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R Utasitasok

A honvédelmi miniszter 3/2022. (I. 27.) HM utasitasa
a honvédelmi szervezet 2022. évi kiemelt feladatainak, valamint a 2023-2024. évi f6 célkitlizéseinek
meghatarozasarol

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

1.8 (1) Az utasitds hatdlya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél sz6éld 2011. évi CXIIl. térvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetre (a tovabbiakban:
honvédelmi szervezet) terjed ki.

(2) Ezen utasitds honvédelmi szervezetre vonatkozo rendelkezéseit a honvédelemért felelés miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) altal az allam nevében alapitott, honvédelmi szervezetnek nem mindésild, tobbcéli szakképzd
intézményre is alkalmazni kell.

2.8 A honvédelmi szervezet 2022. évi kiemelt feladatai:

1.

A Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) polgari irdnyitdsi és katonai vezetési rendjének megszilérditasa
az eljardsok pontositdsaval, az d4gazaton belili folyamatos és szabalyozott informaciéaramlassal,
az elvégzendd feladatok helyének és felelésének pontos meghatdrozasadval és az ehhez sziikséges
szabalyozasi feladatok és szervezeti atalakitdsok végrehajtasaval. A feladat folyamatos végrehajtasaért
feladat- és hataskoriik szerint felelések a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) éllamtitkarai
és az MH parancsnoka (a tovabbiakban: MH PK).

A Magyarorszdg Alaptorvényében az MH részére meghatarozott alaprendeltetési feladatok magas szintd
végrehajtdsa mellett, a tdmeges bevandorlds okozta valsdghelyzet kezelése érdekében, az allamhatér
Orzésében, az allamhatar rendjét kozvetlenil veszélyezteté konfliktushelyzet és a tdmeges migracio
kezelésében valod tovabbi kozremiikodés, kiilonos tekintettel az dllamhatar rendje ellen irdnyuld erészakos
cselekmények elharitasara iranyuld felkészités és kiképzés, valamint végrehajtas jog- és szakszer(iségére.
A feladat folyamatos végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM allamtitkarai és az MH PK felelnek.

A honvédelmi tarca 2022-2031. évekre vonatkozé Hosszu Tavu Tervében (a tovabbiakban: HTT) rogzitett,
Zrinyi Honvédelmi és Haderéfejlesztési Programhoz (a tovdbbiakban: Zrinyi HHP) kapcsolédd
képességfejlesztési programok, valamint mikddés-fenntartasi feladatok végrehajtasa. A feladatok HTT-ben
rogzitett Utemezéssel, a nemzeti fegyverzeti igazgatdval egylttmiikodésben torténd végrehajtasaért feladat-
és hatdskoruk szerint a HM dllamtitkarai, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovabbiakban: KNBSZ)
féigazgatoja és az MH PK felelnek. Az MH PK egyben felel6s a Zrinyi HHP-ben tervezett haderészervezési
feladatok végrehajtasaért, a tervezési és szervezési tevékenység 2022. majus 31-ig torténd befejezéséért is.

A magyar V4 elndkség 2022 elsé félévére esd, a honvédelmi szervezetre haruld feladatainak végrehajtasa.
A feladatnak az elndkség id6tartama alatt torténé folyamatos végrehajtasaért feladat- és hataskoruk szerint
a HM allamtitkarai és az MH PK felelnek.

A miniszteri szandékoknak megfeleld, priorizalt kétoldali kapcsolatok fejlesztése a V4-orszagokkal,
Németorszaggal, az Amerikai Egyesiilt Allamokkal, Franciaorszaggal, az Egyesiilt Kiralysaggal, Svédorszaggal
és Olaszorszaggal. A feladat folyamatos végrehajtasaért feladat- és hataskorik szerint a HM honvédelmi
allamtitkar (a tovabbiakban: HM HOAT) és az MH PK felelnek.

Az Eszak-atlanti Szerzédés Szervezete (a tovabbiakban: NATO) védelmi tervezési folyamatanak attekintési
eljarasrendjéhez kapcsolddo bilateralis és multilaterdlis megbeszélések végrehajtasa, valamint utokovetésiik
a NATO-val. A feladat 2022. oktéber 31-ig térténé végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM HOAT
és az MH PK felelnek.

Az Eurépai Unié (a tovabbiakban: EU) képességfejlesztési folyamat attekintésével kapcsolatos Koordinalt Eves
Védelmi Felllvizsgalat (a tovabbiakban: CARD) éves feladatainak végrehajtdsa az EU-val. A feladat
2022. november 30-ig térténd végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM HOAT és az MH PK felelnek.
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A ,Védelempolitikai és katonai egylittmikodési irdnymutatds a német keretnemzeti csoportban torténd
magyar szerepvallaldshoz” ciml dokumentumban meghatérozott célok végrehajtdsa és azok folyamatos
nyomon kévetése. A 2022-re es6 feladatok folyamatos végrehajtasaért a HM HOAT felel.

A NATO 2022. évi madridi csucstalalkozoéjan elfogadni tervezett Uj Stratégiai Koncepcié kidolgozaséanak
védelempolitikai tamogatdsa a katona-szakmai megfontolasok figyelembevételével. A feladat
2022. julius 31-ig, az MH PK-val egyiittmiikédésben torténd végrehajtasaért a HM HOAT felel.

Az EU koz6s biztonsag- és védelempolitikdjanak 5-10 éves stratégiai céljait meghatarozé Stratégiai Iranytd
dokumentum 2021 novemberében kiadott véglegesitési folyamatanak védelempolitikai tdmogatésa
a katona-szakmai megfontoldsok figyelembevételével, a valsdgkezelést és képességfejlesztést érintd
fejezetekre fokuszalva. A feladat 2022. aprilis 30-ig, az MH PK-val egyilttmUikodésben torténd végrehajtasért
a HM HOAT felel.

Az MH nemzetkozi muveleti szerepvallalasnak fenntartasa, a hader6 teljesitoképességének és a nemzetkozi
szervezetek, elsésorban a NATO, az EU és az Egyesiilt Nemzetek Szervezete (a tovdbbiakban: ENSZ)
igényeinek 0Osszehangolasaval. A feladat folyamatos végrehajtdsdért feladat- és hatdskorik szerint
a HM allamtitkarai és az MH PK felelnek.

A fegyverzet-ellenérzési egyezményekbél adddd kotelezettségek maradéktalan teljesitése, valamint
Magyarorszdg és a NATO érdekeinek figyelembevételével az ellendrzési jogok maximalis érvényesitése.
A feladatra vonatkozd, jovdhagyott éves Nemzetkozi Fegyverzet-ellendrzési Tervnek a benne szerepld
itemezés szerinti végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM HOAT és az MH PK felelnek.

A szérazfoldi vezetési, iranyitdsi (HUNTACCIS) és a felderité rendszer illesztése a vonatkozé NATO
szabalyzéknak megfeleléen. A feladat 2022. december 31-ig torténd végrehajtasdért az MH PK felel.

A haderénemi és fegyvernemi kultira fejlesztése. A fejlesztés folyamatos stratégiai irdnyitdsaért és
ellenérzéséért a HM HOAT, gyakorlati végrehajtasaért az MH PK felel.

Miniszteri szemlék végrehajtdsa a kijelolt honvédségi szervezeteknél. A szemléknek az MH Altiszti
Akadémianal 2022. junius 30-ig, az MH 86. Szolnok Helikopter Bazisnal 2022. december 31-ig torténd
végrehajtasaért a HM HOAT felel.

Az MH szervezetfejlesztési iranyvonalainak meghatarozasa, a vezetdkivalasztasi rendszer, a ,360 fokos
értékelési rendszer” bevezetése és a teljesitményértékelési rendszer fellilvizsgalata. A feladat
2022. december 31-ig térténé végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM HOAT és az MH PK felelnek.
A Magyar Honvédség Parancsnoksaga (a tovabbiakban: MHP) dltal tdmasztott I1étszamigények kielégitésére
vonatkozé, munkaer6piaci elemzéseken alapuld toborzasmoddszertani Utmutatdé kiaddsa és az aszerint
torténd feltdltés megvaldsuldsdnak nyomon kovetése. Az utmutaté 2022. méjus 31-ig torténd kiadasaért
és a folyamatos monitoring végrehajtasaért a HM HOAT felel.

A teriiletvédelmi ezredeken alapuld egységes adminisztrativ vezetési rend kialakitasaval az Onkéntes
Tartalékos Rendszer (a tovabbiakban: OTR) egységesitése. Az egységes OTR 2022. december 31-ig,
az MH PK-val egyiittmiikddésben térténé kialakitasaért a HM HOAT felel.

Az Onkéntes Katonai Szolgélat Program (a tovabbiakban: OKSZ Program) muikodtetése és fejlesztése.
A program folyamatos fejlesztéséért a HM HOAT, az abban foglaltak gyakorlati végrehajtasaért az MH PK felel.
térténd kidolgozasaért a HM HOAT, az abban foglaltak folyamatos végrehajtasaért az MH PK felel.

A 2020-ban koncepcionalisan elfogadott Veteran Program jogszabalyi hatterének megteremtése, tarsadalmi
elfogadottsaganak elésegitése. A szabalyozdk 2022. oktéber 31-ig térténé kidolgozasaért a HM HOAT,
a program tarsadalmi népszerdsitéséért a HM Sajtéfénok felel.

Az MH 2018-2027. kdzotti idészakra vonatkozé Idéstigyi Stratégidjanak felllvizsgalata, a Stratégiabol eredd
feladatok megvalositasa. A Stratégia 2022. oktober 31-ig torténd felulvizsgalatdért és az abban szerepl6
feladatok megvalésitasaért a HM HOAT felel.

Az életpdlyét lezaré programok fejlesztése és muikddtetése. A programok 2022. december 31-ig torténd
fejlesztéséért a HM HOAT, az azokban foglaltak gyakorlati végrehajtasaért az MH PK felel.

Az 4gazatra vonatkozd illetmények és egyéb pénzbeli juttatdsok rendszerének racionalizaldasa. A feladat
folyamatos végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM HOAT és a HM kézigazgatasi allamtitkar
(a tovabbiakban: HM KAT) felelnek.

A honvédelmi dgazatban foglalkoztatottak és a honvédelmi nyugdijasok szdmdra a piaci szerepldk éltal
biztositott kedvezmények rendszerének fejlesztése. A feladat folyamatos, az MH PK-val egyiittm(ikodésben
toérténd végrehajtasaért a HM HOAT felel.
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A specialis nemzetbiztonsagi humaneréforras-kapacitds és képzési képességek fejlesztése. A feladat
folyamatos végrehajtaséért a KNBSZ féigazgatdja felel.

A Katonai Egységes Felderit6 Rendszer fejlesztésére inditott programok kozil a felderité és elektronikai
hadviselés rendszerek és technikai eszk6zok modernizalasa, a hadmduveleti-harcaszati képi felderité
és képelemzd képesség kialakitdsanak folytatasa. A feladat folyamatos végrehajtasaért az MH PK-val
egylttmUkodve a KNBSZ féigazgatdja felel.

Az MH Integralt Felderit6 és Hirszerzé Rendszer (IRIS) kialakitdsanak folytatdsa a rendszerelemek hal6zatba
integrélasaval, a kezdeti mUveleti képesség elérése, valamint a NATO Osszhaderénemi Informécié-el8allito,
Medfigyel6, Felderité (JISR) rendszerhez torténd csatlakozasi feltételek kialakitasdnak folytatdsa. A feladat
folyamatos, az MH PK-val egylttmUikodésben torténé végrehajtasaért a KNBSZ féigazgatoja felel.

Az MH hadmdliveleti-harcaszati felderit6é és elektronikai hadviselés tamogatdképesség szervezeti, személyi,
technikai és infrastrukturdlis feltételeinek kialakitdsa, az eljarasrendek kiépitése, fejlesztése. A feladat
folyamatos, az MH PK-val egylttm(ikodésben torténé végrehajtasaért a KNBSZ féigazgatdja felel.

A véderd, katonai és légligyi attaséhivatali rendszer atalakitdsanak folytatasa. A feladat 2022. december 31-ig
torténd végrehajtasaért a KNBSZ féigazgatdja felel.

A KFOR parancsnoki beosztds magas szintl ellatdsanak tdmogatdsa, valamint a KFOR HadmUiveleti Tartalék
Zaszlbalj hazai készenléti szolgélat ellatasa. A feladat 2022. oktober 31-ig torténé végrehajtasaért feladat-
és hataskorik szerint a HM dllamtitkdrai és az MH PK felelnek.

A kijelolt er6k meghosszabbitott részvétele az EU Védelmi Egyuittmkddési Kezdeményezés (European Union
Defence Cooperation Initiative — EU DECI) harccsoport készenléti szolgdlatban. A feladat 2022. junius 30-ig
torténd végrehajtaséért az MH PK felel.

Balti Légtér Rendészeti (Baltic Air Policing — BAP) feladat végrehajtasa. A feladat 2022. augusztus—-december
hénapok kozotti végrehajtasaért az MH PK felel.

A TAKUBA alkalmi harci kotelékben torténd magyar katonai szerepvéllaldsrél szélé 30/2021. (X1 9.)
OGY hatarozat alapjan a féerék muveleti terlletre vald szallitasa, valamint a tanacsadasi, tamogatasi és
harctéri mentordlasi feladatok megkezdése. A féerék kilon terv szerint torténd telepitéséért és a miveleti
feladatok folyamatos végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM allamtitkarai és az MH PK felelnek.

A Tisza Tobbnemzetiségli MUszaki Zaszloalj irdnyitotestiiletének 2023. évi elndkségére torténd felkésziilés.
A feladat 2022. december 31-ig torténé végrehajtasaért az MH PK felel.

A Honvédelmi Agazati Valsagkezel6 Rendszer mikédtetése, a HM Ugyelet mikddési feltételeinek
megteremtése és a miniszter illetékességébe tartozd, azonnali és gyorsitott dontéshozatalhoz sziikséges
informacidk biztositdsa a hazai és nemzetkdzi muveleti tervekkel 6sszefliggésben. A feladat folyamatos
végrehajtasaért a HM HOAT felel.

Valsdgkezelési és katasztrofavédelmi munkamthely rendezvény megszervezése. A rendezvény
2022. IV. negyedévben térténd megtartasaért a HM HOAT felel.

Az Uj H225M tipusu helikopterek és KC-390 tipusu szallité-replilégépek fogadd képességének kialakitasa.
A feladat folyamatos végrehajtasaért az MH PK felel.

A Structured Partnership in Logistics (SPiL) német-magyar logisztikai egytttm(ikddési program keretében,
Németorszdg vezetésével kozds békemdlveletekben és katasztrofdk elharitdsa soran alkalmazhatd
tébbnemzeti Kozepes Szallité Szazad és F6 Tabori Hajtbanyag Raktar képesség teljes mlveleti készenlétének
elérése. A feladat 2022. december 31-ig torténd végrehajtasaért az MH PK felel.

Az alOGIR rendszerben az inkurrencia funkcid bevezetése, az alkalmazas folyamatos tamogatasa,
az alkalmazasi tapasztalatok alapjan tovabbi fejlesztésének eldsegitése, valamint a kapcsolddd szabalyozasi
kérnyezet modositasa. A feladat folyamatos végrehajtasaért a HM KAT felel.

Kiemelt figyelemmel az ingatlandllomany meglévé miszaki éllapotdanak megtartdsara, a szolgéltatasi
Gzembiztonsag novelésére, valamint a személyi dllomany elhelyezési és munkakoriilményeinek lehetéség
szerinti tovabb javitdsdra, a honvédelmi szervezet kezelésében |évé ingatlanok kilsé szolgéltato
igénybevételével torténd lzemeltetése, fenntartdsa sordn a szolgaltatasi szerzédésben rogzitett feladatok
takarékos és a kornyezetvédelmi szempontokat figyelembe vevé teljesitésének fokozasa. A feladat
folyamatos végrehajtasaért a HM KAT felel.

A katonai nemzetbiztonsagi létesitmények tovabbi fejlesztése. A feladat folyamatos végrehajtasaért a KNBSZ
féigazgatoja felel.
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A jovahagyott nemzetbiztonsdgi vonatkozasu fejlesztési programok megvaldsitasanak folytatasa,
figyelemmel a technikai adatszerzé eszkdzpark korszer(sitésére, a honvédségi szervezet mindsitett
Osszekottetéseinek biztositasara. A feladat folyamatos végrehajtasaért a KNBSZ féigazgatdja felel.

A HTT-ben rogzitett, Zrinyi HHP-hez kapcsolédd fejlesztési programok, valamint miikddés-fenntartasi
feladatok tamogatasa érdekében a korszerl technoldgiai képességek integralasat célzd kutatdsfejlesztési
és innovacios tevékenység végzése, K+F+l projektek vezetése. A feladat folyamatos végrehajtasaért
az MH PK felel.

Egyetemi és kutatdintézeti egylittm(ikodé partnerek tdmogatdsa révén a honvédelmi érdekek érvényre
juttatdsa a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovéacids Hivatal dltal meghirdetett Tématerdleti Kivalésagi
Program nemzetvédelem és nemzetbiztonsdg alprogramja sikeres palydzataiban. A feladat folyamatos
végrehajtasaért az MH PK felel.

A 2020. évben azonositott SARS-CoV-2 koronavirus okozta egészségligyi valsaghelyzet kovetkezményeinek
felszamolasaban vald kozrem(kodés. A feladat felmerilés ltemében torténd végrehajtasaért feladat-
és hataskoruk szerint a HM allamtitkérai és az MH PK felelnek.

A honvédelmi dgazati elektronikus eseménykezelés, sériilékenységvizsgdlat és hatdsdgi feltigyeleti funkcidk
teruletén a képességfejlesztés folytatasa. A feladat folyamatos végrehajtasaért feladat- és hataskorik szerint
az MH PK és a KNBSZ féigazgatdja felelnek.

Székesfehérvar hely6érségben az MHP elhelyezése és a Kozép-eurdpai Tobbnemzeti Hadosztaly-
parancsnoksag [Headquarters Multinational Division — Centre (a tovdbbiakban: HQ MND-C)] ideiglenes
elhelyezése, valamint muveleti képességeinek biztositdsa érdekében sziikséges infrastrukturdlis,
infokommunikacids és informaciovédelmi feltételek kialakitdsanak folytatasa, az MHP helyérségbe diszlokald
elemei koltézésének végrehajtasa. Az MHP-t érinté infrastrukturdlis feltételek megteremtéséért a HM KAT,
az MHP 2022. szeptember 30-ig torténd koltdzéséért az MH PK, a koltozéssel kapcsolatos irdnyitési feladatok
végzéséért és HM szintli tdmogatasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM HOAT és a HM KAT felelnek.
Az HQ MND-C-t érinté infrastrukturdlis feltételek 2022. julius 31-ig torténé kialakitasanak,
az infokommunikaciés rendszerek beszerzésének és 2022. szeptember 1-ig torténd telepitésének
végrehajtasaért feladat- és hataskoriik szerint a HM KAT és az MH PK felelnek.

A HTT-ben régzitett MH Kormanyzati Célu Elkulonilt Hirkdzlé Haldzat magas rendelkezésre allassal torténd
folyamatos lizemeltetése, a Zrinyi HHP keretében megkezdett fejlesztések folytatdsa, valamint az annak
keretében megjelenitett Uj infokommunikaciés és informaciévédelmi fejlesztések tervezésének folytatasa
a vezetési és iranyitasi rendszerek kiszolgaldsa, illetve a honvédelmi feladatok tdmogatasa érdekében
- figyelemmel a hazai és nemzetkdzi kotelezettségekre, az infrastrukturalis fejlesztésekre és a haditechnikai
beszerzésekre. A feladat folyamatos végrehajtasaért az MH PK felel.

A Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szold
90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerinti fizikai biztonsagi teriiletek kialakitasanak,
valamint a kialakitott biztonsagi tertiletek akkreditacidjanak folytatasa. A feladat folyamatos végrehajtasaért
az MH PK felel.

A kijelolt honvédségi szervezeteknél az Elektronikus Iratkezelési Rendszer kiterjesztése. A feladat
2022. december 31-ig torténd végrehajtasaért az MH PK felel.

Az MH stratégiai transzformaciés rendszerének mikddtetése és fejlesztése, a modositasara irdnyuld
szakterileti koncepciok kidolgozdsa. A feladat folyamatos végrehajtasaért, valamint transzformaciés
konferencia 2022. december 31-ig torténé levezetéséért az MH PK felel.

A Regionalis Kulonleges Mdveleti Komponens Parancsnoksag (R-SOCC) képesség kialakitasanak,
felkészitésének folytatdsa a teljes muiveleti képesség elérése érdekében, figyelemmel az R-SOCC/NRF-SOCC
2025 erégeneralasra. A feladat folyamatos végrehajtasaért az MH PK felel.

Global SOF - Europe Symposium (Budapest) rendezvény megrendezése. A rendezvény el6készitéséért
és 2022. oktdber 31-ig torténd végrehajtasdért az MH PK felel.

Az MH Kozepes Lovész Dandér ellenérzései. Az ellenbrzéseken valé megfelelésért és a készenlét
2022. december 31-ig torténé eléréséért az MH PK felel.

A Magyar Honvédség Kiber- és Informdciés Mlveleti Kézpont (a tovabbiakban: MH KIMK) megalakitésa
a meglévé kibermuveleti képességek integraldsa és Uj képességek kialakitdsa révén. A megalakitds
2022. marcius 31-ig torténd végrehajtasaért és az MH Kibertér-muveleti doktrina 2022. majus 31-ig torténd
kiadasaért az MH PK felel.
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

A NATO Készenléti Kezdeményezése (a tovabbiakban: NATO NRI) keretében felajanlott erék teljes mveleti
képességének elérése érdekében tervezett és az Egyéni Képességfejlesztési Tervben vdllalt feladatok
végrehajtasa. A feladat folyamatos végrehajtasaért az MH PK felel.

Az EU részére 2023-ra felajanlott V4 EU Harccsoport magyar nemzeti modulok felkészitési rendezvényeinek
megszervezése és végrehajtasa, részvétel a miiveleti parancsnoksag felkészitési rendezvényein, valamint
a validacids gyakorlaton. A feladat folyamatos végrehajtasaért az MH PK felel.

A HM rendelkezésére allé koltségvetési forrasok koriltekinté tervezésével, tervek szerinti, takarékos
és a forrdsok kozpénz, valamint allami vagyon voltdbdl adddé atlathatd és ellenérizhetd felhasznaldséaval
a honvédelmi szervezet mlkodoképességének és fejlesztésének biztositasa, kiemelt figyelemmel a HTT-ben
rogzitett, Zrinyi HHP-hez kapcsol6do feladatok eredménycentrikus végrehajtasara, a végrehajtds nyomon
kovetésére, a személyi dllomany megtartasara, toborzasara, oktatasara. A feladat folyamatos végrehajtasaért
feladat- és hataskorik szerint a HM allamtitkdrai, az MH PK és a KNBSZ féigazgatoja felelnek.

Az MH tdrsadalmi bedgyazottsdgdnak ndvelése a meglévé kapcsolatok elmélyitésével és Uj kapcsolatok
kiépitésével, az MH megalakuldsa 175. évforduléjahoz kapcsolédd méltdé megemlékezések elékészitése,
a honvédelem érdekében tevékenykedd civil szervezetek bevonasdval. A tarsadalmasitdas folyamatos
stratégiai iranyitasaért és ellenérzéséért a HM HOAT, gyakorlati végrehajtasaért az MH PK felel.

Az MH tarsadalommal apolt kapcsolatai fejlesztési irdnyainak meghatarozdsa mind az éallampolgarokkal,
mind a civil szervezetekkel, mind a gazdasagi szerepl&kkel kapcsolatban. Az irdnyok 2022. szeptember 30-ig
térténé meghatéarozasaért, valamint a fejlesztés folyamatos ellenérzéséért a HM HOAT, a kapcsolatok
folyamatos fejlesztéséért az MH PK felel.

A tarsadalmasitas keretében a honvédelmi taborok és sportrendezvények célzott és kdzpontilag iranyitott
rendszerének kialakitasa. A feladat 2022. majus 31-ig torténd végrehajtasaért feladat- és hataskorik szerint
a HM HOAT és az MH PK felelnek.

A Honvéd Kadét Program intézményi létszdmanak novelése és meglévd intézmény fenntartdsanak
és fejlesztésének kdzponti irdnyitasa. A fejlesztés 2022. junius 30-ig torténd, valamint a fenntartds folyamatos
végrehajtasaért feladat- és hataskoériik szerint a HM HOAT és az MH PK felelnek.

A honvédelmi tevékenység elismertségének novelése érdekében az dllami, a nemzeti és a katonai Ginnepek
alkalmabol  imézsépité, arculatformdld nyilvanos programok, évfordulés események szervezése,
a rendezvények lebonyolitasdban egylittmiikodd kormanyzati, &nkormanyzati, egyhazi, tanintézeti és civil
partnerekkel torténd kapcsolat minéségének javitdsa, valamint a rendezvényeken részt vevé katonai
hagyomanyérzék szakmai feliigyelete. A feladat folyamatos végrehajtasaért a HM HOAT felel.

A honvédelem érdekében tevékenyked6 civil és érdekvédelmi szervezetek anyagi, szakmai és erkolcsi
tdmogatdsa a honvédelmi eszme terjesztése és elfogadasa érdekében, kiemelt figyelemmel
az erny&szervezetek tdmogatasara, veliik a minéségi szakmai munka elmélyitésére és a kiilonbzé korokban
régziilt nemzeti katonai hagyomanyok apolasara. A feladat folyamatos végrehajtasaért a HM HOAT felel.

A Csapathagyomany Munkacsoport vonatkozé HM utasitds szerinti mikodtetése soran a katonai jelképeink
rendszerének hagyomanyokon alapuld, az Uj igényeket is figyelembe vevé tovabbfejlesztése. A feladat
folyamatos végrehajtasaért a HM HOAT felel.

A honvédelmi szervezet 2023-2024. évi f6 célkitlizései:

1.

az MH toérvényben meghatérozott polgari iranyitasi rendjének, illetve katonai vezetési eljarasainak
racionalizélasa,

a modern kor szinvonalanak megfelelé haderd kialakitasanak folytatasa a HTT-ben rogzitett, Zrinyi HHP-ben
megjelenitett fejlesztési és modernizéacids programok keretei kozott,

az EU Tandcsa 2024 masodik félévében esedékes magyar elndksége honvédelmi szervezetre haruld
feladatainak végrehajtasa,

az EU képességfejlesztési folyamat attekintésével kapcsolatos CARD-megbeszélés végrehajtasa az EU-val,

a NATO védelmi tervezési folyamattal Osszefliiggd feladatok, bilaterdlis és multilateralis egyeztetések
végrehajtasa a NATO szervezetekkel és szovetségeseinkkel,

a hibrid hadviselés, valamint a forradalmian Uj, diszruptiv technolégidk terjedésébdl fakadd nemzeti
feladatok szakmai koordindlasa, kilonods tekintettel a Hibrid Fenyegetések Elleni Eurdpai Kivalosagi
Kozponttal, valamint a NATO Déli Regionalis Kézponttal (HUB) kapcsolatos feladatokra,

az MH nemzetkdzi mdveleti szerepvdllaldsnak fenntartdsa, a haderd teljesitéképességének és a nemzetkdzi
szervezetek, elsésorban a NATO, az EU és az ENSZ igényeinek 6sszehangolaséval,
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a fegyverzet-ellen6rzési egyezményekbdl adodd kotelezettségek, kiemelten az adatszolgaltatas,
az ellendrzések és a Nyitott Egbolt megfigyeld repiilések fogadasanak maradéktalan teljesitése, valamint
Magyarorszég és a NATO érdekeinek figyelembevételével az ellendrzési jogok maximalis érvényesitése,

az Eurdpai Biztonsdgi és Egylttmikodési Szervezet altal elfogadott bizalom- és biztonsagerdsitd
intézkedések 2011. évi Bécsi Dokumentumanak elGirasai szerinti repilébazis és katonai létesitmény
latogatds, valamint Uj eszkdz bemutatd végrehajtdsa 2023-ban,

miniszteri szemlék el6készitése és végrehajtasa a tervezetten kijeldlt honvédségi szervezeteknél,

a haderé humaneréforrasainak fejlesztése a HTT-ben rogzitett, Zrinyi HHP keretében megvalésitasra tervezett
honvédelmi programok végrehajtasaval,

az online toborzasi képesség fejlesztésével, a mdas munkaerépiaci szerepl6kkel szembeni el6nyok
hangsulyozasaval és a relevans tarsadalmi célcsoportok személyes megszolitasaval a toborzasi rendszer
tokéletesitése,

a toborzas motivacidalapu fejlesztése, a bearamlasi aranyok javitasa és a szervezeti megtartoer6 novelése,

az OKSZ Program és az OTR egységesitésének folytatdsa, miikédésének finomhangolasa a tapasztalatok
alapjén, a HTT-ben, a Zrinyi HHP-hez kapcsoléddan kitlizott tartalékos [étszamcél elérése érdekében,

az MH 2018-2027. kozotti idészakra vonatkozd Idésitigyi Stratégidjaban foglalt feladatok fokozatos
végrehajtasa,

a rekonverzios program fejlesztése, piaci partnerekkel torténd szerz6déskotések végrehajtasa,

a Magyarorszdg Nemzeti Biztonsdgi Stratégidja, a Nemzeti Katonai Stratégia, valamint a NATO és
az EU vonatkozé képességfejlesztési és katonai dokumentumai alapjan kidolgozott mdveleti koncepcidk
és doktrindk bevezetése, a tobbnemzeti képességfejlesztés szakmai irdnyitasa,

a Tisza Tobbnemzetiségl M(iszaki Zaszldalj iranyitétestilete elnokségi feladatainak ellatasa 2023-ban,

V4 EU Harccsoport szolgalat ellatasa 2023-ban,

a Honvédelmi Agazati Valségkezelési Rendszer magas szinvonalt miikddtetése,

a Zrinyi HHP-vel 6sszhangban a HTT-ben tervezett, beérkezé uj, specifikus technikai eszkzok és felszerelések
hatékony integrélasa, valamint a kiképzd, kezeld és lizembentartd allomény felkészitésének és kiképzésének
id6aranyos folytatasa,

a Magyarorszadgon telepilt nemzetkdzi katonai szervezetek befogadé nemzeti tdmogatasanak magas szint(
folyamatos biztositasa,

a Nemzeti Modellezési és Szimulacids Kézpont és az EUROSIM szimuldcids kdzpont létrehozasa,

az MH kutatas-fejlesztési és innovacios okoszisztémajanak kialakitasa a miveleti kornyezeti véltozasokhoz
torténd hatékony alkalmazkodas érdekében, valamint a transzformaciés rendszer fejlesztésének folytatasa,

a kijelolt honvédelmi szervezeteknél az Elektronikus Iratkezelési Rendszer kiterjesztése,

a haderéfejlesztéssel kapcsolatos feladatok honvédelmi szervezet szintl informaciévédelmi tdamogatasa,

a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szélé
90/2010. (Illl. 26.) Korm. rendeletben meghatdrozottak szerinti fizikai biztonsagi terlletek kialakitdsanak,
valamint a kialakitott biztonsagi teriiletek akkreditacioja,

az MH Kozepes Lovész Dandar készenlétének elérése,

a Magyar Honvédség Kiilonleges Muveleti Eré6k Parancsnoksaga tevékenységéhez kapcsolédé feladatok
és fejlesztések id6beni és hatékony végrehajtasa,

a tobbnemzeti Regionalis Kiilonleges M(iveleti Komponens Parancsnoksag (R-SOCC) képesség keretnemzeti
szerepkorbél adodé feladatok hatékony végrehajtasa a 2024. évi teljes mUiveleti képesség elérése érdekében,
az MH KIMK kezdeti mdveleti képességének elérése 2024 végére,

az HQ MND-C teljes muveleti képességének elérése,

a NATO-vallalasok teljesitése érdekében sziikséges feladatok végrehajtasa, kiemelt figyelemmel a mar él6
felajanlasok esetében a korlatozasok megsziintetésére, illetve a targyidészakban esedékes képességcélok
muveleti készenlétének elérésére,

a NATO NRI keretében felajanlott erék teljes muveleti képességének elérése érdekében tervezett és az Egyéni
Képességfejlesztési Tervben meghatarozott célok teljesitése,

a katonai hagyomanydrzés fokuszélasa az évfordulés eseményekre, kiilondsen az 1848/49-es forradalom
és szabadsidgharc 175. évforduldjira, Hennenberg Karoly altdbornagy, a Magyar Kirdlyi Honvédség
elsé lovassagi felligyel6je sziiletésének 190. és haldlanak 135. évforduldjara, valamint a Magyar Kirdlyi
Honvédség 1943/44-es harcai 80. évforduldjéra,
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36. a honvédelem érdekében tevékenykedd civil és érdekvédelmi szervezetek anyagi, szakmai és erkolcsi
tdmogatdsa, elsésorban a mindségi fejlesztésre koncentrélva, a honvédelmi eszme terjesztése és elfogadasa
érdekében,

37.  a Csapathagyoméany Munkacsoport mikodtetése sordn a katonai tarsadalmi megjelenés tovabbfejlesztési
lehetéségeinek vizsgalata,

38.  a katonai hagyomdnydrzé civil szervezetek tdmogatasa révén a nemzeti katonai hagyomanyok dpolasanak
elbsegitése,

39. aHonvéd Kadét Program lll. szintjén |évé intézményi létszam bdvitése.

A HM részfeladatait és azok végrehajtasanak Gitemezését az éves és havi munkatervek dsszeallitasaval és a tervezett
feladatok megvalésulasanak nyomon kovetésével 6sszefliggd feladatokrdl szolé 2/2014. (I 21.) HM utasitas
(a tovabbiakban: Utasitds) 7. § (1) bekezdése szerint a HM 2022. évi intézményi munkaterve (a tovabbiakban:
HM intézményi munkaterv) hatarozza meg.

A honvédelmi szervezet vezetdje a 2. § szerinti kiemelt feladatok teljesitése és a feladat- és hataskorébe tartozd
tevékenységek végrehajtasa érdekében az Utasitas 4. §-a figyelembevételével a HM intézményi munkatervében
foglalt Gtemezés alapjan hatdrozza meg szervezete, aldrendeltjei 2022. évi részletes feladatait, és késziti el sajat
terveit, valamint az Utasitds 11. §-a szerint hajtja végre a megval6sulas nyomon kovetését.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatlyba.
Ez az utasitds 2023. aprilis 1-jén hatdlyat veszti.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 4/2022. (I. 27.) HM utasitasa
Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény kidolgozasaért felelé6s munkacsoport létrehozasarol

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

3.8

1. Altalanos rendelkezések

Az utasitds hatalya a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi CXIIl. torvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetekre (a tovabbiakban:
honvédelmi szervezet) terjed ki.

A Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény a hivatdsos és szerz6déses allomany tagja részére nyujthato, lakhatasi
célra forditand6 egydsszegli tdmogatds, amely célja a teljesitett honvédelmi szolgalat elismerése és a honvédelmi
terleten valo tovabbi szolgalat 6sztonzése.

A Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény bevezetése és m(ikddtetése lehetéségének vizsgélata a honvédelmi
tarca feladata.

A 2. §-ban foglaltak végrehajtasa érdekében Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény kidolgozasaért felel6s
munkacsoport (a tovabbiakban: Munkacsoport) kertl Iétrehozasra.
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5.8

6.§

7.8

2. A Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezményre vonatkozo alapelvek

A Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezményrdl szolo elgondolds kidolgozasa soran figyelemmel kell lenni

kuléndsen:

a) a katonai palyan belili mobilitasra,

b) azon tamogatasi idépont meghatarozasara, amikor a honvédelmi szervezetben eltdltott szolgalat mar
nagymértékd lakhatdsi célu tdmogatassal elismerheté,

C) a hliségidé meghatarozasara,

d) a hliségidé megsértését eredményezd ténydllasok meghatérozasara,

e) a hliségidé megsértéséhez fliz6d6 jogkovetkezmények meghatarozasara, a visszafizetési szabalyokra,

f) egyszerl feltételekhez f(iz6d6 igénylési rend kialakitasara,

g) egyszerU elbiralasi, finanszirozasi és szerz6déskotési rend kialakitasara,

h) a csalados igényl6kre vonatkozo egyedi szempontokra,

i) olyan mértékli tdmogatasi 6sszeg meghatarozasara, amelyben a honvédelmi szervezet éltali tdmogatas
nyUjtasa mellett az egyéni felelésség is érvényre jut,

j) az eltérd ingatlanpiaci viszonyok okan differencialt tamogatasi 6sszegek meghatarozasara,

k) a Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény mas lakhatastdmogatasi eszk6zokkel kapcsolatos viszonyara,

) a Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény igénybevételének lehetéségét kizérd tényezékre, feltételekre.

3. A Munkacsoport feladata, 6sszetétele és miikodése

A Munkacsoport feladata a Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezményre vonatkozd részletes koncepcid és
a szabdlyozas tervezetének kidolgozasa, javaslattétel a Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény bevezetésére
vagy a bevezetés elvetésére az el6nyok és hatranyok bemutatéasaval.

A Munkacsoport szakmai kidolgozo és dontés-el6készit6 szervként latja el feladatat.

A Munkacsoport vezetéje a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) Vagyonfeligyeleti Féosztaly
(a tovabbiakban: VFF) féosztalyvezetéje.

A Munkacsoport vezetdjét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a HM VFF f&osztdlyvezetd szervezetszer(
helyettese helyettesiti.

A Munkacsoport tagjai

a) a HM VFF,

b) a HM Humanpolitikai Féosztaly,

c) a HM Kiemelt Gazdalkodasi Koordinéciés Féosztaly,
d) a HM Gazdasagi Tervezési és Szabélyozasi Féosztaly,

o

) a HM Jogi Féosztaly,
) a HM Védelemgazdasagi Hivatal,

-+

g) kilon HM utasitasban meghatarozott lakascélu tamogatasi szerv,

h) a Magyar Honvédség Parancsnoksaga Személyzeti Csoportfénokség és

i) a Magyar Honvédség Parancsnokséga Tarsadalmi Kapcsolatok és Eletpalya Fejlesztési Fénokség.

A Magyar Honvédség Parancsnoka az irdnyitdsa ald tartozé6 mas honvédségi szervezetet is kijelolhet dllandé vagy
eseti tagnak.

A Munkacsoportban részt vevé képviselét a (4) és (5) bekezdésben megjeldlt szervezet vagy szervezeti egység
vezetdje jeloli ki.

A Munkacsoport tilésein a (4) és (5) bekezdés szerinti tagok mellett a feladatkorikbe tartozd targykor megtérgyaldsa
esetén, meghivas alapjdn egyéb honvédelmi szervezetek és a honvédségi reprezentativ érdekvédelmi szervezetek
képviseldi is részt vehetnek.

A Munkacsoport Uléseit a Munkacsoport vezetdje irdsban hivja 6ssze.

A Munkacsoport alakuld Ulését legkésébb jelen utasitds hatalybalépését koveté 10 munkanapon belil kell
Osszehivni.

A Munkacsoport vezetdje kdzvetlenil is kapcsolatot tarthat a Munkacsoport tagok delegalt képvisel6ivel, részikre
hatarid6 kitlizésével feladatot hatdrozhat meg a honvédelmi szervezet vagy az ©nallé szervezeti egység
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9.8

feladatkoréhez tartozo targykorben. A Munkacsoport vezetdje errdl tajékoztatja az érintett Munkacsoport tag altal
képviselt szervezet vagy szerv vezetdjét.

A Munkacsoport tagja a szakterileti bedolgozasét — szakmai eldljaréjanak jovahagyasat kévetéen — a Munkacsoport
vezetbje részére kildi meg.

A Munkacsoport vezetéje a Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezményre vonatkozd koncepcié tervezetét
a HM gazdalkodasi tigyekért felelds allamtitkari fétanacsos egyetértését kovetden, a HM jogi és igazgatasi igyekért
felel6s helyettes dllamtitkar Gtjan szolgdlati uton terjeszti fel a honvédelemért felel6s miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) részére dontésre.

A Honvédelmi Otthonteremtési Kedvezmény bevezetésére és miikodtetésére vonatkozd szabalyozés kidolgozasara
a miniszter egyetérté dontése esetén kerdl sor.

4. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

A honvédelmi miniszter 5/2022. (I. 27.) HM utasitasa
az ing6 vagyonelemekkel valé gazdalkodasrol sz6l6 74/2017. (XIl. 29.) HM utasitas médositasarol

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

1.8

2.§

3.8

4.8

Az ingd vagyonelemekkel valé gazddlkodasrol szol6 74/2017. (XII. 29.) HM utasitds (a tovabbiakban: Utasitds)
21.8 (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

,(1) Az ingd vagyonelem forgalmi értékét — az értékesitési eljaras tipusatol fliggetlendl - fliggetlen szakértével kell
megallapitani, ha az ingd vagyonelem egyedi, kdnyv szerinti netté értéke az 5 millié forintot eléri”

Az Utasitas 47. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

4(4) A specidlis mkodési kiadasok terhére elszamolt (a tovébbiakban: specidlis kezelés(i) és az intézményi
gazdalkodasi korbe tartozd vagyonelemek téritésmentes atadasdnak, valamint az ideiglenesen téritésmentes
hasznalatba ker(il6 ingdsag atadasanak, atvételének kiegészité szabalyait a KNBSZ féigazgatdja sajat hataskorben
hatdrozza meg. A honvédelmi szervezet, illetve a HKK részére torténd atadaskor az atadds-atvételt kovetben
az atvevé honvédelmi szervezet, illetve a HKK vezetdje értesiti a HM vagyonfelligyeleti szervet, ezzel egyidejlileg
intézkedik az atvett eszk6zok HM Koltségvetés Gazdalkodasi Informécids Rendszer aLogirba torténé besorolasara és
az adatok KNBSZ részére torténé megkildésére.”

Az Utasitas 47. §-a a kovetkezé (6) bekezdéssel egésziil ki:
4(6) A specidlis kezelésii vagyonelemek mindsitett, téritésmentesen dtvett ingdsdg atvételének szabalyait
a KNBSZ féigazgatdja sajat hataskorben hatarozza meg!”

Az Utasitas 48. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) A KNBSZ az alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges specialis kezelés(i vagyonelemeirdl — a honvédelmi szervek
mukodésének az adllamhaztartas miikddési rendjétdl eltéré szabalyairdl sz6lé 346/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet
29/A. § (1) bekezdésére figyelemmel - elkilonitett nyilvantartast vezet. A nyilvantartas, selejtezés, feleslegessé
mindsités és leltadrozds szabdlyait - a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény elbirdsai alapjan, a szakterilet
sajatossdgainak figyelembevételével — a KNBSZ féigazgatdja sajat hatdskorben allapitja meg.”
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5.8

6.§

7.8

Az Utasitas 50. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
.(3) Térités ellenében torténd hasznalatbavétel esetén a honvédelmi szervezetek beszerzéseinek eljarasi rendjérol
sz6l6 HM utasitas rendelkezéseit kell alkalmazni.”

Az Utasitas

a)

1. § (1) bekezdésében a ,tartozé koznevelési intézményre (a tovabbiakban: koznevelési intézmény)”
szbvegrész helyébe a ,tartozé, a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezetheté intézkedésekrdl sz6l6 2011. évi CXIII. térvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi
szervezetnek nem mindsiil6 tébbcélu szakképzd intézményre (a tovabbiakban: HKK)” szoveg,

1. § (2) bekezdésében, 2. § 21. és 22. pontjdban, 3. § (2) bekezdés e) és f) pontjaban, 4. & (5) bekezdésében,
az 5. fejezet cimében, 15. § (1) bekezdés nyitd szévegrészében és (2) bekezdésében a ,kdznevelési intézmény”
szOvegrész helyébe a,HKK" sz6veg,

2. § 2. pontjdban, 4. § (1) bekezdésében és (2) bekezdés b) pontjdban, (3) és (4) bekezdésében, 5. §
(1) bekezdésében, 10. §-aban, 14. § (1), (2) és (4) bekezdésében, 15. § (4), (5) és (6) bekezdésében, 16. §-dban,
21. § (2) bekezdésében, 23. § (2) bekezdésében, a 15. fejezet cimében, 32. § (1), (2) és (3) bekezdésében,
33. § (1), (2) és (4) bekezdésében, 34. § (3) és (5) bekezdésében, 35. § (2) bekezdésében, 40. §
(4) bekezdésében, 42. § (1) és (2) bekezdésében, 44. § (4), (6) és (7) bekezdésében, 45. § (5) bekezdésében,
54.8§ (1) és (2) bekezdésében a ,kdznevelési intézmény” szovegrész helyébe az,a HKK” széveg,

2.§ 3. pontjaban a,kdznevelési intézmény” szovegrész helyébe az,az a HKK" széveg,

2.§ 3. pontjdban a,kdznevelési intézménytdl” szévegrész helyébe az,a HKK-t6l”
2. § 24. pontjaban a ,Logisztikai Kézpont (a tovdbbiakban: MH LK)” szbvegrész helyébe a ,Tartalékképzd és
Tamogato Parancsnoksag (a tovabbiakban: MH TTP)" szveg,

3. §(2) bekezdés k) pontjaban a,kdznevelési intézménnyel” szévegrész helyébe az,a HKK-val” széveg,

szoveq,

4. § (2) bekezdés c) pont cb) alpontjaban az,MH LK" szovegrész helyébe az,MH TTP” szOveg,

4. § (4) bekezdésében, 23. § (1) bekezdés b) pontjdban, 34. § (4) bekezdés b) pontjaban a ,kdznevelési
intézményt” szovegrész helyébe a ,HKK-t" szoveg,

4. § (6) bekezdés b) pontjadban a ,Hadkiegészitd, Felkészitd és Kiképzd Parancsnoksag” szévegrész helyébe
a,Transzformaciés Parancsnoksag” széveg,

8. § e) pontjdban, 44. § (8) és (9) bekezdésében a ,kdznevelési intézmény” szovegrészek helyébe
az,a HKK" széveg,

22. § ¢) pontjaban, 50. § (2) bekezdésében a ,kdznevelési intézményné
szoveg,

50. § (1) bekezdésében a,kdznevelési intézményhez” szovegrész helyébe az,a HKK-hoz" szbveg,
54.§ (1) bekezdésében az,a kdznevelési intézmény” szvegrészek helyébe az,a HKK" széveg

|" |u

szovegrész helyébe az ,a HKK-nd

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter
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A pénziigyminiszter 1/2022. (I. 27.) PM utasitasa
a Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl széld 335/2005. (X1 29.) Korm. rendelet
el6irasainak figyelembevételével — a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara figyelemmel -
a Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatarél — a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai
irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével —,

a 82. § és a 3. fuggelék tekintetében a jogalkotdsrol széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan
- az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl széld 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglaltakra
figyelemmel -

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 A Pénzigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet szerint
hatdrozom meg.

2. 8§ (1) Ez az utasitds a kdzzétételét kovetd napon lép hatélyba.
(2) A Szabalyzat 2. fuggelékében meghatérozott irattari tételszamokat 2022. januéar 1-jétdl kell alkalmazni.

3.8 Hatdlyat veszti a Pénzligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol sz616 9/2020. (V. 29.) PM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

pénzligyminiszter

1. melléklet az 1/2022. (1. 27.) PM utasitdshoz
A Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

1.§ A Szabalyzat alkalmazéaséban

1. alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiadasa, nyilvantartasa;

2. archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatalloményaik, valamint elektronikus dokumentumok hosszu
tdvl megdrzése elektronikus adathordozoén;

3. dtadds-dtvételi jegyzék: az dtadas-atvételi jegyz6konyv melléklete, az iratatadas-atvétel sordn atadasra kerild
iratok, adathordozék tételes rogzitésére szolgal;

4,  dtadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

5.  cégkapu: a kézbesitési szolgdltatdshoz kotédd, biztonsdgos kézbesitési szolgdltatasi cimnek mindsilo,
a kijelolt szolgaltato altal a gazdalkodd szervezetek szamdra biztositott tarhely;
dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio;

7.  elektronikus aldirds: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

8.  elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

9.  el6zményezés: az a muvelet, amely soran megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé lgyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni;
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2.§

10.

13.
14.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyeket a Pénziigyminisztérium (a tovabbiakban:
Minisztérium) vagy a Minisztérium kormdnyzati igazgatasi tisztségviseldi (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
végeznek a munkafolyamataik soran;

felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben feladata az ugyirat,
irat vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani;

hivatali kapu: a hatésdgok szdmdra a benyujtott Urlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellendrzéssel, amelyen keresztlil a Minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz;

hivatkozdsi szdm: a beérkezett irat azonositéja, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja;

id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének
idépontjaban valtozatlan formdaban létezett;

iktatékoényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik;

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a Minisztérium mukodése soran keletkezd
és hozza kerulé, rendeltetésszerlien hozza tartozd és nala maradoé iratok irattari rendezését, kezelését és
Orzését végzi;

irattdri tételszdmmal torténd elldtds: az igyiratnak az irattéri tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald
besorolasa;

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkezd aldirdssal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval,
vagy - elektronikus irat esetében — elektronikus aldirdssal, az el6irt esetekben id6bélyeggel ellatott irat;
kiadmdnyozé: a Minisztérium vezetbje részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa;

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

rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatdsi adatbazis;

selejtezés: a lejart megOrzési hataridejl iratok vagy a szerv iratkezelési szabalyzata alapjan selejtezési eljaras
ald vonhaté iratainak kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd elékészitése;

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely;
tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasainak
belépési, illetve szolgaltatasi pontja, ahol a felhasznalé megadja a rendszernek az azonositashoz
rendelkezésére all6 informacidt, tulajdonsagot, eszkodzt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja
a személyazonossagat aldtdmaszto informaciét;

tgyintézés: a Minisztérium mukodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezé ligyek ellatasa,
az ekdzben felmeril6é tartalmi, formai kezelési, szébeli, illetve irdsbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége;

ligyintéz6: az tigyet dontésre el6készité személy;

lgyiratdarab: a tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belili
irategységnek, Ggyiratdarabnak mindsilnek;

tgyiratkezel6: az iratkezelési folyamat egyik résztvevdje, aki az iratkezelési folyamatokat végzi;

tigyiratkezel§ szoftver: az iratkezelési folyamatok rogzitésére, nyomon kovetésére a Minisztérium a Poszeidon
EKEIDR Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszert (a tovdbbiakban: Poszeidon) alkalmazza, melynek tanusitvany
szama: I-SDA17T_TAN;

tigyvitel: a Minisztérium folyamatos miikodésének alapja, az Gigyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo lgyirat.

Az értelmez6 rendelkezések kozott nem szerepld fogalmak értelmezése soran

a)
b)
)
d)

8

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolo6 torvény (a tovabbiakban: Ltv.),
az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol szolo torvény,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szo6lo torvény (a tovabbiakban: Infotv.),
az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldanos szabalyairdl sz616 térvény,
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.§

e) az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus alairdshoz és bélyegz6hoz
kapcsolodd kovetelményekrél szol6 kormanyrendelet,
f) egyes, az elektronikus tigyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijel6lésérdl szo6l6 kormanyrendelet,

g) a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének A&ltaldnos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
h) az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

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

52016 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
rendelkezései az irdnyaddak.

2. A Szabdlyzat hatélya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Minisztériumnal keletkezé, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi nyilt iratra
és a Minisztérium valamennyi igyvitelben érintett foglalkoztatottjara.

Az Eurépai Unid programjai és a Minisztérium koézott kdzvetleniil megkotétt Tamogatasi Szerzédés alapjan mikodd
projektek keretében keletkezett iratok tekintetében a Tamogatdsi Szerz6désben meghatarozott eurdpai unés jogi
aktusokat kell alkalmazni, azzal, hogy a TAmogatési Szerz6désben meghatarozott eurdpai unids jogi aktusok altal
nem szabdlyozott kérdésekben a Szabalyzat az irdnyadé.

A Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a vonatkozé jogszabélyokat kell alkalmazni.
3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete, ellenérzése

A pénziigyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) a Pénzligyminisztérium Szervezeti és MUikodési Szabdlyzataban
(a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok figyelembevételével hatdrozza meg az iratkezelés szervezetét,
az iratkezelésre, az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket, valamint kijeloli
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti tagozddésnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a Minisztérium az iratkezelést vegyes
iratkezelési szervezettel latja el, mely szerint az iratkezelést kozponti szinten az Iratkezelési Osztaly utjan, valamint
az iratkezelés egyes fazisait megosztott rendben — az egyes szervezeti egységek hataskorében, az iratkezel6k utjan —
latja el.

A gazdasagfejlesztési programokkal 6sszefliggésben a 4. § hatélya ala tartozé projektekkel kapcsolatban keletkezé
iratok iratkezelési felligyeletéért a GFP Fejlesztéspolitikai Rendszereket Tamogaté Informatikai, Iratkezelési és
Uzemeltetési Féosztély vezetdje a felel6s.

Az iratkezelés felligyeletét a Biztonsagi és lgazgatasi FOosztdly vezetéje (a tovabbiakban: az iratkezelés

fellgyeletéért felels vezetd) az iratkezelési osztalyvezeté utjan iranyitja és felligyeli. E feladatkorében felels

a) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak munkafolyamatba épitett rendszeres ellendrzéséért, évente
torténd fellilvizsgélataért, a Szabalyzat sziikség szerinti médositasaért,

b) a szabalytalansdgok megsziintetéséért,

<) a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért,
felligyeletéért,

d) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,
e) a selejtezett iratanyag biztonségi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,
f) az irattari tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért, valamint

az egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatok végrehajtasaért.

Q
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13.8§

14.8§

15.8

16.§

17.8§

Az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetd az informatikai biztonsagi vezetével egyittmiikodve — a Minisztériumnal
Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasaban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenbrzéssel
kapcsolatos egyes allashelyek betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket.

A kozponti iratkezelés feladatai:

a) kildemények atvétele, biztonsagi ellenérzése, bontasa, érkeztetése, iktatasa, elézményezése az elektronikus
iktatéprogramban,

b) a papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitdsa,

<) az azonositasra szolgald adatok eléaddi ivre nyomtatasa,

d) azirat el6adoi ivben torténd elhelyezése,

e) felbontas nélkil tovabbitando kildemények érkeztetése, cimzetthez tovabbitasa,

f) szervezeti egységektdl dtvett kiadmanyok kézbesitése, postara adasa,

a) az irattari terv alapjan az iratok kozponti irattarban torténé elhelyezése, iratkdlcsdnzéssel kapcsolatos

feladatok ellatasa, valamint
h) a kdzponti irattarban 6rzott iratok selejtezésével kapcsolatos feladatok ellatasa, levéltari dtadas elékészitése,
lebonyolitasa.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai:

a) az el6zményiratok végleges szerelésérél dontés,

b) a Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,
) azirat irattari tételszdmmal torténd elldtasa,

8]

d) az egyéb tgykezeldi utasitasok megadasa,
e) a rabizott iratok szakszer( kezelése, tarolasa,
f) iratokkal valé elszamolas,

a) az iratok nyomonkovethetéségének a biztositasa.

A szervezeti egységek ligyiratkezelSinek iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai:

a) a szervezeti egységnél készilt és mas szervtdl, személytdl érkezett kiildemény atvétele, bontdsa, iktatasa,
nyilvantartasa, tovabbitdsa, postazasa, dtmeneti irattarba helyezése, kdzponti irattarba adasa,

b) azirat Ugyintézének dokumentaltan torténé ataddasa és visszavétele, valamint

<) bélyegzdk, pecsétnyomok Erzése.

A szervezeti egység vezetdje az altala irdnyitott szervezeti egységnél koteles
a) szlikség szerint, de legaldbb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasat, kiemelt figyelmet forditani az ligyiratok irattarba helyezésére,

b) az ellenérzés soran megallapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

<) szakszer(ien mlkodtetni a szervezeti egység atmeneti irattarat,

d) gondoskodni az elintézett iratok keletkezést6l szamitott egy éven tuli kozponti irattdrba adasardl, valamint
e) kozvetiteni a Szabdlyzat mdédositaséra iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletéért felel6s vezetének.

A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felelés miniszter altal vezetett minisztérium képviseldje a koziratok
kezelésének szakmai irdnyitasaval 6sszefliggésben ellendrzi a Minisztérium irattari anyagat.

4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében a Minisztérium iratait targyi csoportokra tagolva, a Minisztérium
feladat- és hatdskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattéri terv meghatérozza a selejtezhet6 irattéri
tételekbe tartozé iratok Ugyviteli céld megdbrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhet6 iratok levéltarba
addsanak hatéridejét.

A 2. fliggeléket képezi a Minisztérium irattéri terve, melynek szerkezete és rendszere a cimmel elldtott irattéri tételek
csoportositasaval, tovabba a Minisztérium Ugykorei kozoétt meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kerdilt kialakitasra.
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18.§

19. 8§

20.§

22.§

23.§

24.§

25.8§

26.§

27.§

28.§

Az irattdri terv dltaldnos, valamint kilonos részbdl all. Az altalanos részbe a Minisztérium mukddtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érinté irattari tételeket, a kilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz
kapcsolodd irattari tételeket lehet besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszammal) ellatni.

Kulon irattari tételek kerlilnek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabaly vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonbdzd célu és adattartalmu nyilvantartasokbdl,
b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,
<) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a Minisztérium mikodése szempontjdbdl meghatérozo

jelentéségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl, tovabba belsé utasitdsokbdl.

A személyes adatot tartalmazd iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés kovetelményére
tekintettel kell meghatérozni.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

A Minisztériumba érkezé, ott keletkezé, onnan kimené valamennyi iratot - ha jogszabdly mdsként nem
rendelkezik —, az Gigyiratkezelének a Poszeidonban vagy pélyazatkezel6 adatbézisban kell nyilvédntartani.

Az iktatast és az iratforgalom dokumentalasat olyan médon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az tgyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni, az lgyintézés folyamata, az iratok Minisztériumon beldli utja
pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd legyen.

Az lgyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitassal ellatott Ugyiratokat (,a/a”) az lgyiratkezel6knek
az dtmeneti irattarba kell elhelyeznitik.

A Minisztérium irattari anyagaba tartozo, iktatott iratokat — legkés6bb irattarba helyezésiik el6tt — az lgyintézék
azirattdri terv alapjan irattari tételekbe soroljak, irattari tételszammal ellatjak.

A Minisztérium feladat- és hataskdrébe tartozd Ugyek intézésének attekinthet6sége érdekében az azonos lgyre
- egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az egy ligyben keletkezett ligyiratdarabokbol 6sszealld
Ugyiratnak csak egyetlen tételszdma lehet. Amennyiben az ligyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhatd,
mindig a leghosszabb 6rzési idét biztosité irattari tételszamon kell az iratot irattarazni.

6. A jogosultsagok kezelésének szabalyai a Poszeidonban

Az elektronikus iratkezelési jogosultsdgok rendszerének kialakitasaért, mikodéséért, a jogosultsagok, helyettesitési
jogosultsagok, egyedi azonositdk, belsé és kiilsé név- és cimtar naprakészen tartasaért az iratkezelés felligyeletéért
felelés vezet6 a Poszeidon adatgazda utjan gondoskodik. A jogosultsagok kiosztasa a helyettesités rendjére
figyelemmel torténik.

A Poszeidon hasznélatdhoz haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolédik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhasznalo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkezteté és iktato, irattarazo, lekérdezd, archivald, adatgazda)
rendelkezhet,

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

<) objektum jogosultsag: dokumentumszint(i, azaz az adott iktatokonyvon bellil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzéférést.
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A Poszeidon hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell dokumentalni. A jogosultsagok beallitasa, modositasa
a hataskorrel rendelkezd vezet6i engedélyezést kdvetéen a Poszeidon adatgazda feladata.

A jogosultsag regisztraldsat, modositasat és megvonasat irasban kell kezdeményezni. A bedllitast végz6 Poszeidon
adatgazda a jogosultsag életbe Iéptetését, a jogosultsag bedllitdisdnak megtorténtét az eredeti iraton az idépont

feljegyzésével igazolja.

A Poszeidon adatgazda feladatai a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés és Szolgdltaté Zrt. (a tovabbiakban: NISZ)

utjan:

a) elektronikus érkeztetékonyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatdhelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,

c) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,

d) a Poszeidonban térolt elektronikus dllomany archivalasa.

