nyilvantartasba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozésra jogosult vagy az altala felhatalmazott tgyintézé

alairasaval és a rdvezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatérid6t év, ho, nap megjeldléssel az tigyben

eljaro Ggyintézének kell az eléaddi iven feltlintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdrid6é-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen

kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatarid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében a naptari nap megjeldlésével kell feltlintetni.

Az lUigykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot

a) az egyéb iratoktdl elkllonitve, a hatéridéként megjeldlt naptéri napok és az iktatészam sorrendjében helyezi
el és tartja nyilvan,

b) a hataridé napjan - ha id6kézben masként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbol kivezeti és az tigyintézének
ataddékonyvvel kiadja.

Ha a hatéridé eredményteleniil telik el, az Gigyintézé megsiirgeti a valaszt, majd - a vezetdi dontés szerint — tovabb

kezeli az Ugyiratot.

A hataridébdl torténé kivételt, a siirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsdt az Ugyintézé az el6adoi iven

— aldirdsaval és keltezéssel ellatva —, tovabbd az Uigykezel6 az iktatokdnyv,Megjegyzés” rovatéba feljegyzi.

28. Irattar

Az iktatohelyekkel rendelkezd szervezeti egységek dtmeneti irattarat mdkodtethetnek.

A nem selejtezhetd, hatdridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdr Orszagos Levéltaranak
(a tovabbiakban: MNL OL) az Ltv. alapjan atadasra kerilé iratanyag 6rzése, valamint dtadasig torténé kezelése az
iratkezelés felligyeletét ellaté DOK altal mikodtetett Kozponti Irattar feladata.

Irattarazas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru és biztonsagos 6rzésére alkalmas
helyiséget vagy - ahol az irattdrazandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattéri helyiség kialakitasat —
medfeleléen zéarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélheté, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kivil tAmadt tlztdl és erészakos behatoldstdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett —
allvéanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni.

Az iratanyag taroldséra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egylittkezelését, portél valé védelmét és az
allvanyokon torténé szakszerl elhelyezését egyarant szolgald téroloeszkozoket kell haszndlni. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs)
el kell tavolitani.
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A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

29. Irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése

Atmeneti (kézi) irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé ligyiratokat.

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

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatérs alairdsaval és a ravezetés
idépontjanak megjelolésével engedélyezi, tigyintézé az eléadéi iven feltiinteti: , Irattarba, datum:”

Az irattdrazas mindig az Gigyben eljard, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Az atmeneti irattdrba helyezés el6tt az lgyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgalnia, hogy
az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestltek-e.

Irattdrazasi utasitassal ellatni és irattdrba helyezni csak teljes Ggyiratot — az igyben keletkezett 0sszes iratot — lehet.
Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattarazasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat
be kell gydjteni, azaz at kell adni (és venni) az Ggyben eljaré szervezeti egység részére. Az alszamos iratok csak
a fészamos irattal egyitt irattdrazhatdak, egy lgyirathoz tartozé tgyiratdarabok nem maradhatnak kiilonb6z6
szervezeti egységnél.

Az Ugyintézének legkésébb az lgy befejezésével egyidejlleg az ligyiratdarabokat alszam szerint emelkedé
sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adéi ivében kell szerelnie.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével - a vonatkozo el6irasok betartasaval - meg kell semmisiteni.

A selejtezést kovetden visszamaradd, nem selejtezhet, maradandd értéki iratokat a szervezeti egység atmeneti
irattaraban kell 6rizni a K6zponti Irattar részére torténd atadasig.

Az irattarbdl kiadott papiralapu iratokrdl kildn nyilvantartast kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszavételét az
iktatokonyvben is jelezni kell. Az Gigykezeld az irattarbol iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az Gigykezel6 iratot véglegesen - a rogzitett kivételekkel —
csak a Kozponti Irattarnak adhat at.

Az atmeneti (kézi) irattar az iratokat kronoldgiai sorrendben 6rzi, és folyamatosan adja at a minisztérium Kozponti
Irattaranak.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkdzok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem
biztosithato, az elektronikus iratokrél hitelesitett papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél,
hogy a készitett méasolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.
Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezé
papiralapu kisérélappal egyiitt lehet irattdrazni. Az adathordozé fellletén, végleges modon fel kell tintetni
a rogzitésre kerdilt irat iktatészamat.

30. Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére

A Kbzponti Irattérba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tigyiratokat,

b) a lezart és archivélt érkezteté nyilvéntartds és iktatokonyv adatéllomanyait, valamint az elektronikus
dokumentumok elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozdkat

elére egyeztetett idépontban kell leadni. Az elektronikus dokumentumokat kilon adathordozéra kell elmenteni.

Az atmeneti irattdrat mikodteté szervezeti egységek az irattdrazott iratok kozil a nem selejtezhetbeket

keletkezéslik utan 2 év elteltével kotelesek folyamatosan a Kozponti Irattarnak atadni. A selejtezheté iratanyag

a selejtezés elvégzéséig az atmeneti irattdrakban érzendé.

A szervezeti egységeken/kilképviseleteken megnyitott iratkezelési segédleteket az Iratkezelési Szabdlyzat

mellékletét képezd Irattari Terv alapjan kell selejtezni, illetve a nem selejtezheté iratkezelési segédleteket helyben

Brizni.

A személyi és fegyelmi iratok, a személyzeti panasziigyek iratanyagdt a Személyligyi FOéosztaly, a gazdasagi,

pénzigyi tgyekkel kapcsolatos iratanyagot a Koltségvetési Fosztély, a Kiilképviseleti Gazdalkodasi Féosztaly és
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a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, a konzuli iratok a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly, a belsé ellenérzéssel
kapcsolatos iratanyagot az Ellenérzési Féosztély, a nemzetkozi szerzédéseket a Nemzetkdzi Jogi Féosztaly kezeli és
Orzi.

Az irattari terv alapjan meghatdrozott irattéri tételszamot és a meg6rzési id6t a Kézponti Irattar ligykezeléjének ra
kell vezetnie az el6adoi ivre. A kiilonb6zé Ugyiratdarabokbdl 0sszeallé tgyiratnak a leghosszabb megdérzési idét
biztosité Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

A Kozponti Irattarba az ligyiratokat a Szabalyzatban meghatarozott rendben és hatérid6ig kell leadni. Az atadast
dokumentaltan kell végrehajtani.

A Kbzponti Irattér az Ggyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b

=

eléadéi ivben elhelyezve,

) szervezeti egységenként,
d) a keletkezés, azon belil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen,
e) az irattari tervben meghatarozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok

ndvekvé sorrendjébe rendezve,
f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,
9) nyilvantartasaikkal egyutt,
h) kézbesitbiv kiséretében
veszi at.
Az Ugyiratokat az iratokat dtado szervezeti egység UgykezelGje az iratkezelési szoftverben az ,irat lezardsa” gomb
megnyomdasaval atmeneti irattarba helyezi. A Kézponti Irattdrba leaddsra kertilé lgyiratokat — az elektronikus
dokumentumok esetében is — az iratkezelési szoftverben dokumentalni kell, a Scriptament automatikusan rogziti az
irattarba helyezés idépontjat. A Kozponti Irattar ligykezelGje atveszi az atadott papiralapu tgyiratokat, és ellenérzi
azirattarba helyezés végrehajtasat a Scriptament rendszerben.
A Kozponti Irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kdzponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

31. A Kozponti Irattar miikodése

A Kozponti Irattdrban elhelyezett iratokrdél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartas a raktari egységek

szintjén készll, mely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattéri tételszdmat, a raktari egyséq irattari

helyének azonositéjat és sziikség esetén az egy adott raktari egységben taldlhat6, azonos irattari tételszdamhoz

tartozo iratok elsé és utolsé iktatészamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a selejtezett és a levéltari atadésra kerdilt

iratokat.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben

kell biztositani a tarolast.

A szervezeti egységek kotelesek az dltaluk kiadott idészaki kiadvényok és rendszeres tajékoztatok egy-egy

példanyat, valamint az éltaluk kiadott belsé normak egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat — a megjelenést

kodvetd 5 munkanapon belil - a Kézponti Irattdrnak megkildeni.

A Kbzponti Irattar

a) tarolja, nyilvantartja és irattari tételszammal latja el a minisztérium iratképzo szervezeti egységei altal leadott
iktatoszammal ellatott iratokat,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél kdlcsonzési naplét vezet,

<) az Grizetében [évé lejart megObrzési idejli iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a maradandd értékl iratok az MNL OL, vagy egyéb illetékes levéltar és torvény dltal
meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

32. Azirat atmeneti kiadasa

A Kdzponti Irattér papiralapu iratot csak a készité szervezeti egység vagy a feladatait dtvevd szervezeti egység
Ugyintézéjének irdsbeli megkeresésére kolcsonoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését, valamint
szerelés céljabol valo végleges kikérését. Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a Kdzponti Irattarbdl, vagy mas
szervezeti egység iratdba kérnek betekintést, vagy iratdbol kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol vald
végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevo szervezeti egység
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vezetbjének irdsbeli engedélye is sziikséges. Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a Kézponti Irattarat
mukodteté DOK vezetéje adja meg. Az irat kiaddsét és visszaérkezését, a mésolat készitését, valamint az irat szerelés
céljabdl valé végleges kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tGgyiratrél érjegyet kell késziteni, amelyet a kdlcsonzés ideje alatt az
irattarban az tgyirat helyén kell tarolni. Az atvevé a kolcsonzési napldt vagy a kézbesitbivet irja ala. A kdlcsénzést
utélagosan is ellenérizhetéd médon, dokumentaltan kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznadldk naplézas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a jogosult felhaszndld a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelés
Ugyintézének vagy az elektronikus ligyiratkezel6 rendszerért felelés munkatarsnak (EUROTEL 21) kell gondoskodnia
arrél, hogy a jogosult felhasznélé elektronikus iton megkapja a kért irat masolatat.

A kolcsonzési napldt az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irasok szerint kell kezelni. A kdlcsénzési naplé rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
b) iktatoszam,

c) atvevd szervezeti egység/név,

d) atvétel datuma (év, hé nap),

e) atvevo alairasa,

f) a visszavétel datuma (év, hé, nap),

a) a visszavevd aldirasa.

A Kozponti Irattdr a levéltarak vagy torvény altal meghatdrozott szervek részére térténd dtadason kivdil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki.

33. Aziratok selejtezése

A szervezeti egységek (belfoldon és kilfoldon egyarant) a Scriptamenten csak érkeztetett zsiroszammal ellatott
adminisztrativ iratokat sajat hataskorben selejtezik elektronikusan (Scriptament) és papir alapon, selejtezési
jegyz6konyv felvétele nélkiil.

Kulképviseleteken a papiralapu iktatott aldirt eredeti (masodpéldény) irat az (gy lezdrta utdn selejtezhetd,
amennyiben annak elsé példanya mar felterjesztésre keriilt a Kozpontnak. A selejtezési jegyzékdnyvet aldirva,
szkennelt formaban Scriptamenten kell csatolni, a papiralapu példanyt pedig a DOK-nak felterjeszteni.

A Kozponti Irattarba helyezett lejart meg6rzési ideju iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével,
szabdlyszerU eljards keretében, évente selejtezni kell. A meg6rzési hatérid6 lejaratdnak szamitdsakor az irattéri
tételbe sorolds évében érvényes irattéri tervben megjeldlt megdrzési id6t az Ulgyirat lezarasat kovetd év elsd
napjatdl kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptdri évétdl szamitott megdrzési id6 letelte utan
szabad csak selejtezni. (Pl. a 2020-ban keletkezett 1 éves meg6rzési idejl irattari tételeket csak 2021. december 31.
utan, vagyis 2022-ben szabad selejtezni.)

A Kbzponti Irattarban 1évé iratok selejtezését az Uigy befejezésével egyidejl lezarasakor hatélyos Irattari Terv szerint
kell végrehajtani.

A Kozponti Irattar az iratselejtezés elvégzésére legaldbb hdromtagu selejtezési bizottsagot kell Iétrehozni. Ennek
egyik tagja az Ugykezel6, masik tagja az ellenérzést végzd vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti egység
vezetbje jeloli ki. A selejtezést az adott szervezeti egység vezet6jének ellenériznie kell, és az ellendrzést
a jegyzékonyvon is fel kell tintetni.

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

A nyilvantartasba vett iratok Ugyintézést mar nem igénylé tobbes példanyainak selejtezésérdl jegyz6kdnyvet nem
kell felvenni (pl. nem eredeti aldirt, fénymasolt, Scriptamentbdl kinyomtatott példanyok).

A Kdzponti Irattérban a selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam és megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

A Kozponti Irattarban a selejtezésrdl 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melyet iktatni és pecsételni kell.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a) a jegyz6ékonyv felvételének helyét, idejét,

b) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

Q) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,
d a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztet6jét,

)
)

az iratok évkorét,

o
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f) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,

a) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

h) a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A Kozponti Irattdrban a selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre keril6 iratok irattari tételszamat, a tétel megnevezését, a tételszaméahoz kapcsoléddan az
iktatdszamokat, az iratok évét, terjedelmét (ifm-ben), az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét
és aldirasat. A selejtezési jegyz6konyvet a selejtezési bizottsag tagjai és a selejtezést ellenérzé vezetd aldirjdk és
a selejtezést végzd szervezeti egység hivatalos bélyegzdjének lenyomataval latjak el.

A Kozponti Irattarban az iratselejtezési jegyzékonyveket iktatds utdn 3 példanyban, az iratjegyzékkel egyitt az MNL
OL-nak kell megkdildeni a selejtezés engedélyeztetése végett. Az MNL OL az iratok megsemmisitését — a sziikséges
ellendrzés utan - a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A Kozponti Irattarban a selejtezés tényét és id6épontjadt — az MNL selejtezési engedélyének birtokdban -
az iktatékonyv megfeleld rovatéba be kell vezetni.

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

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése fizikai megsemmisitéssel az altalanos
szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsol6dd iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett” megjelléssel
tarolandok.

A maradando érték(, papiralapu iratok jegyzékét — az iratok hiteles masolatanak megérzése kezdé idépontjat
kovetéen — negyedéves idészakonként meg kell kildeni a Magyar Nemzeti Levéltarnak egyetérté nyilatkozat
kikérése céljabol. Az egyetérto nyilatkozatban foglaltak alapjan indithaté meg a selejtezési eljaras.

34. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban — melyet a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyéra irt zdradék tanusit — a Kozponti Irattdrnak az adatvédelmi és biztonsdgi el6irasok
figyelembevételével gondoskodni kell a megsemmisitendd iratoknak az elszallitasig torténd elhelyezésérdl és
biztonsagos megdrzésérol.

A selejtezett iratokat zlzassal vagy az irat anyagatdl fliggd egyéb moddszerek alkalmazéasaval ugy kell
megsemmisiteni, hogy tartalmukat utélag ne lehessen megallapitani.

A selejtezett papiralapu iratokat papirzsdkban kell elhelyezni a megsemmisitésre torténé elszallitasig. Az elszallitast
az lizemeltetésért felel6s féosztaly hajtja végre.

A papirzsdkokba kizérélag a megsemmisitésre vard papiralapu adathordozok helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezd felels szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy
aziratok ne szérédjanak ki.

Megsemmisités esetén az elektronikus dokumentumokat az adatbazisbdl visszaallithatatlanul tordini kell.

Az ligyirat metaadataiban rogziteni kell a megsemmisités tényét.

35. Aziratok levéltarba adasa

A levéltarnak dtadandé iratok korét az irattari tervben kell meghatarozni az illetékes MNL egyetértésével.

A nem selejtezheté iratokat — a hataridé nélkil (HN) 6rzenddk kivételével — a Kbzponti Irattar az Ltv. alapjan 15 évi
6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel adja a4t az MNL OL-nek. Ha a Levéltar nem tudja befogadni az iratanyagot,
a minisztérium Kozponti Irattdra iratjegyzékkel ellatva, levéltari atadasra el6készitve atmeneti megOrzésre
a kozponti szolgéltatonak — Koézponti Kozigazgatasi Irattdr — atadja az iratanyagot. A tovabbiakban a kozponti
szolgdltaté gondoskodik az iratanyag levéltarba adasarol.

Az MNL OL szémara dtadandoé Ulgyiratokat az Irattari Terv szerint, az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.
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A visszatartott Ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — a MNL OL-lel egyeztetett médon — elektronikus formdaban is 4t kell adni.

Az 4tadasra ker(il6 iratokrdl 4 példanyban ataddas-atvételi jegyz6kdnyvet és dtadas-atvételi jegyzéket kell késziteni,
melybdl 3 példanyt a levéltarnak kell atadni, egy példanyt az irattdrban kell elhelyezni.

A levéltar az dtadas-atvételi jegyzéket el6zetesen véleményezi.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.

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

36. A minisztériumot érinto intézkedések

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkdrének megvaltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdbrzésérdl, kezelésérél és tovdbbi
hasznalhat6sagarol. Beolvadasnal a jogutdd szervhez kerlilnek az iratok. Tobb jogutdd esetén csak az illetékes
kozlevéltar engedélyével és csak irattéri tételenként lehet megbontani az irattari anyagot. Ha jogutdd nélkdl sz(inik
meg a szerv, a maradandd érték( iratokat kozlevéltarba kell adni.

Hivatalatadds esetén, az errdl készllt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat résztvevdit (szervezeti egység, szignalod, kiadmanyozd, Ugyintézé, lgykezel$) megsziinés,
atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrél atadds-atvételi jegyzékodnyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérél.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag
megszlintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

A szervezeti egységtol tavozot (vezetd, ligyintézé, illetve ligykezeld) vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szdmoltatni. Ennek rendjét és
moédjat a szervezeti egység iratanyagaért felelés vezeté hatdrozza meg. A szervezeti egységek a személyi
véltozasokrol a rendszergazdat értesitik, kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok
érvénytelenitését.

A kulképviseleten az iratkezel6nek szabadsigra utazadsakor, visszaérkezésekor, illetve véltdsakor évekre bontott
atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

37. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi iratanyagot, az el nem intézett, folyamatban
lévé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egyséq).

Amennyiben a megsziiné szervezeti egység kilondllé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban Iévé ligyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat kordbbi iktatdszamanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltlintetésével —
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ing és az atvevo szervezeti egység kdzos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az dtvevd
szervezeti egységet mint felelést rogziteni kell.

Ha a megsziné szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti



184

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

37.5.

37.6.

37.7.

39.1.

39.2.

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

Irattarban kell elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett Uigyek iratait a vonatkozé el6irdsokban foglaltak szerint kell kezelni.

A megszlné szervezeti egység papiralapu lezart iktatokonyvét a Kozponti Irattdrban kell elhelyezni és
a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokdnyv esetében az atvevd szervezeti egység szamara a hozzéférést
biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a Kozponti Irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor ataddsa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

38. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A bélyegzdkkel kapcsolatos eljarést, a hitelesité korbélyegzék megrendelésérdl, nyilvantartasardl, hasznélatarél és
selejtezésérél szol6 19/2018. (V1. 29.) KKM utasitas szabalyozza.

39. Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

Nem mindsitett kiadvény, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jévahagyd vezetd jogosult engedélyt
adni.

40. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységénél koteles

a) szikség szerint, de legaldbb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozédasénak elkeriilése érdekében — az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

Q) szakszerGien mikodtetni a szakteriilete atmeneti irattarat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidanyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni évente az iratanyag Kdzponti Irattarba adasardl,

f) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara iranyulo javaslatait az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetének.

A szervezeti egység vezetjének az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell

foglalnia, és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellen6rzés uGtjan kell megvizsgélnia, a jegyzékdnyv egy

példanyat az iratkezelés feligyeletét elldté vezetének meg kell kildenie. A DOK rendszeresen ellendrzi

a Szabdlyzatban foglaltak betartdsat.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — minésitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgdlhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megébrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok

kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrzi a minisztérium irattari anyagat.

41. Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iratkezelési rendszer iizemzavara esetén

. A rendszergazda az iratkezelési rendszer Gzemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési

rendszer ledllasarol.
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4

A ,slirgds’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeldléssel ellatott kildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6dé
sorszammal, a hitelesités szabdlyai szerint erre a célra megnyitott, papiralapu iktatokdnyvbe kell nyilvantartasba
venni, tovdbbd a megkilonboztetett jeldlés nélkili kiildeményeket is, ha az érkeztetés akadalyoztatasa meghaladja
a 24 orat. Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvet az elsé adat keletkezésekor kell megnyitni
és az iratkezelési segédletek nyilvantarté kdnyvében nyilvantartasba venni.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi jeldlést kell
alkalmazni (pl. KKM/233-1/2017/0Z). Az ,UZ" egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapl iktatokényvek
rendelkezésre 4lldsarol a szervezeti egységek gondoskodnak.

Szervezeti egységenként papiralapu iktatokdnyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely okndl fogva az
Ugykezel6k szamara az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférés 24 6ran keresztiil nem biztositott.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben haszndlt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel
kell tlintetni a papiralapu iktatokdnyv,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartas szabdlyszer(i megkezdésérol.

A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

Az Gzemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az tvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal - jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetéd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden a szervezeti egység vezetbjének, ligykezel6jének
alairasaval és a hivatalos kdrbélyegzé lenyomataval kell hitelesiteni.

Az iktatokonyvet a lap aljan vizszintes vonallal le kell zérni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras &tlés vonallal
torténik. A lapra rd kell vezetni azt, hogy mely iktatészammal zarul az iktatékonyv és a keltezést.

Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokdnyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

A papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

42, Kezelési rend

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt - iktatds elétt — megnyithatdsag (olvashatésag) szempontjabdl
ellendrizni kell.

A KER rendszerbdl elektronikus Gton érkezett kiildemény megnyithatésagaval (olvashatésagaval) kapcsolatban
felmerdild hibat az érkeztetd rendszer mikodtetéjének telefonon vagy e-mailen jelezni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.
Amennyiben a KER rendszerbé| tévesen a minisztériumhoz érkezett kiildemény, akkor a téves kiildésrél értesiteni
kell a KER rendszert, és a killdeményt le kell zarni.

A hivatali kapun keresztiil, a KER-be bevont szervezetektél tévesen vagy hibasan érkezett kiilldemények esetében
a feladdénak értesitést kell kiildeni.

Elektronikus uton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett és a minisztérium
feladatkorébe tartozd érdemi Ugyintézést igénylé kildeményeket at kell helyezni a Scriptament iratkezelési
rendszerbe, és nyilvantartasba kell venni.

A tovébbiakban a Scriptamentben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az Ggy intézésével
kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

A KER-en beérkezett kiildemények a minisztérium Kozponti Erkeztetd Csoport kézrem(kodésével bekeriilnek
a Scriptament rendszerbe, ahol automatikusan érkeztetészamot (zsirészamot) kapnak.

A KER-hez csatlakozott szervezetek részére elektronikusan, a Scriptament rendszeren keresztiil a postazasi feliileten,
a,KER cimzett” listabol kivalasztott cimzett szervezetnek (szervezeti egységnek) a,Postazas” funkcié végrehajtasaval
kell kiildeni a dokumentumokat.
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Vezet6i kiadmanyozas utdn a rendszer automatikusan elektronikus aldirassal latja el az iratot. Az elektronikus
alairdshoz a rendszer szervezeti kulcsot haszndl, de ettél fliggetlendil az aldiré személye beazonosithato.

A KER rendszeren keresztiil elektronikus kiildeményt csak akkor lehet kikiildeni, ha a Scriptament rendszerben
iktatészdmmal rendelkezik, a kiadmanyozas megtortént, és az irat formatuma .pdf.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat
a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgadltatast végzd kijeldlt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztul kell
megkildeni a cimzettnek.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kiildte be, vagy
azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri.

A hivatali kapu rendszerén kiviili Ggyfelek részére kiildend6 leveleket a Scriptament postéazasi fellleten, a ,Postai
feladas”-i méd kivalasztasaval kell megkildeni.

A hivatali kapu rendszerén kiviili igyfelek részére tovabbitandé elektronikus dokumentum hiteles papiralapt iratta
alakitasat és kiklldését a Magyar Posta Zrt. végzi. Az elektronikus dokumentum &tvételérdl, a hiteles papiralapu irat
kézbesitésérdl elektronikus visszajelzést kiild a minisztériumnak.

Az EKUR-ben nem érkeztethetd és nem kézbesithet6 killdemények kezelése hagyomanyos médon, papir alapon
az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleléen torténik.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben meghatérozott idén belll a tarolt papiralapu iratok &atvételérdl,
beszallitdsardl és a cimzett szervezeti egység részére torténd dokumentalt dtadasarél a Dokumentumvédelmi és
Iratkezelési Féosztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek feladata az atvett iratok ligyiratba torténd elhelyezése és a tovabbiakban a Szabélyzat szerinti
kezelése.

43, Zaro rendelkezések
Az Irattari terv a Szabalyzat 1. fliggelékét képezi.

Az Iratmintatar a Szabdlyzat 2. fliggelékét képezi.
A Szabdlyzat rendelkezéseinek végrehajtasarol az iratkezelés szakmai irdnyitasaért felels vezeté gondoskodik.
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1. fliggelék
A Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Irattari Terve

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Klilgazdasagi és Kuligyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) feladat- és hataskoréhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megdrzésének id6tartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Az irattdri terv altaldnos és kiilonds részre tagozddik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas idépontjat
az irattari tervben régzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattéri helyét is.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1. Irattéri tételszam: meghatdrozza az irat rendszerbeli elhelyezkedését,
A" bet(jel: Altalanos rész
,KKM" betdjel: Kilonos rész (a minisztérium betljele)
A kUlonos részben a minisztérium roviditett betljeléhez — a minisztériumra utalé és feladatkdréhez igazodé
rendszerezésben - sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az lgy tipusét. Ezt a tipuson belil
harom-, négy- vagy 6tjegyl sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson belili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: az az id6tartam, amely meghatarozza a selejtezendd irattéri tételekbe tartozo iratok tigyviteli
célt megbrzésének id6tartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezhet6 tételeket.

3. Levéltarba adas: a levéltari dtadas hatarideje években (a tényleges dtadds idépontjarél a minisztérium és
az illetékes levéltar kozésen allapodik meg).

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési id6 kerdilt
meghatarozésra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kovetden 5 év”),
az Ugyiratok megdrzési ideje a jovébeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, a selejtezése az Ugyiratok

érvényességének lejartakor kezdédik.
Jelmagyarazat:

,NS” - nem selejtezhetd

,HN” — hatdridd nélkul érzendd, az ligyviteli érték megszlinéséig. A jel meghatarozza a hatarid6é nélkdl, tgyviteli
érdekbdl a minisztérium irattdrdban maradd iratok korét, az iratok Ugyviteli értékének megsziinése utan
a minisztérium és az illetékes levéltar kozosen dont az atadas idépontjarol.
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ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés
A101 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A201 Szervezet és miikddés
A301 Ugyvitel
A401 Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A501 Gazdasagi lgyek
A701 Ellendrzés
A801 Informatika
A901 Biztonsag
A1001 Kommunikacid, sajto, média
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés
KKM101 Futérszolgalattal kapcsolatos iratok
KKM201 Protokoll iratok
KKM301 Konzuli tevékenységgel kapcsolatos iratok
KKM401 Nemzetpolitikai Uigyek iratai
KKM501 Kilpolitika, diplomécia
KKM601 Belpolitika
KKM701 Rendészet, igazsdgszolgdltatds, nemzetbiztonsag
KKM801 Biztonsagpolitika, katonapolitika, polgari védelem
KKM901 Gazdasagi, pénzligyi, ipari, mezégazdasagi, kozlekedési, kereskedelmi, mlszaki-tudomanyos és
kornyezetvédelmi tigyek iratai
KKM1001 Munkaligy, egészségligy, népjoléti és szocidlis tigyek, statisztika
KKM1101 Kultura, tudomany, oktatas, sport
KKM1201 Sajtopolitika és propaganda, irott és elektronikus sajtéd
KKM1301 Nemzetkozi Fejlesztési Egylttmikddési Program (FEP)
KKM1401 Altalanos és biztonsagpolitikai, nemzetkdzi szerzédésekre vonatkozé iratok, szerzé6dések
és a hozzajuk kapcsolddd nemzetkdzi szervezetek
KKM1501 Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (NATO)
KKM1601 Eurépai Biztonségi és EgytittmU(kodési Szervezet (EBESZ)
KKM17000 | Magyarorszag és a kildllamok kapcsolata. A kildllamok tarsadalmi, gazdasagi, politikai, katonai
helyzete
KKM1800 Az ENSZ és szervei, Magyarorszag és az ENSZ
KKM1900 ENSZ-en kivili dllamkozi szervezetek
KKM2000 Magyarorszag és az Eurdpai Unid. Az EU fébb szervei és egyéb intézményei
KKM2200 Kulgazdasag
KKM2300 A minisztérium belsé mechanizmusaval kapcsolatos egyéb iratok
KKM2500 Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal, szévetségi allamokkal
KKM2600 Rejtjelzés
KKM9100 A miniszter iranyitasa ala tartozoé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9200 A miniszter szakmai felligyelete ala tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9300 A miniszter altal mikodtetett szervezetekkel (testiiletekkel) kapcsolatos iratok
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ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Meg6rzési idé L.ev”éltérb.a adas
(év) idépontja (év)
A jogalkotassal és a kormanyzati munkéval kapcsolatos tigyek iratai

A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, NS 15
kozjogi szervezetszabalyzé eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacids
iratai

A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd 5 -
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozo eszkdzok tervezetei,
koordinacios iratai

A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -

A106 Orszaggyllési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, képviselSi 5 -
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal kapcsolatos iratok

A107 A minisztérium vezetésével miikodd tarcakozi bizottsagok iratai NS 15

A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikdd tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A109 Egyéb tarcakozi bizottsdgok iratai 5 -

A110 Mdés minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel 5 -
kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatok, segédletek,
koordinacios megbeszélések, targyalasok iratai

A1 Tarcakozlony kiadasanak iratai 10 -

A112 Jogszabdly értelmezéssel kapcsolatos iratok -

Szervezet és miikodés

A201 A minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok NS 15

A202 A szervezet mlikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz és NS 15
modositasai)

A203 A szervezet mikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozds, egyéb NS 15
szabalyzatok, tigyrendek stb.

A204 Belsé utasitasok, korlevelek NS 15

A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglal6 jelentések NS 15

A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének el6segitésével, 5 -
helyettesitésével, a parlamenti munkdval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok NS 15

A208 Kormdnykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos emlékezteték NS 15
a kabinet mikodtetéséért felels tarcanal

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos egyéb iratok a 5 -
kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal

A210 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, NS 15
egyéb iratok az elSterjesztésért felelés tarcanal

A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott elSterjesztések, 5 -
emlékezteték, egyéb iratok az értekezleten résztvevé tarcanal

A212 Kormanytilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, NS 15
egyéb iratok az el6terjesztésért felelds tarcanal

A213 Kormanytlésre bekildott eléterjesztés, jegyzékodnyv, napirend, 5 -
egyéb iratok a résztvevd tarcanal

A214 Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -
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Tételszam

Megnevezés

Megdrzési id6

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

A215

A minisztériumi szaktanacsadé testilet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyz6konyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

NS

15

A216

Egyéb vezetéi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyzékdnyvek, feljegyzések,
emlékeztetdk és ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

NS

15

A217

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek

A218

Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

NS

15

A219

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az
eléterjesztd szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A220

A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektél beérkezé hosszu
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek

NS

HN

A221

Id6szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.)
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél

A222

A minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektél beérkezé jelentések,
beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek,
munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.) javaslatok

A223

Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, osszefoglald)
statisztikai jelentések, kimutatasok

NS

15

A224

Id&szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatdsok
a készito, elbterjeszt6 szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre és a létszdmra vonatkozo jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

NS

15

A226

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel vald
egyuttmuikddéssel kapcsolatos elvi jelentéség tigyek iratai

NS

15

A227

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
hosszabb tavu egylttmikodés iratai

NS

15

A228

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel valé
egyuttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozo,
kevésbé jelentés egylittmikodés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatdsi) szervekkel valé
egyuttmUikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

NS

15

A230

Civil szféraval (hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
Szervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhézakkal stb. kapcsolatos
elvi, koncepcionalis jelentéségu tigyek

NS

15

A231

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiséqgi) szervezetekkel, dllampolgari
Szervez6désekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb. kapcsolatos
egyuttmUkodési megallapodasok, értekezletek, emlékeztetbk

NS

15

A232

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari
szervez6désekkel, alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb. kapcsolatos
egyedi, kisebb jelentéségU Gigyek iratai
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Tételszam Megnevezés Megdrzésiidé | Levéltarba adas
(év) idépontja (év)

A233 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, NS 15
elvi jelentéségu tigyek iratai

A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, 5 -
kisebb jelentéségl Ggyek iratai

A235 A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek, 5 -
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek

A236 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések, 2 -
kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek iratai, illetéleg
ligyintézés céljabdl végleg eredetben tovabbitott iratok kiséré iratai

A237 Kozponti kdzigazgatasi szervek altal tdjékoztatds céljabol 5 -
megkiildott jelentésebb tartalmu iratok

A238 Kdzponti kbzigazgatdsi szervek altal egyéb tajékoztatas céljabdl 2 -
megkuldott iratok stb.

A239 Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriilé egyéb iratok, 1 -
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatdkkal, szolgaltatasokkal stb.)
tajékoztatok, beszamolok, meghivok, ismerteték, ajanlatok,
kdszondlevelek stb.

A240 Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok NS 15

A241 A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint a minisztérium 15 -
tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd
megbizasa és nyilvantartasa

A242 Gazdasagi tarsasdgokban, Felligyel6 Bizottsdgokban, Véllalati NS HN
Tanéacsban betdltendd funkcidk

A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok -

A244 Bizottsdgokkal és tanacsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -

A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll tigyek iratai -

A246 Felsévezet&k kozvetlen hataskorébe tartozo egyéb levelezés 5 -

Ugyvitel

A301 Miniszter - munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok NS 15

A302 Allamtitkar - munkakdr dtadas-atvétel soran keletkezett iratok NS 15

A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezet6k és 5 -
munkatarsak esetén

A304 Irattari és levéltari kutatasi engedély-kérelmek és engedélyek iratai NS 15

A305 Fényilvantarté konyv NS HN

A306 Iktatékonyv NS 15

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futdrjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Nyilt irat ataddsdra, tovabbitdsara vonatkozd nyilvantartas 3 -
(lezart kézbesit6konyv, atmend naplo, kdlcsdénzési naplo stb.)

A309 Mingsitett adat tovadbbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas 8 -
(belsd, kiilsé kézbesitékonyy, futarjegyzék, atadokonyv stb.)

A310 Iratok dtaddas-atvételérél késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az NS HN
ezzel kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyz6kdnyvek, jegyzékek, minésitett NS HN
adatok megsemmisitési jegyzékonyvei

A312 Mindsitett adatok mindsitésének fellilvizsgélataval kapcsolatos mindsités -
érdemi jelent&ség iratok (javaslatok, hatarozatok stb.) lejarta utan

8 év
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A313 A kiadmanyozéshoz hasznalt, a szigord szamadasu bélyegzdk, NS HN
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirdsbélyegzék és hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairdsok nyilvéntartasa,
selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt jegyz6kdnyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzok selejtezésérd| késziilt 5 -
jegyz6ékonyv

A315 A Kdzponti Irattarban 6rzétt iratanyagrdl késziilt nyilvantartasok NS HN
(gyarapodasi és fogyatéki napl9, irat befogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos 2 —
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 26. §-aban
meghatarozott iratok (téves cimzés, sikertelen vagy helytelen
kézbesités esete, amennyiben a feladé nem allapithaté meg)

A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas 5 -

A318 Megismerési engedélyek iratai mindsitett adatok esetén NS HN

A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerz6dések 5 -
(lejaratat kovetéen), egyéb levelezés

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

A401 Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (szabadség, 5 -
betegallomany, gyed, gyermeképolasi dij stb.) iratok

A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefliggé egyéb (pl. illetmény, 2 -
munkakori leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések 2 -
stb.

A404 Hazai és nemzetkozi dlldspélyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghiusuldsa esetén a szervnél keletkezett
iratok

A408 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos palyazatok elbiralasardl késziilt jegyzékonyv és azzal
kapcsolatos iratok

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvéltozésra
vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszony megszlintetésére vonatkozo 10 -
kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kulénb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dllomany tagja részérél 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz

A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatésok, korlevelek

A413 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozok igazgatasi ligyeinek 5 -

ligyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati idé, nyugdij

megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)
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Tételszam Megnevezés Megdrzésiidé | Levéltarba adas
(év) idépontja (év)

A414 A személyzeti nyilvédntartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag), 50 -
a jogviszony megsziintetését kdvetden

A415 A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos kutatas, betekintés, 5 -
tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A417 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, munkaltatoi és 5 -
nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések,
megrendelések, adatszolgéltatasok

A418 A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok 3 -
kiaddasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6zd szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozé -
javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mas szervezet vagy személy elismerési jogkdrébe tartozo jutalmazasi -
javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 -
atiratok

A424 Elismerés adasat tartalmazé egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -

A425 A feluigyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a -
szakmai vizsgdk jovahagydsaval kapcsolatos iratok

A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari példanyai, 3 -
a képzés befejezését kovetd véllalt id6 utan

A427 Oktatésigazgatasi, képzési ligyek iratai, gyakornokprogram 5 -

A428 Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és 3 -
egyenlé banasmaéddal kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és 10 -
adatszolgaltatdssal kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
gyogyité-megel6z6, kozegészségligyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyzékonyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzékdnyvek és ezek mellékletei NS 15

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatés és 3 -
levelezés

A436 Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) miikddtetésével NS 15
kapcsolatos iratok

A437 Kozérdeku és kozérdekbdl nyilvdnos adatok kezelésével, 5 -
megismerésével és kdzzétételével kapcsolatos iratok

A438 A minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek részére 5 -
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasdgok miniszteri kinevezési 10 -
vezetdinek kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A441 Kilszolgélat 50 -
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A442

Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak,
EU elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak,
FAO alkalmazottak, PEP programban résztvevék stb.)

60

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

a kotelezettnek.

Gazdasagi ligyek

A501 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkoz6 5 -
(nagyobb értékd) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésre vonatkozo (kisebb 2 -
értéku) iratok

A503 Leltarozéassal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénzligyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolédod 5 -
teljesitésigazolas, illetményelbleg kérelmek, reprezentdcios kerettel
kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel&i jogdra, hasznalati jogara, NS HN
ingatlant terheld szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott jogra
vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok NS HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) 5 -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tdjékoztatdssal kapcsolatos 1 -
iratok

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 Kozbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez kapcsoldédd 5 -
iratok (szerz6dés teljesitését kovetben)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi tervezés, NS 15
fejezeti koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi terv 3 -

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkdzi médositas -

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elirdnyzat-mddositas 10 -

A516 Allamkincstéri pénzellatas -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa -
kormanyhatarozat alapjan (pl. Rendkiviili Kormanyzati Intézkedések,
zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervek altaldnos és operativ gazdalkodas- -
szabalyozés iratai

A520 Kézponti beruhdzas iratai 8 -

A521 Gazdasdagi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitdsa, atalakitasa, NS 15
megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdgok muikddésével 10 -
0Osszefligg6 iratok

A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatasok -

A525 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodéssal kapcsolatos -

egyéni panaszigyek
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A526 Adozassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal kapcsolatos 2 -
adatszolgaltatas bekérés, Osszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo (Igazgatas) NS 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtdmaszto leltar, 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamadasu bizonylatok -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, -
korlevelek

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhiany megtéritésére vonatkozd iratok 8 -

A538 Birsagok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggd iratok 8 -

A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai 3 -

A540 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 -
el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé elektronikus adattarak 3 -
mUkddtetéséhez kapcsolddé iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kbzbeszerzést lezar hatarozat, 5 -
kivitelezési dokumentécié egy példénya, miiszaki dtadas-atvételi
lizembe helyezési, valamint garancidlis bejérasrél készult
jegyzokonyvek, épliletatadasi dokumentaciok

A543 Beruhdzassal és felujitassal kapcsolatos iratok -

A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi iratok, 10 -
épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerz6dések, valamint
fontosabb beruhazasi iratok

A545 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, NS HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikertilés, kijelolés

A546 Ingatlan hasznalatara vonatkozé megallapitésok, szerzé6dések, NS HN
dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog
dtadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, NS HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentdcidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

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

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, megosztasi NS HN
hatdrozatok

A552 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo foldhivatali NS HN
nyilvéntartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési szerzédések NS HN
és médositasai
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A554 Ingatlan-nyilvéntartdshoz kapcsol6dé egyéb dokumentacidok 15 -
A555 Ingatlangazdélkoddéssal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -

adatszolgaltatasok, valtozés-jelentések
A556 Ingatlangazdalkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb anyagok 5 -
A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -
A558 Lakaslgyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -
A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -
A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megallapodésok 15 -
A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -
A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatéi kdlcsénnel kapcsolatos iratok 8 -
(lejérat utan)
A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolodo iratok NS 15
A564 Targyévet kovet6 évi koltségvetés Osszeallitdsa sordn keletkezett 10 -
iratok
A565 Elemi koltségvetés (Igazgatas) NS 15
A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdaségi program NS 15
A568 Egy évet meghaladé id&szakra vonatkozd - kozéptavu - tervezések 10 -
iratanyaga
A569 Kbzéptavu gazdasagi program NS 15
A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges NS 15
beszamolo
A571 AlkalomszerGen elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodo — idészaki beszamolok, adatszolgaltatasok mas szervek
részére
A572 El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositasa -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 Miikédéshez kapcsol6dé igyek a Magyar Allamkincstarral -
A576 MUkodéshez kapcsolodod ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi 2 -
Féigazgatdsaggal
A577 Mukodéshez kapcsolodd ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -
A578 Egyéb engedélyeztetési tigyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas 2 -
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési kdltségelszamoldsok, egyéb 5 -
igazolasok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel NS 15
kapcsolatos tgyei
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel kapcsolatos NS 15
Ugyei
A582 A minisztérium felligyelete ald tartozé szervezetek tevékenységével 10 -
0sszefliggé pénz-, hitel- és készletgazdalkodas,
jovedelemszabalyozas
A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, 50 -
magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartds, bérkarton, béremelési
és jutalmazaési elbterjesztések, segélyezési egyéni lapok
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
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A585 Csalddtamogatassal kapcsolatos iratok: csalddi p6tlék, gyes, 8 -
anyasagi tamogatas (a folydsitas megsziintét kovetden)

A586 Baleseti rokkantsagi igyek 50 -

A587 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei NS HN

A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -

A589 Osszesité elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -

A590 Adédelszdmolds évenként intézeti szinten 8 -

A591 Béren kivili juttatasok (ruhazati koltségtérités, idulési hozzéjarulas 8 -
stb.)