A Poszeidon lzemeltetése, a technikai infrastruktura biztositdsa és a program hibas mikddésének az elharitdsa
a NISZ mint a Minisztérium iratkezel rendszere lizemeltetésével megbizott lizemeltet6 feladata.

A rejtett iktatokonyv - az azt létrehozd szervezeti egység kivételével — az iratkezelés tobbi szereplGje eldtt
rejtettként mdkodik. A rejtett iktatokdnyv nyitasat a szervezeti egység vezetbje akkor kérheti, ha személyiségi jogi
vagy egyéb indokok teszik szlikségessé a hozzaférés kizardsét, és azt az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd
engedélyezi.

7. Hozzaférés az iratokhoz

A Minisztérium foglalkoztatottjai azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre feladataik elldtasahoz
folyamatosan, naprakészen kell nyilvantartani. A Minisztérium foglalkoztatottjai fegyelmi felel6sséggel tartoznak
a rajuk bizott tigyiratokért.

A feladatellatdshoz kapcsoldddan iratot, adathordozét munkahelyrél kivinni, munkahelyen kivil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni a vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartasa mellett, a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével szabad.

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

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
— az alairas elhelyezését kovetéen - az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelheté legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellendrizheté mddon,
papir alapon és a Poszeidonban egyardnt dokumentalni kell.

Bels6 haszndlatra készilt, valamint a dontés-elékészitéssel 0sszefliggé ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzési iratok
megismerésére az Infotv.-ben foglaltak az irdnyadok.

A, Nem nyilvanos” kezelési jelzés(i adatot tartalmazdé lgyirat tartalmat a dontés meghozatalaig csak a készitd, annak
felettese, valamint a felettes altal meghatarozott személy ismerheti meg.

A dontés-el6készits, ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazoé irat nyilvdnossadgra hozatala, kozzététele
nem megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy az altala kijelolt vezeté engedélyezi. A Minisztériumon kivili
szerv altal ,Nem nyilvdnos” kezelési jelzési irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkezteté szerv
engedélyezheti.
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A ,Nem nyilvédnos” kezelési jelzésU iratokat a Poszeidonban kell iktatni, elkiilonitetten kell tarolni és a Szabdlyzat
eldirasai szerint kell kezelni.

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

Az iratkezeléssel 6sszefliggd feladatokat a kdzponti iktato, a szervezeti egységek ligykezeldi, valamint Ggyintézéi
végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

A kdzponti érkeztetének, postazénak lehetéleg kiilon helyiséget kell kijeldIni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani,
hogy az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl elkiilonitetten torténjen.

A 45. § szerinti helyiséget kiilsé6 behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fliggben a vezetdk hatarozzak
meg a kulcsok térolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezet$ elrendelheti
kulcstarté dobozok hasznalatat és meghatdrozott helyen térténé munkaidén kivili tarolasat.

A 45. § szerinti helyiség masodkulcsat kilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhetéségének feltiintetésével kell a tarolasra kijelolt helyen és a taroldsra megbizott személynél tartani.

A 45. § szerinti helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarél az iktatodhely szerinti vezetét
értesiteni kell. A helyiség felnyitdsardl - amennyiben az lgykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni.
A felligyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok
védelme érdekében.

A Poszeidonban rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modosités tényét a jogosultsdggal rendelkezd
foglalkoztatott azonositéjaval és a javitas idejének megjeldlésével naplézni kell, ugyanitt rogzitésre kerdl
a moédositas el6tti szovegrész is.

A Poszeidon az iratkezelés valamennyi eseményét visszakeresheté médon naplézza.

Az iratokat az iratkezelés és Uigyintézés folyamataban is szakszer(ien kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvérhato
gondossaggal védeni kell (példaul nedvességtdl, fénytdl, hétdl). Az iratok kezelése soran — dllaguk megodvésa

érdekében - mellézni kell a ragasztdszalag és mas ragasztdéanyagok alkalmazasat.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények atvétele

A Minisztériumba kiildemény postai, hivatali kézbesités, futarszolgdlat, maganszemély személyes benyujtasa,
informatikai-telekommunikaciés eszkoz, valamint hivatali kapu igénybevételével érkezhet.

A kiildemény atvételére jogosult

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,

b) a politikai felsévezet6, a szakmai felsévezeté, a hivatali egység vezetdje vagy az altaluk megbizott személy,

<) a szervezeti egység Ugyiratkezel6je,

d) az Ugyfélszolgalat munkatarsa,

e) futarszolgalat utjan érkezé kiildemények esetén az atvételre meghatalmazott személy,

f) elektronikus uton érkezé kildemények esetén az egyes szervezeti egységek hivatalos elektronikus

postafidkjara érkezd kiildemény esetén annak kezelésével megbizott személy,
g) a Minisztérium, illetve a szervezeti egység hivatali kapujara érkezé kildemény esetén annak kezelésével
megbizott személy.
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A Minisztérium részére a papiralapu kiildemények elosztasat a Minisztérium 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.
alatti éplletében taldlhaté kozponti iktaté irodaja, valamint a Minisztérium 1139 Budapest, Vaci Ut 83. szam alatt
taldlhat6 Center Point 2. irodahazban a GFP Fejlesztéspolitikai Rendszereket Tamogatd Informatikai, Iratkezelési és
Uzemeltetési FSosztaly végzi, amely az érkezett kiildeményeket érkezteti, digitalizalja, iktatja, hivatali egységek
szerint csoportositja, majd tovabbitja a szervezeti egységeknek tovabbi igyintézésre.

Személyesen kézbesitett kiildemény dtvétele esetén a megbizott az tvételi igazolas kiadasara is jogosult.

A szervezeti egységhez rendelt hivatali kapura érkezd tovébbi Ugyintézést igénylé elektronikus kildeményt
(gyfélkapurdl, cégkapurdl, hivatali kapurdl) beérkezé iratként kell kezelni. A hivatali kapura érkezé kildemény
automatikusan érkeztet6szamot kap a Poszeidon segitségével.

Munkaidén tul érkezett kiildemény atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni. Az atvevd koteles
a kildeményt az atvételt kovetd elsé6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontésért felelés személynek,
szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaéltan dtadni.

Telefaxon érkezett iratot a jogszabdly eltéré rendelkezése hianydban postai Uton megkildoétt iratként kell kezelni.
A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informacidkat tartésan megdérzé masolat készitésérdl.

A Minisztérium kdzponti ligyfélszolgdlati postafidkjat a Koordinacios Féosztaly mikddteti.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |évé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
) aziratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét, tovabba

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.

n

A gyors elintézést igényl6 ,azonnal’, ,stirgés” jelzést kildeményt az Ugykezel6 koteles a cimzettnek vagy
a szignélasra jogosultnak soron kiviil bemutatni vagy atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

Ha az Ugyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy
az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval és az atvétel idépontjanak feltlintetésével igazolja.

Ha olyan személy veszi 4t a kuldeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kildeményen
az atvétel id6épontjat is fel kell tiintetnie, és azt koteles 24 éran beliil, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén
a hataskorrel rendelkezé érkeztetd egységnek, személynek érkeztetésre atadni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy kildeni 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 adathordozon 1évé irat (iratok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirassal és az adathordozd paramétereit. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé maédon fel kell
tlintetni az iktatészamot.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal kézbesiteni vagy postazni kell a cimzettnek,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell killdeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem Aallapithatdé meg,
a kiildeményt irattarazni és az irattdri tervben meghatérozott id6 utan selejtezni kell.

Az atvevd az érkez6é kildeményeket &ataddékonyvvel, valamint elektronikusan a Poszeidonban tovéabbitja
a hataskorrel rendelkez6 szervezeti egységhez.

Elektronikus uton a Poszeidonba automatikusan érkezé kildemények esetén a Poszeidon a feladdnak
automatikusan elkildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazo elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugta). Elektronikus uton érkezett kildemények esetében az &tvétel visszaigazoldsara
a Korm. rendelet rendelkezései az irdnyaddak.
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76.§

77.8

78.8
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Az elektronikus iratokat a Poszeidonban ugy kell kezelni, hogy annak tgyintézésével kapcsolatos folyamatokkal
dokumentalasra keriljenek.

Elektronikus uton érkezett irat esetében a Poszeidon automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé,
amely naploézott, a késébbiekben visszakereshetd.

Ha az elektronikus kildemény nem vagy csak részben nyithaté meg, gy a kiildét az értelmezhetetlen elemrdl
(elemekrdl) és a hidnypotlas sziikségességérdl, valamint a Minisztérium altal hasznalt elektronikus formatumokrol
az ligyintézés megkezdése el6tt tajékoztatni kell.

Az elektronikus irat alairdsanak érvényességét legkésébb az ligyintézés megkezdése elétt az tgyintézének kell
ellendrizni.

Azonos jellegl biztonsagi kockazatot tartalmazo kildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati koriilménynek mindsil az egy honapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezé
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

10. A kiildemények felbontasa
A Minisztériumnak cimzett kiildemények kdzponti felbontasat az 54. §-ban foglalt szervezeti egységek végzik.

A Minisztériumba futdrszolgéalat, magdnszemély személyes benyujtasa sordn érkezett kiildemények felbontasara
az 53. §-ban meghatarozott személy is jogosult.

Felbontas nélkil, dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani a ,sajat kez(i” (a tovabbiakban: ,s. k') felbontéasra
jelzést kildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés akaddlyoztatdsa esetén a cimzett
helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthat fel.

Ha iktatasra nem jogosult a felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, akkor az éltala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés, iktatds céljabol soron kivil koteles dokumentaltan visszajuttatni az iktatédhelyhez, vagy
gondoskodni a Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésrél.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtlast
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 zarnia, ra kell vezetnie a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
a kiildeményt stirg6sen el kell juttatnia a cimzetthez.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kildemény taladlhatd, a boriték visszazarasat
kovetéen a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékdnyvet kell felvenni, melynek elsé példanyat
a kuldeménnyel egyidejiileg haladéktalanul a cimzettnek kell tovdbbitani. A jegyzékdnyv masodik példanyat
a feladohoz kell eljuttatni, a harmadik példany a felbontd szervezeti egységnél marad. A mindsitett iratot
nyilvantartasba vétel céljabol a TUK-irodanak kell atadni.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, a Poszeidonban az atvétel és
a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjeldlésével - koteles régziteni.

Ha a felbontas alkalmaval megallapithatd, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az 6sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formdjaban a kildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
— elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozdjanak atadni.
Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.
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11. A kiildeményekrol elektronikusan hitelesitett masolat készitése

A Korm. rendelet 34. § (6) bekezdésének megfeleléen a Biztonsagi és lgazgatasi Féosztaly foglalkoztatottja
gondoskodik azon kiildemények elektronikus masolasardl, hitelesitésérdl, amelyek elektronikus tgyintézése nem
Utkozik a Korm. rendelet 47. § a)-j) pontjaban foglalt kivételi akadalyba, valamint az 1. figgelék szerinti kivételi
korbe. A masolatkészités soran a masolatkészit6 a 3. fliggelék szerinti Masolatkészitési Szabalyzatnak megfelel6en
jarel.

12. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés napjan, a hivatali id6n tul érkez6 kiildemény esetében az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen kell dokumentalni, érkeztetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa az e célra szolgald Poszeidon érkeztet6konyvében torténik. Az érkeztetészam
a Poszeidon altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan 1-t6l indulé és egyesével novekvé zért sorszam.

A felbontds nélkil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzének — ha a boritékot nem kell véglegesen az Ugyirathoz csatolni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell
vezetnie.

Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a bekiildé neve adatmezdben a,Felado
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha valamely okndl fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolo alairds napjatdl eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.

Az érkeztetés papiralapu kiildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatanak az iraton valé elhelyezésével,
rovatainak kitoltésével torténik.

A szervezeti egységhez rendelt e-mail postafidkba érkezé, tovabbi lUgyintézést igényld elektronikus kiildeményt
beérkezé iratként kell kezelni.

A 82. § alapjan digitalizdlt fajlok érkeztetészamhoz torténé rendelését a Biztonsagi és lgazgatasi FSosztaly
foglalkoztatottja végzi a Poszeidonban. Az iratok digitalizalt képe képformatumban kerdl tarolasra az érkeztetészam
mellett. A digitalizalt masolattal rendelkezé kiildeményen elhelyezésre keril a ,digitalizalt masolattal rendelkezik”
bélyegzd lenyomata.

A Minisztérium hivatali kapuira (kdzponti hivatali kapu, szervezeti egységek 6nalléd hivatali kapuja) érkezd
kildeményeket a Poszeidon automatikusan érkezteti.

13. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az iratnak a targyévben van
el6zménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell iktatni.

Ha az iratnak a korabbi évben (években) van elézménye, az iratot kezddiratként Uj fészamra kell iktatni, és
az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni, amellyel pdrhuzamosan a Poszeidon az elGiratnal rogziti az utdirat
iktatészamat. Papiralapu irat esetében a szerelést az iraton is jeldIni kell.

Ha az el6zményezés soran a megtalalt iratrol megallapithatd, hogy az nem az (j irat elGirata, de annak ismerete
szlikséges a szignalashoz vagy az Ugy elintézéséhez, akkor a két iratot csatolni kell. Az {igy lezardsa utdn a csatolt
iratokat az eredeti irattéri helylkre kell visszahelyezni.



368

HIVATALOS ERTESITO - 2022.évi4. szém

95.8§

96. 8§

97.8§

98.§

99. §

100.§

101.§

102. §

103.§

104.§

105.§

106. §

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven jeldlni kell a megfelelé rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.

Ha az el6zményirat irattarban vagy hatéarid6é-nyilvantartasban van, akkor az Ugyiratkezel6 koteles azt az utébb
érkezett irathoz szerelni. Ha az el6zményirat az tigyintézénél van, akkor az tigyintézének gondoskodnia kell az irat
szerelésének a végrehajtasarol.

14. Az iratok iktatasa

A Minisztériumba érkezé, valamint az ott keletkezd tovébbi érdemi ligyintézést igényld iratokat — jogszabdlyban
meghatarozott kivételekkel - iktatassal kell nyilvantartani.

A szervezeti egység részére készitett iratok kozul csak azokat kell iktatni, amelyekre a hataskorrel rendelkezé vezetd
utasitast ad.

A pénzligyi-szamviteli, személyligyi, valamint anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat el$irdsainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatas soran az iktatokonyvben és az el6adoi iven, tovabba az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni
azok rendelkezésre 4lldsa esetén

a) az iktatészamot,

b) az iktatas idépontjat,

<) a beérkezés idépontjat, médjat, érkeztetési azonositojat,
d) az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), fajtajat,
e) a kuldés idépontjat, modijat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

g) a cimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szamot,

a mellékletek szamat, tipusat,
az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,
) az el6- és utoiratok iktatdszamat,
m)  a kezelési feljegyzéseket,

) az intézés hataridejét, médjat és az elintézés idépontjat,
o) az irattari tételszamot,

) az irattarba helyezésre vonatkoz6 utasitast.

Az iktatds soran a Poszeidon altal rogzitett mezék kitoltését kell végrehajtani, amelyek lehetnek kotelezéek és
ajanlottak.

4

Soron kivil kell iktatni a révid hatéridds iratokat, valamint a,,stirgés”, ,soron kivil’; ,azonna

|n

jelzés iratokat.
Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentését a NISZ végzi. A biztonsagi mentés masolatat a megbizott szervezet tarolja.

A Minisztérium iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyveket hasznadl, melyeket
a Poszeidon kezel.

Az iktatds soran felvitt adatok az Ugyintézés hiteles dokumentumaként szolgdlhatnak, ezért az iktatdst
koriltekintéen kell végezni. Az iktatasi adatbazist a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdsaval a jogosultak
szdmdra korlatlan ideig hozzéférhetévé kell tenni.

Az iktatdsra kerll6 papiralapu iraton az iktatébélyegzé lenyomatat el kell helyezni, rovatait ki kell tolteni.
Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, akkor az iraton az iktatészamot kell feltlintetni. lktatni minden esetben
az iratot kell, boritélap, csatolt lap nem iktathato.
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Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatas elétt megnyithatésag, olvashatdsdg szempontjabdl ellendrizni kell.

A levelezérendszeren érkezett e-mailt, telefaxot akkor kell iktatni a Poszeidonban, ha a beadvany tartalmébdl
egyértelmien megallapithato, hogy az irat tartalma a Minisztérium feladat- és hataskorébe tartozoé eljaras — ideértve
a hatéaskori attételt is - lefolytatasara irdnyul.

A Minisztérium iktatdszamainak a felépitése az iktatokonyvek szerint az aldbbiak:

a) PM/fészam-alszam/évszam, valamennyi szervezeti egység iratainak nyilvantartdsara,

b) PM_SZERZ/f6szam-alszam/évszam, valamennyi szervezeti egység szerz6déseinek nyilvantartasara,
<) PM_HUM/fészam-alszdm/évszam, a Személytigyi Fosztaly iratainak nyilvantartasara.

Az irat az iktatast kovetSen iktatdszamot kap, melyet melléklet esetén a mellékletre is fel kell vezetni. Egy iratnak
csak egy iktatészama lehet, a mér egyszer beiktatott iratot kizarélag akkor lehet uUjraiktatni, ha a megkiildott irat
a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé Uj, mas ligykorbe tartozo lGigyet keletkeztet.

Az ugyanazon lgyben, ugyanazon évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

Az iktatokonyvon belil az iktatészamokat, valamint az ligyiratokhoz tartozé alszamokat folyamatos, zart, emelkedd
sorszdmos rendszerben adja a Poszeidon.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovdbbitani, azt azonos iktatdszam alatt kilon iratpéldanyok
létrehozasaval kell végrehajtani, rogzitve a Poszeidonban az egyedi cimzetteket.

Ev végén az iktatokonyvek és a segédkdnyvek a NISZ kézremikddésével lezarasra keriilnek. Minden év elején uj,
1-es sorszammal kezd6dé iktatékonyv kerll megnyitasra, biztositva, hogy a lezarast kdvetéen az iktatokonyvben
tovébbi irat iktatdsa ne torténhessen meg. A felvitt adatbdzist - a vonatkozdé jogszabalyok betartdsaval —
a jogosultak szamara korlatlan ideig hozzaférhetévé kell tenni.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartdsnak, elektronikus
iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés stb.) és az elektronikus dokumentumoknak
az év utols6 munkanapi, vagy amennyiben az iktatokonyv zardsa év kdzben torténik, a zards idépontja szerinti
iktatasi llapotat tlkrozd, archivalt valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilén adathordozéra kell menteni
a NISZ mint a Poszeidon izemeltetd kézremUikodésével.

A NISZ rendszergazda az adathordozé feliiletén végleges mdédon rogziti az adatok és allomanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités datumat és a rendszergazda nevét.

15. Az ligyintézo kijelolése (szignalas)

Az Ugyiratkezel6 &atadja az érkeztetett, valamint az iktatott iratot a vezetének vagy az altala felhatalmazott
munkatarsnak az ligyintézé személy vagy szervezeti egység kijeldlése céljabol.

Ha a szigndlasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye
van, vagy ha az tigy vagy ligycsoport feldolgozasara a hatéskorrel rendelkezé tigyintézé mar kordbban ki volt jeldlve.

A szigndlasra el6készités sordn az irat tdrgyanak, tartalmanak az elézményre utal6é hivatkozasi szama alapjan
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kézvetleniil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani az iratot,
aki jogosult az Ugyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasi joggal rendelkezé vezetd
az automatikus szignalast feltlbiralhatja és mddosithatja.

Az irat szignaldsdra jogosult
a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység, valamint mely Gigyintéz6 rendelkezik hataskorrel az tigyben,
b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintéz6, ha a hataskorrel rendelkezé személy tavol van,
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<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra), és aldirja.

Az iratért a kijeldlt szervezeti egység vagy Ulgyintézé a felel6s, tovabbszignalds esetén az utoljara megjelolt
szervezeti egység vagy ugyintézé.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl relevans feljegyzés (példaul vezet6i vagy Ugyintézdi utasitas)
ideiglenes megoldassal valé elhelyezése az iraton vagy az el6adoi iven nem megengedett.

16. Iratok tovabbitasa ligyintézésre

A szigndlast kovetden az iratot tovabbi ligyintézés céljabdl az lgyintézének kell dtadni, az lgyintézére torténd
szignalast a Poszeidonban is el kell végezni.

A Poszeidonban a tovébbszignalast a megfelel6 rovatban kell rogziteni, az dtvétel idépontjat és tényét az ligyintézéi
jogosultsag megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti.

17.Kiadmanyozas

A Minisztérium kiadmdanyozési rendjét az SZMSZ, valamint a szervezeti egység Ugyrendje egyittesen
hatdrozza meg.

A kiadmanyozott iratot — papir alapon torténd postazas esetén — eggyel tobb példanyban kell elkésziteni, mint
a cimzettek szama, tekintettel arra, hogy a kiadmany egy példanyat az Ugyiratban, irattari példanyként kell
elhelyezni.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy névaldirdsat tartalmazo bélyegzd (aldirds-bélyegzd) csak akkor
hasznalhat6, ha az azonos ligyben kiadott iratok nagy szama ezt indokolja. Az aldirds-bélyegzé hasznalatat
a miniszter, a kdzigazgatasi allamtitkar, allamtitkar vagy helyettes allamtitkar engedélyezi.

Elektronikus iratot a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd személy elektronikus aldirdssal kiadmanyoz.
Az elektronikus alairast a kiildeményen az aldiré személy helyezheti el.

Az Gigyintéz6 az altala elkészitett kiadmanytervezet irattari példanyat szigndjaval latja el. A kiadmanyozasra jogosult
személy a tervezetet sajat kezU aldirasaval és keltezéssel latja el. Az ,s. k" jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott

|n

személy az iratra ,A kiadmany hiteléul” zaradékot ravezeti, ,s. k” jelzéssel aldirja, valamint keltezéssel és a hivatalos

bélyegzd lenyomataval ltja el.

Ha kett6 vagy tobb, mdas-mds iktatdszdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszamat. Az ligykezel6 az iktatékonyvben feltiintetett szam
alapjan régziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Ha papiralapu hiteles kiadmanyroél papiralapu hiteles mésolatot sziikséges késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles mésolat” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezi aldirdsat, valamint

)
)

)

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Ha a papiralapu hiteles masolat tobb oldalbdl &ll, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy
szignojat és az, Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat” szoveget kell feltlintetni.
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Masolat, valamint hiteles mésolat kiaddsakor az iktatokdnyvben dokumentélni kell, hogy kinek, mikor adtak ki
hiteles masolatot.

Az irathoz a kiadmanyozé dontése alapjan szamos kezelési utasitas alkalmazhaté (sima, ajanlott, tértivevényes,
elsébbségi stb.).

A kiadmanyozasi joggal 6sszefliggésben az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeté gondoskodik a szervezetnél
hasznalt bélyegzbkrél, az érvényes aldirds-bélyegzdékrol.

Az elektronikus aldirdsok megrendelésérdl, az aldirdsok nyilvantartdsanak a vezetésérél a Min&ségbiztonsagi és
Monitoring Féosztaly gondoskodik.

18. A kiadmanyozott irat kiilalakja, tovabbitasa
A (papir alapon) kiadmanyozott iratnak az SZMSZ fliggelékében taldlhaté mintanak kell megfelelnie.

Ha a kiadmanynak tébb nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje is van, a zar6 részt kovetéen a,Kapjak:” cim alatt
nem hozhatodk az eljardsban részt vevé személyek tudomdsara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az Eurépai Unié programjai és a Minisztérium kozott kdzvetlenlil megkotésre keriilt TAmogatési Szerzédés alapjan
mUkodd projektek keretében keletkezett iratok kiilalakja eltérhet az SZMSZ-ben meghatéarozottaktol.

Az ligyintézé az irattovabbitashoz a kiadmanyt és annak mellékletét az ligyiratkezel6nek adja at expedilas céljabol.
Az Ugyiratkezel6 csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitassal és amennyiben van, melléklettel ellatott tgyiratot

vehet at.

Az Ugyiratkezelének az atvételt kdvetden ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, csatoltak-e a mellékleteket.

A kildeményeket az atvétel napjan lehetéség szerint tovabbitani kell.

Az iratokat a szervezeti egység munkatérsai tovabbitjék az aldbbiak szerint:

a) a cimzettnek az,azonnal’, illetve a,,slirg6s” jelzéssel ellatott iratot soron kivil kell tovabbitani,

b) az iktatokdnyvbe az expedialds tényét rogziteni a szlikséges mezdk kitdltésével, valamint

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

Az elektronikusan aldirt kildemény expedidldsat a szervezeti egység munkatdrsa végzi. A hivatali kapuval
rendelkezé hivatalok részére a Poszeidon expedidldsi fellletén a ,Csoportos miveletek/Csoportos postazas”
menidpont alatt a ,Hivatali kapu” radidgomb kivalasztasaval, elektronikus &llomany hozzdadaséval lehet
az elektronikus iratot a cimzett részére kézbesiteni.

Az lgyfélkapun érkezett kiildemények esetén a valaszlevelet az Gigyfelek részére a Poszeidon expedialasi felliletén
a ,Csoportos miiveletek/Csoportos postazas” menipont alatt az ,Ugyfélkapu” radiogomb kivalasztasaval, a cimzett
személy megjelolésével, adatainak lekérdezésével, tovabba elektronikus dllomany hozzaadasaval lehet a cimzett
részére kézbesiteni.

A cégkapun érkezett kildemények esetén a valaszlevelet a cégek részére a Poszeidon expediélasi fellletén
a ,Csoportos muveletek/Csoportos postazas” meniipont alatt a Hivatali kapu/Cégkapu radiégomb kivélasztasaval,
a cimzett cég megjeldlésével, tovabba az elektronikus dllomény hozzdadasaval lehet a cimzett részére kézbesiteni.

A kiklldést kévetéen az ,Iratok/Elektronikus alloményok/Hivatali kapu’, valamint ,Iratok/Elektronikus &llomanyok/
Eseménytorténet” fiilon ellendrizni kell a kiildés sikerességét (letoltési igazolas).
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Vélaszlevelet akkor lehet elektronikus levélként kildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kildte
vagy azt — elektronikus levélcime megaddsa mellett — kifejezetten kérte.

A kiildeményeket elektronikus Gton torténd kézbesités esetén kézbesitési visszaigazolas biztositasaval kell kezelni.

Elektronikus uton kuldott irat tovabbitasdt az idépont, a tovabbitds moddja, adathordozéjanak tipusa és
adathordozéja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokonyvbe.

Ha a hitelesitett elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat kell
megkdldeni a cimzettnek.

Az elektronikusan nem tovébbithaté valaszlevelet boritékban, sziikség esetén csomagban kell kézbesiteni.
Az Ugyiratkezeld az elklldésre el6készitett kiildeményeket elkiildésre készen, boritékolva, becsomagolva, a kiildés

maédjanak megfeleld kézbesitéokmanyokat pontosan kitdltve adja at az Iratkezelési Osztalynak.

Az azonos cimzettnek szélo iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat
iktatdszamat fel kell jegyezni.

Telefaxon, e-mailben kiildétt irat esetén a tovabbitasra utalo igazolast az irathoz kell szerelni.

A boritékon az aldbbiakat sziikséges feltlintetni:

a) a kuldé szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat iktatészamat,
c) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a kézbesitésre vonatkozo egyéb jelzéseket (példaul ,s. k” felbontasra, stirg6s, ajanlva).

Az iratot az Iratkezelési Osztidlyon/GFP Fejlesztéspolitikai Rendszereket Tamogatd Informatikai, Iratkezelési és
Uzemeltetési Féosztalyon keresztiil postai tovabbitéssal, sajat (alkalmi) kézbesitével lehet tovabbitani.

Ha a kézbesitésre atadott kiildemény valamilyen okbdl visszaérkezik, nem lehet az ligyet befejezettnek tekinteni.
A visszaérkezett kiildeményt az irattal egylitt vissza kell adni az tgyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérdl.

A Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint az 1. fliggelékben meghatarozott kiildemények expedialdsa papir
alapon torténik.

A papiralapu kézbesitést igényld elektronikus kiildemények hiteles papiralapu irattd alakitdsa és cimzetthez torténé
kézbesitése a szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatdst végzé kijeldlt szolgéltatd kozremikodésével
torténik.

A kényvelt kiilldemények (tértivevényes, ajanlott) atvétele ellenérzétt moédon postazasra kerdil.

A tértivevénnyel postadzott kiildemények kézbesitési igazoldsa a Magyar Posta Zrt.-tél elektronikusan érkezik
a Poszeidonba. A szoftverbél az ligyiratkezel6 a postazott irat iktatészamara torténd szliréssel az Iratok/Materidlis
példanyok/Postézas/Postatdrténetbdl dupla kattintassal nyithatja meg.

19. Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az altala felhatalmazott tgyintézé
alairasaval és a rdvezetés idépontjanak megjelolésével engedélyezi. A hatérid6t év, ho, nap megjeldléssel az igyben

eljaro Ggyintézének kell az iraton és az el6adéi iven feltlintetni.

Az ugyiratkezelének hatdridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.
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A hatérid6t a Poszeidonban a naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

Az ligyiratkezeld a hatdrid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktol elkiilonitve, a hataridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani, valamint

b) a hatéridé napjan az iktatokonyvbdl kivezetni és az ligyintézének tovabbi ligyintézésre atadni.

Ha a hatéridé eredménytelenil telik el (példaul nem érkezik valasz), az ligyintézd koteles megsiirgetni a vélaszt,
majd a vezetd dontése szerint tovabb kezelni az tgyiratot.

A hataridé-nyilvantartasbol térténd kivételt és a hatarid6 meghosszabbitdsat az Ugyintéz6 az el6adoi iven
— alairdsaval és keltezéssel ellatva -, az igykezel6 az iktatokonyv ,Kezelési feljegyzések” rovataba koteles feljegyezni.

IV. FEJEZET
ATMENETI IRATTARBA HELYEZES, KOZPONTI IRATTARAZAS, LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

20. Az atmeneti irattar, kozponti irattar kialakitasa

A szervezeti egységek iktatohelyein dtmeneti irattdrak mikodhetnek, melyek |étrehozdsérél a szervezeti egység
vezetbje dont.

A Minisztérium az elintézett, &tmeneti irattarral nem rendelkezé szervezeti egységek iratainak, valamint az atmeneti
irattarakbdl leadott iratok taroldsara kozponti irattarakat mdkodtet.

Irattdrozés céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszeru és biztonsdgos 6rzésére alkalmas
helyiséget, vagy — ahol az irattdrozand¢ iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasat —
megfeleléen zarhatd irattarold szekrényeket kell biztositani.

A kozponti irattar berendezésénél a tliz- és balesetvédelmi elSirdsokat fokozottan be kell tartani.
A kdzponti irattarozésra kijelolt helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portdl és més szennyez6déstdl tisztan
tarthatd, megfeleléen megyvildgithatd, levegéje cserélhetd, ha a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem

veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivilrdl tamadt tlizt6l és erészakos behatolastdl védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott, fémbdl készitett —
allvéanyokkal kell az irattéri helyiségeket berendezni.

A nem papiralapu iratok tarolasat, az adathordozé id6téllésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A nem megfelel6 tarolasbdl bekovetkezd esetleges adatvesztés
megakadalyozasarél gondoskodni kell az adathordozén taldlhaté informacidk hiteles masolasardl, konvertalasarol,
atjatszasarol.

21. Atmeneti irattarba helyezés

Az irattarba helyezést dokumentaltan, a Poszeidonban is rogzitett médon, visszakereshetéen kell végezni.

Atmeneti irattarban kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé, irattari tételszammal
ellatott Ggyiratokat.

Az dtmeneti irattdr a targyévben keletkezett iratait a keletkezést kdvetd év december 31-éig 6rzi, majd azt kdvetden
gondoskodik azok ataddsarol a kdzponti irattarnak.
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Az iratokat éves csoportositasban, az irattari tervnek megfeleld irattari tételszam alatt kell elhelyezni. Az egyes
irattari tételeken belil az iratokat iktatoszamuk szerinti sorrendben sziikséges lerakni és érizni. A dossziékban 6rzott
iratoknal az irattari tételszdmot a dosszién is fel kell tlintetni.

Az irattdrba helyezést a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezeté vagy az éltala felhatalmazott munkatars
engedélyezheti.

Az irattérozas az ligyben eljard, feladat- és hataskorrel rendelkezd szervezeti egység kotelezettsége.

Irattdrozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak hidnytalan, valamennyi alszdmmal és melléklettel ellatott
teljes Ugyiratot lehet. Amennyiben az Ugyirat egy vagy tobb alszamra iktatott irata nincs az irattdrozasra
kotelezettnél, a hidnyzé iratokat az Ugyintézésre kijelolt szervezeti egységnek be kell gyUjtenie. Ha a kisérlet
nem vezet eredményre, akkor ennek a ténynek az aktaboriton torténd feljegyzése mellett torténik meg az irattarba
helyezés.

Az irattarba helyezés el6tt az lGgyintézének meg kell vizsgalnia, hogy valamennyi kezelési és kiadasi utasitas
teljesult-e.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat ki kell emelnie az ligyiratbdl. A felesleges
példanyokat ,zizdas zsdkba” kell helyezni, annak megsemmisitését az elldtasi portalon leadott igényléssel kell
kezdeményezni. Az Gigyintézé a boritékokat, az ligy lezarasat kdvetéen az ajanlott, valamint tértivevényes boriték
kivételével megsemmisitheti — a munkapéldanyokhoz és masolatokhoz hasonléan.

Az lgyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az el6addi ivre az irattdri terv alapjan
meghatarozott irattari tételszdmot és a megdrzés idejét ra kell vezetnie, valamint az lgyiratdarabokat, iratokat
alszadm szerint emelked6 sorrendben, hidnytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie.

Hidnyos, irattari tételszam nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az Gigyiratkezel6 irattarozésra nem vehet at.

Ha az Ugyirat targyi alapon tobb irattari tételbe is besorolhatd, ugy az ligyirat irattari tételszdmat a leghosszabb
megdrzési id6t biztosito ligyiratdarab irattari tételszdma hatarozza meg.

Az elektronikus adathordozoékon tarolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor biztositani
kell az erre szolgald eszkozok esetleges mddositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus
iratokrol hiteles papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyutt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén végleges mdédon fel kell tiintetni
a régzitésre kerdilt irat iktatészamat.

Atmeneti irattarat nem mikodtetd szervezeti egységek az elintézett irataikat folyamatosan, iratjegyzék nélkiil
adhatjak le a kdzponti irattarnak.

22, Kozponti irattarba helyezés
Minden szervezeti egység a targyévben keletkezett ligyiratait a keletkezést kdveté év december 31-éig dtmeneti
irattarban tarolhatja. A szervezeti egység vezetbje ezt kdvetben koteles az iratok kdzponti irattarba helyezésérdl

gondoskodni.

Az Ugyiratkezelé az Ugyiratokat a kozponti irattarnak torténd édtadas elétt a gemkapocstdl, binder kapocstdl,
muanyag aktaboritétdl, lef(iz6t6l, boritéktdl megtisztitja.
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A kdzponti irattar

a) nyilvéntartja a Minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,

b) hiteles elektronikus masolatot készit,

<) az irattarban 6rzott iratanyagrol gyarapodasi és fogyatéki naplét vezet,

d) kolcsonzési naplot vezet,

e) az Orizetében lévé lejart megdbrzési idejl iratokat selejtezi, valamint

f) gondoskodik az Ltv. alapjan a levéltarba adandé dokumentumok kozlevéltar részére torténd atadasardl.

A kdzponti irattérba a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit kell leadni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

A kozponti irattér az iratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben elhelyezve, évek, az irattari tervben meghatarozott
tételszdamok, azon belil iktatdszadm szerinti sorrendben térolja.

A kozponti irattdr gondoskodik a kozponti irattarba helyezés datumdanak Poszeidonban torténd rogzitésérol.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg a kdvetkezdk szerint:

a) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

b) az archivélt, két évet meghaladd 6rzési idejl, elektronikus dokumentumokrél a masodik év végén
elektronikus adathordozéra - a kdzponti irattdr rendszerének megfelel6 csoportositasban - hitelesitett
masolatot kell késziteni,

c) vegyes Uigyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel6 modszerrel
kell irattarazni, az lUgyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generalt médszerrel kell
biztositani, valamint

d) a nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerilil6 vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az elektronikus iratokrol
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni tovébbi intézkedésig.

A szervezeti egység koteles az altala kiadott id&szaki kiadvényok, rendszeres tajékoztatdk egy-egy példanyat,
valamint az &ltala kiadott belsé normak egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat — a megjelenést kdvetd
5 munkanapon belil - a kdzponti irattarnak atadni.

23. Az iratok kolcsonzése, azokba valo betekintés

A Minisztérium foglalkoztatottjai az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
Ugyiratpotlo lappal (4. fuggelék 1. iratminta alapjan) kérhetnek ki iratokat az lgyintézéshez szlkséges ideig,
fészabaly szerint 30 napra. Ha az tigyviteli érdek 30 napon tuli kélcsonzést indokol, a kdlcsonzé koteles a hatérid6
hosszabbitasat kezdeményezni.

Papiralapu és vegyes iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrdl Gigyiratpotlod lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt, az atvevd alair. Az aldirt Ggyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban az ligyirat helyén kell

tarolni. A kdlcsonzést utélagosan is ellendrizheté médon, dokumentéltan kell végezni.

Az irattarbol kiadott iratokrdl kolcsonzési naplot kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszaérkezését az iktatékonyvben is
jelezni kell.

A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé elbirdsok szerint kell kezelni.

A kolcsdnzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
b) irattari hely,
) tarolasi egység szama,

d) irat nyilvantartasi szama, tételszdma,
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e) irat targya,

f) kiemelés ideje (év, hé, nap),

g) kiemelést végzé neve,

h) kiemelés alapjaul szolgalé irat szama,

i) kolcsonzd szervezeti egység,

j) kélcsonzd neve,

k) kolcsonzés hatarideje (év, ho, nap),
) visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m)  visszahelyezést végz6 neve, valamint
n) engedélyezé neve (amennyiben nem a készitd részére torténik az irat kiaddsa).

A kozponti irattar papiralapu iratot a készité szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
vezetdjének irasbeli kérésére ad ki, engedélyezi a betekintést, mésolat készitését, valamint szerelés céljabdl valo
végleges kikérést.

Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti irattdrat mikodtetd szervezeti egység vezetdje
adja meg. Az irat kiadasat, visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl valo végleges
kikérését az iktatokonyvben dokumentalni kell.

A kozponti irattarbdl iratot véglegesen kiadni csak az Iratkezelési Osztdly vezet6jének irdsbeli engedélyével lehet,
kivéve, ha az irat végleges kiadasat mas irathoz torténd szerelés indokolja.

A kozponti irattdr a levéltarak, illetve torvény altal meghatarozott szervek részére torténd atadason kiviil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt mas irathoz torténé szerelés céljabdl kérik ki.

24, Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kdzponti irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével évente kell selejtezni. A meg6rzési
hataridd lejartanak szamitasakor az irat keletkezésének évében érvényes irattéri tervben megjeldlt megdrzési idét
kell alapul venni.

Az iratselejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve a megérzési idé alapjan lehet végrehajtani.

Az elektronikus adathordozon téarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolodd iktatasi adatok (metaadatok) ,Selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

A fizikai torlést kdvetéen a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokat és a kapcsolédé adatéllomanyokat,
a tovabbi 6rzést igényl6 elektronikus dokumentumokat a rendszergazda archivélja. Ezzel egyidejlileg a kdzponti
irattar kdzrem(ikodésével roncsoldssal megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi,
legutolso archiv adatbézist tartalmazé adathordozot, amelyrél jegyzékonyvet vesz fel.

A tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényld, érkeztet6szamos killdeményeket (meghivo, tadjékoztatds céljabdl
érkezett kiildemények) a kozponti irattdr a keletkezéstdl szamitott 5 évig 6rzi. Ezt kovetéen a kildemények
selejtezését a kdzponti irattdr automatikusan, selejtezési jegyzékonyv felvétele mellett végzi.

Az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Ennek egyik tagja
az ligyiratkezel$, masik tagja az ellenérzést végzo vezetd, tovabbi tagjat vagy a tagjait az iratkezelés felligyeletéért

felelds vezet6 jeloli ki.

A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitdsa.
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Az iratselejtezés soran ellendrizni kell
a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési idd szerinti csoportositasat, valamint
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és az iktatd-, illetve irattari hely szerinti szervezeti egység
korbélyegzéjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet (4. fliggelék 2. iratminta) kell késziteni
3 példényban.

A selejtezési jegyzékonyv tartalmazza:
a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b

=

a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

) a selejtezési eljards ala vont irat egyuttes keletkeztet6jét, megnevezését,

d) az iratok évkorét, terjedelmét iratfolydométerben (ifm),

e) a selejtezésre kivalogatott iratok évkorét, irattari tételszamat, irattari tétel cimét, tételszdm szerinti
terjedelmét (ifm),

f) az iratkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

g) hivatalos bélyegz6 lenyomatat,
h) a megsemmisités tervezett idépontjat, valamint
i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyz6konyvet iktatds utan 1 példanyban az iratjegyzékkel egyitt a kdzlevéltarnak kell hivatali kapun
tovabbitani a megsemmisités engedélyezése céljabol. A kozlevéltar az iratok megsemmisitését — a szikséges
ellenérzés lefolytatasat kovetben - a selejtezési jegyz6kodnyv visszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisités id6épontjat a kozlevéltdr engedélyének a birtokdban lehet kijel6lni. A megsemmisités tényét
a Poszeidonban rogziteni kell.

A selejtezendé iratanyag elszallitdsarol az Iratkezelési Osztaly gondoskodik. A selejtezendd iratokat zuzassal
sziikséges megsemmisiteni Ugy, hogy annak tartalma a késébbiekben ne legyen megallapithato.

A kozponti irattar a Korm. rendelet 61. § (7) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a megdrzési
kotelezettség teljesitésérdl, valamint a megsemmisitési eljaras lefolytatasérol. Ennek érdekében a maradandé értéku
iratok esetében a hiteles elektronikus masolattal rendelkezdé papiralapt kildeményeket megsemmisitési
iratjegyzékbe foglalja, és azt megkiildi a levéltarnak, aki dont az iratok megsemmisitésérél vagy annak hiteles
elektronikus masolatban és papir alapon torténé megdrzésérél.

25. Az iratok levéltarba adasa

A Minisztérium a nem selejtezhetd iratait — hataridé nélkil érzenddk kivételével ,HN" — 15 évi 6rzési idé utan,
el6zetes egyeztetéssel a kozlevéltarnak adja at.

Az atadando iratokat az irattari terv szerint, a Poszeidonban rdgzitett metaadatokkal egyltt, dtadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé dtadasi egység (doboz, kotet) szerinti tételjegyzékkel
(iratjegyzék), teljes, lezért évfolyamokban kell dtadni.

Az atadott iratokat nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas, savmentes dobozokban kell atadni.
Az dtadassal kapcsolatban felmerilt koltségek a Minisztériumot terhelik.

A Korm. rendelet 61. § (7) és (8) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen azon maradando értékd iratot, amely
hiteles elektronikus masolattal is rendelkezik, a Minisztérium negyedévente felajanlja a levéltarnak. A levéltar ezt
kovetden nyilatkozik arrél, hogy a papiralapu iratra igényt tart-e. A levéltar nyilatkozata alapjan a papiralapu irat
megsemmisitheté. Ebben az esetben a maradando értékdi irat elektronikusan kerdil a levéltarnak atadasra.
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Elektronikus iratokat az EMMI rendeletben meghatéarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (példaul
olvashatova tétel, selejtezés, feldolgozas) biztositdé elektronikus segédkonyvekkel egyitt kell levéltarba adni.
Az iratok levéltari atadasédnak tényét és idejét a Poszeidonban rogziteni kell.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi iratjegyzéket (4. figgelék 3. iratminta) és
a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat az EMMI rendeletben meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését biztositd
elektronikus segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét a Poszeidonban rogziteni kell, és az irattari segédkonyveket is at kell
vezetni.

V. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM VAGY SZERVEZETI EGYSEG MEGSZUNESE,
FELADATKORENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL ES FELADATKOR ATADASA ESETEN

Az Ltv. el6irasainak megfeleléen intézkedni kell a Minisztérium megsz(inése, feladatkdrének megvaltozasa esetén
az érintett irattdri anyag tovdbbi elhelyezésérdl, biztonsdgos meg6rzésérdl, kezelésérél és tovdbbi
hasznalhatosagarol.

Hivatalatadas esetén az errdl készilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatészamot, és tételesen fel kell
sorolni az atadott iratokat.

Az iratkezelési folyamat szereplGit (szervezeti egység vezetbje, szignald, kiadmanyozd, ligyintézd, lgyiratkezeld)
megszlinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan
tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatdsrol jegyzékdnyvet kell felvenni.

Az elszamoltatas lezarultdig a kiallitott , kilépési lap” nem irhatd ala.
Ha a megszUind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevd szerv irattaraban kell elhelyezni.

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

Szervezeti egység megszlinése esetén a szervezeti egység kezelésébe tartozd valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évé Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsz(ing szervezeti
egység feladatkorét atvevé szervezeti egységnek.

Ha a megszlné szervezeti egység kulondllo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges
atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban Iévé lgyek iratait az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatészdmanak az iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

Ha a megsziné szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsolddodan kell megosztani, vagy ha ez valamely oknal fogva nem lehetséges, akkor a kozponti
irattarban kell elhelyezni az iratokat.

Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét mas szervezeti egység nem veszi at, Ugy az iratanyagot a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.
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VI. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA

26. Az iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartdsédra papiralapu, valamint elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési
segédletek megnyitdsdnak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes koru
nyilvdntartdsa megvalodsuljon, valamint az irat fellelhetésége biztositott legyen, az iratok atadas-atvétele
dokumentaltan torténjen.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeté a vonatkozd jogszabalyok és belsé normak alapjan hatarozza meg
a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefliggd, specialis iratkezelési segédleteket.

Az iratok nyilvéntartasara és dokumentdldsara a Minisztériumban az alabbi segédletek szolgalnak:
elektronikus érkeztet6konyyv,

a)
b) elektronikus iktatokonyyv,
)

C a Poszeidon lizemzavara esetén ,,UZ" érkeztetkonyyv, valamint,,UZ” iktatokdnyv,

d) ataddkonyv: a Minisztérium hivatali egységei kozotti iratok dtadasara,

e) kézbesitékonyv: a Minisztériumon kiviili szervezetek/személyek részére torténé atadas esetén,
f) futarjegyzék,

) kolcsénzési naplo,

) gyarapodasi naplo,
fogyatéki naplo,
bélyegzé nyilvantartd konyv.

= = T Q

A fényilvéntartd kdnyvben kell nyilvantartani az iratkezelési segédleteket. A fényilvantartd kdnyvet az Iratkezelési
Osztaly vezeti és tartja nyilvan.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszdmmal kell megkezdeni, beteltét kdvetéen a kovetkez6é konyvet sorszam
kihagyasa nélkil - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd altal kijelolt személy a nyilvantartasba vett iratkezelési segédleteket
a megnyitas el6tt hitelesiti. A hitelesités soran a kijelolt személy, ha a segédlet nincs lapszamozva, a segédlet lapjait
sorszammal latja el, és a boritélap bels6é oldalan feltiinteti: ,Ez a konyv ... szdmozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
20... év ......... ho ... nap. Lezdrva: 20... év ......... ho ...... nap!., aldirja, korbélyegzéjének lenyomatdval elldtja,
tovabba a fényilvantartasi szamot és a hasznal6 szervezeti egység megnevezését ravezeti.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

27. A bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A Minisztérium kiadményozasahoz hasznalt hivatalos korbélyegzé Magyarorszdg cimerével, valamint sorszdmmal
elldtott.

A szervezeti egységek korbélyegzéjén felil a ,Pénziigyminisztérium’, alul a bélyegzé nyilvantartdsi sorszama
szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznélt bélyegzékrdl, érvényes alairas-bélyegzékrél nyilvéantartast kell vezetni.
A nyilvantartas tartalmazza a bélyegzét haszndld személy és szervezeti egység megnevezését, a bélyegzd

lenyomatat, egyértelmiien azonosithaté mdédon az atadé és a bélyegzd haszndldjanak a nevét, aldirasat, valamint
a visszavétel, megsemmisités, tovabba a bélyegzd elvesztésének vagy eltulajdonitdsdnak datumat.
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A korbélyegzé a szervezeti egység ligykorébe tartozéd kiadmanydn, a kiadmdanyozasi rend szerinti hitelesitéshez
hasznalhaté. A bélyegzbket a hivatali idé utan, valamint a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor el kell zarni.

Korbélyegzét az épuletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha az éplleten kiviili munkavégzéshez feltétlentil
sziikséges.

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik

a) a bélyegzé hasznaldjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartdsban torténd atvezettetésérdl,

b) szervezeti atalakulds esetén, tovdbba ha a bélyegzé elhaszndlédott vagy megrongélodott, annak
igénylésérél, leadasarol, cseréjérél.

A kiadmanyozashoz hasznélatos bélyegzék igény szerinti megrendelésérdl, nyilvantartasardl, kiadasarol és
selejtezésérél az iratkezelés felligyeletéért felelds szervezeti egység gondoskodik.

A szervezeti egységek a bélyegzéket a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsdg honlapjan letdlthets ,Bélyegzd
igénylési lap” kitoltésével, a Mlkodéstamogatd Osztaly jovahagyasaval és az iratkezelés feligyeletéért felelés
szervezeti egységtdl igényli, amely gondoskodik azok elkészittetésérdl, nyilvantartasba vételérdl, a haszndld részére
torténd atadasardl és az dtadas dokumentaldsarol.

A bélyegzd hasznaldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélatéért, biztonsagos 6rzéséért.

A bélyegzét hasznald, amennyiben észleli a bélyegzd elvesztését vagy annak eltulajdonitasat, abban az esetben

haladéktalanul intézkedik arrdl, hogy a kérbélyegzdével valé visszaélés megakaddlyozhato legyen. Ennek érdekében

haladéktalanul tajékoztatja vezet6jét, valamint irdsban értesiti az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdt,

aki gondoskodik

a) a korbélyegzé letiltasardl sz616 kdzlemény megjelentetésérdl a Pénziligyi Kozlonyben,

b) a bélyegzé-nyilvantartasban a kdrbélyegzé elvesztése vagy eltulajdonitdsa megjegyzés feltlintetésérél,

<) az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegzo Uj sorszamu bélyegzdvel torténd poétlasardl, a letiltast kdvetden
el6kerilt korbélyegzé visszavondsardl, selejtezésérol.

28. Az iratok sokszorositasa 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 (példaul a kézirat, a korrektura

visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kuldott, jévdhagyott iraton barmilyen véltoztatdsra csak az iratot jovahagyd vezetd jogosult
engedélyt adni.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
a) a kiadmanyozd neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy
b) a kiadmanyozé névbélyegzéjének és a kiadmanyozo szervnek a bélyegzélenyomata.

29. A Poszeidon iizemzavara esetén alkalmazandé el6irasok

A Poszeidon lizemzavara esetén a rendszergazda soron kivil értesiti az iktatohelyeket a Poszeidon leallasardl
és arrol, hogy az lizemzavar megsziinéséig a 261-273. § szerint kell eljarni.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetéen a rendszergazda értesiti az iktatéhelyeket az lizemzavar megsz(inésérd|
és a Poszeidon helyredlldsarol.

A helyredllt Poszeidonban ellenérizni kell az utoljdra nyilvantartasba vett tételeket, az esetleges adatvesztést
poétolni kell.
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263.§

264.§

265.§

266. §

267.§

268.§

269. §

270.§

271.§

272.§

273.§

4

A ,slirgds’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeldléssel ellatott kildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6d6
sorszammal, a hitelesités szabdlyai szerint erre a célra megnyitott, papiralapu érkeztetékonyvben nyilvantartasba
kell venni,,UZ" egyedi azonositd jellel.

A 24 6rat meghaladdé lGzemzavar esetén a megkiilonboztetd jelzés nélkili kiildeményeket is nyilvantartasba kell
venni az erre a célra megnyitott érkeztetékonyvben.

Az Uzemzavar fenndlldsa alatt érkeztetett kuldeményeken az érkeztetési azonositd feltlintetésével
az érkeztet6kdnyv azonositéjat és az ,ERKUZ” egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. Az adott hivatali egység
érkeztet6konyv azonositdja a kozponti fényilvantarté konyv nyilvantartdsi szama (példaul érkeztetékonyv
azonositdja/sorszam/évszam/egyedi azonosito).

A papiralapu érkeztet6konyvek beszerzésérdl, valamint fényilvantartasba vételérdl, hitelesitésérdl az Iratkezelési
Osztaly gondoskodik.

Szervezeti egységenként papiralapu iktatékonyvet kell megnyitni arra az esetre, ha az ligyiratkezel6k szamara
a Poszeidonhoz val6 hozzaférés 2 6ran keresztil nem biztositott.

Az lUzemzavar esetén hasznalt érkeztet6konyvben év végén az érkeztetésre felhasznalt utolsé szamot kovetd
aldhtzassal kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen aldirdssal és a hivatali egység hivatalos
bélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Az Uzemzavar megsz(inését kdvetéen minden gyiratot a Poszeidonba &t kell iktatni. Az atvezetés tényét a két
nyilvantartasban jelezni kell.

Az iktatds sordn, amennyiben ismert a Poszeidonban haszndlt iktatdszam, akkor azt fel kell tiintetni a papiralapu
iktatokdnyv,Megjegyzés” rovatéban.

Az Uzemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetben aldirassal és a hivatali egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Papiralapu iktato- és érkeztetékonyvbe ceruzaval irni, abban sorszdmot lresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.

Téves érkeztetés/iktatds esetén a papiralapu érkeztet6-/iktatokonyvben a bejegyzést dathuzassal kell
érvényteleniteni, majd azt kdvetden javitani. A javitdé személy a keltezést és az aldirasat is fel kell, hogy tiintesse
a javitast kovetben.
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1. fliggelék

Hiteles elektronikus dokumentum eléallitasa korébe nem tartozé iratok jegyzéke - papiralapu
ligyintézés

a 2007-2013, tovabba a 2014-2020 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl,
az Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd tdmogatasok felhasznélasa soran keletkezé irat,
az Eurdpai Bizottsagtol érkezd elbfinanszirozasi, idékozi kifizetések és végsdé egyenleg-kifizetések
lebonyolitasdhoz kapcsolédé alairds-bejelentd lap,

az egységes mikodési kézikdnyvrél sz6l6 547/2013. (XIl. 30.) Korm. rendelet 1. melléklet 257-259. pontja
alatt taldlhatdé dokumentum (kifizetés, visszafizetés, befizetési rendelvény, kovetelésrendezés,
IH-IgH rendezés, forraslehivas-rendezés, k6zosségihozzajarulds-rendezés stb.),

biztositék (bankgarancia-igazolas, foldhivatalbdl érkezd irat, jelzdlogjog-bejegyzés),

zarszdmadassal, koltségvetéssel kapcsolatos irat,

az allamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv elemi aldirt, lepecsételt koltségvetése,
éves koltségvetési beszamoldja,

tulajdonosi hitel, kdlcsonligylet, tékeemelés, tdamogatas kapcsan érkezé irat,

egyedi allami kezességvéllalaskor keletkezé irat,

kiallitdsi garancia, kidllitasi viszontgarancia vallaldsakor keletkezé irat,

bank és a Magyar Allam kézétti arfolyamfedezeti megallapodas kétése soran keletkezé irat,

az Orszagos Betétbiztositasi Alap altal kapott megbizas sordn a kartalanitandé allami kezességvallalassal
biztositott betétesek személyes adatait tartalmazé irat,

nemzetkdzi pénzigyi intézményekkel megkdtendd hitelszerzédés, el6készité dokumentum, hozzajérulasi
nyilatkozat, megkeresés,

Uzleti évrol készitett aldirt beszamold, leltar, értékelés, fékonyvi kivonat, feljegyzés, belsé naplofékdnyy,
fékonyvi szdmla,

értékpapir szamlavezetéssel, letétkezeléssel kapcsolatos szamla, szdmlakivonat,

szerz8dés, nemzetkozi szerzédés.
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2. fiiggelék
IRATTARI TERV
ALTALANOS RESZ
A B C D
1. Tételszam Megnevezés Selejte’zési id6 L?Vélt,éri
(év) atadas
2. A100 A jogalkotassal és a kormanyzati munkéval kapcsolatos tigyek
3. A200 Szervezet és miikodés
4, A300 Ugyvitel
5. A400 Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
6. A500-A600 | Gazdasagi ligyek
7. A700 Ellenérzés
8. A800 Informatika
9. A900 Biztonsag
10. A1000 Kommunikacio, sajto, média
11. A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
” A101 A Minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok, kozjogi N 15
szervezetszabdlyzé eszkdzok és ezek tervezetei, koordinacids iratai
13, A102 M4ds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd jogszabdlyok, s ~
kozjogi szervezetszabalyozé eszk6zok tervezetei, koordinacios iratai
14. A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
15. A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok -
16. A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 4 -
17 A106 Orszaggytilési képviseldi, bizottsagi 6nall6 inditvanyokkal, képviselSi s ~
megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal kapcsolatos iratok
18. A107 A Minisztérium vezetésével miikodé tarcakodzi bizottsdgok iratai N 15
19. A108 Nem minisztériumi vezetéssel mlikoddé tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
20. A109 Egyéb tércakozi bizottsdgok iratai 5 -
M4@s minisztérium, allami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
21. A110 kapcsolatos megkeresések, modszertani Utmutatdk, segédletek, 5 -
koordinacios megbeszélések, targyalasok iratai
22. A111 Tarcakozlony kiadasanak iratai 5 -
23. A112 Jogszabaly-értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -
" A113 A Minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, statisztikai, N 15
Osszesitd kimutatdsai, el6terjesztések és tervezetek
Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok (dontés-el6készitd
25. A114 anyagok, adatszolgaltatasok, tajékoztatasok, dontés-el6készitd 10 -
megismerési céllal tovabbitott dokumentumok)
2. A115 M4@s minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos déntései, s ~
statisztikai, 6sszesité kimutatasai, el6terjesztések és tervezetek
27. Szervezet és miikodés
28. A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok 15
29. A202 A szervezet mikodésével kapcsolatos alapszabdlyozas (SZMSZ) N 15
30, A203 A sze’rvezet m?’kédésével kapcsolatos egyéb szabdlyozas, egyéb N 15
szabdlyzatok, igyrendek stb.
31. A204 Belsé utasitasok, korlevelek N 15
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32. A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15

33 A206 A miniszter orszaggy(lési képviseletének elésegitésével, s ~
helyettesitésével, a parlamenti munkdval kapcsolatos iratok

34. A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok 10 -
Kormanykabinet, egyéb kabinet liléseivel kapcsolatos emlékezteték

35. A208 . - -y N N 15
a kabinet mukodtetéséért felelés tarcanal

36, A209 Korménykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos egyéb iratok s ~
a kabinet munkajaban részt vevé mas tarcaknal
Kozigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elSterjesztések, egyéb

37. A210 ) - : N 15
iratok az elGterjesztésért felelds tarcanal

38, AT Kbzigazgatasi dllamtitkari értekezletre bekiildott elterjesztések, s _
emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten részt vevé tarcanal

39, A212 .Korményulfsre' bek(llld’btt elét”erje’sztléstjegyzc’ikényv, napirend, egyéb N 15
iratok az el6terjesztésért felel6s tarcanal

40, A213 Kormanytlésre bekiildott eléterjesztés, jegyzokdnyv, napirend, egyéb 5 _
iratok a részt vevé tarcanal

41. A214 Korméanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb dokumentumok 5 -
A minisztériumi szaktanacsadé testilet, miniszteri értekezlet,

4. A215 allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet mlikddése soran keletkezett N 15
jegyzékonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)
Egyéb vezetGi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, féosztalyvezetéi

43, A216 stb. értekezlet) késziilt jegyz6konyvek, feljegyzések, emlékeztetdk és N 15
ezek mellékletei (elSterjesztések stb.)

44, A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

45, A218 Hosszabb id6tartamra vonatkozo (tavlati, tobbéves, éves intézkedési, N 15
végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek, munkaprogramok

46. A219 Id&szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az el6terjesztd s ~
szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen

47 A220 A Minisztérium iranyitasa ald tartozé szervekt6l beérkez6 hosszu tavu s _
tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok, tervek
Id6szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk (tervek,

48. A221 munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.) az elSterjesztd 5 -
szervezeti egységeknél
A Minisztérium irdnyitasa ald tartozé szervektél beérkez6 jelentések,

49. A222 beszamoldk statisztikai jelentések, kimutatasok (tervek, munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) javaslatok
Hosszabb idétartamra vonatkozé (tobbéves, éves, 6sszefoglald)

50. A223 . . N 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

51 A224 Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok a készit6, s ~
eléterjeszté szervezeti egységeknél
Szervezetre és a létszamra vonatkozd jelentések, javaslatok,

52, A225 ] i N 15
fejlesztéstervek, kimutatasok

53, A226 A Minisztérium és mas (kdzponti korményzati igazgatasi) szervekkel N 15
valé egylttmukodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu Gigyek iratai
A Minisztérium és mas (kdzponti korményzati igazgatasi) szervekkel

54. A227 ) . N 15
valé hosszabb tavu egylttmikodés iratai
A Minisztérium és mas (kdzponti korményzati igazgatasi) szervekkel

55. A228 valo egylttmUikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra vonatkozé, 5 -

kevésbé jelentds egylittmikodés iratai
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A Minisztérium és mas (kdzponti korményzati igazgatasi) szervekkel

> A229 valé egylttmUikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek N 1
Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd
és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari

57. A230 . . N 15
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb. kapcsolatos
elvi, koncepciondlis jelent&ség ligyek
Civil szféraval [hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédé

cs. A231 és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari N 15
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal] és egyhazakkal stb. kapcsolatos
egylttmdkodési megéllapodasok, értekezletek, emlékeztetbk
Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel, jogvédd

zg. A232 és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel, dllampolgari s ~
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal] és egyhdzakkal stb. kapcsolatos
egyedi, kisebb jelentéségl Gigyek iratai
Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, elvi

60. A233 ] e o N 15
jelentéségu tigyek iratai

61. A234 Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe utalt, kisebb s _
jelentéségu tgyek iratai

62, A235 A Minisztérium feladat- és hatdskorébe tartozé kérelmek, megkeresések, s ~
javaslatok, bejelentések, panaszligyek
A Minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo bejelentések,

63. A236 kérelmek, megkeresések, javaslatok, panaszligyek iratai, illetve 2 -
Ugyintézés céljabol végleg eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

64 A237 Kozponti kormanyzati igazgatasi szervek altal tdjékoztatds céljabdl s ~
megkildott jelentésebb tartalmu iratok

65, A238 Kozponti kormanyzati igazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas ) _
céljabol megkiildott iratok stb.
Vezetdi utasitds alapjan iktatasra keriilé egyéb iratok, (értekezletekkel,

66. A239 eléadasokkal, bemutatédkkal, szolgaltatasokkal stb.) tdjékoztatok, 1 -
beszamoldk, meghivok, ismerteték, ajanlatok, koszondlevelek stb.

67. A240 Kutatasokkal, tanulményokkal kapcsolatos iratok N 15
A Minisztériumi testlleti szervek tagjainak, valamint a Minisztérium

68. A241 tarcakdzi és nemzetkozi szervezetekben valé képviseletét ellatd 15 -
megbizasa és nyilvantartasa
Gazdasagi tarsasdgokban, Felligyel6 Bizottsdgokban, Véllalati Tanacsban

69. A242 - . It N HN
betoltendd funkciok

70. A243 Bizottsagokkal és tanacsadé testiletekkel kapcsolatos anyagok 5 -

71. A244 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai 5 -

72. A245 Felsévezeték kdzvetlen hataskdrébe tartozé egyéb levelezés 5 -

73. Ugyvitel

74. A301 Miniszter-allashely dtadéas-atvétel soran keletkezett iratok 15

75. A302 Allamtitkar-allashely atadas-atvétel soran keletkezett iratok N 15
Allashely atadas-atvétel soran keletkezett iratok vezeték és munkatarsak

76. A303 ) 5 -
esetén

77. A304 Kutatasi engedély Ggyek iratai 5 -

78. A305 Fényilvantarté konyv N HN

29, A306 !ktat(?kényv: név- ’és targym u.ta’tc’) (papl"ralap%], tovabba elektronikus N 15
iktatas esetén az évente archivalt adatallomanyok)

80. A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék, lezaras utan 1 -
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Az irat dtaddsara, tovabbitdsara vonatkozé nyilvantartés (lezart

81 A308 kézbesitékonyv, atadokonyv, &tmend naplo, kdlcsdnzési naplo stb.) 1 -

8. A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsd, 8 _
kiils6 kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

83, A310 Iratok ataddas-atvételérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és az ezzel N HN
kapcsolatos levelezés

84 A311 !ratokﬂseﬂlejtezésérél készilt jegyzékonyvek, jeg’;yzékek, megsemmisitési N HN
jegyz6konyvek és az ezzel kapcsolatos levelezés

g5, A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgélataval kapcsolatos érdemi jelent&ségu s _
iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmdnyozashoz haszndlt, a szigori szamadasu bélyegzdék, negativ

86. A313 pecsétnylomé!(, az érvéhyes alelél’relésbe’lyegzc"ik és Pjivatalos. célra“ ) N HN
felhasznélhato elektronikus aldirdsok nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyzékonyvek

87, A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzdk selejtezésérél késziilt 3 _
jegyz6konyv

88, A315 A Kézponti’lr.ajctérban 6’rz.<'jtt irarca.nyagrél készlul.t‘nyilvzin’iartésok N HN
(gyarapodasi és fogyatéki napl, irat befogadasi jegyzékonyv stb.)
A koziratok kezelésének dltalanos kezelésérdl sz616 335/2005. (XII. 29.)

89. A316 Korm. rendelet 26. §-dban meghatdrozott iratok (téves cimzés, helytelen 1 -
kézbesités esete, amennyiben a felad6 nem allapithatéd meg)

90. A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas 5 -

91. A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén 8 -

92. A319 Az lgyvitelt érintd kilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

93. A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -

94, A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerzédések (lejaratat s _
kovetéen), egyéb levelezés

95. A322 Az Integralt Jogalkotasi Rendszer, valamint az Integralt Kérhazi Rendszer 8 ~
bevezetésével 6sszefliggé iratok

9%. A323 Az Innovacids és Technoldgiai Minisztériumnak 2020. januar 1-jétél 8 _
atadott projektek kezelésével 6sszefliggd iratok

97. Human eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)

98, A4OT Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd (szabadség, 5 _
betegéllomany, gyed, gyermekapolasi dij stb.) iratok

99, A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb (pl. illetmény, elismerés ) ~
stb.) iratok a szervezeti egységeknél

100. A403 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé beszamolok, jelentések stb. 2 -

101. A404 Hazai és nemzetkozi allaspalyazatok, felhivasok 1 -

102. A405 A Minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 3 -

103, ALO6 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 3 ~
kapcsolatos felvételi kérelem, 6néletrajz, javaslat iratai

104, A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval : _
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett iratok
Kiilonb6z6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval

105. A408 kapcsolatos pélyazatok elbirdlasardl készilt jegyzékonyv és azzal 5 -
kapcsolatos iratok
Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval

106. A409 kapcsolatos kinevezésre, megbizésra, munkakdorvéltozasra vonatkozé 10 -

javaslat
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Kiulonb6z6 foglalkoztatési jogviszony megsziintetésére vonatkozd

107. A410 , ) 10 -
kérelem, javaslat
Kulénbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomény tagja részérol
108. A411 fon! 9t Jogviszony ytag) 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz
109 A412 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 10
' kapcsolatos megkeresések, irdnymutatdsok, korlevelek
Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozoék igazgatasi ligyeinek
110. A413 Ugyintézésével kapcsolatos iratok (szolgélati id6, nyugdij megallapitas, 5 -
béradat, iskolai végzettség stb.)
e Ad14 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi anyag), N
' a jogviszony megsziintetését kovetden
A személyzeti nyilvdntartassal kapcsolatos kutatés, betekintés,
112. A415 o ] 5 -
tajékoztatas
113. A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok ** -
A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgélati, munkaltatoi és
114. A417 nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos megkeresések, megrendelések, 5 -
adatszolgaltatasok
15 A418 A személyzeti nyilvadntartassal kapcsolatos hatdsagi igazolvanyok s
' kiaddsdval, nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
116. A419 A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 8 -
Elismerésre, kiilonboz6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra vonatkozd
117. A420 ] 5 -
javaslatok
118. A421 Védnokségek, dijak 8 -
M4s szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozé jutalmazasi
119. A422 . 5 -
javaslatok
120. A423 Elismerés adasat tartalmazo egyedi (név szerint) hatdrozatok 10 -
131 Ad24 A felligyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, a szakmai 3
' vizsgdk jovahagydsaval kapcsolatos iratok
Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6dések, jogi szakvizsga
122. A425 dokumentumok irattari példanyai, a képzés befejezését kovet6 vallalt 1 -
id6 utdn
123. A426 Oktatdsigazgatasi, képzési tigyek egyéb iratai 5 -
Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és egyenld
124. A427 . 99 Y yedy 99 9 3 -
banasmadddal kapcsolatos iratok
Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és adatszolgaltatassal
125. A428 . 10 -
kapcsolatos iratok
126 A429 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos gydgyitd- 3
' megel6z6, kdzegészségligyi iratok
137 A430 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok, s
' munkabaleseti jegyzékonyv, munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok
128. A431 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyz6kdnyvek és ezek mellékletei 10 -
129. A432 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai -
130. A433 Kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és levelezés 3 -
Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Férum (KEF) miikddtetésével kapcsolatos
131. A434 . N 15
iratok
Kozérdek és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével,
132. A435 . L, L . 5 -
megismerésével és kozzétételével kapcsolatos iratok
A Minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek részére
133. A436 5 -

rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése
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Intézmények és gazdasdgi tarsasagok miniszteri kinevezés(i vezetéinek

szamviteli bizonylatok

134, A437 ) A I 10 -
kinevezése, jogviszony megsziintetése
Célfeladat megallapodasok, célfeladathoz kapcsolodd

135. A438 R ) _ 5 _
teljesitésigazolasok dokumentumai

136. A449 Kulszolgadlat, gyakornokprogram N HN
Egyéb statuszon allok Ggyei (TS kereten foglalkoztatottak, eurdpai unids

137. A440 elnokségi Statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak, 60 -
FAO alkalmazottak stb.)

138. A441 Szakszervezettel és nyugdijas bizottsdggal torténd levelezés iratai -

139. A442 Jelenléti ivek 8 -

140. Gazdasdgi és jogi ligyek

141. A501 Pénzligyi dltaldnos levelezés 5 -
Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogara, hasznalati jogara,

142. A502 ingatlant terhel6 szolgalmi- és egyéb teherként nyilvantartott jogra N HN
vonatkozé iratok, szerzé6dések

143. A503 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok N HN

144, A504 Szerz6dések iratai (lejarat utan) -

145. A505 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal kapcsolatos

146. A506 .9)/ Jogi ugy: Jogi jekoz p 1 B
iratok
Kotelezettségvallalas engedélyezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos

147. A507 i 10 -
iratok

148 AS08 Kbzbeszerzéshez, valamint kozpontositott kozbeszerzéshez kapcsolodd s

' iratok (szerz6dés teljesitését kovetden)

A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyo évi tervezés,

149, A509 T N 15
fejezeti koltségvetés

150. A510 A fejezet (cimek, alcimek) el6iranyzat-modositas 10 -

151. A511 Allamkincstari pénzellatas -

152 A512 Korményzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8

' kormdanyhatdrozat alapjan (példaul RKI, zarolas stb.)

A fejezet és koltségvetési szervei dltaldnos és operativ gazdalkodas-

153. A513 o 8 -
szabdlyozas iratai
Gazdasdgi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitasa, atalakitasa,

154, A514 L o - N 15
megsziintetése, alapitd okiratdanak médositasa
A Minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdgok miikodésével és

155, A515 e 10 -
nyilvéntartasaval 6sszefliggd iratok
A Minisztériumhoz tartozé koltségvetési szervek mikodésével

156. A516 o o N 15
kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) iratai

157. A517 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok 8 -

158. A518 Személyi juttatdssal kapcsolatos iratok 8 -

159. A519 Munkatgyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé 5 -

160. A520 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

161. A521 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

162. A522 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -

163. A523 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15
Szamviteli éves koltségvetési beszdmolot aldtamaszto leltar,

164. A524 Lk il 1A ALl 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat
Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten aldatdmasztd

165. A525 8 -
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166. A526 Szigoru szamaddsu bizonylatok 8 -

167, A527 S%émvitellel kapcsolatos szabdlyozasi anyagok, élldsfoglalasok, 8 ~
korlevelek

168. A528 Evkdzi mérlegjelentés és id6kozi koltségvetési jelentés és anyagai 10 -

169. A529 Leltarhidany megtéritésére vonatkozé iratok -

170. A530 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések iratai -

171, AS31 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai intézkedések 3 ~
elékészitésével kapcsolatos iratok

172. A532 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -

173. A533 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsol6dé egyéb dokumentaciok 15 -

174, A534 Inlgatla’nqazdéll’(odéssal,’elhelyezéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok, s ~
véltozas-jelentések, egyéb anyagok

175, AS35 Lakhatasi ta’mogata’shoz kapcsol6dd kamatmentes kolcsdnnel 8 _
kapcsolatos iratok

176. A536 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

177. A537 Targyévet kovetd évi koltségvetés Osszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -

178. A538 Elemi koltségvetés (igazgatas, cimek, alcimek és koltségvetési szervek) N 15

179. A539 Elemi koltségvetés Osszedllitdsa soran keletkezett iratok 10 -

180. A540 Eves gazdasagi program N 15

181, A541 ng évet meghaladé id6szakra vonatkozo — kozéptavu — tervezések 10 _
iratanyaga

182. A542 K6zéptavu gazdasagi program N 15

183. A543 Koltségvetési gazdélkodds értékelését bemutatd szoveges beszdmold N 15

184, AS44 Alkalomszerten elrendelt — kdltségvetési gazdalkodashoz kapcsolédd s _
id6szaki beszamoldk, adatszolgéltatdasok mas szervek részére

185. A545 Jogszabdlyi el6irasok altal meghatdrozott egyéb adatszolgaltatasok 10 -

186. A546 El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositdsa, tobbletbevétel engedélyezése 10 -

187. A547 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -

188. A548 Mikodéshez kapcsol6dé ligyek a Magyar Allamkincstérral 2 -

189, A549 N{?kédéshez kapcsolodo ligyek a Kbzbeszerzési és Ellatasi ) _
Féigazgatdsaggal

190. A550 Mdkddéshez kapcsolddé ligyek a Nemzeti Adé- és Vamhivatallal -

191. A551 MUkodéshez kapcsolddo ligyek egyéb szervekkel, szervezetekkel 2 -

19, A552 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, szolgaltatas ) _
igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

193, A553 Képzé?i, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, egyéb 5 _
igazolasok

194, AS54 A Mir.misztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel kapcsolatos N 15
ugyei

195, ASS5 A Minisztérium felligyelete ald tartozé szervezetek tevékenységével 10 _
Osszefliggd pénz-, hitel- és készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozés

196. A556 Kilépettek bér dosszié anyagai 50 -

197, A557 Csaladtdamogatéssal kapcsolatos iratok: csaladi pétlék, gyes, anyasagi 8 ~
tdmogatas (a folydsitas megszlintét kdvetden)

198. A558 Baleseti rokkantsagi ligyek 50 -

199. A559 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei HN

200. A560 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek -

201. A561 Béren kivili juttatasokkal kapcsolatos iratok -
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202. A562 Kereseti igazoldsok -
203. A563 Munkaba jaras koltségeinek téritése -
204. A564 Kozponti Statisztikai Hivatal és egyéb munkatigyi statisztikak 15
A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési szervek) éves
205. A565 e . . . . ST . N 15
koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai
Fejezeti kezelés( eldirdnyzatok, valamint a kdzponti kezelés(
206. A566 i 14z e 12 -
eldirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolddé iratok
Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és vagyonnal vald
207. A567 e OeIE R 12 -
gazdélkodas ellendrzésének iratai
Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal
208. A568 . 10 -
kapcsolatos iratok
- A6 Gazdasagi tgyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, informatikai s
' eszkozok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
210. A602 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ tigyek iratai 10 -
Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ tgyek
211. A603 . 5 -
iratai
212 A604 Miniszteri emléktargyraktarral kapcsolatos iratok, (jegyzékdnyvek, s
' leltarfelvételi ivek, készletkimutatas, palyazatok, keretszerz6dések)
13 AGOS Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok (jegyzékdnyvek, s
’ leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznélasaval, elszamolaséval
214. A607 . 5 -
kapcsolatos iratok
215. A608 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog ataddas-atvételi iratai 5 -
Fejezet irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek gazdalkodasaval
216. A609 ) o 10 -
kapcsolatos tigyek iratai
217. A610 Eurdpai unids projektekkel kapcsolatos iratok 15 -
218. A611 Kikuldetéssel kapcsolatos iratok 5 -
219. Ellenérzés
A Minisztériumban végzett ellenérzések (tervezett, téma- és
220. A701 e o N 15
célvizsgélatok) iratai
221. A702 Ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 10 -
222. A703 Agazati programokra irdnyulé vizsgalatok 10 -
A Minisztérium iranyitasa, feligyelete ald tartozd hattérintézmények
223. A704 ) e 15 -
belsé ellenérzésének iratai
224. A705 Eves tervezési, ellenérzési, beszamolasi feladatok 15 -
A Minisztérium és mas (kdzponti kormanyzati igazgatasi) szervek kozotti
225. A706 e ; . 10 -
ellenérzési egylittmiikodéssel kapcsolatos igyek iratai
226. A707 Egyéb eurdpai unios forrassal kapcsolatos ellenérzés 15 -
A Kormdnyzati Ellenérzési Hivatal vizsgélatai és az ehhez kapcsolédo
227. A708 . N 15
iratok
228. A709 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé iratok N 15
Kilsé szerv dltal a Minisztériumnal végzett ellen6rzésrél, vizsgalatokrol
229. A710 késziilt iratok (a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és az Allami 10 -
Szamvevdszék kivételével)
Kulsé szerv éltal a Minisztérium irdnyitasa (felligyelete stb.) ald tartozé
szervezeteknél végzett ellendrzésrél, vizsgalatokrol késziilt iratok
230. A711 10 -

(a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal és az Allami Szamvevészék
kivételével)
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A Minisztérium felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek és

231. A712 5 -
tarsasagok belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

232. A713 Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos iratok 5 -

233. A714 Minésitett adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzés iratai 5 -
A Minisztérium felligyelete és irdnyitdsa ala tartozo szervek szakmai

234, A715 . ) N 15
ellendérzésével kapcsolatos iratok

235. Informatika
Kormaényzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, szabalyozasi

236. A801 o N 15
ugyei
Informatikaval, e-kézigazgatassal foglalkozé kormanyzati bizottsagok

237. A802 . . N 15
iratai
Informatikai kozbeszerzési normativak (kialakitas, gép beszerzés),

238. A803 N . . 10 -
e-kdzbeszerzés iratai
Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek ellenérzése,

239. A804 , N 15
egyeztetése
Informatikai egylttmUikodés normativ alapjainak (szabvanyositas,

240. A805 s . . N 15
ajanlasok) iratai

241. A806 Informatikai biztonsag iratai N 15

242. A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos iratok N 15

243. A808 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -
Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok

244, Agog | pont ozigazd ? 5 -
Uzemeltetésének iratai

245, A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -
Informatikai fejlesztések gazdasdgi, gazdasdgossagi kérdéseivel

246. A811 . N 15
kapcsolatos iratok

247. A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartds iratai 5 -
Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és

248. A813 A, a1 . 5 -
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

249. A814 Agazati integratori feladatokhoz kapcsolédé iratok 5 -

250. A815 A Minisztérium informatikai stratégiajahoz kapcsol6dé anyagok -

251. A816 IT igények kezelése, engedélyeztetése (jogosultsagok, VPN tavoli elérés) 2 -

252. Biztonsag
A Minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé rendelkezések,

253. A901 o ’ N HN
szervezeti és 0sszefoglalé anyagok

254, A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -
Nyilvantarto és kezelé pont miikodtetésével kapcsolatos

255. A903 N HN
alapdokumentumok

256. A904 Nyilvantarto és kezeld pont mikodésével kapcsolatos iratok 5 -
Biztonsdgi ellen6rzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi Hivatal

257. A905 e 5 -
szakvélemény

558 ASO6 Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi haladékta-

' tanusitvany a visszavonasat kovetden lanul

Mindsitett adatok védelmét szolgdld biztonsagtechnikai

259. A907 ] ) 10 -
berendezésekkel kapcsolatos ligyek
Felhaszndl6i engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat

260. A908 o 8 -
kovetden)

261. A909 Biztonsdgi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek iratai 2 -
Szervezeti integritassal, korrupciomegel6zéssel 6sszefliggd altalanos

262. A910 5 -

Ugyek iratai
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A folyamatmenedzsmenttel, az integralt kockazatkezeléssel és

263. A911 5 -
az érdekérvényesiték fogadasaval 6sszefliggé ligyek iratai

264. A912 Az Allami Szamvevészék integritas felmérésével 6sszefliggd ligyek iratai 5 -
A szervezeti integritassal 6sszefligg6 stratégiai tigyek,

265. A913 az Integritasjelentéssel, valamint az Integritési Intézkedési Tervvel 10 -
0sszefligg6 Ugyek iratai

266. A914 Az Integritas Vizsgalo Bizottsag tevékenységével 0sszefliggé iratok 10 -
A szervezeti integritdst sértd esetek bejelentésével és ezek

267. A915 A 10 -
kivizsgélasaval 6sszefliggd Ggyek iratai
Engedélyezési tigyek (a Minisztérium épiletébe torténd ki- és belépés,

268. | A916 gedelyezési tgyek (a P P 2 -
csomagkivitel stb.) iratai
Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni

269. A917 , , L, . . 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai
Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni

270. A918 , i . Y . . N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui tigyek iratai
Tlzvédelmi, tizmegel6zési eszkozokkel, felszerelésekkel kapcsolatos

271. A919 nyilvantartasok, felllvizsgélatok, jegyzékonyvek, tliz- és villamvédelmi 5 -
szabvanyossagi fellilvizsgélatok lejérat utan
Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgdkkal kapcsolatos

272. A920 A > -
nyilvéntartasok
Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatoésagi allasfoglalasok,

273. A921 felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, ellendrzési 5 -
jegyzékonyvek, belsé szabalyozdk
A Minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkivili eseményekrdl készitett

274. A922 ] ) 5 -
jelentések

275. A923 A Minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme N HN

276. A924 A Minisztérium Ugyeleti rendszere. Az ligyelettel kapcsolatos tigyek -

277. Kommunikacié, sajto, média
Tomegkommunikacidval, médidval kapcsolatos iratok (sajténak adott

278. | A1001 | . LA 2 -
tdjékoztatok, kdozlemények)
A Minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott

279. A1002 o 3 i 8 -
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
PR- és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi igyek,

280. | A1003 > omm s tevekenyseggel kap VIugy N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR- és kommunikéciés tevékenységgel kapcsolatos feladatok

281. A1004 el6készitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos iratok (a tarca 3 -
arculatanak tervezése, killitasok szervezése, filmkészités stb.)

282. A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -

283 A1006 Rendezvények, linnepségek elékészitésével és lebonyolitdsaval s

' kapcsolatos iratok (megkeresések, pénzligyi elszamoldsok, atiratok)
284. A1007 Kormanyzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 3 -
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KULONOS RESZ
A B C D
Selejtezési id6 Levéltari
1. Tételszam Megnevezés
(év) 4tadas
2. PM100 | Allamhaztartas iratai
3. PM200 | Adépolitika iratai
4, PM300 | Szamviteli szabalyozas iratai
5. PM400 | Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozdsanak iratai
6. PM500 | Nemzetkozi pénziigyi kapcsolatok iratai
; PMG00 Gazdasagpolitika, gazdasagpolitika makrogazdasagi szabalyozasaval
' kapcsolatos iratok
8. PM700 | Teruletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai
9 PM800 Egészségbiztositasi jarulékfizetés szabalyozas, nyugdijjarulék- és
' nyugdijbiztositasi jarulék-fizetés szabdlyozas iratai
10. Allamhaztartas iratai
Koltségvetési tervezés, beszamolds, elszamolas, végrehajtas és
11. PM101 | . a ’ e N 15
informacios rendszer médszertani kérdései
12. PM102 | El8irdnyzat-moddositdsok adatai N 15
13. PM103 | Koltségvetési monitoring, dgazati elemzés N 15
14. PM104 | Koltségvetési utalvanyozas N 15
15. PM105 | Allamaddssaggal kapcsolatos ligyek N 15
16. PM106 | Allami kezesség, garancia, viszontgarancia és kiallitasi garancia ligyek 50 -
17. PM107 | Koltségvetési, zarszamadasi korirat 5 -
Korményzati pénziigyi statisztikai médszertani tgyek,
18. | PM108 yzal penzugy st eriam Aayes , N 15
adatszolgdltatasok, a hozzajuk kapcsolédo adatgyjtések, egyeztetések
19. PM109 | Koltségvetési szervek el6irdnyzatai, elemi koltségvetések N 15
20. PM110 | Koltségvetési agazati elemzések 15 -
Fejezetek féléves, éves koltségvetési beszamolé jelentései,
21. PM111 ) 10 -
vagyonmérlegek
Fejezetek el6iranyzat maradvanyai felilvizsgalata, elszamolasanak
22. PM112 L , , , . o, 10 -
jovéhagyasa, szabalyozasanak felulvizsgalata
23. PM113 | Eves el6iranyzat médositas intézményenként 10 -
24. PM114 | Koltségvetési elSrejelzés -
Az dllamhaztartasrol sz616 torvényben és az allamhaztartasrél sz616
25 PM115 torvény végrehajtasardl sz616 korményrendeletben meghatarozott, s
' miniszter egyetértéséhez kotott jogkodrdkkel kapcsolatos vezetdi
dontések el6készitése
Az allamhaztartas és dllamhaztartas szabalyozassal kapcsolatos
26. PM116 | . 5 -
ligyiratok
Az dllamhaztartas szervezeteinek pénziligyi, szamviteli rendjével
27. PM117 | o N 15
Osszefliggé iratok
Allamhéztartasi kontrollok szabalyozéasaval, koordinaciojaval és
28. PM118 o ) 10 -
harmonizéciéjaval kapcsolatos iratok
29. PM119 | Onkormanyzati alrendszer kiilsé ellenérzésével kapcsolatos iratok 5 -
Allamhaztartasi Bels6é Pénziigyi Ellenérzés Mddszertani és Képzési
30. PM120 | Kozpont mikddtetésével és a belsd ellenérok regisztracidjaval 10 -

kapcsolatos iratok
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Az 4llamhdztartds kdzponti és dnkorményzati alrendszerének

31. PM121 L ) 5 -
szabalyozéasaval kapcsolatos iratok

39 PM122 Rendkivili 5nkormanyzati tdmogatassal és megyei 6nkormdanyzatok s ~
rendkivili tdmogatasaval kapcsolatos iratok
Koltségvetési szervek alapitoi okiratainak véleményezésével kapcsolatos

33. PM123 . 5 -
iratok
Allamhaztartas és az allamhaztartas alrendszereivel kapcsolatos

34, PM124 o o 5 -
adminisztrativ tgyek

35. PM125 | Koltségvetési felligyelSk irdnyitasaval kapcsolatos iratok 5 -

36. PM126 | Kincstéri fejlesztések végrehajtasaval kapcsolatos iratok 10 -

37. PM127 | Kincstar operativ irdnyitasaval kapcsolatos dokumentumok 10 -

38. PM128 | Allami vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek 10 -
Kilsé és féosztalyi kezdeményezési megkeresésekhez kapcsolédo

39. PM129 ’ - 5 -
levelezések, egyeztetések
Nem termel6 infrastruktura (kozlekedés, posta, tavkozlés,

40. PM130 | vizgazdalkodds) dllamhdztartdsi szabalyozasaval és koltségvetésével 10 -
kapcsolatos tigyek

a1 PM131 Ipiar, ?nerg?ti’ka, agrérgazdasé? dllamhaztartasi szabélyozasaval és 10 ~
koltségvetésével kapcsolatos ligyek
A tudomany-, technoldgia- és innovaciopolitikaval, illetve

42, PM132 egyhézpolitikaval, médiapolitikaval, valamint az orszdgos nemzetiségi 10 ~
onkormanyzatokkal kdzvetlenil 6sszefliggd, a Minisztérium
felelésségébe tartozo koltségvetési és szabalyozasi feladatok
Kétoldalu szocidlis biztonsadgi egyezmények el6készitésével, a hatalyos

43. PM133 | egyezmények jarulékszabdlyainak alkalmazasaval 6sszefliggd 5 -
jogértelmezési feladatok
A tdrsadalombiztositasi pénziigyi alapjaihoz (alrendszerhez) kapcsol6do

an PM134 pénzligyi prognozisok, bevételek és kiadasok alakuldsa, intézkedések, 10 ~
a tarsadalombiztositas pénzligyi alapjainak évkozi finanszirozasaval
kapcsolatos minisztériumi hataskorbe rendelt feladatok
Az allami koltségvetés altal finanszirozott és a tarsadalombiztositas

45, PM135 pénziigyi alapjai altal folydsitott ellatadsokra vonatkozé megallapodasok, 10 ~
azok finanszirozasa, elszamoldsok, az elSirdnyzatok év kézbeni
alakuldséval 6sszefliggésben felmeriil6 intézkedések

46. PM136 | Bérpolitikai koncepcidk N 15
Személyi juttatdsi rendszer, életpalyarendszer, illetményrendszer,

47. PM137 L . N 15
teljesitményértékelés javaslatai, koncepcioi

48, PM138 Megvdltozott munkaképességli munkavallalok foglalkoztatasahoz s ~
nyujthaté tdamogatasokkal kapcsolatos tigyiratok

49. PM139 | Szakmai feladatokhoz kapcsolodé koordinacids tevékenység iratai 5 -
Kozosségi koltségvetéssel, koltségvetés modositdsokkal, kozosségi

50. PM140 e ] N 15
zarszamadasokkal kapcsolatos iratok

51. PM141 K6z6sségi koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -

52. PM142 Eurdpai unids pénziigyi perspektiva tigyiratok N 15

53. PM143 | Eurdpai unios és EGT tdmogatasokkal kapcsolatos dokumentumok 10 -

” PM144 Eurépai unidés tamogatasokhoz kdltségvetési tervezéséhez kapcsolodd s ~
feladatok dokumentumai (tervezési iratok, adatszolgéltatasok stb.)

55. PM145 | EUTAF irdnyitdsaval és miikodésével kapcsolatos tigyek 10 -
Kbzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (KEF) iranyitasaval és

56. PM146 10 _

felligyeletével kapcsolatos ligyek
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Tamogatasi és finanszirozasi szerz6dések pénzligyi és szakmai

57. PM147 . 5 -
feligyelete
sg PM148 Kozosségi koltségvetésbe befizetendd tételek forrasaival, kiszamitasaval, 10
’ utalvanyozasdaval, nyilvantartasaval, ellenérzésével 6sszefliggd ligyek
59 PM149 Operativ programokkal, éves fejlesztési keretekkel kapcsolatos operativ 10
' feladatok, felkészitok, 0sszefoglaldk, jelentések, adatkérések
Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) szakértéi
60. PM150 . 10 -
munkacsoportokkal kapcsolatos tigyek
61. PM151 | Adatkérések, nyilvantartasok iratai 5 -
62. PM152 | Koltségvetési gazdalkodasi rendszerrel kapcsolatos dokumentumok 5 -
63. PM153 | Kbzalapitvanyok, alapitvanyok, gazdasagi tarsasdgok ligyei -
64. PM154 | Arképzési tamogatasokkal és hat6sagi ariigyekkel kapcsolatos iratok 10 -
65. PM155 | Cs6d- és felszamolasi eljdrasokkal 6sszefliggd ligyek 20 -
66. PM156 | Eurdpai unids agrar- és vidékfejlesztési tamogatdssal 6sszefliggd ligyek 10 -
Eurépai unids forrasok allokaciojaval kapcsolatos iratok (forrasigények,
67. PM157 o 10 -
feltilrdl nyitasok stb.)
Az allamilag tdmogatott exportfinanszirozassal kapcsolatos feladatok
68. PM158 . . 10 -
iratai
69 PM159 Allamhaztartassal és koltségvetési politikaval kapcsolatos tajékoztatasul :
’ megkdildott iratanyagok, meghivék
70. Adépolitika iratai
Allamot illetd befizetési kdtelezettségek (add, vam és illeték, valamint
71. PM201 |, . 5 -
jarulék Ggyek) szabdlyozasa
72. PM202 | Afejlesztési adokedvezmény iranti bejelentési és kérelem 22 -
Feltételes adé-megallapitasok iratai (benyujtast megel6z6 konzultacidk
73. PM203 . o L L 12 -
jegyzokonyvei, hianypotlasok stb.)
74. PM204 | Nemzetkozi vdmuiigyi megéllapodasok el6készitése és végrehajtasa N 15
75. PM205 | Vam-egyuttm(ikddési szakterilettel kapcsolatos ligyek 50 -
Nemzeti Adé- és Vambhivatal rendészeti és blinligyi szaktertletét érinté
76. PM206 . 30 -
tgyek
Addébeadvanyokkal, helyi adé-, gépjarmiiadé- és illeték-befizetésekre
77. PM207 - o ' 10 -
vonatkozé 6sszesitések, jelentések
78. PM208 | Addugyekkel és jarulékligyekkel kapcsolatos feliigyeleti intézkedések 5 -
Az 6nkormanyzati adéhatdsag ligykdrébe tartozoé kdzterhekre
79. PM209 NI 5 -
vonatkozé hatésagi ligyek
Adodkkal kapcsolatos peres Gigyek, birdsagi, ligyészségi,
80. PM210 | alkotmanybirésagi megkeresések, egyedi tigyekkel kapcsolatos 10 -
allasfoglalasok
81. PM211 | Vamjogszabalyokkal kapcsolatos egyedi allasfoglalasok 5 -
82. PM212 | Adomodellek N 15
83. PM213 Addelemzések, hatasvizsgalatok, szcenaridelemzések 10 -
84. PM214 | Addbeadvanyokkal, egyedi tigyekkel kapcsolatos allasfoglalasok 10 -
85. PM215 | Adopolitikai iranyelvek N 15
86. PM216 | Addreform, addstruktura-atalakitas el6készitése N 15
87. PM217 | Adépolitikai részanyagok, kommunikéciés anyagok 5 -
88. PM218 | Nemzeti Ado- és Vambhivatal iranyitasaval kapcsolatos iratok 10 -
Hazai és nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolattartashoz kapcsolddo
89. PM219 10 -

iratok
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Egyéb nemzetkdzi adéiigyi megdéllapodasok elékészitése és

90. PM220 - iy N 15
végrehajtasa
A Minisztériumot érinté eurdpai unids tagsaggal kapcsolatos

91. PM221 30 -
dokumentumok
A kettds addztatas elkeriilésérdl sz6l6 egyezmények el6készitésének,

92. PM222 o ) o ) 50 -
megkotésének, valamint alkalmazasdnak dokumentumai

93 PM223 Eurépai uniéds munkacsoportok (tanécsi, bizottsagi) tiléseire, egyéb s

' uniés férumokra készitett TAP-ok, irasbeli anyagok, jelentések

Az informdcidcsere egyezmények elékészitésének, megkotésének,

94, PM224 ) o ) 50 -
valamint alkalmazésanak dokumentumai
OECD adopolitikaval, adozassal foglalkozd férumainak munkajahoz

95, PM225 o 10 -
kapcsolodo iratok

96. PM226 | EKTB Vamunié szakért6i csoport munkajaval kapcsolatos iratok 5 -
Nemzetkdzi vdammegallapodassal (WTO), illetve a Vam Vildgszervezet

97. PM227 s i} o 5 -
(WCO) uléseivel kapcsolatos tigyek iratai

98. PM228 | Szokasos piaci ar megdllapitasa iranti eljaras 10 -

99. PM229 | Nemzetkozi vitarendezési eljaras 10 -

100. PM230 | Transzferarat érint6 vitarendezési eljaras 10 -
Latvany-csapatsportok sportfejlesztési programjaival kapcsolatos

101. | PM231 vany-csapatsb portiefiesziest programjaivatkap 10 -
dokumentumok

102. PM232 | El6zetes konzultacié szokasos piaci ar megallapitasa irdnti eljarassal 1 -
Adépolitikaval kapcsolatos feladatok, tajékoztatasul megkuildott

103. PM233 || o 1 -
iratanyagok, meghivok

104. Szamviteli szabalyozas iratai
Az Orszagos Szamviteli Bizottsag, valamint a szamviteli standard

105. PM301 . L . PP N 15
testiiletek miikddésével kapcsolatos elvi jelentéségl iratok

106. PM302 | Az Eurdpai Unié dontéshozatali tevékenységében valo részvétel 10 -
Magyar Kdnyvvizsgaldi Kamara torvényességi felligyeletével kapcsolatos

107. PM303 . 9 y 9 Y 9 9 P 10 -
tgyek

108. PM304 | Kozfelugyeleti hatdsag miikddésével kapcsolatos iratok 10 -
Az dgazati minisztérium felligyelete ala tartozé szakképesitések
vizsgafeladatai, jegyz6kdnyvei, vizsgabejelentései, dolgozatok atvételi

100, | PM30s | | 97® A0 JSGYEDKONTIE, VisgIEEIeTERE, "o 9oz o 10 -
elismervényei, megbizélevelek, megbizasi szerz6dések, lektori
vélemények
Konyvviteli szolgaltatast végzék, addszakérték, addtandcsadok,

110. PM306 | okleveles addszakérték, vamiigynokok, vamtanacsadok N 15
nyilvantartasaval kapcsolatos iratok
Konyvviteli szolgaltatast végzdk, addszakértdk, addtandcsadok,

111. PM307 | okleveles addszakérték, vamiigynokok, vémtanacsadok 10 -
tovabbképzésével kapcsolatos iratok
Szamviteli és kdnyvvizsgalati szabalyozassal kapcsolatos adminisztrativ

112. PM308 | 5 -
ligyek
Szakmai szakérték és vizsgaelnokok, vizsgaszervezok (palyazati

113. PM309 5 -
anyagok)

114. PM310 | Vizsgaelnoki és ellenérzési jelentések, iskolak selejtezési jegyzékonyvei 5 -

115. PM311 | Orszédgos Szakmai Tanulmanyi Versenyhez (OSZTV) kapcsolédé anyagok 3 -
Szamviteli és kdnyvvizsgalati szabalyozdshoz kapcsolodo, tajékoztatasul

116. PM312 1 -

megkiildott iratanyagok, meghivéok
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117.

Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozésanak iratai

Befektetd védelmi, betétbiztositasi, valamint biztositasi

118. PM401 30 -
garanciarendszerek felligyeletével és szabalyozasaval kapcsolatos iratok
Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozasaval és felligyeletével

119. PM402 ) 30 -
kapcsolatos iratok
A pénziigyi és biztositasi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokhoz

120. PM403 TR - 5 -
kapcsolédé adminisztrativ tigyek

121. PM404 | A Pénzugyi Stabilitasi Tanacs és albizottsagai tiléseinek iratai 30 -
Orszagos Betétbiztositasi Alap igazgatdtanacsanak tléseivel kapcsolatos

122. PM405 . 30 -
iratok

123. PM406 | Szanalasi Alap igazgatétanacsanak uléseivel kapcsolatos iratok 30 -

124, PM407 | Szanalasi Kollégiummal kapcsolatos iratok 30 -

125. PM408 | A pénziigyi és biztositasi szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatok iratai 5 -

126 PM409 | Létfontossagu rendszerelemekkel kapcsolatos hatdsagi iratok 10 -
A hallgatoi hitelrendszer és a Didkhitel Kdzpont Zrt. m(ikodésével

127. PM410 . 10 -
kapcsolatos iratok

128. PM411 Az altaldnos gyermek- és ifjusagi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyek 10 -

129. PM412 | A kotelezd gépjarmdi felel6sségbiztositassal kapcsolatos iratok 5 -
Az eurdpai unids pénzligyi szabalyozast érinté dontéshozatali

130. PM413 . . L ) 5 -
tevékenységében valo részvétellel kapcsolatos iratok

131. PM414 | A pénziigyi tudatossag fejlesztésével kapcsolatos iratok 5 -
Pénz-, téke- és biztositasi piac szabalyozdsaval kapcsolatos,

132. PM415 | | . e o 1 -
tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok, meghivék

133. Nemzetkdzi pénziigyi kapcsolatok iratai

134. PM501 Két- és tobboldali nemzetkdzi pénziligyi kapcsolatok iratai 50 -

135. PM502 | Nemzetkdzi pénziigyi egyezmények elékészitésével kapcsolatos iratok 50 -

136. PM503 | Nemzetkozi szerz6dések és egyezmények N 15

137. PM504 | OECD Beruhazasi Bizottsag munkdjaval kapcsolatos iratok 50 -
Az OECD Multinacionadlis véllalatokra vonatkozé irdnyelveivel

138. PM505 . 15 -
kapcsolatos panaszos esetek dokumentumai
Az OECD Globalis Stratégiai Csoport munkajaban valé részvétellel

139. PM506 | . . 10 -
Osszefliggé iratok
Az OECD gazdasagpolitikai férumainak munkajaban valo részvétellel

140. | PMso7 | 2% 3 B
0sszefliggé iratok

141. PM508 | Az OECD Nemzeti Tandccsal kapcsolatos tigyek iratai 10 -
Az OECD Magyar Nemzeti Kapcsolattartd Pont tevékenységével

142. PM509 5 -
kapcsolatos anyagok

143. PM510 | OECD melletti Magyar Allandé Képviselettel kapcsolatos iratok 10 -

144. PM511 | OECD-tagsaggal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -
A pénzmosas elleni kiizdelem nemzetkozi szervezetrendszerével

145. PM512 . N 15
kapcsolatos iratok (FATF, Moneyval)
A pénzmosas elleni kiizdelem eurdpai unids szervezetrendszerével

146. PM513 ) T ! ) N 15
kapcsolatos iratok (Eurépai Bizottsag, Tanacs)

147. PM514 | A pénzmosas elleni kiizdelem hazai koordinécidjaval kapcsolatos iratok -

148. PM515 | A Pénzmosas Elleni Koordinacios Tanaccsal kapcsolatos tigyek irata 10 -
A terrorizmus-finanszirozas elleni kiizdelemmel kapcsolatos

149. PM516 L L, B L . . . N 15
(nemzetkozi, eurdpai unids, kétoldalu és hazai) tigyek iratai
A pénzmosas és a terrorizmus finanszirozas elleni jogszabalyok

150. PM517 N 15

el6készitésével kapcsolatos iratok
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Nemzetkozi Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (Vilagbank) kapcsolatos

151. PM518 . 50 -
iratok

152. PM519 | Nemzetkozi Pénziigyi Tarsasaggal (IFC) kapcsolatos iratok 50 -

153. PM520 Nemzetkozi Fejlesztési Tarsulassal (IDA) kapcsolatos iratok 50 -
Nemzetkdzi Beruhazasbiztositasi Ugyndkséggel (MIGA) kapcsolatos

154. PM521 . 50 -
iratok

155. PM522 | Eurdpai Ujjaépitési és Fejlesztési Bankkal (EBRD) kapcsolatos iratok 50 -

156. PM523 | Nemzetkozi Valutaalappal (IMF) kapcsolatos iratok 50 -

157. PM524 | Eurdpa Tanacs Fejlesztési Bankkal (CEB) kapcsolatos iratok 50 -

158. PM525 | Eurdpai Beruhazasi Bankkal (EIB) kapcsolatos iratok 50 -

159. PM526 | Eszaki Beruhazasi Bankkal (NIB) kapcsolatos iratok 50 -

160. PM527 | Globalis Kérnyezetvédelmi Alappal GEF) kapcsolatos iratok 50 -

161. PM528 | Nemzetkozi Fejlesztési Egylttmikodéssel (NEFE) kapcsolatos iratok 50 -

162. PM529 Nemzetkozi Beruhazasi Bankkal (NBB) kapcsolatos iratok 50 -
Nemzetkdzi Gazdasagi EgytittmUkodési Bankkal (NGEB) kapcsolatos

163. PM530 | . 50 -
iratok
Beruhdzasi Vitak Rendezésének Nemzetkdzi Kozpontjaval (ICSID)

164. PM531 . 50 -
kapcsolatos iratok

165. PM532 Eurazsiai Fejlesztési Bankkal (EDB) kapcsolatos iratok N 15
Eurépai Unié gazdasagpolitikai koordinaciojahoz (Ecofin, EFC,

166. | PM533 e Lt g N 15
EPC el6készités) kothetd stratégiai dokumentumok
Eurépai Unié gazdasagpolitikai koordinaciojahoz (Ecofin, EFC,

167. | PM534 Ao Le ok , >0 B
EPC el6készités) kothet6 operativ dokumentumok

168. PM535 | Eurdpai uniés jogharmonizéciéval kapcsolatos iratok N 15

169. PM536 | Notifikacidval kapcsolatos iratok N 15
Az Eurépai Uni6 Allandé Képviseleten szolgalatot teljesitd szakattasékkal

170. PM537 . N 15
kapcsolatos iratok
Az Eurdpai Unid Allandé Képviseleten keresztiil megvalésulé, eurdpai

171. PM538 e s . ) . 10 -
unios intézményeket érinté tarcabejelentések, megkeresések
Eurépai Unié Pilot, kotelezettségszegési és elézetes dontéshozatali

172. PM539 e o N 15
eljardsokhoz kapcsolédé iratok
Az eurdpai szemeszterrel, az orszagspecifikus ajanlasokkal kapcsolatos

173. PM540 . 10 -
iratok
A Nemzeti lkerintézményi Program (Twinning) koordinaciéjaval

174. PM541 | dsszefligg6 iratok és eurdpai uniods képzések koordinacidjaval N 15
Osszefliggé tgyek (TAIEX egytttmUikodés)
Eurépai unids szakpolitikai kérdések megyvitatasara létrehozott hazai

175. PM542 ) ] L 10 -
korméanyzati egyezteté forumok
Nemzetkdzi pénziligyi intézményi és eurdpai unids tagsagbdl fakado

176. PM543 | rendszeres orszag latogatdsokhoz, valamint egyéb nemzetkozi 10 -
targyaldsokhoz kapcsolodo feladatok iratai
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) szakértdi csoportok

177. PM544 S o , . (L 1 10 -
kijelolése és nyilvantartasa, szervezeti, személyi kérdések
Eurépai Koordinacids Tarcakodzi Bizottsdg (EKTB) llésekre benyujtandd

178. PM545 ) S s s 10 -
targyaldsi alldspontok, el6terjesztések iratai
Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag (EKTB) és munkacsoportjaval

179. PM546 . 10 -
kapcsolatos iratok
Bévités és szomszédsagpolitikdval (Keleti Partnerség, Euro-mediterran

180. PM547 10 -

Partnerség) kapcsolatos tigyek
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181. PM548 | Szakmai konferencidk rész- és felkészité anyagai 10 -

182. PM549 | Nemzetkozi targyalasok felkészité anyagai 10 -
Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos minisztériumi allasponttal

183. PM550 ’ 15 -
kapcsolatos iratok
Eurépai unids témaval 6sszefliggd tajékoztatok, felkészitok,

184. PM551 | . o ) 10 -
osszefoglaldk, jelentések

185. PM552 | Azsiai Infrastrukturalis Befektetési Bankkal (AIBB) kapcsolatos iratok 50 -

186. PM553 | Kormanykozi és egyéb bizottsagok tléseinek jegyzékonyvei 15 -
Kormanykozi és egyéb bizottsagok liléseinek szervezésével kapcsolatos

187. PM554 | 10 -
iratok
Nemzetkdzi pénziligyi kapcsolatokhoz kapcsolodd, tajékoztatasul

188. | PM555 e - 1 -
megkuldott iratok, meghivok

189. Gazdasagpolitikai, gazdasagpolitika makrogazdasdgi szabalyozasaval kapcsolatos iratok
Gazdasagpolitikaval, makrogazdasag szabalyozasaval, versenyképessé

190. | PM60T Zaasagpolitikav gazdasag szabalyozasaval, versenykepesseg N 15
megteremtésével kapcsolatos iratok

191. PM602 | Kutatasi és elemzési anyagok N 15
Stratégiai tervezés modszertandval, szakmapolitikai stratégiakkal

192. PM603 . N 15
kapcsolatos iratok

193. PM604 | Stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval kapcsolatos iratok N 15

194, PM6E05 .Kézgazdaségi és versenyképességi elemzési tevékenységgel kapcsolatos 10 ~
iratok

195. PM606 | Ipardgi elemzéssel kapcsolatos iratok 5 -

196. PM607 | Nemzetkozi stratégiai-tervezési intézetekhez kapcsolédoé iratok 10 -

197. PM608 | Kbzgazdasagi modellezéshez, hatasvizsgalathoz kapcsolodé iratok 10 -

198. PM609 | Pénziigyi szektorral kapcsolatos tigyek N 15

199. PM610 | Makrogazdasdagi el6rejelzések 15 -

200. PM611 Makrogazdasagi elemzések N 15
Konvergencia program és annak végrehajtasdhoz kapcsolédo

201. PM612 N 15
dokumentumok
Eurépai Unié fizetési mérleg problémdk athidalasat szolgalo hitelének

202. PM613 ) - N 15
(BoP) utdkezelésével kapcsolatos dokumentumok
Allamadéssag Kezeld Kézpont Zrt. irdnyitasaval és feliigyeletével

203. PM614 . 10 -
kapcsolatos iratok

204. PM615 | Magyar Nemzeti Bankkal kapcsolatos tigyek N 15
Jovo- és trendkutatéssal, illetve nemzetkdzi think-tankekkel és

205. PM6E16 | . o . i N 15
jovokutatasi intézményekkel kapcsolatos iratok kapcsolddo iratok

206. PM617 | Kormanykozi Vegyes Bizottsagokkal kapcsolatos iratok N 15
Minisztériumi vezet6k nemzetkozi targyaldsaival kapcsolatos felkészité

207. PM618 L o 10 -
anyagok és targyaldsi téma javaslatok
Nemzetgazdasag szempontjabdl kiemelt jelentéségli orszagokkal,

208. PM619 ) ’ > ) N 15
kétoldalu gazdasagi kapcsolatokkal kapcsolatos iratok

2009. PM620 | Magyarorszagi beruhazékkal kapcsolatok tigyek iratai 10 -
BIE képviselettel és Vilagkidllitasokkal, illetve hazai és nemzetkozi

210. PM621 | . Y . 10 -
kidllitdsokkal, rendezvényekkel, és vasarokkal kapcsolatos iratok

211. PM622 | Regiondlis egylttmuikodési forumok iratai 10 -
Kétoldalu gazdasagi kapcsolatok intézményesitett kereteivel (GVB,

212. PM623 10 -

munkacsoport) kapcsolatos iratok
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Magyar kilképviseletekkel és hazénkba akkreditalt diploméciai

213. PM624 | testiiletekkel, illetve nemzetkdzi koordinécids tevékenységgel 5 -
kapcsolatos iratok
Gazdasagpolitikaval, gazdasagtervezéssel és vallalkozasfejlesztéssel

214. PM625 | foglalkozé eurdpai unids intézmények, illetve nemzetkdzi szerveztek N 15
munkdjdban torténé részvételhez kapcsolodé iratok
Nemzetkdzi szervezetekkel és kdzdsségi intézményekkel kapcsolatos

215. PM626 o o o 5 -
adminisztrativ Ggyek iratai
Nemzetkdzi és tarcakozi megallapodasokkal kapcsolatos elvi

216. PM627 | o N 15
jelent6ségu iratok
Nemzetkdzi és tarcakdzi megallapoddsokhoz kapcsolédd adminisztrativ

217. | PM628 | . > B
tigyek iratai
Hazai és kozosségi cselekvési tervek, fejlesztési programokkal,

218. PM629 | i N 15
intézményrendszerrel kapcsolatos iratok
Operativ programokhoz kapcsolédo értékelések, monitoring

219. PM630 - ) T A N 15
tevékenység, hatasvizsgdlatok iratai
Operativ programokkal és cselevési tervekkel kapcsolatos adminisztrativ

220. PM631 . 5 -
tgyek

221. PM632 | Eur6pa2020 Stratégia végrehajtasaval 6sszefliggd iratok N 15

222. PM633 | EU forrasok allokécidjaval kapcsolatos iratok 10 -

223. PM634 | Akkreditalt Innovacios Klaszter (AIK) palyazatok 15 -

224, PM635 | Gazdasagi Versenyképesség Operativ Program (GVOP) pélyazatok *¥X5 -

225. PM636 | Gazdasagfejlesztési Operativ Program (GOP) palyazatok *¥XG -

226. PM637 | Gazdasagfejlesztési és Innovaciés Operativ Program (GINOP) palyazatok ) -
Gazdasagfejlesztési és Innovacids Operativ Program Plusz

227. PM638 o ®xxD -
(GINOP-PLUSZ) palyazatok

228. PM639 | Regiondlis Operativ Program (ROP) palyazatok iratai *¥X5 -

229. PM640 | Terilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) pélyazatok *¥XG -
Versenyképes K6zép-Magyarorszég Operativ Program (VEKOP

230. PM641 1S ykep p-Viagy 90p 9 ( ) wexs ~
palyazatok

231. PM642 | Vallalkozasfejlesztési politikaval kapcsolatos iratok N 15
A versenyképesség altalanos javitasara, vallalkozasok adminisztrativ

232. PM643 | terheinek csokkentésére irdnyuld kezdeményezésekkel 6sszefliggd N 15
iratok
Vallalkozasokkal, véllalkozasfejlesztési programokkal kapcsolatos jogi

233. PM644 , i o 5 -
szabalyozasok el6készitése

234, PM645 | Piacfejlesztési ligyek 5 -
Vallalkozasfejlesztési ligyekkel és tamogatasi programokkal kapcsolatos

235. PM646 | folyamatba épitett, elézetes és utdlagos ellenérzésekkel kapcsolatos 10 -
iratok
Vallalkozasfejlesztési Tandccsal, hazai szervezetekkel és

236. PM647 e ) ! o 5 -
a nyilvanossaggal val6 szakmai kapcsolatok iratai
Vallalkozasfejlesztési folyamattal kapcsolatos adminisztrativ Gigyek,

237. PM648 | . ) o 5 -
jelentések, beszamolok
Hazai és kulfoldi szakmai szervezetekkel, érdekképviseletekkel

238. PM649 . 5 -
kapcsolatos tigyek
Gazdasagpolitikaval, a gazdasagpolitika makrogazdasagi

239. PM650 | szabdlyozasaval kapcsolatos, tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok 1 -

meghivok
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240. PM651 Otthonteremtési stratégia kidolgozasaval kapcsolatos iratok N 15
Egyéb lakastamogatéasokra vonatkozo, a Magyar Allamkincstar

241. PM652 o i 3 -
megkereséseivel kapcsolatos iratok

242. PM653 | Lakaspalyazatokkal kapcsolatos iratok N HN
Ingatlankdzvetitdi, tarsashazkezeldi, ingatlankezeli és ingatlanvagyon-

243. PM654 | . o : 5 -
értékel6- és kdzvetitd szakképesitéssel kapcsolatos iratok
Ingatlan-értékbecsl|6 igazsagligyi szakért6i névjegyzékkel kapcsolatos

244, PM655 . 9 9 gugy Jegy P 5 -
iratok
Lakasgazdalkodassal, lakdstdmogatdsi szakmai irdnyitassal kapcsolatos

245. | PM656 e > B
adminisztrativ Ggyek

246. PM657 | Lakastamogatasi feladatokkal kapcsolatos egyéb iratok 1 -

247. Terlletfejlesztés stratégiai tervezésének iratai
A terlletfejlesztés teriileti intézményelemeinek mlikodésével,

248. | PM701 R ) N 15
teriletfejlesztési szabalyozassal kapcsolatos ligyek
A terlletfejlesztési intézményrendszer fejlesztésével 6sszefliggdligyek,

249. PM702 | az intézményrendszer alakitasdnak szakmai megalapozasaval N 15
kapcsolatos iratok
Orszagos Fejlesztési és Terlletfejlesztési Koncepcié kidolgozasaval és

250. | PM703 o N 15
modositasaval 6sszefliggé tigyek

251. PM704 | Terlletfejlesztési kutatasok, tervek N 15
Fejlesztési tanacsok (kiemelt térségi, térségi) dontéseivel, Gléseivel

252. | PM705 . e . 5 -
kapcsolatos iratok (teriletfejlesztési tervek és programok)
Terlleti (kornyezeti, tdrsadalmi és gazdasagi) hatasvizsgalattal

253. PM706 .. N 15
kapcsolatos dokumentumok és tigyek
Terileti Operativ Programokkal, kiemelt (orszagos jelentéségu)

254, PM707 | teriletfejlesztési programok megvalositdsaval és tdmogatasaval N 15
kapcsolatos iratok
Megyei teriletfejlesztési tervekkel és monitoringgal kapcsolatos

255, PM708 |, . o N 15
allasfoglalasok és dokumentumok

256. PM709 | Pénzligyi beszdmolok, jelentések, pénzligyi nyilvantartas 15 -
Az Orszagos Fejlesztési és Teriletfejlesztési Koncepcio tervezésével,

257. PM710 | feltlvizsgalataval, modositasaval, nyomonkdvetésével kapcsolatos N 15
dokumentumok és iratok

258. PM711 Kedvezményezett térségek besorolasaval kapcsolatos tigyek és iratok N 15
Az orszég terileti fejl6dési folyamatainak figyelemmel kisérésével és

259. PM712 | 2" N 15
értékelésével kapcsolatos dokumentumok és iratok

260. PM713 | Vallalkozasi dvezetek kijelolésével kapcsolatos tigyek N 15
Szakdgazati ugyekkel (vizgazdalkodas, természetvédelem,

261. PM714 . ) i 5 -
kérnyezetvédelem stb.) kapcsolatos iratok
A térsadalmi, civil szervezetek, egyhédzak teriletfejlesztéssel 6sszefliggd

262. PM715 L 5 -
tgyei

263. PM716 | Specidlis adottsagu (hatranyos, stb.) térségek ligyei 10 -

264. PM717 | Terlletfejlesztési szabalyozasi tigyek 15 -
Szakterllethez kapcsolodé hattérintézmény iranyitasaval, feliigyeletével

265. PM718 . 15 -
kapcsolatos iratok
Terlletfejlesztéssel és Terliletrendezési Informacids Rendszerrel (TelR) és
a kotelezd adatkozlés szabalyaival, a Lechner Lajos Tudaskézpont

266. PM719 10 -

szabalyozasdaval, adatszolgaltatassal, szakmai iranyitasaval és
lizemeltetésével kapcsolatos ligyek
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267. PM720 | Mas tarcakkal kozos palyazati felhivasokkal kapcsolatos tigyek 10 -
Két- és tobboldalu nemzetkozi kapcsolatokkal, nemzetkdzi szakmai

268. PM721 . 10 -
szervezetekkel kapcsolatos iratok
Az Eurépai Unid tandcsi és bizottsagi ilésekkel, munkacsoportok

2609. PM722 ) o o N 15
tevékenységeivel kapcsolatos Uigyiratok
Eurépai unids jogalkotds és irdnymutatdsok, kohézids rendeletek,

270. PM723 | Lisszaboni Agenda és teriileti kohézié (Teriileti Agenda, Lisszaboni 15 -
Charta NUTS, EGTC, EU 2020, NTCCP, EGTCUM)
Egyéb hazai és kozosségi teruletfejlesztési programokhoz kapcsolodd

271. PM724 | ) ; AN N 15
iratok (Tisza-t6, Panndnia Szive Program)
Eurépai Koordinacios Tarcakdzi Bizottsdg és munkacsoportjainak

272. PM725 ) o L 10 -
tevékenységeivel kapcsolatos tigyiratok
Eurépai Terlleti Egyuttmkddés, Interreg Programok (INTERREG

273. PM726 o 15 -
EUROPE, INTERACT, ESPON, CENTRAL EUROPE, DUNA) iratai

274. PM727 Duna Transznacionalis Program programszintu iratai 15 -

275. PM728 | Pest megyei fejlesztések programmal kapcsolatos tigyek 10 -

276. PM729 | Tokaj-Zemplén Térségfejlesztési Programhoz kapcsolddo iratok 15 -

277. PM730 | Szlovén-Rabavidék Térségfejlesztési Programhoz kapcsolédé iratok 15 -
Terlletfejlesztéssel kapcsolatos, tdjékoztatasul megkildott iratok,

278. PM731 o 1 -
meghivok

279 Egészségbiztositasi jarulékfizetés szabalyozas,

' nyugdijjarulék- és nyugdijbiztositasi jarulék-fizetés szabalyozas iratai

Egészségbiztositas, valamint a nyugdijbiztositas szabalyozdsanak

280. PM801 . N 15
koncepcidja
Nyugdijjarulék, szocidlis hozzéjarulasi adé, egészségbiztositasi jarulék,

281. PM802 S } : N 20 -
hozzajérulas és egyéb bevételekkel kapcsolatos tigyek

282. PM803 | Kiegészit6é nyugdijrendszerrel kapcsolatos iratok 20 -
Nyugdijjarulék, szocidlis hozzéjarulasi adé-, egészségbiztositési jarulék

283. PM804 | és egészségligyi hozzdjarulds fizetési kotelezettséggel kapcsolatos 10 -
ligyek

284, PM805 | Kincstar altal folydsitott jaradékokkal kapcsolatos panasziigyek 10 -
Megvaltozott munkaképességlek ellatasaval, korhatar alatti

285. PM806 | ellatdsokkal, valamint tarsadalombiztositasi nyugdijjal kapcsolatos 20 -
tarcadllaspont
Nyugdij- és egészségbiztositas hazai és nemzetkozi szakmai férumaival

286. PM807 7 g o oo N 15
kapcsolatos kiemelt tigyek és végrehajtasi feladatok
Nyugdij- és egészségbiztositas hazai és nemzetkdzi szakmai forumaival

287. | PM808 o 3 -
kapcsolatos adminisztrativ tigyek
Nyugdijbiztositési és egészségbiztositasi rendszerrel kapcsolatos,

288. PM809 | . . e o 1 -
tajékoztatasul megkuldétt iratanyagok, meghivék

Jelmagyarézat:

* A szolgalati id6érél vagy a nyugellatas megallapitas soran figyelembevételre keriil6 keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkatigyi iratokat a biztositottra,
volt biztositottra iranyadé éregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd 5 évig.