A592 Kulénjuttatas iratai 8 -

A593 Illetményeléleg-nyilvantartas (lejaratot kovetden) 8 -

A594 Helyettesitések 8 -

A595 Kereseti igazolasok 5 -

A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -

A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak NS 15

A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesliltek tigyei (lejaratot kdvetden) 5 -

A599 Jelenléti ivek 8 -

A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) NS 15
éves koltségvetései, beszdmoloi, mellékletei, szamviteli
nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelésU elSirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolédo iratok 12 -

A602 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és vagyonnal 12 -
valé gazdélkodas ellen6rzésének iratai

A603 Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai 5 -
eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazdélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5 -
iratai

A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékdnyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkdzi protokoll raktarral kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, 5 -
leltarfelvételi ivek, készletkimutatds)

A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi elszdmoldsok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 5 -
elszdmoldasaval kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 5 -
(palydzatok, jegyz6konyvek, keretszerz6dések)

A612 Ingbévagyon értékesités, vagyonkezelGi jog dtadas-atvételi iratai -

A613 Fejezet iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervek gazdalkodasaval 10 -
kapcsolatos tgyek iratai

Ellenérzés

A701 A minisztérium szervezeti egységeinél végzett belsd ellenbrzések NS 15
iratai

A702 A belsé ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos Gigyek iratai 10 -

A703 Tematikus belsé ellenérzések iratai NS -
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A704 Az intézkedési tervekkel, beszamolodkkal és ezek nyilvantartasaval NS -
kapcsolatos iratok

A705 A stratégiai, valamint az éves ellenérzési tervezési, beszamolasi NS -
iratok

A706 A minisztérium és mas szervek kozotti ellenérzési egytittmiikodéssel, 10 -
tapasztalatcserével kapcsolatos ligyek iratai

A707 Tanacsado tevékenységgel kapcsolatos iratok 15 -

A708 A Kormdényzati Ellendérzési Hivatal (KEHI) vizsgélatai, és az ehhez NS 15
kapcsolodo iratok

A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolédo iratok NS 15

A710 Mas kiilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzésrdl, NS -
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711 Kilsé szerv éltal a minisztérium irdnyitasa (felligyelete) ala tartozo NS -
szervezeteknél végzett ellenérzésrél, vizsgalatokrol készilt iratok
(a KEHI és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek és NS -
tarsasagok minisztériumi ellenérzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

A714 A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozé szervek belsé NS 15
ellenérzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi NS 15
tgyei

A802 Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati NS 15
bizottsdgok iratai

A803 Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitas, gép beszerzés), 5 -
e-kdzbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése, NS 15
egyeztetése

A805 Informatikai egylittmUikodés normativ alapjainak (szabvéanyositas, NS 15
ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai NS 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok NS 15

A808 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatdsok 5 -
lizemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel NS 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valo kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és tovabb 5 -
fejlesztésével 6sszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések, NS HN
szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -
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A903 Nyilvéntarté és kezel6 pont miikodtetésével kapcsolatos NS HN
alapdokumentumok
A904 Nyilvantarto és kezel6 pont mikoddésével kapcsolatos iratok 5 -
A905 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal 5 -
szakvéleménye
A906 Nemzeti, és kilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsadgi | visszavonast -
tanusitvany — a visszavonasat kdvetéen kovetden
haladékta-
lanul
A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek
A908 Felhaszndl6i engedély és titoktartdsi nyilatkozat (visszavonasat 8 -
kovetben)
A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -
A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténé 2 -
ki- és belépés, csomagkivitel stb.) iratai
A911 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai
A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni NS 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek iratai
A913 Tlizvédelmi, tizmegel 6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok, fellilvizsgalatok, jegyzékonyvek, tiliz- és
villimvédelmi szabvényossagi felllvizsgalatok lejérat utan
A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal kapcsolatos 5 -
nyilvantartasok
A915 Tlizvédelemmel kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési
jegyzékonyvek, belsé szabalyozdk
A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkiviili eseményekrél készitett 5 -
jelentések
A917 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme NS HN
A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos tigyek 5 -
Kommunikacio, sajto, média
A1001 Tomegkommunikacidval, médidval kapcsolatos iratok (sajténak 2 -
adott tdjékoztatok, kozlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, NS 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
A1004 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kidllitdsok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kormanyzati Portal tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
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Futdrszolgalattal kapcsolatos iratok
KKM101 Diplomaciai és konzuli futarszolgalat NS 15
Kapcsolodd jogszabalyok, minisztériumi utasitasok
KKM102 Futarigazolvéanyok nyilvéntarté kdnyve konszignacio, bordereau 5 -
KKM103 Futaratvonalak meghatarozasa 5 -
Futdrinditasi tablazatok
Futarposta hidnyossagairdl felvett jegyz6konyvek
KKM104 Futdrposta zarasa és bontasa 5 -
KKM105 A minisztériumon kivili szerveknek a diplomaciai futarposta 5 -
igénybevételére vonatkozé kérelmei véleményezése
KKM106 A minisztérium szervezeti egységeinek javaslatai futdrutak 5 -
szervezésére, a futdr személyére
KKM107 Diplomaciai futarok vizum-kérelme 5 -
KKM108 Diploméciai futarok elleni provokaciok NS HN
KKM109 CD Diplomat Szallitmanyozasi és Kereskedelmi Kft. 5 -
igénybevételével kapcsolatos tigyintézés
Protokoll iratok
KKM201 A magyar allami és kiiliigyi protokollt meghatdrozé utasitasok NS 15
Magyar diplomdcia szertartasrend és eljarasi szabalyok
KKM202 Osszefoglalok a nemzetkézi diplomaciai szertartasrend szabalyairdl NS 15
KKM203 A budapesti DT szdmara készitett tdjékoztatas a minisztérium 5 -
és a Kormany nevében
KKM204 A budapesti diploméciai rendezvényekrél a minisztérium részére 1 -
készitett napi tajékoztatd (napi krozvény)
KKM205 Holgyprogramokkal kapcsolatos tigyek 3 -
KKM206 Allam- és kormanyféi ki- és beutazasok (Allami Protokoll) 5 -
KKM207 A minisztérium szervezésében vagy kézremiikodésével 5 -
Magyarorszagon megvaldsulé nemzetkozi konferencidk,
tanacskozasok és kapcsoldédd rendezvények
KKM208 A minisztérium ajandékraktara, megrendelések 1 -
KKM209 A minisztérium allami vezetdinek kiilfoldi latogatasai (kiutazasok) 5 -
KKM210 Diplomaciai latogatasok a minisztériumban (beutazasok) 5 -
KKM211 Gazdasdagi vegyes bizottsagok szervezésével kapcsolatos iratok 5 -
KKM212 A DT-lista alapanyaga 1 -
KKM213 Diploméciai jegyzék — érdemi (pl. agrément, magas szintu NS HN
latogatasok, fékonzulok, szakattasék miikodési engedélye)
KKM214 Diploméciai jegyzék — technikai (pl. Ginnepi munkarend, 1 -
misszidvezetd tavolléte)
KKM215 Kullgyi igazolvanyok, tartézkodasi engedélyek 1 -
KKM216 Kulfoldi képviseletek munkatarsainak mentességi tigyei 10 -
KKM217 Fékonzuli patens, konzuli patens. NS HN
KKM218 Megbizélevél masolata NS HN
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KKM219 Magyar allami kitlintetések kilfoldi allampolgaroknak. NS 15
Magyar allampolgarok kulfoldi allami kitlintetései
KKM220 A budapesti misszidk és beosztottaik, kiilfoldi alkalmazottjaik NS HN
személyi ligyei
KKM221 Személyi kartonok elektronikus véltozata NS HN
KKM222 DT cimjegyzék dsszedllitdsahoz hasznalt jegyzékek NS 10
Konzuli tevékenységgel kapcsolatos iratok
KKM301 A konzuli szolgalat munkajara vonatkozé elvi, politikai NS 15
vonatkozésu tgyek
KKM302 A KONZ a konzuli szolgélat munkajat iranyité és ellen6rzé NS 15
tevékenysége, konzuli utasitasok
KKM303 KONZ munkajaval kapcsolatos részanyagok 10 -
KKM304 Konzuli munkéahoz sziikséges eszkozok kikiildése a -
kiilképviseleteknek
Diplomata és killgyi szolgalati utlevél tigyek
KKM305 Diplomata és killigyi szolgalati utlevelek kidllitasanak elvi iratai NS 15
KKM306 Diplomata és kiilugyi szolgalati utlevelek nyilvéantarté kartonjai 50 -
KKM307 Diplomata és szolgalati utlevelek vissza- -
[Megjegyzés: a kiilfoldre utazasrdl szold 1998. évi XII. torvény adando
végrehajtasarol sz616 101/1998. (V. 22.) Korm. rendelet 13. §
(3) bek. értelmében a lejart utleveleket érvénytelenitve vissza kell
adni a kérelmezének]
KKM308 Diplomata- és kulligyi szolgalati utlevél iranti kérelmek és utlevél lejarati -
kapcsolddé iratok [Megjegyzés: a kilfoldre utazasrdl szolo datuma
1998. évi XII. térvény 30. § (2) bekezdése alapjan] +1év
Utlevél-, vizum- és tartézkodasi engedély ligyek altalanos
kérdései
KKM309 Vizumugyek NS HN
KKM310 Vizumigyek, utlevéliigyek altalanos, elvi kérdései NS 15
KKM311 A BM és a minisztérium egyuttmdkddése uti okmanyokkal NS HN
(pl. utlevél, hataratlépési igazolvény) és az elektronikus
személyazonosité igazolvannyal kapcsolatban
KKM312 Magyar igazolvany kérelmezésével kapcsolatos iratok kiallitastol -
szamitott
1év
KKM313 Vizum- és utlevél-kiallitasi szabalyok NS 15
KKM314 Vizum- és utlevél megallapodasok, egyezmények. Vizumkényszer NS 15
KKM315 Vizum és utlevél kiallitasi szabalyok NS HN
KKM316 Tartézkodasi engedély a fogadd orszag allampolgarai részére NS 15
Magyarorszagon
Egyéni vizumigyek
KKM317 Kulpolitikaért felel6s miniszter hataskorébe tartozéd (kozponti 2 -
dontést igényld) vizumiigyek (Kézpont)
KKM318 Masodfoku vizumeljaras iratai (Kozpont) 5 -
KKM319 Felhaszndlt vizumbélyegek sorszamait tartalmazé igazold 5 -
szelvények nyilvantartdsa
KKM320 Rontott, megrongalddott vizumbélyegek 1 -
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KKM321 Rontott K-lap 1 -
KKM322 Vizumkérelmek papiralapi dokumentacidja teljeskori 2 -
elektronikus adatrogzités esetén
KKM323 Elutasitott vizumkérelmek papiralapi dokumentacidja (elutasito 2 -
hatérozat joger6re emelkedésétdl) teljeskor( elektronikus
adatrogzités esetén
KKM324 Az EGT/magyar allampolgdr csalddtagja vizumkérelmének 3 -
papiralapu dokumentacidja teljeskori elektronikus adatrogzités
esetén
KKM325 Tartézkodasi engedélyekkel kapcsolatos tigyek 5 -
KKM326 Nemzeti letelepedési engedélyekkel kapcsolatos tigyek 20 -
A fogadd orszag konzuli munkajat szabéalyozé jogszabalyok,
rendelkezések
KKM327 A konzuldtusok kapcsolata a fogadé orszag killigyminisztériuma 5 -
konzuli osztalyaval
KKM328 Allampolgérsagi egyezmények, megéllapodasok és elékészitésiik NS 15
KKM329 Konzuli egyezmények, el6zetes targyaldsi anyagok, eurépai unios NS 15
konzuli egylttmukodések elvi iratai (pl. COCON, SITCEN,
valsagkezelés)
KKM330 Konzuli konzultaciék 5 -
KKM331 A fékonzulok és konzulok évi és id6északos jelentései (Kozpont) NS 15
KKM332 A fékonzulok és konzulok évi és id6szakos jelentései 5 -
(Kulképviselet), tiszteletbeli konzuli Ggyek (jelentés, utasitas,
irdnymutatas)
Konzuli cselekmények és egyedi konzuli tigyek
Hazai hatésagok felé, kozrem(ikodd hataskorben végzett tigyek
KKM333 Allampolgérsagi eskii jegyzékényve NS HN
KKM334 Allampolgérsagi tigyek 5 -
KKM335 Okiratbeszerzés (pl. anyakdnyvi kivonat, Apostille) 5 -
KKM336 Hazai anyakonyvezési tigyek 5 -
KKM337 Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben felterjesztett hazai 5 -
anyakodnyvvezetési ligyek (a félévente felterjesztendd eredeti
kérelem és eredeti anyakonyvi kivonat kivételével)
KKM338 Névvaltoztatas és névviselés kérelem felterjesztése, hazassagi 5 -
névmodositasi kérelem
KKM339 Utlevél igyek (atlevéligénylés iratai, hamis atlevéllel kapcsolatos 5 -
levelezés, sziil6i hozzéjaruld nyilatkozat)
KKM340 Uti okmany elvesztése, ellopasa stb. (okmanyesemény) 2 -
KKM341 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos tigyek -
KKM342 Orékbefogadasi kérelem tovabbitasa 5 -
KKM343 Kiskoruak gyermekvédelmi gondoskodasaval (védelembe vétel, 25 -
ideiglenes hatalyu elhelyezés) kapcsolatos, illetve egyéb
gyamsagi, gondnoksagi ligyek
Kozjegyzéi cselekmények
KKM344 Végintézkedés, szdbeli végintézkedés tanujanak nyilatkozata, NS HN
konzuli okiratok
KKM345 Alairas hitelesités 10 -
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KKM346 Egyéb konzuli tanusitvanyok (hiteles forditas, masolat hitelesités, 5 -
életbenlét igazoldsa, csaladi dllapot igazolasa, egyéb jegyz6kdnyv
forméjaban kidllitott tanusitvany)
Sajat hataskorben végzett kdzigazgatési ligyek
KM347 Hatdsdagi igazolvanyok kiallitasa (pl. ideiglenes magéanutlevél, 5 -
egyszeri utazasra jogositd uti okmany, ETD), ETD kidllitdsahoz
engedély (a selejtezési id6t az okmdényok érvényességi idejének
lejératatdl kell szamitani)
KKM348 Elektronikus személyazonosité igazolvany kiadasaval kapcsolatos 10 -
lgyek (a selejtezési id6t az okmanyok érvényességi idejének
lejératatdl, elutasitas esetén az elutasitd hatarozat jogerére
emelkedésétdl kell szamitani)
KKM349 Rontott PIN boriték 1év -
KKM350 Elektronikus személyazonosité igazolvany kiadasaval kapcsolatos NS -
fellebbezések elbiraldsa
KKM351 Kulképviseleten kidllitott anyakonyvi okirat (anyakdnyvi kivonat 5 -
és hatdsagi bizonyitvany) tigyek
KKM352 Hatoésagi bizonyitvanyok kidllitésa (pl. halottszallitasi engedély) 5 -
KKM353 Hazatérési kdlcson 5 -
KKM354 Apai elismerd nyilatkozat, hdzassagkotési tanusitvany NS -
KKM355 Ugyfélkapu-regisztracio iranti kérelem 5 -
KKM356 Rontott ideiglenes maganutlevél 1 -
KKM357 Rontott ideiglenes magénutlevél cimke 1 -
KKM358 Rontott egyszeri utazasra jogosité Uti okmany 1 -
KKM359 Rontott ETD 1 -
Erdekvédelmi tigyek
KKM360 Letartoztatott latogatdsa, érizetbe vétel és letartdztatas, blintetd 5 -
ligyek: szabadsagvesztés biintetés esetén annak letoltésété|
szamitva, hatéron visszaforditas, hagyatéki tigyek, baleseti tigyek,
emberkereskedelmi ligyek, segitségnyujtas, tandcsadas,
tajékoztatas érdekvédelmi tigyben, érdekvédelmi tevékenység
az Eurdpai Unio polgéra részére, haldleset, felkutatas
hozzétartozé/lakcim stb.
KKM361 Jogsegélyforgalom -
KKM362 Irattovabbitas, kézbesités 2 -
Egyéb ligyek
KKM363 Fékonzul bemutatkozd és bucsulatogatasai NS 15
KKM364 Tiszteletbeli konzulok kinevezésével, megbizasaval és NS HN
mUkodésével kapcsolatos iratok, konzuli patens
KKM365 Panaszok (konzuli tevékenység ellen, fogadé dllam hatéségai 5 -
ellen, magyar hatdsag ellen)
KKM366 Jogi és mas tajékoztatas, informéacié a fogadd orszag 5 -
gyakorlatardl, honlappal kapcsolatos tajékoztatd anyagok, utazési
tandcsok, orszég-besorolas
KKM367 Okiratbeszerzés kulfoldrél -
KKM368 Taldlt targyak, iratok stb. 2 -
KKM369 Hagyatéki eljardsban adatszolgaltatas, hagyatéki tigyek 5 -
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KKM370 Letét kezelése (a letétkezelés megsziinésétdl) 15 -

KKM371 Diplomaciai feltlhitelesités NS HN

KKM372 Relacids tgyek 15 -

KKM373 Allamfék, kormanyfék, miniszterek levelezése NS 15

KKM374 Kozpontban és a killképviseleten érzott alairds- és NS HN
bélyegzémintak

KKM375 Miniszteri feltlhitelesités NS HN

KKM376 Hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek 5 -
nyilvantartasa (jogosultsdg megsziinésétdl)

KKM377 Kishatarforgalmi engedélyekkel kapcsolatos iratok 5 -

Nemzetpolitikai és szomszédsagpolitikai tigyek iratai

KKM401 Kisebbségi Vegyes Bizottsagok iratai NS 15

KKM402 A minisztérium allaspontja kialakitasahoz szlikséges NS 15
nemzetpolitikai tigyek koordinacids iratai.

KKM403 Osszefoglalé elemzések a hataron-tali magyarsag helyzetérél, a NS 15
vellk kapcsolatos politikarol

KKM404 Egylittm(ikdés a nemzetkodzi szervezetekkel a kisebbségi NS 15
kérdésekben

KKM405 Pénziigyi és tdmogatasi alapok NS 15

Kilpolitika, diplomacia

KKM501 A kulpolitikdt meghatdrozé irdnyelvek NS 15

KKM502 Az Orszaggyulés kilpolitikai targyu vitai. Plenaris tlések, 5 -
torvényjavaslatok, interpellacidk, azonnali kérdések és kérdések
6rdi, erre adott valaszok

KKM503 Allami vezet6k és partok vezetbinek beszédei, nyilatkozatai NS 15
Magyarorszag kilpolitikajardl

KKM504 Magyarorszag diplomdciai tevékenysége NS 15

KKM505 A minisztérium kulpolitikaval kapcsolatos kezdeményezései, NS 15
javaslatai, kiilpolitikai projektek el6készitése, szakmai tdmogatdsa

KKM506 Konzuli és egyéb kiilugyi feladatokkal is megbizott kiilgazdasagi NS 15
iroda feldllitasa, tevékenységi kore, jogai, [étszamhelyzete,
megsziintetése

KKM507 A minisztérium és a Kdztarsasagi EInoki Hivatal kapcsolata NS 15

KKM508 A minisztérium és a Koztarsasagi EIndki Hivatal kapcsolata, 5 -
operativ tgyek

KKM509 Magas szint(i meghivasok, latogatasok, taldlkozék NS 15

KKM510 Magas szint(i meghivasi, ki- és beutazasi tervrél sz616 5 -
minisztériumi el6terjesztések

KKM511 Magyar allami vezet6k és csalddtagjaik idlilése, maganjellegl 5 -
latogatasai

KKM512 Tolmacsok, forditok kikérése 3 -

KKM513 Koszondlevelek 3 -

KKM514 Kilkapcsolatok fejlesztésére Iétrehozott tarcakozi bizottsagok NS 15
iratai

KKM515 A minisztérium és a tarsszervek egylttmUkodése kulpolitikai NS 15

kérdésekben
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KKM516 Eseménynaplok, Kilkapcsolatok fejlesztésére létrehozott 10 -
tarcakozi bizottsdgok, tarsszervek operativ iratai

KKM517 A Kormdnynak, az dllami és tarsadalmi szerveknek a kilféldon é16 NS 15
magyarokra vonatkozé elvi jellegl hatarozatai. Munkavallalas.

KKM518 Kulfoldon él6 magyarokkal foglalkozoé egyéb szervekkel NS 15
kapcsolatos részanyagok, operativ feljegyzések.

KKM519 Magyar Allandé Ertekezlet (MAERT) és Diaszpéra Tanacs (DT) NS 15

KKM520 Magyarok Vilagszovetségével (MV) valé egytittmikodés NS 15

KKM521 Magyarok Vildigkongresszusa NS 15

KKM522 Anyanyelvi konferencidk, nyéri egyetemek NS 15

KKM523 MAERT, MV és Diszpéra Tanécs (DT) operativ iratai 10 -

KKM524 Egyittm(ikodés mas magyar szervezetekkel a kilfoldon él6 NS 15
magyarok ligyében

KKM525 Egyuttm(ikddés mas magyar szervezetekkel a kiilfoldon él6 6 -
magyarok Gigyében kisebb jelent&ségu iratok

Belpolitika

KKM601 Magyarorszag belpolitikaja altalaban. Osszefoglalé jelentések, NS 15
feljegyzések a magyar belpolitikardl, KKM értékeléssel

KKM602 Osszefoglalé jelentések, feljegyzések a magyar belpolitikardl 15 -
érdemi megjegyzés nélkul

KKM603 Beszédek és nyilatkozatok a magyar belpolitikarol NS 15

KKM604 Magyar allampolgdrok kitlintetése, kitlintetések alapitasa 20 -

KKM605 Magyarorszag allamhatalmi szervei NS 15

KKM606 Magyarorszag Alaptérvénye. Az Alkotménybirésag hatarozatai NS HN
Magyar felségjelek, cimer, zaszld

KKM607 Az Orszaggytilés szervezete, miikddésének, hatarozatai 5 -
Az Orszaggy(ilés allando és Kiilonbizottsagainak tevékenysége,
kapcsolatuk a minisztériummal

KKM608 A minisztérium és a KEHI kapcsolata operativ tigyekben 6 -

KKM609 Helyi és teriileti 5nkormanyzati szervek tevékenysége, politikai -
Osszetétele.

KKM610 Koztarsasagi elndk, a Koztarsasagi elnok és a minisztérium NS 15
kapcsolata

KKM611 A minisztérium és a KEHI kapcsolata (kiilpolitika) NS 15

KKM612 Onkormanyzatok kapcsolata a minisztériummal 5 -

KKM613 Allamhatalmi szervekkel kapcsolatos operativ iratok 5 -

KKM614 Ombudsman jogallasa, tevékenysége, kapcsolata 5 -
a minisztériummal

KKM615 Allamigazgatasi szervek NS 15

KKM616 A kormany megalakuldsa, koaliciés targyaldsok, a kormany 6 -
programja, munkaterve

KKM617 A kormanytulések napirendjei NS 15
A minisztérium javaslatai
Atfogo kormanyzati tervek

KKM618 A kozponti dllamigazgatési szervek szervezete, tevékenysége 5 -
Kozigazgatasi reform, kozigazgatds helyzete, fejlesztése
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KKM619 Kormanyhatdrozatok (a hatdrozatok szamanak sorrendjében hatélyukig -
lerakva)

KKM620 A minisztérium képviselete a tarcakozi és egyéb NS 15
szakbizottsagokban

KKM621 A Miniszterelnokség és a minisztérium kapcsolata. NS 15
Kormanyiilésre nem keriilé, Miniszterelnokségen készitett
emlékeztetbk, 0sszefoglaldk

KKM622 Allamtitkari értekezletrdl a Miniszterelndkségen készitett 5 -
emlékeztet6k. Kbzigazgatasi llamtitkari értekezletek (KAE)
napirendje és egyéb kapcsolddé operativ iratok

KKM623 KEHI és a minisztérium kapcsolata NS 15

KKM624 Vdélasztasok, népszavazas 5 -
Vdlasztasi rendszer: valasztasi torvény és eljarasi szabalyok,
Koztarsasagi elndk valasztasa, orszaggyulési valasztasok,
onkormanyzati, nemzetiségi vélasztasok, népszavazas, kilfoldi
megfigyelék

KKM625 A minisztérium elemzései, jelentései az Orszaggylés részére NS 15

KKM626 A minisztérium részvétele az Orszaggy(ilés plenaris tlésnek NS 15
munkajaban

KKM627 A minisztérium és az Orszaggyulés Killgyi Hivatalanak NS 15
kapcsolata

KKM628 A minisztérium részvétele az Orszaggy(ilés szakbizottsadgainak NS 15
munkajaban

KKM629 Nagykovetjeldltek meghallgatasa az Orszaggydlés illetékes NS 15
szakbizottsagaiban

KKM630 A minisztérium részvétele egyéb orszaggy(ilési bizottsagok NS 15
munkdjaban

KKM631 A minisztérium, valamint a magyar partok és parlamenti NS 15
képvisel6k kapcsolata kiilpolitikai kérdésekben.

KKM632 Az Interparlamentaris Unid és a minisztérium kapcsolata 6 -

KKM633 A Miniszterelndki Kabinetiroda és a minisztérium kapcsolata NS 15

KKM634 Parlamenti partok tevékenysége, sajto és tajékoztato jellegdiiratai NS 15

KKM635 Parlamenten kivili partok tevékenysége, sajto és téjékoztatd NS 15
jellegd iratai

KKM636 Magyarorszag tarsadalmi szervezetei hatalyukig -
Jogszabdlyok a tarsadalmi szervezetekrdl, gazdasagi
tevékenységérdl, az alapitvanyok gazdaséagi rendjérol

KKM637 Szakszervezetek kapcsolata a minisztériummal NS 15
Nemzetkdzi tevékenységiik segitése

KKM638 Szakmai szervezetek, gazdasdgi szervezetek, kamarak kapcsolata NS 15
a minisztériummal. Nemzetkozi tevékenységiik segitése

KKM639 Ifjusagi- és gyermekszervezetek, nészervezetek kapcsolata NS 15
a minisztériummal. Nemzetkozi tevékenységiik segitése

KKM640 Civil szervezddések, alapitvanyok, egyestiletek, Non NS 10

Governmental Organisation (NGO), magdnszemélyek és
a minisztérium kapcsolata. Nemzetkdzi tevékenységiik segitése
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KKM641 Barati tarsasdgok és a minisztérium kapcsolata. Dunamenti Népek NS 15
Barati Tarsasaga. Nemzetkozi tevékenységiik segitése, barati
tarsasagokkal kapcsolatos egyéb anyagok

KKM642 Karitativ szervezetek kapcsolata a minisztériummal. Nemzetkozi NS 15
tevékenységiik segitése a minisztériumban

KKM643 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanacs (NGTT) NS 15

KKM644 Emberjogi és kisebbségi kérdések. Magyarorszag nemzetiségi NS 15
politikdja, emberjogi és nemzetiségi, nemzetiségpolitikai ligyek
altalaban

KKM645 A Tarsadalmi Felzarkozasi és Cigany tigyi Tarcakozi Bizottsag és NS 15
minisztérium kapcsolata

KKM646 Magyarorszagi nemzetiségek helyzete, szervezeteik NS 15

KKM647 Nemzetiségi oktatas NS 15

KKM648 Elvi, 6sszefoglalé anyagok, INTERITIM NS 15

KKM649 Hataron tuli magyarok szervezeteinek tdmogatasa (ha a relacios NS 15
anyagban nem helyezhet6 el)

KKM650 A szomszédos allamokban él6 magyarok kedvezményeirdl és NS 15
tdmogatdasarol sz616 jogszabdlyok, kétoldali megallapoddsok és
ezek végrehajtdsaval kapcsolatos iratok

KKM651 Magyarorszagi egyhazak, egyhazpolitika NS 15

KKM652 A minisztérium és az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma NS 15
kapcsolata egyhaziigyi kérdésekben

KKM653 Magyar egyhdzak és egyhdzi szervezetek helyzete, tevékenysége NS 15
Magyarorszagon, nemzetkozi tevékenysége,
kapcsolatuk a minisztériummal

KKM654 Egyhézakkal kapcsolatos operativ iratok 5 -

Rendészet, igazsagszolgaltatas, nemzetbiztonsag

KKM701 Elvi jelentéségl tigyek, Belligyminisztérium (BM) és a NS 15
minisztérium kapcsolata, egytittmdkoddése, jogszabalytervezetek
véleményezése

KKM702 A mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyiittmikodés NS 15
mas szervekkel (min&sitett adatok védelmérél szold
2009. évi CLV. torvény — Mavtv.)

KKM703 Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag és a minisztérium 10 -
kapcsolata és egyuttm(ikodése

KKM704 Tlizoltosag, tlzvédelem 10 -

KKM705 BM tdjékoztatdi rendészeti, és nemzetbiztonsagi tigyekben. -
Igazsagiigyi Minisztérium (IM) tdjékoztatdi igazsagszolgaltatasi
tigyekben.

KKM706 Rendvédelmi és rendészeti ligyek, blintigyek, konferenciak NS 15

KKM707 Belligyminisztérium tdjékoztatéi Magyarorszag blinlgyi 5 -
helyzetérdl

KKM708 Magyar rendéri szervezet, ORFK és a BRFK kapcsolata NS 15
a minisztériummal

KKM709 Blnugyek, blinmegel6zés, blintetés-végrehajtas. NS 15
Blintetés-végrehajtas Orszdgos Parancsnoksaga és a minisztérium
kapcsolata, konferencidk
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Tételszam Megnevezés &) idépontja (&)
KKM710 Interpol tigyek (amennyiben a relaciés anyagban nem NS 15
helyezheté el), nemzetkozi blindzés elleni harcban valé részvétel
KKM711 Terrorizmus NS 15
KKM712 Részvétel nemzetkdzi rendéri misszidkban (ha a relaciés NS 15
anyagban nem helyezhet6 el)
KKM713 A minisztérium alkalmazottainak szabalysértési és blintet6 tigyei 25 -
KKM714 Alkotmanyvédelmi Hivatal és a minisztérium kapcsolata, Nemzeti NS HN
Biztonsdagi Felligyelet, Nemzetbiztonsagi Kabinet
KKM715 Informacids Hivatal és a minisztérium kapcsolata NS HN
KKM716 Orszaghatar kijelolése. Hatar-megallapitas, hatarrendészet NS 15
KKM717 A Belligyminisztérium és a minisztérium egyttm(ikodése NS 15
hatérrendészeti igyekben
KKM718 A Hatdreseményeket Kivizsgalé Bizottsag jegyzdkdnyvei. NS 15
A minisztérium részvételével kapcsolatos 6sszefoglalok
KKM719 Hataratkel6helyek megnyitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
KKM720 Kishatarforgalommal kapcsolatos tigyek NS 15
KKM721 Vamvizsgalati helyek feldllitasa NS 15
KKM722 Hatdrsértések, hatarprovokaciok NS 15
KKM723 Idegen replil6gépek atrepiilésének engedélyezése -
KKM724 Magyar kormanygépek be- és atrepiilési engedélyének intézése -
KKM725 Egyéb magyar gépek be- és dtrepiilési engedélyének intézése -
KKM726 Idegenrendészet, menekiltiigy NS 15
KKM727 A menekiltigyért felelés orszagos szervezetek és a minisztérium NS 15
kapcsolata
KKM728 Menekdiltiigyi és migracios jogszabalyok hatalyukig -
KKM729 Kitoloncolas 15 -
KKM730 Menekdilttaborok Magyarorszagon NS 15
KKM731 lgazsagszolgaltatas, jogsegély NS 15
KKM732 Az IM és a minisztérium kapcsolata, jogszabalytervezetek NS 15
véleményezése igazsagszolgaltatasi kérdésekben
KKM733 Magyarorszag birdsagi szervezetének tevékenysége. NS 15
A Kdria és a minisztérium kapcsolata
KKM734 Munkaligyi birésagok 10 -
KKM735 Az ligyészi szervezet tevékenysége. Legfébb Ugyészség NS HN
és a minisztériumkapcsolata
KKM736 Az lgazsagugyi Hivatal és a minisztérium kapcsolata NS 15
KKM737 Rehabilitacié 15 -
KKM738 Jogsegély és jogsegély egyezmények NS 15
KKM739 Jogsegély nyujtasaval kapcsolatos elvi, 6sszefoglalé iratok, NS 15
ha a reldciés anyagoknal nem helyezhet6k el
KKM740 Egyedi igazségszolgaltatasi ligyek, jogvitak 15 -
KKM741 Polgari jogi jogvitak eléviilésig -
KKM742 Munkaligyi jogvitdk elévilésig -
KKM743 Egyéb jogvitak elévilésig -
KKM744 Hatdésagi megkeresések 10 -
KKM745 Kozérdekl bejelentések és panaszok intézése 5 -
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Biztonsagpolitika, katonapolitika, polgéri védelem
KKM801 Magyarorszag biztonsagpolitikaja, védelmi politikaja NS 15
KKM802 Biztonsagpolitikai koncepcio. Védelmi felkészités, NS 15
orszagmozgositas. A minisztérium észrevételei az orszag
biztonsagpolitikai koncepciéjahoz
KKM803 Téarcakozi Koordindcios Bizottsdg Ulései. minisztérium részvétele NS 15
KKM804 Minisztériumok honvédelmi felkészitése NS 15
KKM805 A Honvédelmi Minisztérium (HM) és a minisztérium kapcsolata, NS 15
egyuttmUikodése, HM tajékoztatok, utijelentések
KKM806 A Katonai Nemzetbiztonsdagi Szolgélat és a minisztérium NS HN
kapcsolata
KKM807 Katonai attaséi hivatalok. Nagykdvet és katonai attasé NS 15
egyuttmakodése
KKM808 Katonai attaséi hivatal mikodtetése pénziigyi-gazdasagi feltételei 10 -
MNB atutaldsok
KKM809 Tobboldalu katonai szerzé6dések, megéllapodasok NS 15
KKM810 Idegen katonai erék atvonulasa, csapatmozgasok, egyéb NS 15
engedélykoteles tevékenységek
KKM811 Hadgyakorlatok elérejelzése Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM812 Katonai segélyszallitmanyok (amennyiben a reldciés anyagban Honvédelmi
nem helyezhet§ el) Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM813 Magyar Honvédség, katonai 6sztondijak NS 15
KKM814 Magyar békefenntarté er6k, Magyarorszag részvétele nemzetkozi NS 15
katonai er6kben, logisztika, utdnpotlasi tgyek
Biztonsagpolitikai-békemtiveleti konferencidk
KKM815 Hadiipar és haditechnika NS HN
KKM816 Kultgyi allaspont hadiipari és haditechnikai kérdésekben NS 15
KKM817 Pénzligyminisztérium és a minisztérium egytttmikddése Honvédelmi
hadiipari kérdésekben Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM818 Hadfelszerelések vasarlasa és eladasa Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM819 Hadiipari kutatas-fejlesztés Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM820 Rendkivili dllapotra, sziikségéllapotra és vészhelyzetre hozott hatélyukig -
jogszabalyok
KKM821 A minisztérium feladatai a polgari védelemben NS 15
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Tételszam Megnevezés ) \dBpontja (6
Gazdasdgi, pénzugyi, ipari, mezégazdasdgi, kdzlekedési,
kereskedelmi, mdszaki-tudomanyos és kdrnyezetvédelmi tigyek
iratai

KKM901 Magyarorszag gazdasagi helyzete, gazdasagpolitikdja, NS 15
gazdasagpolitikai feladatok

KKM902 Magyarorszagi gazdaséagi helyzetének és gazdasagpolitikajanak NS 15
ismertetése a fogado orszagban

KKM903 Magyarorszagrél a hdboru soran elhurcolt javak visszaszerzése NS 15

KKM904 Nemzetkdzi szervezetekben képviselendé magyar alldspont NS 15
Hatarozatok és el6készité anyagok

KKM905 Magyar gazdaség bekapcsolédasa a nemzetkozi piacgazdasagba. NS 15
A felzarkdézas gazdasagi problémai

KKM906 Allami segitségnyujtas az Eurépai Uni6 egyiittm(ikddési NS 15
megallapodasi szerz6dései alapjan

KKM907 A minisztérium Nemzetkozi Fejlesztési Féosztaly (NEFEFO) iratai NS 15

KKM908 Magyarorszag pénziigyei NS 15

KKM909 Nemzetkozi Beruhazasi Bank (NBB, International Investment Bank, NS 15
113))

KKM910 Nemzetkdzi Gazdasagi Egylittmuikodési Bank (International Bank NS 15
for Economic Co-Operation (IBEC)

KKM911 Eurdzsiai Fejlesztési Bank (Eurasian Development Bank, EDB) NS 15

KKM912 Promsvyazbank NS 15

KKM913 Allamhéaztartas NS 15
Az ASZ és a minisztérium kapcsolata

KKM914 A gazdaséagpolitikaért felelés minisztérium és a minisztérium NS 15
kapcsolata, jogszabalytervezetek véleményezése. Gazdasdgi
Kabinet

KKM915 Bankok és biztositd intézetek. Bankalapitds, bankkonszolidacio, NS 15
bankhalézat. Befektetési alapok. Magyar Nemzeti Bank

KKM916 Allami hitelek. Hitelkonszolidacié. Allamaddssag, allamkoélcsdnok NS 15

KKM917 Adougyek. Adodigazgatas korszerUsitése. Vagyonpolitikai NS 15
irdnyelvek. Helyi adok. AFA visszatérités kiilféldieknek

KKM918 Vamugyek. A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal és a minisztérium NS 15
kapcsolata.

KKM919 Energiagazdélkodas, energiahordozdk, klimadiplomaciaval NS 15
kapcsolatos iratok

KKM920 Ipari kiallitas 3 -

KKM921 Az Agrarminisztérium és a minisztérium egylittmuikodése, NS 15
kapcsolata

KKM922 A nemzetkdzi miszaki-tudomanyos és kornyezetvédelmi NS 15
egyuttmUkodés keretében hozott hatdrozatok és ezek
végrehajtasa

KKM923 Kornyezetvédelem NS 15

KKM924 Terlletfejlesztés NS 15

KKM925 Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovaciés Hivatal NS 15

és a minisztérium kapcsolata




HIVATALOS ERTESITO -

2020. évi 1. szdm

211

Tételszam Megnevezés Megdrzési idé Levéltarba adéas
(év) idépontja (év)

KKM926 Magyarorszdg mezégazdasaga, agrar reorganizacios program, NS 15
a mezdgazdasag allami tdmogatésa

KKM927 Allategészségiigy, allattenyésztés. Allatok jarvanyos NS 15
megbetegedése, élelmiszerhigiénia

KKM928 Kozlekedés, vizgazdalkodds, hirkozlés 15 -

KKM929 Budapesti Viz Vilagtalalkozd 2019 iratai NS 15

KKM930 A Innovacios és Technolégiai Minisztérium és a minisztérium NS 15
egyuttmuikodése kdzlekedési kérdésekben, Magyarorszag
kozlekedési politikdja, a kdzlekedés altalanos helyzete

KKM931 Allami gazdasagok 5 -

KKM932 Szallitas. Kdzuti tranzitdijak. Vasuti tranzitszallitas, vizi és 1égi 3 -
szallitds

KKM933 Vizgazdalkodas, arvizek NS 15

KKM934 Hirkozlés. Tavkozlés, irtavkozlés. Informatika. Innovacios és NS 15
Technolégiai Minisztérium és a minisztérium egylttmUkodése

KKM935 Magyarorszéag éltalanos hirkdzlési szinvonala 5 -
A Magyar Posta helyzete

KKM936 Magyarorszag belkereskedelme, turizmus, idegenforgalom NS 15

KKM937 Altalanos, illetve operativ, tajékoztaté anyagok a kereskedelem 5 -
és belkereskedelem teriletén

KKM938 A szdvetkezeti mozgalom Magyarorszagon NS 15

Munkatigy, egészségligy, népjoléti és szocidlis ligyek statisztika iratai

KKM1001 Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
egyuttmlkodése munkatgyi kérdésekben

KKM1002 Altalanos foglalkoztataspolitikai, munkatigyi és bériigyi kérdések NS 15

KKM1003 Foglalkoztataspolitika, munkanélkiiliség. Munkanélkiliek 10 -
atképzése, ellatasa
Szolidaritasi Alap

KKM1004 Nemzetkdzi munkaligyi egyezmények NS 15
Kulféldiek magyarorszagi munkavallaldsa

KKM1005 Kozszolgalati jogviszonyban élldkra, koztisztvisel6kre vonatkozd hatalyukig -
foglalkoztataspolitikai, képesitési és egyéb jogszabalyok

KKM1006 Egészségligyi politika Egészségligyi kormanyprogram, NS 15
valsagkezelési program, az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
és a minisztérium kapcsolata egészségligyi kérdésekben

KKM1007 Voroskereszt és egyéb jotékonysdgi szervezetek nemzetkozi 10 -
kapcsolatai

KKM1008 Tarsadalombiztositasi nyugdijrendszer. Kulféldon élék 10 -
tarsadalombiztositasa dltaldban

KKM1009 Népjdléti és szocialpolitika egyéb ligyek, csaldd- és 6 -
gyermekvédelem Népesedéspolitikai iranyelvek

KKM1010 Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
kapcsolata szocidlis, csaladiligyi és gyermekvédelmi kérdésekben

KKM1011 Népszamlalasi adatok KSH éves jelentései, tajékoztatoi 3 -
Kozvélemény-kutatasi adatok