** A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megsztinését vagy a kotelezett ltali Gj vagyonnyilatkozat tételét kovetéen vissza kell adni a kotelezettnek.
*** A program fenntartdsi id6szakat kovetéen.
N - nem selejtezheté

HN - hataridé megjelclése nélkil 6rzendé
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11.

12.

13.

14.

15.

3. fliiggelék
A Pénziigyminisztérium Masolatkészitési Szabalyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

. A Pénziigyminisztériumhoz (a tovabbiakban: Minisztérium) érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus

irattda torténd alakitasat a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. § (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelel6en a Biztonsagi és lgazgatasi Féosztaly kijelolt foglalkoztatottja végzi.

A Masolatkészitési Szabalyzat a Minisztériumhoz érkez6 papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
kialakitasanak eljarasi rendjét és mdszaki feltételeit tartalmazza.

Il. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA

Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése az iratkezelési folyamat sordn harom esetben

torténhet:

a) érkeztetés, postabontds folyaman: bejové papiralapu kiildemény digitalizalasa,

b) Ugyintézés, iktatas folyaman: az ligyintézés soran keletkezett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus
masolatta alakitasa (a tovabbiakban: digitalizalas),

) irattarozas folyaman: a Korm. rendelet 47. § a)-j) pontja, valamint az 1. fliggelék ald nem tartozé iratok
esetében a kdzponti irattar a meg6rzési kotelezettségét elektronikus masolat készitése és megdérzése Utjan is
teljesiti nemcsak a papiralapu dokumentum megérzésével.

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kildemények, amelyek elektronikus irattd torténd alakitasa technikai okbol nem lehetséges, valamint

c) a Korm. rendelet 47. § a)-j) pontjaban, valamint a Pénziigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatanak
1. fuggelékében felsorolt iratok.

. Azon kildemény digitalizalasérol, amely a kiildemény felnyitdsara vonatkozd kezelési jelzéssel elldtott (sajat kezl

felbontasra, kizardlag sajat kezli felbontdsra stb.) boritékban érkezik, a cimzett hoz dontést figyelemmel
a Korm. rendelet 28. §-dban, valamint 67. §-aban foglaltakra.

A masolatkészité személy a papiralapu kildeményrél a lapolvasé (a tovabbiakban: szkenner) segitségével
pdf formatumu allomanyt készit.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készitheté, amely a papiralapd dokumentum teljes tartalmat tartalmazza,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheté.

Ha egy kiildemény tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell elektronikus masolatot késziteni.

A masolatkészité személy az elektronikus masolatot a Poszeidonban a soron kovetkez6 érkeztetészamhoz rendeli.

. A masolatkészitd személy ezt kdvetéen megvizsgdlja a papiralapu kiildemény és az elektronikus masolat képi

és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellendrzésre.

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.

Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és
tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas dokumentumot téréini kell a Poszeidonbdl.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasdt kovetéen a masolatkészité személy az elektronikus masolatot
a,Hitelesség” filon hitelesiti, azaz hitelesitési zaradékkal latja el.

A hitelesitési zdradék a Poszeidonban generdlodik, amely az aldbbi metaadatokat rogziti automatikusan
a dokumentum elsé oldalan:

a) masolatkészit6 szerv elnevezése,

(o)

) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve,
) masolatkészité rendszer megnevezése,

masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama,
masolatkészités idépontja,

(o g)

)
)

o
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

f) hitelesités idépontja,

a) irdnyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Poszeidon elhelyezi a hitelesitést végzd személy nevét
tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idébélyeg szolgaltatotdl szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, valamint a Poszeidon biztositja.
A szervezeti egységek az ugyfél éltal kildott eredeti hatdsdgi hatarozatokat, bizonyitvanyokat, igazolvanyokat,
kozokiratokat, maganokiratokat és egyéb dokumentumokat a hiteles elektronikus mdsolat készitését kdvetéen
visszakdldik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

Jelen szabdlyzatot a Minisztérium honlapjan - barki szdmaéra elérheté médon - kdzzé kell tenni, illetve amennyiben
abban véltozas kovetkezik be, mddositasardl és cseréjérél a Biztonsdgi és lgazgatasi FSosztdly gondoskodik.
Az el6z6 éllapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

A Minisztériumban hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek listaja a Minisztérium honlapjan
taldlhato.

Il MUSZAKI DOKUMENTACIO

A digitalizalas a szkennernél kezdédik, ahol a papiralapu kiildeménybdl pdf formatumu fjlt készit a masolatkészité.

Az elektronikus masolat az érkeztetést megel6z6en a masolatkészité tevékenységét tamogatd informatikai

kornyezet beallitdsanak megfelel6 tarhelyen keriil ideiglenes tarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles masolatta torténd alakitasat a Poszeidonban kell elvégezni.

A Poszeidon tdmogatja az Ugyviteli folyamatokat a Pénzligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdban

foglaltaknak megfeleléen. Ennek soran az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal

egésziti ki. Az igy el@allitott dokumentumok a Poszeidon rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba

kertilnek eltarolasra.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példényra torténd bekeriilésének biztonsédgat a szerver

oldali feldolgozas biztositja.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei:

a) hitelesitési zdradék szovege (,Az eredeti papiralapi dokumentummal megegyezé hiteles elektronikus
dokumentum”),

b) elektronikus dokumentum metaadatai,

c) elektronikus bélyegzé,

d) id6bélyeg.

IV. AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK MEGVALTOZTATHATATLANSAGA

A papiralapd dokumentumokrdl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansagat,
az elektronikus bélyegzé tulajdonsdganak letagadhatatlansdgat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus
bélyegzd és idébélyeg biztositja.

A Poszeidon sajat napléédllomannyal rendelkezik.

A naplédllomanybdl visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett muvelet, a mUivelet id6pontja és a mUveletet
indito6 felhasznald azonositdja.

A naplédllomany téroldsardl, archivalasarol, selejtezésérdl és visszakereshetéségérél az alkalmazas lzemeltetdje
gondoskodik.

V. BIZTONSAGI OSZTALYBA SOROLAS

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szélé 2013. évi L. toérvényben
meghatarozott technoldgiai, biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba
a biztonsagi osztidlyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozd kovetelményekrél szold 41/2015. (VI 15.)
BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

Bizalmassag: 3. osztaly

Sértetlenség: 3. osztaly

Rendelkezésre dllas: 3. osztdly
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4. fiiggelék
A Minisztérium irattarozas soran hasznalt irattipusainak iratmintatara

1. Ugyiratpoétlé lap
2. Iratselejtezési jegyz&konyv
3. Atadas-atvételi jegyzékényv (Kdzponti irattar-levéltar)

1. minta
UGYIRATPOTLO LAP
A kiemelt irat
keletkeztetdje azonosité szama irattari tételszama targya/megnevezése
Kélcsdnzés célja:[ | betekintés, [ ] ligyintézés
A kiemelést kéré A kolcsonzé!
neve alairasa: neve®: alairasa:

Szervezeti egység megnevezése:

Az 4tvevd aldirdsaval igazolja, hogy az atvette a Pénzligyminisztérium kozponti irattardbdl kikért
és fent megnevezett iratanyagot/iratanyagokat.

A kiemelést végzé

neve*: alairasa: L L
Kolcsonzési hataridé:

a kolcsonzéstdl szamitott 30 nap

' Abban az esetben, ha az iratanyag kikdlcsonzdje és az irat kikéréje nem azonos.
2 Nyomtatott bettikkel kitoltendd!
3 Nyomtatott bettikkel kitoltendé!
“Nyomtatott bettikkel kitdltend6!
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2. minta

PENZUGYMINISZTERIUM
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatoszam:

Késziilt a Pénziigyminisztérium kdzponti irattaraban.

A selejtezési bizottsdg tagjai: .. (személynév, beosztas)
............................................................... (személynév, beosztas)
............................................................... (személynév, beosztas)

Aselejtezést ellendBrizte: s (a vezet6 neve és beosztasa)

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje, évkore:

Eredeti terjedelem: ......... ifm.

A kiselejtezett iratok mennyisége: ......... ifm.
A kiselejtezett iratok felsorolasa:

A munka soran a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijel6lt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdl.

k.m.f.

bizottsagi tagok megnevezése aldirdsa
ellenérz6 elnk megnevezése aldirasa
Készilt: 3 példanyban

Kapjék: 1 pld. Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltara
2-3 pld. Pénzligyminisztérium

Ev Tételszam Irattari tétel cime Terjedelem (ifm)
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3. minta

PENZUGYMINISZTERIUM

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltdranak .............c.c.oeeeniet. épuletében
Budapest, ....... Vi ho......... napjan.

Jelen vannak az atado a részérdl:

................................................... (NEV) iiiieiiiiiiciiciiiiiiieeeen.. (beOSZESS).

................................................... (NV) o (beOSZLAS).
Az atadas ala vont iratok megnevezése: ...........cocvviiiiiiiiiiiinininnes

Az adtadando iratok évkore: ............... ST

Az dtadando iratok terjedelme: ......... ifm,azaz............ doboz, ........cuue. kotet.

A mai napon a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6ld 1995. évi LXVI. torvény
12. §-dban foglaltak, a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldanos kdvetelményeirél szélé 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet 65. §-a, valamint a ..........ccooveieniiiiiininnnnenes (szerv neve) ............... szamu Iratkezelési
Szabalyzata alapjan a ........c.cocociiiiiiiiin, (szerv neve) atadja a Magyar Nemzeti Levéltdr Orszagos
Levéltara részére a fenti, maradando értéku iratokat. Az dtadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes
jegyzékét a mellékelt iratjegyzék tartalmazza ...... oldalon.

k.m.f.

P.H.

atado és atvevo aldirasa, beosztasa

Iratjegyzék

Raktari egység | i ) .
i Tételszam Iratok targya Evkor
szama
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Az alapvet6 jogok biztosanak 1/2022. (l. 27.) AJB utasitasa
az Alapvet6 Jogok Biztosanak Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6
1/2012. (I. 6.) AJB utasitas modositasarol

Az alapvetd jogok biztosarol szold 2011. évi CXI. torvény 41. § (3) bekezdésében meghatérozott hataskdromben eljarva,
figyelemmel a jogalkotasrol sz816 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés f) pontjara a kdvetkezé utasitast adom ki.

1.8 Az Alapveté Jogok Biztosdnak Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szolé 1/2012. (I. 6.) AJB utasitas
(a tovabbiakban: Utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Kozma Akos s. k.,
az alapvet6 jogok biztosa

1. melléklet az 1/2022. (1. 27.) AJB utasitdshoz

1.8 Az Utasitas 1. melléklet 2. § 7) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés |ép:
(A Hivatal alapadatai a kévetkezék:)
.7) telephelye: Gyéri Terlleti Iroda, 9024 Gydr, Kalvéria utca 1-3. lll. emelet 303.
Szegedi Tertleti Iroda, 6722 Szeged, Gogol utca 3. lll. emelet
Debreceni Teriileti Iroda, 4034 Debrecen, Vagohid utca 2., 6. épllet foldszint 4.,

2.8 (1) Az Utasitas 1. melléklet 4. § (1) bekezdés m) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

(A Biztos)
,m) kiadja a Szabdlyzatot, valamint a Hivatal egyéb normativ utasitasait és a Hivatal egyéb szabdlyzatait;”

(2) Az Utasitas 1. melléklet 4. § (2) bekezdés e) és f) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezések lépnek:
(A Biztos)
,€) felelés a személyzeti ligyek intézéséért, valamint a Hivatal humaneréforras-gazdalkodasaért;
f) a Hivatal altala kijelolt vezetdjének el6terjesztésére meghatdrozza és jovahagyja a Hivatal munkatervét,

(3) Az Utasitds 1. melléklet 4. § (5) bekezdés g) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés ép:
(A Biztos, mint a fejezet irdnyitdsdt elldto szerv vezetSje gyakorolja és elldtja a jogszabdlyban részére meghatdrozott
gazddlkoddsi és ellenbrzési jellegli hatdskéroket és feladatokat, ennek keretében)
,9) elldtja az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott vezetéi
feladatokat”

(4) Az Utasitas 1. melléklet 4. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(6) A Biztos a belsé kontrollrendszert érintéen
a) a koltségvetési szerv tevékenységével, céljaival 6sszhangban - a szabdlyszerliség, szabdlyozottsag,
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kovetelményeit figyelembe véve - kialakitja, mikodteti és fejleszti
a Hivatal belsé kontrollrendszerét;
b) a belsé kontrollrendszer segitségével biztositja, hogy az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban
ne kerilljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra, valamint, hogy a megfeleld, pontos,
naprakész informacidk rendelkezésre alljanak a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatosan;
c) olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben vildgos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
egyértelm(iek a felel6sségi és hataskori viszonyok, feladatok; ismertek az etikai elvérdsok a szervezet minden
szintjén; atlathaté a humaneréforras-kezelés; biztositott a szervezeti célok és értékek iranydba valo elkotelezettség
fejlesztése, eléseqitése;
d) szabdlyzatok kiaddsaval, folyamatok kialakitdsdval és mikodtetésével biztositja a rendelkezésre all6 forrasok
atlathato, szabdlyszer( és szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat;
e) szabdlyozza a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét;
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3.8

4.8

5.8

f) integralt kockéazatkezelési rendszert mdkodtet, melynek keretében gondoskodik az éves kockazatkezelési terv
elfogadasarol, a kockdzatok elfogadhaté szinten tartasa, valamint minimalizalasa érdekében sziikséges intézkedések
megvalodsuldsanak folyamatos nyomon kovetésérél, az éves kockazatértékelés elvégzésérdl;

g) biztositja a szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére irdnyuld kontrollok kialakitasat
a dontések dokumentumainak el6készitésében, megalapozottsdganak, szabalyszerliségének, elszamolasanak
vizsgalataban;

h) gondoskodik a Hivatal informacids és kommunikaciés rendszerének, ezen belll is az informatikai, nyilvantarté és
szolgaltato infrastrukturdnak és rendszereinek mikodtetésérodl és lizemeltetésérdl;

i) irdnyitja az elektronikus informacios rendszerek biztonsdgéval kapcsolatos feladatokat;

j) kialakitja a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését biztositdé monitoring
rendszert, melynek keretében m(ikodteti a Hivatal Vezetdi Informacios Rendszerét;

k) kialakitja, mikodteti és iranyitja a belsé ellenérzést;

I) a belsé ellendrzés keretében elkésziti a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet,
valamint a fejezet 0sszefoglald éves ellen6rzési tervét, illetve az éves ellendrzési tevékenységrél elkésziti a Hivatal
ellenérzési jelentését és a fejezet éves 0sszefoglalé ellenérzési jelentését.”

Az Utasitas 1. melléklet 5. §-a helyébe a kévetkezé rendelkezés Iép:

»5. 8 (1) A Biztost akadalyoztatasa esetén, vagy ha e tisztség nincs betdltve, a szakmai feladatellatas zavartalansaga
érdekében az éltala kijeldlt, ennek hidnyaban a korban idésebb Biztoshelyettes helyettesiti. A Biztos helyettesitését
a helyettesitésére jogosult Biztoshelyettes akadalyoztatdsa esetén a madsik Biztoshelyettes, az 6 akadalyoztatdsa
esetén, vagy ha a biztoshelyettesi tisztség betodltetlen, a Hivatalnak a Biztos &ltal erre a feladatra kijelolt vezetdje
latja el.

(2) Az Orszaggytilés Ulésein torténé részvétel és az Orszaggyllés munkajaval 6sszefliiggd biztosi hataskorok
gyakorlasa tekintetében - az (5) bekezdés b) pontjaban foglalt feladat kivételével — a Biztos helyettesitését az altala
feladatkor szerint erre kijel6lt Biztoshelyettes latja el.

(3) A Biztost akadélyoztatasa esetén a koltségvetési szerv vezetdi feladatai tekintetében a Biztos altal erre a feladatra
kijelolt vezetd helyettesiti. Kijelolés hidnyaban a Biztost a koltségvetési szerv vezetéi feladatai tekintetében a Biztosi
Kabinet vezet6je helyettesiti. Kijel6lés hidnydban a Biztos és a Biztosi Kabinet vezetdjének egyideju tavolléte,
akadalyoztatasa, vagy e tisztség, illetve allashely betoltetlensége esetén a gazdalkodast érinté feladatok
tekintetében a helyettesitést a Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly vezetdje latja el.

(4) A Biztost az (1)-(3) bekezdés alapjan helyettesité vezeté a Biztost helyettesitd feladatkérében nem
helyettesithetd.

(5) A Biztos nem helyettesithetd

a) a vezetOk tekintetében a kinevezési és felmentési jogkor gyakorlasara irdnyuld,

b) a Biztos éves beszamoldjanak az Orszaggylilés elé terjesztésére iranyuld, valamint

c) a Szabalyzat és a kilonleges jogallasu szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasardl szolé 2019. évi
CVII. térvény (a tovébbiakban: Kit) 22. § (2) bekezdésében meghatdrozott szabdlyzatok megallapitasaval
kapcsolatos

feladatkorében!”

Az Utasitas 1. melléklet 6. § g) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Biztos kozvetlentil irdnyitja)

,9) —a 2. fuggelék 11. alcim (1) pontjaban, 12. alcim (1) pontjaban, 13. alcim (1) pontjaban, 14. alcim (2) pontjaban,
valamint 15. alcim (4) pontjdban foglaltak kivételével — a 23. § b) pontjdban meghatarozott 6nall6 szervezeti
egységek vezetdi,

Az Utasitas 1. melléklet 15-18. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,15. 8§ (1) A Fétitkar az Ajbtv. és a Biztos altal meghatarozott feladatkorben jar el és a Biztos altal kijelolt feladatokat
latja el.

(2) A Fétitkar az (1) bekezdésben foglalt feladatkorében

a) segiti a Biztost szakmai irdnyitoi és vezetdi feladatainak elldtasaban;

b) ellendrzi a Fotitkéri Titkarsag feladatainak végrehajtasat, a Fotitkari Titkarsdg munkatarsai részére a feladatok
elldtasdhoz igazoddan az éltala sziikségesnek tartott informaciokat atadja;
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6.8

7.8

8.§

¢) ellatja a Hivatal szakmai féosztalyainak 6sszehangolt m(ikodésével és tevékenységével 6sszefiiggd feladatokat
a Biztos altal meghatarozottak szerint;

d) vezet6i és munkaértekezleteket tart;

e) feladatkdrében - a Biztos megbizésa alapjan — a 37. §-ban meghatarozottak szerint képviseli a Hivatalt.

16. § A Fétitkdar a szakmai féosztalyok 6sszehangolt miikddésével kapcsolatos feladatkorében a Biztos Altal
meghatdrozottak szerint

a) koordinalja a Hivatal szakmai féosztalyainak miikodését, felel6s azok muikodéséért, valamint a miikodés
feltételeinek biztositasaért;

b) koordindlja a Hivatal és a kiils6 szereplék kdzotti szakmai egyeztetéseket;

¢) a Biztosi Kabinettel egyiittm(ikddésben el6késziti a Vezetdi Ertekezletet, és javaslatot tesz annak napirendjére;

d) kozrem(ikodik a Biztos tevékenységérdl szl éves beszamolo elékészitésében;

e) &sszehivja és vezeti a Fétitkari Ertekezletet, megallapitja annak napirend;jét;

f) kbzremUikodik a Biztos altal kiadmanyozott iratok kiadmanyozasra torténd elékészitésében;

g) javaslatot tesz a Hivatal munkatervére, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri a munkatervi feladatok
teljesitését;

h) ellenérzi a térvényekben, a munkatervben és a Biztos dontéseiben meghatarozott feladatok hataridében torténé
végrehajtasat, a feladatok végrehajtasarol tajékoztatja a Biztost és a Biztoshelyetteseket;

i) seqgiti a kozponti allamigazgatasi szervektdl beérkezé elGterjesztések, jelentések, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkdzok tervezetei szakszer( észrevételezésének és véleményezésének elvégzését;

j) koordindlja a Hivatalon belili csoportos munkavégzést, az 6sszehangolt munkavégzést igénylé eseti feladatok
hatékony megvalositasara a szakmai féosztalyok munkatdarsaibol eseti, ad hoc munkacsoportokat hozhat létre.

17. § A Fétitkdr a hivatali egységek tevékenységéhez kapcsoldédo feladatkdrében a Biztos altal meghatédrozottak
szerint

a) ellendrzi az ligyintézés és iratkezelés szabdlyainak megtartasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri az azokban foglalt feladatok és mutaték teljestilését.

18. § A Fétitkart akadélyoztatdsa esetén, illetve ha ez az allashely nincs betdltve, a Biztos altal kijeldlt vezetd
helyettesiti. Kijel6lés hianyaban a Fétitkart altalanos feladatkorrel a Fétitkarhelyettes helyettesiti.”

Az Utasitas 1. melléklet 20. §-a a kdvetkezd (1a) bekezdéssel egésziil ki:

»(1a) A Fétitkarhelyettes — figyelemmel a Biztosnak a 6. § szerinti kdzvetlen irdnyitéi jogkorére — a Fétitkar kozvetlen
vezetése alatt |atja el feladatait.”

Az Utasitas 1. melléklet 20. § (3) bekezdés nyité szovegrésze helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,A Fétitkarhelyettes a Fétitkart tdmogatd, valamint a szakmai féosztdlyok 6sszehangolt szakmai miikddésével
Osszefliggé feladatkorében”

Az Utasitas 1. melléklet 20. § (3) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(A Fétitkdrhelyettes a Fétitkdrt tdmogatd, valamint a szakmai f6osztdlyok Gsszehangolt szakmai mUik6désével
Osszefiliggé feladatkdrében:)

,b) részt vesz a Fétitkari Ertekezleten és a Vezetdi Ertekezleten,”

Az Utasitas 1. melléklet 20. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

+(4) A Fétitkarhelyettest akaddlyoztatasa esetén, illetve ha ez az allashely nincs betdltve, a Biztos altal kijelolt vezetd
helyettesiti. Kijelolés hidnyaban a Fotitkarhelyettest dltaldnos feladatkorrel az allashelyi feladatok meghatérozéasérdl
sz6l6 szabdlyzatban kijelolt koztisztvisel6 helyettesiti”

Az Utasitas 1. melléklet 20/A. § (8) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(8) Az Egyenlé Banasmodért Felelés Féosztaly vezetdje elékésziti az Egyenlé Bandasmodért Felelés Féigazgatosag
munkatervét, elkésziti az Gigyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen ellatandé feladatok meghatarozasara, tervezi és
ellenérzi a feladatok végrehajtasat. Az Egyenlé Banasmodért Felelés Féigazgatdsag Ugyrendjét az Egyenld
Bandsmaodért Felelés Féigazgatd hagyja jova.”

Az Utasitas 1. melléklet 20/B. § (6) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(6) A Rendészeti FSosztaly vezetdje el6késziti a Rendészeti lgazgatdsdag munkatervét, elkésziti az tUgyrendjét,
javaslatot tesz az allashelyen elldtandé feladatok meghatarozasara, tervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat.
A Rendészeti lgazgatdsdg Ugyrendjét a Rendészeti Igazgatd hagyja jova”
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9.8

10.§

12.8

Az Utasitas 1. melléklet II. fejezete a 20/B. §-t kdvetben a kovetkezo 4. alcim cimmel és 21-22. §-sal egészl ki:

»4. Biztosi Kabinet vezetdje

21. § A Biztosi Kabinet vezetdje a Biztos kozvetlen irdnyitasa alatt latja el feladatait.

22.§ (1) A Biztosi Kabinet vezetdje irdnyitja a Biztosi Kabinet munkajat.

(2) A Biztosi Kabinet vezetdje

a) a Biztos koltségvetési szerv vezet6i feladatainak tdmogatasa korében elldtja a Hivatal miikodtetésével,
Uzemeltetésével, pénziligyi és vagyongazdalkodasaval, humaneréforras-gazdalkodéasaval, személyzeti politikajaval,
kilsé-belsé kommunikécidjaval kapcsolatos szervezési, igazgatasi feladatok koordinalasat;

b) kapcsolatot tart a Hivatal hattértdmogatd funkciokat ellatd szervezeti egységeivel, véleményezi és tovabbitja
az ezen szervezeti egységek feladatkdrébe tartozé dontést megalapozé dokumentumokat a Biztos felé;

c) kapcsolatot tart a Biztos iranyitasa ala tartozo belsé ellenérrel, belsé kontroll koordinatorral, adatvédelmi
tisztvisel6vel, informacidbiztonsagi feleléssel és munkajukrol folyamatos tajékoztatast ad a Biztosnak, valamint
szervezi ezen szakmai felel6sok és a Biztos kozotti taldlkozokat, megbeszéléseket;

d) kozremUkodik a Biztos altal kiadmanyozott iratok kiadmanyozésra torténd el6készitésében.

(3) A Biztosi Kabinet vezetdje feltigyeli

a) a Biztos és a Hivatal szervezeti egységei belfoldi és kulfoldi utazasaival kapcsolatos el6készité és lebonyolitd
munkat;

b) a Biztos és a Hivatal belféldi tarsadalmi és szakmai, valamint kilfoldi szakmai megjelenéseivel kapcsolatos
kommunikacids tevékenységet;

c) a kapcsolattartast az alapjogvédelmi szervezetekkel, az Orszaggydlés és a Kormany szerveivel és egyéb hivatalos
szervekkel.

(4) A Biztosi Kabinet vezetdje elkésziti a Biztosi Kabinet ligyrendjét, javaslatot tesz az dllashelyen elldtandé feladatok
meghatarozasara, tervezi és ellendrzi a feladatok végrehajtasat. A Biztosi Kabinet ligyrendjét a Biztos hagyja jova.”

Az Utasitas 1. melléklet 23. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

»23.8 (1) A Hivatal

a) elktiloniilt szervezeti egysége: az Egyenl6 Banasmaodért Felels Féigazgatdsdg és a Rendészeti lgazgatdsag;

b) 6nallo szervezeti egysége: a Biztosi Kabinet, a Biztoshelyettesi Titkdrsag, a Fotitkar titkarsaga (a tovabbiakban:
Fétitkari Titkdrsag), a féosztély, valamint az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly;

c) nem 0nallé szervezeti egysége: az osztaly.

(2) A Hivatal szervezeti egységei az ellatott feladatok alapjan a kovetkezék szerint tagolddnak:

a) igazgatasiranyitési feladatokat ellaté 6nallé szervezeti egység: a Biztosi Kabinet;

b) szakmai koordinacids feladatokat ellaté 6nallo szervezeti egység: a Fotitkari Titkarsag;

c) alapjogvédelmi szakmai feladatokat ellaté elklilonilt szervezeti egységek: az Egyenlé Banasmoédért Felelés
Féigazgatdsag és a Rendészeti Igazgatdsag;

d) alapjogvédelmi szakmai feladatokat ellaté 6nalld szervezeti egységek: Altalanos Vizsgélati és Hatosagi Féosztaly,
Esélyegyenldségi és Gyermekjogi Féosztély, Kbzjogi Féosztaly, OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztaly,
Kézérdek Bejelent6é-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly, Biztoshelyettesi Titkarsag;

e) hattértdamogatd funkciokat ellatdé ©6nalld szervezeti egységek: Gazdélkodasi és Humanpolitikai Féosztély,
Informatikai és Ugyviteli F6osztaly, Nemzetkézi Féosztaly, Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly.”

Az Utasitas 1. melléklet 23/B. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
+(3) Az elkiilonult szervezeti egység feladatkorét az Gigyrend hatdrozza meg. Az ligyrendet az elkilondlt szervezeti
egység vezetdje hagyja jova. Az elkllonilt szervezeti egység 6nallé szervezeti egysége kilon Gigyrendet nem készit”

Az Utasitas 1. melléklet 23/C. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,23/C. § (1) Az elkiloniilt szervezeti egység ala nem tartozé 6ndllé szervezeti egység elldtja a Szabdlyzatban
meghatarozott, valamint az 6nallé szervezeti egység vezetdjének tevékenységét iranyitd vezetd altal meghatarozott
feladatokat.

(2) Az 06nall6 szervezeti egységhez és az azon belll mUkoddé osztdlyokhoz tartozé allashelyeket a Biztos
hatdrozza meg.

(3) Az 6nallo szervezeti egységen beliil mikoddé osztalyok feladatkorét — a 23/B. § (3) bekezdésében foglaltak
kivételével — az 6nallé szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.

(4) Az tigyrendet - ha a Szabalyzat eltér6en nem rendelkezik — a Biztos hagyja jova.”
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13.§

14.8

15.8§

16.§

17.8§

18.8

19.§

Az Utasitas 1. melléklet 24. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

+24. § (1) Az 6nallé szervezeti egység vezetbje a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en
a Biztostol, a szervezési, igazgatasirdnyitasi jogkorében a Biztosi Kabinet vezetdjétdl, szakmai koordinacios
feladatkorében a Fétitkartdl, Biztoshelyettesi Titkarsag vonatkozasaban a Biztoshelyettestdl, az elkilonilt szervezeti
egység az elkiilondlt szervezeti egység vezet6jétdl kapott utasitds és irdnymutatds alapjan vezeti az 6nallo
szervezeti egység munkajat, és felels az 6ndlld szervezeti egység feladatainak ellatasaért.

(2) A 23/B. § (3) bekezdése ald nem tartozé 0Onall6 szervezeti egység vezetdje - az (1) bekezdésben
meghatarozottakkal 6sszefliggésben — elkésziti az 6nallé szervezeti egység ligyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen
elldtandd feladatok meghatdrozasara, szervezi és ellendrzi az 6nalld szervezeti egységhez tartozd muveletek
végrehajtasat.

(3) Az 6nallo szervezeti egység vezetdje javaslatot tesz az 6nallo szervezeti egység éves munkatervére, figyelemmel
kiséri és beszdmol a jévahagyott munkaterv végrehajtasarol.

(4) Az 6nalld szervezeti egység vezetdje dont az 6nallé szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt tigyekben,
amennyiben térvény, a Szabalyzat vagy az irdnyitast gyakorlé vezet6 eltéréen nem rendelkezik.

(5) Az 6nalld szervezeti egység vezet6jét az éllashelyi feladatok meghatarozasarol széld szabalyzatban kijeldlt
koztisztvisel6 helyettesiti”

Az Utasitas 1. melléklet 25. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:
»(2) A nem 6nalld szervezeti egység vezetdjét akadalyoztatasa esetén az allashelyi feladatok meghatarozasardl sz616
szabdlyzatban kijel6lt koztisztvisel helyettesiti.”

Az Utasitas 1. melléklet 26. § (5) bekezdése helyébe a kbvetkezd rendelkezés Iép:
,(5) A Vezet6i Ertekezlet résztvevéi a Biztos, a Biztoshelyettesek, a Fétitkar, az Egyenlé Banasmodért Felel6s
Féigazgatd, a Rendészeti Igazgato, a Biztosi Kabinet vezetdje, valamint a Biztos altal meghivott személyek.”

Az Utasitas 1. melléklet 27. § (4) és (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések [épnek:

,(4) A Fétitkari Ertekezlet résztvevéi a Fétitkar, a Fétitkarhelyettes, a Biztoshelyettesek Titkarsagainak vezetdi vagy
kijeldlt munkatarsai, a Biztosi Kabinet vezetéje, a féosztalyvezetok és a nem 6ndllé szervezeti egységek vezetdi.
A Biztos a Fétitkari Ertekezleten sziikség szerint részt vesz. A Fétitkari Ertekezletre mas személyt a Fétitkar hiv meg.
(5) A Fétitkar a Fétitkari Ertekezleten targyalt kérdésekben javaslatot tehet a Biztos részére déntés meghozatalara
vagy irdnymutatds kiadasara.”

Az Utasitas 1. melléklet 29. § (3) bekezdés a) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

[A Biztos kiadmdnyozza - a (4)-(5) bekezdésekben foglalt kivételekkel -]

,a) a normativ utasitast, valamint a Hivatal egyéb belsé szabdlyzatait,”

Az Utasitas 1. melléklet 29. § (9) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

+(9) A Biztos altal, valamint a Biztos és a Biztoshelyettes éltal egylttesen kiadmanyozandé iratokat az erre a feladatra
az irat targykore alapjan kijelolt Fétitkar vagy a Biztosi Kabinet vezetdje terjeszti el6 kiadméanyozésra.”

Az Utasitas 1. melléklet 32. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.(1) Vezetd - a Biztos, szervezési, igazgatasiranyitasi jogkdrében a Biztosi Kabinet vezetdje, a szakmai koordinacios
feladatkorében a Fétitkar, valamint a Fétitkarhelyettes kivételével — az irdnyitasa ala nem tartozo szervezeti egység
munkatdrsa részére utasitast nem adhat.”

Az Utasitas 1. melléklet 32. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.(3) A Biztos a Hivatalban dolgozoék tekintetében fenndlld munkaltatoi jogait — a (4)-(6) bekezdésben foglaltak
kivételével — a Fétitkarra, a Fétitkarhelyettesre, a Biztosi Kabinet vezet6jére, illetve az 6nadlld szervezeti egység
vezetbjére a Kiit. 22. § (1) bekezdésében meghatérozottak szerint irdsban atruhazhatja”

Az Utasitas 1. melléklet V. fejezet 32. §-at kdveto alcim cime és 33-35. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés ép:

»A Hivatalban el6készitett alapjogi szakmai tervezetek egyeztetési rendje

33. § Az ligyintézd - eltérd utasitas hianydban - az iratokat szervezeti egységének vezetdje Utjan terjeszti fel az irat
targya alapjan fétitkari vagy biztosi kabinetvezetdi ellenérzésre.

34. § Az elkiilonilt és 6nallé szervezeti egységek tevékenységérdl a Fotitkar rendszeresen egységes jelentést készit.
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20.§

22.§

23.§

24.§

35. § A Fétitkdr a 34. § szerinti jelentést a Biztos elé terjeszti, egyidejlileg tdjékoztatdsul megkdldi
a Biztoshelyetteseknek is. A jelentéstétel formai kovetelményeit és technikai feltételrendszerét a Fétitkér alakitja ki."

Az Utasitas 1. melléklet 37. § (1) bekezdése helyébe a kbvetkezd rendelkezés Iép:

(1) A Hivatalt a Biztos képviseli. A Biztos akadalyoztatasa esetén a Hivatalt szakmai tigyekben a Biztos altal kijelolt
Biztoshelyettes, a Fotitkar, illetve a Fétitkarhelyettes, a szervezési, igazgatasi, fejezetgazdai feladatkorben a Biztosi
Kabinet vezet&je képviseli. A Biztos, a Biztoshelyettes, a F6titkar és a Fétitkarhelyettes, valamint a Biztos és a Biztosi
Kabinet vezet6jének egylttes akadalyoztatdsa esetén a Hivatalt a Biztos altal meghatalmazott hivatali személy
képviseli.’

Az Utasitas 1. melléklet 37. § (4) bekezdése helyébe a kbvetkezd rendelkezés Iép:

.(4) Az Eurdépai Unio dltal tarsfinanszirozott projektek el6készitése soran a Hivatal képviseletét a Biztos,
akadalyoztatdsa esetén kijelolése alapjan a Biztoshelyettes, a Fotitkar, a Fétitkdrhelyettes vagy a Biztosi Kabinet
vezetdje latja el. A Hivatal képviseletét a projektek el6készitése soran a Biztos &ltal erre meghatalmazott személy is
ellathatja. E projektek megvalésitasa soran a Biztos projektalapité dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.”

Az Utasitas 1. melléklet

a) 12. § 0) pontjaban az,az Ajbt” szévegrész helyébe az,az Ajbtv." szoveg;

b) 20. § (2) bekezdésében a ,tobb 6nallé szervezeti egységét” szévegrész helyébe a ,tobb szakmai feladatot
elldtd 6nallé szervezeti egységét” széveg;

<) 20. § (3) bekezdés f) pontjdban az ,a szervezeti egységek dolgozéibd
féosztalyok munkatarsaibol” széveg;

d) 26. § (1) bekezdésében a ,legfébb dontés-el6készits” szovegrész helyébe a ,legfébb szakmai

|n

szbvegrész helyébe az ,a szakmai

|n

dontés-el6készitd” széveg;

e) 26. § (2) bekezdésében a ,szakmai és operativ feladatainak” szovegrész helyébe a ,szakmai feladatainak”
szoveg;
f) 27. § (1) bekezdésében a ,feladat- és hatdskorébe tartozd” szovegrész helyébe a ,szakmai feladat- és

hataskorébe tartozd” széveg
Iép.

Az Utasitas 1. melléklet 1. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék lép.
Az Utasitas 1. melléklet 2. fliggeléke a 2. fliggelék szerint médosul.

Hatalyat veszti az Utasitds 1. melléklet

a) 2. § 8) pontjaban az, 1013 Budapest, Krisztina korut 39/B” szbvegrész;
b) 4. § (5) bekezdés h) pontja;

) 19. 8-3;

d) 30. §-a.

n
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1. fiiggelék az 1/2022. (1. 27.) AJB utasitdshoz
1. figgelék
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2. fiiggelék az 1/2022. (1. 27.) AJB utasitdshoz

1. Az Utasitas 2. fliggelék 1. alcime helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
»1. Biztosi Kabinet
(1) A Biztos hataskorébe tartozé feladatok szakmai, adminisztrativ és koordindcids el6készitését, valamint
a feladatok folyamatos ellatasat a Biztosi Kabinet végzi.
(2) A Biztosi Kabinet
a) bontja, rendezi és megbizés alapjan szignalja a Biztosnak érkezé postat;
b) alairasra rendezi és megbizés alapjan szignalja a Biztosnak beadott iratokat;
c) a feladatkorébe tartozé Gigyekben véleményezi a Biztos szdmdara mas szervezeti egység éltal benyujtott, dontést
igénylé dokumentumokat;
d) részt vesz a Biztos személyét érintd sajtéesemények megszervezésében, lebonyolitdsdban, értékelésében;
e) el6késziti a Biztos bel- és kilféldi programjait, és irdnyitja azok megszervezését egytttmikodésben a Tarsadalmi
Kapcsolatok Féosztéllyal és a Nemzetkdzi Féosztallyal;
f) hattéranyagot készit a Biztos programjaihoz, amelyhez informacidkat kérhet a Hivatal szervezeti egységeitdl;
g) kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozdédik az ott folyd munkardl, a Biztos megbizésabdl
adatokat, hattéranyagokat kérhet télik;
h) ellatja a Biztos személyével kapcsolatos adminisztrativ teenddket;
i) a Biztos utasitasa alapjan egyittmikédik a Fétitkarral a Vezetdi Ertekezlet el6készitésében, gondoskodik
a meghivok kikildésérdl;
j) végzi a Biztos altal elrendelt iktatdst és dokumentumtovabbitast;
k) eljar a Biztos altal meghatarozott tigyekben, részt vesz a Biztos altal meghatarozott projektek koordinédlasaban;
I) koordindlja a Hivatal intézményi stratégidjanak, kozéptavu intézményi céljainak és éves munkatervének
az el6készitését;
m) elldtja a Hivatalndl jelentkezé szervezetfejlesztési feladatokat;
n) kozrem(ikodik a Hivatal Vezet6i Informacios Rendszerének mikodtetésében.”
(3) A Biztosi Kabinet a titokfelligyeleti feladatkorében:
a) intézkedik a kapcsolodd szabdlyozasi feladatok végrehajtasardl;
b) elldtja a sziikséges ellenérzési feladatokat;
) intézkedik a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsag korébe tartozé feladatok ellatasardl;
d) intézkedik a minésitett adatok védelmével kapcsolatos egyéb feladatok koordinacidjarol és végrehajtasarol.”

2. Az Utasitas 2. figgelék 2. alcime helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
»2. Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly
(1) A Gazdélkodasi és Humanpolitikai Féosztaly pénzligyi-szamviteli, gazdalkodasi feladatai kdrében:
a) ellatja a fejezet éves koltségvetési és zarszamadasi javaslatanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat;
b) a kozponti koltségvetésrél szold torvény elfogadasat koveten elkésziti a fejezet, illetve a Hivatal mint
koltségvetési szerv elemi koltségvetését;
) elkésziti a fejezet, illetve a Hivatal mint koltségvetési szerv éves beszamolojat, valamint az id6kozi koltségvetési
és mérlegjelentéseket;
d) végzi a fejezet, illetve a Hivatal kdltségvetését érintd eléiranyzat-mddositasokkal kapcsolatos muveleteket;
e) szervezi az allamhaztartas miikodési rendjének valtozasa kapcsan a fejezetet érintd intézkedések végrehajtasat;
f) ellatja az intézményi el6iranyzatok gazdalkodasi, konyvvezetési kotelezettségeinek teljesitését és az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;
g) iranyitja a hataskorébe tartozo feladatok vonatkozésdban a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetGi
ellenérzést;
h) elkésziti a kiils6 és belsd ellendrzést végz6 szervek altal igényelt adatszolgaltatasokat;
i) ellatja a feladatkorével Osszefliggésben altala kezelt kozérdek(i adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat,
valamint gondoskodik az egyedi adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, koordinélja a Hivatal
honlapjan (www.ajbh.hu) a k6zérdekl adatok megjelenitését;
j) ellatja a gazdalkodasi, a pénzkezelési, a kdnyvvezetési kdtelezettségeket és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi
muveleteket;
k) elldtja a nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos muveleteket;
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I) elldtia a hazipénztari, valuta-pénzkezelé helyi és értékkezelési miveleteket, gondoskodik a forint- és
valutaelldtméanyok biztonsagos széllitdsdnak végrehajtasardl;

m) elldtja a szamvitel-politika és szamlarend meghatdrozésaval, a gazdélkodasi szabalyzatok elékészitésével
kapcsolatos feladatokat;

n) elldtja a pénziigyi ellenjegyzési és érvényesitéi feladatokat, kiilon megbizas alapjan a kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi feladatokat;

o) ellatja a hivatali pénztar izemeltetését, pénztari be- és kifizetéseket, bankforgalom intézését;

p) kdzrem(kodik a gazdélkoddssal kapcsolatos szerz&dések el6készitésében, elldtja a szerz6dések pénziigyi
ellenjegyzését;

q) koordinalja a Hivatal mikodéséhez sziikséges beszerzési, kbzbeszerzési eljarasok el6készitését és lebonyolitasat,
a kozbeszerzési eljarasokhoz pénziigyi szakértelmet biztosit, valamint végzi a kdzbeszerzésekrdl szol6 térvényben
eldirt rendszeres és eseti kozzétételi, tdjékoztatdé mdlveleteket, és eleget tesz az ott megjeldlt dokumentalasi
kotelezettségnek;

r) elldtja a Hivatalnal felmeriilé6 vagyongazdélkodési teenddket, kiilonds tekintettel a Hivatal vagyonkezelésében,
hasznalataban lévé ingatlan vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokra, ezen ingatlan jovébeni hasznositésara
javaslatot tesz;

s) a Biztos megbizasdbdl elldtjia a Hivatal eszkozleltdranak el6készitését és az eszkozleltar vezetését, és
vagyonkezelési, vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelés a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel vald
kapcsolattartasért;

t) sziikség szerint kdzremUkodik a kapcsolattartasbdl és a Hivatal érdekeinek érvényesitésébdl eredd olyan
eljarasokban, ahol a Hivatal képviseletét egyéni ligyvéd vagy Gigyvédi iroda latja el;

v) elldtja a Hivatal alkalmazottainak kartéritési felel6sségre vonasaval kapcsolatos feladatokat;

z) figyelemmel kiséri a Hivatal mikodése szempontjabol relevans pdlyazati kiirdsokat, és ezekrdl rendszeresen
tajékoztatast nyuijt a Biztos szamara.

(2) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly miiszaki Gzemeltetési feladatai korében:

a) gondoskodik az éplilet rendeltetésszer(i haszndlatdhoz, a vagyon megévasdhoz sziikséges rendszeres
karbantartasi feladatok ellatasérodl, az eseti meghibasodasok elharitasarol;

b) ellatja a Hivatalnal leltarba vett gépek, berendezések, jarmivek és egyéb eszkdzok karbantartasaval, kapcsolatos
feladatokat, és végrehajtja az épiilet-, gépjarmu-iizemeltetési és -fenntartasi feladatokhoz, valamint a szakmai
feladatellatashoz sziikséges anyagbeszerzéseket;

) javaslatot tesz a karbantartasi szerz6dések miszaki tartalmara, megujitasara;

d) javaslatot tesz az épiilet, a jarmUvek, gépek, berendezések hasznédlhat6sagat javitd felljitdsokra, az lizemeltetési
feladatok magasabb szinvonalon torténd ellatasat biztositd beruhazasokra;

e) a tevékenységi korébe tartozd kdzbeszerzési eljarasok sordn muszaki szakértelmet biztosit;

f) gondoskodik a vagyonvédelemrél, az épiilet, gépjarmu és egyéb vagyontargyak biztositdsanak megkotésérdl;

g) felelés a Hivatal gondnoki feladatainak ellatasaért, valamint részt vesz a leltarozas - jogszabalyoknak és a Biztos
utasitasainak megfelel6 - lefolytatasaban;

h) intézi és nyilvantartja a gépjarmuigényléseket és a gépjarmlvek Uzemeltetésével kapcsolatos teendéket,
adatokat gy(jt a gépjarmu-tuzemeltetéshez kapcsolodé koltségekrdl, irdnyitja és ellendrzi a hivatali gépkocsivezetdk
munkavégzését;

i) a Biztos megbizasabdl ellatja a Hivatal mindsitett idszaki és katasztrofavédelmi tervezési miveleteit;

j) kapcsolatot tart a munkavédelmi és tlzvédelmi feleléssel, szervezi a munkavédelmi és tlizvédelmi
feltilvizsgélatokat, érintésvédelmi felllvizsgalatokat;

k) kapcsolatot tart az épllet, a gépek, berendezések karbantartdsit, lizemeltetését végzd vallalkozésokkal,
a biztonsdagi szolgalattal, kdzlizemi szolgéltatokkal;

I) figyelemmel kiséri a Hivatal energiafogyasztasi adatait, javaslatot tesz energiamegtakarité intézkedésekre;

m) kiadja és nyilvantartja a Hivatal tertletére torténé belépési és behajtasi engedélyeket;

n) nyilvéntartja a Hivatal munkatdrsai szamara kiadott kulcsokat, kezeli a pétkulcsokat;

0) biztositja a Hivatal targyalohelyiségeinek hasznalatahoz szlikséges feltételeket.

(3) A Gazdélkodasi és Huménpolitikai Féosztaly humanpolitikai feladatai kdrében:

a) elldtja a Hivatal munkatérsainak kdzszolgalati jogviszonydval és munkaviszonyaval kapcsolatos, jogszabélyban
foglalt személylgyi feladatokat;

b) teljeskor(ien elldtja az illetmény- és bérszamfejtési feladatokat;
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c) a bejelentési, nyilvantartasi és adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséhez, valamint a tdrsadalombiztositasi
elldtasok igényelbirdlasdhoz adatot szolgaltat;

d) vezeti és kezeli a Hivatal dolgozéi személyes adatainak nyilvantartasat (kdzszolgélati és munkavallaléi
nyilvantartas), a Hivatal dolgozéinak személyi anyagait, a Hivatal munkatarsainak 6néletrajzat tartalmazo adatbazist,
a személyzeti és belsé nyilvantartasokat;

e) vezeti és karbantartja a szervezeti egységek és az allashelyek nyilvantartasat, a valtozasok atvezetését
kezdeményezi a Kincstarnal;

f) a hivatali dolgozék szolgalati jogviszonydnak megsz(inése, megsziintetése utdn gondoskodik a kdzszolgélati
tisztvisel6k személyi iratainak irattarazasarol;

g) ellatja a hivatali bér- és [étszdamgazdalkodas munkatgyi feladatait;

h) biztositja a Hivatal, tovabba - foglalkoztatasi jogviszonyukkal vagy hivatali tevékenységiikkel 6sszefliggésben
elleniik vagy éltaluk inditott igyekben a képviselt kérelmére — a munkatérsak jogi képviseletét a peres és nemperes
eljarasokban;

i) végzi a munkaligyi palydzatok kiirdsaval, kozzétételével kapcsolatos muveleteket, koordindlja a palydztatast;

j) elldtja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII torvényben a vagyonnyilatkozatok
6rzésével 6sszefliggésben meghatarozott miveleteket;

k) a Biztos utasitasai szerint kdzzéteszi az illetmény- és létszdmadatokat a Hivatal honlapjan;

) kozremUkodik a kitlintetési és elismerési dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

m) el6késziti és kezeli a Hivatal munkatarsainak tanulmanyi szerz6déseit;

n) kdzrem(kodik a Hivatal Esélyegyenl6ségi Tervének elkészitésében;

o) koordinalja a Hivatal Kozszolgalati szabalyzata végrehajtasabdl ered6 egyéb feladatok ellatasat;

p) segiti a Biztost a Hivatal humanpolitikai stratégiajanak kialakitasaban;

q) elkésziti az éves tovabbképzési tervet, a Hivatal munkatdrsai szamara képzéseket, tanfolyamokat szervez;

r) kezeli a munkaid&-nyilvantartas rendszert;

s) szervezi a Hivatal munkatarsai szdmara a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasok igénybevételét, a kotelezé
orvosi vizsgalatok elvégzését;

t) vezeti a munkatarsak szdmdra kiadott belépdkartyakkal kapcsolatos nyilvéntartast.

(4) A Gazdalkodasi és Humanpolitikai Féosztaly mikodését titkarsag segiti, amely altaldnos lgyviteli, iktatasi és
dokumentumtovébbitasi, valamint a szervezeti egység tevékenységét tamogatd adminisztrativ tevékenységet lat el.
A Gazdélkodasi és Humdénpolitikai Féosztalyhoz tartozé Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, Humanpolitikai Osztaly,
valamint Miszaki és Uzemeltetési Osztély élén osztalyvezetd all”

. Az Utasitas 2. fuggelék 3. alcim (1) pont n) és o) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések lépnek, és a pont
a kovetkez6 p) alponttal egészil ki:

(Az Informatikai és Ugyviteli Fosztdly informatikai feladatai kérében:)

,N) biztositja az audiovizudlis és konferenciaberendezések kezelését, rendezvények és konferencidk technikai
el6készitését és tamogatasat, hang- és videdfelvételek készitését, felligyeli ezen berendezések karbantartasi, javitasi,
fejlesztési munkait;

o) kozremUikodik a Hivatal Vezet6i Informécids Rendszerének miikodtetésében;

p) javaslatokat és technikai megoldasokat készit el a belsé kommunikacio, valamint az informacidatadassal
kapcsolatos folyamatok fejlesztésének elésegitése céljabol”

. Az Utasitas 2. figgelék 4. alcim (2) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
.(2) Az Esélyegyenléségi és Gyermekjogi Féosztédlyon belll Esélyegyenléségi Osztaly és Gyermekjogi Osztdly
mkodik”

. Az Utasitas 2. fiiggelék 6. alcim (2) pont i) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A K6zjogi Féosztdly jogszabdly-véleményezési feladatai kérében:)
»1) egylttmkodik a Hivatal adatvédelmi tisztvisel6jével az adatvédelmi szabdlyzat el6készitésében;”

. Az Utasités 2. fiiggelék 7. alcim (2) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
+(2) Az OPCAT Nemzeti Megel6z6 Mechanizmus Féosztalyon beliil Szakért6i és Koordinacios Osztaly, valamint
Jogi és Vizsgalati Osztaly makodik”
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7. Az Utasitas 2. flggelék 8. alcim (7) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés lép, és az alcim a kovetkezd

(8)-(12) ponttal egésziil ki:

A7) A Koézérdeki Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a Terlileti Iroddk mikédtetéséhez kapcsolédd
feladatai korében:

a) végzi a panaszirodai, informaciés szolgalati és Ggyfélszolgalati tevékenységével 6sszefliggésben a 2. fliiggelék
8. alcim (4)-(6) pontjaban meghatarozott feladatokat;

b) rendszeresen ldtogatja a teriileti irodakon kivili helyszineket, egylittm(ikodé partnerek irodait.

(8) A Kozérdek( Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Teriileti Irodak képvisel8i (a tovabbiakban: teriileti
képvisel6k) — elére meghatdrozott rend szerint — egymas kozott és a Hivatal kdzponti Ugyfélszolgdlataval
egyeztetnek a havi kiilsé helyszineken valé megjelenéssel kapcsolatban, ezzel 6sszefliggésben havi beosztast
készitenek.

(9) A terlileti képvisel6k eljarnak a Biztos Ajbtv.-ben rogzitett altaldnos vizsgdlati hatdskorében, igy kiilondsen:

a) kiegészit6 ligyintézést végeznek az Uigy Hivatalon bellli intézéséért felelés szervezeti egységgel egytittmiikodve,
egyeztetve a Hivatal szervezeti egységeinél folyamatban Iévé tigyekhez kapcsoléddan;

b) elére egyeztetett mddon, szilkség esetén részt vesznek a Hivatal szervezeti egységeinél folyamatban [évé
Ugyekhez kapcsolédd kiegészité helyszini vizsgélatokon, egylttmikodve, egyeztetve az ligy Hivatalon belili
intézéséért felel6s szervezeti egységgel;

c) kdzremikddnek, sziikség esetén részt vesznek a Biztos helyszini vizsgalatainak, latogatasainak el6készitésében;

d) részt vesznek a Biztos altal inditott atfogd ombudsmani vizsgalatokban, ezekre javaslatot tehetnek;

e) részt vesznek az ombudsmani megyeldtogatasok elékészitésében - érintett szerveknél elére egyeztetett
panasznapok biztositasaval.

(10) A teriileti képvisel6k részt vesznek a Biztos mindenkori kommunikéciés stratégidjaban (a tovabbiakban:
stratégia) meghatarozott, népszer(sitési feladatok végrehajtasaban, igy kiilondsen:

a) kapcsolatot tartanak — a felel6s szakmai féosztalyok bevondaséval, koordindcidja mentén - a teriileti kbzigazgatasi
szervekkel, dnkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel;

b) tajékoztatjdk a lakossagot, valamint a kdzigazgatasi szerveket a Hivatalhoz fordulds lehetdségeirdl, e kdrben
kilondsen:

ba) ismertetik a kdzigazgatason belll az ombudsmani eljardsokat — panaszvizsgélat, rendérségi panasz, egyenlé
banasmaod érvényesiilése, kdzérdekl bejelentések kdzponti kiilsé csatornaja —, az ezzel kapcsolatos jogyakorlatokat,
meghatarozott folyamatokra vonatkozé tudastarakat (pl. kozérdek(i bejelenté rendszerek miikodése) esetlegesen
akkreditalt képzés keretében;

bb) a terlileti Ugyfélszolgdlatok mlikodésének népszerlsitése, a stratégidban szamukra meghatdrozott feladatok
el6készitése, végrehajtasa, a Hivatal kommunikécidért felel6s munkatarsaval egyeztetve kapcsolattartas helyi
sajtoval;

¢) az dllampolgarok kiilonb6zé csoportjainak kdrében jogtudatosito tevékenységet végez.

(11) A Kdzérdek( Bejelenté-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezetdje gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel&i
feladatok ellatasarol, valamint felel az adatvédelmi szabdlyzat el6készitéséért.

(12) A Kozérdeki Bejelents-védelmi és Ugyfélkapcsolati Féosztélyon a f6osztélyvezeté munkajanak segitése és
helyettesitése érdekében a Kdzérdekl Bejelents-védelmi Osztaly, az Ugyfélkapcsolati Osztaly, valamint a Teriileti
Irodék Osztaly élén osztdlyvezetd tevékenykedik.”

. Az Utasitas 2. figgelék 9. alcim (1) pont b) alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés Iép:

(A Nemzetkozi Féosztdly nemzetkozi feladatai kérében:)
,b) a Biztosi Kabinettel egylttmikddésben szervezi a Biztos, a Biztos jévdhagyasat kovetéen a Biztoshelyettesek,
valamint a Fétitkar nemzetkozi programjait;”

. Az Utasitas 2. figgelék 9. alcim (2) pont b) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(A Nemzetkozi Féosztdly koordindcids és egyéb feladatai kbrében:)

,b) a Biztosi Kabinettel egylttmlkoddésben elldtja a Biztos, a Biztos jovdhagyasdt kdvetéen a Biztoshelyettesek,
a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatdrsainak nemzetkozi utazasaival és a partnerek fogaddasaval kapcsolatos
protokolldris teendéket;”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az Utasitas 2. fliggelék 10. alcim (1) pont a) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A Tdrsadalmi Kapcsolatok F6osztdly tdrsadalmi kapcsolatok feladatai kérében:)

,a) a Biztosi Kabinettel egylttm(kddésben elldtja a Biztos, a Biztos jovahagyasat kdvetéen a Biztoshelyettesek,
a Fétitkar, valamint a Hivatal munkatarsainak belfoldi utazasaival és a partnerek fogadasaval kapcsolatos
protokollaris teendéket;”

Az Utasitas 2. fliggelék 10. alcim (1) pont c) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Tdrsadalmi Kapcsolatok F6osztdly tdrsadalmi kapcsolatok feladatai kérében:)

,C) a Biztosi Kabinettel egytittmUikodésben koordinalja a Biztos, a Biztos jévahagyasat kovetéen a Biztoshelyettesek
nemzeti innepekhez kapcsol6dd megjelenéseit;”

Az Utasitas 2. fliggelék 10. alcim (1) pont g) alpontja helyébe a kbvetkezé rendelkezés lép:

(A Tdrsadalmi Kapcsolatok Féosztdly tdrsadalmi kapcsolatok feladatai kérében:)

,9) a Biztosi Kabinettel egyuttm(kddésben el6késziti és koordindlja a Biztos, a Biztos jévdhagyasat kovetden
a Biztoshelyettesek nemzetkdzi és hazai nyilvanos szerepléseivel kapcsolatos sajtofeladatokat;”

Az Utasitas 2. fliggelék 10. alcim (2) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,(2) A Tarsadalmi Kapcsolatok Féosztaly egyéb koordinacids feladatai korében:

a) a Biztosi Kabinettel egytittm(kddésben gondoskodik a Biztos, a Biztos jévdhagyasat kovetben a Biztoshelyettesek
altal igényelt, valamint a hivatali rendezvények megtartdsahoz szlikséges meghivék, oklevelek el6készitésérol;

b) beszerzi a reprezentdcios célt szolgald ajandékokat, és azokrdl nyilvantartast vezet;

) intézi az Orszaggyllés éplletébe vald beléptetéssel kapcsolatos tigyeket, ennek keretében kiilondsen beszerzi
a belépékartyakat és a parkolasi engedélyeket;

d) gondoskodik a protokoll-listak folyamatos frissitésérdl.”

Az Utasitas 2. fliggelék 11. alcim (4) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.(4) A Titkarsdg vezet6je el6késziti a Titkdrsdg munkatervét, elkésziti az Gigyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen
elldtandd feladatok meghatarozéséra, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A Titkdrsag lgyrendjét
- ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik - a Biztoshelyettes hagyja jova”

Az Utasitas 2. fliggelék 12. alcim (4) pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

.(4) A Titkarsdg vezet6je el6késziti a Titkdrsdg munkatervét, elkésziti az Uigyrendjét, javaslatot tesz az allashelyen
elldtandd feladatok meghatdrozéséra, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A Titkdrsag Ugyrendjét
- ha a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik — a Biztoshelyettes hagyja jova”

Az Utasitas 2. fliggelék 13. alcim (2) és (3) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

4(2) A Fétitkari Titkarsagot a Fotitkar vezeti.

(3) A Fétitkdr meghatarozza a Fétitkari Titkdrsdg munkatervét, elkésziti az Ugyrendjét, és javaslatot tesz
az allashelyen elldtandé feladatokra, szervezi és ellenérzi a feladatok végrehajtasat. A Fétitkari Titkdrsag Ggyrendjét
a Biztos hagyja jova.”

Az Utasitas 2. fliggelék 15. alcime a kovetkez6 (4) ponttal egésziil ki:

.(4) A Rendészeti FGosztdlyon a fbosztalyvezeté munkdjanak segitése, valamint a kijelolt feladatok ellatasa
érdekében a Rendészeti Terileti Osztdly I, valamint a Rendészeti Terileti Osztdly Il. élén osztdlyvezetd
tevékenykedik.”

Az Utasitas 2. fliggelék 16. alcime helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»16. Belso ellenér

(1) A belsé ellenér

a) el6késziti a Hivatal stratégiai ellendrzési tervét, a kockazatértékelésen alapulé éves ellendrzési tervét, valamint
a Hivatal éves belsé ellendrzési jelentését;

b) elldtja a Hivatal koltségvetési fejezetének belsé ellendrzését, illetve ellendrzést végez a Hivatal vagyonkezelésébe
adott allami vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében;
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19.

20.

21.

c) a belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellen6rzéseket végez;

d) nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan elkészitett intézkedési tervek megvaldsitasat;

e) gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok megd6rzésérdl;

f) tanacsadoéi tevékenysége keretében a Biztos kérésének megfeleléen elemzéseket végez, véleményezi a biztosi
utasitas- és szabdlyzat tervezeteket;

g) elkésziti a belsd ellendrzési kézikonyvet, és rendszeresen gondoskodik annak feltlvizsgalatardl”

Az Utasitas 2. figgelék 17. alcime helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»17. Belso kontroll koordinator

(1) A belsé kontroll koordinétor

a) tdmogatja a koltségvetési szerv vezetbjét a belsdé kontrollrendszer kialakitasdban, mukodtetésében és
fejlesztésében;

b) figyelemmel kiséri a Hivatal folyamatait, javaslatot tesz a folyamatok szabdlyozdséra, a folyamatleirdsok
és a kapcsolédo ellenbrzési nyomvonalak elkészitésére, aktualizalasara;

¢) segiti a folyamatgazdakat a belsé kontrollrendszert érint6 feladataik ellatdsaban;

d) javaslatot tesz a belsé kontrollrendszer fejlesztésére, nyomon koveti az ezzel kapcsolatban kiadott intézkedési
tervek teljesulését;

e) aktualizélja a belsd kontroll szabdlyzatot és az integralt kockdzatkezelési szabalyzatot;

f) részt vesz az éves koltségvetési beszdmoldhoz kapcsoléddan a vezetdi belsé kontroll nyilatkozat elkészitésében.
(2) A belsé kontroll koordinator ellatja az integralt kockazatkezelési koordinatori feladatokat, amelynek keretében

a) koordindlja a szervezeti egységek kockdazatkezelési terv készitési és beszamolasi feladatait;

b) értékeli a kockazatkezelési tevékenységet;

) javaslatot tesz az intézményi szint(i kockazatkezelési intézkedési tervre;

d) elkésziti a kils6 ellenérzési jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosulasardl a fejezetre vonatkozo
osszefoglald beszamolét;

e) ellatja tovadbba az integrélt kockazatkezelési koordinatori feladatokat.”

Az Utasitas 2. figgelék

a) 4. alcim (1) pont j) alpontjdban, 5. alcim (1) pont i) alpontjédban, 6. alcim (1) pont i) alpontjdban, 6. alcim
(2) pont b) alpontjaban, 6. alcim (3) pont d) alpontjaban, 8. alcim (1) pont I) alpontjdban, 8. alcim (2) pont
e) alpontjéban, 8. alcim (3) pont e) alpontjdban az ,a Fétitkarnak” szévegrész helyébe az ,az Ugyviteli
Osztélynak” széveg,

b) 13. alcim (4) és (5) pontjaban a,Fétitkari Titkarsag vezetdje” szovegrész helyébe a ,Fétitkari Titkarsag” szoveg

lép.

Hatalyét veszti az Utasitas
a) 2. figgelék 4. alcim (1) pont m) alpontja,
b) 2. fliggelék 13. alcim (6) pontja.
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgaté 1/2022. (I. 27.) BM OKF utasitasa
a hivatasos katasztréfavédelmi szerv adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkozé szabalyzatarél

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c¢) pontja alapjan — az informacids 6nrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl. torvény 25/A. § (3) bekezdésében, 30. § (6) bekezdésében, valamint
35. § (3) bekezdésében meghatarozottak alapjan — a kovetkez6 utasitdst adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

Melléklet az

Az utasitas hatdlya a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatosagra és az iranyitdsa ala tartozé terileti, terileti
jogallasu (a tovabbiakban egytt: terlileti szerv) és helyi szervekre terjed ki.

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdeki adatok nyilvanossagara vonatkozé
szabdlyzatat a Melléklet tartalmazza.

Az utasitds hatélybalépésétél szamitott 60 napon beliil a teriileti szervek vezetéi intézkednek az irdnyitasuk ala
tartozé szerv teriileti sajatossagainak megfelel6 szabdlyzat kidolgozéséra. A szabdlyzatban rendelkezni kell
kulonosen a terlleti adatvédelmi tisztviseld részletes feladat- és hataskorérél, a helyi adatvédelem rendszerérdl,
valamint a kozzétételi listakkal kapcsolatos feladatokrol, felel6sségi kérdésekrél, tovabba - szlkség szerint —
a vizligyi hataskort és szakhatosagi feladatokat ellaté szervezeti elem elhelyezéséiil szolgalé objektumra vonatkozo,
a helyi sajatossagokat tartalmazo, de az altaldnos adatvédelmi és biztonsagi szabalyoknak megfelel6 adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyokrol.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Hatalydt veszti a hivatdsos katasztrofavédelmi szervek adatvédelmi, adatbiztonsdgi és kozérdekd adatok
nyilvdnossagara vonatkozo szabalyzataroél szol6 4/2019. (VI. 20.) BM OKF utasitas.

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

1/2022. (1. 27.) BM OKF utasitdshoz

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdekii adatok
nyilvanossagara vonatkozo szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyozas célja

. A hivatasos katasztroéfavédelmi szerv adatvédelmi, adatbiztonsagi és kdzérdekd adatok nyilvdnossagéra vonatkozd

szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabdlyzat) kibocsatasanak célja, hogy a hivatdsos katasztrofavédelmi szerv
tevékenysége sordn a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 alkotményos alapjogon alapulé informacios
onrendelkezési jog érvényesiilését biztositsa, illetve az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznélasanak
megakadalyozasa érdekében meghatarozésra keriiljenek az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irdsok, valamint
a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv kezelésében lévé kozérdekil adatok nyilvdnossdganak biztositdsa, ennek
érdekében a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények elbiralasa, illetve az elektronikus formaban
kozzéteend6 adatok megismerésére iranyuld igények elbirdldsa soran irdnyadd eljarasi szabdlyok, valamint
az elektronikus formaban kdzzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldval 6sszefliggé feladatok meghatarozésa.

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv adatkezelési tevékenységében dlland6 vagy eseti jelleggel részt vevé vagy
abban kozrem(ikodd, a hivatasos katasztrofavédelmi szerv érdekkorében adatfeldolgozoként vagy kozos
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adatkezel6ként eljaré természetes és jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkez6é szervezetekkel
kotendd szerzédésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a személyes adatok kezelésére vonatkozdéan
a Szabdlyzatban meghatarozott kovetelményeket.

. A Szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a hivatdsos katasztrofavédelmi szerv altal folytatott adatkezelési

muveletekre az adatok megjelenési formajatél fliggetlendl, az adatkezelés teljes folyamatara kiterjedéen — az adatok
megszerzésétél vagy a hivatasos katasztrofavédelmi szervnél torténd keletkezésétél azok torléséig, illetve
megsemmisitéséig —, fiiggetlenil attdl, hogy az adatok valamely nyilvantartasi rendszer vagy valamely Ggyben
keletkezett irat részét képezik-e.

. A minésitett adatok kezelésére vonatkozd jogszabaly eltéré rendelkezésének hidnydban a Szabalyzatban foglaltakat

kell alkalmazni a mindsitett adathordozdban szerepeltetett személyes adatok kezelése soran.

2. Ertelmezo rendelkezések

. A Szabalyzat alkalmazasa sordn

5.1.  adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen megszerzése, kozlése, feldolgozasa,
megvaltoztatasa, elvesztése és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi
szabalyok 0Osszessége; az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezdket - és eziltal
a fenyegetettséget — a szervezési, mliszaki megolddsok és intézkedések megsziintetik, vagy legaldbb
minimalis szintre csokkentik;

5.2. adatfelelés személy: az adatfelelds szervezeti elemnél kijelolt személy, aki felelds a kozzétételi listak részét
képez6 adatok adatkozl6 felé torténd tovabbitasaért;

5.3. adatfelelés szervezeti elem: a hivatdsos katasztrofavédelmi szerveknél az a szervezeti elem, amely
az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendé kozérdekl adatot elédllitotta, illetve amelynek a mikodése
soradn ez az adat keletkezett, vagy amely részére m(ikodése sordn az adatot szolgdltattak;

5.4. adathordozé: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal elGallitott, személyes
adatot tartalmazd, megjelenité vagy azt meg6rzd targy, eszkdz vagy kozeg;

5.5. adatkezelési tevékenységek nyilvdntartdsa: a hivatasos katasztréfavédelmi szerv felel6sségi korébe tartozdan
végzett, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérdl szélo,
2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet hatdlya ald tartozd adatkezelési
tevékenységeket tartalmazé nyilvantartas, amelyet az adatvédelmi tisztvisel6 vezet;

5.6. adatkezelbi nyilvdntartds: a hivatasos katasztréfavédelmi szervek kezelésében [évé blinligyi személyes
adatokkal kapcsolatos adatkezeléseket tartalmazé nyilvantartds, amelyet az adatvédelmi tisztvisel$ vezet;

5.7. adatkézI6: a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek azon szervezeti eleme vagy az a személy, amely vagy aki
az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatokat a szerv kozzétételi listaiban kozzéteszi;

5.8. adatvédelem: a személyes adatok jogszer( kezelését, az érintett személyek védelmét biztositd alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszk6zok és modszerek Osszessége;

5.9. kozzétételi lista: a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek altal honlapjukon kételezéen nyilvdnossagra hozott
adattartalom, amely
a) dltaldnos kézzétételi lista: az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol széld

2011. évi CXIl. toérvény (a tovabbiakban: Infotv.) 37. & (1) bekezdése alapjan, az Infotv.
1. mellékletében meghatdrozott adattartalommal rendelkezé kozzétételi lista;

b) kiilonos kozzétételi lista: az Infotv. 37. § (2) bekezdése alapjan, jogszabaly altal a hivatasos
katasztrofavédelmi szerveket is magaban foglalé dgazatokra, a kozfeladatot elldtd vagy rendvédelmi
szervtipusra vonatkozéan meghatarozott, kozzéteendd adatokat tartalmazo kozzétételi lista;

c) egyedi kézzétételi lista: az Infotv. 37. § (3) bekezdése alapjan a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv
vezetéje - a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: NAIH)
véleményének kikérésével -, valamint jogszabdly altal a hivatasos katasztréfavédelmi szervekre,
azok iranyitasa, felligyelete ald tartozd szervekre vagy azok egy részére kiterjedé hatallyal
kotelez6en kozzéteendd adatkort tartalmazé kozzétételi lista.



HIVATALOS ERTESITO - 2022.évi4. szédm 423

10.

11.

Il. FEJEZET
A HIVATASOS KATASZTROFAVEDELMI SZERV ADATVEDELMI INTEZMENYRENDSZERE

3. Az adatkezelések szintjei

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv kozponti adatkezel6 szerve a Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi
Féigazgatdésdg (a tovabbiakban: BM OKF), terlleti adatkezelé szervek a katasztrofavédelmi igazgatdsagok,
a BM OKF Gazdasédgi Ellatd Kozpont (a tovabbiakban: BM OKF GEK) és a Katasztréfavédelmi Oktatasi Kdzpont
(a tovébbiakban: KOK). A katasztréfavédelmi kirendeltségek és a hivatdsos tlizoltésagok a katasztréfavédelmi
igazgatdsagok iranyitasaval latnak el adatvédelmi feladatokat.

4. Az adatkezel6 szerv vezetdjének felel6sségi rendszere

Az adatvédelemre és informdciészabadsagra vonatkozo el6irdasok alkalmazasa sordn adatkezel6 szerv vezet6jének
kell tekinteni a BM OKF féigazgatdjat, a KOK és a BM OKF GEK igazgatéjat, a megyei (févérosi) katasztréfavédelmi
igazgatdsagok igazgatdit.

Az adatkezel6 szerv vezetdje felel6s

a) az irdnyitdsa ald tartozé szerv adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszerének kiépitéséért és
mukodtetéséért, ennek keretében a szerv altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasat célzo, hataskorébe tartozé intézkedések megtételéért;

b) a kezelésében lévo kozérdekl adatok kdzzétételi kotelezettségének teljesitéséért;

c) a kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kiaddsédra irdnyuld adatigénylések hataridében torténé
megvalaszolasaért;

d) a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes kozadatkeresé rendszer lizemeltetéjéhez torténd
tovabbitasaért és a tovabbitott adatok rendszeres frissitéséért;

e) az aldrendelt személyi dlloméany adatvédelmi oktatasaért és tovabbképzéséért;

f) az iranyitasa ald tartozo szerv tevékenységének rendszeres adatvédelmi ellenérzéséért, az ellendrzés soran
esetlegesen feltart hidanyossagok vagy jogszabalysérté koriilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség
megallapitdsdhoz sziikséges eljards kezdeményezéséért, illetve lefolytatdsdért, az altala vezetett szerv
kozzétételi listainak naprakészségéért;

a) az érintett jogainak gyakoroldsdhoz sziikséges feltételek biztositasaért.

Az adatkezel6 szervek vezetSinek felel6ssége nem zarja ki az egyes szervezeti elemek, valamint az egyes

allomanytagok felel6sségét.

Amennyiben a személyes adatokhoz vald jog megsértése miatt a hivatasos katasztréfavédelmi szervnek sérelemdij,

kartérités fizetési kotelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz f(iz6d6 jogsértést ténylegesen elkdvetd személy

kilétének felderitésére mindent meg kell tenni, és amennyiben ez sikerrel jar, vele szemben kartéritési eljarast kell
kezdeményezni.

5. Az adatkezel6 szerv vezetdjének feladat- és hataskore

Adatkezel6 szerv vezet6jének feladat- és hataskore:

a) kialakitja és iranyitja a jogszabdly altal a feladat- és hataskorbe utalt adatkezelési rendszerek egészének
(nyilvantartasok, adattarak, munkafolyamatok, informaciéaramldsok és feldolgozasok, jogosultsagok)
rendeltetésszerli mlkodtetését, amelynek keretében teljes felel6sséget visel a személyes adatok kezeléséért,
valamint az informéciészabadsagra vonatkozé jogszabalyok és az ezen alapulé rendelkezések érvényre
juttatasaért;

b) gondoskodik a személyes adatok korében a jogosulatlan hozzéférés, kozlés, megvaltoztatas vagy torlés
megel6zésérdl, a szervezési, technikai védelemrdl, tovdbba hogy a személyes adatok védelmének biztositasa
érdekében az érintett az adatkezel6 altal kezelt adataihoz - ha torvény kivételt nem tesz — hozzaférhessen,
illetve gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy torléshez, adathordozhatdésdghoz valé jogat, kérésére
az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, amennyiben annak feltételei fennallnak, tiltakozhasson személyes
adatai kezelése ellen;

c) személyes felel6sséggel tartozik az daltala vezetett szerv, illetve az iranyitdsa alda tartozd szervek
tevékenységéért, azok torvényes és szakszerli mikodéséért, ezen beliil az irdnyitasa alatt allo allomany
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12.

13.

14.

adatkezel8i tevékenységéért, az adatvédelmi eldirdsok, valamint a kapcsolédé Ugyviteli és mindsitettadat-
védelmi szabdlyok betartasaért;

ellenérzi a védelmi és biztonsagi szabalyok gyakorlati érvényesiilését, intézkedik a hidnyossagok
felszamolasara;

kialakitja az adatkezelések szervezeti és miikodési feltételeit, gondoskodik a miikddési kovetelmények és
az adatbiztonsagi kdvetelmények érvényre juttatasardl.

6. A BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je és informacioszabadsaggal foglalkozé tisztvisel6je

A BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je a BM OKF Biztonsagi Féosztaly alloményanak adatvédelmi tisztvisel6i munkakor

elldtasara kinevezett, jogi végzettséggel és az adatvédelem és informacios jogok teriiletén a feladat ellatasdhoz
sziikséges szakmai tapasztalattal rendelkezé tagja. A BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je adatvédelmi feladatainak
gyakorlasa soran az 6t kinevezd vezetd kdzvetlen aldrendeltségébe tartozik.

Az adatvédelmi tisztvisel6 munkakori leirdsdban az adatvédelemmel, informdciészabadsdggal kapcsolatos
feladatokat rogziteni kell.

A BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je feladatkore keretében

a)
b)

elldtja a hivatasos katasztrofavédelmi szerv adatvédelmi tevékenységének irdnyitasat;

kozremUikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések meghozataldban, valamint
az érintettek jogainak biztositasaban;

ellenérzi a hivatdsos katasztrofavédelmi szervnél az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsdgi kovetelményeknek
a megtartasat és a teriileti adatvédelmi tisztvisel 6k altal végzett tevékenységet;

kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, és adatvédelmi incidens észlelése esetén annak megsziintetésére
hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozdt, indokolt esetben vizsgalat lefolytatdsdt kezdeményezi
az adatkezel szerv vezet&jénél, javaslatot tesz az incidens kéros kdvetkezményeinek elharitdséara, a hasonld
jovébeni incidensek megel6zésére;

vezeti a BM OKF adatkezelési tevékenységének nyilvantartdsat, az adatkezel6i nyilvantartast, az adatvédelmi
incidensek nyilvantartasat, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl szolo nyilvantartast
(a tovabbiakban egyitt: adatvédelmi nyilvantartasok);

az adatvédelmet érinté jogszabdlytervezetek koordindcidja sordn kidolgozza és képviseli a BM OKF
allaspontjat;

elkésziti az adatvédelem targydban kiadandé féigazgatoi normdk tervezetét, kozremiikodik az adatvédelmet
érinté egyéb belsé normdk kidolgozasaban. Segiti a szerv vezet6jét a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek
adatkezeléseire vonatkozé jogszabdlyok és belsé normdk érvényre juttatdsaban, ennek soran figyelemmel
kiséri az adatvédelemmel Osszefliggé jogszabalyvéltozasokat, és jelzi a szerv vezetdjének
a katasztréfavédelmi gyakorlat ebbdl adodd mddositasanak sziikségességét;

az adatkezel6 szervek megkeresése alapjan kozremUkodik az érintett allomény oktatdsdban és
vizsgaztatasaban;

egyedi lUgyekben kidolgozott allasfoglaldséval segiti az adatkezelé szervek adatvédelmi tevékenységét,
az egységes gyakorlat kialakitasat;

a hivatasos katasztrofavédelmi szerv adatkezelési tevékenységét érinté Ugyekben kialakitia a BM OKF
allaspontjat, kapcsolatot tart a NAIH-hal, a Belligyminisztérium és a tarsszervek adatvédelmi tisztvisel8ivel,
kozremUikodik a NAIH hivatasos katasztrofavédelmi szervet érinté vizsgalatainak lefolytatasaban és az ezekkel
0sszefliggé megkeresések megvélaszolasaban;

a kérelem targydban érintett szakterilet kozremU(kodésével elkésziti az érintettnek a személyes adatai
kezelésére vonatkozo kérelmére adando valasziratokat;

gondoskodik a BM OKF honlapjan megjelenitett adatvédelmi irdnyelvek és adatkezelési tdjékoztatd
naprakészen tartasardl;

kozremkodik az adatvédelmi targyu perben, szakmai véleményével segiti a BM OKF kijel6lt jogtanacsosanak
perképviseletét, a targyalasokon hallgatésagként részt vesz;

végzi a személyes adatok kezelése és feldolgozasa kapcsan tajékoztatds irdnt benyujtott, elutasitott
kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatast;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

o) a terlleti adatvédelmi tisztvisel6k éves jelentései alapjan minden évben marcius 31-ig elkésziti a hivatdsos
katasztrofavédelmi szervek adatvédelmi helyzetérdl sz6l6 éves jelentést, ennek keretében, tovabba sziikség
szerint mas alkalommal is értékeli a hivatasos katasztréfavédelmi szervek adatvédelmi tevékenységét;

p) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a személyes adatokat tartalmazé szamitdégépes nyilvantartasokra
vonatkozé fejlesztési javaslatokat;

q) feladat- és hataskorében - a célhoz kotottség elvére figyelemmel — jogosult a hivatasos katasztrofavédelmi
szervnél folytatott adatkezelésekbe betekinteni, az adatkezel6tél felvilagositast kérni;

r) felligyeli a betekintési és hozzaférési jogosultsdgokat;
s) segiti az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, kozremUikodik az adatfeldolgozoi, k6zos adatkezel6i szerzédések
megkdotésében.

A BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je a BM OKF-nél mas feladatokat is ellathat, azonban az adatkezel szerv vezetdje
koteles biztositani, hogy ezekbdl a feladatokbdl adoddan ne keletkezzen Gsszeférhetetlenség, és az egyéb
munkakori  feladatok elldtdasa ne veszélyeztesse az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasat.
Az 6sszeférhetetlenség fennallasat folyamatosan vizsgalni kell.

Amennyiben a BM OKF adatvédelmi tisztviselGje a szervezetben beosztdsa vagy munkakdre miatt a Szabélyzatban

foglalt feladataitdl eltéré célbol is jogosult személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni vagy adatkezeléssel

kapcsolatos dontéseket meghozni, az Osszeférhetetlenség megelézése érdekében az adatkezel$ szerv vezetéje
koteles adatvédelmi tisztviseld Il. kijelolésére. Az adatvédelmi tisztvisel6 Il. feladatkore azokra az adatkezelésekre
terjed ki, amelyekben az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasaban 0sszeférhetetlenség all fenn.

A BM OKF informdciészabadsdggal foglalkozé tisztvisel6je a BM OKF Biztonsdgi F&osztdly alloményanak

informaciészabadsaggal foglalkozd tisztvisel6i munkakor elldtasara kinevezett, felséfoku végzettséggel és

az informacids jogok teriiletén a feladat elldtasahoz szlikséges szakmai tapasztalattal rendelkezé tagja.

A BM OKF informacidszabadsaggal foglalkozo tisztvisel§je feladatkdre tekintetében:

a) teljesiti a kozérdekl adatok megismerésével kapcsolatos kérelmekkel, az Alapveté Jogok Biztosdnak
Hivatalatdl, valamint az orszaggytilési képvisel6ktél érkezé megkeresésekkel 6sszefliggd jelentéstételi
kotelezettségeket, koordinadlja a hivatdsos katasztréfavédelmi szervek kozérdek(l adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek teljesitésével kapcsolatos tevékenységét;

b) a kérelem targydban érintett szakterillet kozremikodésével elkésziti a kdzérdekl adat megismerésére
iranyulé kérelmekre, az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatalatdl, valamint az orszaggyulési képvisel6ktél
érkez6 megkeresésekre adandé valasziratokat;

<) rendszeresen ellenérzi a hivatasos katasztréfavédelmi szervek kozzétételi listainak naprakészségét és
teljességét;

d) az elutasitott kozérdekl adatigényekrél, valamint az elutasitas indokairdl nyilvantartast vezet, és az abban
foglaltakrél minden év januar 31-ig tajékoztatja a NAIH-ot;

e) elldtja az Egységes Kozadatkeresé Rendszerrel, valamint a Kézponti Jegyzékkel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatdrozott feladatokat.

7. A teriileti szervek adatvédelmi tisztvisel6i

A teriileti szervek vezet6i kotelesek az irdnyitasuk ald tartozé személyi allomanybdl az adatvédelmi tevékenység
tdmogatasa, feligyelete és ellenérzése érdekében - jogi, kozigazgatasi, informatikai felséfoku végzettséggel
rendelkezé - teriileti adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlni. A terlleti szerv adatvédelmi tisztvisel6je az adatkezel6
szervnél mas feladatokat is elldthat, azonban az adatkezelé szerv vezet6je koteles biztositani, hogy ezekbdl
a feladatokbdl adéddan ne keletkezzen &sszeférhetetlenség, és az egyéb munkakdri feladatok ellatdsa
ne veszélyeztesse az adatvédelmi tisztviseli feladatok ellatasat. Az osszeférhetetlenség fennallasat folyamatosan
vizsgalni kell.

A terlleti adatvédelmi tisztvisel6 eljar a munkakori leirdsdban rogzitett, adatvédelemmel 6sszefliggd
feladatkorokben, az adatkezelé szerv vezetdje ugyanakkor tovabbra is felelés az adatkezelés jogszer(isége
érdekében hatdskorébe tartozd intézkedések megtételéért. A teriileti adatvédelmi tisztviselé adatvédelmi
feladatainak gyakorlasa sordn az 6t kinevezé vezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozik.

A terlleti szerv adatvédelmi tisztvisel6je koteles jelenteni az adatkezel$ szerv vezet6jének, amennyiben azt észleli,
hogy egy ugy elintézése kapcsdn vele kapcsolatban Osszeférhetetlenségi helyzet merdl fel, igy kiilondsen,
ha az alapul szolgdld tggyel 6sszefliggd adatkezelési tevékenység kapcsédn kordbban dontést hozott. Ebben



426

HIVATALOS ERTESITO - 2022.évi4. szém

22.

23.

az esetben az Ugy elintézésével kapcsolatos dontési jogkdrt az adatkezel6 szerv vezet6je gyakorolja, aki a dontés
el6készitésére kijeldli az tigyben eljard szervezeti egységet.
A terlileti adatvédelmi tisztviseld feladata:

a)

r

segiti az adatkezel$ szerv vezet6jét az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok és belsé normak érvényre
juttatdsaban, figyelemmel kiséri az adatvédelemmel 06sszefiiggé jogszabdlyvaltozasokat, el6késziti
az adatkezeld szerv vezetdjének adatvédelmi targyd dontéseit;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, és adatvédelmi incidens észlelése esetén annak megszlintetésére
hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét, indokolt esetben vizsgalat lefolytatdsat kezdeményezi
az adatkezel6 szerv vezetéjénél, javaslatot tesz az incidens kéros kovetkezményeinek elharitdséra, a hasonlo
jovébeni incidensek megel6zésére;

segitséget nyujt az érintettek jogainak gyakorlasaban;

az adatkezelé szerv vezet6jének megbizdsabdl ellendrzi az adatkezeld szervnél, illetve az aldrendelt
szerveknél az adatvédelmi kovetelmények megtartasat, az eléirasok megszegésének észlelése esetén felhiv
a jogszerU allapot haladéktalan helyredllitdséra, és a hidnyossagokat jelzi a szerv vezet6jének, és indokolt
esetben a szerv vezet6jénél kezdeményezi a felel6sség megdllapitdsdhoz sziikséges eljaras lefolytatasat;
gondoskodik a teriileti szerv személyi allomanya és a helyi adatvédelmi megbizott oktatasardl, sziikség
szerinti vizsgaztatasarol, a helyi szerv személyi dllomanyanak oktatasahoz segédanyagot biztosit a részére,
vagy az oktatast 6 maga végzi;

elkésziti az adatkezeld szerv adatvédelmet érinté belsé normainak tervezetét, kozremiikodik az adatvédelmi
jogszabalyok és magasabb szintl belsé normdk tervezeteinek véleményezésében, jelzi a jogalkalmazas soran
tudomasara jutott, esetleges normamédositast igénylé problémakat;

vezeti az adatkezel6i tevékenységek nyilvantartasat, az adatkezelGi nyilvantartas, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasat, az érintett hozzaférési jogdval kapcsolatos intézkedésekrdl szold nyilvantartast és
az elutasitott kozérdekl adat megismerési kérelmek nyilvantartasat;

a kérelem targydban érintett szakteriilet kdzremU(koddésével elkésziti az érintettnek a személyes adatai
kezelésére vonatkoz6 kérelmére, illetve a kozérdekl adat megismerésére irdnyulé kérelmekre adandd
vélasziratokat;

gondoskodik a terileti adatkezeld szerv honlapjan megjelenitett Adatvédelmi Irdnyelvek és adatkezelési
tajékoztatok naprakészen tartasarol;

rendszeresen ellenérzi a terileti adatkezel6 szerv kozzétételi listdinak naprakészségét és teljességét, az egyes
szakterlleteket adatkozlésre hivja fel;

felligyeli az adatkezel6 szerv adatszolgdltatdsi tevékenységét, adatvédelmi szempontbdl 3allast foglal
az adatok tovabbitasdnak jogszerlségével kapcsolatban;

feladatanak elladtdsa sordn sziikség szerint egylttmikodik a rendszergazdaval, illetve — amennyiben van
ilyen — az elektronikus informacios rendszerek biztonsagaért felelés személlyel;

évente, februar 28-ig jelentésben értékeli a teriileti és helyi szerv adatvédelmi, adatbiztonsagi és
informaciészabadsaggal kapcsolatos helyzetét;

végzi az elutasitott kozérdekladat-megismerési igényekkel kapcsolatos, NAIH felé teljesitend tajékoztatast;
ellédtja az Egységes Kozadatkeresé Rendszerrel, valamint a Kdzponti Jegyzékkel kapcsolatos, jogszabélyban
meghatarozott feladatokat;

kozremUikodik az adatvédelmi targyu perben, szakmai véleményével segiti a BM OKF kijel6lt jogtanacsosanak
perképviseletét, a targyaldsokon hallgatésagként részt vesz;

segiti az adatvédelmi hatasvizsgalatot, kozremUikodik az adatfeldolgozoi, k6zos adatkezeldi szerzédések
megkdtésében;

elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a terileti adatkezel6 szerv Adatvédelmi és Adatbiztonségi
Szabalyzata részére feladatként meghatéroz.

A 22. pont m) alpontjaban meghatarozott jelentés tartalmazza kiléndsen

a)

az adatkezel6 szerveknél végzett adatvédelmi targyu ellen6rzések megjelolését, azok fontosabb
megallapitasait, a feltart lényeges szabalytalansdgokat, hianyossagokat, a megsziintetésikre tett
intézkedéseket;

az elvégzett honlapellenérzések idépontjat, eredményét és a hidnyossdagok poétldsara vonatkozo
informacidkat;

az adatkezelé szervek allomanydba tartozék ellen az adatvédelmi eléirdasok megsértése miatt inditott
fegyelmi, szabalysértési és biintetbeljarasokra vonatkozoé adatokat (az érintettek megjel6lése nélkul);
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

d) az adatkezel6 szerveknél lefolytatott oktatasok, tovabbképzések gyakorlatat;
e) a NAIH dltal végzett vizsgalatokat, megkereséseket, azok fontosabb megallapitasait;
f) az adatvédelemmel, informacidszabadsaggal kapcsolatos perekre vonatkozé adatokat;

g) a kozérdekl adatok nyilvanossaganak egyedi kérelmek utjan és honlapon torténé kozzététellel biztositott
helyzetét az adatkezeld szervnél, ideértve a NAIH felé killdott éves tajékoztatd megtorténtét;

h) az adatvédelem és informacidszabadsag teriiletén adodott egyedi Uigyeket;

i) a kovetkezo naptari évre tervezett feladatokat.

8. A helyi szervek adatvédelmi megbizottjai

A terlleti szerv adatvédelmi tisztvisel6je ellatia a megyei (févarosi) katasztrofavédelmi igazgatdsag
aldrendeltségébe tartozé helyi szervek adatvédelmi tisztvisel6i feladatait is.

A terlileti szerv vezetGje az ellatando feladatok jellege, 6sszetettsége és mennyisége alapjan a terileti adatvédelmi
tisztviseld tevékenységének tdmogatdsa érdekében a helyi szerv dlloményabol adatvédelmi megbizottat jelolhet ki.
A helyi adatvédelmi megbizottak kdzrem(ikddnek a személyes adatok jogszerl kezelését biztositd feladatok
végrehajtasaban. Az adatvédelmi megbizott a helyi szerv adatvédelmi kévetelményeknek megfelelé mikodésének
biztositasa érdekében kézrem(ikodik az adatvédelmi tisztviseld altal meghatérozott feladatok ellatasaban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi megbizott szdmdra a Szabdlyzatban meghatarozott tevékenységében
torténd kézrem(ikodés érdekében feladatot hatarozhat meg.

A helyi adatvédelmi megbizott eljar a részére meghatéarozott — és munkakéri leirdsdban rogzitett —, adatvédelemmel
0sszefliggd feladatkorokben, a teriileti adatkezel6 szerv vezet6je ugyanakkor tovabbra is felel6s az adatkezelés
jogszerlisége érdekében hataskorébe tartozo intézkedések megtételéért.

Amennyiben a teriileti szerv vezetdje helyi adatvédelmi megbizottat jeldl ki, ennek részletes szabalyozasat a teriileti
szerv koteles hatalyos adatvédelmi, adatbiztonsagi és kozérdekl adatok nyilvdnossagara vonatkozé szabalyzataban
rogziteni.

9. A teriileti adatvédelmi tisztvisel6re és a helyi adatvédelmi megbizottra vonatkozé6 k6z6s szabalyok

Az adatvédelmi tisztvisel6t és az adatvédelmi megbizottat a személyes adatok védelme teriiletén szerzett ismeretei
és gyakorlati tapasztalatai, valamint a szdmara jogszabalyban vagy normaban meghatéarozott feladatok ellatasara
munkakorébdl, ismereteibdl adddé alkalmassag alapjan, irdsban kell kijel6Ini.

Nem lehet olyan személyt kijeloIni adatvédelmi tisztviselének vagy adatvédelmi megbizottnak, akinek a Polgari
Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. tdrvény szerinti hozzatartozdja az adatkezeld szervnél adatkezeléssel kapcsolatos
dontések meghozataldra jogosult személy.

Az adatvédelmi tisztvisel$ és az adatvédelmi megbizott munkakori leirasanak tartalmaznia kell a fébb ellatando
feladatait, kiilonosen azt, hogy tevékenységét mely szervek vonatkozasaban végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 szamara feladatainak ellatasa céljabol, az ahhoz sziikséges mértékben biztositani kell
a mindsitéssel védett iratokba torténd betekintést.

Adatvédelmi tisztviselének és adatvédelmi megbizottnak felséfoku végzettséggel rendelkezé és az adatvédelmi
ismeretekbdl sikeres vizsgat tett személy jelolhetd ki. Az adatvédelmi tisztvisel6 a BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je
altal szervezett képzést kdveto vizsga teljesitésével igazolja a szilkséges adatvédelmi ismeretek meglétét.

Ill. FEJEZET
A SZEMELYES ADATOK VEDELME A HIVATASOS KATASZTROFAVEDELMI SZERVNEL

10. Az adatkezelés alapveto szabalyai

A hivatasos katasztréfavédelmi szervnél kezelt adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kilonosen
a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaéltozésabdl fakadd hozzéférhetetlenné
vélas ellen.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miveleteket igy megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét.
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44,
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Az adatkezeld, illetve tevékenységi kdrében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles
tovdbbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat,
amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A kiilonb6zé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfelelé technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi —
kozvetlenil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére, és a rendelkezésre &ll6 legjobb
technolégiat az érintettek maganszférajanak védelme érdekében alkalmazni kell. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas kozil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve,
ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

A kozfoglalkoztatottak kizarélag abban az esetben lathatnak el lgykezel6i, lgyviteli feladatokat, amennyiben
a munkavégzés céljdbdl rendelkezésiikre bocsatott adatok kezelése egyértelmiien azonosithatd, és esetleges
kés6bbi adatsértés esetén bizonyithatd, hogy ki és milyen mértékben ismerhette meg azokat, valamint a jelen
szabdlyzatban, a Hivatdsos Katasztréfavédelmi Szervek Egységes Iratkezelési Szabalyzatdban és az Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban foglaltak ismeretébdl az adatvédelmi tisztvisel6 és az ligykezelésért felelés vezeté altal
szervezett oktatdson eredményes vizsgadt tett, tovabbd amennyiben a kozfoglalkoztatott nyilatkozatot tesz,
amelyben felelésséget vallal az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért. A kozfoglalkoztatottak
feladataik ellatdsa soran kizardlag az Ugyviteli tevékenységhez kapcsolddd adatfeldolgozasi tevékenységben
torténd részvétel tekintetében keriilhetnek kapcsolatba a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv alloményaba tartozo
személyre vonatkozd személyes vagy kiilonleges adattal, megjelenési formdjatél fliggetlentl, humanigazgatasi
eljarast érinté iratanyagot, illetve az illetményre, juttatdsokra vonatkozd iratokat, adatokat, nyilvantartasokat nem
kezelhetnek. Ezen adatokat még az tigyviteli tevékenységhez kapcsolédoé adatfeldolgozasi tevékenységben torténd
részvétel tekintetében sem kezelhetik.

11. Adatkezelések megkezdése, adatvédelmi hatasvizsgalat, az érintetti jogok

Amennyiben a személyesadat-kezelés belsé szabdlyozd vagy egyéb irdsos formaban keril elrendelésre, erre
orszagos szinten a BM OKF féigazgatdja vagy a szakterlilet szerint érintett helyettese, teriileti szint(i adatkezelés
esetén az érintett terlileti szerv vezetdje jogosult.

Személyesadat-kezelési kotelezettséget el6ird belsd szabdlyozé vagy irasbeli dontés el6készitése soran az érintett
szakterllet, ha a tervezett adatkezelés valamely - kilondsen Uj technoldgidkat alkalmazé - tipusa magas
kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgdra nézve, vagy ha az adatkezelés a NAIH
hatasvizsgalati jegyzékében szerepel, elézetes hatdsvizsgédlatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miveletek a személyes adatok és az érintettek védelmét hogyan érintik.

Nem kell adatvédelmi hatdsvizsgdlatot végezni, ha az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges vagy kozérdek(i vagy az adatkezel6ére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, és az adatkezelést jogszabaly irja el6, amennyiben a jogalkoté
a jogszabdly-el6készités soran adatvédelmi hatdsvizsgélatot végzett.

Az adatvédelmi hatédsvizsgélat sziikségességének megallapitdsahoz az érintett szakterlilet megvalaszolja
az 1. fuggelékben foglalt kérdéseket.

Ha a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiiléndsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
mUveletek sordn alkalmazott technoldgiara tekintettel — az adatkezeléssel varhatéan érintett személyek jogaira és
szabadsagaira nézve - valdszinUsithetéen magas kockdzatot nem azonosit, vagy megallapitast nyer, hogy
az adatkezelés az adatvédelmi jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe tartozik, Ugy ennek tényét az érintett
szakterilet irdsban rogziti.

Amennyiben az érintett szakteriilet az adatkezeléssel varhatoan érintett személyek jogaira és szabadsagaira nézve
magas kockdzatot azonosit, vagy jogszabdlyi rendelkezés alapjan adatvédelmi hatdsvizsgdlattal kotelezdéen
vizsgalandé adatkezelési tevékenységek esete all fenn, adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasat kezdeményezi
az adatkezel6 szerv vezet6jénél.

Az adatkezeld szerv vezetbje az érintett szakterdlilet javaslatara elrendeli az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatasat,
vagy irasban rogziti mell6zésének okait. Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaig vagy az annak elmaradasaval
kapcsolatos okok irasban torténé rogzitéséig az adatkezelésrél sz6l6 dontés nem hozhatd meg.
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Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasaban az adatkezelés altal érintett szakteriilet vesz részt. Az adatvédelmi
hatasvizsgdlatot az adatvédelmi tisztvisel6 és az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felel6s személy
segiti. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat iratai dontés-el6készito iratok, ezért azok nem nyilvanosak.

Az adatkezelési hatdsvizsgalatot végzé szakteriilet az adatvédelmi hatdsvizsgélatrél osszefoglald jelentést készit

a 2. figgelékben foglaltak alapjan. Az 6sszefoglalé jelentést az adatkezel6 szerv vezet6je hagyja jova, amelyet

kovetéen az adatkezelést a 41. pont szerint kell elrendelni.

Az érintett hozzdjaruldsan alapuld adatkezelés esetén — késébbi igazolhatésdga érdekében - a hozzajarulast

kilonleges adatnak nem mindsiilé személyes adatok esetén is irdsban kell rogziteni, kivéve a 114. pontban foglalt

esetben.

Az érintettet az adatkezeléshez torténd hozzajaruldsanak beszerzése el6tt tdjékoztatni kell

a) arrol, hogy milyen adatait, milyen célbdl, mennyi ideig kivanja kezelni az adatkezel6 hivatasos
katasztréfavédelmi szery;

b) arrél, hogy mely hivatasos katasztréfavédelmi szerv és hol végzi az adatkezelést, illetve adatfeldolgozd
igénybevétele esetén mely adatfeldolgozé és hol végzi az adatfeldolgozast;

<) arrol, hogy az adatok tovabbitasara milyen célbol és mely szervek részére keriilhet sor;

d) arrol, hogy az érintett az adatkezeléssel kapcsolatban milyen jogokkal rendelkezik (elézetes tajékozddashoz,
hozzéféréshez, helyesbitéshez, az adatkezelés korlatozasahoz, torléshez, adathordozhatésaghoz valé jog),
és azokat milyen médon érvényesitheti;

e) az adatok esetleges automatizalt dontéshozatal céljabol valo felhasznaldsarol;

f) a hozzajarulds barmely idépontban torténd visszavondsanak jogardél és arrél, hogy a hozzdjarulds
visszavonasa nem érinti a visszavondast megel6z6 adatkezelés jogszerliségét;

g) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul, vagy
szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni,
tovabbd hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

h) az adatvédelmi tisztviseld elérhet&ségérdl;

i) arrol, hogy milyen jogorvoslati lehetéséggel rendelkezik (NAIH-hoz fordulas, birdsagi jogérvényesités utja).

Az érintettek tajékoztatdsa az adatkezelést végz6 szervezeti elem kotelezettsége.

Az egyedi ligyekben alkalmazandé hozzajaruld nyilatkozatot, valamint az ahhoz tartozé adatvédelmi tajékoztatét

az adatkezel® szerv adatvédelmi tisztvisel6je, a rendszeresen eléforduld, adatkezelési hozzajaruldst igényld

Ugyekben alkalmazandé hozzdjarulé nyilatkozatot a BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je az érintett szakterilet

kézremuikodésével késziti el.

A tobb hivatdsos katasztréfavédelmi szerv éltal ugyanazon adatokon végzett adatkezelés esetén az adatkezelésrdl

torténd tajékoztatds és a hozzajaruld nyilatkozat elkészitése sordn tgyelni kell arra, hogy valamennyi adatkezel6

szerv adatkezel6ként tortén6 megjeldlésére sor keriljon.

Egy adatallomanyhoz tobb adatkezelési cél is kapcsolddhat, azonban minden egyes célhoz rendelkezésre kell allnia

a szuikséges jogalapnak.

12. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Aki a tevékenységének ellatasa soran a hivatasos katasztréfavédelmi szerv altal végzett adatkezeléssel kapcsolatban
adatvédelmi incidens gyanujat észleli, koteles azt a szolgalati Ut betartasaval a vonatkozé belsé szabdlyozo szerint
haladéktalanul jelezni a hivatasos katasztréfavédelmi szerv adatvédelmi tisztvisel6jének.

Aki a munkdltatd éltal végzett adatkezelés kapcsan sajat személyes adatai tekintetében adatvédelmi incidens
gyanujat észleli, jogosult azt kozvetlenil jelezni a BM OKF adatvédelmi tisztvisel6jének.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az 56-57. pont alapjan neki bejelentett és a sajat hataskdrben észlelt adatvédelmi
incidensekrol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, korilményeit, hatasait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el8ird jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

A bekovetkezett adatvédelmi incidensek tekintetében a kovetkezmények elhdritdsi és a hasonlé esetek
bekdvetkezésének megel6zési modjara az adatvédelmi tisztviseld tesz javaslatot.
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13. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatvédelmi tisztvisel6 legkésébb az adatkezelés megkezdése elétti tizennegyedik napig koteles az adatkezeld
hivatasos katasztrofavédelmi szerv felelésségébe tartozéan kezelt személyes adatokkal kapcsolatos
adatkezelésekrol vezetett nyilvéantartdsban rogziteni a személyes adat érintettjének a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl sz4l6, 2016. aprilis 27-i 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 30. cikk (1) bekezdésében foglaltakat.

Az adatkezelésekben bekovetkezett valtozdst vagy az adatkezelés megsziintetését az érintett szakterilet
nyolc napon beliil bejelenti az adatvédelmi tisztviselének.

14. Az adatkezel6i nyilvantartas

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv a kezelésében lévé blinlldozési célu adatkezelés (katonai vétség miatti
parancsnoki nyomozas) esetén adatkezel6i nyilvantartasban rogziti az Infotv. 25/E. § (1) bekezdésében foglaltakat.

15. Az adatfeldolgozas szabalyai

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzédést vagy mas jogi aktust irasba kell foglalni, amely a GDPR 28. cikk
(3) bekezdésében foglaltakon tul a tartalmazza kiilonésen

a) az adatkezeld és az adatfeldolgozé megnevezését,

b) az adatfeldolgozoi feladatot képezé technikai miveletek pontos meghatarozasat,
c) a feldolgozésra dtadott adatbazis vagy adatkdr megjeldlését,

d az atadott személyes adatok taroldséra és megérzésére vonatkozé rendelkezéseket,

L2

a szerz6dés teljesitése, megszlinése esetére - igy kiilondsen az eredeti és a feldolgozott adatbazis

visszaszolgaltatasara, torlésére, e miveletek jegyz6kdnyvezésére — vonatkozod rendelkezéseket,

f) a felel6sségi kérdéseket,

a) a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételének lehetéségét vagy tilalmat,

h) az adatfeldolgozo kotelezettségét, hogy az adatkezeld irdsbeli utasitasa szerint jar el,

i) az adatfeldolgozénal személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettségét és

j) az adatkezel6 részére nyujtott, az érintettek jogainak érvényesitésében valo segitségnyuijtasi és az adatkezel6

részére torténd informacidatadasi kotelezettséget.

16. Kozos adatkezelés szabalyai

Amennyiben ugyanazon személyes adatok kezelésének céljait és eszkozét két vagy tdbb hivatdsos
katasztrofavédelmi szerv vagy hivatasos katasztréfavédelmi szerv és mds szerv kozdsen hatdrozza meg,
az adatkezelés szabdlyait megallapodasban rogzitik, kivéve, ha az adatvédelmi jogszabalyok szerinti
kotelezettségeik teljesitéséért fenndlld, feladataikkal Osszefliggd felelésségiik megosztasat jogszabdly
hatdrozza meg.

17. Adattovabbitas a hivatasos katasztrofavédelmi szervek adatkezeléseibél

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv adatkezeléseib6l adatvédelmi szempontbdl akkor tekinthetd
az adattovadbbitds jogszer(inek, ha a személyes adat birtokdban 1évé szerv vagy személy jogosult annak
tovébbitdsara, az adattovabbitds cimzettje (adatkérd) rendelkezik az adat kezeléséhez sziikséges jogalappal,
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitds esetén a GDPR V. fejezetében foglalt
valamely garancidval vagy az érintett - a vonatkozd jogszabdlyi elvérdsoknak megfelelé tartalmd - irdsos
hozzdjarulasaval, és az adatkérés célja mindezzel 6sszhangban van.

Az adattovabbitas feltételeinek meglétét az adatot tovabbitd adatkezel6 minden egyes személyes adattal
osszefliggésben ellenérizni koteles.
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Harmadik személy vagy szerv éltal benyujtott adattovébbitdsi kérelem elbirdldsa — a torvényben kotelezéen eldirt

adattovabbitds esetét kivéve — az adatkezel6 szerv vezet6jének vagy az altala kijel6lt vezetének a hatdskorébe

tartozik. Az adatigénylést abban az esetben teljesitheti, ha az tartalmazza

a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;

b) a kért adatok korének pontos meghatéarozasat;

) az érintett személy azonositdsahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé adatigénylés esetén
az érintettek azonositasdhoz szlikséges csoportképzé ismérveket.

A hivatdsos katasztréfavédelmi szerv — torvény eltéré rendelkezése hidnydban - csak olyan személyes adatokat

tovabbithat, amelyeknek a hivatasos katasztrofavédelmi szerv az adatkezel6je. Azokban az esetekben, amikor

az adatigénylés olyan személyes adatra vonatkozik, amely esetében a térvényben meghatérozott adatkezelé mas

szerv, az adatkérést — torvény eltéré rendelkezése hianyaban - el kell utasitani, és az adatkérét tajékoztatni kell arrol,

hogy a kért adatokat mely szervtdl igényelheti.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmu rendelkezése alapjan automatikusan, illetve

a hozzéférés biztosithaté kérelem alapjén torténd egyedi adatszolgdltatassal vagy szamitégépes (online) lekérdezés

lehetdvé tételével.

A személyes adatnak nem minésiilé adatok tovabbitasa soran is kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az adat

tovabbitasdnak jogszabalyban meghatarozott korldtja fennall-e. Szlikség esetén ki kell kérni az adatvédelmi

tisztviseld véleményét.

18. A kozvetlen lekérdezés

A kozvetlen lekérdezés lehetéségének megteremtésére irdnyuld kérelmet az adatkezeld szerv vezetdje — az érintett
szakmai szakterllet és az informatikai rendszerek biztonsagdért felelés el6zetes javaslata alapjan - birdlja el.
Amennyiben a szlkséges biztonsagi feltételek nem allnak fenn, vagy azok megteremtését és fenntartasat
a kérelmez6 nem vallalja, a kdzvetlen hozzaférés nem biztosithato.

A kozvetlen hozzaférés feltételeinek fenndlldsa esetén az adatkezelé és az adatigényl6 megdéllapodast — nem
a Belligyminisztérium iranyitdsa ald tartozo szerv esetén szerzédést — kot a rendszer igénybevételének feltételeirdl,
illetve a rendszer hasznalatanak technikai és adatbiztonsagi kdvetelményeirdl, valamint a koltségviselés rendjérdl.

A megallapodas, illetve a szerz6dés alapjan kiadott kdzvetlen lekérdezési engedély tartalmazza a lekérdezések
céljat, jogalapjat, a lehivhato adatfajtakat, a lekérdezésre feljogositott személyi kér megjelolését, a lekérdezési
lehetdség kezdd és végsé idépontjat, valamint az adatok jogszerti felhasznalasara felhivé zaradékot.

A lekérdezési lehet6ség biztositdsa esetén a lekérdezett adatokhoz csak az arra jogosultak férhetnek hozza.
A kozvetlen lekérdezést biztositd rendszerbdl kizarélag az engedélyezett célra és az engedélyben meghatarozott
adatok kérheték le, valamint a lekérdezett adatok csak jogszer(i — az engedélyben meghatdrozott - célra
hasznélhatok fel.

A lekérdezésre jogosult személyekrdl és egyedi azonositéjukrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A jogosultak
személyérdl és az abban bekdvetkezett véaltozasokrol az adatkezeld szervet kérésére - illetve a megallapodésban
vagy a szerzédésben meghatarozott esetekben — tdjékoztatast kell nyujtani.

A kozvetlen lekérdezést biztositd rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyes adatokhoz torténé hozzaférés
egyedi azonosito és jelszd6 megadasahoz kototten torténjen, és a lekérdezés naplozasara sor keriiljon. A visszaélések
megakadalyozasa érdekében a jelszavak kezelésének biztonsagardl gondoskodni kell.

Az adatfelhasznalas és a lekérdezés jogszerliségének dokumentaldsa érdekében a kdzvetlen lekérdezést biztosito
rendszert ugy kell kialakitani, hogy a lekérdezést végz6 a lekérdezéskor a rendszer erre a célra kialakitott
allomanyédban rogziteni tudja az adatlekérdezés céljara utalé adatot (példaul az ligyszamot), amennyiben erre
programtechnikailag nincs lehet6ség, az érintett adatkezelés megjel6lését, az adatlekérdezés idépontjat és céljat
dokumentalni kell.

19. Adattovabbitas hirkozl6 eszkoz alkalmazasaval

A hivatédsos katasztrofavédelmi szervek altal kezelt személyes adatot hirkézlé eszkdzon csak a jogosult nyomozo
hatésagok, nemzetbiztonsagi szervek, birésdgok, valamint az adatkezelével kdzds szervezetbe tartozé személyek
szdmdra, szervezetszerlen mikodé Ugyfélszolgdlat, Ugyeleti szolgalat, illetve a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzataban erre kijelolt szervezeti elem tovabbithat. EttSl eltérni csak halaszthatatlan esetben, az élet,
a testi épség, az egészség vagy a vagyonbiztonsag megdvasa érdekében lehet.
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A hivé jogosultsagardl jelszé alkalmazasaval, visszahivassal vagy egyéb arra alkalmas médon meg kell gyéz&dni.
Ha a hivé jogosultsdga nem éllapithaté meg, a téjékoztatas hirkozlé eszkdzon nem teljesithetd.

Abban az esetben, ha egy nyilvantartasbdl hordozhaté szamitastechnikai eszkozzel torténik a lekérdezés, és ezek
naplézéséara az igénybe vett nyilvantartds nem alkalmas, akkor az adatlekérés idépontjat, az adatkéré személyét
(név, rendfokozat és beosztds megjeldlésével), a kért adat fajtajat manualis modon kell régziteni, és a hordozhatd
szamitastechnikai eszkdz leaddsakor azt az eszkozt kezeld szervnek kell leadni.

Hirkozl6 eszk6zon torténd adatszolgaltatas esetén a legsziikségesebb adatok kozlésére kell szoritkozni.

20. Az adatigénylés soran iranyadé szabalyok

A hivatasos katasztrofavédelmi szervek adatéllomanyaibodl kizarélag a katasztréfavédelmi feladat- és hataskorok
gyakorlasa érdekében, tovabba torvényben meghatdrozott esetben — a célhoz koétottség elvének szigoru érvényre
juttatdsa mellett — igényelheté és hasznalhato fel kozérdekbdl nyilvdnosnak nem mindsulé személyes adat.
A mas adatkezel6k Aaltal kezelt olyan adatadlloményokbdl, amelyekbdl torténé adatigénylésre a hivatdsos
katasztrofavédelmi szerveket az érintett adatkezelésre irdnyado torvény felhatalmazza, csak az adott térvényben
meghatarozott katasztréfavédelmi feladat ellatasa érdekében végezhet adatlekérdezés, azok harmadik személynek
vagy szervnek nem tovabbithatok.

Az egyes eljardsok soran a kilonbozé adattdrakbol lekért, de az Ulgy szempontjabdl érdektelenné valt,
fel nem haszndlt személyes adatokat az ligy el6addja az Ugyirat tovabbitasat, illetve irattarba helyezését
megel6zéen koteles megsemmisiteni. A megsemmisités tényét és idépontjat az iratboriton, az eléadéi iven vagy
az lgyiratban elhelyezett kiilon iraton rogziteni és alairassal igazolni kell.

Az adatlekérdezés, illetve a megsemmisitéssel érintett adatok késébbi azonosithatésaga érdekében a lekérdezés
idépontjat, az érintett személy nevét és az igénybe vett nyilvantartds megjelolését kell rogziteni, maguk
a lekérdezett személyes adatok nem szerepeltetheték.

Az adatkérés napldzasara iranyadd szabalyokat megfelelen alkalmazni kell az dllomény részére az tigyeleti szolgélat
dltal teljesitett adatszolgaltatds esetén is. Ebben az esetben - a rendelkezésre all6 technikai lehetéségek
figyelembevételével szamitdogépen, hangrégzitéssel vagy manudlis médon - régziteni kell az adatkérés idépontjat,
az adatkérd személyét (név, rendfokozat és beosztas megjeldlésével), a kért adatok fajtajat és az adatszolgdltatast
teljesité személyét. A manudlis naplézast az adatkérés kezdeményezéje a szolgalat befejezését kvetden alairasaval
hitelesiti, amennyiben erre nincs lehet6ség, akkor a sajat maga altal vezetett nyilvantartasban dokumentalja
az dltala kezdeményezett lekérdezést.

A folyamatos tigyeleti szolgalatot ellatdk esetében a nyilvantartdsokba torténé belépés és azokbol adatszolgaltatds
csak az Ugyeleti szolgalatot ellatd személy sajat hozzaférési kodjanak felhaszndldsaval torténhet. A szolgdlat
atadasaval egy idében ezért kotelesek kilépni a szamitdgépes rendszerekbdl, a szolgalatba 1épék pedig sajat
jogosultsaguk és azonositd kodjuk alapjan belépni a rendszerekbe.

21. Az érintetti jogok gyakorlasa

Az érintetti jogok gyakorlasdnak lehetéségére és modjara, a kapcsolattartd személyére és elérhetéségeire
az érintettek figyelmét az adatkezelésre vonatkozo tdjékoztatds nyujtasa soran a tdjékoztatd részeként fel kell hivni.
A hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél az érintetti jogok gyakorlasa tekintetében az érintettekkel az adatvédelmi
tisztviseld tartja a kapcsolatot, kivéve, ha az adott jog és az adott adatkezelés tekintetében a szakterllettel torténd
kozvetlen kapcsolattartds indokolt.

A beérkezett kérelmeket az adatvédelmi tisztviseld tovabbitja az adatkezelést végzd szervezeti elem részére.

Az érintettet megilletd jogok gyakorlasara csak az érintett kérelmezé megfelel6 azonositasa esetén van lehetdség.
Nem biztosithaté ezen jogok gyakorlasa kiiléndsen az elektronikus aldirassal nem hitelesitett vagy a kérelmezé
személyének azonositdsdt nem biztosité Uton érkezett kérelmek esetén. A biztonsdgos elektronikus kézbesitési
szolgaltatas utjan kildott kérelmet gy kell tekinteni, hogy az a jogosulttél szarmazik.

A beérkezett kérelmeket az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon bellil, a megadott elérhetéségre kiildott levélben teljesiti. Sziikség esetén, figyelembe véve
a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, a hatérid6 tovabbi két hénappal meghosszabbithato.

Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését vagy torlését kéri, az adatot a kijavitasig vagy a torlésig
jelzéssel kell elldtni. Az adaton a taroldson tul egyéb adatkezelési miveletet kizérélag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy térvényben meghatérozottak szerint lehet végezni.
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Az adat helyesbitésérdl, torlésérdl és korlatozasarol az érintettet és mindazokat tajékoztatni kell, akiknek az adatot
tovabbitottak, kivéve, ha a téjékoztatds elmaraddsa az adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekeit
nem sérti. Ezen tdjékoztatast a szervezeti elemek kodzvetleniil végzik, az adatvédelmi tisztvisel6t a levél méasolatdnak
megkildésével tajékoztatjak.

Az érintett hozzaférési joganak gyakorlasa soran az adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével Osszefliggésben kozvetlenl felmerilt koltségeinek megtéritését a hivatasos katasztrofavédelmi
szervekhez érkezett kozérdekladat-megismerési igények teljesitésével kapcsolatos koltségtérités Osszegének
meghatarozéasa soran alkalmazandé onkoltségszamitasi szabélyok szerint kdvetelheti az érintettdl.

A koltségtérités megallapitdsandl a kozérdek( adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésére vonatkozo
koltségtéritési szabalyokat kell alkalmazni.

22. Eljaras a NAIH fellépése esetén

Amennyiben a hivatdsos katasztréfavédelmi szervnél a NAIH

a) vizsgaélatot,

b) adatvédelmi hatosagi eljarast vagy

<) titokfelligyeleti hatosagi eljarast

indit, az érintett adatkezel$ szerv adatvédelmi tisztvisel6je a BM OKF adatvédelmi tisztvisel6jét — a szolgalati ut

betartasaval - haladéktalanul értesiti.

A NAIH vizsgalataval, valamint az adatvédelmi és a titokfelligyeleti hatosagi eljarassal érintett adatkezel6 szervezeti

egység vezetdje koteles a NAIH részére

a) minden sziikséges tdjékoztatast szoban és irasban megadni,

b) az 0sszes olyan iratba val6 betekintést és a masolatok készitését lehet6évé tenni, amely személyes adatokkal,
kozérdeki adatokkal vagy kézérdekbdl nyilvanos adatokkal 6sszefligghet,

c) biztositani azokba a helyiségekbe val6 belépést, ahol adatkezelés folyik,

d) a mindsitett adatok megismerését elésegiteni.

Az adatkezel6 a 98. pontban meghatarozott kotelezettségeinek az Infotv. 54. § (2) bekezdésében meghatarozott

hatariddig koteles eleget tenni.

Az adatkezeld, illetve a tdjékoztatdsra felkért személy a tdjékoztatdst az Infotv. 54. § (3) bekezdése alapjan

tagadhatja meg.

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv a NAIH vizsgalata alapjan a személyes adatok kezelésével, illetve kdzérdeki

adatok vagy kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismeréséhez fliz6d6 jogok gyakorlaséval kapcsolatos jogsérelem

vagy annak kozvetlen veszélye fenndllasat megalapozottnak tarté megallapitasaval valé egyetértése vagy egyet

nem értése esetén az Infotv. 56. § (2) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

Ha a hivatasos katasztrofavédelmi szerv vezetdje a NAIH adatvédelmi és titokfelligyeleti hatosagi eljarasban hozott

hatarozatat nem fogadja el, adatvédelmi hatdsagi eljaras esetén az adatvédelmi tisztviseld, titokfelligyeleti hatosagi

eljaras esetén a biztonsagi vezetd véleményének kikérését kovetéen a birdsagi felllvizsgélat kezdeményezésére

nyitva allé hataridén belil a birésdghoz fordulhat.

A keresetinditasi hatarid6 lejartaig, illetve kdzigazgatasi per inditasa esetén a birdsdg jogerds hatérozatdig a vitatott

adatkezeléssel érintett adatok nem torélheték, illetve nem semmisitheték meg, az adatok kezelését a NAIH

hatdrozatanak kézhezvételekor, illetve a NAIH eljarasanak megkezdésekor fel kell fliggeszteni, és az adatokat

zarolni kell.

IV. FEJEZET

23. A hivatasos katasztréfavédelmi szerv személyi allomanyaba jelentkez6k személyes adatainak
kezelése, az uj belépok tajékoztatasa

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv altal az allashely meghirdetésekor az adatkezelési tjékoztatasra vonatkozd
altalanos szabdlyok szerint tajékoztatni kell a lehetséges palyazokat az adatkezelés koriilményeirdl.

Annak érdekében, hogy a nem palydzati kiirds eredményeként érkezé onéletrajz benyujtdja személyes adatok
védelméhez fliz6d6 joga ne sériiljon, a hivatasos katasztréfavédelmi szervek honlapjan az 6néletrajzok kezelésével
és tarolasaval kapcsolatos tajékoztatot kell elhelyezni az Allaspélyazatok link alatt. A hivatasos katasztréfavédelmi
szerv kizarolag annak vizsgalatara jogosult, hogy a palyazati anyagnak megfelel6 betoltetlen allashellyel
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meg kell semmisiteni.

Az 6néletrajzok tarolasi ideje az adott pdlydzat lezaruldsatol, amennyiben a jelentkezés palyazattdl fliggetlendl
érkezett, a jelentkezés benyujtasatol szamitott 3 honap. Ennek elteltét kdvetéen az anyagban a személyes adatokat
felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattdroldsi hataridd lejartat kdvetéen a pdlydzati anyagokat meg kell semmisiteni, ha arra a jelentkezé kilon
igényt tart, részére vissza kell kiildeni. Az adatmegsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

Az adatkezel6 szerv adatvédelmi tisztvisel6je a szerv altal végzett dolgozoi adatkezelésekrdl tajékoztatdt készit,
amelyet az Uj dllomanytagok részére a munkdba allast kdvetéen atad vagy elektronikusan hozzaférhet6évé tesz,
amelynek tényérdl és az elérési utrél dokumentaltan tdjékoztatja az dllomany tagjat. Az Uj dllomanytag az ismeretek
atadasat alairasaval igazolja.

24.Telefon- és internethasznalat ellenérzése

Az e-mail-fiok ellen6rzésekor a tisztességes adatkezelés elvébdl kovetkezéen elbzetesen tajékoztatni kell
az dllomanytagot a tervezett munkaltatéi intézkedésrél, masrészt lehetdséget kell biztositani szamara, hogy 6 vagy
helyette meghatalmazottja vagy képvisel6je jelen legyen.

Az e-mail-fiok attekintésének koriilményeit olyan mddon kell jegyzékényvben rogziteni, hogy annak pontos
menete, az annak sordn megismert adatok kore, az elvégzett adatkezelési mdveletek és azok jogszer(isége utdlag
ellenérizhet6 legyen.

A munkahelyi internet- és telefonhaszndlat, valamint az elektronikus levelezés ellenérzésérél egyebekben
a hivatésos katasztréfavédelmi szervek Informatikai Biztonsagi Szabalyzata rendelkezik.

A vezetékes munkahelyi telefonok hasznalatdval kapcsolatos adatvédelmi kérdéseket a BM Orszagos
Katasztréfavédelmi Fdigazgatdsdg informatikai szakterliletének Gazdalkodasi Szabalyzatardl szol6 BM  OKF
féigazgatdi intézkedés rendezi.

25. Nem allomanytagokroél késziilt kép- vagy kép- és hangfelvételekkel kapcsolatos adatkezelés

A hivatdsos katasztréfavédelmi szerv allomanydba nem tartozd személyekrél készitendd kép- vagy kép- és

hangfelvételeken torténd részvétel kapcsan a képmasnak mint személyes adatnak kezelésére - torvényi

felhatalmazas hianyaban - kizarélag az érintett el6zetes hozzajarulasaval keriilhet sor. Az érintettek hozzéjarulasat

nem kell megszerezni, ha a felvétel

a) nyilvanos kozéleti szereplés soran készilt felvételnek vagy tomegfelvételnek mindsdil,

b) a hivatasos katasztréfavédelmi szerv altal ellatott szolgalati feladattal 6sszefliggésben hatdsagi ellenérzés
vagy beavatkozas soran készil.

Amennyiben a felvétel készitéjének modjaban all megfelelé szobeli tijékoztatast adni az adatkezelésrél,

az érintettek hozzdjaruldsa széban is beszerezhetd.

A tdjékoztatds és a hozzdjarulds beszerzése soran figyelemmel kell lenni a megfelelé adatkezeli szint(ek)

megjeldlésére és arra, hogy a hozzajarulds valamennyi nyilvdnossadgra hozatali helyre (a BM OKF, a teriileti szervek

honlapja, a Médiaszerver, a katasztréfavédelem Facebook-oldala és YouTube-csatorndja, Instagram- és Twitter-

profilja, a Katasztrofavédelem cimi elektronikus magazin, a Katasztréfavédelem Kézponti Zenekar honlapja,

a Katasztrofavédelem Koézponti Mizeum honlapja, a Katasztrofavédelmi Kutatdintézet honlapja, az Orszagos

Katasztréfavédelmi Sportegyesilet honlapja) kiterjedjen.

Rendezvények, események szervezése esetén a rendezvény, esemény szervezdje lehetdség szerint el6zetesen

koteles gondoskodni az érintettek megfelel tajékoztatasarol és a hozzajarulasok beszerzésérdl.

26. Mozg6 kamerak

A beavatkozéselemzési, oktatdsi célbdl telepitett kamera esetében, amennyiben a kamera a személyeket
azonosithaté médon rogziti (pl. all6 jarmu elé kertilé személyek), és a felvételeket a hivatdsos katasztréfavédelmi
szerv késébb fel kivanja hasznalni, de a felhasznalasi cél az arcképek kezelését nem indokolja, olyan technikai
hatteret kell biztositani, amely alkalmas a személyazonositasra alkalmas felvételek anonimizalasara.
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A beavatkozaselemzési, oktatasi célbdl telepitett kamera altal rogzitett felvételt illetéktelen személyeknek atadni,
valamint a felvételt nyilvdnossdgra hozni nem lehet, kivétel a felvétel oktatdsi célbdl torténd bemutatdsa.
A személyes adatokat azonban ilyenkor is felismerhetetlenné kell tenni.

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv gépjarmiivébe a szolgdlatteljesitést ellenérzé technikai eszkdzként telepitett
képfelvevé dltal rogzitett felvétel megismerésére az dllomanyilletékes parancsnok és az altala erre munkakoriknél
fogva kijelolt személyek jogosultak, az még oktatasi célra sem hasznalhato fel, térvényi felhatalmazas hianyaban
nem bocsathaté harmadik személyek rendelkezésére. A képfelvevd felszerelésérdl az adott gépjarmiivon szolgalatot
teljesit6 dllomanyt elézetes irasbeli tajékoztatasban kell részesiteni.

A felvételen lathato gépjarm rendszdmat kizarélag abban az esetben kell kitakarni, amennyiben az maganszemély
gépjarmuve. A hivatasos katasztrofavédelmi szerv és mas kozfeladatot ellatd szervek, személyek gépjarmivei esetén
a kitakarasra nincs sziikség.

A kameraval rendelkezd gépjarmi kamerajanak Gizemeltetéséért felel6s személy a gépjarmivezeté.

Ha a gépjarmd mozgdsa sordn valamely kiilonleges esemény torténik, a kamera altal rogzitett eseményrél késziilt
felvételt a szolgalati el6ljarénak at kell adni.

A gépjarmd és a kamera haszndloi, kezel6i adatvédelmi oktatdsban részesiilnek az adatvédelmi tisztvisel6tél
a kamera Uzemeltetési kore és a felvételek anonimizélasa tekintetében.

Az adatvédelmi tisztvisel barmikor jogosult betekinteni a kamera felvételeibe ellenérzés céljabadl.

A hivatasos katasztrofavédelmi szerv objektumain taldlhaté mozgd kamerdi kizardlag maganterileten, illetve
a maganteriletnek a kdzonség szamara nyilvanos részén hasznalhatok.

27. Hatésagi tevékenységgel kapcsolatos adatkezelési szabalyok

A hatdsagi Ugyekkel kapcsolatos személyesadat-kezelés az altalanos koézigazgatasi rendtartasrédl szolo 2016. évi
CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.) és az adott hatdsagi igytipusra irdnyad6 adatkezelési szabalyok szerint torténik.
Az Ugyfél és az eljaras egyéb résztvevéjét tajékoztatni kell a zart adatkezelés lehetéségérél és annak indokairol.
Az ligyfél és az eljaras egyéb résztvevdje természetes személyazonosité adatainak és lakcimének zért kezelését ugy
kell biztositani, hogy a védett személy adatait tartalmazé eredeti iratokat az ligy iratai kozott elkllonitetten, zart,
lepecsételt boritékban kell elhelyezni.

A kiskory, cselekvéképtelen vagy cselekvéképességében részlegesen korlatozott nagykoru Ugyfél, tanu,
szemletargybirtokos vagy megfigyelt személy érdekében a hatésdg a kiskord, a cselekvOképtelen és
a cselekvéképességében részlegesen korlatozott nagykort Ugyfél, tand, szemletargybirtokos vagy medgfigyelt
személy védelme érdekében erre iranyuld kérelem nélkil is donthet az érintett személy adatainak zart kezelésérél és
az iratbetekintési jog korlatozasarol.

A zartan kezelt adatok megismerésére a hatdsag, a felligyeleti szerv, valamint a fellebbezés elbiralasara jogosult
hatosag, az illetékes tigyész és a birdsag jogosult.

Ugyféli minéség hidnya esetén iratbetekintést kéré személy személyes adatot tartalmazé iratba kizarélag akkor
tekinthet be, ha az adat megismerése joga érvényesitéséhez, kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges, ellenkezd
esetben a kérelmet el kell utasitani.

Ha torvény a dontés nyilvdnossdgat nem korldtozza vagy nem Zzérja ki, és az igényl6 az eljaras befejezését kovetéen
a véglegessé valt hatdrozatot, valamint az elséfoku hatdrozatot megsemmisité és az els6foku hatarozatot hozo
hatosagot Uj eljarasra utasité végzést szeretné megismerni, akkor csak a személyes adatot és a védett adatot nem
tartalmazo iratot ismerheti meg.

A kozérdekl bejelentés vagy panasz alapjén indult hatésagi eljarast lezar6, mar véglegessé valt dontés
megismerhetdsége nem zarhaté el a kordbbi bejelent6tél vagy panaszostdl arra hivatkozassal, hogy az anonimizalt
hatarozat kivonatabol kovetkeztetések vonhatdak le az tigyfél személyére nézve, mivel a kdzérdekl bejelentést vagy
panaszt benyujté személy az tigyfelet nyilvanvaléan ismeri.

A térvény alapjan kotelezéen kozzéteendo végleges vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatéva nyilvanitott
hatésagi hatarozatok kdzzétételének adatvédelmi szabdlyait kiilon intézkedés hatarozza meg.

28. Beavatkozasokkal kapcsolatos adatkezelési szabalyok
A tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlizoltésagrol szold 1996. évi XXXI. torvény 10/A. §

(2) bekezdésében rogzitett adatokat tartalmazod iratanyagot a hivatasos tlizoltésagokon és katasztréfavédelmi
6rsokon elzérva kell térolni.
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V. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI ELOIRASOK

29. Adatbiztonsagi intézkedések

Az adatbiztonsdgi intézkedéseket — a vonatkozé jogszabalyok és a Szabdlyzat keretei k6zott — valamennyi hivatasos
katasztrofavédelmi szervnél a biztonsdgos adatkezeléshez és a helyi adottsdgokhoz igazodva kell meghatarozni és
végrehajtani.

Az infrastruktirdhoz, a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv objektumaihoz kapcsolédd és a hardvereszkdzok
védelmét szolgdlé adatbiztonsagi kovetelményekrdl, valamint az informatikai rendszerekben tdrolt adatok
védelmérél az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat és kiillon belsé szabalyozdk rendelkeznek.

A személyes adatok kezelésére vonatkozd szigorubb elGirdsokat a személyes adatok kezelése figyelembevételével
tortént magasabb informéciébiztonsdgi kockazati osztalyba sorolas kezeli.

30. Az adatkezelés dokumentacidjanak védelmére vonatkozoé adatbiztonsagi intézkedések

A személyes adatokat tartalmazé adatdllomanyok dokumentaciéit nyilvantartasba kell venni és gondoskodni kell
azok aktualizalasardl. Meg kell hatdrozni a dokumentacidkhoz torténé hozzaférésre jogosultak korét, egyébként
a hozzaférés csak az adatkezel§ szerv vezetdjének engedélyével torténhet. Szabdlyozni kell a dokumentaciok
taroldsdnak, masolasanak, esetleges kdlcsonzésének rendjét.

A személyes adatokat és a személyes adatok kiilonleges kategoridit tartalmazd adatkezelések dokumentacioit
pancélszekrényben vagy biztonsagi zarral és falakattal ellatott lemezszekrényben, vagy biztonségi zérral, vasraccsal
és falakattal, illetve elektronikus védelemmel ellatott helyiségben kell 6rizni.

31. A személyhez f(iz6d6 és az alkalmazéi tevékenységgel 6sszefiliggé intézkedések

Az adatkezel6 szerv vezetdjének gondoskodnia kell a személyes adatok kezelését végzé éallomany megfeleld
képzésérol és tovabbképzésérdl.

A szamitégépes halézaton személyes adatokat tartalmazé dokumentumot kizérélag abban az esetben lehet tdbb
személy altal is hozzaférheté mappaban elhelyezni, amennyiben a személyes adatot tartalmazo irat a mappéahoz
hozzéférési jogosultsaggal bird szervezeti egység dllomanyanak feladatkorébe tartozé ligytipus lgyirata.

VI. FEJEZET
INFORMACIOSZABADSAG A HIVATASOS KATASZTROFAVEDELMI SZERVEKNEL

32. Az informaciészabadsag tartalma

A hivatasos katasztréfavédelmi szervnek és személyi dllomanyanak lehetévé kell tennie, hogy az Infotv.-ben
meghatarozott kivételekkel a kezelésében lévé kozérdekl adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot (a tovabbiakban
egyltt: kozérdeku adat) erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdek( adatokhoz torténd hozzaférés biztosithatd kozzététellel, kiilondsen a kozérdekli adatokat kezeld szerv
honlapjén és az Egységes K6zadatkeresé Rendszerben, vagy erre irdanyulé egyedi igény megvalaszoldséval.

Az adatkezeld szerv vezetéjének dontése alapjan a kozérdekd( adatok irdsban megjeldlt korét az eldirt médon kilon
erre irdnyulé kérelem hidnydban is nyilvdnosségra kell hozni. Az adatkezel6 szerv vezetdje éltali dontés alapjan
nyilvdnossagra hozandé adatok korére barmely szervezeti elem javaslatot tehet, kiilondsen akkor, ha ugyanazon
témaban tobb helyrdl érkezik adatigény vagy sajtdomegkeresés.

33. Szerz6désekkel, tamogatasokkal kapcsolatos adatnyilvanossag és az iizleti titok

A hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel szerzédéses kapcsolatban &ll6 szervekkel, személyekkel kotott
szerz6désekben az aldbbiakat kell feltlintetni: ,A szerz6d6 felek tudomdsul veszik, hogy az Infotv. 27. §
(3)-(3a) bekezdése alapjan a szerzédés tartalma kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiil,
és az nem mindsul Gzleti titoknak. Az esetleges nyilvdnossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kulonosen a védett ismerethez — vald hozzaférést, amelyek megismerése az lzleti tevékenység
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végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a kézérdekbdl nyilvanos
adat megismerésének lehetdségét. A felek az arra irdnyuld kérelem esetén kotelesek a szerz6dés kdzérdekd, illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild tartalmara vonatkozéan téjékoztatast adni.”

A hivatdsos katasztréfavédelmi szerv dltal kiadasi el6irdnyzat terhére kotott visszterhes szerzédésekben
az aldbbiakat kell feltlintetni: ,A szerz6dé felek tudomasul veszik, hogy a kotelezettséget vallalé az atlathatosag
ellen6rzése céljabdl, a szerz8désbdl eredd kovetelések eléviiléséig az allamhdaztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. torvény 41. § (6) bekezdése és 55. §-a alapjan jogosult a jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet atlathatésdgdval Osszefliggd, az 55. §-ban meghatérozott adatok kezelésére, amelybdl a b) pont
ba)-bc) alpontjdban és a c) pont ca) és cd) alpontjaban foglalt adatok személyes adatnak mindésiilnek, amelyek
tekintetében az adatkezelés kotelez6!”

Az allami vagyonnal valé gazdédlkodasra és az azzal valéd rendelkezésre vonatkozdé szerzédések esetén
a szerz6désben az aldbbiakat kell feltlintetni: ,A szerz6dé felek tudomasul veszik, hogy az allami vagyonrdl szé16
2007. évi CVI. torvény 5. § (1) bekezdése alapjan a szerzédés kozérdek( adatnak nem mindsulé tartalma
kozérdekbdl nyilvanos adat, ha kiilon térvény masként nem rendelkezik”

34. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények, az Alapveto Jogok Biztosanak Hivatalatol,
valamint az orszaggyiilési képvisel6ktol érkezé megkeresések intézésének eljarasi szabalyai
és a koltségtérités

Kozérdekl adat megismerése irant barki széban, irdsban vagy elektronikus uton terjeszthet el6 igényt.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld igényt és az Alapvetd Jogok Biztosdnak Hivatalatdl, valamint
az orszaggyllési képvisel6ktdl érkezd megkereséseket — a szolgalati Ut betartasaval — soron kiviil be kell mutatni
az adatot kezel6 szerv vezetdjének, aki az informacidszabadsaggal foglalkozo tisztvisel6 utjan koteles gondoskodni
a megkeresés hataridében torténé megvalaszoldsarol.

A BM OKF informaciészabadsaggal foglalkozé tisztviselGje intézi a BM OKF altal kezelt adatokra, tovabba a BM OKF
és mas hivatasos katasztréfavédelmi szerv dltal kozosen kezelt adatokra irdnyulé kozérdeklGadat-megismerési
igényeket, tovdbbd az olyan, gazdasagi adatokra irdnyuld kérelmeket, amelyek a BM OKF és a BM OKF GEK
adatkezeléséhez egyarant kapcsolédnak.

A terileti adatvédelmi tisztviselSk intézik a terileti és a helyi szerv altal kezelt adatokra irdnyulé kézérdektadat-
megismerési igényeket, amennyiben a kérelem nem valamennyi hivatasos katasztréfavédelmi szerv altal kezelt vagy
a BM OKF-fel kozosen kezelt adat kiadasara irdanyul. Amennyiben a kért adatok besorolasa nem egyértelmi vagy
az ligy bonyolultsdga azt indokolja, a teriileti adatvédelmi tisztvisel6 a BM OKF informaciészabadsiggal foglalkozo
tisztvisel6jének allasfoglalasat kéri.

A terlleti adatvédelmi tisztvisel6 a kérelem beérkezésérdl, ideértve az Alapveté Jogok Biztosanak Hivatalatdl,
valamint az orszaggydlési képvisel6ktél érkezé megkereséseket is, a BM OKF informacidszabadsaggal foglalkozé
tisztvisel6jét haladéktalanul értesiti. A BM OKF informacidészabadsaggal foglalkozo tisztviselje koordinélja
a hivatasos katasztrofavédelmi szervek kozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek, az Alapveté Jogok
Biztosanak Hivatalatdl, valamint az orszaggyulési képvisel6ktdl érkezé megkeresések teljesitésével kapcsolatos
tevékenységét. A koordinacié lezarultdt kdvetéen a BM OKF informdcioszabadsidggal foglalkozo tisztvisel6je
megkdldi a jévédhagyott vélaszt a teriileti adatvédelmi tisztviselé részére, aki gondoskodik annak megkildésérdl
az adatigényl6 részére.

A BM OKF informaciészabadsaggal foglalkozo6 tisztviselje és a teriileti adatvédelmi tisztvisel6 a kérelem
kézhezvételekor haladéktalanul megvizsgalja, hogy a kérelem teljesitéséhez sziikséges alabbi alapvetd informaciok
rendelkezésre allnak-e:

a) az igénylé neve vagy megnevezése;

b) az értesitések és a valasz megkiildéséhez sziikséges elérhetéség;

<) az igényelt adatok pontos meghatarozasa.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez sziikséges adatokat - ideértve azt az esetet is,
ha az adatigénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan megjel6ini -, a BM OKF informéacidszabadsaggal
foglalkoz6 tisztviseldje, illetve a terlileti adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul, de legkésébb az igény kézhezvételét
kovetd 5 napon bellil felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

A BM OKF informdciészabadsaggal foglalkozé tisztvisel6je és a terlileti adatvédelmi tisztvisel6 az igény
pontositasanak elmulasztasa esetén figyelmezteti az adatigénylét arra, hogy amennyiben a pontositast elmulasztja,
igényének teljesitése részben vagy egészben meghiusul.
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Az igényelt adatot tartalmazd nyilvanos forras megjelolése kizardlag abban az esetben helyettesiti az igény teljes
egészében torténdé megvalaszolasat, amennyiben a nyilvdnossdgra hozott adatok megegyeznek a kiadni kért
adatokkal.

Amennyiben az igényelt adat kezel6je nem a megkeresett szerv, és az igényelt kozérdekl adatot kezel6 szerv
a megkeresett szerv el6tt ismert, errdl a tényrdl, azon szerv megjel6lésével, amelytél a kért adat igényelhetd,
az igénylét tajékoztatni kell.

Amennyiben az igény 15 nap alatt nem teljesithetd, kiilondsen, amennyiben az adatok az igényelt csoportositasban
nem &llnak rendelkezésre és azok kigyUjtése a hataridén beliil objektiv okbdl nem lehetséges, vagy az igény
nagyszamu, nagy terjedelml adatra vonatkozik, valamint, ha az adatigénylés teljesitése a hivatasos
katasztrofavédelmi szerv alaptevékenységének elldtdsahoz sziikséges munkaeréforrds ardnytalan mértéku
igénybevételével jér, az Uigyintézési hataridé tovabbi 15 nappal meghosszabbithatd. Ebben az esetben az igényl6t
a BM OKF informacidészabadsaggal foglalkozd tisztviselje és a terlileti adatvédelmi tisztvisel6 az igény
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tdjékoztatja a hataridé meghosszabbitasanak okarol.

Ha az igényl6 az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél mésolatot kivan kérni, valamint ha
az adatigény teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaeréforras
aranytalan mértékd igénybevételével jar, az adatkezeld hivatasos katasztréfavédelmi szerv koltséget allapithat meg.
A koltségtérités megallapitasandl az Infotv. 29. § (5) bekezdésében felsorolt kdltségelemek veheték figyelembe,
a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megdllapithatd koltségtérités mértékérdl szolé 301/2016. (IX. 30.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint.

Nem 3llapithaté meg koltség az adatkezeld hivatasos katasztréfavédelmi szerv azon allomanytagjai tekintetében,
akiknek az adatigények érdemi és adminisztrativ Gigyintézése munkakori kotelezettsége, igy kilondsen a BM OKF
adatvédelmi tisztvisel6je, informacidszabadsaggal foglalkozé tisztviseldje, az adatok kiadhatdsdgéara vonatkozo
dontéshozatal tekintetében a hivatasos katasztréfavédelmi szerv vezetdje, az adatigénnyel kapcsolatos érkeztetési,
iktatasi, kézbesitési feladatokat elvégzé személy vonatkozasaban, tovabba az adatigénnyel megkeresett hivatasos
katasztrofavédelmi szerv allomanyaba nem tartozd személyek tekintetében.

A dologi és személyi koltségek szamitdsi modjét a hivatasos katasztréfavédelmi szervekhez érkezett kdzérdektiadat-
megismerési igények teljesitésével kapcsolatos koltségtérités 6sszegének meghatarozasa soran alkalmazandé
onkoltségszamitasi szabalyokrol sz616 BM OKF féigazgatdi intézkedés tartalmazza.

Az adatigény teljesitésénél elszamolhat6 koltségek megallapitdsdra minden esetben sor keriil az adatokat kezel6
szervezeti elemnél a 3. fliggelékben feltlintetett dokumentum kitoltésével, szamlazasra azonban csak akkor kerdl
sor, ha ez indokolt és a teljesitéshez sziikséges munkaeré-raforditas idétartama meghaladja a 4 munkadrat, vagy
a dologi koltségek vonatkozdsdban a masolt oldalak szdma meghaladja a 10 oldalt. A személyi és dologi
koltségekrél a BM OKF tekintetében a Koltségvetési FSosztély, teriileti szervek vonatkozasdban a Koltségvetési
Osztaly allit ki szamviteli bizonylatot.

A személyi és dologi koltségek megdllapitasara van lehet6ség a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozéd
adatigény teljesitésekor.

A BM OKF informacidszabadsaggal foglalkozé tisztviselGje, illetve a teriileti adatvédelmi tisztvisel az adatigény
megvalaszoldsdban érintett szervezeti elemnek megkildi a 163. pontban meghatadrozott dokumentumot
az adatigénnyel egyiitt.

Az érintett szervezeti elem vezetdje a kdzérdeki adatigényben foglaltak alapjan el6zetesen felméri a kezelésében
lévé adatok kiadasara forditott munkadrat, amelyet kerekitve, az egyes munkafolyamatot végzé allomanytag
nevének, beosztasanak feltlintetésével a 170. pontban meghatarozott dokumentumban rogzit.

Ha a személyi koltségek a 4 munkaérat vagy a dologi koltségek vonatkozdsaban a masolandé oldalak szédma
a 10 oldalt meghaladja, e-mailben az igényelt kozérdekl adatot kezel§ szervezeti elem vezetdje megkiildi
a 170. pontban meghatarozott dokumentumot a BM OKF tekintetében a Koltségvetési Féosztély, tertleti szervek
vonatkozasaban a Koltségvetési Osztaly vezetdjének a koltségszamitas elkészitése céljabol.

A BM OKF tekintetében a Koltségvetési FGosztdly, terlileti szervek vonatkozdsdban a Koltségvetési Osztaly
a rendelkezésre all6 tényleges személyiigyi béradatok és dologi koltségek feltiintetése utan, a 170. pontban
meghatarozott dokumentumot megkildi a BM OKF informacidszabadsaggal foglalkozé tisztviseldje, illetve terileti
adatvédelmi tisztviseld részére a koltségek 0sszegszer( kimutatasaval.

A BM OKF informacidészabadséggal foglalkozé tisztvisel6je, illetve a terlleti adatvédelmi tisztvisel6 a varhato
személyligyi és dologi kiadasok Osszegérdl a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd igény beérkezésétdl
szamitott 15 napon belil tdjékoztatast kiild az adatigényl6 részére.
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Ha az adatigénylés teljesitése a hivatasos katasztrofavédelmi szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforras ardnytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl
az igényl6 masolatot igényelt, jelentés terjedelm(, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja
a korményrendeletben meghatarozott 0sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

A téjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy amennyiben az adatigénylé a téjékoztatasban foglaltakat elfogadja,
a koltség elfogadasatol szamitott 15 napon belil koteles azt befizetni az adatkezeld hivatasos katasztrofavédelmi
szerv dltal irdssban meghatdrozott folyészédmlaszamra.

A BM OKF informacidszabadsaggal foglalkozo tisztviseléje, illetve a teriileti adatvédelmi tisztvisel6 a szamviteli
bizonylat elkészitése céljabdl az adatigénylének — a koltségekrél sz6lé tdjékoztatéval egy idében — megkuldi
a 4. figgelékben meghatarozott dokumentumot, amelyen az adatigénylé nevét és cimét sziikséges feltlintetni
a szamviteli bizonylat kiallitasa céljabol.

Az igény teljesitése soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kozérdekli adatok kozlése ne jarjon masok
jogainak vagy torvény alapjan korlatozottan megismerhetdé adatok bizalmassdganak sérelmével. Kiilonos figyelmet
kell forditani arra, hogy az adatszolgaltatassal ne kertiljenek nyilvdnossédgra személyes adatok, mindsitett adatok,
torvény dltal nyilvanossagaban korlatozott vagy — ha az adatkezelé szerv vezet6je masként nem dontott —
dontés-el6készitd, nem nyilvanos adatok.

Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényld dltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz,
a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan médon, hogy a korldtozottan
megismerheté adatok tartalmara megalapozott kovetkeztetést ne lehessen levonni. A meg nem ismerhet6 adatok
kitakardsa soran figyelemmel kell lenni arra is, hogy az igénylé altal megismerhetd adatok ne essenek kitakaras ala.
Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél a BM OKF informaciészabadsaggal foglalkozo
tisztvisel6je, illetve a terlleti adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet kévetd
év januar 31-éig tajékoztatja a NAIH-ot.

A kozérdekld vagy kozérdekbdl nyilvanos adat kiadasara irdnyuld sajté- és médiamegkeresések intézésébe
a hivatasos katasztréfavédelmi szerv szévivéje a BM OKF informdciészabadsaggal foglalkozé tisztviselgjét, illetve
a terlileti adatvédelmi tisztvisel6t bevonja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak annyiban
kezelhetéek, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését és az azonos
igényl6tél, egy éven belll beérkezett jelleg ellenbrzését - elengedhetetlentiil szlikséges. Az adatigény beérkezésétdl
szamitott 1 éves id6tartam lejartat kovetéen az igénylé személyes adatait haladéktalanul tordini kell. A torlésrél
az ligy el6addja kitakarassal gondoskodik.

35. A hatdsagi ligyekkel kapcsolatban érkezo adatigények megvalaszolasara vonatkozo szabalyok

Ha az adatigény folyamatban évé hatésagi (igyet érint, a megvalaszolasakor az Akr. iratbetekintési
rendelkezéseiben foglalt korlatozasokat is figyelembe kell venni. Erre a vélasziratban fel kell hivni az adatigényl6
figyelmét.

Ha az igény olyan hatdsagi eljards kapcsan érkezik, amely még folyamatban van, az Infotv. 27. § (5) bekezdése
déntés-el6készitd iratokra vonatkozé rendelkezése, tovabba az Akr. 34. § (1) bekezdése alapjan — miszerint nem
lehet betekinteni a dontés tervezetébe — meg kell tagadni az igény teljesitését, és felhivni az igényld figyelmét, hogy
megkeresését a késébbiekben az Akr. 33. § (5) bekezdése értelmében nyujthatja be az adatkezelé hivatésos
katasztrofavédelmi szervhez.

A hat6sagi ligyekre vonatkozo6 adatigények esetén az Akr. 33. § (5) bekezdése alapjan barki szamara megismerheté
hatdrozatok adhatoéak ki az anonimizalasi szabélyok betartdsaval, egyébként barmely mas irat tekintetében fel kell
hivni az adatigényl6t az Akr. szerinti iratbetekintési jog gyakorlaséra.

Amennyiben a megkeresés nem iratok, hanem informéacidk kiadasara iranyul, figyelemmel kell lenni arra, hogy
az adott informacié mely iratbdl szarmazik. Ha nem adhaté valasz a kérdésre a jogerés hatarozat tartalma alapjan,
fel kell hivni az adatigénylét az Akr. szerinti iratbetekintési jog gyakorlasara.

Ha az adatigény mas hatdésédgok altal lefolytatott eljardsokban keletkezett adatokra vonatkozik, arra az igény
attételére vonatkoz6 szabdlyokat kell alkalmazni, ideértve azt az esetet is, ha az lgyben egy masik hivatdsos
katasztrofavédelmi szerv jart el. Az attétel mell6zhets, amennyiben az adatkezel6nek tudomasa van arrél, hogy
azigényt a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez is benyujtottak.
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Amennyiben az adatigény kizarélag szakhat6sagi allasfoglalas megismerésére iranyul, azt az Akr. 34. § (1) bekezdése
alapjan az igényld részére 6néllé iratként nem lehet kiadni, hanem at kell tenni a hatérozatot hozé hatésaghoz.

Ha az adatigény azért nem teljesithetd, mert a hivatasos katasztréfavédelmi szerv az Akr. szerinti iratbetekintési jog
gyakorlasara hivja fel az adatigényl6t, a vélasz az igény teljesitésének részben vagy egészben torténd
megtagadasanak mindsiil, ennélfogva az igényl6t tajékoztatni kell a jogorvoslati lehetéségekrdl.

36. A kozérdekii adatok elektronikus Gton torténé kozzététele

Az elektronikus informaciészabadsdg megvalositasa érdekében a hivatasos katasztréfavédelmi szervek honlapjukon

kozzétételi listakat mkodtetnek.

A listak tartalmanak honlapon torténé elhelyezésérdl a honlap szerkesztéséért felel6s személy vagy szervezeti elem

gondoskodik.

A kozzétételi listdkat a nyitélaprol kdzvetlenil elérhetd oldalon, ,K6zérdek(i adatok” hivatkozas alatt kell kozzétenni.

A honlapon az Egységes Kozadatkeresé Rendszerre, a K6zponti Elektronikus Jegyzékre mutatd hivatkozast is el kell

helyezni.

Az altaldnos kozzétételi listdban az adott hivatdsos katasztrofavédelmi szerv vonatkozadsaban értelmezhetetlen

kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, de a pontos tajékoztatas érdekében jelezni kell, hogy az adott kdzérdeki

adat a szervnél nem all rendelkezésre.

A frissitett adatok Uj allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el6z6 allapotanak

archiv dlloményban valé elérhet6ségét.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat elézé éllapotdnak archivumban tartasat irja el6, az adat frissitése esetén

annak elérhet6vé tétele a meg6rzési idé elteltéig nem sziintethetdé meg, és az adat mellett fel kell tiintetni a frissités

tényét és idejét, az Uj dllapot fellelhetéségét, valamint felttind mdédon azt, hogy az archivumban elérhet6é adat

nem id6szer(.

A kotelezé archivalasi id6 elteltét kovetben az adatfelelds szerv dontést hoz az adat torlésérdl vagy archivumban

tartasarol.

A kozzétételi lista altal elSirt megdrzési kotelezettség lejartakor a BM OKF informdciészabadsaggal foglalkozo

tisztvisel6je, illetve a teriileti adatvédelmi tisztviselé a kozzétett, kiilon jogszabdlyban meghatarozott kdzzétételi

egységeket atadja a kozponti elektronikus jegyzék miikodtetdje részére.

Az 5. flggelék tartalmazza a BM OKF kozzétételi listdit és a listdk egyes részei tekintetében adatszolgaltatasra

kotelezett szervezeti elemek megjel6lését. Az adatfelel6s személyt az adatfelelés szervezeti elem vezetéje jeldli ki.

Amennyiben a BM OKF 4&ltalanos kozzétételi listajanak gazdalkodasi adatai kozott olyan adatok is szerepelnek,

amelyekkel a BM OKF Gazdasagi Féigazgato-helyettesi Szervezetének adatfelelds szervezeti eleme nem rendelkezik,

az adatokat a BM OKF GEK kételes a honlapfelel6s rendelkezésére bocsatani.

A terileti szervek a 6. fliggelék alapjan készitik el kozzétételi listaikat.

A 6. fliggelékben foglaltaktol az aldbbi esetekben lehet eltérni:

a) a KOK és a BM OKF GEK tekintetében a tobbi hivatasos katasztrofavédelmi szervtdl eltérd feladatkorok miatt
nem relevdns kozzétételi egységek a kiilonds és egyedi kdzzétételi listabdl torolhetdk,

b) barmely terlileti szerv a terlileti sajatossdgoknak megfeleléen kiegészitheti az egyedi kozzétételi listat.

A kozzétételi listdban nem szereplé kozérdekl adatokra vonatkozd adatigénylések adatai alapjan a BM OKF

informéciészabadsaggal foglalkozo tisztviselSje, illetve a teriileti adatvédelmi tisztviselé legaldbb évente

felllvizsgédlja a hivatdsos katasztréfavédelmi szerv egyedi kozzétételi listajat, és a jelentés aranyban vagy

mennyiségben felmerdlilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az adatfelel8s szervezeti elemeket és személyeket a teriileti szervek sajat hataskorben hatdrozzdk meg.

A BM OKF-nél az adatfelelés személyek a kozzétételi listdkban meghatérozott adatokat kozvetlenll vagy

az adatfelel6s szervezeti elem utjan, elektronikus uton kildik meg a BM OKF informaciészabadsaggal foglalkozo

tisztvisel6je részére, aki az adatokat tovébbitja a BM OKF Kommunikécios Szolgalatanak mint adatkozlének, amely

gondoskodik a tovabbitott kdzérdeki adatok honlapon térténd nyilvanossagra hozatalardl.

A BM OKF informacidszabadsaggal foglalkozo tisztvisel6je, illetve a terlleti adatvédelmi tisztviselé az altala

megkuldott adatokat elmenti, hogy amennyiben a honlapon adatvesztés kdvetkezne be, az adatokat haladéktalanul

potolni lehessen.

Az adatfelel6s személyek gondoskodnak a kozrem(kodésiikkel kozzétett adatok naprakészségének figyelemmel

adatfrissitést el6ird rendelkezés esetén a valtozast kdveté munkanapon - torténd frissitésének, a korabbi adatok
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archivalasanak, tovabba, amennyiben a kotelezd archivélasi id6 mar eltelt, és az informacié honlapon torténé
megjelenitése mér nem indokolt, az archivumbdl torténé torlés kezdeményezésérdl.

A kozzétételi listakba feltoltott adatok helytallosagaért és naprakészségéért az adatfelelés személy, a kapott adatok
feltoltéséért az adatkozl6, a listdk egyes részei feltoltottségének ellendrzéséért a BM OKF informacidszabadsaggal
foglalkozo tisztviseléje, illetve a teriileti adatvédelmi tisztviseld felel.

A helyi szervek — mint adatfelel6sok — a tevékenységlikre vonatkozo kozérdek(i adatokat a felettes tertleti szervnek
kildik meg. A terlleti szerv az aldrendeltségébe tartozé helyi szervek vonatkozasaban gondoskodik a megkiildott
kozérdeku adatok kdzzétételérdl.

Az adatfelel6s, valamint a honlapon adatkozlést intézé személyek feladatait munkakdri leirdsukban régziteni kell.

Az Egységes Kozadatkeresé Rendszerben és a Kozponti Jegyzékben torténé kozzétételt a BM OKF
informéciészabadsaggal foglalkozé tisztviseldje, illetve a terlileti adatvédelmi tisztvisel folyamatosan végzi.

VIl. FEJEZET
37.Ellenérzés

Az adatkezelési rendelkezések betartasanak ellenérzésére jogosult:

a) az adatkezeld szerv vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy;
b) az adatkezel6 szerv vagy a felettes szerv adatvédelmi tisztvisel6je;
<) a kozponti szakirdnyitast elldtd szerv vezetéje dltal ellenbrzésre irdsban kijelolt személy;

d) a BM OKF Ellendrzési Szolgélatanak és az adatkezel$ szerv ellendrzési szolgélata adllomanyéanak erre irdsban
felhatalmazott tagja;

e) a belligyminiszter altal irdsban felhatalmazott személy;

f) a jogszabalyban erre felhatalmazott személy.

Az ellenérzésre feljogositott az ellenérzés céljara figyelemmel az ellenérzés érdekében minden olyan helyiségbe

beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végzdktdl minden olyan kérdésben felvilagositast kérhet, minden

olyan adatkezelést megismerhet vagy abba betekinthet, amely az ellendrzétt szerv adatkezelési tevékenységével

osszefligg.

Az egyes szervek, szakteriletek szakmai tevékenységét érinté atfogd ellendrzéseknek ki kell terjedniiik a szakmai

feladatellatashoz sziikséges adatkezelések torvényességének ellendrzésére is.

Az adatkezeld szerv adatvédelmi tevékenységének célellenérzését a BM OKF adatvédelmi tisztvisel6je vagy

az adatkezeld szerv szakiranyitdsara jogosult szerv vezetéje rendelheti el.

A naplozasi kotelezettség teljesitésére automatikusan, elektronikusan keril sor, amelyet az informatikai szakterilet

ellenériz.

Az adatvédelmi tisztviseld altal végzett ellenérzés elsésorban az alabbiakra terjed ki:

a) kozzétételi listak allapota;

b) személyes adatok kezelése az ellenérzott szerv szervezeti elemeinél;
c) adatkezelési tevékenységek nyilvantartasédnak éllapota;

d

) az ellen6rzott szerv, szervezeti elem éltal vezetett nyilvantartasok adatvédelmi megfelelésége;
)

D

a Human Szabdlyzatban foglalt adatvédelmi rendelkezések megtartésa;

f) az adatbiztonsag kovetelményeinek valé megfelelés.

Az informacidbiztonsaggal foglalkozé tisztviseld, a terlleti szervek esetében az adatvédelmi tisztvisel6 legaldbb
negyedévente koteles ellendrizni a szerv kdzzétételi listainak feltoltottségét.

Az ellendrzést az adatvédelmi tisztvisel6 a szerv rendszergazdajaval kozdsen koteles végrehajtani, annak lefolytatdsa
sordn a jelszavak meghatérozott id6északonkénti megvaltoztatdsdra vonatkozé kotelezettség teljesitését is
ellenérizni kell.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ellendrzi a szakterlletek adatkezelési tevékenységét és a dolgozdi adatkezeléseket.

Az ellendrzés soran feltart hianyossagokrdl, esetleges jogszabaly- vagy normasértésekrdl az ellendrzést végzé
az ellendrzés befejezését kovetben irdsban koteles tdjékoztatni az adatkezel§ szerv vezetdjét, aki koteles
haladéktalanul megtenni a jogszer( allapot helyredllitdsdhoz sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben
elrendeli vagy kezdeményezi a személyi felel6sség megallapitasahoz szlikséges eljaras lefolytatasat.
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VIIl. FEJEZET

38. Oktatas, vizsgaztatas, tajékoztatas

A hivatasos katasztréfavédelmi szerv dllomanyaba Ujonnan keriilt olyan személyeket, akik munkakériknél fogva
személyes adatokat kezelnek, az adatvédelmi tisztvisel — az adatkezeld szerv személyzeti feladatot ellatod szervezeti
elemével torténd rendszeres egyeztetés alapjan - koteles az allomédnyba vételt kdveté harom hdénapon belil
adatvédelmi oktatasban részesiteni, és részére a szlikséges jogszabdlyokat, belsé normdkat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Az adatvédelmi tisztvisel6k kijelolésuiket kdvetéen a BM OKF adatvédelmi tisztviselSje altal megallapitott elméleti és
gyakorlati ismereteket egyarant tartalmazo targykorben vizsgat tesznek. Rendszeres tovabbképzésiik szervezésérdl,
felkésziltségik, ismereteik folyamatos karbantartasahoz szikséges ismeretanyaggal torténd ellatasukrél a BM OKF
adatvédelmi tisztviseld koteles gondoskodni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezel§ szerv személyes adatok kezelését végzé személyi allomanyat
a bekovetkezett adatvédelmi targyu jogszabadly- és normaviéltozasokrol koteles téjékoztatni, indokolt esetben
- kiildndsen a jelentésebb adatvédelmi targyl normavaltozdsok vagy az ellendérzés soran feltart visszatéré vagy
egyébként sulyos hidnyossagok esetén - az érintett dllomany kotelez6 adatvédelmi oktatasat elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelé szerv informacidszabadsaggal 6sszefiiggé feladatok ellatasaért felelés
személyi 4llomanyét a kdzérdekl adatok nyilvdnossagaval 0sszefliggd jogszabdly- és normavaltozasokrél koteles
tdjékoztatni, indokolt esetben - kilondsen a jelentésebb normavaltozasok vagy az ellenbérzés sordn feltart
visszatérd vagy egyébként sulyos hidnyossagok esetén — az érintett dllomany kotelezd, informacidszabadsag targyu
oktatédsét elvégezni.
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1. fliggelék
Kérdoiv az el6zetes kockazatelemzéshez

Elsé rész: Sziikséges-e a hatasvizsgalat lefolytatasa? El6zetes adatvédelmi kockazatelemzés

. Hasznal vagy fejleszt-e olyan informatikai rendszert, amely személyes adatokat kezel?

Igen[ ] Nem[]

Szlikséges-e személyes adatokat gy(jteni a szolgdltatds mikodtetéséhez?

Igen[ ] Nem[]

. Megvalosul-e a kordbbiaktol eltérd célu adatkezelés mar meglévé személyes adatokkal kapcsolatban?

Igen[ ] Nem[]
a) Alkalmaz Uj adatkoroket gyijté technoldgidt, amely jelentés mértékben megvaltoztatja az adatkezelést?
Igen[ ] Nem[]
b) Ha relevéns szervezeti valtozas kovetkezik be:
— azegyesllés, beolvadas vagy egyéb szervezeti dtalakulds hatassal van-e az adatbazisokra?
Igen[ ] Nem[]
- ezavaltozas eredményezi Uj adatok kezelését vagy Uj nyilvanossagra hozatali eljarasokat?
Igen[ ] Nem[]
<) Ha ez az informacié mar kordbban be lett gydjtve:
— érint-e Uj vagy nagy létszamu érintett csoportot?
Igen[] Nem[]
- rogzit-e ezen fellil tovabbi személyes adatot?
Igen[ ] Nem[]

A szolgdltatas korlatozza-e az érintettek személyes adataikhoz valé hozzaféréséhez f(iz6d6 jogait?

Igen[ ] Nem[]

. Tervezi-e egymast kdvetd 12 hénapbdl 4ll6 idészak sordn nagyszamu érintettekre vonatkozé személyes adatainak

kezelését?

Igen[ ] Nem[]

Megvaloésul-e kiilonleges adatok, tartézkodasi helyre utalé adatok, illetve gyermekekre vagy munkavallalokra
vonatkozd, széleskor( nyilvantartasi rendszerekben tarolt adatok kezelése?

Igen[ ] Nem[]

Megvaldsul-e profilalkotds, amelyre az érintett személy tekintetében joghatassal biré vagy az egyént hasonldan
jelentés mértékben érinté intézkedések éplilnek?

Igen[ ] Nem[]

Megvaldsul-e egészséguigyi ellatas nyujtasara, jarvanyligyi kutatasokra, mentalis vagy fert6z6 betegségekre iranyuld
felmérésekre vonatkozé személyes adatok kezelése, amennyiben az adatok feldolgozasara meghatarozott
egyénekre széles korben vonatkozé intézkedések vagy déntések meghozatala érdekében kerdl sor?

Igen[_] Nem[]

Megvaldsul-e nyilvanossag szamara hozzaférhetd terlletek (kozterlletek) nagyaranyl, automatizalt nyomon
kovetése?

Igen[ ] Nem[]

Megvaldsul-e olyan adatkezelés, amely soran a személyes adatok megsértése varhatéan hatranyosan érintené
az érintett személyes adatainak, maganéletének, jogainak vagy jogos érdekeinek védelmét?

Igen[_] Nem[]

Az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo f6 tevékenységei olyan eljarasokat foglalnak-e magukban, amelyek jellegiiknél,
alkalmazasi teriilettiknél, illetve céljaiknal fogva az érintettek rendszeres és rendszerszerli megfigyelését igénylik?
Igen[ ] Nem[]

A személyes adatokat olyan jelents szamu személy szamdra teszi-e hozzaférhetévé, amely észszer(ien elvarhato
modon nem korlatozhaté?

Igen[_] Nem[]

Létrejon-e Uj azonositd vagy hozzaférési jogosultsagot ellenérzd rendszer, példaul biometrikus azonositas?

Igen[ ] Nem[]
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Medfigyelés alatt allnak-e az érintettek helyvaltoztatas, masokkal valé kommunikacié vagy egyéb magatartas
tanusitasa kozben?

Igen[ ] Nem[]

Megvaldsul-e automatizalt adatfeldolgozas?

Igen[ ] Nem[]

Személyes adatok védelmének novelése érdekében elbir-e (ha volt ilyen) a kordbbindl magasabb szintu
adatbiztonsagi kovetelményeket?

Igen[ ] Nem[ ]

Személyes adatokkal valé visszaélés megel6zése érdekében bevezetésre keriilnek-e Uj vagy modositott elSirdsok?
Igen[ ] Nem[]

Személyes adatok tarolasaval kapcsolatban bevezetésre keriilnek-e Gj vagy modositott elSirdsok?

Igen[ ] Nem[]

Megvaldsul-e tudomanyos kutatasi vagy statisztikai célbol torténd adatkezelés?

Igen[ ] Nem[ ]

Az adatkezelés kiterjed-e kiilonleges adatokra?

Igen[ ] Nem[]

Megvaldsul-e barmilyen més, maganszférat érinté6 magatartas?

Igen[ ] Nem[]

Végeztek-e mar kordbban hatasvizsgalatot? Ha a valasz igen, csatolja a dokumentumot!

Igen[ ] Nem[ ]

Masodik rész: El6zetes hatasvizsgalat

Ki a tajékoztatasra kotelezett személy (név, telefonszam, e-mail-cim)? (Ha van adatvédelmi tisztviseld, akkor
az 6 adatai.)

Mutassa be a szolgéltatas miikodését, felépitését!

Ki az adatkezel6 (név, telefonszam, e-mail-cim, postai cim)?

Mi az adatkezelés pontos cime/helye/webhelye? (Csak akkor toltse ki, ha az eltér az adatkezelé cimétdl!)

Mi az adatkezelés célja, modja és jogalapja?

Mi az adatkezelés id6tartama?

Kivéan-e adatfeldolgozét igénybe venni? Ha igen, mutassa be részletesen az adatfeldolgozé személyét
(kapcsolattartd, adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenység, adatfeldolgozé cime, adatfeldolgozas helye, technoldgidja
stb.)!

Melyek a kezelni kivant adatkorok?

Hatdrozza meg a gydjteni kivant adatok mennyiségét, illetve az érintett személyek szamat (hozzavetdlegesen)!

. Melyek az adatfelvétel formai? Megvaldsulhat az adatgyljtés személy azonositasara alkalmas igazolvany

segitségével is? Ha igen, fejtse kil

Az adatszolgaltatds onkéntes? Ha igen, az érintettek megfelel6 mértékben tajékoztatva vannak-e a kezelt adatok
korérdl, illetve jogaikrdl?

Az érintetteknek van-e lehetéségiik arra, hogy adataik kizarélag meghatérozott célokra torténd felhasznalasahoz
nyuUjtsanak hozzajéruldst? Ha igen, hogyan?

Megvaldsul-e harmadik orszagba iranyuld adattovabbitas? Ha igen, irja le a tovabbitandd adatok fajtait, a tovabbitas
cimzettjének adatait, valamint az adattovabbitas jogalapjat!

Fejtse ki, milyen lépéseket tesz az adatok biztonsdagadnak megérzése érdekében!

Ha megfelel6 szintlinek vélt az adatok biztonsaga, milyen eszk6zok dvjak az azonositatlan hozzaféréstol?

A megfelel6 védelmi eszkdzoket haszndlja azonositatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekében? Fejtse ki
alldspontjat!

Van egyéb kozlend6 informacidja?
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Harmadik rész: Tovabbi analizis

1. Hogyan biztositja az érintettek jogainak érvényesitését?

2. Fejtse ki azokat az On é&ltal is ismert, alternativ megoldasokat, amelyek az eredeti eljarashoz képest a cél elérése
mellett kisebb mértékben érintenék a magénszférat!

3. Milyen médszerekkel kivanja csdkkenteni az azonositott kockazati tényezéket?

4. Hogyan ellendrzi az adatok teljességét?

5. Megfelel6en naprakészek-e a gy(ijtott adatok? Ha igen, tdmassza ala valaszat!

6. Kifejtett és részletezett az adatok természete?

7. Kinek van hozzéférési joga (lehetésége) a személyes adatokhoz?

8. Mialapjan keriilnek kivalasztasra azok a személyek, akik rendelkeznek ezzel a joggal?

9. A személyes adatokhoz valé hozzaférés feltételei, modja, korlatai rogzitve vannak?
10. Milyen eszk6zok biztositjak az adatkezelés céljatél eltéré felhasznalas megakadalyozasat?
11. Hozzéaférhet-e mas rendszer a sajat rendszerben kezelt adatokhoz? Ha igen, fejtse ki!
12. Az adatkezelés idejének lejarta utan milyen médon keriilnek torlésre az adatok? Hogyan lesz dokumentalva
az adattorlés?
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2. fiiggelék
Az adatvédelmi hatasvizsgalatrol sz616 6sszefoglalé jelentés tartalmi elemei

A tervezett vagy megvaltozott adatkezelés leirasa

A tervezett/megvaltozott adatkezelés folyamatdnak leirdsa, melyben bemutatésra keriilnek az alabbiak:

a) adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei;

b) a személyes adatok, a cimzettek, valamint a személyes adatok tarolasi idétartamanak meghatarozasa;

) funkcionalis leiras az adatkezelési m(iveletrél;

moddszeres leirds az adatfeldolgozasrdl, az adatkezelés céljainak ismertetésére, beleértve adott esetben

az adatkezel6 éltal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

e) jogalap meghatarozasa;

f) a személyes adatokhoz haszndlt eszk6zok (hardverek, szoftverek, halézatok, személyek, papirok vagy
papiralapu tovabbitasi csatorndk) megnevezése;

(o g)

9) a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsa, ideértve a személyes adatok védelmét és
az e rendelettel valé 6sszhang igazoldsat szolgdld, az érintettek és mds személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevd garanciadkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat;

h) az adatkezelésre vonatkozoé, rendelkezésre all6 igazgatési rendszerterv vagy folyamatleirds bemutatésa;

i) hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felelésségi korok meghatérozasa.

Az adatkezelési mUveletek sziikségességi és aranyossdagi vizsgalata:

a) meghatarozottak, kifejezettek és jogosak-e a cél(ok) [célhoz kotottség elve — GDPR rendelet 5. cikk
(1) bekezdés b) pontjal;

b) az adatkezelés jogszertisége (GDPR rendelet 6. cikke);

Q) a kezelni kivant adatok megfeleléek, relevansak, és csak a sziikséges adatokra korlatozédnak
[adattakarékossag elve — GDPR rendelet 5. cikk (1) bekezdés c) pontjal;

d) korlatozott tarolasi id6tartam [korlatozott tarolhatdsag elve — GDPR rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pontjal.

. Meglévd vagy tervezett intézkedések: az adatkezeléssel Osszefliggs, a hatdsvizsgdlat elvégzésekor meglévé

intézkedések felsoroldsa, pl. jogosultsdg kezelés.

A jogokat és szabadsagokat érint6 kockazatok vizsgélata
A kérdéivek kitoltése, valamint az érintettekkel torténd esetleges konzultacié utan a hatasvizsgalatot lefolytato szerv
az adatkezelés minden relevans részelemének ismeretében elvégzi a kockazatkezelést, amelynek elemei az aldbbiak:

a) a lehetséges kockazati tényezék azonositasa,
b) a kockazati tényezo6k értékelése,
<) a kockazati tényez6k csokkentésére, megsziintetésére iranyulo javaslatok megfogalmazasa.

A kockazati tényezék azonositdsaban nagy szerepe van tovabba az érintettekkel valé konzultaciénak. A GDPR
rendelet az érintettekkel valé konzultdcidot nem sziikségszerlen irja elé. Az adatkezel6 ,adott esetben” kéri ki
az érintettek illetve képvisel6ik véleményét. Ha az adatkezel6 végleges dontése eltér az érintettek véleményétdl,
akkor dokumentumokkal ald kell tdmasztania annak végrehajtdsdnak vagy elvetésének okait. Az adatkezel6nek
dokumentumokkal kell indokolnia azt is, hogy miért nem kéri ki az érintettek véleményét, amennyiben ugy dont,
hogy erre nincs sziikség.

Konzultécié az érintett szereplékkel

Azonositani kell az érintett szerepl6k lehetséges korét, majd megfelel6 mértékben tdjékoztatni kell Gket
az eljarasrél. A tdjékoztatds célja — a visszajelzések Utjan — a negativ hatdsok csdkkentése, illetve a figyelem felhivésa
a jogorvoslati lehetéségre. A tdjékoztatds soran ki kell térni az eljards menetére, idejére, vart eredményére.
Az esetleges konzultaciot mar a tervezési/fejlesztési szakaszban célszerl elvégezni, hogy az érintettek észrevételeit,
ajanlasait esetlegesen implementalni lehessen, jelentds tobbletkoltség nélkil. Az érintetti kor nincs korlatozva,
a projekt targyat tekintve érintett lehet allami és civil szervezet, tamogato, szolgaltatd, fejleszt6 és az adatkezelés
adatalanyai egyarant.
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4.2.