KKM1012 Magyarorszag statisztikai adatai, kozvélemény kutatas NS 15
A KSH és a minisztérium kapcsolata
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Kultura, tudomany, oktatas, sport
KKM1101 Magyarorszag kulturpolitikaja NS 15
A minisztérium részvétele az Orszdggy(ilés és a bizottsagai
kulturpolitikai, oktatasi vitdiban
KKM1102 Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
egyuttmukodése, kulturpolitikai kérdésekben
A magyarorszagi kisebbségeket és a kiilfoldon él6 magyarokat
érint6 kulturpolitikai kérdések
KKM1103 Magyarorszag kulturélis kapcsolatai altaldban NS 15
A minisztérium kapcsolata a magyar kulturdlis és oktatasi
szervekkel
KKM1104 Kozoktatas. Magyarorszég oktataspolitikdja, kozoktatasi NS 15
rendszere, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a minisztérium
kapcsolata, jogszabalytervezetek véleményezése oktatasi
kérdésekben
Kozoktatasi intézmények, egyetemek és féiskoldk nemzetkozi
kapcsolatainak segitése a minisztérium altal
KKM1105 Kozoktatasi intézmények mikddtetése, egyhazi iskoldk, 15 -
maganiskoldk, alapitvdnyok Magyarorszagon
KKM1106 Oszténdijak elvi tigyei, 6sszesité NS 15
KKM1107 Tudomany- és technoldgiapolitika, tudomanyos élet. 10 -
Nemzeti kutatasfejlesztési programok.
A kormany kutatasi és tudomanypolitikai tanacsadé testiilete.
Tudomanyos és Technikai (TéT) tigyek, TéT szakdiplomata (attaséi)
rendszer.
KKM1108 Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
egyuttmuikodése tudomanypolitikai kérdésekben
KKM1109 A minisztérium kapcsolata a Magyar Tudoményos Akadémidval, NS 15
fels6oktatasi és tudomanyos intézményekkel, tudomanyos
szakértdkkel, azok nemzetkozi tevékenységének segitése
KKM1110 Tudomadnyos kitlintetések, cimek adoményozasa Diszdoktorra 5 -
avatas
KKM1111 EU Kutatasi és Fejlesztési (K+F) tigyek NS 15
KKM1112 Magyarorszag népmivelési politikaja NS 15
KKM1113 Vildagorokség NS 15
KozgyUjtemények nemzetkozi kapcsolatai
KKM1114 Irodalmi élet Magyarorszégon, kapcsolatok altaldanos kérdései, NS HN
Osszefoglalok
iroszévetségek és nemzetkdzi kapcsolataik
KKM1115 Magyarorszag muvészeti élete NS HN
Szinhdzak, szinészek. Filmmivészet
KKM1116 ZenemU(vészet, zeneszerzék, hanglemezkiadas NS HN
KKM1117 Képzémluivészet, iparmivészet, kiallitdsok, fotomlvészet 5 -
KKM1118 Fesztivalok (pl. Tavaszi Fesztival stb.) 5 -
KKM1119 Sport NS 15
A magyar sport helyzete altalaban. A Magyar Olimpiai Bizottsag
Sporttdmogatasi alapok. Sportegyesiiletek tdmogatasa stb.
KKM1120 Sportdiplomdciaval kapcsolatos iratok NS 15
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KKM1121 Kulturalis Evadok NS 15
KKM1122 Kulturdlis projektek NS 15
KKM1123 Nemzetkdzi Konyvvasarok NS 15
KKM1124 Publishing Hungary program NS 15
KKM1125 Nemzeti Kulturalis Alap palyazataival kapcsolatos iratok NS 15
KKM1126 Kiallitdsok, rendezvények 5 -
KKM1127 Evfordulos kiadvanyok 10 -
KKM1128 Klebelsberg Kuno 6sztondijjal kapcsolatos iratok NS 15
KKM1129 Mérton Aron &sztdndijjal kapcsolatos iratok NS 15
KKM1130 Stipendium Hungaricum 6sztondijjal kapcsolatos iratok NS 15
KKM1131 Vendégoktatoi Halézat NS 15
KKM1132 A magyar mint idegen nyelv és hungaroldgia szakmaodszertani NS 15
tevékenységével kapcsolatos iratok
KKM1133 Diplomaciai képzés, Magyar Diploméciai Akadémiaval NS 15
kapcsolatos iratok
Sajtépolitika és propaganda, irott és elektronikus sajto
KKM1201 Magyarorszag sajtopolitikaja NS 15
Kommunikacios stratégiai iratok
KKM1202 A minisztérium allaspontja, sajtépolitikai kérdésekben részvétele NS 15
az Orszaggydlés és bizottsdgai sajtdpolitikaval dsszefliggd
munkajaban
KKM1203 Nemzeti propagandat koordindlé szervezetek NS 15
és bizottsdgok kapcsolata a minisztériummal
KKM1204 Magyarorszag-kép megjelenitése a magyar és kilfoldi irott és NS 15
elektronikus sajtoban altaldban
KKM1205 Az irott sajté helyzete Magyarorszagon. NS 15
Lapkiadas, nemzetiségi sajto stb.
KKM1206 Magyar sajtoirodak és sajtétudositok kilfoldon NS 15
KKM1207 Kulfoldi sajtétuddsitok, radiok és televizidk magyar adésai 10 -
KKM1208 Kilfoldi lapok magyarorszagi értékesitése 10 -
KKM1209 Elektronikus sajté éltalanos lgyei hatalyukig -
Frekvenciagazdalkodas
KKM1210 Magyar radiok és TV-k nemzetkozi kapcsolatai és kilfoldre sz6l6 NS 15
adasai.
KKM1211 Magyar televiziok NS 15
Nemzetkdzi Fejlesztési Egytittm(ikddési Program (FEP)
KKM1301 Multilateradlis szektor NS 15
KKM1302 Bilaterdlis szektor, segélyek stb. NS 15
KKM1303 Kapacitasépités 10 -
Altalanos és biztonsagpolitikai, nemzetkozi szerz6désekre
vonatkozé iratok, szerzé6dések
és a hozzajuk kapcsol6d6 nemzetkdzi szervezetek
KKM1401 Altalanos és biztonsagpolitikai nemzetkozi kérdésekre vonatkozé NS 15
iratok
KKM1402 Nagyhatalmak csucstalalkozoi NS 15
KKM1403 Kelet-nyugati politikai kapcsolatok NS 15
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KKM1404 Eszak-Dél politikai kapcsolatok NS 15
KKM1405 A vildggazdasag problémai (pl. energiavalsag, olajvalsag, NS 15
gazdasagi valsag)

KKM1406 Nem hagyomanyos (tdmegpusztité fegyverek) leszerelése és NS 15
korlatozésa

KKM1407 A non-proliferacié dltaldnos kérdései NS 15

KKM1408 Az Atomsorompd Szerzédés (NPT) NS 15

KKM1409 A Vegyifegyver Tilalmi Szerzédés (CWC) és szervezete (OPCW) NS 15

KKM1410 A Bioldgiai és Toxin Fegyvertilalmi Szerzédés (BTWC) NS 15

KKM1411 Az Atfog6 Atomcsend Szerzédés (CTBT) és szervezete (CTBTO), NS 15
Atomfegyvermentes Gvezetek

KKM1412 Urfegyverkezés (SPI, PAROS) NS 15

KKM1413 A ballisztikus rakétak elterjedése elleni Hagai Magatartasi Kédex NS 15
(HCOQ)

KKM1414 Az ENSZ BT 1540. sz. hatarozata NS 15

KKM1415 A nukleéris terrorizmus elleni ENSZ egyezmény NS 15

KKM1416 A hagyomanyos fegyverzetek leszerelése és korlatozasa, katonai NS 15
biztonsag- és bizalomerdsité megallapodasok

KKM1417 Az eurdpai hagyomdnyos fegyverzetek korlatozésarol sz616 NS 15
megallapodas (CFE)

KKM1418 A biztonsag- és bizalomer6sitd intézkedésekrdl sz616 Bécsi NS 15
Dokumentum (VD)

KKM1419 Bizonyos hagyomanyos fegyverek tilalmarél és korlatozasarol NS 15
sz6l6 egyezmény (CCW) és ennek egyezményei

KKM1420 A kdnny( és kézifegyverekkel (SALW) kapcsolatos ENSZ, EBESZ NS 15
és EU dokumentumok

KKM1421 A vallrdl indithato 1égvédelmi rakétakkal (MANPADS) kapcsolatos NS 15
dokumentumok

KKM1422 A Daytoni Keretmegallapodashoz kapcsol6dé délkelet-eurdpai NS 15
egyezmények (+ RACIVIAC)

KKM1423 Magyarorszag kétoldalu katonai bizalomerésité megallapodasai NS 15

KKM1424 Nemzetkdzi export ellendérzési rezsimek NS 15

KKM1425 Rakétatechnoldgiai ellen6rzési rendszer (MTCR) NS 15

KKM1426 Wassenari Megallapodas (WA-hagyomanyos fegyverek és kettds NS 15
rendeltetés( termékek)

KKM1427 Ausztralia Csoport (AG-vegyi- és bioldgiai fegyverek) NS 15

KKM1428 Nuklearis Szallitok Csoportja (NG) NS 15

KKM1429 Zangger Bizottsag (ZG) NS 15

KKM1430 Csendes-6cedni Biztonsagi Szerzédés NS 15
Ausztralia — Uj-Zéland — USA Paktum: ANZUS

KKM1431 Biztonsagpolitikdval kapcsolatos operativ iratok, tajékoztatdk 10 15

KKM1432 Kazettas L&szer Egyezmény (CCM) NS 15

KKM1433 Fegyverkereskedelmi Szerzédés (ATT) NS 15

KKM1434 Az Uj tipusu biztonsagi kihivasok, fenyegetések (cybertamadasok, NS 15
terrorizmus, migrécié, kdrnyezeti katasztrofak)

KKM1435 Daytoni Megallapodas NS 15

KKM1436 ESA csatlakozési szerz6dés NS 15
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KKM1437

Urkutatas, Grtevékenység kapcsan kotott bilateralis
megallapodasok

NS

15

KKM1438

Urkutatassal, Grtevékenységgel kapcsolatos operativ iratok,
tajékoztatok

NS

15

Eszak-atlanti Szerzédés Szervezete (NATO)

KKM1501

NATO Nemzetkozi Titkdrsag, Fétitkari Kabinet

NS

15

KKM1502

NATO Egyesitett Katonai Szervezet, Katonai Bizottsag (Military
Committee)

NS

15

KKM1503

NATO Védelempolitikai és Védelmi Tervezési Bizottsag (Defence
Policy and Planning Committee)

NS

15

KKM1504

NATO Nuklearis Tervezé Csoport (Nuclear Planning Group)

NS

15

KKM1505

NATO Parlamenti Kézgy(lés
(korabbi nevén: Eszak-Atlanti K6zgy(ilés)

NS

15

KKM1506

Partnerség a Békéért Program (PfP)

NS

15

KKM1507

NATO-Oroszorszag Tanacs — NRC (korabbi nevén Allandé Kézos
Tanacs - PJC)

NS

15

KKM1508

Magyarorszag és a NATO

Allandé Képviselet helyzete. Személyi és egyéb tigyek
Magyarorszag NATO tagsaga.

Magyar Atlanti Tandcs (NGO)

NS

15

KKM1509

Magyarorszag részvétele a NATO katonai programjaiban
Delegaciok, konferencik, értekezletek, tanacskozasok. Atrepiilés
Magyarorszég felett.

IFOR, KFOR, ISAF

NS

15

KKM1510

Magyar diplomatak, tisztvisel&k, szakemberek tevékenysége,
NATO 6sztondijak

NS

15

KKM1511

NATO-val kapcsolatos operativ iratok, részanyagok
NATO-reform

KKM1512

Eszak-atlanti Partnerségi Tanacs (EAPC)

Miniszteri tanacsulés, csucstalalkozdk

Egyittm(ikddési éves munkaterv. Partnerségi és egytttmdkodési
programok; a NATO ,nyitott ajtok” politikdja; a NATO kapcsolatai
globalis és nemzetkozi szervezetekkel [ENSZ, EU, AU, EBESZ,
EAPC, MeD, ICl, NATO-Georgia Bizottsadg (NGC), NATO-Ukrajna
Bizottsag (NUQ)]

Tanacskozasok a NATO vezetGivel.

Uj Atlanti Kezdeményezés

NS

15

KKM1513

Rakétavédelem

NS

15

KKM1514

Kibervédelem

NS

15

KKM1515

NATO Reagdlo Er6k (NATO Response Force)

NS

15

Eurépai Biztonsagi és EgylittmUikodési Szervezet (EBESZ)

KKM1601

EBESZ: Altalanos kérdések

Konfliktusmegel6zés, valsdgkezelés, békefenntartds. EBESZ
statusza. EBESZ koltségvetése. EBESZ-reform. Korfui folyamat,
Helsinki +40

NS

15




216

HIVATALOS ERTESITO -

2020. évi 1. szdm

Tételszam

Megnevezés

Megérzési id6

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM1602

Az EBESZ dontéshozo szerveinek munkdja

Allandé Tan4cs,

Biztonsdagi Egylttmikodési Férum, Gazdasagi és
Kornyezetvédelmi Férum, Cstcstaldlkozok. Miniszteri Tandcs

NS

15

KKM1603

Az EBESZ intézményeinek, valasztott tisztvisel6inek munkdja
Soros elnok. Titkarsag. EBESZ Fétitkar. Parlamenti Kozgytilés
(OSCE PA).

Demokratikus Intézmények és Emberi Jogok Irodaja (ODIHR)
Nemzeti Kisebbségi Fébiztos (HCNM)

Médiaszabadsag Képvisel6 (RFoM)

NS

15

KKM1604

EBESZ rendezvények, konferencidk, szeminariumok, targyalasok.
Csucstalalkozdk és miniszteri szintl tanacskozasok

NS

15

KKM1605

EBESZ-hirhalézat, hiraddés munkacsoport — Communications
Group

NS

15

KKM1606

EBESZ szakért6k, alkalmazottak
Magyar tisztvisel6k megvalasztasa, tevékenységiik, szakérték
munkdja

NS

15

KKM1607

A Magyar EBESZ Képviselet helyzete, személyi és egyéb ligyek
Felterjesztések, tovabbitasok

NS

15

KKM1608

EBESZ-szel kapcsolatos operativ jelleg( iratok

10

KKM1609

EBESZ-hez kapcsolédo fegyverzetellendrzési, bizalom- és
biztonsagerésité forumok

Eurépai Hagyomanyos Fegyveres Erékrél sz6lo Szerzédés
Katonai bizalom- és biztonsagerdsit6 intézmények
Egyesitett Konzultativ Csoport (JCG)

NS

15

KKM1610

A magyarorszagi helyzetet érinté kérdésekkel foglalkozé EBESZ
dokumentumok

NS

15

Magyarorszéag és a kulallamok kapcsolata.
A kulallamok tarsadalmi, gazdasdgi, politikai, katonai helyzete

KKM17001

Magyarorszag és a fogadé allam kapcsolata éltaldban. A fogadd
orszag kilpolitikajanak altalanos iranya, stratégidja, e stratégia
megvaldsitasdnak eszkdzei, modjai

NS

15

KKM17002

A fogadé orszag fliggetlenné vélasa. Orszagegyesités

NS

15

KKM17003

A fogadé orszag parlamentjének, fels6hazénak kilpolitikai vitaja

NS

15

KKM17004

A fogadd orszag és kilallamok allami vezetdinek, partjai
vezetdinek beszédei, nyilatkozatai a fogadd orszag kiilpolitikajarodl

NS

15

KKM17005

Az orszég nemzetkozi helyzete, dlldspontja nemzetkozi igyekben,
nemzetkozi kapcsolatai

NS

15

KKM17006

A fogadé orszag kiligyminisztériumanak és kiltgyi
apparatusanak szervezeti strukturaja. Ertesiilések a fogadd orszag
diplomatairél és vezetd allami tisztségviselSirdl stb.

NS

15

KKM17007

Magyar misszié vezetéjének, diplomatdjanak ldtogatasa a fogado
orszag kilugyminisztériumaban, illetve mas allami szerveknél és
allami vezet6knél

NS

15

KKM17008

Budapesti kiilképviseletek vezetbinek, diplomatainak latogatdsa
a minisztériumban, illetve mas allami szerveknél és allami
vezetéknél

NS

15

KKM17009

A fogadé orszag kilpolitikajaval kapcsolatos tajékoztatok,
operativ anyagok
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KKM17010 | A fogadod orszag és Magyarorszag diplomaciai kapcsolatainak NS 15
szintje és formai

KKM17011 Allam és kormany elismerése NS 15

KKM17012 Emigracids, illetve az orszag terilletén kivil tevékenykedd NS 15
kormany

KKM17013 A diplomaciai kapcsolat felvétele, megszakitasa, nagykovetség NS 15
|étesitése. Szintemelés

KKM17014 | Konzulatus, fékonzulatus, tiszteletbeli konzulok NS 15

KKM17015 Kereskedelmi képviseletek NS 15

KKM17016 | Nagykovet, kdvet agrément ligye, megbizélevél dtadasa stb. NS 5
Nagykovet bemutatkozo és bucsuldtogatasai

KKM17017 | Altalanos Vegyes Bizottsag, Kormanykézi Vegyes Bizottsag NS 15

KKM17018 Két- vagy tobboldalu politikai szerz6dések elkészitésével, NS 15
alairasaval, hatalyba lépésével, megszlinésével elbterjesztések,
értesitések, tervezetek

KKM17019 | Koz6s politikai nyilatkozat NS 15

KKM17020 Nemzetkdzi szerz6désekkel kapcsolatos jogvitak, nemzetkozi NS 15
birésagi eljarasok

KKM17021 Magas szint( targyalas, taldlkozok NS 15

KKM17022 | Allamféi talalkozok NS 15

KKM17023 Kormanykildottség NS 15

KKM17024 | Kormanyféi talalkozdok NS 15

KKM17025 Az Orszaggyulés elndkének, alelndkeinek talalkozdi NS 15

KKM17026 Parlamenti kapcsolatok: parlamenti bizottsagok, frakciok, NS 15
képvisel6k kapcsolatai

KKM17027 | Kultigyminiszterek és a kiilligyminisztériumok magas szintu NS 15
vezetSinek talalkozoi

KKM17028 | Magas szintd meghivasi, ki- és beutazési tervek NS 15

KKM17029 | Allami és politikai vezetdk, és csaladtagjainak tidiilése és 10 -
maganjellegli latogatasai

KKM17030 | Magas szint(i egyhazi vezetok talalkozoi NS 15

KKM17031 A fogadé orszag és Magyarorszag kapcsolata altalaban. NS 15
Kilpolitikai kapcsolatok

KKM17032 Felsészintl hatarozatok, iranyelvek a fogadd orszag irdnyaban NS 15
folytatandé kiilpolitikai tevékenységrél

KKM17033 | Missziovezetd éves beszamolé jelentése NS 15

KKM17034 Allami vezet6k és a partok vezetSinek nyilatkozatai, beszédei NS 15
afogado orszdg és Magyarorszag, illetve a fogadd orszag és
3. orszag kapcsolatairdl

KKM17035 A fogadd orszag és Magyarorszag kulligyminisztériumainak NS 15
konzultacioi

KKM17036 | A kulképviselet id6szakos jelentései a fogadé orszag és NS 15
Magyarorszdg, illetve harmadik orszag kapcsolatairol altalaban
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KKM17037 | Afogadod orszag budapesti misszidja és a minisztérium, valamint NS 15
magyar kiilképviselet és a fogadd orszag killigyminisztériumanak
kolcsonos tdjékoztatoi nemzetkozi és kétoldalu kérdésekrol.
A kilképviselet kapcsolatai a fogadé orszag diplomdaciai
testlletének tagjaival, dllami szervekkel, partokkal és tarsadalmi
szervezetekkel, kozéleti személyiségekkel
KKM17038 | A kiilképviseletek beosztottainak vidéki latogatasairdl készitett NS 5
jelentések
KKM17039 | Afogadod orszag és Magyarorszag kapcsolatdnak operativ és 10 -
tajékoztatd anyagai
KKM17040 | Diplomaciai mentesség, eléjogok, viszonossag NS 15
KKM17041 A nagykovetség éplletei elleni tdmadas. Tuintetések NS 15
KKM17042 A diplomatakkal szembeni provokacié NS 15
KKM17043 Diplomatéak vizumkényszere, vizumkényszer megsziintetése, NS 15
mozgdasanak korlatozasa a fogadé orszagban. Vidéki utazasuk
engedélyhez kotése stb.
KKM17044 | Diplomaciai mentességgel kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM17045 Diplomatdk letartoztatasa, diplomatdk kiutasitasa NS 15
KKM17046 | Vamigyek, vdmmentességek, vdamkedvezmények NS 15
KKM17047 | A Diplomdciai Testulet vezetdinek, tagjainak dsszejovetelei NS 15
Javaslataik stb. Diplomata lista
KKM17048 | Doyeni tisztség NS 15
KKM17049 Diplomaciai szertartasok, rendezvények, fogadasok, ezek NS 5
altaldnos szabdlyai
KKM17050 | Afogadd orszag szertartasrendje NS 15
KKM17051 Javaslatok, diplomaciai rendezvényen valé részvételre 5 -
KKM17052 Nemzeti Ginnepek, évforduldk programja 10 -
KKM17053 Diplomaciai fogadasok 6sszetételérdl, lefolyasardl sz616, nem 10 -
politikai tartalmu feljegyzések, jelentések
KKM17054 | Jegyrendelés, szobafoglalas diplomatdk és kiilfoldi vendégek 2 -
részére kulturalis, sport, egyéb rendezvényekre, rendéri biztositas
Belépdk biztositasa diplomatdak részére. Ajdindékok kildése,
atvétele
KKM17055 A DT részére szervezett fogadasok, rendezvények, programok 10 -
KKM17056 Utcdk, parkok elnevezése neves személyiségekrél. Szoboravatas, NS 15
koszoruzas, megemlékezés
A fogadé orszag tertletén taldlhaté magyar torténelmi
emlékhelyek és temeték gondozasa és viszont
KKM17057 | Udvozlé, gratulalé, kdszéné, részvétnyilvanito taviratok, lizenetek 5 -
KKM17058 | A budapesti kiilképviseletek személyi-, ingatlan-, bérleti-, NS HN
kozlekedési ligyei
KKM17059 | A budapesti misszié kilfoldi alkalmazottai orvosi ellatasanak NS HN
ugyei
KKM17060 | A budapesti missziok kiilfoldi alkalmazottainak blintigyei, NS HN
blnjelek lefoglalasa
KKM17061 A budapesti kiilképviseletek magyar alkalmazottainak 15 -

munkaviszonydval kapcsolatos ligyek (felvétel, elbocsatas,
munkabér, munkaviszony igazolas stb.)
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KKM17062 A kulképviseletek beosztottainak egyéni kérelmei, panaszai. 25 -
Vellik szemben elkdvetett blncselekmények, jogsérelmek

KKM17063 | A budapesti kiilképviseletek ingatlan-, telekkonyvi-, adétgyei, NS HN
Bérleti szerz6dés, lakasligyek

KKM17064 Balesettel kapcsolatos iratok NS HN
Kérhazi igazolvanyok

KKM17065 | Személyi igazolvanyokkal kapcsolatos iratok, kérdéivek 2 -
(Questionner), utazési igazolvanyok

KKM17066 | Eseménynaplok, orszagismertetdk NS 15
Kulpolitikai eseménynaplé

KKM17067 | Emigracié NS 15
A magyar emigracio, kapcsolat a kiilképviseletekkel

KKM17068 | A kilféldon él6 magyarok korében végzett kiilképviseleti munka NS 15

KKM17069 | Magyar szdrmazasu kiemelkedé személyiségekkel (tuddsok, NS 15
mUvészek, kdzéleti személyiségek stb.) valé kapcsolat,
Magyarorszagi latogatasaik

KKM17070 Kulféldi magyarok kulturalis, izleti, sajté- és propaganda NS 15
tevékenysége

KKM17071 Kilfoldi magyarok ajandékai, felajanlasai Magyarorszagnak. NS 15
Alapitvanyaik

KKM17072 | Magyarorszagon él6 emigransok és szervezeteik NS 15

KKM17073 | A fogadd orszagban él6 nem magyar emigracio NS 15

KKM17074 | Az orszag belpolitikajanak altalanos kérdései. Osszefoglald NS 15
jelentés a fogadd orszag belpolitikajardl

KKM17075 | Magyar allami vezet6k és vezetd politikusok nyilatkozatai NS 15
a fogado orszag belpolitikajarol

KKM17076 | Az orszag legfelsé dllamhatalmi szervei, torvényhozésa NS 15

KKM17077 | Alkotmany, alkotmany-modositds NS 15

KKM17078 | A torvényhozo testiiletek tevékenysége, politikai 6sszetételiik NS 15

KKM17079 | Az orszag nevének, teriiletének megvaltozasa, orszaghatar NS 15

KKM17080 | Allamigazgatas, kdzigazgatas NS 15

KKM17081 A kozigazgatas szervezete. A kormany megalakulasa, miikddése, NS 15
politikai 6sszetétele. Kormanyvalsag. Kormanylistdk. Orszagos
hatéskorud szakigazgatasi szervek és centralis irdnyitasu helyi
kozigazgatési szervek hatdskore, ligyrendje

KKM17082 | Onkormanyzatok, polgarmesteri talalkozok, varosok, régiok, NS 5
kozségek

KKM17083 | Varosok, régiok, kozségek kapcsolata NS 5

KKM17084 Rendszervaltozas. Forradalom NS 15

KKM17085 Allamcsiny, puccs, polgarhaboru, merényletek. Béketargyalas, NS 15
békemegallapodas

KKM17086 Belpolitikaval kapcsolatos operativ anyagok 10 -

KKM17087 | Valasztasok. Valasztasi megfigyelés NS 15

KKM17088 | Allamfé vélasztasa NS 15

KKM17089 | Orszaggydilési valasztas NS 15

KKM17090 | Onkormanyzati, helyhat6sagi valasztéas, népszavazasok NS 15

KKM17091 Valasztasokkal kapcsolatos beszamolok, operativ anyagok 10 -
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KKM17092 Az orszég politikai mozgalmai NS 15
Politikai tlintetés. Ellendllasi mozgalom stb.

KKM17093 Partok, politikai szervezetek NS 15
Az orszéag partjainak, politikai szervezeteinek helyzete,
egymashoz valé viszonya

KKM17094 | Tarsadalmi szervezetek, civil szervezetek, NGO-k a fogado NS 15
orszagban

KKM17095 | Szakszervezetek helyzete, kapcsolataik NS 15

KKM17096 | Testvérvarosi kapcsolatok NS 5

KKM17097 | A kisebbségek jogi helyzete. Onrendelkezési jog NS 15

KKM17098 | Autondmia (terlleti, kulturdlis, személyi elvi) NS 15

KKM17099 Faji megkulonboztetés. Rasszizmus. Emberi jogok NS 15

KKM17100 Lakossagcsere. Kitelepités, betelepités nemzetiségi alapon NS 15

KKM17101 A fogadé orszag hatédron tuli kisebbségei és az anyaorszag NS 15
kapcsolata

KKM17102 | Magyar szervezetek és a minisztérium kapcsolata, helyzete NS 15
afogado orszégban

KKM17103 | A Magyarorszagon él6 kisebbségek és szervezeteik. NS 15
Kapcsolatuk a fogadé orszaggal

KKM17104 | Az orszag kisebbségi, nemzetiségi politikdjanak kisebb 10 -
jelentéségd, operativ jelleg( iratok

KKM17105 Egyhazak. Az orszag egyhdazpolitikaja NS 15
Az 4llam és az egyhaz kapcsolata. Az egyhézak kiilpolitikai
tevékenysége. Az egyhazak belsé tigyei

KKM17106 | Magyarorszag és a fogadd orszdg egyhdzi vezetd NS 15
személyiségeinek, egyhazi szervezeteinek kapcsolatai

KKM17107 | Afogadod orszag belpolitikdjahoz kapcsolodd, kisebb jelentéségu, 10 -
operativ iratok

KKM17108 | Az orszag belsd rendészeti szerveinek tevékenysége, altaldnos NS 15
értékelés

KKM17109 | Rendérség, csenddrség, tlizoltdsag szervezete, 1étszama, 10 -
technikai felszereltsége

KKM17110 | Az orszag kozbiztonsdganak helyzete. Blinuildozés NS 15

KKM17111 INTERPOL ligyek NS 15

KKM17112 Politikai blincselekmények. Koncepcids perek. Terrorizmus. NS 15
Haborus és népellenes blincselekmények

KKM17113 Kozlekedés-rendészet 10 -

KKM17114 Embercsempészet, kabitdszer csempészet, fegyvercsempészet, NS 15
egyuttmdkodés

KKM17115 Egyéb blintgyek, élet elleni blincselekmények, fiatalkortak NS 15
blinelkdvetése és blniildozés

KKM17116 | Afogado orszag Belligyminisztériuma és Magyarorszag NS 15
kapcsolata

KKM17117 | Magyar rendéri szervek és a fogado orszag renddri szervei kdzotti NS 15
megallapodasok, egylttmiikodési okmanyok

KKM17118 Hatarrendészet NS 15

KKM17119 | A hatdrdrizeti szervek egylttmUikodése, hatarrendészeti NS 15

egyezmény. Kiildottségeik, targyaldsok, konzultacidk
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KKM17120 | A Hatdreseményeket Kivizsgald Bizottsag. Hatarsértés, NS 15
hatarprovokacié. Tiltott hataratlépés

KKM17121 Hataratkel6helyekrél sz616 egyezmények, azok kijel6lése és NS 15
épitése, fenntartasa

KKM17122 Kishatarforgalom NS 15

KKM17123 Koz06s utlevél- és vamvizsgalat NS 15

KKM17124 Rendészet és hatarrendészettel kapcsolatos operativ és kisebb 10 -
jelentéség iratok

KKM17125 | Afogado orszag idegenrendészete NS 15

KKM17126 | Azidegenrendészeti szervek kapcsolatai NS 15

KKM17127 | Tuszlgyek NS 15

KKM17128 Kiutasitas, kiadatds. Migracié, menekiiltiigy. Politikai menedékjog NS 15

KKM17129 | Az orszag igazsagszolgaltatasa. Ugyészi, birdi szervezet, 4ltalanos NS 15
helyzetértékelés

KKM17130 | Afogadod orszag jogszabdlyai véltozasig -

KKM17131 Toloncegyezmény, visszafogaddsi egyezmény NS 15

KKM17132 A fogado orszag és a Magyarorszag igazsagiigyi szerveinek NS 15
kapcsolatai. Jogaszszervezetek kapcsolatai

KKM17133 Kéarpotlasi tigyek NS 15

KKM17134 | Jogvita a fogado orszag és Magyarorszag kozott NS 15

KKM17135 Politikai perek, Amnesztia, rehabilitacio NS 15

KKM17136 | Jogsegély egyezmények. Polgari, csalddjogi, blinligyi jogsegély NS 15

KKM17137 Levéltovabbitas a BM, IM és mas igazsagszolgaltatasi szervek felé 2 -

KKM17138 | Igazsagszolgdltatas operativ iratok 10 -

KKM17139 | Altalanos katonai, védelempolitikai kérdések. A fogadé orszag NS 15
katonai stratégidja

KKM17140 | Afogado orszag hadserege, kdzos hadgyakorlatok NS 15

KKM17141 Katonai hirszerzés NS 15

KKM17142 | A katonai attaséi hivatalok tgyei NS 15
Attasé agrément. Attaséi jelentések

KKM17143 Két- vagy tobboldalu katonai szerz6dések, megallapodasok. NS 15
Katonai, biztonsagpolitikai egytttmuikodés

KKM17144 Kulallamok katonai szakért6i NS 15

KKM17145 Kulallamok katonai tdmaszpontjai NS 15

KKM17146 | Honvédelmi minisztérium delegacidi, katonai delegéciok, NS 15
targyalasok, konzultaciok

KKM17147 | Katonai segélyszallitmanyok NS 15

KKM17148 Hadfelszerelések vasarlasa, eladasa, atadasa. Haditechnikai NS 15
egyuttmuikodés, kidllitas

KKM17149 Békefenntarto alakulatok, missziok NS 15

KKM17150 | Allamok kézétti haboru NS 15
Mozgésités, hadiizenet. Kuldllam(ok) katonai beavatkozasa
Annektalds, megszallas stb.

KKM17151 Katonasirok megjel6lése és gondozdsa. H6si emlékmuivek, NS 15
megemlékezések. Hagyomdnydrzé egyesiiletek

KKM17152 Hadifogoly Gigyek. Hadifogoly egyezmény, hadifogoly cserék NS 15

KKM17153 Polgari védelem. Katasztrofavédelmi, polgari védelmi egyezmény NS 15
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KKM17154 | Intézkedések vészhelyzet, rendkiviili allapot esetén NS 15
KKM17155 Katonai 0sztondijasok NS 15
KKM17156 | A fogado orszag gazdasagpolitikdja, dltaldanos gazdasagi helyzete NS 15
KKM17157 | Afogadé orszagban az dllam szerepe a gazdasagi életben, NS 15
gazdasagi iranyitdsi rendszer

KKM17158 | A fogado orszag killgazdasagi kapcsolatait meghatarozo NS 15
altalanos elveket, prioritasokat ismerteté 6sszefoglalé anyagok

KKM17159 Nemzetkdzi gazdasagi bojkott az orszag ellen. Az ebbél fakado NS 15
gazdasagi kidr mas orszagok részére és ennek kompenzaciodja

KKM17160 | Afogado orszag és Magyarorszag, illetve a fogado orszag és NS 15
harmadik orszag éltalanos gazdasagi kapcsolatai. Kormanykozi
gazdasagi bizottsagok

KKM17161 Tobb szakteriletet érinté gazdasagi szakdelegaciok éves, féléves 10 -
kikuldetési és fogadasi terve. Latogatdsok, meghivasok

KKM17162 | Afogado orszag véleménye Magyarorszag gazdasagi helyzetérdl, NS 15
gazdasagiranyitasi rendszerérél

KKM17163 Gazdasagi segitségnyujtas NS 15

KKM17164 Koz06s vallalatok létesitése, miikodési szabalyaik, felszamolasuk. NS 15
Magyar vallalatok tevékenysége a fogadd orszagban

KKM17165 K6z06s projectek harmadik orszégban NS 15

KKM17166 | Az orszag pénziigyi politikdja, pénzligyi helyzete NS 15

KKM17167 | Afogado orszag allami koltségvetése, a fizetési mérleg alakulasa, NS 15
pénziigyi likviditasa, beruhazési politikaja

KKM17168 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
pénzigyi kapcsolatai: Bank kapcsolatok kiilfoldon, kulféldi
tékebefektetés. Valutaligyek, arfolyam

KKM17169 Adépolitika, kettés addztatas NS 15

KKM17170 | Vamigyek. Vam egytittm(koddési megallapodas NS 15

KKM17171 A pénzligyi és gazdasagpolitikdval kapcsolatos operativ iratok 10 -

KKM17172 Az orszég éltalanos iparpolitikdja, ipara NS 15

KKM17173 Egyes iparagak helyzete, egyes ipardgakban egyuttmikodés NS 15
Magyarorszaggal. Kiallitdsok, vasarok, arubemutatok

KKM17174 | Mlszaki-tudomanyos és kdrnyezetvédelmi egylittmikodés NS 15
A fogadd orszag miiszaki-tudomanyos fejlettsége, kutatasai

KKM17175 | Afogadoé orszag és Magyarorszag, illetve a fogadé orszag és NS 15
harmadik orszdg mszaki-tudomanyos egyiittm(ikddése
TET VB. TET attasék tevékenysége, jelentései
Megallapodasok alapjan dolgozé szakértdk ligyei

KKM17176 | EUREKA program NS 15

KKM17177 | MUszaki és természettudomanyos egyeslletek és szovetségek NS 5
kapcsolatai

KKM17178 | MUszaki és tudomanyos egytttmUkodések operativ iratai 5 -

KKM17179 | Az orszdg mez6égazdasaganak helyzete, dllami politika, NS 15
foldbirtok-reform

KKM17180 | Afogadod orszag és Magyarorszag, illetve a fogado orszag és NS 15

harmadik orszag mez6égazdasagi kapcsolatai. Mezégazdasagi
attasék jelentései
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KKM17181 Allatok jarvanyos megbetegedése. Jarvanyok megelézésére NS 15
vonatkozé nemzetkozi kdtelezettségek

KKM17182 | A mezdgazdasag egyes dgazatainak helyzete NS 15

KKM17183 | Mezdgazdasagi szovetkezetek és ezek nemzetkozi kapcsolatai NS 15

KKM17184 Kozlekedés, hirkdzlés, posta dltaldnos helyzete, dllami NS 15
intézkedések

KKM17185 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
kozlekedési, hirkozlési kapcsolatai

KKM17186 | Agazatok helyzete: Utépités, kdzuti kozlekedés. Fuvarozasi NS 15
egyezmények. Vasut, vasuti egyezmények. Kézuti és vasuti
hidépités. Hajozas, hajozasi egyezmények. Hajdipar, kikoték.
Légi kdzlekedés, 1égi kozlekedési egyezmények. Varosi
kozlekedés. Vallalatok, irodanyitas

KKM17187 Posta és hirkozlés NS 15

KKM17188 | EXPO, nemzetkdzi kiallitdsok, gazdasagi napok NS 15

KKM17189 | Belkereskedelem, idegenforgalom NS 15

KKM17190 | A fogadod orszag belkereskedelmének 0sszefoglald értékelése, NS 15
kereskedelmi haldzat, kozellatas

KKM17191 A fogadé orszag és Magyarorszég, illetve harmadik orszég NS 15
altalanos belkereskedelmi kapcsolatai

KKM17192 Idegenforgalmi egyezmények, egylttmiikodés, idegenforgalom NS 15
konkrét Ggyei

KKM17193 A fogadd orszag szévetkezeti mozgalma és szovetkezeteinek NS 15
nemzetkozi kapcsolatai

KKM17194 | Afogadod orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
szocidlpolitikai kapcsolatai. Szocidlpolitikai egyezmények,
tarsadalombiztositasi és kolcsonds betegellatasi egyezmények

KKM17195 A fogadé orszag egészséguigyi politikaja NS 15

KKM17196 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
egészségugyi kapcsolatai

KKM17197 | A népesedési politika elvi kérdései NS 15

KKM17198 | Kornyezetvédelem, kdrnyezetvédelmi egylittmiikodési NS 15
egyezmények

KKM17199 | Afogado orszag statisztikaja, népszamlalas, kozvélemény-kutatas NS 15

KKM17200 Munkaligy, egészségligy, szocialis Uigyek, kdrnyezetvédelem, 10 -
statisztika operativ iratai

KKM17201 A fogadé orszag kulturpolitikdja, kulturajanak helyzete NS 15

KKM17202 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
kulturdlis kapcsolatai

KKM17203 A fogado orszag oktatasi politikaja, oktatasi rendszere és NS 15
nemzetkozi oktatasi kapcsolatai

KKM17204 | A fogadod orszag és Magyarorszag oktatési kapcsolatai. Oktatok NS 15
tanulmanyutjai

KKM17205 | A fogadd orszag teriiletén miikdd6é magyar nyelvi iskoldk, NS 15
magyar lektoratusok, (nem nemzetiségi oktatas), illetve
a Magyarorszagon miikodé idegen nyelvi iskoldk, lektoratusok

KKM17206 | Nemzetiségi oktatas NS 15
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KKM17207 | Oszténdijas egyezmények. Oszténdijas tigyek, palyazatok. NS 15
Oklevelek, képesitések elismerése (ekvivalencia)
KKM17208 | A fogadd orszag tudomdny- és technoldgiapolitikaja NS 15
A fogadé orszag és Magyarorszag tudomanyos kapcsolatai
A fogadé orszag tudomanyos akadémiaja és a Magyar
Tudomanyos Akadémia kapcsolata. Szakbizottsagok stb.
KKM17209 | A fogadd orszag népmdivelési politikdja. Konyvkiadas NS 15
KozgyUjtemények, mizeumok
A fogadé orszag és a Magyarorszag, illetve harmadik orszdg
népmiivelési és kozmuvelédési kapcsolatai
KKM17210 | Konyvkiadas. Konyvkiaddi és levéltari egyiittmikodés NS 15
Szerz8i jogi egyezmények
A fogadd orszag teriletén taldlhaté magyar torténelmi
emlékhelyek, emléktablak és temeték gondozasa és viszont
KKM17211 Muvészeti, irodalmi élet a fogad orszagban és nemzetkozi NS 15
mivészeti kapcsolatai
Osszefoglalé a fogad6 orszag mivészeti életérél. A fogadd orszag
véleménye a magyar mivészeti életrdl
KKM17212 Irodalmi élet. Iroszévetségek kapcsolatai. Irodalmi hagyatékok NS 15
KKM17213 Képzémluivészet altaldnos helyzete NS 15
KKM17214 | Fotd és film helyzete és nemzetkozi kapcsolatai NS 15
KKM17215 Fesztival, innepi jaték, kidllitas, kulturdlis napok, filmhét. NS 15
Egyéb muvészeti rendezvények, innepségek
KKM17216 | Kiemelked6 kulturdlis személyiségekkel valé foglalkozas, NS 15
dijatadas
KKM17217 | A sport helyzete a fogadé orszagban, sportkapcsolatok NS 15
KKM17218 Kulturdlis intézetek elvi tigyei (munkatervek, munkabeszamoldk, NS 15
altalanos tajékoztatok, éves statisztikak)
KKM17219 | A fogado orszag kulturdlis intézete Magyarorszagon NS 15
KKM17220 | Kulturdlis Intézetek adminisztrativ Ggyei NS 15
KKM17221 Kulturdlis intézmények jelentései az egyedi, kiemelkedd NS 15
jelentéségli eseményekrél, feladatok elvégzésérdl
KKM17222 | A fogadé orszag sajtopolitikdja, NS 15
propagandajanak elvi kérdései, sajtédszabadsag
KKM17223 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
kapcsolata, egylittmikodése a sajté és a propaganda teriiletén,
ezzel kapcsolatos latogatasok a minisztériumban. Direktivak
a fogado orszaggal kapcsolatos magyar sajtépolitikarol és
propaganda tevékenységrol
KKM17224 | Afogadod orszag véleménye a magyar sajtorol, a magyar NS 15
sajtopolitikardl és propagandardl
KKM17225 | Afogadd orszag sajtotermékeinek magyarorszagi terjesztése 5 -
KKM17226 | A fogado orszagban megjelené magyar lapok helyzete 5 -
KKM17227 | Afogadod orszag sajtdja Magyarorszagrol, magyar NS 15

személyiségekrd|
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KKM17228 | A kiilképviselet sajtd- és propaganda munkaja. Jelentések NS 15
a kllképviselet sajtomunkajarol
A kilképviselet sajtdmunkdjanak értékelése. Sajtdértekezlet
a kilképviseleten
KKM17229 | Sajtoligyek operativ iratai 5 -
KKM17230 | Sajtoirodak (m(ikddés, nyitds stb.), akkreditalt allandd 5 -
sajtétudadsitok. Magyar dllandé tudositok személyi tgyei
KKM17231 A sajtéiroda kapcsolata a fogado orszag kiltigyminisztériumanak NS 15
sajtéosztalyéval
KKM17232 | A magyar sajtoirodak kiadvanyai 2 -
KKM17233 | Afogadod orszag Budapestre akkreditalt dllandé sajtotudositoi 10 -
KKM17234 | Afogadod orszag és Magyarorszag sajtoszerveinek és lapjainak NS 15
kapcsolata
Magas szint(i delegdciokat kiséré ujsagirdk programja
KKM17235 | Afogado orszag elektronikus sajtéja (radio, televizid) NS 15
KKM17236 | Nemzetkdzi radio és televizié egyezmények, megallapodasok és NS 15
azok értékelése
KKM17237 Duna Médiaszolgaltaté Nonprofit Zrt. tajékoztatok a nemzetkozi 10 -
kapcsolatokrol
Musoranyag tovdbbitasa, filmforgatdsi engedélyek
Radio és televizid mUsorok értékelése
KKM17238 | A fogadd orszag és Magyarorszag hivatalos fellépése, kifogasa NS 15
a masik fél musora ellen
KKM17239 Magyar kilképviselet filmbemutatdi, budapesti kiilképviseletek 5 -
filmbemutatoi
A minisztérium sajté részlegének filmrendelései
KKM17240 | Magyar televizié- és radidadasok a fogadd orszagban NS 15
KKM17241 Cikkek, interjuk operativ tigyintézése, Delegacidk és hivatalos 2 -
személyek latogatdsardl megjelent kozlemények. Segitségnyujtas
magyar forgatocsoportnak kilféldi forgatashoz
Az ENSZ altaldnos tigyei és szervei, Magyarorszag és az ENSZ
KKM1801 Az ENSZ-szel kapcsolatos altalanos kérdések NS 15
KKM1802 ENSZ fétitkar, Fétitkarsag (Secretary-General) NS 15
KKM1803 ENSZ Titkarsag (Secretariat) NS 15
KKM1804 ENSZ 6sztondijasok és tisztvisel6k Gigyei. Magyar ENSZ tisztvisel6k NS 15
Ugyei
KKM1805 ENSZ szemindriumok és konferenciak NS 15
KKM1806 ENSZ Tajékoztatasi Hivatal anyagai (OPI) NS 15
KKM1807 Magyarorszag ENSZ képviselete NS 15
KKM1808 Magyarorszag részvétele az ENSZ szerveiben, szervezetében NS 15
KKM1809 ENSZ altaldnos tigyek operativ iratai 10 -
KKM1810 Az ENSZ Biztonsagi Tanéacsa (BT) NS 15
KKM1811 BT hatarozatok, tlések NS 15
KKM1812 A BT allandé és nem alland6 tagjai NS 15
BT Véleményezési Bizottsdg az Uj tagokra
KKM1813 A BT bizottsagai és kiilonbizottsagai NS 15
KKM1814 BT szankcidk. BT Szankcio Bizottsdg tevékenysége NS 15
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KKM1815 A BT &talakitasa, reformja NS 15
KKM1816 ENSZ békefenntartd erdk és szervezetek NS 15
KKM1817 Magyarorszag és a Biztonsagi Tanacs NS 15
KKM1818 Biztonsagi Tanaccsal kapcsolatos operativ iratok 10 -

ENSZ Kozgydilés
Magyarorszag és az ENSZ Kozgydlés
KKM1819 Magyarorszag felkészilése a Kozgytilésre NS 15
Javaslatok, a kormany allaspontjarél szol6 feljegyzések,
kormanyhatdarozatok
KKM1820 A magyar delegacioé és a magyar allandé ENSZ képviselet NS 15
(New York, Genf, Bécs) ligyei. Delegacidk, targyalasok
KKM1821 Az ENSZ kozgy(ilések folyamatos értékelése a magyar ENSZ NS 15
képviseleten
KKM1822 ENSZ kozgydlések értékelése: mas orszag véleménye NS 15
KKM1823 ENSZ egyezmények, kdzgylési hatarozatok, jegyzékdnyvek NS 15
KKM1824 Jelolések az ENSZ Kozgy(ilés tisztségviselSire NS 15
KKM1825 Orszagok ENSZ tagsaga: felvétel, kilépés NS 15
KKM1826 Magyarorszdg ENSZ tagséga NS 15
KKM1827 ENSZ Kozgyléssel kapcsolatos részanyagok, tajékoztatok, 10 -
operativ iratok
Az ENSZ Kozgytilés fébizottsagai, dllando és ad hoc bizottsagai
KKM1828 1-es Leszerelési és Biztonsagi Fébizottsag NS 15
KKM1829 2-es Gazdasagi és Pénzligyi Fébizottsdg NS 15
KKM1830 3-as Szocidlis, Humanitarius és Kulturalis Fébizottsag NS 15
KKM1831 4-es Specidlis Politikai és Dekolonizaciés Fébizottsag NS 15
KKM1832 5-0s Adminisztrativ és Koltségvetési Fobizottsag (UNIFU) NS 15
KKM1833 6-0s Jogi Fébizottsag NS 15
KKM1834 Tagdij Bizottsag NS 15
KKM1835 Egyéb allandé, kildnleges és ad hoc bizottsdgok NS 15
KKM1836 COPUOS ENSZ Vilaglr Bizottsag tevékenységével kapcsolatos NS 15
iratok
KKM1837 Nemzetkdzi Kereskedelmi Jogi Bizottsag (UNCITRAL) NS 15
UN Commission on International Trade Law, Bécs
KKM1838 Faji Megkiilonboztetés Kikliszobolésével Foglalkozé Bizottsag NS 15
(CERD)
Az ENSZ Gazdasagi és Szocidlis Tanacsa (ECOSOC) és szervei
KKM1839 Az ECOSOC éltalénos tgyei NS 15
EInoki és alelndki tisztség, reformok funkciondlis és
szakbizottsagai
Jel6lés a szakbizottsagok elndki tisztségére
KKM1840 Funkciondlis bizottsadgok. Statisztikai Bizottsag. Népesedési és NS 15
Fejlesztési Bizottsag (UNFPA)
KKM1841 Gyermekek jogaival foglalkozé bizottsag (CRC) NS 15
KKM1842 Szocidlis Fejlesztési Bizottsag (CSD, Bécs) NS 15
KKM1843 Emberi Jogok Bizottsaga (CHR, Genf) NS 15
KKM1844 Emberi Jogi Tanacs (HRC) NS 15
KKM1845 N6k helyzetével foglalkozé Bizottsag (CSW, CEDAW) NS 15
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KKM1846 ENSZ nemek kozotti esélyegyenléséggel és a ndk jogaival NS 15
foglalkozo szervezetek (UN Women)
KKM1847 Az ENSZ Kébitoszer és Blinligyi Hivatala (UNODC): CND, INCB, NS 15
CCPCJ, UNTOC, UNCAC
KKM1848 Kinzas Elleni Bizottsag (IRCT, CAT) NS 15
KKM1849 Fogyatékossaggal él6 személyek jogaival foglalkozo bizottsdg NS 15
(CRPD)
KKM1850 Emberi Teleplilések Bizottsaga (HABITAT, Nairobi) NS 15
KKM1851 ECOSOC egyéb szakbizottsagai NS 15
KKM1852 ENSZ Eurépai Gazdasagi Bizottsag (EGB, UN/ECE). Economic NS 15
Commission of Europe
KKM1853 ENSZ Azsiai és Csendes-6ceani Gazdasagi és Szocialis Bizottsaga NS 15
(ESCAP, kordbban ECAFE)
(Economic and Social Commission for Asia the Pacific Bangkok)
KKM1854 ENSZ Afrikai Gazdasdgi Bizottsdga (ECA) NS 15
(Economic Commission for Afrika, Addis Abeba)
KKM1855 ENSZ Latin-Amerikai Gazdasagi Bizottsaga (ECLAC) NS 15
(Economic Commission for Latin America and the Caribbean,
Santiago)
KKM1856 ENSZ Nyugat-azsiai Bizottsaga (ECWA) NS 15
(Economic and Social Commission for Western Asia, Amman)
KKM1857 Kornyezetvédelmi Program (UNEP) NS 15
Globalis problémak. A legkevésbé fejlett orszagok problémai
(Fold Konferencia),
Eghajlatvéltozasi Keretegyezmény (Kioto)
Montreali Jegyzékonyv
Périzsi Eghajlatvédelmi Egyezmény
KKM1858 ENSZ Bizottsagok tajékoztatd és operativ iratai 10 -
KKM1859 Gyamsagi Tanécs NS 15
KKM1860 Nemzetkdzi Birdsag (1CJ) NS 15
Kulturdlis, muszaki, egészségligyi, élelmezési,
pénzigyi és munkaigyi, egyéb szakositott szervek
KKM1861 Az ENSZ Nevelésiigyi, Tudomanyos és Kulturadlis Szervezete NS 15
(UNESCO)
Az UNESCO alkotmanya, programja, kdltségvetése, segélyalapja
Tagsagi és tagdij ligyek. Szakérték, 6sztondijasok
KKM1862 Magyar allaspont az UNESCO-ban. Magyar delegécié 6sszeallitasa NS 15
Kozgytilés értékelése
KKM1863 Vilagorokség Bizottsadg NS 15
KKM1864 A magyar allandé UNESCO képviselet tevékenysége NS 15
KKM1865 UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsaga NS 15
KKM1866 ENSZ Elelmezésiigyi és Mezégazdasagi Szervezete (Food and NS 15
Agricultural Organization, FAO) ENSZ Vilagélelmezési Program
(World Food Programme, WFP), ENSZ Nemzetkozi Mez6gazdasagi
Fejlesztési Alap (International Fund for Agricultural Development,
IFAD), Rbma
KKM1867 Nemzetkdzi Atomenergia Ugynékség (NAU, IAEA), Bécs NS 15
KKM1868 Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezet (NMSZ, ILO), Genf NS 15
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KKM1869

Egészségligyi Vilagszervezet (WHO), Genf

NS

15

KKM1870

Meteoroldgiai Vildgszervezet (WMO)
World Meteorological Organization, Genf

NS

15

Pénziigyi, gazdasagi-kereskedelmi szervezetek

KKM1871

Nemzetkdzi Valuta Alap (IMF, IMFUND)
International Monetary Fund, Washington
A minisztérium altal képviselt magyar élldspont

NS

15

KKM1872

Nemzetkozi Ujjaépitési és Fejlesztési Bank (IBRD)
International Bank for Reconstruction and Development,
Washington

NS

15

KKM1873

Nemzetkdzi Pénziigyi Tarsulds (IFC)
International Finance Corporation, Washington

NS

15

KKM1874

Nemzetkdzi Fejlesztési Egyesilés (IDA)
International Development Association, Washington

NS

15

KKM1875

ENSZ Iparfejlesztési Szervezete (UNIDO)
UN Industrial Development Organization, Bécs. Konferencidk
UNIDO Tanécsa és Allandé Bizottsaga

NS

15

KKM1876

Az UNIDO és Magyarorszag
UNIDO Magyar Nemzeti Bizottsag
Magyar tisztvisel6k és szakérték részvétele

NS

15

KKM1877

Szellemi Tulajdon Vildgszervezete (WIPO)

World Intellectual Property Organization

WIPO kozgyulések és konferencidk.

Tagéllamok, Parizsi Unio és Berni Uni6 tagdllamai. Jelolés
tisztségvisel6kre, WIPO tisztvisel6k

NS

15

Postai, kozlekedési és szallitasi szakositott szervek

KKM1878

Egyetemes Postai Unié (UPU)

Universal Postal Union, Bern

UPU kozgydlések. UPU Végrehajté Tanacsa.
Magyarorszag és az UPU

NS

15

KKM1879

Nemzetkozi Tavkozlési Unid (ITU)
International Telecommunication Union, Genf
Magyarorszag és az ITU

NS

15

KKM1880

Nemzetkozi Tengerészeti Szervezet (IMO)
International Maritime Organization, London
Magyarorszag és az IMO kapcsolata

NS

15

KKM1881

Nemzetkdzi Polgari Replilési Szervezet (ICAO)
International Civil Aviation Organization, Montreal
Magyarorszag és az ICAO

NS

15

Az ENSZ egyéb szervei

KKM1882

Kisebbségek nemzetkozi szervezete

NS

15

KKM1883

Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencia (UNCTAD)

UN Conference on Trade and Development, Genf
UNCTAD konferenciak, tanacsilések, bizottsagok ilései.
Jelolések tisztségekre

NS

15
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Tételszam Megnevezés Megdrzési idé Levéltarba adéas
(év) idépontja (év)
KKM1884 ENSZ Fejlesztési Programja (UNDP) NS 15
UN Development Programme, New York Kormanyzétandcs Ulései
ENSZ Népesedési Alap (UNDFPA). Specialis Alap projectek
Vildgélelmezési Tanacs. Szakértdk és 6sztondijasok. UNDP zs(iri
Magyar orszagprogram, magyar hozzajarulas
KKM1885 ENSZ Gyermek Alap (UNICEF) NS 15
UN Children’s Fund, New York
KKM1886 Menekdltugyi Fébiztossag (UNHCR), Genf NS 15
Az UNHCR magyar vonatkozasu tigyei
KKM1887 Egyéb oktatasi testiiletek: NS 15
ENSZ Tovabbképz6 és Kutatasi Intézet (UNITAR), Genf
ENSZ Egyetem (UNU) (UN University) Tokié
KKM1888 | Genfi Leszerelési Ertekezlet NS 15
Multilateralis szerz6dések
KKM1889 Ujonnan alakult vagy ideiglenes bizottsagok NS 15
KKM1890 ENSZ biztossdgok és szervezetek operativ és tajékoztaté anyagai 10 -
KKM1891 UNIDROIT NS 15
KKM1892 Globalis Migraciés Kompakt (GCM), Globdlis Menekultugyi NS 15
Kompakt (GCR) és migraciéhoz kapcsolédé tigyek
KKM1893 ENSZ Fenntarthaté Fejlédési Keretrendszer (Agenda 2030) NS 15
és a Fenntarthaté fejlédési Célok (SDG-k)
ENSZ-en kiviili dllamkdzi szervezetek
Allamkézi politikai szervezetek
KKM1901 Délkelet-azsiai Szerz6dés Szervezete (SEATO), Azsiai és NS 15
Csendes-6ceani Tanacs (ASPAC), Azsiai Egyiittm(ikddési és
Bizalomerdsitési Ertekezlet (CICA), Kelet-Azsia Férum (EAF),
Treaty of Amity an Cooperation (TAC)
KKM1902 Egyéb Tavol-keleti, Azsiai és Csendes-6ceani allamkézi politikai NS 15
szervezetek pl. Délkelet-Azsiai Nemzetek Szdvetsége (ASEAN),
Azsia-Eurépa Folyamat (ASEM), Azsia-Eurépa Kiilligyminiszteri
Ertekezlet (ASEM FMM), Azsia-Eurdpa Vezet6 Tisztvisel6k
Talalkozoja (ASEM SOM)
ASEAN Regionalis Férum (ASEAN ARF), Csendes-6cedni Szigetek
Foéruma (PIF)
KKM1903 Eszaki Tandcs, Afrikai Uni6 (AU), Portugél Nyelvii Orszagok NS 15
Kozossége (CPLP), Afrikai Kontinentalis Szabadkereskedelmi
Térség (AfCFTA)
KKM1904 Egyéb afrikai dllamkozi politikai szervezetek NS 15
KKM1905 Arab Maghreb Unié NS 15
KKM1906 Arab Liga, Iszldm Paktum, Iszlam Konferencia Szervezete: ICO, OIC NS 15
KKM1907 Egyéb Kozel-Keleti és arab orszagok dllamkozi politikai NS 15
szervezetei
KKM1908 Latin-amerikai és karibi dllamkozi és parlamenti szervezetek NS 15
KKM1909 Amerikai Allamok Szervezete (OAS, OE) és egyéb regionélis NS 15
politikai szervezetek
KKM1910 Flggetlen Allamok K6zossége (FAK) Commonwealth of NS 15
Independent States
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KKM1911 Kollektiv Biztonsagi Szerz6dés Szervezete (KBSZSZ), Collective NS 15
Security Treaty Organization (CSTO)
KKM1912 Eurdzsiai Gazdasagi Unié (EGU, E4GU), Eurasian Economic Union NS 15
(EAEV)
KKM1913 Frankofonia Nemzetkozi Szervezete (OIF) NS 15
KKM1914 Turk Tanacs (TURKKON) és a tiirk nyelvi dllamok egyéb NS 15
egylttmuakodési szervezetei:
Tiirk Nyelv(i Allamok Parlamenti Kézgy(ilése, TURKPA
Nemzetkdzi Tirk Akadémia, TWESCO
Nemzetkdzi Turk Kulturélis Szervezet, TURKSOY
KKM1915 Tirk Tanacs EgylttmUkodési Iroda, Budapest NS 15
KKM1916 Sanghaji Egyuttmikodési Szervezet (SCO) NS 15
KKM1917 BRICS NS 15
Eurdpa Tanacs (ET)
Council of Europe
KKM1918 Tagfelvétel, megfigyeldi statusz, koltségvetés, egyezmények, NS 15
hatarozatok, konvencidk, csucstalalkozok, Konferencidk,
projektek, 6sztondijak, tanfolyamok, tanulmanyok.
Szomszédsagpolitika
KKM1919 Miniszteri Bizottsag, csucstalalkozok, kiiligyminiszterek NS 15
talalkozoi, Velencei Bizottség, fétitkari kezdeményezések
KKM1920 ET Parlamenti Kézgy(ilés NS 15
KKM1921 Emberi Jogok Eurépai Birésaga NS 15
Emberi Jogok Eurépai Egyezménye
KKM1922 Eurdpai Helyi és Regionalis Onkormanyzatok Kongresszusa NS 15
(CLRAE)
KKM1923 Monitoring, Magyarorszag monitoralasa NS 15
KKM1924 Keretegyezmény a nemzeti kisebbségek védelmérdl. Regionalis NS 15
vagy kisebbségi nyelvek Eurépai Chartaja. Eurépa Tanacs emberi
jogi biztos
KKM1925 Eurdpai Szociélis Charta NS 15
KKM1926 Eurdpa Tanaccsal kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM1927 Velencei Bizottsag NS 15
Eurépai és regiondlis szervezetek
KKM1928 Interparlamentaris Unid: IPU, UIP NS 15
Konferencidk, jelolések.
IPU és Magyarorszag
Delegéciok, targyalasok
KKM1929 Alpok-Adria Munkakozdsség. Vezetd testliletei. Regiondlis Iroda NS 15
kapcsolata Magyarorszaggal, kapcsolat a magyar
kormanyszervekkel
KKM1930 Duna Bizottsag (Duna-menti Egytittm(ikddési Folyamat) NS 15

Ulésszakok, munkatervek, szakértéi értekezletek

Tisztvisel6k és alkalmazottak tigyei, Koltségvetés, székhaz, belvizi
hajézas, tagdijak befizetése, EI6készit6 Bizottsag (PrepCom),
projektek, stratégia
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KKM1931 K6zép-Eurdpai Kezdeményezés, CEl (korabban Quadragonale, NS 15
Pentagonale, Hexagonale)
Kozép-Eurépa Ev, Regiondlis EIndkségi Férum tarcakozi
munkacsoport
KKM1932 Visegradi Egyittmikddés, Visegrad Group, V-4, (V-3) Visegradi NS 15
Csoport. Nemzetkozi Visegradi Alap (International Visegrad Fund)
Egyuttm(ikddési elvei. Tagorszagok kozotti egylittmikodés.
Jogi Konzultacios Bizottsag
Tarsulasi megéllapodds az Eurépai Uniodval, Egytittmiikodés mds
szervezetekkel, orszagokkal
KKM1933 Nyugat-Balkan Alap (Western Balkans Fund — WBF), Regiondlis NS 15
Egyuttm(ikddési Tanacs (Regional Cooperation Council — RCC),
Délkelet-eurdpai Stabilitasi Paktum (SP) (SEECP)
KKM1934 Délkelet-eurdépai Egylttmkodés (SECI), (Schiffer-terv) NS 15
KKM1935 Balti Tengeri Tanécs (CBSS) NS 15
KKM1936 Eurdpai és regionalis dllamkozi politikai szervezetek operativ iratai 10 -
KKM1937 Nyiregyhazi Kezdeményezés NS 15
KKM1938 INTERPOL NS 15
Gazdasdgi, kereskedelmi, tudomanyos és kulturalis dllamkozi szervezetek
KKM1939 Eurépai Szabadkereskedelmi Tarsulas (EFTA) Tagorszagok NS 15
csatlakozasa, kilépése
EFTA Tanacsa
Megallapoddsok, allamkozi targyaldsok, kollokviumok
Magyarorszag és az EFTA
KKM1940 Eurdpai Gazdasagi K6zosség (Eurdpai K6zosség, Ko6zos Piac, CEE, NS 15
EGW)
KKM1941 Kereskedelmi Vilagszervezet (WTO) NS 15
World Trade Organization
KKM1942 Gazdasagi Egylttmuikodési és Fejlesztési Szervezet (OECD) NS 15
OECD Tanacsa, a Tandcs végrehajto titkarsaga és bizottsagai
Tagorszagok képviselete
Tanulmanyok, el6rejelzések
KKM1943 Magyarorszag és az OECD NS 15
KKM1944 K6zép-Eurdpai Szabadkereskedelmi Megallapodas (CEFTA) NS 15
KKM1945 Eurépai Ujjaépitési és Fejlesztési Bank (EBRD) NS 15
KKM1946 Egyéb eurdpai gazdasagi dllamkozi szervezetek és bankok NS 15
KKM1947 Eurépai gazdasagi szervezetekhez és bankokhoz kapcsolédo 10 -
operativ iratok
KKM1948 Fekete-tengeri gazdasagi Egytttm(ikodés (BSEC) szervezete NS 15
(Kuligyminiszteri Tanécs, Vezetd Képvisel6k Tanacsanak és az
egyes munkacsoportok ulései, Dokumentumok, Nyilatkozatok)
KKM1949 Kolcsonds Gazdasagi Segitség Tandcsa (KGST) feloszlatasa. NS 15
Egyezmények felmondasa. Kedvezmények felmondasa.
A koz6s vagyon felosztasa
KKM1950 Olajexportalé Orszagok Szervezete (OPEC) NS 15
KKM1951 Nemzetkdzi Fizetések Bankja NS 15
KKM1952 Eszak-amerikai Szabadkereskedelmi Megallapodas (NAFTA) NS 15
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KKM1953 Amerika-kozi Fejlesztési Bank (IDB, BID) NS 15
Development Bank of Latin America (CAF)

KKM1954 Amerikai Szabadkereskedelmi Ovezet (FTAA ALCA) NS 15
Sistema econdmico Latinoamericano y del Caribe (SELA)
Asociacion Latinoamericana de Integracién (ALADI)

KKM1955 Dél-amerikai integracids szervezetek (CAN, MERCOSUR, UNASUR, NS 15
CELAQ)

KKM1956 K6zép-amerikai Integraciés Rendszer (SICA) NS 15
Karibi K6z6sség (CARICOM)

KKM1957 Egyéb észak- és dél-amerikai, valamint iberoamerikai NS 15
egylttmUkodési szervezetek

KKM1958 Eszak- és Dél-amerikai gazdasagi allamkézi szervezetekhez NS 15
kapcsolodo operativ iratok

KKM1959 Csendes-6ceani K6zosség Titkarsaga (Secretary of the Pacific NS 15
Community SPC)

KKM1960 Azsiai és Csendes-6ceédni Gazdasagi Egyiittmiikodés (APEC) NS 15

KKM1961 Egyéb Tavol-keleti és Csendes-6cedni gazdasdgi allamkozi NS 15
szervezetek, pl. Csendes-6ceani Szigetek Fejlesztési Foruma
(PIDF)

KKM1962 Tavol-keleti és Csendes-6cedni gazdasagi allamkozi 10 -
szervezetekhez kapcsolédé operativ iratok

KKM1963 Arab Orszdgok K6zos Piaca NS 15

KKM1964 Egyéb arab és Kozel-keleti gazdasagi szervezetek NS 15

KKM1965 Kelet-afrikai Kbzosség NS 15

KKM1966 Kozép-afrikai Gazdasagi és Vamunié (UDGAC) és Nyugat-afrikai NS 15
Valuta és Vamunio, Kelet- és Dél-afrikai K6z6s Piac (COMESA)

KKM1967 Egyéb afrikai gazdasagi dllamkozi szervezetek NS 15

KKM1968 Arab és afrikai gazdasagi allamkozi szervezetek operativ iratai 10 -

KKM1969 Szakmai allamkozi szervezetek pl. Nemzetkozi Légiforgalmi NS 15
Tarsulas

KKM1970 Tudomdényos nemzetkdzi dllamkozi szervezetek, kutatéintézetek NS 15
pl. Eurépai Uriigynokség

KKM1971 Kulturalis és jogvédo allamkozi szervezetek pl. szerz6i jogi NS 15
szervezetek

KKM1972 EUREKA program NS 15

KKM1973 Vildgparlament NS 15

KKM1974 Szakmai, tudomanyos, kulturalis és jogvédd szervezetek operativ 10 -
iratai

Szakositott humanitarius szervezetek
KKM1975 Vordskereszt Nemzetkozi Bizottsaga (ICRC) NS 15
KKM1976 Voroskereszt és Voros Félhold Tarsasdgok Nemzetkdzi Szovetsége NS 15

(IFRC)
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Magyarorszag és az Europai Unid. Az EU fébb szervei és egyéb intézményei

KKM2001 Eurépai Bizottsdg (European Commission) NS 15
KKM2002 Eurépai Tanacs (European Council) NS 15
KKM2003 Eurépai Unid Tanacsa (Council of the European Union) NS 15

Az Eurépai Unid Tanacsanak Fétitkarsaga (Secretariat General)
KKM2004 EU elndkségek NS 15
KKM2005 Eurépai Parlament (European Parliament) NS 15
KKM2006 Eurépai Unié Birésaga (Court of Justice of the European Union) NS 15
KKM2007 Eurdpai Unid Katonai Torzse (EUMS) NS 15
KKM2008 EU tri6 elndkség NS 15
KKM2009 EUROPOL NS 15
KKM2010 Eurépai Ombudsman NS 15
KKM2011 TAIEX (Technical Assistance and Information Exchange) NS 15
KKM2012 COREPER I. (Helyettes allandé képvisel6k) NS 15
KKM2013 COREPER II. (Alland6 képvisel6k bizottsaga) NS 15
KKM2014 Politikai és Biztonsagi Bizottsag (PSC) NS 15
KKM2015 Eurépai Unid Katonai Bizottsaga (EUMC) NS 15
KKM2016 36-0s Bizottsag NS 15

Megjegyzés: volt K-4-es Bizottsdg
KKM2017 Altalanos Ugyek Tanécsa NS 15
KKM2018 Kulugyek Tandcsa NS 15
KKM2019 POLARM NS 15
KKM2020 Koz06s kil- és biztonsagpolitika, Kiiltigyi és biztonsagpolitikai NS 15

féképviseld
KKM2021 Gazdasagi és Monetaris Unio NS 15
KKM2022 Bel- és igazsaguigyi egylttm(ikodés (JHA) NS 15
KKM2023 Vamunio, vamjog és vameljaras, vampolitikai tigyek NS 15
KKM2024 Kilgazdasagi kapcsolatok NS 15

Magyarorszag kiilgazdaségi orientacioja, kiilgazdasagi

koncepcidk és ezek szamitasai

Magyarorszag kiilgazdasaga

Magyarorszag kiillgazdasagi politikdja, a kiilkereskedelmi érdekek

védelme; Magyarorszag kiilkereskedelme; Szabadkereskedelmi

z6ndk létrehozésa Magyarorszagon; Nemzetkozi targyalasok;

A fogadé orszég kiilgazdasagi politikaja. Embargos tigyek.

Kereskedelmi mérlegének alakulasa; A fogadé orszag és

Magyarorszag, illetve a fogado orszag és harmadik orszag

kilkereskedelmi kapcsolatai;

(A fogadod orszag) Szabadkereskedelmi megallapodasali),

szabadkereskedelmi dvezete(i)
KKM2025 K6z6s biztonsag- és védelempolitika (CSDP) NS 15
KKM2026 Az Eurdpai Unid bovitése NS 15
KKM2027 Az Eurépai Unid jovéje (EP valasztasok, tobbsebességes EU) NS 15
KKM2028 Koéltségvetés NS 15
KKM2029 IPA (el6csatlakozasi tAmogatasi eszkoz) NS 15
KKM2030 Egyéb felmeriil6 egyeztetést kivand kérdések NS 15
KKM2031 Bizottsag éves jelentése (Regular Report, Monitoring Report) NS 15
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KKM2032 Mas orszadgok EU csatlakozasaval kapcsolatos iratok. EU bévitése NS 15
KKM2033 College of Europe 5 -
KKM2034 EU Integracids és diplomaciai képzések NS 15
KKM2035 Kutatasi Projektek (COST) NS 15
KKM2036 Tovébbképzések, tanulmanyok, 6sztondijak NS 15
KKM2037 Egyéb projektek NS 15
KKM2038 Euro-mediterran egylittmuikodés NS 15
KKM2039 A soros elndkségekkel kapcsolatos folyamatokban val6 részvétel NS 15

(pl. Barcelonai Folyamat)
KKM2040 EU harmonizaciés tigyek NS 15
KKM2041 Kormany-el6terjesztések EU koordinécios tigyekben NS 15
KKM2042 Magyarorszagi PHARE programok (még futé programok) NS 15
KKM2043 Kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek NS 15
KKM2044 Kisebbségpolitikai tdmogatasok NS 15
KKM2045 CSDP (Common Security and Defence Policy) NS 15
Gyorsreagalasu Eurépai Haderé
Europai Békefenntarto Erék
KKM2046 Egyéb projektek és tAmogatasok NS 15
KKM2047 Operativ iratok 10 -
KKM2048 EU rendezvények NS 15
KKM2049 Egyéb programok a kdzvélemény felkészitésére NS 15
KKM2050 Egyedi tdmogatasi szerzédések, szamlak elévilésig -
KKM2051 Konferenciak, targyaldsok NS 15
KKM2052 Csucstaldlkozdk, magas szint( targyaldsok NS 15
KKM2053 Szakbizottsdgok, munkacsoportok tevékenysége NS 15
KKM2054 Szeminariumok, rendezvények NS 15
KKM2055 Kormanykozi Konferencidk (IGC) NS 15
KKM2056 EU éves koltségvetése és az EU tobbéves pénziigyi kerete NS 15
KKM2057 Pénziigyi intézmények NS 15
KKM2058 Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsaga, az EKTB-vel NS 15
kapcsolatos tigyek iratai
KKM2059 Javaslatok a Kormany kiilgazdasagi stratégidjanak kilpolitikai NS 15
megvalositasara
KKM2060 Gazdasagi targyu elbterjesztések véleményezése. A minisztérium NS 15
szervezeti egységei kiilgazdasagitevékenységgel 6sszefliggd
kilpolitikai tevékenységének koordinélasa
KKM2061 A minisztérium szervezeti egységei klilgazdasagi tevékenységgel 10 -
0sszefligg6 kilpolitikai tevékenységének operativ iratai
KKM2062 Jogszabalyok, rendeletek NS 15
KKM2063 Vizumpolitika (unids politikai vonatkozasok) NS 15
KKM2064 Levelek, kiadvanyok, iratok tovabbitésa, felterjesztése 5 -
KKM2065 EU témdju média anyagok 10 -
KKM2066 Orszagvélemények NS 15
KKM2067 Magyarorszag - EU kétoldalu egytittmdkodés iratai NS 15

Magyarorszag részvétele a szervekben
Magyar diplomatak, tisztvisel6k, szakérték tevékenysége
Tisztvisel6k jel6lése, megvalasztasa
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KKM2068 Nyugat-balkani eurépai uniés nemzeti koordinatorok NS 15
(Szerbia, Koszovd, Montenegré, Macedodnia, Albania,
Bosznia-Hercegovina)
KKM2069 Az Alland6 Képviselet helyzete, tevékenysége NS 15
KKM2070 Tagallamként valé miikodés szervezeti-személyi feltételei NS 15
KKM2071 Az EU kapcsolata, egylttm(ikodése mas nemzetkdzi NS 15
szervezetekkel, az Eurépai Unidn kiviili orszagokkal
KKM2072 BREXIT-tel kapcsolatos iratok NS 15
KKM2073 Migracié NS 15
KKM2074 Diplomak és szakképesitések kdlcsonds elismerése NS 15
KKM2075 Tarsadalombiztositasi rendszerek koordinacidja NS 15
KKM2076 Kutatas-fejlesztés és innovacios politika NS 15
KKM2077 Turizmus NS 15
KKM2078 Sport NS 15
KKM2079 Valsagkezelési és Tervezési Igazgatosag (CMPD) NS 15
KKM2080 Polgari Tervezési és Végrehajtasi Szolgalat (CPCC) NS 15
KKM2081 EU Helyzetelemzd Kozpont (INTCEN, SIAC) NS 15
KKM2082 Politikai Katonai Munkacsoport (PMG) NS 15
KKM2083 Polgari Valsagkezelési Bizottsag (CIVCOM) NS 15
KKM2084 Eurépai Védelmi Ugyndkség (EDA) NS 15
KKM2085 Eurépai Unié Miholdkézpontja (EUSC) NS 15
KKM2086 Eurépai Csalds Elleni Hivatal (OLAF) NS 15
KKM2087 Eurostat NS 15
Kiilgazdasag
KKM2201 Befektetdi kapcsolatok szempontjabol fontos kiilfoldi NS 15
beruhazasok (multinacionalis cégek) iratai
KKM2202 Beruhdazdsok tdmogatasénak iratai 10 -
KKM2203 A kormany egyedi dontésein alapul6 szerz6dések NS 15
KKM2204 Egyedi kormédnydontés korébe tartozé tigyek iratai 10 -
KKM2205 Egyéb vallalatokkal kapcsolatos tigyek iratai 5 -
KKM2206 Kulgazdasagi stratégia — elvi jelentéségui tigyek NS 15
KKM2207 Kilgazdasagi stratégia — egyeztetési anyagok, levelezés 5 -
KKM2208 Rendszeres és eseti killgazdasagi elemzések, 6sszefoglalok, 3 -
tanulmanyok
KKM2209 Kulgazdasagi statisztikak 3 -
KKM2210 A kiilgazdasagi stratégiaval 6sszefliggésben mas minisztérium, 15 -
allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel kapcsolatos
megkeresések, mdédszertani Utmutatok, segédletek, koordinacids
megbeszélések, targyaldsok iratai
KKM2211 Kulgazdasagi stratégiai feladatok végrehajtasa — elvi jelentéségi NS 15
tgyek
KKM2212 Nemzeti Befektetési Ugynokséggel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2213 HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynékség NZrt.-vel kapcsolatos 10 -
iratok
KKM2214 Exim Bank Zrt.-vel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2215 Hatdrmenti Gazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok 10 -
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KKM2216 2007-2013-as operativ programok (hivatalos zarastdl szamitott 5 -
3év)

KKM2217 2014-2020-as operativ programok (hivatalos zarastél szamitott 10 -
3év)

KKM2218 Adatszolgaltatasok, beszamoldk, jelentések (2007-2013) 10 -

KKM2219 Adatszolgaltatdsok, beszamoldk, jelentések (2014-2020) 10 -

KKM2220 Hatar Menti Operativ Programok végrehajtasa soran az Iranyitod 10 -
Hatosagnal és Nemzeti Hatésagnal keletkezd pénzigyi
dokumentumok iratai

KKM2221 Hatar Menti Operativ Programok munkajaval 6sszefliggd 5 -
Eljarasrendek

KKM2222 IMIR és NAHU rendszer dokumentumai (2014-2020) 10 -

KKM2223 Hatar Menti Operativ Programok Féosztalydnak levelezései 5 -

KKM2224 Hatar Menti Operativ Programok Féosztalydnak szabalytalanséagi 10 -
Ugyei

KKM2225 Hatar Menti Operativ Programok Féosztalyanak ellenérzési tigyei NS HN

KKM2226 Eurépai Terlleti Tarsuldsokkal kapcsolatos hatésagi iratok NS -

Kilgazdasaggal, Karpat-medencei Gazdasagi Ovezet — gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos iratok

KKM2227 Kulgazdasagi stratégiai elképzelések és azok megvalositasaval 10 -
kapcsolatos iratok

KKM2228 Kétoldalu gazdasagi kapcsolatok intézményesitett kereteivel NS 15
(GVB munkacsoport) kapcsolatos iratok

KKM2229 Gazdasdagi Vegyes Bizottsagok lléseinek jegyzékdnyvei NS 15

KKM2230 Intézkedési tervek NS 15

KKM2231 Tarselnoki felkészité anyagok 5 -

KKM2232 Tarselnoki levelek 10 -

KKM2233 Regionalis egyiittmukddési forumok iratai NS 15

KKM2234 Kétoldalu kiilgazdasagi egylttmuiikodéssel kapcsolatos ligyek 10 -
iratai

KKM2235 Befektetdi kapcsolatok szempontjabol fontos kiilfoldi 10 -
beruhazasok iratai

KKM2236 Allami vezeték és tarsminisztériumok felsé vezet&inek 10 -
targyaldsaihoz készitett tdjékoztaté anyagok, valamint
tarcaallaspont kialakitasaval kapcsolatos iratok

KKM2237 Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos tigyek iratai NS 15

KKM2238 Kereskedelem-fejlesztéssel kapcsolatos tigyek iratai 10 -

KKM2239 Hazai és kulféldi szakmai szervezetekkel (kamarak, vegyes 10 -
kamarak, tizleti tanacsok) kapcsolatos tigyek iratai

KKM2240 Nemzeti Kutatdsi és Technoldgiai Hivatallal kapcsolatos iratok 10 -

KKM2241 Notifikacioval kapcsolatos iratok NS 20

KKM2242 EU Pilot, kotelezettségszegési és el6zetes dontéshozatali NS 20
eljarasokhoz kapcsolédo iratok

KKM2243 A Nemzeti Ikerintézményi Program (Twinning) koordindcidjaval 10 -
Osszefligg6 iratok

KKM2244 Az Euro-mediterran térséggel kapcsolatos iratok 10 -

KKM2245 Nemzeti Befektetési Ugyndkség kereskedelemfejlesztési 10 -

tevékenységével kapcsolatos iratok
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Tételszim Megnevezes Megérzésiidé | Levéltarba adds
(év) idépontja (év)

KKM2246 HEPA Magyar Exportfejlesztési Ugynékség NZrt. 10 -

kereskedelemfejlesztési tevékenységével kapcsolatos iratok
A minisztérium belsé mechanizmusdval kapcsolatos
egyéb iratok

KKM2301 Miniszteri utasitasok, rendeletek, korlevelek N HN

KKM2302 Kilképviselet-vezetdi értekezlet és regionalis, kiilképviselet- NS 15
vezetdi értekezletek

KKM2303 Kilképviselet munkaértekezlete NS 15

KKM2304 A Kiilképviseletek munkaterve 5 -

KKM2305 Kulképviseletek tigyrendi beosztasa, tagolddasa. 5 -
A kilképviseletek kozotti egylttmiikodés

KKM2306 A magyar diploméciai apparatus informaciogy(ijté tevékenységét NS 15
meghatdrozé utasitasok, javaslatok

KKM2307 Diplomaciai kapcsolatrendszeriink hatékonysaganak értékelése NS 15

KKM2308 A kilképviseletek diplomata beosztottjainak éves NS 15
beszamoldjelentései

KKM2309 Betanulasi tervek, felkésziilés -

KKM2310 Munkaatadas rendje a kiilképviseleten 4 -

KKM2311 Kulképviselet dltaldnos helyzete NS 15
Evakualds

KKM2312 A kilképviselet tevékenységével kapcsolatos egyéb operativ 10 -
tgyek

KKM2313 Egyes személyekkel, delegécidkkal kapcsolatos dokumentumok NS HN
a kilképviseleteken

KKM2314 A szervezeti egységek, a kiilképviseletek, a hattérintézmények és NS HN
a feligyelt és irdnyitott intézmények ellenérzése, vizsgalati
programok

KKM2315 A minisztérium kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglald NS 15
jelentései

KKM2316 Kilpolitikai stratégiak, koncepcid NS 15

KKM2317 A minisztérium humanpolitikai korlevelei, utasitasai NS 15

KKM2318 A minisztérium humanpolitikai mozgatasi terve, javaslatok, NS HN
elképzelések
A Pélyazati Bizottsag iratai, palyam(vek elbiralasa

KKM2319 A kiilképviseletek személyligyi kérdései, problémai 50 -

KKM2320 El6terjesztések nagykoveti, fékonzuli kinevezésre NS HN

KKM2321 A kiilképviseletek magyar allampolgdarsagu szerzédéses 50 -
alkalmazottainak és hozzatartozéiknak anyagai

KKM2322 A kiilképviseletek nem magyar allampolgarsagu szerz6déses 50 -
alkalmazottainak anyagai

KKM2323 Kulképviseletek munkatarsainak egyéb személyi tigyei 50 -

KKM2324 Kulszolgélatosok orvosi ellendrzése, egészségligyi ellatasa. NS HN

KKM2325 Tartos kilszolgdlatra utazo sziil6k gyermekeinek iskolaztatasaval 5 -
kapcsolatos tigyek Magyarorszagon és a fogado orszagban

KKM2326 A minisztérium képviselete munkatigyi, munkajogi és NS 15
tarsadalombiztositasi jogi tarcakdzi megbeszéléseken

KKM2327 A minisztérium szabadsagolasi terve 3 -
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Megérzési idé

Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés &) idépontja (&)

KKM2328 A kihelyezettek hozzatartozéinak munkatigyi kérdései, nyugdij- NS HN
és tarsadalombiztositasi tgyek

KKM2329 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatérozé NS HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglald anyagok

KKM2330 Kulképviseletek biztonsagi helyzete. Rendelkezések NS HN
a kiilképviseletek biztonsagi zonajarol
Eves beszéamoldjelentés

KKM2331 Biztonsdagi zondval nem rendelkezd kiilképviseletek specidlis NS HN
biztonsagi tgyei

KKM2332 Kulképviseleti biztonsagi és biztonsagtechnikai felel6sok 15 -
felkészitése Eves beszamold jelentéseik

KKM2333 Min&sitett adatok védelmét szolgald biztonsdgtechnikai NS HN
berendezésekkel és a minisztérium tulajdonaban évé épliletek
biztonsagdaval kapcsolatos ligyek
Széf- és pancélszekrénykulcs nyilvantartas

KKM2334 A kiilképviseletek ellen iranyuld titkosszolgalati tevékenységgel NS HN
szembeni védelem

KKM2335 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme. NS HN
Személyi védelem.
Kapcsolat a biztonsagért felelés illetékes orszagos szervezetekkel

KKM2336 A Valsagkezel6 Kdzpont érdemi iratai NS 15

KKM2337 Valsdgkezel6 Kozponttal kapcsolatos egyéb operativ iratok 15 -

KKM2338 A minisztériumba belépésre jogosité dllandd, ideiglenes és 10 -
egyéb célu belépdk

KKM2339 A minisztérium polgari védelmi terve NS 15

KKM2340 A kilképviseletek koltségvetése, pénzgazdalkodasa, pénziigyi NS HN
tevékenységének ellendrzése

KKM2341 A kdzpont és a kilképviseletek reprezentéacids keretének elvi NS HN
meghatarozasa

KKM2342 A kiilképviseletek Magyar Allam tulajdonaban Iévé ingatlanainak NS HN
Ugyei: adds-vételi szerz6dés, adduigyi iratok, tulajdonjogot
igazolo iratok. Ingatlanok &tépitéséhez kapcsolddo szerzédések

KKM2342/1 A kovetségek felallitdsdval kapcsolatos koltségek, felallitas utan -

koltségfelmérések, kivéve a vegyes operativ levelezést 10 év

KKM2343 A kilképviseleteken dolgozok illetmény tgyei NS HN

KKM2344 A kulképviseletek drdokumentacioi NS 15

KKM2345 Gépkocsi igénybevételének elvi meghatarozasa. NS HN
A gépkocsivezeték ligyei
Jelentések a kozpont és a kiilképviseletek gépkocsi ellatasarol

KKM2346 Napidij tabldzat. Napidijak megallapitasa. A napidijakkal NS HN
kapcsolatos észrevételek

KKM2347 A minisztérium szervezeti egységeinek elhelyezése NS HN

KKM2348 Letéti Ugyek a kilképviseleteken NS HN

KKM2349 Magyarorszéag tagdija a nemzetkozi szervezetekben NS 15

KKM2350 A minisztériumi Segélyezési Alap NS HN

KKM2351 Kulképviseleteknél épliletek, irodak, lakoépliletek, lakasok bérleti |  felmondas -
szerz6dése, valamint az atépitéshez kapcsolddd szerzédések utan 10 év

KKM2352 A kdzpont és a kiilképviseletek ingd vagyonanak nyilvantartasa 15 -
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Megérzési idé

Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés &) idépontja (&)
KKM2353 Gépjarm igénylés bel- és kiilfoldi utazashoz 3 -
KKM2354 Napidijak elszamolasa. Reklamaciok 10 -
KKM2355 Hazipénztari fékonyv, naplok, kartonok 10 -
KKM2356 Lakbér, futési és vilagitasi téritmény 10 -
KKM2357 Pénz dtutalas kilfoldi banktol 10 -
KKM2358 Pénztarnaplo és mellékletei 10 -
KKM2359 Béralap nyilvéntartas. Havi 6sszesit6é kimutatdsok 10 -
KKM2360 A kiilképviseleteken all6eszkozok, berendezési targyak, 10 -
felszerelések igénylése (szamlak nélkdl)

KKM2361 A minisztérium ingé vagyonanak leltérai 10 -

KKM2362 Fogyoeszkdzok leltarlapjai 10 -

KKM2363 A Kdzpont és a kilképviseletek gépkocsijainak karambol ligyei 10 -
Karfelvételi és baleseti jegyz6kdnyvek

KKM2364 A kilképviseletek éltal felterjesztett valutak tgyei 5 -

KKM2365 Ellatmany atutaldsok, kikiildése a kovetségeknek. 5 -
Visszaigazolasok Ellatmany igénylése

KKM2366 Kilképviseletek bevételeinek negyedéves elszamolasa 5 -

KKM2367 Bankszamla és csekk tigyek 5 -

KKM2368 Pénztari elszdmolas felllbiralata 5 -

KKM2369 Szallitasi ugyek. Ingosagok hazaszallitasi koltsége, vamkezelés 5 -

KKM2370 Futarszallitasi koltségek behajtasa 5 -

KKM2371 Reprezentacids anyagok igénylése és koltségei 5

KKM2372 Szamlakivonatok és mellékleteik 5 -

KKM2373 A kiilképviseletek pénztéri bizonylatainak felterjesztése 5 -

KKM2374 Rovat-felhasznalasi jelentések 5 -

KKM2375 Kolcsonok, elélegek és segélyek kifizetése a kiilképviseleteken 5 -

KKM2376 llletményfizetési jegyzékek, 6sszesiték 5 -

KKM2377 llletményszamfejt6 lapok és mellékleteik 5 -

KKM2378 Jogszabaly éltal eldirt 1étszammozgasok dokumentécidja 5 -
Létszamvaltozasrol sz616 idészakos jelentés