4.3.

Az érintettek hatdsvizsgalatba val6é bevondasanak lehet6ségei:

— azegyes érintett kategoéridk meghatarozasa és parbeszéd folytatdsa az egyes kategéridk képviselSivel;

— konzultacids eljarasok biztositasa, hogy az érintetteknek lehetéségiik legyen allaspontjaik kifejtésére;

— atervezet érintettek szamara torténd hozzaférhetbvé tétele.

A konzultacié formdja tobbféle lehet: interju, kozvélemény-kutatas, meghallgatas, workshop, online konzultacio.

A tervezett adatkezelés negativ hatdsainak csokkentése vagy kikliszobolése érdekében célszer( a visszajelzéseket
dokumentalni és az adatkezelés megvalositasa soran figyelembe venni.

A lehetséges kockdazatok csoportjai

Személyeket érinté kockazatok:

- az adatok nem megfelel6 nyilvdnossagra hozatala noveli annak esélyét, hogy olyan adatokat is megosztanak,
amelyeket jogszer(ien nem lehetne;

- az adatkezelés célja megvaltozhat, igy az idé mulasaval a tarolt adatokat masra hasznaljak fel az érintett tudta
nélkal;

— adatbazisok Osszefésiilése, amelynek kdszonhetéen olyan felhaszndldi profilok hozhatok létre, amelyekbdl
Uj informaciok nyerhetdk ki;

- azonositok 0sszekapcsolasa, amely meggatolja az anonim felhasznalast.

Szervezeteket érint6 kockazatok:

- adatvédelmi hatésag allaspontjaba vagy olyan jogszabalyi el6irdsba valé utkdzés, amelynek kdvetkezményeként
birsag vagy mas szankciok is kiszabhatok;

— olyan problémak felmeriilése, amelyekre csupdn a projekt elinditasat kovetéen deril fény, és a kijavitasuk
rendkivil koltségigényes;

- az adatminimalizalas elvébe (itk6z6 felesleges, készletezd, esetleg tobbszori adatgydjtés, amely igy csokkentheti
a projekt hatékonysagat;

- a bizonytalan és nem megfelelé adatkezelés a tarsadalomban bizalomvesztést eredményezhet, amely
bevételcsokkenés forméjaban jelenhet meg;

— adatvesztés, amely az érintettek szdmdra kart okoz, valamint az érintettek részérél kartéritési igényt general.

Jogi szabélyozasnak valé megfelelés vizsgélata:

- az adatkezelés nem felel meg a tagallami hatdsag allasfoglaldsaiban foglaltaknak, az agazat-specifikus
eléirasoknak vagy az alkotmdanyjogi eléirdsoknak.

Az adatvédelmi kockazatok rangsorolasa
Az elemzés az 1. fliggelékben szerepldé kérdéssor alapjan azonositott kockdzatok és az érintett konzultacio
értékelésével folytatodik. A maganszférara gyakorolt hatasuk mértéke alapjan megkiilonboztetheté:
- alacsony (esély van a kockazat megjelenésére, de vannak enyhité korilmények);
- kozepes (valoszind, hogy megjelenik a kockazat, ha nem torténik korrekcid);
- magas (megjelenik a kockazat, ha nem torténik korrekcid)
szintl kockazat.
Egy kockéazat mértékét négy tényezé befolydsolja:
A személyes adatkezelés alapjat képezé elektronikus informécids rendszer kritikussdga: nem kritikus = 1, kritikus = 2.
Az adatkezelés hatokoréhez tartozd adatokhoz képest (pl. az adott népesség aranya) az adatkezelés
1. kis szamu =1,
2. kozepes = 2,
3. nagy szamu =3
érintett adatkezelését valdsitja meg.
A kockdzat elharitdsanak Ggyviteli slirgéssége: a bejelentd nem itéli stirgésnek = 1, a bejelenté siirgésnek itéli = 2.
Az adatkezelés fontossaga (sulya) a szervezet szempontjabdl: kritikus = 3, nem kritikus = 1.
A kockazati szint szamértékét a tényezdék 6sszege adja.
Ha az adott eseménynél egy tényezé nem értékelhetd, akkor a legkisebb szamértéket kell hasznalni.
A tényezdk alapjan hdrom kockazati szint hasznélhato:
Magas = 8 vagy tobb
Kozepes = 5-7
Alacsony =4
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4.4. A,valészinlsithetéen magas kockazattal jard” adatkezelési miveletek megdllapitasa

Ertékelési szempontok:

- Ertékelés vagy pontozas: ideértve a profilalkotast és az el8rejelzést is, kiilldndsen ,az érintett munkahelyi
teljesitményére, gazdasagi helyzetére, egészségi allapotéra, személyes preferencidira vagy érdeklédési korokre,
megbizhatésagra vagy viselkedésre, tartézkodasi helyére vagy mozgasira vonatkozd jellemzék” alapjan
[GDPR rendelet (71) és (91) preambulum bekezdés]. Erre példaként emlitheté a pénziigyi vallalkozas, amely
hitelreferencia, pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa elleni vagy csalasellenes adatbézist hasznal tgyfelei
sz(résére, vagy a biotechnoldgiai véllalat, amely kozvetlenil a fogyasztoknak kindl genetikai vizsgalatokat, hogy
értékelje és el6re jelezze a betegségek kockdzatédt és az egészségiigyi kockdzatokat, vagy a véllalkozas, amely
viselkedési vagy Uzletszerzési profilokat készit a honlapjanak hasznélata vagy bongészése alapjan.

- Joghatéssal vagy hasonld jelentés hatdssal jaré automatizélt dontéshozatal: adatkezelés, amelynek célja
a ,természetes személy tekintetében joghatdssal bird” vagy ,a természetes személyt hasonléképpen jelentds
mértékben érinté” dontések meghozatala [GDPR rendelet 35. cikk (3) bekezdés a) pontjal. Az adatkezelés adott
esetben példaul egyének kirekesztését vagy hétrdnyos megkildonboztetését eredményezheti. Az egyénekre
nézve csekély vagy semmilyen hatdssal nem jaré adatkezelés nem felel meg ennek a konkrét szempontnak. Az itt
emlitett fogalmakrél tovabbi felvildgositast nyujt majd a 29. cikk szerinti adatvédelmi munkacsoport soron
kovetkezd, profilalkotasrdl szolo irdnymutatésa.

- Modszeres medfigyelés: érintettek megfigyelése, nyomon kovetése vagy ellenbrzése céljabdl végzett
adatkezelés, tobbek kozott a halézatokon keresztiili adatgyUjtés vagy a ,nyilvanos helyek nagymértékd,
modszeres megfigyelése” [GDPR rendelet 35. cikk (3) bekezdés c) pontjal. Az ilyen jellegli megfigyelés azért
tartozik a figyelembe veend6 szempontok kozé, mivel a személyes adatok gyUjtése olyan korilmények kozott
folyhat, ahol elé6fordulhat, hogy az érintettek nem tudjak, ki gyUjti és hogyan haszndlja fel adataikat. Ezen kivil
az egyéneknek taldn nincs lehetéségiik elkeriilni, hogy kozteriileteken (vagy nyilvanos helyeken) érintetté
véljanak ilyen adatkezelésben.

- Kulonleges adatok vagy fokozottan személyes jellegli adatok: ide tartoznak a személyes adatok a GDPR rendelet
9. cikkében meghatarozott kiilonleges kategéridi (példdul az egyének politikai véleményére vonatkozé adatok),
valamint a GDPR rendelet 10. cikkében meghatérozott, blintetdjogi felel6sség megallapitdsara vonatkozo
hatdrozatokra és a bilncselekményekre vonatkozé személyes adatok. Példaként emlithet6 az altalanos kérhaz,
amely nyilvantartast vezet a betegek kértorténetérél, vagy a magannyomozd, aki megérzi az elkdvetdk adatait.
A GDPR rendelet e rendelkezésein tulmenden bizonyos adatkategéridk tekintheték ugy, hogy fokozzak
az egyének jogait és szabadsagait érinté lehetséges kockdazatokat. Ezek a személyes adatok (a fogalom
dltaldnosan ismert jelentését tekintve) kuldnlegesnek mindsiilhetnek, mivel otthoni vagy maganjellegu
tevékenységekhez kapcsolddnak (példaul elektronikus hirkozlési tevékenységekhez, amelyek bizalmassaga
védendd), kihatnak valamely alapveté jog gyakorlasara (példaul helymeghatarozé adatok, amelyek gyujtése
megkérddjelezi a mozgas szabadsagat), vagy az dket érint6 jogsértések egyértelmien sulyos hatast gyakorolnak
az érintett mindennapi életére (példaul pénziigyi adatok, amelyek csaldsra hasznalhatdk). E tekintetben lényeges
lehet, hogy az érintett vagy valamely harmadik személy mar nyilvanosan hozziférhet6vé tette-e az adatokat.
A személyes adatok nyilvanos hozzéférhetésége az értékelés sordn egyik tényezéként figyelembe vehetd,
ha az adatok bizonyos célu tovabbi felhasznélasara lehet szamitani. Ez a szempont olyan adatokra is vonatkozhat,
mint példaul a személyes iratok, e-mailek, naplok, jegyzetelési funkcidval rendelkezé e-olvasdkbdl szarmazd
jegyzetek, valamint az életnapl6zo alkalmazasokban tarolt, rendkiviil személyes jelleg(i adatok.

- Nagy szédmban kezelt adatok: a GDPR rendelet nem hatdrozza meg, mi értendé nagy szdm alatt, jéllehet
a GDPR rendelet (91) preambulum bekezdése nyujt némi irdnymutatédst. Mindenesetre a GDPR rendelet 29. cikke
szerinti adatvédelmi munkacsoport ajdnlasa szerint kiiléndsen az aldbbi tényezéket kell figyelembe venni annak
megallapitdsakor, hogy az adatkezelés nagy szamban torténik-e:

a) az érintettek szdma konkrét szamadatként vagy a lakossag aranyaban;
b) a kezelt adatok mennyisége vagy adatfajtak kore;

Q) az adatkezelési tevékenység id6tartama vagy allando jellege;

d) az adatkezelési tevékenység foldrajzi kiterjedése.

Adatkészletek egymadssal valé medfeleltetése vagy Osszevondsa példaul két vagy tébb, kilonbdzé célokbdl,
illetve eltér6 adatkezel6k altal végzett adatkezelési miveletbdl szarmazé adatokkal, az érintett észszer(
elvarédsait meghaladé médon.
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Adatkészletek egymassal valé megfeleltetése vagy 6sszevonasa.

Kiszolgaltatott helyzetben 1évé érintettekkel kapcsolatos adatok [GDPR rendelet (75) preambulum bekezdése]:
az ilyen jellegli adatok kezelése azért tartozik a figyelembe veendd szempontok kdzé, mivel nincs hatalmi
egyensuly az érintettek és az adatkezel kozott, ami azt jelenti, hogy az egyének adott esetben nem tudjik
adataik kezelését konnyen engedélyezni vagy ellenezni, illetve nem tudjak a jogaikat gyakorolni. A kiszolgaltatott
helyzetben 1évé érintettek kdzé sorolhatdk a gyermekek (6k ugy tekintenddk, mint akik nem tudjak tudatosan és
atgondoltan ellenezni vagy engedélyezni adataik kezelését), a munkavallalok, a lakossag kilonleges védelmet
igénylé, kiszolgéltatottabb helyzetben 1év6 rétegei (mentélis betegségben szenvedék, menedékkérék vagy
az idések, betegek stb.), valamint az egyének minden olyan esetben, amikor az érintett és az adatkezel$ kozotti
kapcsolatban egyenlétlen helyzet alakul ki.

Uj technolégiai vagy szervezési megoldéasok innovativ hasznalata vagy alkalmazasa: példaul az ujjlenyomat- és
az arcfelismerés egylittes hasznélata a hatékonyabb beléptetés érdekében stb. A GDPR rendelet egyértelmien
megfogalmazza, hogy ,a technoldgia elismert allasanak megfelel6” mdédon meghatarozott Uj technoldgia
hasznalata sziikségessé teheti az adatvédelmi hatdsvizsgélat elvégzését [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdése,
(89) és (91) preambulum bekezdése]. Ennek oka, hogy az ilyen technolégidk hasznalatdhoz ujfajta adatgydijtési és
-felhaszndlasi formak kapcsolddhatnak, ami magas kockdzattal jarhat az egyének jogaira és szabadsagaira nézve.
Az Uj technolodgidk bevezetésének személyes és tarsadalmi kovetkezményei tehat beldthatatlanok lehetnek.
Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat révén az adatkezelé megismerheti és orvosolhatja az ilyen jellegli kockazatokat.
Példaul bizonyos, a ,dolgok internetét” haszndl6é alkalmazasok jelentés hatést gyakorolhatnak az egyének
mindennapi életére és maganéletére, ezért sziikségessé teszik az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzését.

Azok az esetek, amikor az adatkezelés dnmagaban véve ,megakaddlyozza, hogy az érintettek a jogaikat
gyakoroljak vagy szolgaltatasokat vegyenek igénybe vagy szerzédést érvényesitsenek” [GDPR rendelet 22. cikke
és (91) preambulum bekezdése]. Ide tartoznak az érintettek szamdra szolgéltatas igénybevételének vagy
szerz8déskotésnek a lehetévé tételére, modositdsdra vagy elutasitasara iranyuld adatkezelési mdveletek.
Erre példa, ha egy bank hitelreferencia-adatbazis alapjan sz(ri tgyfeleit, hogy eldontse, kinal-e nekik hitelt.

Az esetek tobbségében az adatkezel$ tekintheti ugy, hogy két szempontnak megfelelé adatkezelés esetében
szlikség van adatvédelmi hatasvizsgalatra.

4.5. A hatasvizsgalat mell6zésének esetei:

ha az adatkezelés valészinGsithetéen nem jar ,magas kockazattal [...] a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve” [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdése];

ha az adatkezelés a jellegét, hatékorét, korilményét és céljait tekintve nagyon hasonlit olyan adatkezelésre,
amelyrél mar késziult adatvédelmi hatédsvizsgélat. llyen esetekben felhasznalhatéok a hasonlé adatkezelés
adatvédelmi hatasvizsgalatanak eredményei [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdése];

ha az adatkezelési mlveleteket felligyeleti hatésag meghatarozott, azota valtozatlan feltételek mellett
2018. majus elétt ellendrizte (Iasd a GDPR rendelet lIl. fejezet C. szakaszat);

ha a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) vagy e) pontja szerinti adatkezelési m(ivelet jogalappal rendelkezik
az uniés vagy tagéllami jogban, a jog szabalyozza az adott adatkezelési mUveletet, és az emlitett jogalap
megallapitdsa sordn mar készilt adatvédelmi hatdsvizsgélat [GDPR rendelet 35. cikk (10) preambulum
bekezdése], kivéve, ha a tagallam kimondta, hogy az adatkezelési m(iveletet megelézéen hatasvizsgalatot
szlikséges végezni;

ha az adatkezelés szerepel azoknak az adatkezelési miveleteknek a (feliigyeleti hatosag altal 6sszedllitott) nem
kotelez6 jegyzékében, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgélatot végezni.

5. Akockézatok kezelésére irdnyuld intézkedések
Az azonositott kockazati tényezdk kategorizaldsa utan a kovetkezd 1épés a kockazatokat csokkenté eljarasok

megfogalmazasa, amelyek csokkentik vagy megsziintetik az adott kockazati tényez6t.
A kockazat kezelésére iranyuld intézkedések bemutatdsa, ideértve a személyes adatok védelmét és a rendelettel
valé Osszhang igazolasat szolgdlo, az érintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé

garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Az adatbiztonsag informatikai szempontu meghatérozasa.
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6. Dokumentacio, azaz a kockadzatelemzés 6sszegzése, eredményének megallapitasa

Beszdmold elkészitése, a folyamat, a fennmaradd kockazatok leirdsa, gazdasagi szempontu értékelése. Annak
indokldssal alatdmasztott megallapitasa, hogy szlikséges-e az elézetes konzultacio.

. Nyomon kovetés és feliilvizsgalat

Az adatkezel6 sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési muveletek altal jelentett kockazat valtozdsa esetén
ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak
megfeleléen torténik-e.

A kockazatok kezelésére hozott dontések rendszeres fellilvizsgalatdnak a vezetési folyamat részévé kell vélnia.
Ezen tulmenden, az azonositds — elemzés - értékelés - kezelésfolyamat (a kockédzatok karaktereitél fliggd
gyakorisagu) rendszeres ismétlése kritikus fontossagu az idébeli reagalds biztositdsa miatt. A kockazatkezelési
folyamatot magdt, illetve eredményét (elemzés, dontéshozatal, ellendrzés, kiegészitve a kontroll folyamatokkal)
folyamatosan dokumentalni kell, és gondoskodni kell a kilsé-belsé érintettek megfeleld, rendszeres
tajékoztatasardl is.
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3. fliiggelék

KIMUTATAS
kozérdekii adat megismerésére vonatkozé igénnyel kapcsolatos koltség el6zetes és utélagos
elszamolasahoz, munkaidé-elszamolashoz

............ -/ 20.../ sZdMU Ugyirathoz

1. Adatszolgaltatas elékalkuldciéhoz:
Az adatszolgaltatasért felel6s vezeté megnevezése:
Feladatvégzésre kijelolt neve:
Feladatvégzésre kijelolt beosztasa:
A feladat megérkezésének idépontja:
Feladatvégzés tervezett munkaidéigénye: ...... 6ra
Feladatvégzés tervezett anyagkdltsége:
adatok lapban
szines fekete-fehér
Fénymdsolatok szama A/4
A/3
Feladatvégzéshez szlikséges adathordozok szama: ......... db
Az adatszolgaltatasért felel6s vezetd alairasa: ......conmreerssrrernnns

2. Adatszolgdéltatas varhato koltsége:
Koltségvetési Féosztaly/Osztaly vezetéjének nyilatkozata az adatigénylés varhaté koltségérdl:
Dologi kOItSEQ: ..rverreerrereenens
Személyi kOItség: ....vrmrrrennneen.
(013723 1-1, E
4 munkadrat meghaladja: igen/nem
Az 6sszeghatar mértéke az 5000 Ft-ot meghaladja: igen/nem
Szamviteli bizonylat kidllithaté: igen/nem
aldirds/datum

3. Munkalap:
Kezdés Befejezés

OSSZESEN: vvvvvvvrrrrrressees ora
Feladatvégzés anyagkoltsége:

adatok lapban

szines fekete-fehér
Fénymdsolatok szama A/4

A/3

Feladatvégzéshez igénybe vett adathordozék szdma: ......... db
A feladat elvégzését kbvetden az ligyintézé alairasa:
A feladat elvégzését igazolo vezeté aldirdsa:

4. Tényleges koltségek kimutatasa:
Pénzligyi/személyligyi szervezeti egység bérkimutatasa (6ra/Ft)
Dologi koltség: .....ceeuneeeennnee
Személyi koltség:
Osszesen: ......vveeveees

Pénzligyi vezetd aldirasa:

Minden tigyintézd kilon munkaidé-elszamolast tolt ki.

A kitoltott és aldirt elszamoldst a BM OKF informécidészabadsaggal foglalkozd tisztvisel6je, illetve a terileti
adatvédelmi tisztvisel6 részére kell elektronikusan megkiildeni.
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4. fiiggelék

Adatlap az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6
2011. évi CXII. torvény 28. § (2) bekezdése alapjan az igényl6 altal megfizetendé koltségtérités
teljesitéséhez sziikséges személyes adatairol

Tajékoztatjuk, hogy az adatlapon taldlhaté személyes adatait az adatkezelé szadmviteli bizonylat kiallitasdhoz
hasznalja fel. Az adatkezelés idejére és az adatok atadasanak szabdlyaira a pénziigyi bizonylatok meg6rzésére és
ellenérzésére vonatkozé torvényi elirasok az iranyaddak. Ennek megfeleléen az adatokra vonatkozo adatkezelési
id6 8 év.

Az adatkezel6 a személyes adatokat harmadik fél szamara csak kulon torvényben foglaltak alapjan megfeleld
jogalap fennallasa esetén adja at.

Az adatkezel6 megnevezése: BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: BM OKF)
Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 43.

Postai cime: 1903 Budapest, Pf. 314

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

Telefaxszama: (+36-1) 469-4157

Adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Kodmon Diana Emese t(i. alezredes

Szolgalati helye: BM OKF Biztonsagi Féosztaly

Elektronikus levélcime: dpo@katved.gov.hu

Milyen jogokilletik meg az érintettet az adatkezelés kapcsan?

A tajékoztataskéréshez vald jog: az adatkezel6nél a tijékoztatoban felsorolt elérhetéségeken irdsban tajékoztatast

kérhet arrél, hogy:

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbal,

- mennyi ideig

kezeli,

- az adatkezel6 kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy
kinek tovabbitotta a személyes adatait,

- el6fordult-e személyes adatai tekintetében adatvédelmi incidens.

Kérelmét az adatkezel6 legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhetéségre kiildott levélben teljesitjlik.

A helyesbitéshez valo jog: a tajékoztatoban felsorolt elérhetéségeken kérheti, hogy az adatkezel6 mddositsa
valamely személyes adatat (pl. hibasan feltlintetett képaldiras). Az adatkezel6 a kérelmét legfeljebb 30 napon bell
teljesiti, és err6l a megadott elérhetdségre kildott levélben értesiti.

A torléshez vald jog: a tdjékoztatoban felsorolt elérhetéségeken kérheti az adatkezel6tél személyes adatainak
torlését. Az adatkezeld az adattorlés irdnti kérelem teljesitését abban az esetben tagadja meg, ha azokat jogszabaly
alapjan kotelezé kezelnie. Egyéb esetben a kérelmet legfeljebb 30 napon belil teljesiti, és err6l a megadott
elérhet6ségre értesitést kuld.

A korlatozéshoz valé jog: a tajékoztatéban felsorolt elérhetéségeken kiildott levélben kérheti személyes adatai
kezelésének korlatozasat. A korlatozas addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat.
Adatai kezelésének korldtozasat kérheti példaul abban az esetben, ha Ugy gondolja, hogy személyes adatait
az adatkezel6 jogellenesen kezelte, azonban az érintett dltal kezdeményezett hatdsagi vagy birésagi eljaras
érdekében szikséges az, hogy az adatait vagy az adatait tartalmazé dokumentumot az adatkezel6 ne tordlje.
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Ebben az esetben az adatkezel6 a hatdsdg vagy a birésag megkereséséig tovabb tarolja a személyes adatot, majd
a megkeresést és az adattovabbitast kovetéen torli azt.

Mit tehet, ha Ugy érzi, adatai kezelése kapcsan sérelem érte?

Amennyiben Ugy érzi, hogy az adatkezelés sordn sérelem érte, kérjiik, hogy elsédlegesen keresse meg az adatkezeld
adatvédelmi tisztvisel6jét a tdjékoztatdban megjeldlt elérhetéségeken.

Amennyiben az adatkezel6 megkeresése nem vezetett eredményre, az informdciés onrendelkezési jogrél és
az informdciészabadsagrol szoléo 2011. évi CXIl. torvény 52. §-a alapjan a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagndl bejelentést tehet, tovabba az informacids oOnrendelkezési jogrédl és
az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény 23. §-a, a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény
Mésodik Kényv Harmadik Része, a polgari perrendtartdsrol sz6lé6 2016. évi CXXX. térvény 502-503. §-a alapjan
birésdghoz fordulhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésdg elérhetésége:
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9

Telefon: (+36-1) 391-1400

Elektronikus postacim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

A fenti tdjékoztatdst tudomasul veszem.

Kelt: év ho ...... nap

A kozérdekl adat megismerésére vonatkozé igény targya:
Azigényl6

Neve:

Cime:

Addazonosito jele/addszéma:

Szamlazasra vonatkozo adatok:

Szamlazasi név:

Szamlazasi cim:

Kelt: év ho ...... nap
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5. fiiggelék

Adat Frissités Meg0drzés

Adatfelelés

. Szervezeti, személyzeti adatok

Kapcsolat, szervezet, vezetdk

Elérhet6ségi adatok: A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye,
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, A valtozasokat kovetéen azonnal | Az eléz6 allapot térlendd
Ugyfélszolgalatanak elérhetéségei

Igazgatasi Féosztély

Ugyfélfogadas: A szervezeten beliil illetékes (igyfélkapcsolati vezet6 neve,
elérhetésége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) A véltozésokat kovetden azonnal | Az eléz6 dllapot torlendd
és az ligyfélfogadasi rend

Igazgatasi Féosztaly

Szervezeti struktura: A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szervezeti

. , Care . . i . A valtozasokat kovetéen azonnal | Az eléz6 allapot térlendd
egységek és vezetbik megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek feladatai

Human Szolgalat

A katasztrofavédelem vezetdi: A BM OKF vezetdinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetésége (telefon- és telefaxszama, | A valtozasokat kbvetéen azonnal | Az elézé allapot térlendd
elektronikus levélcime)

Human Szolgalat

Fellgyelt koltségvetési szervek

A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, felligyelete vagy ellendérzése alatt allo,

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
vagy alarendeltségében m(ikods mas kozfeladatot ellatd szervek megnevezése | A valtozasokat kdvetéen azonnal P 9

(s o . archivumban tartasaval
és elérhetéségi adatai

Jogi Féosztaly

Gazdalkodo szervezetek

A szerv tulajdondban 4ll6 vagy részvételével m(ikodé gazdalkodd szervezetek:
A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdondban all, illetve részvételével

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
mUkodd gazdalkodo szervezet neve, székhelye, elérhetésége (postai cime, A véltozasokat kdvetéen azonnal P 9

. . . - . s archivumban tartasaval
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,

képvisel6jének neve, a kdzfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

Gazdasagi Féigazgatoé-helyettesi
Szervezet

Kézalapitvanyok

a BM OKF tekintetében nem relevans

Lapok

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok neve, a szerkesztéség és kiadd . i L Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
o . . . A valtozasokat kovetéen azonnal i o
neve és cime, valamint a fGszerkeszt6 neve archivumban tartasaval

Kommunikacios Szolgalat
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Felettes, felligyeleti, torvényességi ellenérzést vagy feliigyeletet gyakorld szerv

Felettes, felligyeleti, torvényességi ellenérzést vagy felligyeletet gyakorlé szerv:
A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve felligyeleti szervének, hatdsagi
dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kdzfeladatot ellato szerv felett torvényességi ellenérzést gyakorlo
szerv elérhetéségi adatai, Uigyfélszolgalatanak, kozonségkapcsolatanak
elérhetdségi adatai

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd

Jogi Féosztal
archivumban tartasaval 9 y

Koéltségvetési szervek

a BM OKF tekintetében nem relevans

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozd adatok

A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore: A kdzfeladatot ellaté szerv
feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatérozd, a szervre vonatkozd
alapvet6 jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, valamint

a szervezeti és miikodési szabélyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szévege

A véltozasokat kovetéen azonnal

Igazgatasi Féosztaly;
Jogi Féosztaly;
Biztonsagi Féosztély

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

A tevékenységérdl sz016 tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat kovetéen azonnal

Lo . . lgazgatasi Féosztaly;
Az el6z6 éllapot torlendd T .
Nemzetkdzi Féosztaly

A hatdsdgi tgyek intézésének rendjével kapcsolatos adatok: Hatosagi
Ugyekben lgyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskor gyakorldsdnak dtruhazéasa esetén a ténylegesen eljaréd
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatdsi szolgaltatési dijak)
meghatdarozasa, alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindité irat
benyujtasanak maddja (helye, ideje), lUgyfélfogadas ideje, az ligyintézés
hatarideje (elintézési, fellebbezési hataridd), az Uigyek intézését segitd
Utmutatdk, az igymenetre vonatkozo tdjékoztatds és az ligyintézéshez
hasznalt letoltheté formanyomtatvényok, az igénybe vehetd elektronikus
programok elérése, idépontfoglalds, az tigytipusokhoz kapcsolodd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az igyfelet megillet6 jogokrdl és

az Ugyfelet terheld kotelezettségekrdl

A valtozasokat kovetéen azonnal

Hatésagi Féigazgato-helyettesi

Az el6z6 éllapot torlend6
Szervezet

Kozszolgéltatasok

a BM OKF tekintetében nem relevans
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A BM OKF nyilvantartasai: A fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok
leird adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama,

az érintettek kore, az adatok forrasa); a kdzfeladatot ellaté szerv éltal

- alaptevékenysége keretében - gyjtott és feldolgozott adatok fajtai,

a hozzéférés maddja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Biztonsagi Féosztély

Nyilvénos kiadvanyok: A kdzfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak
cime, témaja, a hozzaférés maodja, a kiadvany ingyenessége, illetve
a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Igazgatasi Féosztély

Dontéshozatal, Glések

a BM OKF tekintetében nem relevans

A szerv dontései, koncepcidk, tervezetek, javaslatok

A BM OKF részvételével el6készitett, katasztrofavédelmet érinté
jogszabalyok tervezete a Belligyminisztérium kozzétételi listajaban tekintheté meg

A helyi 6nkorményzat képviselé-testiiletének nyilvanos llésére benyujtott
el6terjesztések a benyujtas idépontjatol.

Osszefoglalé a véleményezdk észrevételeirdl és az észrevételek elutasitasanak
indokairol

a BM OKF tekintetében nem relevans

Palyazatok: A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palydzatok szakmai leirasa,
azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

A palyézatot el6készitd szervezeti
egység

Hirdetmények: a szerv dltal kiadott hirdetmények, kdzlemények

Folyamatosan

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Kommunikaciés Szolgalat

Kozérdekl adatok igénylése: A kdzérdekl adatok megismerésére irdnyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve, elérhetésége,

Negyedévente Az el6z6 éllapot torlendd Biztonsagi Féosztal
és ahol kijel6lésre kerll, az adatvédelmi tisztviselé vagy az informacioés jogokkal 9 P 9 4
foglalkozoé személy neve
A kozérdekU adatokkal kapcsolatos kotelez6 statisztikai adatszolgéltatas adott i Az el6z6 dllapot 1 évig tartd . — i
Negyedévente Biztonsagi Féosztaly

szervre vonatkozo adatai

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levé, a kdzadatok Ujrahasznositasardl
sz6l6 torvény szerint Ujrahasznositds céljara elérheté kulturalis kozadatok listdja
a rendelkezésre 4ll6 formatumok megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellatd
szerv kezelésében 1évé, a kdzadatok Ujrahasznositasardl sz616 térvény szerint
Ujrahasznosithatd kdzadat tipusokrdl valé téjékoztatas, a rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével

A valtozasokat kévetd 15 napon
beldl

Az el6z6 éllapot 1 évig tartod
archivumban tartasaval

Biztonsagi Féosztaly

A kdzadatok és kulturdlis kozadatok Ujrahasznositasara vonatkozo altalanos
szerz6dési feltételek elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A viltozasokat koveté 15 napon
belil

Az el6z6 éllapot torlendé

Biztonsagi Féosztaly

9G¥
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A kozadatok és kulturalis kozadatok Ujrahasznositas céljabdl torténd
rendelkezésre bocsatasaért fizetendd dijak altaldanos jegyzéke, a dijszamitas
alapjat képezd tényezdkkel egyuttesen

A valtozasokat kovetd 15 napon
belil

Az el6z6 éllapot torlend6

Biztonsagi Féosztély

A kézadatok Ujrahasznositasardl szl torvény szerinti jogorvoslati tdjékoztatds

A viéltozasokat kovetd 15 napon
belil

Az el6z6 dllapot torlend6

Biztonsagi Féosztaly

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a kdzadatok Ujrahasznositasarol
sz6l6 torvény szerint kotott kizardlagos jogot biztosité megallapodasok
szerz6dé feleinek megjel6lése, a kizarolagossag id6tartamanak, targyanak,
valamint a megallapodés egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

A véltozasokat kovetd 15 napon
belil

Az el6z6 dllapot torlend6

Biztonsagi Féosztaly

A kozfeladatot ellato szerv altal kotétt, a kozadatok Ujrahasznositasardl szolé
torvény szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizalaséra kizarélagos jogot
biztositd megallapodasok szévege

A véltozasokat kovetd 15 napon
belil

Az el6z6 éllapot torlend6

Biztonsagi Féosztaly

A kdzadatok Ujrahasznositasardl sz6l6 torvény szerinti azon jogszabdly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdz, kozszolgdltatasi szerz6dés vagy mas kotelez6
erével biré dokumentum (vagy az annak elérhetéségére mutaté hivatkozas),
amely az Gjrahasznositas céljabol rendelkezésre bocséthaté kozadat
gyUjtésével, eléallitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével 6sszefliggd
koltségek jelentds részének sajat bevételbdl valo fedezését irja el

a kozfeladatot ellato szerv részére

A valtozasokat kovetd 15 napon
belil

Az el6z6 dllapot torlend6

Biztonsagi Féosztaly

Kozzétételi listak

kalon linken elhelyezve

Ill. Gazdalkodasi adatok

A mU(kodés torvényessége, ellenérzések

Vizsgalatok, ellenérzések listaja: A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazé —
vizsgélatok ellenérzések felsorolasa

A vizsgalatrdl sz616 jelentés
megismerését kdvetéen
haladéktalanul

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Ellenérzési Szolgalat

Az Allami Szamvevészék ellenérzései: az ASZ ellenérzések nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrdl sz616 jelentés
megismerését kdvetéen
haladéktalanul

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Ellen6rzési Szolgalat

Egyéb ellenbrzések, vizsgalatok: egyéb ellenbrzések, vizsgélatok nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrol sz6l6 jelentés
megismerését kdvetden
haladéktalanul

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Ellenérzési Szolgalat

MUkodés eredményessége, teljesitmény

a BM OKF tekintetében nem relevans

MUkodési statisztika: A kozfeladatot ellatéd szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapul6 statisztikai adatgydjtés eredményei, idébeli valtozasuk

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

OSAP adatgazdak

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs 'y IN9 "7Z0T

LSy



Koltségvetések, beszamoldk

Eves (elemi) kéltségvetés: A kozfeladatot ellatéd szerv éves koltségvetése

A valtozasokat kovetéen azonnal

A kozzétételt kovets 10 évig

Gazdasagi Féigazgatoé-helyettesi
Szervezet
Koltségvetési Féosztaly

Szamviteli beszamoldk: a kdzfeladatot ellatoé szerv torvény szerinti beszamoldja

A valtozasokat kovetéen azonnal

A kozzétételt kdvetd 10 évig

Gazdasagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet
Koltségvetési Fosztaly

A koltségvetés végrehajtasa: kiilon jogszabalyban meghatérozott beszamoldk

A valtozasokat kovetéen azonnal

A kozzétételt kovets 10 évig

Gazdasagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet
Koltségvetési Féosztaly

Mikodés
Foglalkoztatottak: A kdzfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak létszamara e , Gazdasagi Féigazgatoé-helyettesi
. s (o L . . . . A kiilén jogszabalyban
és személyi juttatdsaira vonatkozo 6sszesitett adatok, illetve 6sszesitve meahatérozott ideid. de Szervezet
a vezetdk és vezetd tisztségviselSk illetménye, munkabére és rendszeres Negyedévente 9 @ Koltségvetési Féosztaly

juttatasai, valamint koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke Gsszesitve

legalabb 1 évig archivumban
tartasaval

(BM OKF GEK sziikség szerint
szolgéltat adatokat)

Tamogatasok: A kdzfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az dllamhaztartasrol
sz6l6 torvény szerinti koltségvetési tdmogatdsok kedvezményezettjeinek
nevére, a tdmogatds céljara, 6sszegére, tovabba a tdmogatasi program
megvaldsitasi helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt

a koltségvetési tdmogatést visszavonjak, vagy arrél a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat kdvetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kdveto 5 évig

Gazdasagi Féigazgatoé-helyettesi
Szervezet
Koltségvetési Féosztaly

8SY
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Szerzédések: Az allamhdaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,

az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal 6sszefliggd,
otmillio forintot eléré vagy azt meghalado értéki drubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékd jog ataddsara, valamint
koncessziéba adasra vonatkozé szerz6dések megnevezése (tipusa), targya,

a szerzédést kot felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott
szerz8dés esetében annak idétartama, valamint az emlitett adatok véltozésai,
a nemzetbiztonsdgi, illetve honvédelmi érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai és a mindsitett adatok kivételével

A dontés meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

Gazdasagi Féigazgaté-helyettesi
Szervezet

Koltségvetési Féosztaly
(Megjegyzés) A szerz&dés értéke
alatt a szerz6dés targyaért
kikotott — altalanos forgalmi ado
nélkil szamitott —
ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes lgylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke
kozil a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni.

Az id6szakonként visszatérd

- egy évnél hosszabb idétartamra
kotott — szerzédéseknél az érték
kiszdmitasakor

az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dd féllel kotott
azonos targyu szerzédések
értékét egybe kell szamitani

Koncessziok: A koncessziordl szo16 torvényben meghatarozott nyilvdnos

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig,

Gazdasagi Féigazgato-helyettesi

adatok (pdlydzati kiirdsok, palyazdk adatai, az elbiralasrél készitett Negyedévente , L. Szervezet
. Al . de legalabb 1 évig i
emlékeztetdk, palydzat eredménye) ] L, Koltségvetési Féosztaly
archivumban tartasaval
Egyéb kifizetések: A kozfeladatot ellétd szerv dltal nem alapfeladatai elldtasara
igy klilonosen egyestilet tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és A kiilon jogszabalyban
oy e as 2 o o .g . ’g . e J J . y. Gazdasagi Féigazgatd-helyettesi
munkavallaléi érdekképviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai i meghatarozott ideig,
L. L o , i o Negyedévente i L. Szervezet
oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet de legaldbb 1 évig o, — i
i L, o, i i i o i i L, Koltségvetési Féosztaly
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefligg6 kifizetésre) archivumban tartasaval
forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé kifizetések
Gazdasagi Féigazgato-helyettesi
s £ . . . T . Az el6z6 éllapot legalabb giFcigazg y
Eurépai Unié éltal tdmogatott fejlesztések: Az Eurépai Unié tamogatasaval i . i . Szervezet
Negyedévente 1 évig tarté archivumban

megvaldsulo fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo szerz6dések

tartasdaval

Beruhazasi és Fejlesztési
Féosztaly
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Kbzbeszerzési informaciodk: éves terv, 0sszegzés az ajanlatok elbiralasarol,
a megkotott szerz6désekrdl

Negyedévente

Az el6z6 éllapot legaldbb
1 évig tartd archivumban
tartasaval

Gazdasagi Féigazgatoé-helyettesi
Szervezet

Beruhdazasi és Fejlesztési
Féosztaly

KULON

OS KOZZETETELI LISTA BM OKF

ADATOK LE[RASA

A KOZZETETELT ELOIRO
JOGSZABALY

A KOZZETETELLEL
KAPCSOLATOS HATARIDOK

FELELOS SZERVEZETI EGYSEG

Tevékenységre, mlikodésre vonatkozé adatok

A hatdsag dontésének hirdetményi Uton torténé kozlése, illetve kozhirré tétele

az altaldnos kdzigazgatasi
rendtartasrol szol6 2016. évi

CL. térvény 88-89. §-a,

a vizgazdalkodasrol sz6l6

1995. évi LVII. térvény 28. §

(4) és (5) bekezdése,

a kornyezet védelmének ltaldnos
szabalyairol sz6l6 1995. évi

LI torvény 91/D. § (1) bekezdése,
a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor
gyakorlasarol sz6l6

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet
1/E. § (1) bekezdése és 1/F. §
(1)-(3) bekezdése

haladéktalanul, ha

a hirdetményi uton torténd
kozlés, illetve a kozhirré tétel
feltételei mar nem allnak fenn,
eltdvolitandé

Hatoésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

A vizvédelmi hatosagként eljard hivatasos katasztréfavédelmi szerv éltal
a koérnyezet védelmérdl sz6l6 1995. évi LIlI. torvény 71. § (1) bekezdése alapjan
hozott dontések

a kornyezet védelmérdl sz616
1995. évi LIIl. térvény 71. §
(1) bekezdése

haladéktalanul, ha

a hirdetményi uton térténd
kozlés, illetve a kdzhirré tétel
feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandd

Hatésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

A hat6sag dontéseinek az Akr. 89. § (1) és (4) bekezdése alapjan torténd
kozhirré tétele

az 4ltaldnos koézigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi
CL. torvény 89. 8§

(1) és (4) bekezdése

haladéktalanul, ha

a hirdetményi uton térténd
kozlés, illetve a kozhirré tétel
feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandé

Hatésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

09%

* Q0LlIS31Y¥YT SOTVLIVAIH

Wezs 'y IN9 "7Z0T



A személyek széles vagy pontosan meg nem hatérozhato kore szdmara
életveszéllyel vagy sulyos karral fenyegetd helyzet megel6zése, elharitdsa vagy
karos kovetkezményeinek enyhitése érdekében hozott dontések

[Akr. 89. § (3) bekezdés]

az altaldnos kozigazgatasi
rendtartasrol sz6l6 2016. évi
CL. torvény 89. § (3) bekezdése

haladéktalanul, ha

a hirdetményi uton torténé
kozlés, illetve a kbzhirré tétel
feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandé

Hatoésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

A kozérdeki keresettel megtamadhato dontések [Akr. 89. § (3) bekezdés]

az altaldnos kdzigazgatasi
rendtartasroél szol6 2016. évi
CL. torvény 89. § (3) bekezdése

haladéktalanul,

ha a hirdetményi uton térténdé
kozlés, illetve a kdzhirré tétel
feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandé

Hato6sagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

A vizgazdélkodasi hatdsagi jogkor gyakorlasarol sz6l6 72/1996. (V. 22.)
Korm. rendelet 5/B. § a) és b) pontja szerinti, kdrnyezeti hatasvizsgalati
adatlappal érintett hatarozatok

a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor
gyakorlasarol sz6l6

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet
5/B. § a) és b) pontja

haladéktalanul,

ha a hirdetményi uton térténd
kozlés, illetve a kdzhirré tétel
feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandé

Hatésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

A piacfelligyeleti eljarasokban hozott jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkdil
végrehajthatova nyilvénitott hatdrozatok

az Akr. 89. § (3) bekezdés

b) pontja,

a termékek piacfeliigyeletérdl
sz6l6 2012. évi LXXXVIIL. térvény
17.8-3,

illetve a fogyasztovédelemrdl
sz6l6 1997. évi CLV. torvény
51.8a

a dontés véglegessé valasat
kovetéen azonnal

Hatésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet
Tlzmegel6zési Féosztaly

Az elektronikus Uton torténé iratbenyujtas szabalyai

a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
46. 8§ (2) bekezdés b) pontja

a valtozast kovetben azonnal

Ugyviteli Iroda

Nyilvantartas a kijelolt megfeleléségértékelé szervezetekrdl

a megfeleléségértékeld
szervezetek kijelolésérél sz616
20009. évi CXXXIII. torvény 8. §
(3) bekezdése

a valtozast kovetéen azonnal

Hatésagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet
Tlzmegel6zési Féosztaly
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Gazdalkodasi adatok

Kozbeszerzési terv, kozbeszerzési terv mddositasa

a kozbeszerzésekrél sz6lo6
2015. évi CXLIII. torvény 43. §
(2) bekezdés a) pontja

az elfogadast kdvetéen
haladéktalanul, a targyévet
kovetd évre vonatkozé
kozbeszerzési terv honlapon
torténd kozzétételéig kell
elérhetének lennie

a kozzététel az elektronikus
kozbeszerzési rendszerben

(a tovabbiakban: EKR)

a https://ekr.gov.hu/ link
megjelenitésével, a 2018. évnél
kordbbi tervek a Kozbeszerzési
Hatdsag altal mikodtetett
Kbzbeszerzési Adatbazisban
torténé kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

Az elézetes vitarendezéssel kapcsolatos, a Kbt. 80. § (2) bekezdése szerinti
adatok, vagyis az irasbeli 6sszegezés vagy egyéb dokumentum vagy eljarasi
cselekmény jogsértének tartott eleme, a kérelmez6 javaslata, észrevétele,
valamint az allaspontjat alatdmaszté adatok, tények, tovabba az azt
alatdmaszté dokumentumokra - ha vannak ilyenek - vonatkozé hivatkozés

a kozbeszerzésekrol sz616
2015. évi CXLIII. torvény 43. §
(2) bekezdés b) pontja

az el6zetes vitarendezési
kérelem kézhezvételét
kovetden haladéktalanul,
legaldbb 5 évig elérhetének
kell lennie

a kozzététel az EKR-ben

a https://ekr.gov.hu/ link
megjelenitésével, a 2018. 04. 15.
el6tti adatok a Kozbeszerzési
Hatoésag altal mikodtetett
K6zbeszerzési Adatbazisban
torténd kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

A Kbt. 9. § (1) bekezdés h)-i) pontja alapjan kotott és a kdzbeszerzési eljaras
alapjan megkotott szerzédések

a kdzbeszerzésekrol sz6l6
2015. évi CXLIII. torvény 43. §
(1) bekezdés a)-b) pontja

a szerz6déskotést kdvetben
haladéktalanul, legalabb

a szerz6dés teljesitését kovetd
5 évig elérhetének kell lennie

a kozzététel a Kozbeszerzési
Hatoésag altal mikodtetett
Szerzédésnyilvantarto
Rendszerben (CoRe) torténd
kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik
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A részvételi jelentkezések és az ajanlatok elbirdlasardl sz6l6 dsszegezés

a kozbeszerzésekrél szélo
2015. évi CXLIII. torvény 43. §
(2) bekezdés c) pontja

a részvételre jelentkezéknek
vagy az ajanlattevéknek vald
megkiildéssel egyidejlleg

a kozzététel az EKR-ben

a https://ekr.gov.hu/ link
megjelenitésével, a 2018. 04. 15.
el6tti adatok a Kozbeszerzési
Hatdség altal mikodtetett
Kbézbeszerzési Adatbazisban
torténd kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

Szerz6dések teljesitésére vonatkozé adatok: hivatkozas a kozbeszerzési eljarast
megindité hirdetményre (hirdetmény nélkil indulé eljarasok esetében
felhivasra), a szerz6d6 felek megnevezése, az, hogy a teljesités szerz6désszert
volt-e, a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkéré altal elismert idépontja,
tovabba az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja és a kifizetett
ellenszolgaltatas értéke

a kozbeszerzésekrol sz616
2015. évi CXLIII. torvény 43. §
(1) bekezdés c) pontja

a szerz6dés mindegyik fél

- tdmogatasbdl megvalosulo
kozbeszerzés esetén szallitoi
kifizetés soran a kifizetésre
koteles szervezet - dltal
tortént teljesitését kovetd
harminc napon beliil,
legaldbb 5 évig koteles
elérhetévé tenni és az egy
évnél hosszabb vagy
hatdrozatlan id6ére kotott
szerz8dés esetében

a szerz6dés megkotésétol
szamitva évenként kell
aktualizalni

a kozzététel a Kozbeszerzési
Hatoésag altal mikodtetett
Szerzédésnyilvantartod
Rendszerben (CoRe) torténd
kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

A killon jogszabalyban meghatérozott éves statisztikai 6sszegzés

a kdzbeszerzésekrol sz6lo

2015. évi CXLIII. torvény
médositasa miatt — figyelemmel
az EKR rendszer bevezetésére —
a2019. évtél mar nem kell
statisztikai 0sszegzést késziteni és
kozzétenni

a kiilén jogszabalyban eléirt
hatariddig, legaldbb 5 évig
koteles elérhetévé tenni

kozzététel a Kozbeszerzési
Hatdsag altal mikodtetett
Kozbeszerzési Adatbazisban
torténd kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik (utolsod
kozzétételi kotelezettség:

2018. évre vonatkozo éves
statisztikai 6sszegezés)

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wezs 'y IN9 "7Z0T

13%14



Kozbeszerzési eljaras eredményeként netté 100 millid forint teljesitési értéket
meghaladé szerzédések: A kdzbeszerzési eljaras eredményeként

az dllamhaztartas kozponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv, tovabba
a fejezeti kezelés( el6iranyzat, elkllonitett allami pénzalap terhére megkotott,
nettd 100 milli6 forint teljesitési értéket meghalado szerz6dések alapjan
teljesitett kifizetés 0sszege, kdzvetlen jogosultja és a kifizetés idépontja

az dllamhdéztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol sz616

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
6. melléklet 12. sora

A kifizetést kbvetd 8 napon
bellil. Az el6z6 allapot nem
torélheté

Gazdasagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet

Az eurdpai unios tarsfinanszirozassal bonyolitott palyazatok esetében
a nettd 100 millié forintot meghaladd, teljesitett kifizetések: a kifizetések

az allamhdéztartasrél sz6l6 térvény
végrehajtasarol szold
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

A kifizetést kovet6 8 napon
bellil. Az el6z6 allapot nem

Gazdasagi Féigazgaté-helyettesi
Szervezet
Beruhazasi és Fejlesztési

0sszege, kedvezményezettje és a kifizetés idépontja X torélhet6 . i
6. melléklet 13. sora Féosztaly
EGYEDI KOZZETETELI LISTA BM OKF
A KOZZETETELT ELOIRO i
P . ,, A KOZZETETELLEL « .
ADATOK LEIRASA JOGSZABALY VAGY BELSO R FELELOS SZERVEZETI EGYSEG
. ) KAPCSOLATOS HATARIDOK
SZABALYOZO

Sze

rvezeti, személyzeti adatok

Kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos tajékoztatd adatok: levelezési cim,

az elektronikus levelezési cim, a telefonszam, faxszam, esetlegesen a telefonos
vagy — ha erre lehetéség van — a személyes ligyfélfogadasi id6, a hataskor és
illetékesség rovid ismertetése — a panasz, a kozérdekd bejelentés
benyujtadsdanak médjara vonatkozo tajékoztatds, szébeli kozérdek( bejelentés
irdsba foglalasarol késziilt masodpéldany személyes atvételének lehetésége

a panaszokkal és a kozérdek(i
bejelentésekkel kapcsolatos
Ugyek egységes intézésérdl sz6l6
22/2014. (XI. 5.) BM utasitas
2-3.8-a

a valtozast kovetéen azonnal

Igazgatasi Féosztaly

Tevékenységre, m(ikodésre vonatkozd adatok

A veszélyes anyagokkal foglalkozo Gizemben vagy a kiiszobérték alatti
Uzemben tortént veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetrél,
lizemzavar bejelentéséhez sziikséges adatlap

a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos sulyos balesetek
elleni védekezésrél sz6lo
219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet
30. § (1) bekezdése

a valtozast kovetéen azonnal

Orszagos Iparbiztonsagi
Féfelligyel6ség

A, hozzaférés lizemeltet6i adatokhoz” kérben megadott adatok

a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos sulyos balesetek
elleni védekezésrél sz6l6
219/2011. (X. 20.) Korm. rendelet
45.8-a

a valtozast kovetéen azonnal

Orszagos Iparbiztonsagi
Féfeliigyel6ség
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a katasztréfavédelemrél és

a hozza kapcsol6do egyes
térvények modositasarol sz6l6
2011. évi CXXVIII. torvény
végrehajtasarol sz61é

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet
57.8 (1) bekezdése

minden év janudr 31-ig

Orszagos Polgari Védelmi
Féfelligyel6ség

Az egyes Onkormanyzati tlizoltésagokra esd veszélyeztetettségi pontszamok

az 6nkorményzati és létesitményi
tzoltésagokra, valamint

a hivatasos tlizoltésag,
onkormanyzati tlizoltésag és
onkéntes tlizoltd egyesiilet
fenntartasahoz valé
hozzajarulasra vonatkozo
szabalyokrdl sz616

239/2011. (XI. 18.) Korm. rendelet
13. § (6) bekezdése

minden évben
a december 31-ei dllapotra
tekintettel

Orszagos Tlizoltosagi
Féfeliigyel6ség

Veszélyes aru vasuti vagy vizi szallitassal kapcsolatos bejelentési kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges formanyomtatvanyok

a hivatasos katasztréfavédelmi
szerv eljardsai soran a veszélyes
aruk vasuti és belvizi szallitdsanak
ellenérzésére és a birsag
kivetésére vonatkozé egységes
eljarés szabdlyairdl, tovabba

az egyes szabalytalansagokért
kiszabhato birsdgok 0sszegérdl,
valamint a birsagolassal
0sszefligg6 hatdsagi feladatok
altaldnos szabalyairdl sz616
312/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet
6.5 (1) bekezdése és 7. §

(1) bekezdése

a valtozast kovetéen azonnal

Orszagos Iparbiztonsagi
Féfeliigyel6ség
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Veszélyes aru légi szallitasaval kapcsolatos bejelentési kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges formanyomtatvanyok

a veszélyes aru légi szallitasaval
kapcsolatos katasztroéfavédelmi
hat6sagi ellendrzésrél és a birsag
kivetésének szabdlyairdl szolo
313/2014. (XII. 12.) Korm. rendelet
3.5-a

a valtozast kovetéen azonnal

Orszagos Iparbiztonsagi
Féfelligyel6ség

A tlizvédelmi szakvizsga térzsanyaga és a javasolt szakirodalom kore

a tlzvédelmi szakvizsgdra
kotelezett foglalkozasi 4gakrol,
munkakorokrél, a tlzvédelmi
szakvizsgaval 6sszefliggd
oktatasszervezésrél és

a tlizvédelmi szakvizsga részletes
szabalyairol sz616 45/2011. (XII. 7.)
BM rendelet 11. § (1) bekezdése

a Hivatalos Ertesitében
torténd megjelenéssel
egyidejlileg

Orszagos Tlizoltosagi
Féfelligyel6ség

Az egyes tlizvédelmi szakértGi szakteriletek vizsga torzsanyaga

a tlizvédelmi szakért6i
tevékenység szabalyairdl sz616
47/2011. (XIl. 15.) BM rendelet 6. §
(1) bekezdése

a valtozast kovetéen azonnal

Orszagos Tlizoltosagi
Féfelligyel6ség

A tlizvédelmi szakérték névjegyzékének nyilvanos adatai

a tlizvédelmi szakértdi
tevékenység szabalyairdl sz616
47/2011. (XIl. 15.) BM rendelet 6. §
(2) bekezdése

a valtozast kovetéen azonnal

Orszagos Tlizoltosagi
Féfelligyel6ség

Aktiv és passziv lakossagtajékoztatasi forrasok

a katasztréfak elleni védekezés
egyes szabdlyairdl sz616 62/2011.
(XII. 29.) BM rendelet IX. fejezete,
a kozigazgatasi vezetdk, a polgari
védelmi szervezetek,

a koznevelésben és

a fels6oktatasban résztvevdk,
valamint a pedagégusok
katasztrofavédelmi
felkészitésének végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokrol szélo
7/2012. BM OKF féigazgatoi
intézkedés

idGszerliség esetén
haladéktalanul

Muveleti Féigazgato-helyettesi
Szervezet

99%
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A kdzepes mértékben és a nagymértékben veszélyeztetett megyék védelmi
terve

az erd6k tliz elleni védelmérél
sz616 4/2008. (VIII. 1.)
OM rendelet 5. § (3) bekezdése

a védelmi terv elkészitését
kovetéen haladéktalanul

Orszagos Tlizoltosagi
Féfelligyel6ség Tlzoltdséagi
Féosztaly

A rendszeresitett és rendszerbdl kivont tlizvédelmi technikak (eszkdzok)
naprakész allapota

a tlizoltasi, mlszaki mentési
tevékenységhez kapcsolédo
tlzvédelmi technika
alkalmazhatésagarol sz6l6
15/2010. (V. 12.) OM rendelet 7. §
(4) bekezdése,

a rendszeresitésre kotelezett
termékek rendszeresitési
eljarasarol szo6l6

12/2020. szamu féigazgatoi
intézkedés 22. pontja

haladéktalanul

Orszagos Tlizoltosagi
Féfelligyel6ség Tlzoltdsédgi
Féosztaly

Gazdasagi Féigazgato-helyettesi
Szervezet Miszaki Féosztély

Tanacsado Testliletekre vonatkozd adatok

a valtozast kovetéen azonnal

a testilet tevékenységével
érintett szervezeti elem

Gazdalkodasi adatok

Adomanyok: 6tvenezer forintnal nagyobb értékl adomanyra és
az adomdnyozéra vonatkozé adatok

a belligyminiszter iranyitasa alatt
all6 egyes rendvédelmi szervek és
oktatdsi intézmények részére
felajanlott adoméanyok
elfogadédsanak rendjérél szolo
szabalyzat kiadasardl sz616
26/2010. (XII. 29.) BM utasitas;

a BM Orszagos Katasztrofavédelmi
Féigazgatdsag és szervei részére
felajanlott adoméanyok
elfogadédsanak rendjérél szolo
22/2019. BM OKF féigazgatoi
intézkedés

az adomany elfogadasatol
szamitott 8 napon belil
koteles honlapjan kdzzétenni,
és annak megismerhet6ségét
3 éven keresztil biztositani

Az adomany elfogadasat
kezdeményezd szervezeti egység
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6. fliiggelék

Adat

Frissités

Meg0drzés

Altaldnos kozzétételi lista

Szervezeti, személyzeti adatok

Kapcsolat, szervezet, vezeték

Elérhetéségi adatok: A kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon-
és telefaxszdma, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgéalatanak elérhetéségei

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Ugyfélfogadas: A szervezeten beliil illetékes
Ugyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetésége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 dllapot torlendd

Szervezeti struktura: A kdzfeladatot ellaté szerv
szervezeti felépitése szervezeti egységek és
vezetSik megjeldlésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A véltozasokat kovetéen azonnal

Az eléz6 dllapot torlend6

A szerv vezetdi: A szerv vezetdinek és az egyes
szervezeti egységek vezet6inek neve, beosztésa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszéma,
elektronikus levélcime)

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

Felligyelt koltségvetési szervek

A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, felligyelete
vagy ellendrzése alatt all6 vagy
aldrendeltségében miikodé mas kdzfeladatot
elladto szervek megnevezése és elérhetbségi
adatai

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Gazdalkodé szervezetek

a

... tekintetében nem relevans

Lapok

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztség és kiadd neve és cime,
valamint a fészerkeszt6 neve

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Felettes, felligyeleti, torvényességi ellenérzést vagy feliigyeletet gyakorlé szerv

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szerv elérhet6ségi adatai, ligyfélszolgalatanak,
kozonségkapcsolatanak elérhetéségi adatai

A véltozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Koltségvetési szervek

a

... tekintetében nem relevans
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II. Tevékenységre, m(ikodésre vonatkozé adatok

A szerv alaptevékenysége, feladat- és hataskore:
A kozfeladatot ellato szerv feladatét, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozd, a szervre
vonatkozé alapvet6 jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, valamint

a szervezeti és m(ikddési szabalyzat vagy
Ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatdlyos és teljes szbvege

A valtozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig tartod
archivumban tartasaval

A tevékenységérdl sz6l6 tajékoztatd magyar és
angol nyelven

A BM OKF tekintetében kotelezéen kozzéteendd adat, teriileti szinten
az altalanos kozzétételi listanak nem kotelezé eleme

A hatdsdgi lgyek intézésének rendjével
kapcsolatos adatok: Hatésagi tigyekben
Ugyfajtanként és eljarastipusonként

a hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése,
hataskor gyakorldsédnak atruhazasa esetén

a ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékesséqi teriilete, az ligyintézéshez
szlikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapvetd eljarasi szabalyok,

az eljarast megindito irat benyujtasanak mddja
(helye, ideje), Ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés
hatarideje (elintézési, fellebbezési hatarido),

az Ugyek intézését segité utmutatok,

az igymenetre vonatkozo tajékoztatas és

az Ugyintézéshez hasznalt letolthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe veheté
elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az igytipusokhoz kapcsolédo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet terhel6
kotelezettségekrol

A véltozasokat kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

Kozszolgaltatasok

a ... tekintetében nem relevans

A ... nyilvantartdsai: A fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leiré adatai (név,
formdtum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdéives adatfelvétel esetén a kitoltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasokba
bejelentendd nyilvéntartdsoknak az e torvény
szerinti azonosité adatai; a kozfeladatot ellatd
szerv altal - alaptevékenysége keretében —
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai,

a hozzaférés maddja, a masolatkészités koltségei

A véltozasokat kovetéen azonnal

Az eléz6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Nyilvénos kiadvanyok: A kézfeladatot ellatéd
szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja,

a hozzéférés madja, a kiadvany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Dontéshozatal, Glések

a ... tekintetében nem relevans

A szerv dontései, koncepcidk, tervezetek,

javaslatok

a ... tekintetében nem relevans
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A helyi 6nkorményzat képvisel6-testiletének
nyilvdnos Ulésére benyujtott elSterjesztések
a benyujtas idépontjatol.