KKM2379 Gépjarm tigyek: Kilképviseletek gépjarmuvei 5 -
GépjarmU-vezetdk tuldra atalanya

KKM2380 A minisztérium részére a kiilképviseleteken keresztl tortént 5 -
anyagbeszerzések kiegyenlitése

KKM2381 Kulképviseleti gazdasagi felel6sok munkakori leirasa, 5 -
munkakorok dtadas-atvételi jegyzékonyve

KKM2382 Kulképviseleti szolgalati lakdsok atadas-atvételi jegyz6konyve 5 -

KKM2383 Vegyes operativ jelleg(i pénziigyi és gazdasagi levelezés 5 -

KKM2384 Uti elszamolasok iratai 5 -

KKM2385 Fogyoeszkdzok, irodaszerek, nyomtatvanyok, takaritéeszkozok, 2 -
reprezentacios cikkek igénylése, kikiildése a kilképviseletekre

KKM2386 Turista kélcsonok 8 -

KKM2387 Szakértdi dijak, megbizasi dijak, megbizasi szerz6dések NS HN

KKM2388 Iratkezelési Szabdlyzat, az iratkezelés helyzete, irattarozas, NS HN

elektronikus iktatas és ligyiratkezelés (Scriptament, VKH,
KER dokumentacio stb.)
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KKM2389 A minisztérium iratkezelésének, mindsitett adatai kezelésének NS HN
ellenérzésérdl felvett jegyzékonyvek. A kiilképviseletek
iratkezelésének ellendrzése, hatésagi ellenérzés
KKM2390 A VKH és a Scriptament (igyiratkezel6 rendszerek fejlesztésével NS HN
kapcsolatos dokumentécio
KKM2391 Titkos (igyiratkezel&k képzése, a TUK-vizsgaval kapcsolatos NS HN
dokumentacio
TUK-kezel6k ellenérzése, éves jelentése
Kiilképviseleti TUK-kezelSk éves beszamoltatasa
KKM2392 A minisztérium kézbesitési rendszere és rendje 15 -
KKM2393 A kiilképviseleteken végzett iratselejtezés jegyz6kdnyve NS HN
KKM2394 Mindsitéi jogkor atruhazasa NS HN
KKM2395 Mindsitési javaslat érvényességi -
idé lejarta
utén 8 év
KKM2396 Iktatokonyyv, iratkezelési segédletek nyilvantarté kdnyve NS HN
KKM2397 Egyéb iratkezelési segédletek 8 -
KKM2398 Munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyvek. Kdzponti és dtmeneti NS HN
irattar tadéasa, TUK irattar 4tadasa a kiilképviseleten, munkakér
atadasakor felvett jegyz6konyv
KKM2399 A kdzponti irattdr és az dtmeneti irattarak helyzete, irattari NS 15
nyilvéantartasok
KKM2400 A Magyar Nemzeti Levéltarral kapcsolatos levelezés, ligyintézés NS HN
Atadas-atvételi jegyzékdnyvek
KKM2401 A személyes adatok védelmére és a kozérdek( adatok 8 -
nyilvanossagdra vonatkozé adatszolgaltatas, titokszakértdi
vélemények, titoksértési ligyek
KKM2402 Az Adatvédelmi tisztviseld hataskorébe utalt Gigyek -
KKM2403 Kultgyi iratok mas intézményekben végzett selejtezési -
jegyzékonyvének a minisztériumnak megkiildott példanya
KKM2404 Hattér- és gyors aktudlis tajékoztatok NS 15
Napi jelentések (1. szamu példany), heti eseménynaptar
a magyar vonatkozasi nemzetkdzi eseményekrdl (1. szamu
példéany)
Napi és heti tdjékoztatdk
KKM2405 A kilképviseletekrdl beérkezett sajtd- és tajékoztatd anyagrol 1 -
készitett 6sszefoglalo a szervezeti egységeknél (tobbes példany)
KKM2406 A kilképviseletekrdl beérkezett sajtd- és tajékoztatd anyagrol NS 15
készitett 6sszefoglalo (1. szamu példany)
KKM2407 A szakkonyvtarral és sajté archivummal 0sszefliggé tigyek 5 -
Belfoldi és kilfoldi sajtétermékek rendelése, médiafigyelés
KKM2408 Forditasi megrendelések, kotelezettségvallalasok, elszamolas 10 -
KKM2409 A minisztérium tavkozlési infrastrukturaja (kiépitése, fejlesztése 10 -
és fenntartasa)
KKM2410 A Kozpont és kilképviseletek szamitdgépes infrastruktirajanak 10 -
fejlesztésével kapcsolatos iratok
KKM2411 Tavkozléssel kapcsolatos egyéb iratok 10 -
KKM2412 Internet alapt tavkozlés 10 -
KKM2413 Kilképviseletek sajtotaviratai, sajtokdzleményei NS 15




HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm

241

Tetelszam Megnevezés Megdrzési id6é Levéltarba adas
(év) idépontja (év)
KKM2414 A minisztérium honlapja 5 15
KKM2415 Allami vezetéknek és miniszteri biztosoknak kiildétt levelek NS 15
intézése
KKM2416 Kilképviseletek mas tételekbe be nem sorolhaté iratai 10 -
Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal,
szovetségi allamokkal
KKM2500 Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal, NS 15
szbvetségi allamokkal
Rejtjelzés
KKM2601 Rejtjelz6 eszkdzok javitasaval, beszerzésével kapcsolatos iratok 1 -
KKM2602 Rejtjel kulcsigényléssel kapcsolatos iratok 1 -
KKM2603 Rejtjeleszkdzok torzskonyve, gépkonyve, rendszeresitésével Eszkoz -
kapcsolatos iratok (pl. kezelési utasitas) selejtezését
kovetéen
KKM2604 Rejtjel hozzaférési és kezelési engedélyek, a rejtjelzé 8 -
megbizatasanak megsz(inését kdvetben
KKM2605 A minisztérium Kozponti Rejtjelszolgélat iktatd kdnyvei, rejtjel NS HN
eszkoz nyilvantartasa
KKM2606 Visszavont gammak, kulcsok visszavonasig -
KKM2607 Kulképviseleti rejtjeleszk6zok és iratok nyilvantarté-kdnyvei 5 -
(RJ eszkdzok nyilvantarté konyve, AR-KIT RF naplo, tavirati napld,
eseménynapld), a hazakuldést (lezardst) kovetéen
KKM2608 Eszkozkuldé/visszakiildé lapok 8 -
KKM2609 Rejtjel helyiségek, eszk6zok engedélyei, a visszavonasukat vagy 1 -
megszlinésiket kdvetéen
KKM2610 Rejtjeleszk6zok megsemmisitési jegyzékdnyve NS HN
KKM2611 Rejtjelzé képzés vizsga jegyzékonyvek 5 -
KKM2612 Rejtjelzé személytiggyel kapcsolatos iratok 1 -
KKM2613 Rejtjelzé képzés egyéb iratai (kiilsé képzés) 1 -
KKM2614 Rejtjelz6 eszkozfejlesztéssel kapcsolatos iratok 5 -
KKM2615 Rejtjelhelyiségbe torténd belépést engedélyezd taviratok 1 -
KKM2616 Rejtjeleszkdzok kdlcsdnadésaval kapcsolatos iratok, az eszkdz 5 -
visszaérkezését kovetéen
KKM2617 Mindsitett szakiratok felllvizsgalati jegyzéke, értesités 8 -
a médositasokrdl
KKM2618 Ellendrzési jegyzékonyvek NS HN
KKM2619 Rejtjelzési teriilet jelentéskoteles eseményei miiszaki okbdl, 5 -
és kivizsgalasuk iratai
KKM2620 Rejtjelzési teriilet jelentéskoteles eseményei nem miszaki okbdl, NS HN
és kivizsgalasuk iratai
KKM2621 KKM Rejtjelszabalyok NS HN
Miniszter irdnyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9101 A Miniszter ltal iranyitott Nemzeti Befektetési Ugyntkséggel NS 15
kapcsolatos iratok
KKM9201 Miniszter felligyelete ala tartozé szervezetekkel kapcsolatos NS 15
iratok (MEHIB, EXIMBANK)
KKM9301 Miniszter dltal mlkodtetett szervezetekkel (testiletekkel) NS 15
kapcsolatos iratok
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Relacios Lista:

1

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Afganisztan
Afrika
Albania

Algéria

Amerikai Egyestilt Allamok

Andorra

Angola
Antarktisz

Arab orszagok
Argentina
Ausztralia
Ausztria
Azerbajdzsan
Azsia

Bahama
Bahrein
Balkan-félsziget
Balti &llamok
Banglades
Barbados
Belorusz
Belgium

Belize

Benelux allamok
Benin

Bhutan

Bolivia
Bosznia-Hercegovina
Botswana
Brazilia

Brit Nemzetkdzdsség

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

a4

45

46

47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

Brunei

Bulgaria

Burkina Faso

Burundi

Chile

Ciprus

Comore-szigetek

Costa Rica

Csad

Csehorszag

Dania

Dél-afrikai Koztarsasag
Dél-Csendes-6cean
Délkelet-Azsia
Dél-Szudan

Dominikai Kdztarsasag
Dzsibuti

Egyesiilt Arab Emirségek
Egyesiilt Arab Koztédrsasag
Ecuador

Egyenlit6i Guinea
Egyiptom
Elefantcsontpart

Eritrea

Eszak-Amerika
Eszak-Macedoén Koztarsasag
Esztorszag

Etiopia

Eurdpa

Fliggetlen Allamok K6zdssége

Szubszaharai-Afrika

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

91

92

93

Fidzsi-szigetek
Finnorszag
Franciaorszag
Frankofon orszagok
Fulop-szigetek
Gabon
Gambia
Ghéana
Gorogorszag
Georgia
Guatemala
Guinea
Guyana

Haiti

Hollandia
Honduras
Hongkong
Horvatorszag
India
Indonézia

Irak

Iran

frorszag

Izland

Izrael

Jamaica

Japéan

Jemen
Jordania
Kambodzsa

Kamerun
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94

95

96
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100

101
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108

109

110

111

112

113

114

115

116

117

118

119

120

121

122

123

124

125

126

Kanada

Katar
Kazahsztan
Kelet-Azsia
Kelet-Timor
Kenya

Kina
Kirgizisztan
Kolumbia
Kongé

Koreai Koztarsasag
Koreai NDK
Koszové
Kozel-Kelet
Kozép-afrikai Koztarsasag
Kozép-Azsia
Kuba

Iraki Kurd Régié
Kuvait

Laosz
Latin-Amerika
Lengyelorszag
Lesotho
Lettorszag
Libanon
Libéria

Libia
Liechtenstein
Litvania
Luxemburg
Makad
Madagaszkar

Maghreb orszagok
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128

129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

139

140

141

142

143

144

145

146

147

148

149

150

151

152

153

154

155

156

157

158

159

Malawi
Malaysia
Maldiv-szigetek
Mali

Malta
Marokké
Mauritania
Mauritius
Mexikd
Mianmar
Moldova
Monaco
Mongdlia
Montenegré
Mozambik
Nagy-Britannia
Namibia
Nauru
Németorszag
Nepal
Nicaragua
Niger

Nigéria
Norvégia
Olaszorszag
Oman
Oroszorszag
Orményorszag
Pakisztan
Palesztina
Panama

Papua Uj Guinea

Paraguay

160

161

162

163

164

165

166

167

168

169

170

171

172

173

174

175

176

177

178

179

180

181

182

183

184

185

186

187

188

189

190

191

192

Peru

Perzsa-6bol
Portugdlia

Puerto Rico
Romania

Ruanda

Saint Lucia

Saint Vincent és Grenada
Salamon-szigetek
Salvador

San Marino

Sao Romé és Principe
Seychelles-szigetek
Sierra Leone
Spanyolorszag

Sri Lanka

Suriname

Svdjc

Szvazifold
Svédorszag
Szaharai Arab Koztarsasag
Szamoa
Szaud-Arabia
Szenegal

Szerbia

Szingapur

Sziria

Szlovékia

Szlovénia

Szomalia

Szudéan
Tadzsikisztan

Tajvan
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194

195

196

197

198

199

200

201

202

203

204

205

206

207

208

209

210

211

212

213

214

215

Tanzania
Thaiféld

Togo

Tonga
Torokorszag
Trinidad és Tobago
Tunézia
Tuvalu-szigetek
Turkmenisztan
Uganda
Uj-zéland
Ukrajna
Uruguay
Uzbegisztan
Vanuatu
Vatikan
Venezuela
Vietnam

Viladg

Kongdéi Demokratikus
Koztarsasag

Zambia
Zimbabwe

Zoldfoki-szigetek
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Iratmintatar

Az Iratmintatar az alabbi formanyomtatvényokat tartalmazza:

Levélpapir

Hazon kivilre készitett atirat formaja

Csatolt irat tovabbitdsa — adminisztrativ

Fax fedélap

Scriptament nyilt irat

Feljegyzés minta

,Nem nyilvanos” jel6lés alkalmazasa

Targyaldsi dosszié tartalomjegyzéke

Térgyalasi dosszié ataddlistaja

Felhaszndloi engedéllyel rendelkezék nyilvantartasa
Atadas-atvételi jegyzokonyv - kiilképviselet

Atadas-atvételi jegyzékdnyv — munkakér - kézpont
Adminisztrativ iratok selejtezési jegyz&konyve - kiilképviselet
Kézbesit6iv — csak adminisztrativ iratok tovabbitasahoz
Kézbesit6iv nyilvéantartasa

Kézbesitbivek listdja

Nyilvantartas a kézbesitéivekrol

Jegyz6kdnyv szamitastechnikai adathordozé megsemmisitéséhez
Hitelesité korbélyegzé igénylé Grlap

Bélyegzé/negativ pecsétnyomod igényléséhez Urlap
Atadas-atvételi jegyz6kdnyv — admin. iratok — kézpont
Kimend elektronikus levél minta

Emlékeztet6 minta

Jegyz6kdnyv minta

Orjegy minta

Ugyiratpotlé lap minta

Jogosultsag igénylése és véltoztatasa az iratkezelési szoftverhez minta
Adatlap hivatali kapu hozzéférés igényléséhez/lemondasahoz minta
Kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez minta
Iratselejtezési jegyz6konyv — kdzponti irattar minta
Selejtezési iratjegyzék — kozponti irattdr minta
Iratdtadas-atvételi jegyzékonyv — kdzponti irattar minta
Iratdtadas-atvételi jegyzék — kdzponti irattdr minta
Kblcsonzési napld

2. fiiggelék
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Levélpapir

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
E-mail: ..........
Tel:ooiiiiann, Fax:...oocvevennes
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Hazon kiviilre készitett atirat formaja
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KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozdasi szdm:

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

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszdm)>>
<<Cimzett cime (Irdnyitédszam)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!
<<Tartalom, jél strukturéltan, sorkizartan>>
Keltezés helye, ideje
Udvézlettel / Tisztelettel:
<<Al3ir6 neve>>

<<Aldiré beosztasa>>
(P.H.)

Melléklet:

Készilt: ....példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése

Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
e-mail: >>e-mail-cim<<
tel.: >>telefonszdm<<; fax: >>faxszdm<<
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Csatolt irat tovabbitasa - adminisztrativ

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Targy:
Melléklet: ......... db
Hiv.sz.:

Cimzett:

név

beosztas

szervezet neve
cim

A csatolt iratot/iratokat (iktatdszam, példanysorszam feltiintetése) eziton

[] tajékoztatasul

[] jovahagyésra

[] alairasra

[] véleményezésre

[] illetékességbol

[] intézkedésre

[] megbeszélés szerint

[] visszavarolag

[] acimzetthez térténé tovabbitasra
[] azintézkedésrél tajékoztatast kérve

megkulddm.

alairas
név, beosztas nyomtatott bettikkel
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Fax feddlap

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

FAXUZENET -......... /20..

CIMZETT: FELADO:

INTEZMENY: DATUM:

FAX: LAPOK SZAMA EZZEL EGYUTT:

TELEFON: HIVATKOZASI SZAM NALUNK:

TARGY: HIVATKOZASI SZAM ONOKNEL:

[JAZONNALL...... [1SURGOS!...... [JTAJEKOZTATAS...... [JVELEMENYT KER......
[JVALASZTVAR...... [ TOVABBKULDESRE

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
E-mail: ......

Fax:...ooooooneee.
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Scriptament nyilt irat

KULKEPVISELET NEVE

SCRIPTAMENT NYILT IRAT

Erkeztet6/iktatoszam:

Hivatkozdasi szam:

Ugygazda szervezeti egység a Kézpontban (csak egy jelélheté meg!)*:
Intézkedést igényel: IGEN / NEM

Téjékoztatasra:

Targy:

Datum:

Készitette:

Melléklet:

XY
kllképviselet vezetéje

KULKEPVISELET
Cim

* Az illetékes féosztaly azonositasa tekintetében a mindenkor hatalyos Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat az irdnyado.
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Feljegyzés minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam/Zsirészam:
Kapja: ~ SCR-en/SCR-en és aktaban/aktaban

1. Intézkedési tipusok: cimzett
Intézkedésre:
Ugygazda: szerv.egys.
Tovabbi intézkedésre: szerv.egys.
Tovabbitasra: szerv.egys.
Véleményezésre: szerv.egys.
2. Jévahagyasra/aldirasra: szerv.egys.
Tajékoztatasra: szerv.egys.

FELJEGYZES

Targy: Feljegyzés targya

Hely, Datum

Készitette: név, beosztds
Latta: név, beosztds
Kiadmanyozta: név, beosztds

Kulgazdasagi és Killigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<<; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail-cim<<
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»Nem nyilvanos” jelolés alkalmazasa

IS

ey
x:u‘w
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KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

2011. évi CXII. térvény
27.§ (5) bekezdése szerint
NEM NYILVANOS
a keletkezéstél szamitott 10 évig.

Megjegyzés:

A jelolést az irat elsé oldaldnak jobb felsé sarkdban kell feltlintetni.

JA kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljards sordn készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetéség kizarasahoz f(iz6d6 kozérdek sulyanak
mérlegelésével — az azt kezeld szerv vezetbje engedélyezheti”’ — 2011. évi CXII. tdrvény 27. § (5) bekezdés

Nem nyilvénos jeldlést kapnak pl. a kormanyel6terjesztések.
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KULGAZDASAGI ES
KOLUGYMINISZTERIUM
Szervezeti Egység

Osszefoglalé a(z) ..................

(Iktatészam, mindsités)

Targyalasi témajavaslat

(Iktatészam, mindsités)

Datum

Targyalasi dosszié tartalomjegyzéke

2011. évi CXII. térvény 27. §

(5) bekezdése szerint

NEM NYILVANOS

a keletkezéstdl szamitott 10 évig

Készilt: .... példanyban
...... sz. példany

Felhaszndlas utan kérjiik az irategyuttest
sajat hataskérben megsemmisiteni!

TARTALOMJEGYZEK

- folytatandé
targyalasok anyagait tartalmazé dossziéhoz

.................. folytatandé megbeszéléshez

alairas
név, beosztas nyomtatott betdlkkel
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Targyalasi dosszié atadolistaja

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
szervezeti egység

ATADOLISTA
320 i SAN -ban
.............................. -vel folytatandé targyalashoz

készitett anyagokat tartalmazé dossziéhoz

A térgyalasi dosszié ...... sz. példanydt (c....ocoeuenenenenn.n.
datum

A targyalasi dosszié ...... sz. példanydt (........coevnennnnnn.
datum

A térgyalasi dosszié ...... sz. példanydt («....ocovueneneninn.n.
datum

alairas
név nyomtatott betlkkel

alairas
név nyomtatott bettkkel

alairas
név nyomtatott betlkkel

alairas
név nyomtatott bettkkel



KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

szervezeti egység / kullképviselet

Felhasznaloi engedéllyel rendelkezok nyilvantartasa

Készilt: 1 példanyban

Iktatoszam:
Felhasznalé6i engedéllyel rendelkez6k nyilvantartasa
Nemzetbiztonsagi ellendrzés
Sorszam Név Beosztas lejarat Nemzeti szint EU szint NATO szint Szigné Alairas minta Megjegyzés
szintje
) datuma
datum .o

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

wezs *| In9 "0Z0C

174
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Kilképviselet
Iktatészam:

Jelen vannak:

készilt 20

atado:
atvevo:

Atadas-atvételi jegyzokonyv —
Kiilképviselet

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Készilt: 2 példanyban

Kapja:

1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési Féosztaly
2. Sajat

Terjedelem: ......... lap

Atadas-atvételi jegyzékonyv

............................. AN Magyarorszag ...o.eeeeeeiiniiinineeieieeieeneami

kilképviselete

hivatalos helyiségében az irattér atadds-atvétele targyaban

Mindsitett iratok, eszk6zok, segédletek:

nyilvéntarté kdnyvek.

Utolsé nyilvantartési szam: KKM-

20....... év anyagai

(tételes, szam szerinti felsorolas)

20....... év anyagai

(tételes, szam szerinti felsorolas)

sz. iktatd / nyilvantarté konyvvel egyeztetve

sz. iktatd / nyilvantart6 konyvvel egyeztetve

A mai napon atadés-atvételre keriltek az aldbbiakban felsorolt adathordozdk, nyilvantartasi segédletek, valamint
egyéb eszkdzok.

Atadas-atvétel targyat képezik a KKM-............... sz. Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyvével egyeztetett
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Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai

......... db, ............ sz. iktatékdnyvvel egyeztetve

20......... év Scriptamentben nyilvantartott, papiralapon meglévé anyagai
......... db

Futarinditashoz hasznalt nyilvantartasok, eszk6zok, pecsétek:

....db bianco futdrigazolvany, SOrszamuk: ...........cooiiiiiiiiiii

... db visszavett / rontott futarigazolvany, egyeztetvea......... sz. Futarigazolvany Nyilvantarté Konyvvel.

...... sz. bordereau konyv, betelt
...... sz. bordereau konyv, hasznalatban, utolso felhasznalt szam: ............

...... sz. konszignacids kdnyv (mindsitett iratok), betelt
...... sz. konszignacids kdnyv (mindsitett iratok), hasznalatban, utolsé felhaszndlt szam: ............
...... sz. konszignacids konyv (nyilt iratok), betelt

...... sz. konszignacios konyv (nyilt iratok), hasznélatban, utolsé felhasznalt szam: ............

...... db rézbélyegzé

...... db ...... sorszamu korbélyegzé.

XX X
A fenti adathordozdkat, nyilvantarté kdnyveket és egyéb eszkdzoket hianytalanul

atadtam: atvettem:

alairas alairas
név, beosztas nyomtatott bettikkel név, beosztas nyomtatott bettkkel

Lattam:

kilképviselet vezet6jének alairasa
név nyomtatott bettkkel
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Atadas-atvételi jegyzokonyv —
munkakor - K6zpont

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Készilt: 2 példanyban
Kapja:  1.sz.Irattér
2. sz. Sajat
Terjedelem: ......... lap
Atadas-atvételi jegyzékonyv
készilt 20......cveviiiiiiiiiien SANA i (szervezeti egység neve)

hivatalos helyiségében titkdrsagi munkakor atadas-atvétele targyaban

Jelenvannak atado:
atvevo:

A mai napon atadas-atvételre keriltek az aldbbiakban felsorolt adathordozdk, nyilvantartasi segédletek, valamint
egyéb eszkdzok.

Mindsitett iratok, eszk6zok, segédletek:

Atadas-atvétel targyat képezik a KKM-............... sz. Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyvével egyeztetett
nyilvéntarté kdnyvek.
Utolsé nyilvantartési szam: KKM-.............

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
............................ sz. érkeztetd / iktatokonyvvel egyeztetve

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolds)
........................... sz. érkeztet6 / iktatokonyvvel egyeztetve



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm

259

Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai

............ db, ............ sz.nyilvantarté kdnyvvel egyeztetve

20...... év Scriptamentben nyilvantartott, papiralapon meglévé anyagai
............ db

XXX

A fenti adathordozdkat, nyilvantarté kdnyveket és egyéb eszkdzoket hianytalanul

atadtam:
alairas
név, beosztas nyomtatott bettkkel
atvettem:
alairas
név, beosztds nyomtatott bettkkel
Lattam:

a szervezeti egység vezetdjének alairdsa
név nyomtatott bettkkel
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Adminisztrativ iratok selejtezési
jegyzokonyve - Kiilképviselet

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

....................................... Készilt: 2 példanyban

Kilképviselet Kapja:

Iktatoszam: 1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
Féosztaly
2. Sajat
Készitette:

Selejtezési jegyzokonyv
Q20 -AN Magyarorszag .o.eueueeeinenietienieieieeaeenans -i kiilképviseletén
az alabbi években nyilvéntartasba vett adminisztrativ iratok selejtezésérél

Selejtezve 6sszesen:

Fax / E-mail / Tavirat:

Selejtezve Gsszesen:
Fax / E-mail / Tavirat:
Km.f.

A fenti adminisztrativ iratok selejtezését jovdhagyom:

kulképviselet vezetéjének alairasa
név nyomtatott bettkkel

A fenti adminisztrativ iratokat zizéssal / égetéssel megsemmisitettem:

TUK-kezel8 alairasa
név nyomtatott bettkkel
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Kézbesitéiv — csak adminisztrativ

iratok tovabbitasahoz

KEZBESITOIV

20......

(évente le kell fiizni)

Kuld6 osztaly

Nap Ora

Kuldé neve

Ugyirat széma

Atvevé Osztaly

Atvevé neve
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Kézbesitéiv nyilvantartasa

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
(Szervezeti egység neve)

NYILVANTARTAS
A............ EVBEN HASZNALT
KEZBESITOIVEKROL
A nyilvdntartas megnyitva: ............ BV .t hé...... nap
A nyilvantartas ............ .... szamozott oldalt tartalmaz

Megnyitotta:



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szdm

263

KEZBESITOIVEK LISTAJA 20

1. | Miniszteri Titkarsag 25.
2. 26.
3. 27.
4. 28.
5. 29.
6. 30.
7. 31.
8. 32.
9. 33.
10. 34.
11. 35.
12. 36.
13. 37.
14. 38.
15. 39.
16. 40.
17. 41.
18. 42.
19. 43.
20. 44,
21. 45.
22. 46.
23. 47.
24, 48.
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KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
(szervezeti egység neve)

Nyilvantartas a kézbesitoivekrol

20...
«eeeeeen. oldal

sorszam

szervezeti egység

megnyitas datuma

megnyité aldirdsa
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Jegyzokonyv szamitastechnikai
adathordozé megsemmisitéséhez

ﬁ
ey

L o
1anfs of
' al

1 H@
KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Szervezeti egység / Kiilképviselet Készilt: 2 példanyban

Iktatoszam: Kapja:
1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
Féosztaly
2. Sajat
Terjedelem: ......... lap

Jegyzokonyv
kész(lt 20........cceuenens AN szervezeti egység / kiilképviselet

hivatalos helyiségében szamitastechnikai adathordozék megsemmisitésérdl

Jelen vannak:

A mai napon az aldbbi szamitdstechnikai adathordozdk selejtezésére keriilt sor:

Sorszam Megnevezés* Gyartési szam** Nyilvantartasi szam Mindsités Megjegyzés
* CD, floppy stb.
** p|.HDD
Km.f.

Az 1-... sorszamon felsorolt adathordozék megsemmisitését engedélyezem.

a szervezeti egység vezetdje / misszidvezetd
vagy helyettesének aldirdsa
név nyomtatott betdkkel

P. H.
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A fenti szamitastechnikai adathordozékat @ mai NAPON ......c.ovieiiiiiiii e helyiségben
zUzassal/égetéssel (vagy amilyen médon, beirni) leselejteztiik.

.......................................... 1200
bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alairasa
név, beosztds, nyomtatott betlikkel név, beosztas, nyomtatott betlkkel

bizottsagi tag alairasa
név, beosztds, nyomtatott betlkkel
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Hitelesito korbélyegzé igénylé Grlap

Hitelesito korbélyegz6 igénylé (rlap

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

VAGY
MAGYARORSZAG KULKEPVISELETE
VAROS
Kapja:
Erkeztetészam: Intézkedésre:

Dokumentumvédelmi és Iratkezelési Féosztaly

Térgy: Hitelesitd kdrbélyegzd igénylése

Az igényelt
korbélyegzé
darabszama

1. Az igényl6 hivatali egység megnevezése, a kdrbélyegzét hasznalé személy neve, beosztasa:

igényld szervezeti egység / kiilképviselet
vezet6jének neve, aldirasa
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Bélyegz6/negativ pecsétnyomo

igényléséhez irlap

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Igénylélap bélyegz6/pecsétnyomo igényléséhez, cseréjéhez, pétlasahoz’

Bélyegzdé/Pecsétnyomo?

Megrendeléséhez

Cseréjéhez

Pétlasahoz

Keltezés helye, ideje:

igénylé szervezeti egység vezetbjének neve, beosztasa

Az dtadas-atvétel igazolasa (olvashaté aldirds, datum): .........cooovviiiiiiiinnins

' A felesleges részeket kérjiik kihtzni.

2 A megfelel6t kérjuk aldhdzni.
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Atadas-atvételi jegyzékonyv — admin.
iratok - K6zpont

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Szervezeti egység neve

Iktatoszam: Készilt: 2 példanyban
Kapja:
1. sz. pld. Admin Irattér
2. sz. pld. Sajat
Terjedelem: ......... lap:

Atadas-atvételi jegyzékonyv
készUlIt 20, ..oviviiiiiiiiieien, FAN A e (szervezeti egység neve)
hivatalos helyiségében adminisztrativ iratok dtadds-atvétele targyaban

Jelen vannak: atadé:
atvevo:
A mai napon atadas-atvételre keriltek az alabbiakban felsorolt adathordozdk, nyilvantartasi segédletek.

Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai
............ db
20......... év anyagai
............ db

Nyilvantartasi segédletek:
Nyilvantartasi szam:

A fenti adathordozdkat, nyilvantarté kdnyveket hidnytalanul

atadtam:
alairas
név, beosztas nyomtatott betlkkel
atvettem:
alairas
név, beosztas nyomtatott betlkkel
Lattam:

a szervezeti egység vezetdjének alairasa
név nyomtatott betdkkel
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Kimeno elektronikus levél minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

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

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

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!
<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Udvézlettel/Tisztelettel
<<Aldir6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium
<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>

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

Ez az lizenet és a hozza kapcsolddo, file-ok bizalmasak és kizardlag a cimzettnek szélnak. Amennyiben On nem
cimzettje ennek a levélnek, de valamilyen hiba folytan megkapta, kérjik, semmisitse azt meg és értesitse az lizenet
kuldgjét.

This e-mail and any file transmitted with it are confidential and intended for the sole use of the individual or entity
to whom they are addressed. If you have received this e-mail in error, please delete this e-mail and notify the sender.
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Emlékeztet6 minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
EMLEKEZTETO

Helyszin: << Emlékeztetd targyanak helyszine>>

Id6épont: <<Emlékeztetd targydnak idépontja>>

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

Targy:

<<Téma>>

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

Intézkedések:

1. feladat: <<1. feladat szovege>>
Hatdridé: <<1.feladat hatarideje>>
Felel6s: <<1.feladatért felel6s személy>>

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

<<Készitdé neve>>

<<Készitd szervezeti egységének neve>>

Egyetértek:

Melléklet:

Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<x; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail-cim<<



272 HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

Jegyzokonyv minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
Jegyzokonyv
Készlt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6ékonyv felvételének indokaul szolgdld esemény, intézkedés, eljaras stb.
megnevezése
Jelenlevék: a jelenléve, résztvevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsorolasa,
vagy utalds a kilon jelenléti ivre
Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6konyvvezeté megnevezése
Szoveg
alairas alairas
alairas alairas
(P.H.)
Melléklet:
Készult: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
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Orjegy minta

eN

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Kozponti Irattar

ORJEGY

DATUM IKTATOSZAM

SZERVEZETI EGYSEG
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Ugyiratp6tlé lap minta

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyiratp6tlé lap
A kiemelt igyirat:
iktatdszama (EV Megaddsaval) . ... o.iuiu it e
rattAri Jele / tTelSZAMa: . .ttt e e e
L= 10 V2
kiemelés ideje (EV, N0, NaP): . ...ttt et et e e e e e e
kiemelést VEGZO NEVE, alaitasa: .. ...ttt e
Ugyirat kiadva:
SZEIVEZEti EQYSEG MEGNEVEZESE: ...\ttt ettt ettt ettt et et et ettt ettt ettt
KIKBIG MV . ..ottt e ettt e et e e
UGYIrat SZEIEIVE: . . .ttt
az lgyirat betekintésre kikdlcsondzve hataridBig: ....... ...ttt e
visszahelyezés ideje (EV, N0, NaP): . . .. ..ottt e e e e
visszahelyezést VEGzO neve, alairasa: . ..... oot e e

Keltezés helye, ideje:

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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Jogosultsag igénylése és valtoztatasa
az iratkezelési szoftverhez minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez

o =] 0374 Lo 1 0 1=

Ig€NyYIE MUNKaKOIre €S DEOSZIASA: ...\ v ittt ettt et et s

Az igénylé munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

Elektronikus iratkezel6 szoftverhez val6 hozzaférési jogosultsag:

R=r6gzit,
X-elni
. A minisztérium iratkezel6 szoftverének jogosultsagai L=lekérdez,betekint,
a megfelel6t i bx
B=adatbazis bévités
kozponti iktatokonyvben kezelt iratok
osztott iktatokdnyvben kezelt iratok
személytgyi iratok
Elektronikus iktatokonyvhoz kotédd funkcid jogosultsag:
xeelni R=rogzit,
-elnt
felelst A minisztérium iratkezel6 szoftveréhez tartozé feladatkdrok/munkakorék jogosultsagai L=lekérdez, betekint,
a megtelelo
K B=adatbazis bévités
iktaté
érkeztetd
irattaros
lekérdezé
Jogosultsag médositas:
X-elni
a megfelel6t
felhaszndlo kijelentése, jogosultsagok érvénytelenitése
................................. személy jogosultsdgaival mindenben egyezé (helyettesités esetén)
Uj felhaszndlo létrehozdsa

Keltezés helye, ideje:

A valasztott jogosultsdgokat jovahagyom:

hivatali egység
vezetdjének alairasa

Keltezés helye, ideje:
A bedllitdsokat elvégeztem:

alkalmazasgazda
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Adatlap hivatali kapu hozzaférés
igényléséhez/lemondasahoz minta

]
e

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

ADATLAP

hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali Kapu roévid neve

(a megfelelét kérjik jeldlje meg):

Igénylés Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbazisban szereplé azonositéval):

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

Keltezés helye, ideje

Igénylé neve, alairdsa Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, aldirasa
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Kisérélap gépi adathordozé
nyilvantartasba vételéhez minta

el
e

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KiSEROLAP

elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

[ 4= 1=
[0 3T
Adathordozl ParamBerei: ...t e e e e e
Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ..o .i it e e e e et ettt ettt
LY T (T o - Tl 1 PN
Adatallomény .
Rendelkezik-e
Nyilvantartasi szdm azonositdja (neve), Targy Megjegyzés

. . . elektronikus alairassal
tipusa (fajl neve,tipusa)

Keltezés helye, ideje:

alairas
kiadmanyozd neve, beosztésa

(P.H.)
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Iratselejtezési jegyzokonyv — Kozponti
Irattar minta

ﬁ
ey

L o
1anfs of
' al

1 H@
KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Iratselejtezési jegyzokonyyv
Készlt: datum, hivatali egység és helyiség-megnevezése

A selejtezési bizottsdg tagjai: =~ ooiiiiii

A selejtezést ellendrizte: L T
a vezet6 neve és beosztasa

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

A selejtezés ald vont iratok:  (szervezeti egység megnevezése)
(évkore)

Selejtezés ald vont iratok terjedelme: .../ 0o o, ifm.

A kiselejtezett iratok mennyisége: ..... L .. 0 b ifm.

A munka soran a vonatkozo jogszabaly-értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

kmf.

ellenérzd vezetd alairasa
(P.H.)

MNL jévahagyésa

Melléklet: ....<. lap iratjegyzék

Készilt: 3 példanyban

Kapjak: 142 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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Selejtezési iratjegyzék - Kozponti
Irattar minta
KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE
Iktatoszam:
Mellékleta ....-.../.... ikt. szamu
selejtezési jegyz6kdnyvhoz
Selejtezési iratjegyzék
Irattari tétel
Sorszam Tételszam i Iktatoszam(ok) Targy Selejtezési idé
megnevezese
Keltezés helye, ideje:
Jegyzéket készitette: L.
alairas

Készllt:
Kapjak:

3 példanyban
1-2 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Kdzponti Irattér
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Iratatadas-atvételi jegyz6konyv -
Kozponti Irattar minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Iratatadas-atvételi jegyz6konyv
Készlt: datum, szerv, helyiség megnevezése
Atado: az dtadd szerv/személy megnevezése, illetveaz dtaddsért
felel6s vezet6 és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevd szerv/személy megnevezése, illetve-az atvételért

felel6s vezet6 és beosztdsanak'megnevezése
Az atadas-atvétel targyat képezd iratanyag, iratkezelési-segédlet: (az iratanyag keletkeztet&jének, évkorének,

mennyiségének megnevezése)

Az iratdtadas alapjaul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normék, megéllapodésok stb. felsoroldsa. Utalds az atadasra
keruil§ iratanyag mellékelt iratdtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

alairas alairas
atadd atvevo
(P-H.) (P.H.)

szervezeti egyséqg vezetdje

Melléklet: ...... lap iratatadés-atvételi jegyzék
Készult:~...... példanyban
Kapjak: —atadd megnevezése

atvevé megnevezése

Irattar
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Iratatadas-atvételi jegyzék - K6zponti
Irattar minta

el
e

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iratatadas-atvételi jegyzék

Mellékleta ....-.../.... ikt. szdmu
iratdtadas-atvételi jegyzékonyvhoz

X Raktari egység i i Iktatészamok 3
Sorszam i Tételszam | Targy
sorszama felsorolasa
1. doboz
2. doboz

Keltezés helye, ideje:

Készult: ....

atvevé megnevezése

.. példanyban
Kapjak: atadé megnevezése

Irattar

alairas

készité neve, beosztasa



Kilgazdasagi és Kulligyminisztérium

szervezeti egység

Ezakonyv:............ JAZAZ cei e
Megnyitva: .....coeveiiiiiiiiiii (datum)
LeZArva: ....covvviiiii i (datum)

B PRPPPRPPRRNE - £-11111

KOLCSONZESI NAPLO

szamozott oldalt tartalmaz.

P.H.

Kolcsonzési naplo

irattaros alairasa

[4:14

* Q0LlIS31Y¥YT SOTVLIVAIH

wezs *| 19 "0Z0C



A konyvet vezették:

Név
(nyomtatott bettikkel)

Mettdl
(év, ho, nap)

Meddig
(év, ho, nap)

Aléiras/Szignd

Wezs L IA9°020C + QL|SILYT SOTVLIVAIH

€8¢



Sorszam

Iktatoszam

Atvevé
szervezeti egység/név

Atvétel ddtuma
(év, ho, nap)

Atvevo alairasa

Visszavétel ddtuma
(év, ho, nap)

Visszavevo alairasa

8¢

OLIS3ILY¥YT SOTVLVAIH

L 1A9°020C

wezs
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2.§

3.8

4.8

6.8

7.8

)

3. fliggelék
A Személyligyi F6osztaly Iratkezelési eljarasi rendje

A Kiilgazdasagi és Kulugyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolé hatdlyos KKM utasitds alapjan
a Személyuigyi Féosztaly 6nallé iktatdsi joggal és/vagy 6nallé irattarral rendelkezé szervezeti egység. Iratkezelési
Eljaras Rendje az aldbbiak szerint valdsul meg:

I
Nyilt iratok

A Személyligyi FSosztalyon a kormadnyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.),
a kilképviseletekrdl és a tartds kiilszolgalatrél sz6l6 2016. évi LXXIII. torvény, valamint végrehajtasi jogszabalyaik
alapjan elkészitett személyligyi targyu okiratok kezelése a Scriptament Elektronikus Ugyirat és Dokumentum Kezel6
Rendszer tovabbfejlesztése révén létrehozott alrendszerében (a tovabbiakban: HR Scriptament) térténik.

A HR Scriptament rendszerben mindsitett adatok kezelése nem torténik.

HR Scriptament teljeskoriien és integralt moédon biztositja a Kit. 71. §-dban foglalt eljardsrendnek torténd
megfeleléségét. A HR Scriptamentben a személyligyi targyu okiratok pénziigyi ellenjegyzése és a munkdltatoi
jogkor gyakorléja éltal torténé kiadmanyozasa — legaldbb fokozott biztonsédgu elektronikus aldirds tanusitvannyal -

zart rendszerben torténik.

A HR Scriptament rendszerhez a Személyligyi Féosztdlyon kivil az aldbbi szervezeti egységek rendelkeznek

hozzaféréssel:

a) Kulképviseleti Gazdalkodasi Féosztaly,
b) Pénziigyi és Szamviteli Féosztély,

Q) Kézigazgatasi Allamtitkari Titkarsag,

d Miniszteri Kabinet,

)

) Parlamenti Allamtitkar Titkarsaga,

) Biztonsagpolitikaért Felelés Allamtitkarsag,

g) Tajékoztatasért és Magyarorszag Nemzetkdzi Megjelenitéséért Felelés Allamtitkarsag.

i)

A HR Scriptament Uj okiratok a Személytigyi Féosztalyon keletkeznek. A HR Scriptament rendszerben a keletkezé
okiratoknak a rendszer a Személyligyi Féosztdlyon zsird- és iktatészamot general, mig a 4. §-ban megjeldlt
szervezeti egységeken a rendszer csak a szervezeti egység szerinti zsir6szamot general.

A zsirészamok minden targyévben 1-es szdmmal kezdédnek és konszekutivan kdvetik egymast. A zsirészamok
kdzépso részében a HRSZEFO, a végén pedig a targyév megjeldlése szerepel (pl. 2187/HRSZEFO/2019). A 4. §-ban
leirt szervezeti egység megjeldlése a zsirdszam kdzépsé részében: HRKGF, HRPSZF, HRKAT, HRKI, HRPAT, HRBIZPOLAT,
HRTAJIMAT.

Az iktatoszamok elsd része a KKM-SZ megjel6lés. Ezt kdvetden az iktatészamok minden targyévben 1-es szdmmal
kezdédnek és konszekutivan kovetik egymast. A szamozast kdveti a targyév megjeldlése, majd végil a /SZNYA
megjeldlés (pl. KKM-5Z/201/2019/SZNYA).

A KKM 4. §-ban felsorolt szervezeti egységeken pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkezd, valamint munkaltatéi
jogkort gyakorlod foglalkoztatottjai részére a KKM a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltaté Zartkorien
MUikodd Részvénytarsasagtol legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldiras tanusitvanyt rendel meg.

Az 1. §-ban leirt elektronikus okiratok egy nyomtatott, és a Kit. 72. § (4) bekezdése szerint zéradékolt példanya
bekerl

a) a KKM foglalkoztatottjanak személyi anyagéaba,

b) a pénziigyi ellenjegyz6 szervezeti egység nyilvantartasaba.

Az 1. §-ban leirt elektronikus okirat a KKM foglalkoztatottjanak tgyfélkapujara keril kézbesitésre.
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8.§

9.8

10.§

13.8

14.§

15.8§

16.§

17.8§

18.§

@)

Amennyiben a (2) bekezdésben leirtak technikai akadalyba Gtkdznek, gy a KKM foglalkoztatottjai részére az okirat
egy nyomtatott, és a Kit. 72. § (4) bekezdése szerint zdradékolt példanya keril atadasra vagy megkdildésre.

A HR Scriptament rendszer a BITAF &ltal feliigyelt szervereken (izemel. A rendszerben tarolt okiratok, adatok
biztonsagi mentésére napi rendszerességgel automatikusan kertil sor.

A HR Scriptament rendszerben az okiratok irattdrozasa elektronikus uton torténik a Személyugyi Féosztalyon.
Az okirat irattarba helyezésére a Személyligyi Féosztdly ligyintézdje tesz javaslatot. A javaslatot a Személyligyi
Féosztaly szakmai vezet6i allashelyet betdlté kormanytisztviselje hagyja jova.

A Személyligyi Féosztalyon 6nallé iktatési jogkorben készitett, papir alapon kezelt adminisztrativ személyiigyi iratok
az Irattari Terv szerint, selejtezési jegyzékonyv felvétele mellett a Magyar Orszagos Levéltér jévahagyasaval
megsemmisithetok.

Il.
Minésitett iratok

A Személyligyi Féosztalyra érkezé a KKM-en kiviilrél papir alapon érkezd, a mindsitett adat védelmérdl szélo
2009. évi CLV. torvény hatdlya ald tartozo, személyligyi targyu adatok, okiratok papiralapu érkeztets- és
iktatokonyvbe kerlilnek bevezetésre. A nem személyi targyu iratok a Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
Féosztalyon (a tovabbiakban: DOK) keriilnek iktatasra.

Az okiratok egyszerl (f6 és alszdmos) sorszdmos iktatasi rendszer szerint oktatészamot kapnak. Az iktatészam
strukturdja az aldbbi: elsé része KKM-SZEFO, a masodik része évente 1-gyel kezd6d6, konszekutiv sorszam, majd
a targyév és végil a mindsitési szint (pl. KKM-SZEFO/5/2019/T).

a) Korldtozott terjesztés(i — KT

b) Bizalmas - B

c) Titkos - T

d) Szigoruan titkos - SZT

A Személyligyi Féosztély vezetdje vagy helyettese az iratot az Ugyintézdre szigndlja, aki az irat helyben torténdé
megismerését az aktaboriton szignéjaval vagy alairasaval jeloli.

A Személyligyi Féosztalyon keletkez6 mindsitett iratok a DOK-on m(ikodé védett leirdn készlilnek. A személyligyi
targyu irat iktatdszamot a SZEFO-on, a nem személyi targyu irat iktatészamot a DOK-on kap.

A mindsitett anyagok a Személyligyi Féosztalyhoz tartozé pancélszekrényben keriilnek elhelyezésre.

A Személyligyi Féosztdlyra a KKM-en kiviilrél papir alapon érkez6 mindsitett iratok (adatok) 2. példanyat
selejtezhet6ség szempontjabdl a Személyligyi Féosztaly vezet6je megvizsgélja és ilyen irdnyu dontése esetén

vezetdje jovahagyasaval.

A Személyligyi Féosztalyon készitett, lejart mindsitést iratokat a Személyligyi Féosztaly évente fellilvizsgdlja,
és az Irattdri terv szerint, a Magyar Orszagos Levéltar jévahagyasaval megsemmisiti.

A Személyligyi Féosztalyon készitett iratok minésitését a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvény
8.8 (1)-(3) bekezdése alapjan a minésité, illetve jogutddja légkésébb 5 évenként fellilvizsgalja.

Jelen iratkezelési eljaras rendet a Személyligyi Féosztdly minden munkatérsa kdteles megismerni, és a megismerés
tényét a jelen iratkezelési eljarasi rendhez csatolt lapon kell régziteni. A csatolt lapon szerepel a megismeré neve,
alairasa és a megismerés idépontja.
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 2/2020. (I. 9.) KKM utasitasa
a kiilgazdasagi és kiilligyminiszter feladatkérébe tartozoé egyes KiiM és KKM utasitasok hatalyon kiviil

helyezésérol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 Hatalyat veszti
1. akuligyminisztériumi vonatkozasu szolgalati titokkorokrél szold 1/1996. KUM utasitas,
2. az 1979. december 31. el6tt keletkezett mindsitett killigyminisztériumi iratok felllvizsgélatarol szélé
4/1996. KUM utasitas,
3. a tartésan foglalkoztatott dolgozdk egyes jaranddsagairdl szold 9/1995. KiM utasitds modositasarol szolo
7/1996. KiM utasitas,
4, aKiligyminisztérium Tlzvédelmi Szabalyzatardl sz6l6 2/1999. KUM utasités,
5. aKdilugyminisztérium Egységes Iratkezelési Szabélyzatardl sz6l6 3/1999. KUM utasitas,
6 a Killigyminisztérium Iratkezelési Szabdlyzatardl szold 3/1999. utasitds modositasardl szold 15/1999.
KuM utasitas,
7. a Kiligyminisztérium Iratkezelési Szabalyzatérdl sz6lé 3/1999. sz. utasitds mddositasardl sz6lé 12/2001.
KiM utasitas,
8.  aKiligyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 6/2000. KiM utasitds médositasardl sz616
20/2001. KiM utasitas,
9.  akulképviseletek targyi eszkozei leltarozésardl szold 15/1992. KiM utasitas hatalyon kivil helyezésérdl sz616
23/2001. KM utasitas,
10.  akilképviseletek védelmi szabalyairdl sz6l6 8/2001. KUM utasitds médositasarol szld 1/2002. KiiM utasités,
11.  a diplomdciai protokollal és a Kiiligyminisztérium tevékenységével kapcsolatos protokoll kiaddsokrél sz6lo
18/2001. sz. utasitas médositasardl sz616 5/2002. KUM utasitas,
12. a szomszédos allamokban él6 magyarok tamogatasa fejezeti kezelésti célelSiranyzat felhasznélasanak
atmeneti szabdlyairdl sz616 11/2002. KUM utasitdas médositasardl szolé 17/2002. KM utasitas,
13.  a Kulugyminisztérium és intézményei dolgozdinak lakdscéli munkaltatéi tamogatasardl szélé 19/2002.
KUuM utasitas,
14.  a kulképviselet-vezeték utazésainak engedélyezésérél szolé 3/2002. KiM utasitds modositasarol szolo
27/2002. KiM utasitas,
15. a Kuligyminisztérium fejezetnél az egyes fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok felhaszndlasanak szabalyairdl,
és az eljarasi rendrél sz6l6 12/2002. sz. KM utasitds mdédositasardl szold 31/2002. KiM utasitas,
16. a kulképviseletek altal Uzemeltetett gépkocsik mukodtetésének és beszerzésének szabdlyairdl szélo
6/2002. KiM utasitds médositasardl sz616 1/2003. KUM utasitas,
17.  a kuligyminisztériumi vonatkozasu szolgélati titokkorokrdl sz6lé 1/1996. KM utasitds médositasardl szolo
3/2003. KM utasitas,
18.  aKereskedelemfejlesztési CélelSirdnyzat miikddtetésének rendjérél sz616 5/2001. KUM utasitds médositasardl
sz0616 4/2003. KUM utasitas,
19.  egyes killgyminiszteri utasitasok hatalyon kivil helyezésérdl sz616 6/2004. KiM utasitas,
20.  aKullgyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz6l6 10/2003. KiiM utasitas modositasarol szolé
7/2004. KiM utasitas,
21.  amindsitett NATO/EU iratkezelésrél sz6l6 9/2004. KUM utasitas,
22.  az Eurépai Unid mellett miikédé Allandé Képviselet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold 13/2004.
KM utasitas,
23. a Kilugyminisztérium koltségvetésének terhére megvaldsuld kotelezettségvallaldsok és utalvanyozasok
rendjérél sz616 13/2000. KiM utasitds modositasardl sz616 20/2004. KiM utasitas,
24.  abrisszeli EU Alland6 Képviselet gazdalkodasardl szolé 11/2005. KiM utasitas,
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41.

42.

43.

44,

45.
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a kulszolgalati palydzati rendszerrdl sz6l6 8/2004. KiM utasitas médositasardl sz616 12/2005. KiM utasitas,

a Kullgyminisztérium koltségvetésének terhére megvalésuld kotelezettségvallaldsok és utalvanyozasok
rendjérél sz616 13/2000. KM utasitds médositasardl szold 14/2005. KiM utasitas,

a 11/2000. KiM utasitas hatalyon kivil helyezésérdl sz6l6 15/2005. KUM utasitas,

a Kultigyminisztérium Iratkezelési Szabalyzatanak mddositasardl sz6l6 1/2006. KiM utasitas,

a Kulugyminisztérium daltal foglalkoztatottakkal, és a Kullgyminisztériummal jogviszonyban nem allo
személyekkel kétendé megbizési szerz6désekrél szold 11/2003. KUM utasitas hatalyon kivil helyezésérdl
sz616 10/2006. KUM utasitas,

a kiilszolgalati palyazati rendszerrél sz6l6 8/2004. KiM utasitds modositasardl sz616 12/2006. KiM utasités,

a Magyar Koztarsasag Kiligyminisztériuma a minésitett NATO, NYEU adatok védelmére vonatkozé biztonsagi
szabdlyzatardl sz6l6 22/2006. KM utasitas,

a Magyar Koztarsasag Kézponti EU Nyilvantartéjanak, valamint a Kiiliigyminisztérium helyi NATO-NYEU és
EU Nyilvantartéjanak intézkedési tervérdl sz616 23/2006. KiM utasitas,

a lobbitevékenységrél sz6l6 2006. évi XLIX. térvény végrehajtdsdbdl a Killigyminisztériumra haruldé egyes
feladatokrdl sz6l6 24/2006. KiM utasitas,

a Kultigyminisztérium koztisztvisel6i, ligykezeldi, és munkavallaloi szocidlis és kegyeleti ellatasardl szolo
18/2004. KUM utasitas modositasarol sz616 7/2007. KUM utasitas,

a Kiligyminisztérium tevékenységével kapcsolatos protokoll kiadasokrdl sz616 8/2007. KiM utasitas,

a lobbitevékenységrél sz6l6 2006. évi XLIX. térvény végrehajtdsabdl a Killigyminisztériumra harulé egyes
feladatokrdl sz616 24/2006. KUM utasitds médositasardl sz616 12/2007. KM utasitas,

az egyes fejezeti kezelésti el6iranyzatok mikodtetésére Iétrehozott munkabizottsagokrol és a szerzédések
nyilvantartasardl sz616 5/2007. KiM utasitds modositasarol szolo 13/2007. KUM utasitas,

a valsdghelyzet esetére megallapitott kilon-potiékrol szélé 20/2006. KiM utasitds modositasarol szolé
7/2008. KiM utasitas,

a Kulgazdaségi és Kiluigyminisztériummal jogviszonyban 4ll6k Iétszamcsokkentésérdl sz6l16 11/2014. (X. 31.)
KKM utasitas,

a Kilgazdasagi és Kiluigyminisztérium éves diplomaciai és operativ tervezésérél és beszamoltatasarol szolo
1/2017. (1. 5.) KKM utasitas modositasarol szolé 18/2017. (V. 31.) KKM utasitas,

a miniszteri biztos kinevezésérdl sz616 15/2018. (VI. 6.) KKM utasitas,

a miniszteri biztos kinevezésérdl szol6 16/2018. (V1. 6.) KKM utasitas,

a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 28/2018. (X. 30.) KKM utasitas,

a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 29/2018. (X. 30.) KKM utasitas,

a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6 31/2018. (X. 30.) KKM utasitas,

a Nemzeti Befektetési Ugyndkség Szervezeti és Miikoddési Szabalyzatarol sz6l6 3/2019. (11, 11.) KKM utasitas.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon |ép hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
killgazdasdgi és killigyminiszter
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Az Allami Szamvevészék elnokének 1/2020. (1. 9.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A jogalkotdsrol széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés h) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, a koziratokrol,
a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés a) pontjaban

foglaltaknak megfeleléen, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseire
figyelemmel — a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatdlya

Az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed
az Allami Szamvevészékkel (a tovébbiakban: ASZ) szamvevéi kézszolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
4llé valamennyi alkalmazottra (a tovabbiakban: alkalmazott).

A Szabdlyzat targyi hatélya kiterjed az ASZ-nal keletkez6, oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a mindsitett iratokra. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. térvény és az ASZ-nal a mindsitett adat kezelésével, védelmével kapcsolatos
Szabdlyzat rendelkezései az iranyaddk.

A Szabalyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakat kell alkalmazni.

2. Ertelmezo rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazdasa soran:

1. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben térténd kiadasa és nyilvantartasa;
dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az iratok dtadds-atvételének rogzitésére szolgalé dokumentum;
dtmeneti irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattdrba adas el6tti 6rzése torténik;
decentralizdlt iratkezelés: az iratok iktatdsa a szervezeti egységeknél torténik;

5. elektronikus aldirds: az elektronikus aldirds az elektronikus dokumentumhoz azonositési célbdl logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul dsszekapcsolt elektronikus adatsor, amely minden kétséget
kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét és azonositja az alairé személyt,
illetve bizonyitja az alairas tényét;

6.  elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz Utjdn értelmezheté adat vagy adategylittes, ideértve
az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is, mely tartalma szerint lehet széveg, adat, grafikon,
hang, kép és mozgdkép vagy barmely mas formaban megjelend informacié vagy ezek kombinacioja;

7. elektronikus iktatokdnyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egydttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

8.  elektronikus tértivevény: az az elektronikus kézokirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv
hitelt érdeml6 mdédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan
kézbesitett kiildeményt atvette (idépont, érkeztetési szam stb.);

9.  el6zményezés: az a muvelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé lgyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezd@iratként Uj fészamra kell iktatni;

10.  érkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési datummal torténé ellatasa
és nyilvantartasba vétele;

11.  feladatkér: azoknak a feladatoknak az 0Osszessége, amelyet a szervezeti egység vagy személy végez
az Ugyintézési munkafolyamat soran;

12.  felel6s: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az lgyirat, irat
vagy kildemény kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani;

13.  funkciondlis postafiok: a szervezeti egységek szamara biztositott elektronikus tarhely;
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35.

hiteles elektronikus mdsolat: papiralapi dokumentumrdl az elektronikus Ggyintézés részletszabdlyairdl sz6lo
451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet és az ASZ Masolatkészitési Szabalyzata el6irasai alapjan késziilt, azzal
képileg és tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, elektronikus dokumentum;

hivatali kapu: hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé tarhely, biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi
cim, biztositja a szervezet altal az erre szolgéld alkalmazason vagy internetes fellleten keresztil elkildott
elektronikus Urlapok és elektronikus dokumentumok elérését, valamint elektronikus kiildemény feladasat;
hozzdférési jogosultsdg: az a jogosultsag, ami meghatarozza, hogy egy felhasznélé a hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

id6bélyeg: annak igazolasa, hogy adott elektronikus dokumentum adott idépontban mar [étezett;

iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen
az elektronikus iktatokdnyvben (iratkezel6 rendszerben), az iraton és az el6addi iven;

iratkolcs6nzés: a papiralapu lgyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiadasa az atmeneti vagy a kézponti
irattdrbol, elektronikus irattdr alkalmazdsa esetén az elektronikusan tdrolt irathoz torténé hozzéférés
biztositasa;

irattdri terv: a kdziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténé valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, az ASZ feladat- és hatéskéréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel,
s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok ligyviteli céli megérzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az ASZ a mikddése soran keletkezd és
hozza keril6, rendeltetésszer(ien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és Grzését
végzi;

kezelési utasitds: az Uigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezetéi vagy ligyintézéi utasitasok;
kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjdn torténd eljuttatdsa
a cimzetthez;

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajat kez(i alairassal és az ASZ vagy a szervezeti egység
hivatalos bélyegzélenyomatéaval vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal és idébélyeggel
ellatott irat;

kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt kiadmanytervezet jovahagyasat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti
a kiadmanyozésra jogosult részérél;

kiadmdnyozé: az ASZ Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kiadményozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kézponti irattdr: az ASZ irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas elétti, valamint a maradandé értéki
nem selejtezhet6 és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezheté és levéltarba dtaddsra nem
keruld iratok Orzésére szolgdld irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtérolasi
szolgdltatds utjan torténd biztositast is;

megdrzési hatdridé: az irattéri tervben meghatérozott az adott ligyiraton elrendelt 6rzési id6;

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

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

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintézé személy kijeldlése, az elintézési
hatdrid6 és a feladat meghatarozasa;

ligy: adott targy/téma, amellyel kapcsolatban irat/iratok keletkeznek;

tigycsoport: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja;

tgyintézés: valamely szervezeti egység miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé tigyek
elldtdsa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

ligyvitel: az ASZ folyamatos m(kodésének alapja, az ligyintézés egymas uténi résztevékenységeinek sorozata,
amely az Uigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.
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3. Az iratkezelés felligyelete

Az ASZ iratkezelésének szakmai felligyeletét az informatikai és logisztikai feladatokat ellaté egység vezetéje latja el,

aki e feladatkorében gondoskodik

a) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl,

b) a Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a szabdlytalansdgok megszlintetésérdl,
szlikség esetén kezdeményezi a Szabalyzat moédositasat,

<) a szervezeti, miikddési szabalyok, valamint az irattari terv és iratkezelési el6irdsok folyamatos dsszhangjarol,
d) az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és egyéb feltételek biztositasardl, felligyeletérdl,

e) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl, tovabbképzésérdl,

f) az irattdri terv évente torténd felllvizsgalatarol,

g) a vagyonkezelési és lizemeltetési tevékenységet elldtéd egység bevonasaval az iratok szakszert és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasardl, mikodtetésérdl,
h) az egyéb jogszabalyokban meghatdarozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

4. Az iratkezelés szervezete

Az ASZ az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el egységesen hasznalt elektronikus iratkezel® rendszer

tdmogatdsaval:

a) A beérkezé postai kildemények felbontdsat, érkeztetését, valamint a kimendé kildemények postazasat
az ASZ székhelyén m(ikédé Kdézponti tigyviteli pont végzi.

b) A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus masolattd torténd atalakitasat az ASZ Mésolatkésztési
Szabadlyzatdban a mésolatkészitéssel megbizott, illetve a hitelesitésre feljogositott alkalmazottak végzik.

<) Az iktatds, a szignalas, a kiadmanyozas, az expedidlds és az atmeneti irattarozas az ligyeket intéz6 szervezeti
egységeknél torténik.

d) A selejtezhetd iratok irattari tervnek medfelelé Orzése, az Orzési id6 utan torténé selejtezése, a nem
selejtezhet6, maradandé értékd iratok 6rzése és levéltarba adasa, tovabba a megszilint egységek rendezett
iratanyaganak elhelyezése kozpontilag egységesen a Kozponti irattarban torténik.

Az iratkezelés az e-Corvina Kft. dltal fejlesztett adActa tanusitott elektronikus iratkezel6 rendszer (a tovébbiakban:

iratkezel® rendszer) hasznélataval torténik.

Az iratkezelé rendszer informatikai feladatait az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdje

az alkalmazas adminisztrator Utjan latja el, amelynek keretében

a) gondoskodik az elektronikus érkezteté konyv, az iktatokonyvek megnyitasarol, lezarasarol, iktatéhelyhez
rendelésérdl,

b) gondoskodik az irattari tételszdmok elektronikus rendszerben torténd karbantartasardl,

<) gondoskodik az iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgok rendszeres karbantartasardl,
az Gzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl és azok betartasarol,

d) gondoskodik a funkcionalis és személyes elektronikus postafidokok szabalyozott miikodésérél,

e) meghatarozza az Uzemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok betdltéséhez sziikséges
informatikai ismereteket,

f) kijeloli a szdmitastechnikai rendszer biztonsdgi kdvetelményeiért dltalanosan felelds személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért onalldan felelés személyt.

A szervezeti egységek vezet6i felel6sséggel tartoznak az aldrendeltségiikbe tartozé egység iratkezelésének

szabalyszerliségéért. E felel6sségi kdrben kotelesek

a) biztositani az aldrendeltségiikbe tartozé egységek iratkezelésének rendszeres — legaldbb évente torténd —
ellendérzését és szabalytalansag észlelése esetén az ASZ szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljdrasrendjérél és az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjérél szol6 elndki intézkedésben foglaltak szerint
eljarni,

b) a Szabalyzatbdl adodé feladatokat az arra kotelezett (kiegészité) munkakori leirdsaban meghatarozni.

Az alkalmazott felelGs az altala intézett Uigyek tekintetében az iratok szakszerU kezeléséért.

Az ligyintéz6 alkalmazott iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a) az iratkezel6 rendszer kezelése, hasznalata az ligyiratkezelés teljes folyamataban,

b) dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

<) az irattdri tételszam meghatdrozasa,
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d) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

e) az iratokkal valé elszdmolas,

f) az iratok nyomonkovethet6ségének biztositasa (iratok dokumentalt dtadasa-atvétele).
A Kdzponti tgyviteli pont tgyviteli alkalmazottjanak feladatai az alabbiak:

a) a kuldemények étvétele, bontasa, érkeztetése,

b) megbizas esetén a papiralapu dokumentum digitalizalasa,
<) az ASZ budapesti telephelyeire, a szervezeti egységekhez a kiildemények tovabbitasa,
d) a kimend kiildemények postazasra el6készitése: feladdjegyzék, futarjegyzék készitése.

Il. FEJEZET
AZ IRATTARI TERV

5. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel elldtott irattari tételek csoportositasaval, tovabba az ASZ
Ugycsoportjai kozott meglévd tartalmi 6sszefliiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel — az érintett szervezeti
egységek javaslatait figyelembe véve - az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdje alakitja ki.

Az 1. mellékletben foglalt irattari terv altalanos és kiilonos részbdl All.

Az altalanos rész az ASZ mikodtetésével kapcsolatos, tébb egységet is érinté irattari tételeket, a kiilénés rész pedig
az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételszamokat tartalmazza.

Il FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése, nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az ASZ-hoz érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges és az (igy intézésére
vonatkozé sziikségszerl adatok rogzitésével, az iratkezel6 rendszerben e célra rendszeresitett elektronikus
iktatokonyvben kell nyilvantartani. Az iratok nyilvantartasat, iktatasat ugy kell végezni, hogy az lgyiratforgalom
dokumentaldsaval biztositva legyen az ligyintézés folyamatanak és az iratok szervezeten bellli Gtjanak pontos
kovethetésége, ellendrizhetésége, tovdbbd az iratok holléte naprakészen megallapithatéd legyen, valamint
az e folyamat sordn keletkez6 nyilvantartast az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az azonos lgyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni.

Az irategység elvének érvényesiilése érdekében az egy lgyben keletkezett iratokbdl 6sszedlld lgyiratnak csak
egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhaté, mindig
a hosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszamot kell adni. Az egy ligyben keletkezett iratokon az iktatészam
tartalmazza az egy adategyttesként kezelt fészam-alszam/évszam adatokat.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylittkezelése az erre a célra rendszeresitett el6adoi ivben torténik. Az eléadéi ivet
az Ugy nyitdsakor az lgy nyitéjanak kell készitenie, és az Ugy elintézéséig ebben egyiitt tartani az lgyben
keletkezett iratokat.

Az iratkezelés és Uigyintézés soran az iratok atadasat-atvételét — elsésorban az iratkezel6 rendszerben, amennyiben
ez nem lehetséges, papiralapu atadékdonyvben — minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithaté
legyen az dtadd és az atvevd személye, az dtadds idépontja és modja.

Az ASZ iratkezelésével kapcsolatban évente legaldbb egyszer statisztikai adatszolgaltatast kell nyujtani, amely
az ASZ belsé kontrollrendszerében valds képet ad a m(ikddésrél, vezetdi informaciét biztosit a kockazatelemzési,
valamint a monitoring tevékenységekhez. Az iratkezeléssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatds elkészitéséért
az iratkezelés szakmai felligyeletére kijel6lt egység vezetdje felel6s.

7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezel6 rendszerben
Az iratkezeld rendszer Gzemeltetése, a hozzaférési jogosultsdgok bedllitasa, a technikai infrastruktura biztositasa és

a program hibas muikodésének elhdritdsa az informatikai és logisztikai feladatokat elldté egység vezet6jének
felel6ssége.
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Az alkalmazas adminisztrator a kovetkezo feladatokat latja el:

a) az iratkezel6 rendszerhez valé hozzaférési jogosultsdagoknak a névre sz616 bedllitdsa az egység vezetbjének
elektronikus levélben térténd igénylése alapjan,

b) a hozzéférési jogosultsagok, helyettesitési jogok, felhasznaldk, szerepkorok rendszeres karbantartasa, a kiilsé
és a belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,

c) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,

d) a funkciondlis elektronikus postafidkok szabélyozott miikodtetése.

Az iratkezel6 rendszerhez val6 hozzéférési jogosultsdgokat névre széldéan kell dokumentaini.

A jogosultsagok igénylésére, médositasara és megvonasara vonatkozo eléirdsokat, valamint dokumentum mintakat

az ASZ Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

A szamitdgépes megvalositas sordn gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak

illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

8. Hozzaférés az iratokhoz

Az ASZ alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik
naprakészen kell nyilvantartani, amely az informatikai és logisztikai feladatokat ellaté egység feladatkorébe tartozik.
Az ASZ alkalmazottai munkajogi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott igyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdsdéhoz kapcsoléddéan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartdsaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerhesse meg.

Az iratokba valé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabdlyok és a belsé iranyitasi eszk6zok
figyelembevételével — Ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériljenek.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté modon,
papir alapon és az iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.

A papiralapi dokumentumrél térténé hiteles elektronikus masolatkészités részletes szabdlyairol az ASZ
Masolatkészitési Szabalyzata rendelkezik.

9. Az iratkezelés funkcionalis, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

Az ASZ-nal az iratkezelés vegyes rendszer alkalmazéasaval keriilt kialakitasra. Az iratok érkeztetése, tovabbitasa,
postazasa, irattdrozasa centralizalt, az iktatds decentralizalt. Az iktatasi feladatok ellatdsa a szervezeti egységeken
torténik.

A Kozponti lgyviteli pont Ugyviteli alkalmazottai a kijelolt szervezeti egységek iratainak atvételét, érkeztetését,
tovabbitdsat végzik.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

10. A kiildemény atvétele

A kildemény postai, hivatali kézbesités, kiilsé futarszolgélat, informatikai-telekommunikacios eszkoz utjan és

maganfél személyes benyujtassal keriilhet az ASZ-hoz.

A kiildemény atvételére jogosult

a) a futarszolgdlat Gtjadn érkezé killdemények, a Magyar Posta Zrt. Gtjan, kiildn kézbesités, az ASZ-hoz
személyesen a Kozponti Ugyviteli ponton benyujtott kiildemények esetén az iratkezelés szakmai
felligyeletére kijelolt egység vezetdje altal meghatarozott alkalmazott,

b) az ASZ vidéki ellenérzési irodain a meghatalmazassal rendelkezé alkalmazott,

c) az ASZ Hivatali Kapuja esetében a hivatali kapu technikai szervezeti egységhez jogosultsaggal rendelkezd
alkalmazott, tovabbda az informatikai és logisztikai feladatokat ellaté egység kijeldlt alkalmazottja,

d) a cimzett vagy az altala megbizott alkalmazott (kézbesitési megbizott) a Kozponti tigyviteli ponton keresztdil,

e) az iratkezel6 rendszeren keresztiil a funkciondlis postafiokokra érkezett kiildemények esetén a szervezeti
egység vezetdje dltal kijelolt alkalmazott,



294

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi1.szém

f) az ASZ kdzponti e-mail-cimére (szamvevoszek@asz.hu) érkezé kiildemények esetében az elndki titkarsagi és
igazgatasi feladatokat ellato egység kijelolt alkalmazottja.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,

) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — iktatds elétt — megnyithatésag (olvashatésédg) szempontjabdl ellendrizni

kell, kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket. Amennyiben a kiildemény az elektronikus tajékoztatasra

vonatkozé szabalyok alapjan kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, ugy a kuldét

- amennyiben elektronikus vélaszcime ismert - legkésébb az érkezést kdveté munkanapon, elektronikus uton

értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérsl és az ASZ altal hasznalt formatumokrdl. Ezen kiildeményeket

nem kell iktatni.

A Kdzponti tgyviteli pont alkalmazottja mint atvevé a tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény

adatainak iratkezel6 rendszerben torténd rogzitésérél és a visszajuttatasardl a feladdhoz. Elektronikus kézbesitési

igazolas esetében a visszaigazolds a rendszerben automatikusan megtorténik.

Az ASZ Hivatali Kapujan keresztiil érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazoldsa a Szabalyzat

VIII. fejezetében meghatérozottak szerint torténik.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldIni kell

(,sérulten érkezett”), és a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzé

iratokrél vagy mellékletekrdl a feladét értesiteni kell.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az az ASZ informatikai rendszerére a kozfeladatot

ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet [a tovabbiakban:

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet)] 25. § (2) bekezdésében meghatarozott esetek szerinti biztonsagi kockazatot

jelent. Az elektronikus iratokat csak bekapcsolt virusvédelmi rendszer mellett szabad megnyitni, mert a virusvédelmi

rendszer ellendrzi, hogy nem tartalmaznak-e artalmas elemeket.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkilldeni csak papiralapu kisérélappal lehet

(4. iratminta). Az adathordozét iratként, a kisér6lapot mellékelt iratként kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai

mellett fel kell tlntetni az elektronikus adathordozén 1évé irat targyat, féjlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e

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

azonositok valésagtartalmat.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy

ha ez nem lehetséges

a) papiralapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak,
b) elektronikus kiildemény esetén a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint
kell eljarni.

11. Akiildemények felbontasa és érkeztetése

A kiilsé szervtél érkezett kiildeményeket — a mindsitett adatokat tartalmazé, valamint a (2) bekezdésben megjelolt
kildemények kivételével — a Kdzponti ligyviteli pont alkalmazottja bonthatja fel.
Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a kiildeményeket, amelyek

a) az ASZ elndkének nevére cimzettek,

b) az,s.k. felbontasra” jelzéstek,

<) klls6 megjelenése alapjan az iratkezelés tekintetében nem egyértelm, kétséges kiildeménynek mindsiinek,
valamint

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatalaitdl és szakszolgalataitol megkilonboztetett kezelést igénylé jelzés
nélkul érkeztek.

A b)-d) pontok esetében a cimzett tartds akadalyoztatsa esetén a cimzett helyettese, illetve felettese részére kell

a kiildeményeket tovabbitani.

Az ASZ vidéki ellenérzési irodaira érkezett kiildeményt az atvevé bontja fel és érkezteti, kivéve a (2) bekezdés

b) pontjdban leirt esetekben. Ezekben az esetekben az iratkezel6 rendszerben a kiildeményt érkeztetni kell,

a kuldemény boritékdn a beérkezés datumat és az érkeztetési szamot fel kell tlintetni, majd bontas nélkiil
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(12)

(13)

(16)

(21)

haladéktalanul gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez t6rténd tovabbitasardl. A panaszokkal és a kdzérdeki
bejelentésekkel kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat kiilon elndki intézkedés tartalmazza.

A névre szo6l6 kildeményeket (ha a cimzett mdasképp nem rendelkezik) at kell adni vagy tovébbitani kell
a cimzettnek, azokat csak a cimzett bonthatja fel.

A kildemények cimzettje kteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemények iktatasarol.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen
felmerllé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kild6t is. A mellékletek hidanya nem
akadélyozhatja az Gigyintézést. A hidnypdtlast az tigyintézé alkalmazottnak kell kezdeményeznie.

A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az &tvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kildemény egyéb értékét koteles a killdeményen vagy feljegyzés
formdjaban a kildeményhez csatoltan feltlintetni. A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzilgyi, szamviteli és szamfejtési feladatokat elldté egység vezetdje részére kell atadni, és
az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett kiildemény talalhato, errél két példanyban a bontést
végz6 alkalmazott és vezetdje altal jegyzékdnyvet kell késziteni. A boritékot vissza kell zérni, és a felbontas tényét
- az id6pont és a felbontd személy nevének feltiintetésével - a boritékon rogziteni kell. A kiildeményt a titkos
Ugykezelének at kell adni, aki a jegyz6kdnyv egy példényaval azt a cimzett részére eljuttatja, dtveteti.

Minden, a szervezeten kiviilrél bejové irat esetében a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

) A beérkezett papiralapti dokumentumokat a felbontast kdvetéen digitalizélni, az elektronikus mésolatot hitelesiteni

és érkeztetni kell, amelynek részletes szabalyairél az ASZ Masolatkészitési Szabalyzata rendelkezik.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlenil az irat adathordozdjatdl — az iratkezel6 rendszer érkeztet6 adatbazisaban
torténik.

Minden beérkezett — papiralapu vagy elektronikus — kiildeményt a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon nyilvantartasba kell venni, érkeztetni kell. A Kdzponti Ugyviteli pont alkalmazottjanak feladata
az odaérkez6 papiralapu kiildemények érkezésiik napjan torténd érkeztetése.

Az érkeztetés soran az aldbbi adatokat kotelezé kitolteni:

a) a kuldé neve,
b) a beérkezés idépontja,
<) a konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiiléndsen kéd, ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk éltal
a kildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

e) az érkeztetési azonosito.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkezteté bélyegzének az iratra vagy a nem bontott

kildemények esetében a boritékra valé rdnyomdsdval, rovatainak (datum, érkeztetési sorszdm, melléklet)

kitoltésével torténik. Elektronikus adathordozén érkezé beadvany esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési

azonositot az elektronikus adathordozé kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként kell feltlintetni.

Az elektronikus postafiokra érkezé elektronikus kiildemény érkeztetését az iratkezelé rendszer automatikusan

végrehajtja a visszaigazolads kiildésével egyidejlleg. Az asz.hu végzoédésli e-mail-cimek esetében nem torténik

automatikus visszajelzés.

A felbontas nélkil tovabbitandd killdemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Az iktatast

végzdnek — ha a boritékot nem kell véglegesen az Ugyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell

vezetnie.

Az érkeztet6 szam az iratkezeld rendszer altal automatikusan kiosztott, minden év januar 1-jétél indulé és egyesével

novekvd zart sorszam.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kildeményrdl van szo, a kiildé adatai mezében a ,Feladd

-t kell kivalasztani a partner adatbazisbol.

Ha barmilyen oknal fogva az dtvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban

nélkal”
kertl sor, akkor az érkezteté-nyilvantartdsban rogziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat és az érkeztetés
elmaradasanak okat.

A mellékletet az irattal egyitt kell kezelni, a mellékletek szamat az iratkezel6 rendszerben rogziteni kell.
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13.§
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15.8

12. A nem iktatott iratok nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a szervezeti egységek kozotti munkakoézi kapcsolat részét képezd belsé
munkaanyagokat, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. §-4ban meghatarozott iratokat.

Amennyiben egy iratrél megallapithat6, hogy az mar valamilyen médon korabban beérkezett (pl. elektronikusan),
és az iktatdsa megtortént, akkor érkeztetni kell, de nem kell Gjra iktatni.

Az ellendrzott szervek éltal bekildott, az erre a célra létrehozott webes vagy mas egyéb elektronikus feliiletre
feltéltott dokumentumokat nem kell beiktatni, csak az ellenérzott szerv éltal alairt jegyzéket.

A nem iktatott, de nyilvantartas-koteles iratoknak az iratkezel6 rendszerben egyedi azonosité szamot kell generalni
(nyilvantartasi szam).

A nyilvéntartasi szammal ellatott nem iktatott iratokat a keletkezésiikt6l szamitott két évig kell megdrizni, majd
a masodik év elteltét kdvetéen megsemmisiteni.

13. Feladatellatasra torténo kijelolés (szignalas)

A szervezeti egységekhez beérkezett kiildeményeket, ha azon az egység neve szerepel cimzettként, akkor az egység

vezetdje kijeloli feladatelldtasra az Gigyintézé alkalmazottat. Ha a kiildeményen nem szerepel az egység megjeldlése,

akkor a beérkezett kiildeményt az elndk papir alapon torténd szigndlassal jeloli ki feladatellatdsra a megfeleld
egységet.

Az érkezett iratot iktatas el6tt a vezetdnek kell eljuttatni a feladatellatasra torténd kijelolés érdekében.

Az irat feladatellatasra torténd kijeldlésére jogosult

a) minden irat esetében az elndk, az alelnodk,

b) az egység vezetdje sajat nevére, valamint az altala irdnyitott egységhez cimzett irat esetében.

A feladatellatasra torténd kijellésre jogosult

a) kijeloli, hogy mely egység vagy tigyintéz6 alkalmazott illetékes az Gigyben,

b) az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitasait (hatarid6, slirgésségi fok), a feladatellatasra torténd
kijelolés idejének megjelolésével fekete vagy kék szinl tintaju tollal feljegyez az eléaddi ivre (eléaddi iv
hianya esetén az iratra) és azt aldirja. Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle sziikséges,
elengedhetetlen feljegyzés (igy kiilondsen vezetéi vagy Ugyintézéi utasitds) ideiglenes megoldassal valo
elhelyezése (igy post-it dntapadds lap vagy grafitceruzaval irt feljegyzés) nem megengedett.

A feladatelldtdsra torténé kijelolést ugy kell megtenni, hogy az egyértelmlen ko&tédjon az ligyintézd

alkalmazotthoz, amit az iratkezelé rendszerben vagy vezetéi dontésnyilvantarté rendszerben elektronikusan is

rogziteni kell.

A feladatellatasra torténd kijelolés adatait az iratkezel6 rendszerben vagy a vezeti dontésnyilvantartd rendszerben

a feladatellatdsra torténé kijelolésre jogosult vagy az dltala meghatalmazott alkalmazott rogziti.

A funkciondlis postafidkokra érkezé iratok feladatellatasra torténé kijelolésére a postafiokot hasznaléd egység

vezetbje jogosult.

14. Az iratok szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy az iratnak van-e elézménye. Amennyiben a kildeménynek
a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni. Amennyiben a kildeménynek
a kordbbi évben (években) van elézménye, akkor az el6zményt a targyévi Ggyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell
az iktatokényvben az elbirat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu irat
esetében aziraton is jeldIni kell. Az ilyen iratok a targyban keletkezett utolsé irat fészaman keriilnek irattarazasra.

Ha az el6zményirat irattdrban van, az Gigyintézé alkalmazottnak kell gondoskodni a szerelés végrehajtdsarol.

15. lktatas

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast oly médon kell
végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iktatds sordn a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 39. § (2) bekezdésében megjel6lt adatokat kotelezd kitdlteni,
amennyiben azok rendelkezésre alinak.
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(10)

(15)

Az iktatészamok el6tt hasznalt azonositdt az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezet6je adja ki és
tartja nyilvén, amelyeket a Szabalyzat Fliggeléke tartalmaz.

Az ASZ-hoz érkezd, illetve az ott keletkezd iratokat — a 12. § (1) bekezdésében meghatarozott esetek kivételével -
egyedi azonosité szammal (iktatészammal) kell nyilvantartani. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt
koveté munkanapon be kell iktatni.

Az irat egyedi iktatészama az alabbi részekbdl tevédik 6ssze:

a) az iktatészamok elétt hasznalt, Fliggelék szerinti azonositok,

b) az ligy szédma (az adott naptari évben kiosztott iktatdsi f6szam),

<) azirat alszdma (az Gigydn belil, alszdm alszamozasa nem megengedett),

d) az ligyhoz (igyszdmhoz) tartozé naptdri évszam.

Egy adott iratot az iktatészam felsorolt elemei egyiittesen, az (5) bekezdésben meghatarozott sorrend szerint
azonositanak. Az iktatdszamot az iratkezel6 rendszer generalja.

Egy iktatokonyvon belul az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos szammezobdl kell kiadni és
nyilvdntartani. A fészam-alszamos iktatas alkalmazdsa esetén az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy f6szamon (ligyszam) kell nyilvantartani, a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben.

Az Ugyek sorszamozasat, illetve azokon belil az iratok alszdmozasat minden naptari évben eldlrél (1-tél) kell
kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig vagy az ligy éven bellli lezarasaig (éven beliili iktatas).

A kiilonbz6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat is egy f6szamon lehet nyilvantartani. Az ASZ-nal
egy fészamon nyilvantarthaté tgyek: ellendrzési tigyek, humanpolitikai tigyek.

Az ugyek (iktatasi f6szamok) létrehozasat a szervezeti egység vezetdje vagy az éltala meghatalmazott alkalmazott
végzi. Az irattari tételszamot az Ugy targya szerint kell meghatérozni. Egy ligyszam ala csak azonos irattdri
tételszamu iratok tartozhatnak. Amennyiben egy Uj irat tételszama vagy targya megvéltozik az el6zményhez képest,
Uj fészamra kell iktatni.

Az iratok iktatasat és mutatozasat az iratkezel6 rendszer foglalja Ossze. Az iktatasra szolgalo nyilvantartas egyuttal
mutato is. Az elektronikus iktatokdnyvben biztositott a targy vagy annak kulcsszavai szerinti visszakeresés.

Az iktatasi adatbézis mentését az ASZ a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (4) bekezdésében foglaltaknak
medgfeleléen végzi. E feladatok elvégzését az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdje biztositja.

Ev végén az iktatokdnyveket és az iratkezelési segédleteket le kell zarni. Minden évben Uj iktatokényvet kell nyitni,
az iratkezelési segédleteket az év lezérdsa utdn tovabb lehet haszndlni. Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe
az adott évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni se fészamra, se alszamra. Ez aldl kivételt
képeznek a (9) bekezdésben felsorolt Uigyek iratai. A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozd adatvédelmi szabalyok
betartasaval - a jogosultak szdmara korlatlan ideig hozzéférhetévé kell tenni.

Az iktatokonyv zdrasanak részeként el kell késziteni az elektronikus iktatasi rendszer teljes adatallomanyanak
(cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacidi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi
iktatasi dllapotat tiikrozd, elektronikus adathordozéra elmentett véltozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni, e feladatok elvégzése a rendszeradminisztrator feladata.

Az elektronikus iktatékonyv zardsakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolédd adatéllomanyokat — csak
olvasasi funkcié alkalmazasat biztosit6 mdédon - az iratkezelés szakmai felligyeletére kijeldlt egység vezetdje altal
meghatarozott alkalmazott a lezart dokumentumok kozé helyezi.

Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem iktathato.

16. Kiadmanyozas

Kulsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként kizdrélag az SZMSZ-ben és a belsé iranyitési
eszkdzben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé alkalmazott irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez
tovabbitandd kiildeményt csak hiteles kiadmanyként lehet kézbesiteni.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mas iktatdszamon bejegyzett iratot egyszerre, egy kiadményon kiadmdnyoznak,
a kiadmanytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatdszamat.

Az Ugyintézd alkalmazott az éltala készitett kiadmanytervezet 1. példényat szigndjaval (kézjegy, roviditett aldirds)
koteles ellatni (irattari példany). A kiadmanyozasra jogosult a tervezetet sajat kez( aldirdsaval és keltezéssel latja el
a felhatalmazé rendelkezés megjelolésével, ,s. k” jelzés esetén az Ulgyintézé alkalmazott ,a kiadmény hiteles”
zéradékot ravezeti, az ASZ vagy a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének lenyomatat elhelyezi, és azt alairja.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a kiadmanyozasra jogosult sajat kezileg alairja, és az ASZ-on kiviili kikiildésre keriil6 irat esetében
az alairasa mellett az ASZ vagy a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
alkalmazott azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott alkalmazott alairdsa mellett az ASZ vagy
a szervezeti egység hivatalos kdrbélyegzéjének lenyomata szerepel,

c) a kiadmanyozé akadalyoztatdsa esetén az dltala dokumentaltan vagy belsd iranyitasi eszkdzben ideiglenesen
kiadmanyozasra kijelolt helyettese kiadmanyozza az iratot oly médon, hogy az eredeti kiadmanyozd neve
mellé ,h” betljelzést tesz, majd a kiadmanyozé nyomtatott neve felett sajat nevét aldirja, és az alairdsa mellett
az ASZ vagy a szervezeti egység hivatalos kérbélyegzéjének lenyomata szerepel,

d) a kiadmanyozasra keriil6 irat irattari példanyan a kiadmanyozasra jogosult aldirdsa mellett az tigyintéz6 és
a kiadmany tartalma szerinti, annak megfeleléségét igazold alairasa is megtalalhatd,

e) az elektronikus irat esetén az iratot a kiadmanyozasi joggal rendelkezé a jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel elektronikus aldirdssal, az el6irt esetekben idébélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k! jelzés és az ASZ hivatalos

korbélyegzéjének lenyomata. Nyomdai sokszorositas esetén a nyomdai sokszorositast megel6zéen is alkalmazni kell

a (3) bekezdésben elGirtakat.

Az ,s. k! jelzésl kiadmanyokat hitelesiteni kell. A hitelesitési zaradék ,A kiadmany hiteles” szévegbdl, a hivatalos

korbélyegzd lenyomatabdl és a hitelesitéssel felhatalmazott alkalmazott aldirasabdl all.

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 67. § (1) bekezdésében megjelolt

kezelési utasitasokon tul az aldbbiak alkalmazhatdk:

a) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes’, ,elsé6bbségi” kiildemény,

b) ,Nem nyilvanos!".

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését. Tobb kezelési utasitds is alkalmazhatd

egyidejlleg.

17. Az irat tovabbitasa, expedialasa

A kiildemény keletkeztetdje, illetve az altala kijelolt alkalmazott kdteles elékésziteni a kiildeményt a tovabbitashoz,
gondoskodik a boriték, tértivevény megirasarél. Elektronikus kézbesitési igazolas kérése esetén tértivevényt nem
kell a kiklildéshez késziteni.

A kimen6 iktatott iratok adatait az iratkezelé rendszerben pontosan ki kell tolteni, amely az irat keletkeztetéjének,
illetve az éltala kijel6lt alkalmazott feladata.

Az iratokat a kildemény keletkeztetéje, illetve az éltala kijelolt alkalmazott tovabbitja a Kdzponti tgyviteli pontra.
Az tigyviteli alkalmazott az irat atvétele utén koteles az iratot a cimzettnek tovabbitani.

A Kozponti Ugyviteli ponton a kiildeményeket a tovabbitas moédja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd,
futarszolgalat stb.). Az iratot a futadrszolgélattal, sajat kézbesitével, postai Uton vagy elektronikus Uton lehet
tovéabbitani.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé (szervezeti egység) megnevezését és cimét,

b) azirat iktatészamat, tobb példany esetén a példanyok darabszamat, szlikség szerint sorszamukat,

n

) a cimzett megnevezését és pontos cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozd egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra’, ,slirgés’, ,ajanlott” stb.).

A kimené papiralapu iratokrdl hiteles elektronikus masolatot kell késziteni, amelynek sordn az ASZ Mésolatkészitési
Szabdlyzataban foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

E-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utalé igazolast az irathoz kell szerelni. Amennyiben az elektronikus Gton
tovabbitott levelekhez jogbiztositd érdek flizédik, azokat postai Uton is el kell kiildeni. Személyes elektronikus
levélcimen hivatalos kiildemény kiadmanyozésa tilos.

Az olyan iratot, amelynek hatédridében valé tovabbitdsdhoz vagy a tovabbitds dokumentaldsdhoz jogkdvetkezmény
f(iz8dik, ajanlottan és/vagy tértivevénnyel kell kiilldeni. Erre figyelemmel minden esetben az Allami Szamvevészékré|
sz616 2011. évi LXVI. torvény 29. § (2) bekezdésében jelzett 15 napos hatarid6, valamint 33. § (1) bekezdésében
foglalt 30 napos hataridék betartdsanak nyomonkdvethetésége érdekében elengedhetetlen feltétel a kézbesités
dokumentaldsa, ezért az ellendrzott szerv részére a fenti jogszabalyi rendelkezésben meghatarozott iratokat vagy
személyesen az dtaddkonyvben kell atadni és atvetetni, vagy tértivevénnyel kell részére postai uton megkdldeni.
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A visszaérkezett tértivevényt iktatas nélkil az irathoz kell csatolni. A fentieken kivil a szervezeti egység vezet6jének
dontése alapjan els6bbségi levélként csak a soron kiviili postai kézbesitést igénylé irat kiildheté.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, és a cimzett postai cime ismert, akkor az elektronikus irat
papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési mddszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Az elektronikus tértivevényeket (érkeztetési nyugtakat) iktatas nélkil kell az iratkezel$ rendszerben tarolni.

) A kiadmanyozott iratok ASZ-on beliil papiron vagy elektronikus formaban is kiildheték. Papiralapu iratokat minden

esetben az SZMSZ-ben meghatarozott ala- és folérendeltségi viszonyok - szolgdlati Ut — betartasaval kell
tovébbitani.

A papiralapu iratok szervezeti egységek kozotti vagy a Kozponti Ugyviteli pontra valé tovébbitdsa belsé
kézbesitékonyvvel dokumentalt formdban torténik. Az dtado a kézbesitékdnyvben rogziti az irat iktatdszamat vagy
nyilvantartasi szamat, valamint az atadas idépontjat. Az atvevo az atvételt alairdsaval igazolja.

Elektronikus Uton torténé atadds-atvétel az iratkezel6 rendszerben torténik, amely annak tényét automatikusan
rogziti.

18. Elektronikus iratok kezelése

A bejové papiralapi dokumentumokbdl hiteles elektronikus masolattd alakitott iratok automatikusan bekeriilnek
az iratkezel6 rendszerbe, amelyek elektronikus dtadassal keriilnek tovabbitasra a feladatellatasra torténd kijellésre
jogosult vezetd részére.

A helyben keletkezett, érkeztetett, illetve iktatott elektronikus dokumentumokbdl is johetnek létre feladatok.

A feladatellatasra torténd kijeldlésre jogosult vezet6 elektronikusan kiszignalja a feladatot az Gigyintéz6 alkalmazott
részére, és gondoskodik annak tovabbitasarol.

Az ligyintéz6 alkalmazott elkésziti a tervezetet, amelyet sajat néven az iratkezel6 rendszerben elektronikusan dtad
a vezetd részére jovahagyas céljabol.

Ha a vezet6 elfogadja a tervezetet, akkor a statikus tartalmu, nem modosithatdé dokumentumot mindsitett
elektronikus alairassal és idébélyeggel latja el, azaz elektronikus aldirdsanak grafikus képét az elektronikus iraton jél
ldthaté médon megjeleniti.

Az elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése tartalmazza:

a) az elektronikus alairast létrehozd személy személyazonosité okmanyaban szereplé teljes nevét,
b) az Allami Szamvevészék mint szervezet megnevezését,

<) az alairas datumat (6ra, perc pontossaggal).

A mindsitett elektronikus alairds 1étrehozdsahoz sziikséges:

a) mindgsitett tanusitvany,

b) az aldirando, statikus tartalmu (pdf vagy egyéb kép formatumu) dokumentum,

<) az elektronikus alairas létrehozaséra szolgalo szoftver, amely elvégzi a kddolast.

A mindsitett elektronikus aldirdssal torténd kiadmanyozasra jogosult

a) az elektronikus alairasi jogosultsagat kizarélag az ASZ hataskorébe tartozd, meghatarozott ligykdrokben
az ASZ képviseletében eljarva alkalmazhatja,

b) kizdrélag az ASZ &ltal bevezetett szoftverrel a felhasznalénév és a jelsz6 megadasaval hozhat létre minésitett
elektronikus aldirast az elektronikus dokumentumon,

<) kizardlag statikus tartalmu (pdf vagy egyéb kép formatumu) dokumentumot hitelesithet mindsitett
elektronikus alairassal és id6bélyeggel.

A mindsitett elektronikus aldirassal torténdé kiadmanyozasra jogosult a szoftverhez tartozo titkos jelszot illetéktelen

személy részére nem adhatja &t, nem teheti elérhetévé, mésra nem ruhdzhatja at, a mindsitett elektronikus alairast

magéancélra és az aldirdsi jogosultsagon kivil esé lgyekben nem haszndlhatja fel. Amennyiben a mindsitett

elektronikus aldirassal torténé kiadmanyozasra jogosult a titkos jelszét elfelejti, elvesziti, vagy lopas gyanuja mertl

fel, a tanusitvany visszavonasa és Uj tanusitvany kiallitasa tigyében soron kivil intézkedni kell.

A mindsitett elektronikus aldirdssal és id6bélyeggel elldtott iratok a cimzett hivatali kapujén, cégkapujén,

Ugyfélkapujan keresztil elérhet6 tarhelyére feltoltéssel keriilnek kézbesitésre.
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V. FEJEZET
AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

19. Irattar

Az ASZ-ndl az iratok taroldsa a szervezeti egységek atmeneti irattdrdban vagy a Kézponti irattarban térténik.
A szervezeti egységek atmeneti irattdraikban az iratanyagukat legfeljebb az Ugyirat lezérdsat kdvetd év janudr
elsejétdl szamitott egy évig Srizhetik helyben.

Egy év elteltét kdvetéen az iratanyagot a Kdzponti irattarba le kell adni. A Kozponti irattarat az informatikai és
logisztikai feladatokat ellaté egység miikodteti.

Az ellenérzési ligyek lezarasat kdvetéen az ellenérzéssel kapcsolatos iratokat az ASZ kdzponti telephelyén
a felugyeleti vezetdk részére kialakitott atmeneti irattarban kell tarolni a lezarast kdvet6 egy évig, majd a Kézponti
irattar részére kell dtadni.

A Kbzponti irattarazas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelmi rendelkezések mellett
a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az atmeneti irattarbdl, valamint az ellendrzés befejezése utan leadott selejtezhetd, nem selejtezhetd, hataridé nélkil
az ASZ-ban 6rzendé, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak (a tovabbiakban: MNL) atadasra keriil iratanyag
6rzése, illetve dtadasig torténd kezelése a Kozponti irattar feladata.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositdé paramétereknek megfeleléen kialakitott
taroldé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhaté adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
elltott Ugyiratokat. Az irattdri tételszamot legkésébb az tigy nyitdsakor meg kell adni az iratkezel6 rendszerben.

Az irattdrazas, irattarba adas az tigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység vezetdjének a felel6ssége.
Az adtmeneti és Kdzponti irattarba helyezni csak teljes ligyiratot — az Ugyben keletkezett Osszes iratot egyitt
kezelve - lehet.

Az dtmeneti irattarba helyezés el6tt az Gigyintézének vagy a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt alkalmazottnak
meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesliltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
és masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a vonatkozé el6irdsok betartasaval,
zUz6géppel — meg kell semmisitenie.

20. Az iratok atadasa a Kozponti irattar részére és a Kézponti irattar miikodése

Az atmeneti irattdrakban 6rzott tgyek iratait az ligy lezarasa utan egy év elteltével, az éves irattdrazasi Gtemterv
szerint a Kozponti irattarnak kell atadni.

Az lgyiratok dokumentalt dtaddsa az dtmeneti irattarért felels vezeté feladata.

A Kozponti irattér irattdrosa a papiralapu ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, egységenként,
a keletkezés, azon belil a selejtezés vagy a levéltari atadas évszamanak megfeleléen, az irattari tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva és az iktatdszdmok ndvekvé sorrendjébe rendezve, szalagos
iroményfedélbe bekotve az iratjegyzék kiséretében veszi 4t. Az irattdros az atvett iratokat irattarolé6 dobozokba
helyezi.

Az iratok Kozponti irattarba torténd atadasakor az dtadast elektronikusan is kezdeményezni kell az iratkezeld
rendszerben, az dtvételt az irattdr irattarosa elektronikusan megerdsiti.

A Kozponti irattarban elhelyezett iratokrdl az irattarosnak naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
a raktdri egységek szintjén készil. Tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jelét és sziikség esetén
az egy adott raktari egységben taldlhatd, azonos irattéri jelhez tartozé iratok elsé és utolsé iktatészamat, a raktari
egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari dtadasra keriilt
iratokat.

A Kbzponti irattar az irattéros altal gondozottan

a) az brizetében évo lejart megdbrzési idejli iratokat selejtezi,

b) gondoskodik a nem selejtezhet6 koziratoknak az MNL részére torténd atadasarol.
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A Kozponti irattér irattarosa az informatikai és logisztikai feladatokat elldté egység vezet6jének engedélye alapjan
az igényl6 vezet6 irdsbeli megkeresésére kolcsonoz ki, illetéleg biztositja a betekintést a 2. iratminta (iratkikéré-
iratpotld lap/érjegy) kitodltésével. Az irat kiaddsat és visszaérkezését az iratkezelé rendszer megfeleld rovataban
rogziteni kell.

A Kozponti irattar az MNL-nek, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténé atadason kivil
iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabdlyzatban el&irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.

21. Aziratok selejtezése

A Kozponti irattdrba helyezett iratokat az irattdri tételszamok figyelembevételével évente selejtezni kell.
A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelolt
meg6rzési id6t az Ugyirat lezdrdsat kovetd év elsdé napjatdl kell szamitani. Adott év iratanyaga a megérzési id6
letelte utan selejtezheté.

A Kozponti irattarban elhelyezett iratokra vonatkozdan minden év junius 30-ig kell selejtezésre el6késziteni a lejart
megd&rzési hatdridejl iratokat. A Kozponti irattdr munkatdrsa az MNL selejtezési engedélyének beszerzését
az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdjénél kezdeményezi. Az iratok selejtezését a Kozponti
irattarban az ligyirat keletkezésekor érvényben Iévé irattari terv szerint kell végrehajtani.

Az iratselejtezés végrehajtdsara legaldbb hdromtagu selejtezési bizottsdgot kell létrehozni. Ennek két tagja
az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdje altal kijelolt alkalmazott, valamint a Kozponti irattar
alkalmazottja.

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

A selejtezés soran ellendrizni kell

a) az iratok irattari tételszam és megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartds alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

A selejtezésrdl a kijeldlt selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt és a szervezeti egység korbélyegzéjének lenyomatdval
elltott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni (5. iratminta) 3 példdnyban, amelynek 2 példanyat az MNL-hez kell
tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése érdekében.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a selejtezendd

iratok:

a) irattari tételszamat,

b) targyat,

c) évkorét,

d) Orzési idejét,

e) raktari egységét vagy terjedelmét.

A selejtezés idépontjat az iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni.

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

Az elektronikus adathordozén tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése az MNL engedélye alapjan fizikai
torléssel az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédoé iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

22. A megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban — amelyet a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példényara irt zaradék tanusit — a Kdzponti irattar alkalmazottja az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitendd iratoknak az elszallitdsig torténé elhelyezésérdl és
biztonsagos megdrzésérol.

A kiselejtezett — papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitését a Kdzponti irattar alkalmazottja koordindlja,
a papirzsdkokba kizdrélag a megsemmisitésre varé papiralapt adathordozék helyezheték el, semmilyen mas
a zaradékolt selejtezési jegyz&konyv alapjan a vagyonkezelési és lizemeltetési feladatokat elldtd egység vezetdje
gondoskodik. A megsemmisitést a Kozponti irattdr munkatarsanak jelenlétében, zizdgéppel kell végrehajtani.
A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell késziteni.
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Elektronikus dokumentumkezelés esetében — amennyiben az adathordozén selejtezendd és tovdbbi 6rzést igényl6
elektronikus dokumentumok is taldlhaték — a nem selejtezheté dokumentumokat a rendszergazda az alkalmazas
adminisztrator bevondsaval mas adathordozéra menti. Ezzel egyidejlleg a Kozponti irattar kdzrem(ikddésével
roncsolassal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezd korabbi, legutolséd archiv
adatbazist tartalmazo adathordozét, amirdl jegyzékonyvet vesz fel.

23. Aziratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat — a hataridé nélkil 6rzenddk kivételével - az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt
egység vezetbjének felligyeletével a Kozponti irattar munkatérsa 15 év 6rzési idé utan, el6zetes egyeztetéssel adja
at az MNL-nek.

Az dtadandé Ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertézétt allapotban, az ASZ kéltségére az irattéri
terv szerint, atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban, levéltéri 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban
kell dtadni. A visszatartott Ugyiratokrdl kulon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Elektronikus iratokat jogszabdlyban meghatédrozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel,
levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiaddsa, kutathatésag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel
egydutt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezel6 rendszerben az irattdrosnak régziteni kell, és az irattdri
segédkonyveken is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK FUNKCIONALIS TEVEKENYSEG- ES MUNKAKORATADAS ESETEN

24. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi dokumentumot, az el nem intézett,
folyamatban 1évé ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében a megsziiné egység vezetéje koteles atadni
a feladatkort atvevé egység vezetdjének. A folyamatban 1évé Ugyek felel6se az atvevd egység vezetbje, amelyet
az iratkezeld rendszerben is jeldlni kell.

Ha a megszliné egység feladatkdre tébb egység kozott oszlik meg, az irattéri anyagot a feladathoz kapcsoléddan
— irattéri tételenként — lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett igyek iratait az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.
A megszUlind egység Ugyirataihoz az iratkezel6 rendszerben az atvevé egység szamara a hozzaférést biztositani kell.
Ha a megszlnt egység feladatkorét nem veszi 4t mas egység, az iratanyagat a Kozponti irattarban kell elhelyezni
a 20. §-ban meghatarozott rendelkezéseknek megfelel6en.

A (2)-(3) bekezdésben foglaltakat az egységet érint6 feladatkor dtadasa esetén is alkalmazni kell.

25. Munkakoratadassal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl dtcsoportositds vagy jogviszony megsziinése miatt tavozé alkalmazott (a tovdbbiakban:
tdvozod alkalmazott) koteles a nyilvantartds alapjan tételesen elszdmolni, amelyrdl jegyzékdnyvet kell felvenni.
Az egység vezetbje intézkedik a tdvozd alkalmazott jogosultsdgainak visszavonasédrdl. Az egységtdl tavozo
alkalmazott a ndla 1évé iratokat a feladatat atvevének adja at.

Az egységtél tdvozo alkalmazott az iratkezel6 rendszerben koteles dtadni az atvevd részére a feladatat, valamint
azokat az iratokat és lGgyeket, amelyeknek felelése vagy ligyintézdje volt. Amennyiben az lgy lezarhato, akkor azt
az iratkezel6 rendszerben le kell zarni.

A munkakor 4taddsa keretében az iratok atadds-atvételérél a szédmvevdszéki ellenérzés egyes szakaszaiban
kotelez6en végrehajtandé feladatokrol sz616 elnoki korlevél 1. fliggelékét képezé dtadas-atvételi jegyzékdnyvminta
szerinti jegyz6konyvet kell felvenni, amelynél jelen van az egység vezetéje, a tavozoé alkalmazott, valamint adott
esetben az egység vezetdje éltal kijelolt alkalmazott mint jegyzékdnyvvezetd. A jegyzékonyvben fel kell tiintetni
a szervezeti egység megnevezését, tételesen fel kell sorolni az Ugyirat darabszamot, iktatészamot. Az eléaddi
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ivekben elhelyezett iratjegyzék alapjan esetlegesen hidnyzé tgyiratrdl kiilon kell a jegyzékdnyvben megjegyzést
tenni, és rendelkezni kell a hidnyzé lgyirat fellelhetésége érdekében tett intézkedésekrdl.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

26. Az iratsokszorositas és a nyomdai el6allitas szabalyai

Az iratok fekete-fehér nyomdai sokszorositdsdt az lgyfelelds szerinti egység vezet6je vagy a jelentés, illetve
kiadvany készitéséért felel6s vezeté rendelheti el. 10 000 oldal feletti masolati példdnyszdm esetén
a sokszorositdshoz a vagyonkezelési és lzemeltetési feladatokat ellaté egység vezetdjének ellenjegyzése is
szlikséges. Szines nyomdai sokszorositast — oldalszamtdl fliggetlenil — kizarélag a vagyonkezelési és izemeltetési
feladatokat ellato egység vezetdje engedélyezheti. Nyomdai kiadvanyok sokszorositasa tilos.

A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

27. Aziratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje az aldrendeltségébe tartozé egységnél koteles

a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az iratok iktatdsdra, az tigyiratok irattarba helyezésére,

b) az ellen6rzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

<) kozvetiteni a Szabalyzat modositasara irdnyuld javaslatait az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység
vezetbjének.

A szervezeti egység vezetdjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell

foglalnia, és a szabdlytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell megvizsgélnia, a jegyzékdnyv

egy példanyat az iratkezelés szakmai felligyeletére kijel6lt egység vezet6jének meg kell kiildenie.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugyviteli- és az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével —
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban térténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibdkat és hidnyossdgokat jegyzékdnyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

VIll. FEJEZET
A HIVATALI KAPUN KERESZTUL TORTENO ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTAS, KEZBESITES RENDJE

28. Altalanos rendelkezések

Az ASZ az elektronikus kézbesités gyors és hatékony lehetéségének kihasznalasa érdekében igénybe veszi
a Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (a tovabbiakban: KR) hivatali kapun keresztiil megvalésulod
szolgaltatasat.

Hivatalos tgyiratok fogadasa, illetve kiildése az ASZ Hivatali Kapujan (a tovabbiakban: HK) keresztiil is torténhet.
Az ilyen Ugyiratforgalom esetében is a Szabalyzat rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni, kiilonos tekintettel
a 6. § rendelkezéseire.

29. A HK kapcsolattarté

A HK kapcsolattarté ellatia a KR igénybevételével Osszefliggésben a jogszabalyok altal meghatarozott
kapcsolattartasi, valamint a felhasznaloi jogosultsaggal rendelkezé személyekre vonatkozé nyilvantartasi és egyéb
adatkezelési feladatokat.

A HK kapcsolattartét az ASZ elnéke irdsban hatarozatlan idétartamra bizza meg.

Megsztinik a HK kapcsolattarté megbizatasa

a) a megbizas irdsbeli visszavonasanak kézhezvételével, illetve

b) a megbizott kapcsolattarté jogviszonydnak megsziinésével.
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30.§

32.§

A HK kapcsolattarté megbizatdsanak megsziinése esetén az éltala vezetett nyilvantartadsokban szereplé személyes
adatok tekintetében az iratkezelés szakmai felligyeletére kijelolt egység vezetdje latja el az adatkezeld feladat- és
jogkoreit az Uj HK kapcsolattarto kijeldléséig és a kezelt adatok részére torténé hivatalos atadasaig.

A HK kapcsolattarté megbizatdsdnak megszlinése esetén a személyi valtozasrél az informatikai és logisztikai
feladatokat ellaté egység vezetdje értesiti a KR miikddtetdjét.

A HK kapcsolattarté megbizatasdanak megszlinése esetében gondoskodni kell az e feladatkorével 6sszefliggésben
kezelésében 1évé nyilvantartasok atadasardl/atvételérdl, hozzaférésének megsziintetésérdl.

30. A HK hasznalatara feljogositott személyek

Az ASZ-on belll a HK hasznalatara feljogositott személyeket (a tovabbiakban: HK kezel6k) az informatikai és
logisztikai feladatokat ellaté vezetdje irdsban jeldli ki (3. iratminta).

A HK kezelSk részére az iratkezel rendszerben a hozzaféréshez szlikséges szerepkor beallitasra kerdl.

Megszlinik a HK hasznalatra valé jogosultsag

a) a jogosultsag irdsban torténd visszavondsanak kézhezvételével, illetve

b) a HK kezel6 jogviszonyanak megsztinésével.

A HK hasznéalatra vald jogosultsdg megsziinésekor a HK kapcsolattartd személy torli az (5) bekezdésben
meghatarozott nyilvantartasbol a HK kezel6 személy azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A HK kapcsolattartd nyilvantartast vezet a HK kezel6 személyekrol. Ennek érdekében a munkatigyi és eréforras-
tervezési feladatokat elldté egység vezetdje a HK kezelé munkatdrsakat érinté valtozasokrol irdsbeli tajékoztatast ad
a HK kapcsolattarténak. A nyilvantartas alapjan tanusithatd, hogy egy adott személy egy adott idészakban jogosult
volt-e eljarni az ASZ nevében. A nyilvantartas nem selejtezhets.

Az (5) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasban l1évé személyes adatok kezelése és az adatokba vald betekintési
jogok tekintetében a vonatkozé jogszabalyok és az ASZ 4ltal kezelt személyes adatok védelmérsl és a kdzérdek
adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérdl sz6l6 Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozott
rendelkezések szerint kell eljarni. A HK kapcsolattartdsra vonatkozé jogosultsdg megsziinésekor a kezelt adatokat
a megbizott Uj HK kapcsolattartdnak irasbeli dtadas-atvétel alkalmazaséaval kell atadni. Az Uj HK kapcsolattarto
kijeloléséig a 29. § (4) bekezdésében foglaltak az irdnyaddak.

31. Erkeztetés

Az ASZ-hoz a KR-n keresztiil HK-n beérkezé elektronikus kiildeményt az iratkezelé rendszer automatikusan letélti
és érkezteti. A HK kezel6 a kildeményt a cimzetthez tovébbitja. A HK kezelé a dokumentum tipus leirds mezd
tartalmabdl vagy a csatolt fajl (dokumentum) tartalma alapjan donti el, hogy mely egységhez kell tovabbitani
a kiildeményt.

Amennyiben a kiild6é beazonosithatd, a HK kezel6 partnerhez rendeli a kiildeményt.

32. Feladatatadas, ligyirat elokészités, kiadmanyozas, iktatas

Az lgyirat ataddsdra és a vélasztervezet expedidlasra valo el6készitésére a Szabalyzat és az egyéb belsé irdnyitasi

eszkozok vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

Amennyiben az Ugyirat készitének nincs kiadmanyozasi joga, abban az esetben a kiadmanyozésra jogosult egység

vezetbjének az iratot az iratkezel6 rendszerben at kell adnia kiadményozasra a kiadményozasra jogosultnak.

A kikuldés elétt az Ugyiratot az Ugyintézé alkalmazott iktatja. Az iktatott ligyiratot az SZMSZ, valamint a belsé

iranyitdsi eszkoz alapjan a kiadmanyozasra jogosult egység vezetdje kiadmdanyozza a rendszerben a ,Kiildés” gomb

megnyomasaval.

Az igyintéz6 alkalmazottnak gondoskodnia kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, valamint

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltdra vonatkozé tajékoztatds
Ugyiratban valé elhelyezésérdl.
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33. Aziratkezelés rendje internetes bongész6 programon keresztiili hozzaféréssel torténé iratforgalom
esetében

33.8 (1) Amennyiben az iratforgalom automatizalt célrendszeren keresztiil torténd intézése informatikai vagy egyéb mdszaki
okbol nem lehetséges, a HK-n keresztiil torténd ligyiratforgalomra vonatkozé szabélyokat az aldbbi eltérésekkel kell
alkalmazni.

(2) A HK kezel6 a KR altal biztositott bongészé fellilet hasznalatdval letolti a HK-ra érkezett tigyiratot, majd elvégzi
az Ugyirattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat.

(3) A HKfelhasznalé gondoskodik a kiadmanyozott irat expedialasanak az iratkezel6 rendszerben torténd rogzitésérol.

(4) A kikildend6 ugyirat papir alapon torténd kiadmanyozasat kdvetéen a kiadmanyozasra jogosult egység vezetdje
értesiti a HK kezel6t és a HK kapcsolattartot. A HK kezel6 — akadalyoztatdsa esetén a HK kapcsolattarté — a KR altal
biztositott bongészé fellilet haszndlatdval gondoskodik az Ugyirat elektronizélt véltozatanak elkiildésérél a HK-n
keresztul.

(5) A HK kezel6 gondoskodik a visszaigazolasnak, illetve a kézbesitési vélelem bealltardl torténd tdjékoztatasnak
az iratkezel6 rendszerben torténé megfelel$ elhelyezésérdl.

(6) Az lgyintéz6 alkalmazottnak gondoskodnia kell az tigyirat papir alapon (is) torténd kikiildésérél, amennyiben
a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az tigyfélkapuja megsziinik;
b) a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,

legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni;
Q) ezt a cimzett kéri;
d) jogszabdly errdl kilon rendelkezik.
IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
34.8 (1) Ez az utasitds a kozzétételét kdveté napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2020. januar 1-jétdl kell

alkalmazni.

A 18. §-ban foglalt rendelkezések alkalmazasara els6ként — a valtozéskezelési elveknek megfeleléen - kiilon pilot
projektek és eljaras keretében keriil sor meghatérozott litemezés és menetrend szerint.

Hatélyat veszti az Allami Szamvevészék elndkének az Allami Szamvevészék Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl
sz6l6 1/2014. (VI. 6.) ASZ utasitasa.

Domokos LdszI6 s. k.,
elnok
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1. melléklet az 1/2020. (1. 9.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevo6szék irattari terve

N Irattéri Orzési, Levéltari atadas
UGYCSOPORT
tételszam selejtezési id6 ideje
ALTALANOS IRATTARI TETELEK
lgazgatasi és jogi Uigyek
Ertekezletek iratai 100 5 nem
Az ASZ belsé iranyitasi eszkozei 110
EIndki utasitasok 111 NS 15
Egyéb belsd irdnyitasi eszkdzok (EInoki intézkedés, korlevél, egylttes 112 hatélyvesztéstd|
nem
intézkedés) szamitott 10
Flggetlenitett belsé egységek tigyei 120
Belsé ellendrzés 121 10 nem
Informatikai biztonsagi tigyek 122 10 nem
Biztonsagi megbizott tigyei 123 10 nem
Munkavédelem és tlizvédelem lgyei 124 10 nem
Erdekképviselet tigyei 125 10 nem
Peres tgyek 130 10 nem
Mas tételszam alatt nem nevesitett szerzédések, egytittmdikodési
, , 140 8 nem
megallapodésok

Az ASZ kéltségvetése és gazdalkodasa

Szamviteli tGgyek ‘ 150 ‘ 8 ‘ nem
‘ Az ASZ gazdalkodasaval kapcsolatos beszamoldk, kényvvizsgali jelentések ‘ 160 ‘ 8 ‘ nem ‘
‘ Kozbeszerzési ligyek ‘ 170 ‘ 8 ‘ nem ‘
‘ Gazdalkodassal kapcsolatos bevallasok ‘ 180 ‘ 6 ‘ nem ‘
‘ Gépkocsi Uizemeltetéssel, kdzuti balesetekkel kapcsolatos iratok ‘ 190 ‘ 8 ‘ nem ‘

Az ASZ vagyonkezelésében és hasznalatdban |évé ingatlanokkal kapcsolatos

. 200 NS HN
tgyek

Az Gzemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatok 210 8 nem
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N Irattari Orzési, Levéltari dtadas
UGYCSOPORT
tételszam selejtezési idé ideje
Alkalmazottakkal kapcsolatos tigyek
Szocidlis és lakastdmogatdssal kapcsolatos tigyek, valamint hagyatéki tigyek 220 10 nem
Személyi igyek, az ASZ alkalmazottainak személyi anyagai 230
jogviszony
nem
Személyi anyag (torvény éltal meghatérozott személyi anyagok) 231 megsziinését
kovetbéen 50
A szolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok 232 10 nem
Utlevéluigyek iratai 233 5 nem
jogviszony
Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok 234 megszUinését nem
kovetden 3
Kitlintetéssel, jutalmazassal kapcsolatos iratok 235 5 nem
Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos tigyek 236 10 nem
Tajékoztatas személyi tigyekben 237 5 nem
Térsadalombiztositassal kapcsolatos tigyek 240 10 nem
Bérszamfejtéssel kapcsolatos ligyek 250
Foglalkoztatottak illetmény és nyugdijbiztositasi tgyei 251 10 nem
Bérszamfejtéssel kapcsolatos egyéb tigyek 252 5 nem
jogviszony
Munkavallaléi kereset nyilvéntarté kartonok 253 megszinését nem
kovetben 50
‘ Képzésekkel kapcsolatos ligyek 260 5 nem ‘
‘ Telekommunikéciés halozat mikodtetésével kapcsolatos ligyek 270 10 nem ‘
Szervezeti kommunikaciéval kapcsolatos ligyek (Sajtotajékoztatok, radio-, 280 s
nem
TV nyilatkozatok, hang- és képfelvételek)
‘ Levéltarral kapcsolatos tigyek 290 5 nem ‘
‘ Hivataltorténeti iratok, tanulmanyok 300 NS 15 ‘
Atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 310
Levéltari dtadas-atvételi jegyzékonyvek 311 NS HN
Selejtezési jegyz6konyvek, jegyzékek 312 NS HN
Atadas-atvételi jegyzékdnyvek 313 5 nem
Kiemelt jelent6ségi atadas-atvételi jegyzékonyvek 314 10 nem
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(GYCSOPORT Irattéri Orzési, Levéltari
tételszam selejtezésiidé | &tadas ideje
KULONOS IRATTARI TETELEK
Kapcsolattartas az Orszaggydléssel és a Kormannyal
Az ASZ éltal az Orszaggy(ilés elé terjesztett anyagok 320
Jelentések kozreadasa 321 10 nem
Jogszabdlytervezetek véleményezése 322 NS 15
Eves tajékoztatd az ASZ szakmai tevékenységérdl és beszamol6 az intézmény 323 NS 15
mukodésérdl
Az Orszaggy!ilés eseti dontése alapjan elvégzett feladatok tgyei 324 NS 15
Orszaggy(lési bizottsdgok heti tiléseirdl tajékoztatdk 330
Koltségvetési Bizottsag 331 5 nem
Egyéb bizottsagok 332 5 nem
A Kormany részére elbterjesztett javaslatok és jelentések
(Gazdasagi Kabinet ulés anyagai) 340 10 nem
Magyarorszag koltségvetési javaslata véleményezésének és zarszdmadasanak 350 NS 15
ellenérzési anyagai
ASZ tervek, beszamolok
Az ASZ éves tervei 360
ASZ stratégia 361 NS 15
Az ASZ féléves/éves ellenbrzési terve 362 NS 15
Az ASZ éltal végzett ellenbrzések
Az ASZ éltal végzett ellenbrzések iratai 370
Az ASZ altal végzett ellenérzések végleges iratai 371 NS 15
Az ellendrzések lebonyolitasaval kapcsolatos egyéb iratok 372 5 nem
Az ASZ ellenérzések alapjan tett felelésségre vonas, biintetéeljaras és vagyonmegévasi 373 10 nem
intézkedések iratai
Az ASZ ellenérzések alapjan tett felelésségre vonas, biintetéeljaras és vagyonmegévasi 374 : nem
intézkedések elutasitott iratai
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, Irattari Orzési, Levéltari
UGYCSOPORT
tételszam selejtezésiidé | atadas ideje
ASZ véleményezések

Orszégos hataskorl szervek altal véleményezésre megkuildott jogszabalytervezetek 380 10

nem
véleményezése

Palyazati anyagok
Az ASZ jeldlési tevékenységével 6sszefliggd palyazati anyagok 390 NS 15
Pénziigyi Szemlével kapcsolatos ligyek 400 5 nem
Nemzetkozi kapcsolatok
Eves nemzetkdzi kapcsolattartasi terv, utazasi hatarozat 410 8 nem
INTOSAI, EUROSAI, EU szervezeteivel és egyéb kulféldi intézménnyel kapcsolatos
. N 420 6 nem
Ugyek iratai
NATO-val, NATO IBAN-nal kapcsolatos tigyek 430 6 nem
Panasz Gigyek

Kozérdekl bejelentések, javaslatok, panaszok 440
KozérdekU bejelentések, javaslatok, panaszok 441 10 MV
Hatosagi megkeresések 442 10 nem

NS: nem selejtezheté
HN: hatarid6 nélkil megérzend6
MV: mintavétel Utjan
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2. melléklet az 1/2020. (I. 9.) ASZ utasitdshoz
Az Allami Szamvevdszék egységei altal rendszeresen hasznalt irattipusok iratmintatara

Az iratmintatarban az ASZ egységei 4ltal az ligyintézés és az Ugyiratkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
irattipusok kerlilnek bemutatasra. Az iratmintak a kiilénb6z6 iratfajtdk legfontosabb kotelezé elemeit (szlikséges
minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkez6 irattipusokat tartalmazza:
1. jegyzékonyv,
iratkikéré-iratpétlo lap (6rjegy),
adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz,
kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,
iratselejtezési jegyz6konyyv,
irat dtadas-atvételi jegyzékonyv (irattar részére),
tételszintu iratjegyzék,
raktari-egység szintd iratjegyzék,
darabszint( iratjegyzék,
iratk6lcsonzési naplé (dtmeneti irattarbol),
eléado iv.

SO VXNV A WN

_ .
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1.iratminta
Iktatdszam:
Jegyzokonyv

Készilt:
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

Targy:
(a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése)

Jelenlevék:
(a jelenléve, résztvevd, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalds a kiilon jelenléti ivre)

Jegyz6kdnyvvezeté:
(a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése)

Szoveg

aldiras aldiras

aldiras aldiras
(P.H.)

Melléklet:

Készilt: ...... példanyban

Kapjék: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

Cim: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.; Postacim: 1364 Budapest 4. Pf. 54;
Telefon: (06 1) .....ovvvevnnnnnnn. Fax: (06 1) cevvevennnnininnnn ; E-mail: név@asz.hu
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2.iratminta

IRATKIKERO - IRATPOTLO LAP (Orjegy)

Igénylést kitolté személy neve Tel.:

Igénylést kitolté beosztasa

Kikéré egység megnevezése

Kikéré egység vezetdje

Kozvetlen vezetd

A kikéré munkavégzési helye (cim, emelet,
ajto)

Az igénylést az igényld egység ligyintézdje az egység vezetdje altal meghatarozottak szerint tolti ki.

A KIEMELT IRAT

A kiemelt irat irattari helye (irattar neve,
polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama)

A kiemelt irat iktatészama (tételszam,
egyéb azonosito/év)

A kiemelt irat tdrgya/megnevezése

A kiemelés célja (betekintés, kdlcsdonzés,
Ugyintézés, csatolds, masolatkészités)

A kiemelés alapjaul szolgdlé tgyirat
iktatészama

A kiemelést végzd neve, aldirasa

A kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kblcsonzési hataridd (év, ho, nap)

Atvette

Atvevd aldirasa

Visszahelyezés ideje (év, hé, nap)

Visszahelyezést végzd neve, alairasa

Készilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: kikérd
2. pld.:irattar Engedélyezd egység vezetbje
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3.iratminta

ADATLAP
hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz

Hivatali Kapu rOVId NEVE: ...ttt e e e e et e

/a megfelel6t kérjuk jelolje meg/: Igénylés/Lemondas

SZEMBlY MV . ..ottt e e e e
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisban szereplé azonositoval)

E-mail- i o e
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisdban szerepldvel, ami az igénylé hivatali e-mail-cime)

Keltezés helye, Idje: . . ..o ettt e e e
1o =T 0374 Lo 1 0 T=2 7

1o =100 Lo - 1 -1 - 1= P
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4. iratminta

KiSEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordoz6 paraméterei:
Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ...ttt e e e et e e e e e ettt

N A=Y 0 1 =Y 2 £ 1572 T o

AdatAllomaANny @ZONO0SIEOJa: ... v ettt e e e
[T T €U L
(LTS3 1o 10 T )

L1 )
Rendelkezik-e elektronikus alairassal: igen/nem

g O GYZES: . .ttt e e
KeltEZES Mely e, I O .ottt e e e e
- 1
KIaAMANYOZO NEVE: ..ottt e e e e e e e e

BEOSZEASa: oottt e
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5.iratminta
szerv megnevezése
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt:
(datum, egység és helyiség megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)

(név, beosztas)

(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)
Az alapul vett jogszabalyok:
Selejtezés ala vont iratok:
(egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ...... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jdvahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

Datum:

P.H.

A selejtezési jegyz6kdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az MNL-nek kell megkiildeni.
A levéltdr bélyegzé lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.
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................................. (egység megnevezése)
Ikt. szam:
IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYYV (irattar részére)

Készilt:
(datum, egység és helyiség megnevezése)

Atado:
(dtado szerv megnevezése)

(ataddsért felelés vezetd és beosztasdanak megnevezése)

Atvevé:
(atvevo szerv megnevezése)

(atvételért felel6s vezetd és beosztasdnak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztet6jének, évkdrének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

K.m.f.

atadé atvevo

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK
Készilt: 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar

6. iratminta

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén késziil: lehet tételszintd, raktdri-egység szintii és

darabszinti. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az dtadd és dtvevé feleléssége az dtaddsi

egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben térténik az dtadds: doboz, kétet, csomé stb.,; az dtmeneti irattdrbdl
a Kézponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az (igyintéz6k hivatali dtaddsa esetén darabszinten sziikséges

az dtadds.
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TETELSZINTU IRATJEGYZEK

7.iratminta

IRATTARI TETELSZAM

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

EVFOLYAM

UGYSZAM
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RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

8.iratminta

Az iratlétrehozo/tulajdonos/OrzE MEGNEVEZESE: . ... ... ittt ettt e et e ettt e

Az irategydttes

- cime:

- évkore:

- mennyisége (raktari egységben és folydméterben):

Raktéri egység

sorszam

megnevezés

Tételszam

Tétel megnevezése

Keletkezés

évszama

Egyéb azonositd

Az iratjegyzéken szerepld irategyiittes raktdri egységeinek szdmozdsdt mindig 1-gyel kell kezdeni és folyamatosan
sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrold egység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomd, téka, lemez,
tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatba kertil az lgyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb., a raktdri egységben elhelyezett
mennyiség kezdé és végsé szdma, azonositoja -tél -ig formdban.

A raktdri-egység szint( iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrdl késziilt jegyzékényvhdz, egyéb dtadds-dtvételi
jegyz6kényvhéz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag
nyilvdntartdsdra is.
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9.iratminta
DARABSZINTU IRATJEGYZEK
AZratletrEnOZO MEVE: . .ttt e e e e
AZ irategyUttes MEGNEVEZESE: . . . ...ttt ettt et e et ettt
oY =T
=TT T T
(0sszesen oldal, lap stb. és iratfolydméter)
Terjedelem
Sorszam Irattari jel Iktatészam/évszam Targy (oldal, lap, letités,
karakter stb.)

A darabszintli iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és késziilhet az ligyiratot alkotd iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyz6konyvek mellékleteként, pl. a levéltdrba addskor visszatartott iratokrdl vagy hivatal
dtadds-dtvétel, illet6leg el6adéi munkakér dtaddsi jegyz6konyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilé iratjegyzékeket célszer(i haszndlni a mdsolatok készitésekor, beleértve bdrmilyen
adathordozéra késziil mdsolatokat és az elektronikus mdsolatokat is.



IRATKOLCSONZESI NAPLO (atmeneti / kdzponti irattarbél)

10. iratminta

Ugyirat/irat
szama /
A iktatészama
kolcsonzott
Ugyirat/irat
Targya
A Neve
kolcsonzé Alirasa
Betekintés,
A kolcsonzés,
o lgyintézés,
kolcsonzés |
L csatolds,
célja |
masolat
készités
Kolcsonzési Ev hé
v, hé, na
hatarids P
Visszavétel Ev, ho, nap
Alairasa
Visszavevd
Megjegyzés

oze

* Q0LlIS31Y¥YT SOTVLIVAIH

wezs *| 19 "0Z0C
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Fliggelék’

Az Allami Szamvevészéknél hasznalt azonositok jegyzéke

' A Fliggeléket az érintettek kdzvetlenil kapjdk meg.

Az Allami Szamvevészék elnokének 2/2020. (1. 9.) ASZ utasitasa
az Allami Szamvevészék Masolatkészitési Szabalyzatarél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés h) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet lll. fejezetében, az 55. § (8) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6lé6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
rendelkezéseire figyelemmel a kdvetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1.8 Az Allami Széamvevészék Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza
az Allami Szdmvevészékhez (a tovabbiakban: ASZ) érkezett papiralapt dokumentumok és a hivatali munkavégzés
soran el&allitott papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus masolattd torténd atalakitasanak eljarasi rendjét,
felelésségi szabdlyait és muszaki feltételeit.

2. A Szabalyzat hatélya

2.8 (1) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az ASZ-szal szamvevéi kézszolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban
allé valamennyi alkalmazottra (a tovabbiakban: alkalmazott).

(2) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az ASZ-hoz érkezé, ott keletkezé és onnan kimené valamennyi papiralapu
dokumentumra, valamint azok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasanak folyamatéra, amely az aldbbi két
[épésben torténik:

a) elektronikus masolat készitése: a masolatkészitéssel megbizott alkalmazott a papiralapi dokumentumot
szkenner segitségével pdf formatumud nem hiteles elektronikus masolattd alakitja at;

b) az elektronikus mdsolat hitelesitése: az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott
a papiralapi dokumentum és az elektronikus dokumentum képi és tartalmi megfelelésének megallapitasat
kovetdéen az elektronikus mdsolatot hitelesitési zaradékkal latja el, valamint elhelyezi a hitelesitést végzd
alkalmazott nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgéltatotol szarmazd idébélyeget.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.§ A Szabdlyzat alkalmazasa soran

1. hiteles elektronikus mdsolat: papiralapi dokumentumrdl az elektronikus Ggyintézés részletszabdlyairdl sz6lo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet [a tovdbbiakban: 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet] és jelen Szabdlyzat
eldirdsai alapjan készilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyittes, elektronikus dokumentum;

2. hitelesitési zdradék (,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezdé”): a 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely a hiteles elektronikus mdsolat elvalaszthatatlan részét
képezi;
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3. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsidga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
— joghatés kivaltadsa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;

4. mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott valamennyi eszkdéz (pl. hardver, szoftver)
egyuttese;

5. metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adat;

6. papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

7. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsol6dd

metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatés kivéltasa szempontjabdl [ényeges
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

4. A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljaro alkalmazottak és a felel6sségi koriik

A hiteles elektronikus masolatkészités soran eljaré alkalmazottak:

a) masolatkészitéssel megbizott alkalmazott: az informatikai és logisztikai feladatokat elldté egység
alkalmazottja, aki a bejové és kimend papiralapi dokumentumokrél szkenner segitségével elektronikus
masolatot készit,

b) hitelesitésre feljogositott alkalmazott: az 1. mellékletben meghatarozott személyek az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott alkalmazottak, akik a papiralapi dokumentum és az elektronikus dokumentum
képi és tartalmi megfelelését biztositjak és az elektronikus masolatot hitelesitik.

A masolatkészitéssel megbizott alkalmazott a papiralapi dokumentumrdl térténé elektronikus masolatkészités

soran kizarélag a 2. mellékletben meghatarozott eszkdzok segitségével készithet elektronikus masolatot, amelynek

soran koteles betartani a Il. fejezetben meghatarozott eljarasi rendet.

A masolatkészitéssel megbizott alkalmazott felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett papiralapu

dokumentum biztonsdgdért, sértetlenségéért, valamint az 5. § (1) bekezdésében meghatdrozott hataridd

betartasaért.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott felelds a papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitasaért, az elektronikus masolat hitelesitési zaradékkal torténé

elldtasdért és a hitelesitéséért, amellyel biztositia az elektronikus dokumentum sértetlenségét és
megvdltoztathatatlansagat.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott felelésséggel tartozik az 5. § (1) bekezdésében

meghatarozott hataridé betartdsdért, a hiteles elektronikus masolat tovabbitasdért az Ugyintézésért felel6s

szervezeti egység részére.

Il. FEJEZET
A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE
A BEJOVO PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK ESETEBEN

5. A masolatkészités altalanos szabalyai

Az informatikai és logisztikai feladatokat ellaté egység a bejové papiralapu dokumentumot — a (2) bekezdésben

meghatdrozott kivétellel — az érkezés napjan, de legkésébb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus

masolatta alakitja at.

Hiteles elektronikus mésolat nem készithetd

a) a mindsitett iratokrol,

b) a ,Sajat kezl (sk.) felbontésra’, ,Kizarélag sajat kezl felbontasral” kézi jelzéssel ellatott boritékban érkezett
iratokrol, kivéve, ha a cimzett a felbontast kovetéen a hiteles elektronikus masolatkészitésrél dont, és
a dontését az iraton - a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének &ltaldnos kovetelményeirdl széld
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 67. §-aban foglaltaknak megfeleléen - irdsban rogziti,

c) azon kuldeményekrdl, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem lehetséges
(pl. kdnyv).
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7.8

@)

A kulsé szervt6l/személytél érkezett papiralapi dokumentum atvételére kizérélag az informatikai és logisztikai
feladatokat elldté egységnél m(ikddé Kozponti tgyviteli pont jogosult. Amennyiben papiralapi dokumentumot
arra nem jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a Kézponti Ggyviteli pont részére eljuttatni.

Az atvett papiralapi dokumentumot a Kozponti ligyviteli pont alkalmazottja az adActa iratkezel rendszerben
érkezteti.

6. A papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolat készitése

A papiralapti dokumentumrdl térténd elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitéssel megbizott
alkalmazott szkenner segitségével legalabb 200 dpi, max. 300 dpi felbontdasu, kereshetd pdf formatumu allomanyt
készit.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készitheté, amely a papiralapd dokumentum teljes tartalmat tartalmazza,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheté.

Amennyiben egy kildemény tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilén-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

Az elektronikus masolat a tevékenységet tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfelelé tarhelyen kerdl
letarolasra.

A masolatkészitéssel megbizott alkalmazott az elektronikus masolatot az adActa iratkezel6 rendszerben
az érkeztetéskor létrejové érkeztetészamhoz csatolja.

7. Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazott megallapitja a papiralapi dokumentum és
az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6séget egyedileg és oldalanként
kell ellenérizni.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelése megdllapithaté, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, az elektronikus dokumentumot t6rdini kell,
a masolatkészitést pedig meg kell ismételni.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
alkalmazott az elektronikus masolatot a kovetkezé hitelesitési zaradékkal latja el: ,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyezd”. Ezt kdvetéen az elektronikus masolatot az elektronikus bélyegzdével torténd elldtasaval
hitelesiti.

A hitelesités soran a digitalis aldir6i modult meghivé adActa iratkezel6 rendszer az elektronikus masolaton elhelyezi
a hitelesitést végzé alkalmazott nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzét és az id6ébélyeg szolgdltatotol szarmazo
idébélyeget.

A hitelesités sordn adActa iratkezel6 rendszer az elektronikus masolathoz az aldbbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapt dokumentum megnevezése,

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei,

<) az,Allami Szamvevészék” mint masolatkészit6 szervezet megnevezése,

d) a masolat képi és tartalmi egyezéséért felels alkalmazott neve,

e) a masolatkészité rendszer megnevezése,

f) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama, valamint az ASZ honlapjan térténé elérhet8sége,
g) a masolatkészités idépontja,

h) a hitelesités idépontja.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, valamint az adActa iratkezeld
rendszer biztositja, a 2. mellékletben foglalt m(iszaki feltételek szerint.

A hiteles elektronikus iratok kezelése és taroldsa elektronikusan, az adActa iratkezel& rendszerben torténik. A hiteles
elektronikus masolatkészitésen atesett papiralapu dokumentumok kikerlilnek az ligymenetbdl és a Kozponti
Ugyviteli ponton maradnak.

Az elektronikus masolat hitelessége ellenérizhetd a pdf-olvasd szoftver segitségével. A pdf-adllomanyok
az ellenérzéshez szlikséges dsszes informaciot bedgyazva tartalmazzak.
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8.8

9.8

10.§

Ill. FEJEZET
A HITELES ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITES ELJARASI RENDJE
A KIMENG PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK ESETEBEN

8. Masolatkészités az ASZ-nal papir alapon keletkezett és kimené iratrél

A hivatali munkavégzés altal megkovetelt papiralapi dokumentum elkészitését, kiadmdnyozasat, kézbesitését
kovetden a kiklildott dokumentum térolasa, 6rzése elektronikus formaban torténik.

A kiadmdanyozott papiralapi dokumentumot az Ugyintézést végzé alkalmazott a megcimzett boritékkal,
tértivevénnyel, a boriték lezarasa nélkil dtadja a Kozponti tigyviteli pont részére papir alapon és az adActa iratkezel6
rendszerben expedidlja.

A Kozponti tgyviteli pont részére dtadott papiralapi dokumentumot hiteles elektronikus mésolatta kell dtalakitani,
amelynek sordn a 6-7. §-ban meghatarozott eljardsrendnek megfeleléen kell eljarni.

A papiralapui dokumentum cimzett részére valé megkuldése postai uton torténik meg.

9. A hiteles elektronikus masolat megorzése és selejtezése

A hiteles elektronikus masolattd atalakitott iratok megdrzési idejét a tartalmukra vonatkozé szabalyok szerint kell
megallapitani.

Az elektronikus iratok az egyes iratokra vonatkoz6, az ASZ Iratkezelési Szabalyzataban rdgzitett meg6rzési hataridé
lejarta utan selejtezhetdek.

IV. FEJEZET
ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon lép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit 2020. januar 1-jétél kell
alkalmazni. Az utasitast az ASZ honlapjan kézzé kell tenni.

Az utasitas rendelkezéseit az Allami Szamvevészék Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol szol6 1/2020. (1. 9.) ASZ utasitas
34. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell alkalmazni.

A kozzétételrdl, illetve a mddositasok kozzétételérdl az elndki titkarsdgi és igazgatasi feladatokat ellaté egység
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig meg kell érizni.

Domokos Ldszlé s. k.,
elndk

1. melléklet a 2/2020. (1. 9.) ASZ utasitdshoz

Az Allami Szamvevészéknél
az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott alkalmazottak

Ssz. Alkalmazott neve Munkavégzés helye (szervezeti egyséq) Munkakére

1. | Busakné Farkas Henriett Andrea Informatikai és Logisztikai Osztaly tgyviteli munkatars
2. | Gicziné Sziva Lilian Andrea Informatikai és Logisztikai Osztaly tgyviteli munkatars
3. | Kecskés Didna Informatikai és Logisztikai Osztaly tgyviteli munkatars
4. | Nagy Katalin Informatikai és Logisztikai Osztaly tgyviteli munkatars
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2. melléklet a 2/2020. (1. 9.) ASZ utasitdshoz
Miiszaki dokumentacio
I. Bevezeto

Az ASZ a papiralapt dokumentumrdl térténé hiteles elektronikus masolatkészitést az adActa iratkezel6 rendszer
6.0 verzioja, szkenneld kliensek és a digitélis alairoi modul segitségével valodsitja meg.

A hiteles elektronikus masolatkészités az ASZ-hoz érkezé, ott keletkezé és onnan kimend valamennyi papiralapu
dokumentum esetében megtorténik.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési leirdsai tartalmazzak.
Il. Rendszerszintli masolatkészitési folyamat

1. Elektronikus masolat készitése
Manuadlisan szkennerek segitségével keril elééllitasra a hitelesitend6 pdf-allomany.
Az elektronikus masolat a masolatkészitéssel megbizott alkalmazott tevékenységét tdmogatd informatikai
kornyezet beallitasanak megfelelé tarhelyen keril letarolasra.

Minimum mindségi kovetelmények:
- felbontas: 200 dpi,
- fekete-fehér szin mélység.

Elektronikus masolatkészité eszkozok:

- Szkenner tipus: Konica Minolta c368; Konica Minolta 458e,

- pdf-létrehozé szoftver: Multifunkcids eszkoz belsé szoftvere (hardveres kodolas); adActa iratkezel rendszerben
OCR.

2. Elektronikus masolat hitelesitése
Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitasat az adActa iratkezel6 rendszer végzi
a digitdlis aldiréi modul segitségével.

Az adActa iratkezel6 rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tdmogatdsat. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumok egyedi azonositéval és metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el&allitott dokumentumok
az adActa iratkezel6 rendszer altal elérhetd zart, biztonsdgos adatbazisba kerlilnek letarolasra.

A digitadlis aldiréi modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek eredményeképpen
az iratkezel6 rendszerbe pdf-adlloméanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgozoé szerver — a 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet 55. § (4) bekezdésében elbirtaknak megfeleléen - alairt pdf-dokumentumokka konvertalja, vagyis
az elektronikusalairas- és a metaadat-konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirasnak a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének biztonsagat a szerver
oldali feldolgozas biztositja.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

a) hitelesitési zaradék szovege (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”);
b) elektronikus dokumentum metaadatai;
<) elektronikus bélyegzé;

d) idébélyeg.
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A metaadatok a Szabdlyzat 7. § (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzé biztositia az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzé
hasznalatahoz szlikséges tanusitvanyt a Netlock Kft. elektronikustanusitvany-szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar [étezett. Az idébélyeget
a Netlock Kft. id6bélyegzés-szolgaltatd allitja ki.

lIl. A hiteles elektronikus masolatok biztonsaga

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd szoftver mikodik, ami
biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élestizem( kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre kerlilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapti dokumentumokrdl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat
a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg biztositja.

Napldzas

Az adActa iratkezeld rendszer sajat napléallomannyal rendelkezik, az abban térolt adatok nem kertilnek torlésre.

A naplé adatokbdl visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a m{ivelet id6pontja és a miveletet
indito felhasznald azonositdja.

A napldallomény tarolasarol, archivaldsarol, selejtezésérdl és visszakereshetdségérdl az alkalmazas lizemeltetdje,
valamint kullon szerz6dés keretein beliil az alkalmazas fejlesztéje gondoskodik.
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4. Biztonsdgi osztalyba sorolas
Az Allami Szamvevdszék elndkének az Allami Szamvevészék Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasardl sz6l6

10/2019. (X. 24.) ASZ intézkedése alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:
— Bizalmassag: 3. osztaly
— Sértetlenség: 3. osztaly
— Rendelkezésre allas: 3. osztaly
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lll. Kozlemények

Az Innovaciés és Technolégiai Minisztérium elismerési hirei
az Europai Kereskedelem Napja alkalmabol

Az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter, dr. Palkovics Laszl6 2019. november 7-én, az Eurépai
Kereskedelem Napja alkalmabol

Klauzél Gabor Elismerd Oklevelet adomanyozott

a kereskedelmi szakmai érdekegyeztetésben elért eredményeiért, az ,Utmutaté a kiskereskedelmi élelmiszer-
forgalmazas j6 higiéniai gyakorlatdhoz” c. kiadvany kidolgozéasaért, illetve kimagasld szakmai munkajaért Baldzs
Ildikénak, az Auchan Magyarorszag Kft. vallalati kapcsolatok és min&ségiigyi igazgatdjanak,

a legujabb informatikai alapu lzleti- és marketing médszerek sikeres alkalmazasaért, tovabba kiemelkedd szakmai
hozzéértésének elismeréseként Csaba Zsoltnak, a NYIRZEM Nyirség-Zemplén COOP Kereskedelmi Zrt. kereskedelmi
igazgatojanak,

tobb évtizedes kereskedelmi pélyafutasdért, a 31 orszag kereskedelmi szovetségeit tOmorité EuroCommerce
szervezetben betoltott szerepéért Krisdn LdszId Istvdnnak, a KAVOSZ Zrt. vezérigazgatdjanak,

két évtizedes, a bevasarlokdzpont iparagban elért sikereiért, elkotelezettségéért, tovabba a kereskeddk, a latogatdk
és a tulajdonosok elégedettségéért vivott klizdelmeiért Lelkes Ldszlonak, az Indotek Group fejlesztési igazgatojanak,

a hazai kereskedelem-szabdlyozas egyik legmeghatarozébb alakjaként elért eredményeiért, az dgazatot érintd
jogszabalyi kornyezet kialakitasaért, a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara altalis kimagaslonak itélt szakmai
teljesitményéért dr. Német-Weingartner Lilldnak, az Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium, Stratégiai Elemzési és
Ertékelési Féosztaly munkatéarsanak,

46 éve, killonb6z6 méretli és forgalmu lzletekben mind a vasarlok, mind a cégvezetés megelégedettségére végzett
lelkiismeretes munkajaért Papczun Ernének, a 101. sz. COOP Szuper Miskolc druhdz vezet6jének.

Az Innovaciods és Technoldgiai Minisztérium elismerési hirei
Borbala nap alkalmabél

Az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter, dr. Palkovics Laszl6 2019. december 4-én, Borbdla nap
alkalmabol

Szent Borbdla-érmet adomanyozott

szakmai pdlyafutdsa soran folytatott, mindenkor a hazai banyészat érdekeit szolgdlé munkéjaért, a magyar-mongol
banydészati és foldtani egylittmUikodés feltjitdsdban elért maradandé érdemeiért dr. Barabds Andrdsnak, a Mecsekérc
Zrt. projektvezetdjének;

a nyersvas-termelés hatékonysdganak noveléséért, és az energia-felhasznalds csokkentéséért tett eréfeszitéseiért,
a hosszu tavu stratégidk kidolgozasaért, illetve a nyersvasgyartas fejlesztési lehetéségeinek sziintelen kutataséért
Cseh Ldszl6 Ferencnek, az ISD Dunaferr Zrt. gyarvezet6jének;
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tobb évtizedes kiemelked6 szakmai teljesitményéért, kreativ, agilis és kezdeményezd habitusaért, melyekkel
nagyban hozzdjarult a Kardoskuti foldalatti gaztarold gépészeti, és nagygép karbantartasi feladatainak sikeres
elldtasdhoz, a biztonsagos hazai géazellatds megteremtéséhez Dér Tamdsnak, a Magyar Foldgaztarold Zrt. gépész
Uzemviteli szakértéjének;

az olajbényasz hagyoményok dpoldsaért, valamint a nyugdijba vonult dundntuli olajbanyaszok tamogatasanak
szervezéséért Ferenczy Zoltdnnak, a Magyar Olaj- és Gazipari BAnydsz Szakszervezet és a MOL Bényasz Szakszervezet
elndkének;

a Miskolci Egyetem Vaskohdaszattani Tanszékén eltoltott 23 évnyi eredményes munkdjaért, harom acélipari
vallalatndl, 6sszesen 16 évig viselt felsévezetbi tevékenységéért, tovabba a Paks-Il Uj erémdvi blokkok telephely-
alkalmassagi foldtani kutatas projektjének szakmai vezetdjeként végzett kimagasld munkajaért dr. Grega Oszkdrnak,
a Furol Tanacsado és Szolgaltato Kft. igyvezetdjének;

35 évnyi, megkérddjelezhetetlen szakmaisdgl, mindenkor mindségre torekvéd munkajaért, a fiatal
mérnok-generacidnak nyujtott tdmogatasért Gulyds Ferencnek, az MB 2001 Olajipari Szolgéltaté Kft. m{szaki
igazgatojanak;

36 évnyi, a matrai banyak szolgédlatdban, a munkahelyi kdz&sség megbecsiilt tagjaként végzett kitartd, odaadd
és szorgalmas munkajaért Kods Akosnak, a Nitrokémia Zrt. Gydngydsoroszi Telephely banyavizkezel
Uzemvezetdjének;

a kéolaj-, illetve szénhidrogén termelés mindennapjaiban végzett, kimagasld szakmai tudasra alapozott,
és a biztonsdgos munkavégzés feltételeinek mindenkor megfelelé olajipari tevékenységéért Koti Lajosnak
a MOL Nyrt. Kutatas-Termelés és Eszak-magyarorszagi Termelés termelémesterének;

a Szegedi Ontddében lelkiismeretes munkaval toltdtt évtizedekért, illetve az Orszdgos Magyar Bénydszati és
Kohészati Egyesiilet Ontészeti Szakosztalyban betdltott szerepéért Kovdcs Sdndornak, a Szegedi Ontdde Kft.
tgyvezetbjének;

a hazai feldolgozoipar szamara stratégiai jelentéségli komplex fejlesztési és munkahely-teremtési program
megvalodsitasdért, az aluminium Ujrahasznositasban elért, Magyarorszdgon egyedildllé eredményeiért
Németh Tamdsnak, az Inotal Zrt. gydrigazgatojanak;

kemény munkaval toltott banyadsz évekért, a Banyasz Emlékekért Egyesilet elndkeként végzett munkajiért,
és a nyugdijas banyész kdzosségek 0sszefogdsaért Pernecker LdszI6 nyugalmazott banyéasznak;

40 évnyi, az olaj-és géaziparban végzett palyafutdsdért, a fiatalabb generacidknak nagy szeretettel dtadott szakmai
hitvallasaért, itthon és kiilfoldon iranyitott furasi és kutmunkdlati tevékenységéért Szlddovics Dezsé Jozsefnek,
a MOL. Nyrt. kutmunkalati felligyelet és logisztika vezet6jének;

a fejtés, furas és jovesztés terliletén végzett minéségi munkajaért, példaértéki munkahoz valé hozzaallasaért és
rendkiviil értékes (izemeltetési tapasztalatai megosztasaért Szolcsdk Andrdsnak, a Colas Eszakké Kft.
termelésiranyitéjanak,

tobb évtizedes tevékenysége sordn tanusitott kiemelkedé szakmai munkajdért és elkotelezettségéért, mellyel
folyamatosan tamogatja a magyarorszagi kutatasi és kitermelési tevékenységet, ezzel jelentés mértékben
hozzajarulva hazank szénhidrogén béanyészatban elért sikerességéhez dr. Szunai Agnesnek, az O&GD Central Kft.
jogtandcsosanak;

precizitassal és pontossaggal végzett, a rdbizott feladatokat, a munkaaddja érdekeit szem el6tt tarto, a munkatéarsak
elismerését is kivivd munkajaért Vigh Tibornak, a Matrai Erém Zrt. vezet6 elektrikusanak;
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a Magyar Banyaméré Szakcsoport alelndkeként, az olajbanyészat és feldolgozas geodéziai vetlletének kiemelten
maga szintl mdveléséért Weéber Jozsefnek, a Wéber 2000. Kft. ligyvezetd igazgatdjanak;

Miniszteri Elismer6 Oklevelet adoményozott

a munkaligyi és nemzetkozi kapcsolatok, kollektiv szerzédések, foglalkoztatas- és szocidlpolitika valamint a
szervezetpolitika terén elért eredményeiért, példamutatd szerepvallaldsdért Bedthy-Fehér Szabolcsnak, a Bénya-,
Energia- és Ipari Dolgozdk Szakszervezete nemzetkozi titkdranak;

a komloi andezitbanydban eltoltott, a kdrnyezetvédelmi elSirdsok betartasat irdnyitd- és ellenérzé munkajaért,
példamutaté hozzaalldssal és magatartassal végzett tevékenységéért Bobdly Jdnosnak, a KOKA K6- és
Kavicsbanyaszati Kft. kereskedelmi-, kornyezetvédelmi-, minéségiigyi vezetdjének;

a hazai kutkiképzések és kutjavitasok meghatarozo és egyben nélkildzhetetlen szerepléjeként betoltott szerepéért,
az optimalis és biztonsdagos miuszaki megolddsok kidolgozadsaért és megvaldsitasaért, az Uj technoldgiak
bevezetéséért, valamint a palyakezdé munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztését odaaddan tdmogatd szerepéért
Ivdnyi Attila Istvdnnak, a MOL Nyrt. vezet6 kitmunkalati tervezémérnokének;

szakmdjat elkotelezetten és hozzédértéen gyakorld, munkajadhoz és munkaltatéjadhoz lojélis szemléletet képviseld,
és sziviigyeként végzett tudasdtadé munkajaért Jelinek Ferencnek, az Eszak-dunantdli Vizmd Zrt. foldalatti
villamossagi vezet6jének;

kozel négy évtizednyi, a magyar szénbanyaszatban eltoltott sikerekben gazdag palyafutasért, mindig kimagasld
mindségben, lelkiismeretesen, és nagy szaktuddssal végzett munkajaért Kolldth Zoltdnnak, a Banyavagyon-
hasznosité Nonprofit Kézhasznu Kft. fidktelepi referensének;

kiemelked6 munkajaért, napi munkavégzése soran tanusitott magatartdsaért, feladatainak magas szinvonalu
elldtasaért, szamos pénziigyi és egyéb projektben elért sikeres tdmogatd tevékenységéért Molndr Juditnak,
a Geoinform Kft. pénzligyi-és projekttdmogatasi szakértéjének;

két és fél évtizedes, 6nélldan, pontosan, felelésségteljesen, kimagaslé szakmai felkésziltséggel végzett munkajaért
Papp Istvdnnak, a Magyar Foldgéaztérold Zrt. Zsana FGT. muszakvezetdjének, aki tuddsaval, szorgalmaval
nagymértékben hozzijarul a kért gazigények teljesitéséhez, illetve a berendezések biztonsagos lizemeltetéséhez;

Szalai Romdnnak, a ROTARY Furdsi Zrt. senior EBKM koordinator szakért6jének kitartd, aldzatos munkajaért,
elvarasokon felili teljesitményéért, mellyel nagyban hozzajarul(t) a dolgozék EBKM (Egészség, Biztonsag, Kérnyezet,
Mindség)-tudatossaganak noveléséhez;

az olaj-és gaziparban eltoltott tobb, mint négy évtizedes lelkiismeretes munkajaért, és a hazai foldalatti gaztarolok
fejlesztése és mikodtetése soran kifejtett magas szinvonali szakmai tevékenységéért Tdnczos Gyula Tibornak,
a MMBF Foldgaztérold Zrt. felszini technoldgiai szakért6jének;

nagy gondossaggal és precizen végzett munkajaért, az OMBKE taglétszdm fenntartdsaban, névelésében, a fiatal
szakemberek szédmdra az egyesileti munka megismertetésében jatszott szerepéért, tovdbbd a selmeci
hagyomanyok apolasat célz6 szakestélyek megszervezéséért Totivdn Zoltdnnak, a ROTARY Furasi Zrt. szervizmérnok
szakértdjének.
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Az Innovaciods és Technoldgiai Minisztérium elismerési hirei
a Nemzetkozi Polgari Repiilés Vilagnapja alkalmabél

Az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter, dr. Palkovics Laszl6 2019. december 6-an, a Nemzetkdzi Polgari
Repiilés Vilagnapja alkalmabol

a Magyar Polgéri Repiilésért Erdemérmet adomanyozott

az elmult évtizedekben a magyar repiilés fejlédéséhez tett hozzajaruldsdért, nyugdijba vonulasa alkalmabdl,
kiemelkedd életutjanak elismeréseként Sdri Pdlnak, a Hungarocontrol Zrt. rendszerfejleszté mérnokének,

a sajat, kiemelten eredményes versenyz6i palyafutasan kivil - aktiv sportoloként az eddigi Osszes Magyar
Bajnoksagot megnyerte, 20 alkalommal volt az Ev Sportolja vitorlazé mirepiilésben — a mirepiilé versenyz6k
kiképzésében, az utdnpodtlds nevelésében betdltdtt meghatdrozéan eredményes munkajdért Toth Ferencnek,
a Wizz Air Hungary Zrt. oktaté kapitany, fépilota-helyettesének,

a Gyor-Pér repll6tér szakmai vezetbjeként eltoltott 30 éves munkajaért és a hazai repiilésért tett eréfeszitéseiért
Vaddsz LdszIénak, a Vidéki RepuilSterek Szovetsége elndkének,

kordt meghazudtol6 energidval és lelkesedéssel végzett, a légikozlekedési emlékek megbrzése és gondozasa
érdekében kifejtett munkajaért, a MALEV kapitanyaként levegbben toltétt 15 ezer repiilt 6raért, tovabba a Magyar
Repiiléstorténeti Tarsasdg megalapitdsdért Zorgd Tibor nyugalmazott pilétanak;

a Koézlekedésért Erdemérmet adomanyozott
a légligyi hatosag repiilésmuszaki felligyel6jeként kompromisszumot nem ismeréen magas minéségl munkajaért,

a legkisebb hidnyossagot is felismerd, azt konstruktivan megoldani képes hozzaallasaért, valamint elismerésre mélto
munkabir6 képességéért Tamdsi LdszIénak, az ITM Légugyi Felligyeleti Hatosagi Féosztély Iégligyi referensének.

Az Innovaciés és Technolégiai Minisztérium elismerési hirei

Az innovacidért és technoldgidért felelés miniszter, dr. Palkovics Laszl6 2019. december 18-an, munkaja
elismeréseként

Miniszteri Elismerést adomanyozott

nagyfoku 6nallésdggal és megbizhatdsaggal, kiemelkedd elhivatottsaggal végzett munkéjaért dr. Bakos Ferencnek,
az ITM Ellendrzési Féosztaly belsé ellenérének;

az egész évben nyujtott kiemelkedd klimapolitikai szakmai munka elismeréseként Benkd Bernadettnek, az ITM
Klimapolitikai Féosztaly klimapolitikai referensének;

felettesei munkadjat lelkiismeretesen, megbizhatéan, maximalis lojalitdssal és magabiztosan tdmogatd
tevékenységéért Bércesi Szilvidnak, az ITM Szakképzési és Felndttképzési Szabalyozasi Féosztaly koordinacids
szakreferensének;

lelkiismeretes, pontos és kiemelkedé munkajaért, munkaidén tul is rendelkezésre allasaért Borsdnyi Péternek,
az ITM Kommunikacids Féosztaly sajtoreferensének;

kiemelked6 szorgalommal és pontossaggal, alazatos, faradtsagot nem ismeré hozzaallassal végzett munkajaért
Csiszér Anikdnak, az ITM Fogyasztdvédelmi Szolgéltatas-ellendrzési Féosztaly fogyasztdvédelmi referensének;
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unios fejlesztéspolitikai tapasztalataival, konstruktiv javaslataival a 2021-2027-es programozasi idészakra vonatkozd
tervezés el6rehaladasat segit, kiemelked6 szerepéért Ddlnoky Noéminek, az ITM Fenntarthatdsdgért Felelés
Allamtitkarsag osztalyvezetéjének;

Ddnyi Gdbornak, az ITM Eurépai Uniés Fejlesztések Koordinaciojaért Felelés Helyettes Allamtitkarsag helyettes
allamtitkaranak a hazai fejlesztéspolitika irant tett, kivald és elkotelezett szolgalataért, megoldasorientalt
gondolkodasmaodjaért, amellyel mindig felkészilten &ll a kihivasok elé;

a felséoktatas sikeressége és eredményessége irdnti elhivatottsagaért, kiemelked6 kapcsolatépité képességéért
és a felsGoktatas koltségvetési és finanszirozasi kérdéseiben tanusitott naprakész tudasaért Dormdny Ddnielnek,
az ITM Fels6oktatdsi Intézményiranyitasi és Finanszirozasi Féosztaly féosztalyvezetjének;

minden esetben kifogdstalan mindségli, szakmai tapasztalatdnak és maximalizmusanak koszénhetéen
lelkiismeretes, pontos és kiemelkedd szinvonalon végzett munkajaért dr. Fiigedi Orsolydnak, az ITM Parlamenti és
Stratégiai Allamtitkarséag titkarsagvezetéjének;

kiemelked6 munkabirassal, megkérdéjelezhetetlen szaktudassal, vezet6i és szakmai tevékenységének ellatasa soran
példamutatd hatékonysaggal végzett munkajaért Gajdry Gdbornak, az ITM Fejlesztéspolitikai Ellenérzési Féosztaly
féosztalyvezetbjének;

faradhatatlanul, kimagaslo szakmai hozzaértéssel, sok esetben munkaidén tulnyuléan, sziikség esetén operativ
maddon végzett munkajaért Gulydsné Varga Erzsébetnek, az ITM Gazdalkodasi Féosztély osztalyvezetbjének;

az elmult id6észak szakképzési vonatkozasu torvényalkotasi kodifikacios feladataiban betoltott meghatarozo
szerepéért, az Uj szakképzési torvény és az ahhoz kapcsolddd jogszabaly-modositasok terén, illetve a feladatok
eredményes teljesitése érdekében végzett faradhatatlan munkajaért dr. Jddi Ddnielnek, az ITM Szakképzésért és
Feln6ttképzésért Felels Helyettes Allamtitkarsag szakképzési jogi szakreferensének;

tapasztalatanak és maximalizmusanak koszonhetéen minden esetben kifogastalan minéségben teljesitett pontos
és kiemelkedd munkéjaért dr. Konczos Nérdnak, az ITM Parlamenti Kapcsolatok Féosztélya féosztalyvezet6jének;

a kozuti kozlekedési jogszabalyok szakmai el6készitése, a kozuti munkacsoportokban valé aktiv részvétele, a kdzuti
kozlekedést érinté EU-s jogharmonizacié szervezése, gépjarmi-kozlekedéssel kapcsolatos szakmai allaspont
kialakitdsa és képviselete terén tett erdfeszitéseiért Kovdcs Kornélnak, az ITM Gépjarmu-kozlekedési és Vasuti
Szabalyozasi Féosztaly féosztalyvezetbjének;

az iratforgalom nyomon kovetését naprakészen lehet6vé tevé, példaértékil szorgalommal végzett nélkiilozhetetlen
munkajaért Kovdcs Szilvidnak, az ITM Fenntarthatdsagért Felel8s Allamtitkéri Kabinet titkarsagi munkatéarsanak;

kiemelked6 hozzaallassal, példamutato teljesitménnyel, nélkiilozhetetlen szakmai tudassal és elkotelezettséggel
végzett munkajaért Készegi Jézsefnek, az ITM Gazdasagstratégidért és Szabélyozasért Felelés Allamtitkarsag
szakreferensének;

az elmult években végzett kiemelkedd, magas szinvonall szakmai és kdzigazgatasi munkasséga, elhivatottsaga,
valamint a mindenkori szakteriletén végzett tevékenységének elismeréseként LdszI6 Gdbornak, az ITM
vezeté-kormanyfétanacsosanak;

a légikozlekedési hatdsag napi, problémamentes miikodéséért tett erdfeszitéseiért, megbizhatd, lojalis és magas
szintl precizitassal végzett munkajaért dr. Léwinger Mdténak, az ITM Légyligyi Kockazatértékelési Hat6sagi Féosztaly
féosztalyvezetdjének;

a legmagasabb szintl szakmai elhivatottsdggal, felel6sségtudattal, a munkaltaté irdnti lojalitassal végzett,
a munkatarsak szamara is példaértékiinek tekintheté problémamegoldasra térekvd, eléremutatd hozzaallasaért
dr. Mezbkeresztesi Fatime Erzsébetnek, az ITM Jogtanacsosi Féosztély jogi referensének;
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a hazai feldolgozdipar versenyképességét az egyre er6s6dé nemzetkodzi arukereskedelmi térben hatékonyan
tdmogatd, az iparvallalatokkal és az Eurdpai Bizottsdggal valé folyamatos kommunikacié terén tanusitott nagy
hordereji munkajaért Mihdly Rékdnak, az ITM Dekarbonizéciés Féosztaly energiahatékonysagi referensének;

a kozlekedési hatdsag jogi képviselete érdekében példamutatd szorgalommal, magas szakmai szinvonalon és
elhivatottsagaval végzett munkajaért dr. Molndr Zsuzsdnak, az ITM Hatésagi Koordindciés F&osztdly jogi
referensének;

kimagaslo teljesitményéért, gondos, preciz és végtelendil lelkiismeretes munkajaért Nyikos Timednak, az ITM Eurépai
Uniés Fejlesztésekért Felelds Allamtitkari Titkarsag koordinacios referensének;

a féosztalyi, illetve a minisztériumi érdekek hazai és nemzetkdzi szintéren val6 érvényesitéséhez is elengedhetetlen
szakmai hozzdértéséért, a munkatarsai szdmara példaként szolgald szorgalmdért dr. Pdlszabé Katalinnak, az ITM
Energetikaért Felel8s Helyettes Allamtitkarsag energetikai referensének;

a kkv finanszirozas terén, a kkv stratégia kidolgozasa soran végzett magas szinvonalu szakmai munkajaért, a kdzos
célok érdekében hasznositott tudasaért, nélkilldzhetetlen tapasztalataért Pogdcsds Péter Agostonnak, az ITM
Vallalkozasfejlesztési Féosztaly vezetd kormanyfétanacsosanak;

mind emberi, mind szakmai téren példaértékli hozzaallasdért, a hivatdsa iranti kimagasld elhivatottsagaért
Popovics Andrednak, az ITM Jogtandacsosi Féosztaly kozbeszerzési referensének;

munkavégzésében mindig a precizitdsra, komplexitasra torekvé attit(idjéért, kiemelkedd és példamutatd szakmai
felkésziltségéért dr. Rddli Katalinnak, az ITM Fels6oktatasi Képzési Féosztaly képzési és igazgatasi referensének;

a munkdhoz valé hozzadllasdért, fiatalabb kollégdi szdmdra is mintdul szolgald segitékészségéért, vératlan
helyzetekben is preciz, gyors, szakmailag kifogdstalan, 6nall6 munkavégzéséért, permanensen kiemelked6
teljesitményéért dr. Sebestyén Baldzsnak, az ITM Jogszabaly-el6készité Féosztaly referensének;

lelkiismeretes munkdjaért — amelynek sordn kdzigazgatasi tapasztalatéval, kapcsolatrendszerével, tdjékozottsdgaval
tdmogatja a fosztaly és az allamtitkarsag vezetSinek tevékenységét —, valamint a szervezet dolgozbi szamara
példaértékl szorgalmaért és megbizhatoésdgaért Szabd Rendta Anettnek, az ITM Energialigyekért és Klimapolitikaért
Felel8s Allamtitkarsag stratégiai referensének;

a legmagasabb szint(i elhivatottsdggal, a felsGvezetés irdnti szakmai lojalitdssal végzett munkajaért,
a maximalizmus, a logikus gondolkodds, a precizitds és a problémamegoldasra torekvé hozzadllas jellemezte
attitlidjéért Szabd-Juhdsz Juditnak, az ITM Személyugyi Féosztaly HR kontrollerének;

kiemelked6 szakmai szinvonalon, hatékonyan és kotelezettségein tulmutatdan végzett felelésségteljes munkajaért,
hazai és nemzetkozi kdrnyezetben is megbizhatéan elldtott, stratégiai jelentéségli egyeztetések koordinaldsaért
Timdr Ddvidnak, az ITM vezeté-kormanyfétanacsosanak;

lojalis, hatarozott hozzaallasaért, lelkiismeretes, atlagon fellli munkabirasi és munkaidon felili folyamatosan
rendelkezésre alldsaért Varga Norbertnek, az ITM Parlamenti Kapcsolatok Féosztalya osztalyvezet6jének;

a veszélyes termékek forgalombdl kiszlirése teriiletén végzett kivalo, iranymutaté attitlidjéért, a hazai és
a nemzetkdzi piacfeligyelettel kapcsolatos anyagok szakszerl véleményezésében példaértékd, kiemelkedd
felkésziiltséggel, elhivatottsaggal és széles korl szakmai tapasztalatait kamatoztatva végzett munkajaért
Vincze Tibornak, az ITM Fogyasztévédelmi Piacfelligyeleti Féosztaly piacfelligyeleti referensének.
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A Belliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkara kozleménye

elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskényvekrol

A Belligyminisztérium nyilvantartdsok vezetéséért felelés helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondsardl sz616 326/2011. (XII. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan

az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmtorzskdnyvek sorszamat teszi kozzé:
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Budapest, 2020. janudr 2.

A Legfobb Ugyészség kozleménye

elismerés adomanyozasarol

A legfébb lgyész Szem. 3/27/2019. szdmon hozott dontésével Szélléskei Ferencné Veszprém megyei f6ligyészségi
tisztvisel6nek nyugallomanyba vonuldsa alkalmabdl emléktargyat adomanyozott.

A Felszamolok Névjegyzékét Vezeto Hatosag kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Felszamolok Névjegyzékét Vezetd Hatdsag a felszamoldk névjegyzékérdl szolé 114/2006. (V. 12.) Korm. rendelet

4. 8§ (3) bekezdése alapjan a felszamoldk névjegyzékére vonatkozé kovetkezo valtozasokat teszi kbzzé:

A csédeljarasrél és a felszamolasi eljarasrdl szol6 1991. évi XLIX. torvény 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett
hatésagi nyilvantartasbol tordlve:

Felszamolo: City Invest Uzleti Tanacsadé Korlatolt Felel8sségU Tarsasag
Cégjegyzékszém: 01-09-281128
Székhely: 1066 Budapest, Teréz korut 6. 1. em. 1/B

A vdltozas id6pontja: 2019. november 18.
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Budapest Fovaros Kormanyhivatala Kozlekedési Féosztalya kozleménye
a tiszaloki hajozsilip rekonstrukcioja alatti hajozasi zarlatrél (75/Ti/2019. szamu hajésoknak sz616

hirdetmény)

(Nachricht fiir die Binnenschifffahrt Nr. 75/Ti/2019. (iber einer Schifffahrtsperre in der Schleuse Tiszalék bei der Theiss Stromkilometer
518,225 ab 10.06.2020. bis 30.11.2020)

A vizikdzlekedésrdl sz616 2000. évi XLII. térvény 56. § (6) bekezdése, valamint Budapest Févaros Korményhivatala
Kozlekedési Féosztalya BP/0805/6601-6/2019. szamu hatdrozata alapjan értesitjik a vizikozlekedés résztvevéit és
a hajézasban érdekelteket, hogy a Tisza 518+225 fkm szelvényében lévé Tiszaloki hajézsilip rekonstrukcios
munkalatait végzik 2020. junius hé 10. napjatdél 2020. november hé 30. napjaig teljes hajézasi zarlat elrendelése

mellett.

A munkdlatok ideje alatt az Uszélétesitmények zsilipelése sziinetel.

A tartds lizemsziinet jelzésére a zsilip al- és felvizi oldalain a Hajozéasi Szabélyzat szerinti A.1 (Athaladni tilos)
jelzéseket helyeznek ki, melyeket folyamatosan mukodtetnek.

A zsilip felvizi oldalan A.1 jelzéssel ellatott boja sort helyeznek ki.

A Zérlattal kapcsolatosan és a sajat felel6sségre torténd csénak (kajak, kenu stb.) kézzel torténé atemelésének
lehet6ségérél a vizlépcsé és hajozsilip lizemeltetdjének telefonszamdan lehetséges tajékoztatast kérni:
36/30/157-2059.

Felhivjuk a vizi jormUvek vezetdinek figyelmét, hogy a zsilip térségében fokozott koriltekintéssel kozlekedjenek.

A

hirdetményben foglalt szabalyozas betartasa, illetve végrehajtdsa a vizikdzlekedésben részt vevék részére

a vizikozlekedés rendjérdl szolé 57/2011. (XI. 22.) NFM rendelettel kihirdetett Hajozéasi Szabdlyzat I. rész
1.22 cikkében, valamint Il. rész 1.11 cikkében foglaltak alapjan kotelezé.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felelés kiado: Papp Tibor ligyvezetd.
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