Osszefoglalé a véleményez6k észrevételeirdl
és az észrevételek elutasitasanak indokairdl

a ... tekintetében nem relevans

Palyazatok: A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt
palydzatok szakmai leirdsa, azok eredményei és
indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 dllapot 1 évig tartéd
archivumban tartasaval

Hirdetmények, kozlemények

Folyamatosan

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

KozérdekU adatok igénylése: A kozérdeki
adatok megismerésére irdnyul6 igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, és ahol kijelolésre
keril, az adatvédelmi tisztvisel$ vagy

az informacios jogokkal foglalkozé személy
neve

Negyedévente

Az el6z6 allapot térlendd

A kozérdekl adatokkal kapcsolatos kotelezé
statisztikai adatszolgaltatds adott szervre
vonatkozé adatai

Negyedévente

Az el6z6 dllapot 1 évig tartéd
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd,

a kdzadatok ujrahasznositasarol szo16 térvény
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis
kozadatok listdja a rendelkezésre allo
formdtumok megjeldlésével, valamint

a kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levé,

a kozadatok Gjrahasznositasarol szol6 térvény
szerint Ujrahasznosithaté kozadat tipusokrdl
valé téjékoztatds, a rendelkezésre alld
formatumok megjelolésével

A vaéltozasokat kovetd 15 napon
belil

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

A kozadatok és kulturalis kozadatok
Ujrahasznositasara vonatkozé éltalanos
szerz6dési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 véltozata

A valtozasokat kovetd 15 napon
beltl

Az el6z6 éllapot torlendé

A kdzadatok és kulturalis kozadatok
Ujrahasznositas céljabdl torténd rendelkezésre
bocséatasaért fizetend6 dijak dltaldnos jegyzéke,
a dijszamitds alapjat képezé tényezékkel
egyuttesen

A véltozasokat kovetd 15 napon
bell

Az el6z6 allapot térlendd

A kdzadatok ujrahasznositasarol szol6 torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A véltozasokat kovetd 15 napon
beldl

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott,

a kozadatok Gjrahasznositasarol sz6l6 térvény
szerint kotott kizérdlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6d6 feleinek megjeldlése,
a kizarélagossag idétartamanak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges
elemeinek megjeldlése

A valtozasokat kdvetd 15 napon
beldil

Az el6z6 allapot torlendd
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A kozfeladatot ellato szerv dltal kotott,

a kozadatok Gjrahasznositasarol sz6l6 torvény
szerint a kulturdlis kdzadatok digitalizalasara
kizardlagos jogot biztosité megallapodasok
szOvege

A véltozasokat kovetd 15 napon
bell

Az el6z6 allapot térlendd

A kdzadatok ujrahasznositaséarol szol6 torvény
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi
szervezetszabdlyozo eszkdz, kozszolgaltatasi
szerz6dés vagy mas kotelezd erével bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére
mutaté hivatkozas), amely az Ujrahasznositas
céljabol rendelkezésre bocsathatd kozadat
gyUjtésével, eléallitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével 6sszefliggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja eld
a kozfeladatot ellaté szerv részére

A valtozasokat kévetd 15 napon
beldil

Az el6z6 allapot torlendd

Ill. Gazdalkodasi adatok

A mUkodés torvényessége, ellenbérzések

Vizsgalatok, ellenérzések listdja: A kdzfeladatot
elléto szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo - vizsgalatok ellenérzések felsorolasa

A vizsgalatrdl sz616 jelentés
megismerését kdvetden
haladéktalanul

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Az Allami Szamvevészék ellenérzései:
az ASZ ellenérzések nyilvanos megéllapitasai

A vizsgalatrol sz616 jelentés
megismerését kdvetben
haladéktalanul

Az el6z6 dllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

Egyéb ellenbrzések, vizsgalatok: egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasai

A vizsgalatrdl sz616 jelentés
megismerését kdvetden
haladéktalanul

Az el6z6 éllapot 1 évig tartd
archivumban tartasaval

MUkodés eredményessége, teljesitmény

a ... tekintetében nem relevans

MUkodési statisztika: A kozfeladatot ellatéd szerv
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon
alapul¢ statisztikai adatgydjtés eredményei,
id6beli valtozasuk

a ... tekintetében nem relevans

Koltségvetések, beszamoldk

Eves (elemi) koltségvetés: A kozfeladatot ellatd
szerv éves koltségvetése

A véltozasokat kovetéen azonnal

A kozzétételt kdvetd 10 évig

Szamviteli beszamoldk: a kdzfeladatot ellato
szerv torvény szerinti beszamoldja

A valtozasokat kovetéen azonnal

A kozzétételt kdvetd 10 évig

A koltségvetés végrehajtasa: kiilon
jogszabdlyban meghatarozott beszamoldk

A valtozasokat kovetéen azonnal

A kozzétételt kdvetd 10 évig

MUikodés
Foglalkoztatottak: A kdzfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak létszamara és személyi
juttatasaira vonatkozo 6sszesitett adatok, illetve L i
. . A1 < et g A klon jogszabalyban
Osszesitve a vezetdk és vezetd tisztségvisel6k i | . i
Negyedévente meghatarozott ideig, de legalabb

illetménye, munkabére és rendszeres juttatasai,
valamint koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtdja és
mértéke dsszesitve

1 évig archivumban tartasaval
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Tamogatasok: A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott, az allamhdaztartasrol sz616 térvény
szerinti koltségvetési tdmogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas
céljara, 6sszegére, tovabbd a tdmogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt

a koltségvetési tdmogatast visszavonjak, vagy
arrol a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat kdvetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

Szerzédések: Az dllamhdéztartas pénzeszkozei
felhasznélasaval, az dllamhaztartashoz tartozé
vagyonnal torténé gazdalkodassal 6sszefliggd,
6tmillio forintot eléré vagy azt meghaladd
értékl drubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékl jog dtadasara,
valamint koncesszidba adasra vonatkozd
szerz8dések megnevezése (tipusa), targya,

a szerz6dést koto felek neve, a szerzédés értéke,
hatdrozott idére kotott szerz6dés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozésai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetlenil 6sszefliggd
beszerzések adatai és a mindsitett adatok
kivételével

A dontés meghozataldt kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kdveto 5 évig

Koncessziok: A koncessziérél sz616 térvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (pélyazati
kiirdsok, palyazék adatai, az elbiralasrol készitett
emlékezteték, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kllon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de legalabb
1 évig archivumban tartasaval

Egyéb kifizetések: A kdzfeladatot ellétd szerv
altal nem alapfeladatai elldtasara (igy kiilonésen
egyesilet tdmogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaléi érdekképviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatdsara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefligg6 kifizetésre) forditott,
otmillié forintot meghaladé kifizetések

Negyedévente

A klon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de legalabb
1 évig archivumban tartasaval

Eurdpai Unié éltal tdmogatott fejlesztések:
Az Eurdpai Unié tdmogatdsaval megvalosuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé
szerz6dések

Negyedévente

Az el6z6 dllapot legalabb 1 évig
tartoé archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informaciok: éves terv, 0sszegzés
az ajanlatok elbiraldsardl, a megkotott
szerz6désekrol

Negyedévente

Az eléz6 dllapot legaldbb 1 évig
tarté archivumban tartasaval
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KULONOS KOZZETETELI LISTA

ADATOK LEIRASA

A KOZZETETELT ELOIRO
JOGSZABALY

A KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
HATARIDOK

Tevékenységre, miikddésre vonatkozd adatok

A hatésag dontésének hirdetményi uton torténd
kozlése

az éltaldnos kdzigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi

CL. torvény 88-89. §-a,

a vizgazdalkodasrol sz616 1995. évi
LVIL. torvény 28. § (4) és (5) bekezdése,
a kornyezet védelmének dltaldnos
szabdlyairdl sz6l6 1995. évi

LIl térvény 91/D. § (1) bekezdése,
a vizgazdalkodasi hatésagi jogkor
gyakorlasarol szolé 72/1996. (V. 22.)
Korm. rendelet 1/E. § (1) bekezdése
és 1/F. § (1)-(3) bekezdése

Haladéktalanul, ha a hirdetményi
Uton torténd kozlés, illetve a kozhirré
tétel feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandd

A vizvédelmi hatésdgként eljaré hivatasos
katasztrofavédelmi szerv altal a kornyezet
védelmérdl sz6l6 1995. évi LIl torvény 71. §
(1) bekezdése alapjan hozott dontések

a kérnyezet védelmérdl sz616
1995. évi LIl térvény 71. §
(1) bekezdése

Haladéktalanul, ha a hirdetményi
Uton torténd kozlés, illetve a kozhirré
tétel feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandé

A hatdsag dontéseinek az Akr. 89. § (1) és
(4) bekezdése alapjan torténd kozhirré tétele

az altaldnos kdzigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi
CL. torvény 89.§ (1) és (4) bekezdése

Haladéktalanul, ha a hirdetményi
uton torténé kozlés, illetve a kozhirré
tétel feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandd

A személyek széles vagy pontosan meg nem
hatarozhato kore szamara életveszéllyel vagy
sulyos karral fenyegeté helyzet megel6zése,
elharitdsa vagy karos kdvetkezményeinek
enyhitése érdekében hozott dontések

[Akr. 89. § (3) bekezdés]

az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi
CL. térvény 89. § (3) bekezdése

Haladéktalanul, ha a hirdetményi
uton torténd kozlés, illetve a kozhirré
tétel feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandd

A kozérdekd keresettel megtamadhaté
dontések [Akr. 89. § (3) bekezdés]

az altaldnos kozigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi
CL. torvény 89. § (3) bekezdése

Haladéktalanul, ha a hirdetményi
uton torténé kozlés, illetve a kozhirré
tétel feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandd

A vizgazdalkoddsi hatésagi jogkor gyakorlasarol
sz6l6 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 5/B. §

a) és b) pontja szerinti, kdrnyezeti hatdsvizsgalati
adatlappal érintett hatarozatok

a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor
gyakorlasarol szolé 72/1996. (V. 22.)
Korm. rendelet 5/B. § a) és b) pontja

Haladéktalanul, ha a hirdetményi
Uton torténé kozlés, illetve a kozhirré
tétel feltételei mar nem allnak fenn,
eltavolitandd

A kéményseprdipari kdzszolgéltatok
nyilvéntartasa:

a) a szolgaltaté neve, lakcime/székhelye,

b) az engedélyezett szolgaltatasi tevékenység
megjeldlése,

¢) sziikség szerint a 2009. évi LXXVI. torvény
22.§ (2)-(3) bekezdésében foglalt adatok,

d) a 2009. évi LXXVI. torvény 29. §

a)-d) pontjadban meghatarozott adatok

a szolgaltatdsi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabdlyairdl sz616 2009. évi
LXXVI. torvény 30. § (2) bekezdése

Adatvaltozas esetén 15 napon belil

A vizgazdalkodasrél sz616 1995. évi LVII. térvény
44/F. § (2) bekezdése értelmében a nem
kdzmdvel 6sszegyUjtott haztartasi szennyviz
begytjtésével foglalkozé szolgaltatdk

nyilvantartasa

a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak
altaldnos szabalyairdl sz616 2009. évi
LXXVI. torvény 30. § (2) bekezdése

A valtozast kdvetéen azonnal
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Gazdalkodasi adatok

Kozbeszerzési terv, kbzbeszerzési terv
modositasa

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIII. térvény 43. § (2) bekezdés
a) pontja

Az elfogadast kdvetden
haladéktalanul, a targyévet kovetd
évre vonatkozo kozbeszerzési terv
honlapon torténd kdzzétételéig kell
elérhetdnek lennie. A kozzététel

az EKR-ben a https://ekr.gov.hu/ link
megjelenitésével, a 2018. évnél
korabbi tervek a Kozbeszerzési
Hatdsag altal mlkodtetett
Kdzbeszerzési Adatbazisban torténé
kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

Az el6zetes vitarendezéssel kapcsolatos,

a Kbt. 80. § (2) bekezdése szerinti adatok, vagyis
az irdsbeli 6sszegezés vagy egyéb dokumentum
vagy eljarasi cselekmény jogsértének tartott
eleme, a kérelmez6 javaslata, észrevétele,
valamint az llaspontjat alatdmaszté adatok,
tények, tovabba az azt alatdmasztd
dokumentumokra - ha vannak ilyenek -
vonatkozé hivatkozas

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIII. térvény 43. § (2) bekezdés
b) pontja

Az elézetes vitarendezési kérelem
kézhezvételét kovetden
haladéktalanul, legalabb 5 évig
elérhetének kell lennie. A kozzététel
az EKR-ben a https://ekr.gov.hu/ link
megjelenitésével, a 2018. 04. 15.
el6tti adatok a Kozbeszerzési
Hatdsag altal mlkodtetett
Kdzbeszerzési Adatbazisban torténé
kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

A Kbt. 9. § (1) bekezdés h)-i) pontja alapjan
kotott és a kozbeszerzési eljaras alapjan
megkotott szerzédések

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIII. térvény 43. § (1) bekezdés
a)-b) pontja

A szerz6déskotést kdvetben
haladéktalanul, legalabb a szerz6dés
teljesitését kdvetd 5 évig
elérhetdnek kell lennie. A kdzzététel
a Kézbeszerzési Hatdsag altal
mukodtetett Szerz6désnyilvantartd
Rendszerben (CoRe) torténd
kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok
elbiralasérdl szo6l6 6sszegezés

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIII. torvény 43. § (2) bekezdés
¢) pontja

A részvételre jelentkezéknek vagy
az ajanlattevéknek vald
megkdildéssel egyidejileg,

a kozzététel az EKR-ben

a https://ekr.gov.hu/ link
megjelenitésével, a 2018. 04. 15.
elétti adatok a Kdzbeszerzési
Hatdsag altal mlkodtetett
Kbzbeszerzési Adatbazisban torténd
kozzétételre hivatkozva,
www.kozbeszerzes.hu link
megjelenitésével torténik
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Szerzédések teljesitésére vonatkozd adatok:
hivatkozas a kdzbeszerzési eljarast megindité
hirdetményre (hirdetmény nélkil induld
eljarasok esetében felhivasra), a szerz6dé felek
megnevezése, az, hogy a teljesités
szerz8désszer(i volt-e, a szerz&dés teljesitésének
az ajanlatkérd altal elismert id6pontja, tovabba
az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontja és

a kifizetett ellenszolgaltatas értéke

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIII. térvény 43. § (1) bekezdés
c) pontja

A szerz6dés mindegyik fél

- tdmogatasbol megvaldsuld
kozbeszerzés esetén szallitoi kifizetés
soran a kifizetésre koteles

szervezet - altal tortént teljesitését
kovetd harminc napon belil,
legaldbb 5 évig koteles elérhetévé
tenni, és az egy évnél hosszabb vagy
hatérozatlan id6re kotott szerz6dés
esetében a szerz6dés megkotésétd|
szamitva évenként kell aktualizalni,
a kozzététel a Kozbeszerzési Hatosag
altal mlkodtetett
Szerz6édésnyilvantarté Rendszerben
(CoRe) torténd kozzétételre
hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu
link megjelenitésével torténik

A kiilon jogszabalyban meghatérozott éves
statisztikai 0sszegzés

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIIL térvény modositasa miatt

- figyelemmel az EKR rendszer
bevezetésére — a 2019. évtél mar
nem kell statisztikai 6sszegzést
késziteni és kozzétenni

A kuldn jogszabalyban eldirt
hatdriddig, legaldabb 5 évig koteles
elérhetévé tenni, a kozzététel

a Kozbeszerzési Hatdsag altal
mUkddtetett Kozbeszerzési
Adatbazisban torténé kozzétételre
hivatkozva, www.kozbeszerzes.hu
link megjelenitésével torténik
(utolsé kozzétételi kotelezettség:
2018. évre vonatkozo éves
statisztikai 6sszegezés)

A kozbeszerzési eljaras eredményeként

az dllamhdéztartas kozponti alrendszerébe
tartozo koltségvetési szerv, tovabba a fejezeti
kezelésu el6iranyzat, elkulonitett llami
pénzalap terhére megkdotott, nettd 100 millid
forint teljesitési értéket meghaladd szerzédések
alapjan teljesitett kifizetés 0sszege, kozvetlen
jogosultja és a kifizetés idépontja

az dllamhdztartasrdl sz616 torvény
végrehajtasarol sz6l6

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
6. melléklet 12. sora

A kifizetést kovetd 8 napon beliil.
Az el6z6 allapot nem térélhetd

Az eurdpai unids tarsfinanszirozassal bonyolitott
palydzatok esetében a nettd 100 millié forintot
meghalado, teljesitett kifizetés 6sszege,
kedvezményezettje és a kifizetés id6pontja

az dllamhdztartasrdél sz616 torvény
végrehajtasarol sz6l6

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
6. melléklet 13. sora

A kifizetést kovetd 8 napon beliil.
Az el6z6 allapot nem térélhetd
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EGYEDI KOZZETETELI LISTA

ADATOK LEIRASA

A KOZZETETELT ELOIRO
JOGSZABALY VAGY BELSO
SZABALYOZO

A KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS
HATARIDOK

Szervezeti, személyzeti adatok

Kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos
tajékoztatd adatok: levelezési cim,

az elektronikus levelezési cim, a telefonszam,

a faxszam, esetlegesen a telefonos vagy
- ha erre lehetdség van - a személyes

Ugyfélfogadasi idd, a hataskor és illetékesség
rovid ismertetése — a panasz, a kdzérdek(
bejelentés benyujtasanak modjara vonatkozd
tajékoztatas, szébeli kdzérdekl bejelentés irdsba
foglalasardl késziilt masodpéldany személyes

atvételének lehetésége

a panaszokkal és a kozérdek(i
bejelentésekkel kapcsolatos tigyek
egységes intézésérdl sz6lo

22/2014. (XII. 5.) BM utasitds 2-3. §-a

A valtozast kovetéen azonnal

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

A, hozzéférés lizemeltet6i adatokhoz” korben

megadott adatok

a veszélyes anyagokkal kapcsolatos
sulyos balesetek elleni védekezésrdl
sz616 219/2011. (X. 20.)

Korm. rendelet 45. §-a

A valtozast kovetden azonnal

Gazdalkodasi adatok

Az 6tvenezer forintnal nagyobb értékd

adomanyra és az adomanyozéra vonatkozé

adatok

a belligyminiszter iranyitasa alatt allé
egyes rendvédelmi szervek és
oktatasi intézmények részére
felajanlott adomanyok
elfogadasanak rendjérdl szolo
szabdlyzat kiadasarél sz616
26/2010. (XII. 29.) BM utasitas;

a BM Orszagos Katasztrofavédelmi
Féigazgatdsag és szervei részére
felajanlott adomanyok
elfogadasanak rendjérdl szolo
22/2019. BM OKF féigazgatoi
intézkedés

Az adomany elfogadasatdl szamitott
8 napon beliil kételes honlapjan
kozzétenni, és annak
megismerhet&ségét 3 éven keresztil
biztositani
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 1/2022. (I. 27.) GVH utasitasa
a kozszolgalati szabalyzatnak és a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a Gazdasagi Versenyhivatal
szervezetének atalakitasaval 6sszefiiggé moédositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva,

a kozszolgalati szabalyzatrol sz6l6 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (VI. 21.) GVH] utasitds modositasa tekintetében a kilonleges
jogallasu szervekrdl és az dltaluk foglalkoztatottak jogalldsérél szélé 2019. évi CVII. torvény 46. § (5) bekezdése és
a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmardl sz6l6 1996. évi LVII. torvény 43/A. § (2) bekezdése alapjan,
a Gazdasdagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabdlyzatardl sz6l6 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas 84. § 4. pontjaban foglalt
targykorben,

a Gazdasdgi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatardl sz6l6 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas mddositasa tekintetében
az dllamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan,

a Gazdaséagi Versenyhivatal kézszolgadlati szabdlyzatdnak és szervezeti és mlikodési szabdlyzatdnak moédositdsardl az aldbbiak
szerint rendelkezem:

1. A kozszolgalati szabalyzatrél sz616 6/2018. (V1. 7.) GVH [6/2018. (VI. 21.) GVH] utasitas médositasa

1.8 A kozszolgalati szabdlyzatrdl sz6l6 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (V1. 21.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: kézszolgalati
szabdlyzat) 45. alcim cime helyébe a kdvetkez6 alcim cim 1ép, és az alcim a kdvetkezd 82. §-sal egésziil ki:
»45. Onkéntes véradas elismerése
82. § (1) A Hivatal a munkatdrsak ©nkéntes véradasra Osztonzése keretében tdjékoztatja a munkatdrsakat
az onkéntes véradast lehet6vé tevd alkalmakrol.
(2) Az (1) bekezdés szerinti dnkéntes véradason részt vevé munkatars a véradds napjan a Kit. 47. § (11) bekezdés
d) pontjdban meghatdrozott idétartamot meghaladdan is mentesil a véraddst kdvetéen még teljesitendd
munkaidére a rendelkezésre allasi és a munkavégzési kotelezettség teljesitése aldl. A véraddson részt vevd
munkatars e tavolléte igazolt, fizetett tavollétnek mindsuil.
(3) A Hivatal tajékoztatojaban a targyévre vonatkozéan meghirdetett valamennyi 6nkéntes véradasi alkalmon részt
vevé munkatérs a ,Magyar véradok napja” alkalmabol elnoki elismeré oklevélben részesiil, amelyhez az elndk
a minimalbér 10%-4at meg nem haladé értéku ajandékot adhat.”

2.8 A kozszolgalati szabalyzat 2. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2. A Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolo
2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas médositasa

3.§ A Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mukodési szabalyzatardl szolé 2/2020. (VI 14.) GVH utasitas
(a tovabbiakban: Szmsz.) 4. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
.(1) Az elnok kdzvetlendl iranyitja
a) az dltalanos elndkhelyettes,
b) a Versenytanacs elndke,
c) a f6titkar,
d) az EInoki Kabinet,
e) a Koltségvetési Iroda,
f) a Humaneréforrds és Koordinacios Iroda,
g) a Kézszolgalati és Kiilkapcsolati Iroda,
h) az Informatikai és Iratiranyitasi Iroda,
i) a Felderité Iroda, valamint
j) a belsé ellenér
munkajat.”

4.8 Az Szmsz. 45. § (4) és (5) bekezdése helyébe a kovetkez rendelkezések Iépnek:
+(4) A megkotott egylttmiikodési megallapodasok egy aldirt példanyéat a Kdzszolgalati és Kilkapcsolati Iroda 6rzi
és tartja nyilvan, tovabba koordinalja azok fellilvizsgalatat.
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5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

M
)

(5) A Kozszolgalati és Kilkapcsolati Iroda kozzéteszi a Hivatal altal kotott egyittmikodési megallapodéasokat és
azoknak a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt sz6vegét a Hivatal honlapjan (a tovabbiakban: honlap)
és azintraneten.”

Az Szmsz. 73. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
4(2) Az integritds tandcsadd a Kozszolgdlati és Kiilkapcsolati Iroda vezetdje, akinek nevét és elérhetéségét
az intraneten kozzé kell tenni.”

Az Szmsz. 78. § (6) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(6) A Kdltségvetési Irodan és a Kdzszolgalati és Kiilkapcsolati Irodan kdzszolgalati tigyintézé besorolasi kategoridba
tartozo allashelyen foglalkoztatott koztisztvisel6t a Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint terheli
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség.”

Az Szmsz.
a) 3. § (6) bekezdés d) pontjdban a ,Nemzetkdzi Iroddn” szovegrész helyébe a ,Kdzszolgalati és Kilkapcsolati
Irodan” széveg,

b) 15. §-adban a,j) pontjadban” szévegrész helyébe a,g) pontjaban” széveg,

) 16. § (1) bekezdésében a,h)—j) pontjaban” szovegrész helyébe a,g)-i) pontjdban” szoveg,

d) 18.§ (1) bekezdésében az,Az ligyintéz8” szévegrész helyébe az,A vizsgalo ligyintézd” szbveg,

e) 42. § (2) bekezdésében a ,Nemzetkdzi Iroda vezetdje, illetve a Nemzetkdzi Iroda” szovegrész helyébe
a,Kdzszolgdlati és Kiilkapcsolati Iroda vezetdje, illetve a Kozszolgalati és Kilkapcsolati Iroda” szoveg,

f) 42. § (5) bekezdés d) pontjdban a ,Nemzetkdzi Iroda vezetdje” szévegrész helyébe a ,Kdzszolgalati és

Kulkapcsolati Iroda szakteriletért felel8s irodavezet6-helyettese” széveg,

a) 43. § (2) bekezdés a) pontjaban a ,Nemzetkdzi Irodéat” szovegrész helyébe a ,Kdzszolgélati és Kilkapcsolati
Irodat” sz6veg,

h) 45. § (2) bekezdésében, 54. § (1) és (3)-(5) bekezdésében és 71. § (2) bekezdésében a ,Nemzetkdzi Iroda”
szbvegrész helyébe a,Kozszolgalati és Kilkapcsolati Iroda” szoveg,

i) 52. § (1) és (6) bekezdésében, 60. § (4) bekezdésében, 61. § (5) bekezdés nyitd szévegrészében és 67. §
(1) és (2) bekezdésében a ,Kbzszolgalati és Kommunikacids Iroda” szovegrész helyébe a ,Kbzszolgalati és
Kilkapcsolati Iroda” szoveg,

j) 60. § (2) bekezdésében a ,Nemzetkdzi Irodédnak” szOvegrész helyébe a ,Kozszolgdlati és Kilkapcsolati
Irodanak” széveg,
k) 78. § (4) bekezdés b) pontjdban a ,Koltségvetési Iroda” szbvegrész helyébe a ,Koltségvetési Iroda,

a Kozszolgalati és Kulkapcsolati Iroda” szoveg

Hatalyét veszti az Szmsz.

a) 78. § (4) bekezdés c) pontja,

b) 54. alcime,

Q) 84.8§ 9. pontja.

Hatalyét veszti az Szmsz.

a) 78.§ (2) bekezdésében az,integritas tanacsadd és belsd kontroll felelds feladatait is ellatd” szovegrész,
b) 78. § (5) bekezdésében az,a Nemzetkdzi Irodan és” szévegrész.

Az Szmsz. 2. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.
Az Szmsz. 3. melléklete a 3. melléklet szerint modosul.
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3. Zaro rendelkezések
10.8 Ez az utasitas 2022. februar 1-jén lép hatélyba.

11.8 Hatalyat veszti a munkaidé-raforditast nyilvantartdé program részletes szabalyairdl szolé 30/2015. (XIl. 22.)
GVH [30/2015. (XII. 30.) GVH] utasitas.

Rig6 Csaba Baldzs s. k.,

elnok
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1. melléklet az 1/2022. (1. 27.) GVH utasitdshoz

1. A kozszolgélati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 24. sora helyébe a kdvetkezé sor [ép:

[A) B) 9] D) E) F)
Iskolai Idegennyelv-ismeret Egyéb kévetelmény (vezetsi
Alldshely megnevezése végzettség Végzettség/szakfépesités tapasztalat, szakmai
szintje megnevezése* nyelv szint gyakorlat, tanfolyam stb.)]
24. | Kozszolgalati és fels6foku | egyetemi szintl jogdsz angol | felséfok legaldbb 3 év
Kilkapcsolati szakképzettség; egyetemi | vagy kodzigazgatasban
Iroda vezetdje vagy féiskolai szint( német szerzett tapasztalat
nemzetkozi kapcsolatok | vagy
szakon szerzett francia
szakképzettség; egyetemi
vagy féiskolai szintd
kommunikacids
szakképzettség;
gazdasagtudomanyok
képzési teriileten szerzett
szakképzettség
2. Akozszolgalati szabélyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 25. sora helyébe a kovetkez6 sor 1ép:
A) B) o] D) E) F)
Iskolai Idegennyelv-ismeret Egyéb kévetelmény (vezet6i
Alldshely megnevezése végzettség Végzettség/szak{(e’pesités tapasztalat, szakmai
szintje megnevezése® nyelv szint gyakorlat, tanfolyam stb.)]
25. | Kozszolgalati és fels6foku | egyetemi szintl jogdsz angol | felséfok legalabb 3 év
Kulkapcsolati vagy kozgazdész vagy versenyjogi vagy
Iroda helyettes szakképzettség; egyetemi | német kommunikécios
vezetbje vagy féiskolai szintd vagy szakmai tapasztalat,
nemzetkozi kapcsolatok | francia vagy legaladbb 3 év

szakon szerzett
szakképzettség; egyetemi
vagy féiskolai szint(
kommunikacids
szakképzettség

végzettségnek
megfelel6 vezetdi
tapasztalat

3. A kozszolgaélati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 46. sor A) oszlopaban a,nemzetkozi” szovegrész helyébe

a,kozszolgalati és kiilkapcsolati” szoveg 1ép.

4. Hatalyat veszti a kozszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat

a)
b)

5. Hatalyat veszti a kozszolgalati szabalyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 35. sordban az ,integritas tanacsadd,

28. sora,
47.sora.

szovegrész.

"
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3. melléklet az 1/2022. (I. 27.) GVH utasitdshoz

1.

Az Szmsz. 3. melléklet 1.4. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés [ép:

»1.4. Kozszolgalati és Kiilkapcsolati Iroda

1.4.1. A Kozszolgdlati és Kiilkapcsolati Iroda a Hivatal kommunikaciés feladatainak elldtasaval kapcsolatos
feladatkdrében - a normativ utasitasban szamara meghatérozott feladatokon tul -

a) ellatja a Hivatal munkdjaval kapcsolatos kiilsé és belsé kommunikacids és tajékoztatasi feladatokat, ennek
keretében a honlap kiilsé megjelenitésével, tartalomfejlesztésével, illetve a honlap funkcionalitdsdhoz kapcsolédo
feladatokat, a szerkezeti (menuk, almeniik) elrendezéshez kapcsolddd feladatokat, ennek keretében kapcsolatot tart
a honlap fejlesztdivel,

b) intézi a Hivatal sajtokapcsolatait,

¢) ellatja a versenykultura fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

d) miikddteti a Hivatal konyvtarat,

e) kdzrem(ikédik a Hivatal kiadvanyainak elkészitésében és megjelentetésében,

f) ellatja a Hivatal rendezvényeinek el6készitéséhez sziikséges feladatokat.

1.4.2. A Kozszolgalati és Kulkapcsolati Iroda a Hivatal nemzetkozi kapcsolataiért vald feleléssége korében
kezdeményezi és 4polja a Hivatal nemzetkozi kapcsolatait, végzi, illetve koordinalja az ezekbdl fakadd tigyintézést.
Ennek érdekében - a normativ utasitdsban szamdara meghatérozott feladatokon tul -

a) koordindlja a Hivatal Magyarorszag eurdpai unids tagsagabol és mas nemzetkdzi szerzédéseibdl adddo
feladatainak ellatasat, ennek keretében elldtja és szervezi az Eurdpai Unid joganak alkalmazasaval Osszefliggd
feladatok kapcsan felmeriil6 tennivaldkat, sziikség esetén kozrem(ikodik az Eurdpai Bizottsdggal vagy mas tagallami
versenyhatosaggal valé személyes kapcsolatfelvételben,

b) ellatja a felhatalmazott adatkozlé hivatalnok feladatait,

c) szervezi és koordindlja az ECN-nel, az ECA-val, az ICN-nel, az OECD Verseny Bizottsagaval, valamint
a szakmai szempontbdl fontos mas nemzetkozi szervezetekkel és intézményekkel valé kapcsolattartast, felel6s
az e szervezetekben vald tagsagbdl adodoé kotelezettségek teljesitéséért,

d) elldtja az Eurépai Versenyhdlézaton beliil a versenytigyekrél és -politikardl valé biztonsdgos adatcserét tdmogatd
szolgaltatashoz (ECN2), valamint ECN WIKI-hez kapcsolédé adminisztrativ feladatokat, valamint — az érintett 6nallé
szervezeti egység vezetbjének irasbeli kijeldlése alapjan - gondoskodik az egyes munkatarsaknak az adott
rendszerben a hozzéférési és egyéb adminisztracios jogok biztositasardl,

e) szervezi a Hivatal részvételét a mas versenyhatésagok szamara nyujtott technikai segitségnyujtasi programokban,
ellitja az ezzel Osszefliggé adminisztrativ feladatokat, és feladatkdréhez igazoddan részt vesz azok
megvalositasaban,

f) a Koltségvetési Irodaval és a Hivatal érintett mas szervezeti egységeivel egylttmikodve intézi a nemzetkozi
pénzforrasok megszerzését, felhasznaldsat,

g) kapcsolatot tart mas orszagok versenyfelligyeleti szerveivel, gondoskodik a Hivatal kétoldali kapcsolatok
|étesitésébdl és fenntartasabol adodo feladatainak ellatasardl,

h) gondoskodik a Hivatal tevékenységének és ezzel Gsszefliggésben a magyar versenyjog és versenypolitika
alakuldsdnak nemzetkdzi bemutatésarol,

i) a Koltségvetési Irodaval egyeztetve javaslatot tesz a 84. § 19. és 20. pontjdban meghatérozott normativ utasitasok
kiaddsdra és médositasara,

j) elldtja a ROK mukodtetésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a Hivatalnak a ROK mukddtetése kapcsan
véllalt tevékenységei ellatdsarol, ennek keretében kapcsolatot tart a ROK célorszdgainak versenyhatésagaival
és az OECD-vel,

k) ellatia a munkatarsak kalfoldi kiklldetésével Gsszefiiggé feladatokat az ideiglenes kilfoldi kiklldetésrél szold
utasitas szerint,

) kiépiti és fejleszti a Hivatal nemzetkozi kommunikacids csatorndit.

1.4.3. A Kozszolgalati és Kilkapcsolati Iroda szakteriletért felel6s irodavezetd-helyettese latja el az ikerintézményi
felelésnek a Hivatal ikerintézményi programmal 06sszefliggé tevékenysége koordindcidjaval kapcsolatos
- az ikerintézményi program fejlesztési tevékenységének ellatasardl és a projektjei lebonyolitasanak szabalyairdl,
valamint a projektekben résztvevd szakértékre vonatkozé szabalyokrol szél6 311/2012. (XI. 7.) Korm. rendeletben
meghatarozott - feladatait.”
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2. Az Szmsz. 3. melléklet 1.5.1. pont g) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Az Informatikai és Iratirdnyitdsi Iroda ldtja el a Hivatal informatikai infrastrukturdjdnak tlizemeltetését, biztositja annak
karbantartdsdt, védelmét, szdmitdgépes hdttér-szolgdltatdsokat nyujt a munkatdrsak részére, valamint gondoskodik
az informatikai szervezéssel és rendszerfejlesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsdrdl. Szervezi az iratkezeléssel, az iratok
érkeztetésével, iktatdsdval, kézbesitésével, irattdrozdsdval Gsszefliggd feladatok elvégzését. Feladatkérében — a normativ
utasitdsban szdmdra meghatdrozott feladatokon tul -)

,9) gondozza és tovabbfejleszti a Hivatal tevékenységeit tdmogato integralt Ggyiratkezelési és ligyviteli rendszert és
annak mukodtetési szabalyait, ellatja az ezekkel kapcsolatos rendszerfelligyeleti és kozponti szakmai felligyeleti-
ellenérzési tevékenységet, adatot szolgéltat ezek alapjan,”

3. Az Szmsz. 3. melléklet 1.5.1. pont j) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(Az Informatikai és Iratirdnyitdsi Iroda Idtja el a Hivatal informatikai infrastrukturdjdnak lizemeltetését, biztositja annak
karbantartdsdt, védelmét, szdmitdgépes hdttér-szolgdltatdsokat nyujt a munkatdrsak részére, valamint gondoskodik
az informatikai szervezéssel és rendszerfejlesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsdrdl. Szervezi az iratkezeléssel, az iratok
érkeztetésével, iktatdsdval, kézbesitésével, irattdrozdsdval 6sszefliggd feladatok elvégzését. Feladatkérében — a normativ
utasitdsban szdmdra meghatdrozott feladatokon tul -)
»J) informaciot szolgaltat a munkatérsak részére a rendelkezésre 4116 informacids és adatrendszerekbdl, forrdsokbol,”

4. Az Szmsz. 3. melléklet 2.3.2. pont d) alpont nyité szévegrészében a ,Nemzetkdzi Irodéval” szévegrész helyébe
a,Kozszolgalati és Kiilkapcsolati Irodaval” szoveg [ép.

5. Hatdlyat veszti az Szmsz. 3. melléklet
a) 1.1.2. pontja,
b) 1.7. pontja.

Az orszagos rendorfékapitany 2/2022. (I. 27.) ORFK utasitasa
az Innovacios és Technoldgiai Minisztériumnak a miniszter elhelyezésére szolgalé épiilete 6rzésvédelmi,
beléptetési és parkolasi rendjének szabalyozasarél

A jogalkotasrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban és a Renddrségrdl szold 1994. évi XXXIV. térvény
6. & (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas, valamint a 46. § (3) bekezdése alapjan az Innovaciés és Technoldgiai
Minisztériumnak a miniszter elhelyezésére szolgald épiiletébe torténd belépés és az onnan térténd kilépés, valamint a parkolas
ellenérzése rendjének szabalyozdséra — az innovacids és technoldgiai miniszterrel egyetértésben - kiadom az aldbbi utasitést:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Hataly

1. Az utasitds hatdlya kiterjed az Innovaciés és Technoldgiai Minisztériumnak (a tovabbiakban: ITM) a miniszter
elhelyezésére szolgdl6 Budapest V. kerlilet, Szemere utca 6. szam — Alkotmdny utca 6-8. szdm — Honvéd utca 13-15.
szam alatti épulettombjébe (a tovabbiakban: épllet) torténd belépéssel és az onnan torténd kilépéssel,
a Honvéd utcai gardzsbejaratokkal, valamint a Szemere utcdban és a Honvéd utcdban taldlhaté bérelt
parkoldhelyekkel (a tovabbiakban: bérelt parkoldhelyek) 6sszefliggd Iétesitménybiztositasi feladatok ellatasara.

2. Az utasitas rendelkezéseit az Innovacidés és Technoldgiai Minisztérium épiileteibe torténd be- és kilépés,
a benntartozkodas és a parkolds rendjérél sz616 ITM utasitassal 6sszhangban kell alkalmazni.



484

HIVATALOS ERTESITO - 2022.évi4. szém

2. Ertelmez6 rendelkezések

a)

m)

. Az utasitas alkalmazasaban

dllandé belépbkdrtya: az ITM-mel kormdnyzati szolgalati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allok,
valamint munkavégzésre kirendeltek (a tovabbiakban: minisztériumi munkatérsak), illetve mas személyek
részére egyéb jogcimen kiadott, névvel és sorszdmmal elldtott, elektronikus jeladdval felszerelt (migralt)
plasztikkartya, amely visszavonasig az épiiletbe torténd be- és az onnan valé kilépésre jogosit;

beléptet6 rendszer: az épliletben miikodo, a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF)
altal Uzemeltetett, valamint karbantartott elektronikus rendszer, amely magdban foglalja az iranyité
szamitdgépet, a leolvasé termindlokat és a belépdkartydkat;

csomag: mindazon, az érintett személy birtokaban |évé, 4ltala fogott vagy testére rogzitett, azon viselt olyan
targy, amely a benne elhelyezett dolgok szallitasara, avagy azok széllitdisdnak megkdnnyitésére szolgal, és
amely alkalmas arra, hogy e dolgok a kiilsé szemlélé el - részben vagy egészben - elfedve maradjanak;
csoportos beléptetés: névjegyzék alapjan vagy névre szolé meghivé felmutatdsaval, személyazonositasra
alkalmas igazolvany ellenérzése melletti beléptetés;

egyszerUsitett regisztrdcié: a belépni szandékozd személy nevének, a be- és kilépés idSpontjanak
dokumentalasa;

Honvéd utcai bejdrat: az épulet Budapest V. keriilet, Honvéd utca 13-15. szam alatt taldlhato bejarata,
amely 0-24 6rdig tart nyitva;

Honvéd utcai gardzsbejdratok: az épilet Budapest V. kerilet, Honvéd utca 13-15. szdm alatt taldlhaté
két gardzsbejarata, amely munkanapokon 6-18 éraig, a hét utolsé munkanapjan 6-16 6rdig tart nyitva;
ideiglenes belépbkdrtya: a minisztériumi munkatarsak részére az éallandé belépdkartya kiadasaig, valamint
indokolt esetben a megbizasi szerzédéssel foglalkoztatottak részére kiadott — sorszammal ellatott -
elektronikus jeladoval felszerelt (migralt) plasztikkartya, amely az épiletbe torténd be- és az onnan valo
kilépésre jogosit;

kiildemény: papiralapu, a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény 3. § c) pontjdban meghatdarozott irat, a mindsitett adatokat tartalmazé irat, valamint az eléz4
irattipusokat tartalmazé csomag, futarzsdk vagy térgy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldamanyag,
sajtétermék, elektronikus hulladék —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozzé tartozé listan vagy
egyéb, egyértelm(ien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

kiilénésen védett helyiség: az ITM Biztonsagi Szabalyzatdban meghatérozott biztonsagi teriileten 1évé helyiség;
regisztrdcié: a beléptetést megel6zéen a belépni szandékozé személy személyazonositasra alkalmas
igazolvanyéaban szerepl6 adatainak dokumentaldsa, amely alapjan a vendég belépdkartya kiadhato;
rendkiviili esemény: a kormanyligyeleti rendszer |étrehozasarol szélé 1324/2011. (IX. 22.) Korm. hatarozat
1. melléklet 20. pontja szerinti esemény, igy kilondsen az épllet elleni tdmadds, természeti katasztréfa
(villdmcsapas, ar- és belviz, foldrengés), tliz, robbands, tartds aramsziinet, fegyverhaszndlat, hivatalos személy
elleni erészak, vétlen 16vés, gyanus csomag, targy feltalaldsa, illetéktelen behatolas, az éplilet kozvetlen
kozelében kialakuld csoportosulas;

Szemere utcai bejdrat: az épulet Budapest V. keriilet, Szemere utca 6. szdm alatt taldlhaté bejarata, amely
munkanapokon 4-23 érdig, illetve a Miniszteri Kabinet, a Miniszteri Titkdrsag vagy az lgazgatasi és Biztonsagi
Féosztaly (a tovabbiakban: IBF) dltal eseteként kilon jelzettek szerint tart nyitva;

vendég belépSkdrtya: egyszeri belépésre jogositd, sorszdmmal ellatott, elektronikus jeladéval felszerelt
plasztikkartya, amely a belépni szandékoz6 személy személyazonossdgénak dokumentdlasat (regisztraciot)
kovetbéen keril kiadasra.

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. A be- és kiléptetés altalanos rendje

. Az éplletben a beléptetési és a kiléptetési feladatokat a Készenléti Rendérség Személy- és Objektumvédelmi

Igazgatésag Objektumvédelmi Féosztaly Il. Orségi Osztaly Innovéciés és Technoldgiai Minisztérium Orségi Alosztaly
allomanya (a tovabbiakban: Orség) végzi.
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5.

10.
11.

12.

13.

Az épliletbe torténd belépést és az onnan torténd kilépést igazolvany felmutatasa és ellenérzése nélkil biztositani
kell az aldbbi személyek részére:

a) a koztarsasagi elnok;

b) a miniszterelnok;

<) az Orszaggydlés elnodke;

d) az Alkotmanybirésag elndke;

e) a Kdria elnoke;

f) az Orszaggydlés alelndkei;

g) a Magyar Nemzeti Bank elndke;
h) az Allami Szamvevdszék elndke;

a miniszterek;

j az ITM allamtitkarai;
k) az a)-j) alpontban felsoroltak kiséretében lévd személyek;
) az Orség szolgalati eldljardi;

m)  el6zetes egyeztetés utan a kiilféldi delegaciok tagjai.

. Az éplletbe torténé belépést és az onnan torténd kilépést a kdzjogi tisztségviseldi, illetve a szolgalati (munkaltatoi)

igazolvanyuk felmutatasa és ellenérzése utdn, regisztracid, illetve egyszerUsitett regisztracié nélkil biztositani kell
az alabbi személyek részére:

a) az Alkotmanybirésag tagjai;

b) a legfébb lgyész;

<) az 6nallé szabalyozé szerv elndke;

d az autondm éllamigazgatasi szerv elndke;

—_ =

m

az ITM-en kivili minisztériumok, illetve a Miniszterelnéki Kormanyiroda allamtitkérai, kozigazgatasi

allamtitkarai;

f) a helyettes allamtitkarok;

a) az a)-f) alpontban felsoroltak kiséretében 1évé személyek;

h) a Készenléti Rendérség épiiletben szolgalatot teljesité allomanya, valamint az Orség ellendrzésére jogosult
tagjai.

Az éllando belépékartyaval vagy ideiglenes belépdkartyaval rendelkezék a belépbkartya hasznélataval 1éptethetok

be és ki.

A Szemere utcai bejaraton csak az aladbbi személyek részére biztosithaté a belépés:

a) a miniszter;

b) az ITM allamtitkérai, helyettes allamtitkarai;

Q) a Miniszteri Kabinet munkatarsai;

d) a Parlamenti és Stratégiai Allamtitkarsdg munkatarsai;

e) a Kozigazgatasi Allamtitkarsag munkatarsai;

f) a Gazdaséagstratégiaért és Szabalyozasért Felelés Allamtitkari Kabinet munkatarsai;
a) az a)—c) alpontban felsoroltak kiséretében [év6 személyek;

h) elézetes egyeztetés alapjan az éllami vezet6hoz vagy allami vezetdi rendezvényre, valamint a Miniszteri
Kabinet munkatarsaihoz érkezé vendégek.

A 8. pontban meghatarozottakon kiviil mas személyek részére a Szemere utcai bejarat hasznalata csak akkor

biztosithatd, ha azt a Miniszteri Kabinet engedélyezte.

A Honvéd utcai bejaraton barmely belépési jogosultsdggal rendelkezé személy beléptetése biztosithato.

Ha orszaggy(lési vagy onkormdnyzati képvisel6 nem el6zetesen egyeztetett idépontra érkezett, a belépési

szandékarol az Orség haladéktalanul értesiti a Miniszteri Kabinetet, a Miniszteri Titkarsagot, valamint

az IBF vezetdjét.

Az ITM politikai és szakmai vezetdi és 6nallo szervezeti elemeinek vezetdi, tovabba a Miniszteri Kabinet, a Miniszteri

Titkdrsag, valamint az allamtitkari kabinetek és titkarsdgok, tovabbd a kozigazgatasi allamtitkari és helyettes

allamtitkari titkdrsagok munkatarsai id6korlatozas nélkil, a fOéosztalyvezetd jogallasu vezeténél alacsonyabb

beosztasu vezetdk és alkalmazottak munkanapokon 6 6ra el6tt és 20 éra (pénteken 16.30 6ra) utdn, illetve

munkaszlineti vagy pihenénapon az érintett szervezeti elem vezet6jének aldirasaval ellatott engedély alapjan

- az Orség el6zetes tajékoztatasat kdvetden — léptethetdk be.

Az épilet Alkotmany utcai gazdasagi bejdratat anyagszallitas céljabol, munkanapokon 6-22 éra kozotti, eseti

jelleggel torténd nyitasat az Orség feltigyeli.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

4, Be- és kiléptetés vendég belépokartyaval

A belépni szandékozé személy részére az Orség vendég belépdkartyat a fogadd szerv altal leadott belépési
engedélykérelemnek az Orséghez torténé eljuttatasa utan, a személyazonossag megallapitasara alkalmas fényképes
igazolvany felmutatasat és a 17. pontban meghatarozott adatok rogzitését kdvetden ad ki.

A vendég belépbkartya kiadasat kovetéen a Honvéd utcai bejraton keresztil biztosithaté a beléptetés és
az épuletben torténd tartdzkodas, a fogado fél altal biztositott kisérettel.

A javitasi, karbantartdsi, takaritasi, szolgaltatasi, szallitasi, illetve vendéglatasi feladatot végzé szervek dolgozéi
a megrendeld - vagy az altala megbizott személy - kiséretével, vendég belépdkartya kiadasat kovetden
Iéphetnek be.

A beléptetést megelézéen az adatok visszakeresésére alkalmas médon - elektronikusan - rogziteni kell

a) a belépni szandékozé személy nevét;

b) a belépni szandékozo6 személy személyazonossag igazolasara alkalmas fényképes igazolvanydnak szamat és
tipusat;

<) a belépni szandékozé személyt fogadd szervezeti elem és a fogado fél nevét;

d) a kiadott kartya szamat;

e) a belépés idépontjat.

Az Orség kiléptetéskor gondoskodik a vendég belépékartya visszavételérsl.
Az épliletben dolgozdék hozzatartozdinak vendég belépbkartyaval torténé be- és kiléptetése, valamint az épiiletben
valo tartézkodasa az érintett dolgozo kiséretével biztosithato.

5. Be- és kiléptetés egyéb médon

Az épiletben tartandd tervezett programra, rendezvényre érkezék a csoportos beléptetés szabalyainak
megfelelen, egyszerUsitett regisztracioval 1éptetheték be az épliletbe.

A sajto részére szervezett vagy nyilvanos eseményekre érkez6 Ujsagirdk és forgatdcsoportok beléptetése elézetesen
leadott névjegyzék alapjan, a rendezé szervezeti elem vezetéje altal kijelolt személy (sajtéreferens) jelenlétében,
egyszerUsitett regisztracidval torténhet. Az e kdrbe nem tartozd esetekben a sajté munkatarsai az Ujsagiréi vagy
szerkesztéségi igazolvany felmutatdsaval, kizérdlag a fogadd szervezeti elem vezetdjének engedélyével,
egyszerUsitett regisztracioval |éptetheték be az épliletbe.

Az éplletben tartandé rendezvények alkalmaval a rendezvényfelelés altal az esemény el6tt legalabb 24 o6raval
az Orség részére megkiildott irdsos tajékoztatds, valamint névsor vagy névre szélé6 meghivé alapjan
a személyazonossdg megallapitasara alkalmas fényképes igazolvany felmutatasa esetén, kiséréssel biztosithatd
a be-, illetve kilépés. Ha a tdjékoztatds nem tartalmazza a rendezd szervezeti elem és a kapcsolattartd
megnevezését, a rendezvény idépontjat, helyét, céljat, a meghivottak névsorat, a rendezvény befejezésének
tervezett idépontjat, vagy ha sziikséges, a kisérést végzé személy (személyek) megnevezését, az Orség intézkedik
ezen adatok beszerzésére. Az ilyen médon belépd személyek adatait a csoportos beléptetés szabalyainak
megfeleléen, egyszerUsitett regisztracioval kell régziteni.

A 14 éven aluli gyermek csak szil6i kisérettel, a fogado szervezeti elem vezet6jének hozzajaruldsa esetén
Iéptethetd be.

6. A belépteto rendszerrel kapcsolatos feladatok

A Honvéd utcai bejaraton az Orség a vendég belépskartyakat a belépteté rendszert iranyitd szamitdgépen kezeli,

valamint figyelemmel kiséri a beléptet6 rendszer miikodését.

A beléptet6 rendszer nem megfelelé miikodésérdl, valamint a tarolt adatokat érinté barmely rendkivili eseményrol

— igy kulondsen annak meghibdsodasardl, illetéktelen behatolasrdl, annak kisérletérél, rongélasrél — kapott

tajékoztatas vagy észlelés esetén az Orség

a) haladéktalanul értesiti a KEF kijelolt munkatarsat, tovabba az IBF vezetdjét;

b) a beléptet6 rendszert ért illetéktelen behatolds vagy annak kisérlete esetén a rendszert a féaramtalanitéval
mUkddésképtelenné teszi;

<) a beléptet6 rendszer dramtalanitdsa, tovabba meghibdsodasa esetén az dllandé belépdkartyak ellendrzését
manuadlisan hajtja végre, arcképmas ellenbrzésével;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

d) vendég belépdkartydt a tovabbiakban nem dllit ki a belépni szandékozé személyeknek, a beléptetést
névjegyzék, illetve a fogadéval tavbeszélén vagy személyesen torténd egyeztetést kdvetden hajtja végre.

7. A csomag- és anyagszallitasra vonatkozo szabalyok

Nem engedélyezhetd

a) a l6fegyverekrol és 16szerekrél szold torvényben, illetve a végrehajtasara kiadott jogszabélyban fegyverként
meghatarozott eszkoz;

b) a kozbiztonséagra kilondsen veszélyes eszkozokrél sz6l6 jogszabalyban meghatarozott eszkdz; valamint

<) az Orség altal az élet kioltasara, személyi sériilés okozésara vagy a vagyonbiztonsag veszélyeztetésére
alkalmas eszkdzként azonositott dolog

bevitele az épuletbe.

A 26. pontot nem kell alkalmazni

a) az Orség, a rendvédelmi szervek hivatasos allomanyu tagja, a Magyar Honvédség allomanyaba tartozé,
szolgalatot teljesité személy;

b) az épliletben munkavégzés céljabdl jogszerten tartézkodd személy

altal e célbdl, a szolgalatellatas, valamint a munkavégzés soran jogszerlien birtokolhaté targyak esetén.

A jogszer(ien birtokban tartott veszélyes targyak esetén az Orség a Rendérségrél sz6l6 1994. évi XXXIV. tdrvény

46. § (4) bekezdése alapjan jar el.

Az épiiletbe be nem viheté targy atvételérél a beléptetést megelézéen az Orség atvételi elismervényt allit ki,

és az atvett targyat kilépéskor az elismervény ellenében visszaszolgaltatja. A jogszerlien birtokban nem tarthaté

targy esetén az Orség gondoskodik annak érzésérél, és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

A személyi hasznalaty, illetve a munkavégzéshez sziikséges targyak kivételével a csomag be- és kivitele

- a Készenléti Rendérség Allami Futarszolgélat (a tovabbiakban: AFSZ) &ltal szallitott csomagok kivételével —

az érintett szervezeti elem vezetdje vagy a KEF épiiletgondnoka altal kiadott engedéllyel vagy széllitélevéllel

(a tovébbiakban egyitt: engedély) engedélyezheté.

Az Orség ellenérzi, hogy a csomag tartalma azonos-e az engedélyen feltiintetettel.

Engedély hidnyaban az Orség megakadalyozza a csomag be-, illetve kivitelét, és az esetrél haladéktalanul

tajékoztatja a KEF épliletgondnokat, valamint az érintett szervezeti elem vezetéjét.

Az AFSZ 4ltal szallitott csomagot felbontani nem lehet, a csomagot a futarjegyzék, illetve kiséréjegyzék alapjan kell

beazonositani.

A megrendelt 3ruk, nyomtatvdnyok be- és kiszéllitisa a megrendelé szervezeti elem megbizottjanak

kdzremkodésével, valamint - sziikség esetén — jelenlétében engedélyezhetd.

Hivatali munkaidében biztositani kell, hogy a postai kiildeményeket az ITM munkatarsai a Szemere utcai és

Honvéd utcai bejaratok belsé el6terében vegyék at. Az Orség tagjai kiildeményt nem vehetnek at.

A hivatali munkaiddn kivil érkezett postai kiildemények esetén az azt hozd személyt tijékoztatni kell a kiildemény

munkaidében torténd kézbesitési lehetéségérél. Ha elézetes egyeztetés alapjan a kiildemény atvétele megoldhatd,

az Orség megteszi a szlikséges intézkedéseket, hogy a kiildemény &tvételét az érintett szervezeti elem feladatra

kijeldlt munkatérsa az éplilet bejaratainak belsé eléterében elvégezhesse.

Orszaggytilési, valamint dnkormanyzati képvisel6 altal el6zetesen be nem jelentett, dtadni kivant csomagrdl

haladéktalanul értesiteni kell a Miniszteri Kabinetet, a Miniszteri Titkdrsagot, valamint az IBF vezetdjét.

8. A be- és kiléptetéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Az Orség nem végez a kiilénésen védett helyiséget érintéen beléptetd tevékenységet. Riasztas esetén az Orség
annak okat megvizsgdlja, és megallapitasait jelenti a szolgélati eldljaronak, aki tajékoztatja az IBF vezetdjét, illetve
mUszaki meghibasodas esetén a KEF kijelolt munkatarsat.

A rendkivili esemény miatt torténd belépést, az éplletben valé tartézkodas ideje alatt tapasztalt rendkivdili
eseményt az Orség a szolgalati napléban kételes régziteni, és arr6l haladéktalanul tajékoztatja az IBF vezet6jét.

Ha a be-, illetve kilépni szdndékozé személy az utasitdsban meghatérozott, a be- és kilépéshez sziikséges
feltételeknek nem tesz eleget, az Orség kdteles az el8irasok betartasara felszélitani, valamint annak teljesitéséig
a be-, illetve kiléptetést megtagadni.

A Honvéd utcai garazsbejaratokon keresztiil az Orség biztositja a behajtasi engedéllyel rendelkezé gépjarmivek be-
és kihajtasat.
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42. A bérelt parkoléhelyeken megilld, erre engedéllyel nem rendelkezé gépjarmi vezetdjével, lizembentartédjaval
szemben az Orség megteszi a sziikséges intézkedést.

43. Az Orség videotechnikai megfigyelérendszert lizemeltet, amelynek felvételeit a Rendérségrél szolé 1994. évi
XXXIV. térvény rendelkezései szerint 30 napig 6rzi meg.

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

44. Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd nyolcadik napon Iép hatalyba.
45, Az Orség a be- és kiléptetéssel kapcsolatban keletkezett iratokat, nyilvantartasokat az Iratkezelési Szabalyzatrol
sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds rendelkezései szerint kezeli.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany

Az orszagos rendorfékapitany 3/2022. (I. 27.) ORFK utasitasa
az Allami Szamvevészék kozponti épiileteibe térténd személyi beléptetés, csomag- és anyagszallitas,
valamint a parkolas rendjérél sz616 29/2014. (VIII. 5.) ORFK utasitas modositasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ) pontjadban és a Rend&rségrél szolo 1994. évi XXXIV. térvény
6. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas, valamint 46. § (3) bekezdése alapjan az Allami Szamvevészék kdzponti
éplileteibe torténd személyi beléptetés, csomag- és anyagszéllitds, valamint a parkolds rendjérél sz6lé 29/2014. (VIIl. 5.)
ORFK utasitas moédositasa érdekében — az Allami Szamvevészék elndkének egyetértésével — kiadom az alabbi utasitast:

1. Az Allami Szamvevészék kozponti épiileteibe térténé személyi beléptetés, csomag- és anyagszallitas, valamint
a parkolas rendjérél sz6l6 29/2014. (VIII. 5.) ORFK utasitéds (a tovabbiakban: Utasitas) 4. pontja helyébe a kdvetkezd
rendelkezés 1ép:

4. Az épiiletben a beléptetési és a kiléptetési feladatokat a Készenléti Rendérség &ltal az ASZ kdzponti épiletei
Srzésére kijeldlt szervezeti elem (a tovabbiakban: Orség) végzi. Ha a beléptetést az ASZ belsé szabélyzatai
feltételhez kétik, az Orség kdzremiikddik azok belépéskori fennallasanak ellenérzésében.”

2. Az Utasitas 6. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

,6. Az ASZ elndke, alelndkei, fétitkara, az eréforras-gazdalkodasi vezetd, a gazdasagi igazgatd, a hatasterdileti
vezeték (a tovabbiakban: Engedélyezd) irasbeli engedélyével kiadott idészakos belépékartya felmutatdsa esetén
kizardlag a belépni kivand személy személyazonositd igazolvanyanak egyideji felmutatasa mellett biztosithatd
az épliletbe torténd bejutds.”

3. Az Utasitas
a) 2. pontjaban az,Allami Szamvevészék” szdvegrész helyébe az,ASZ” széveg;

b) 2. pont a) alpontjéban az,éplleteire” szovegrész helyébe az,épliletére” széveg;

<) 5. pont a) alpont am) pontjaban, 27. pont b) alpontjaban és 29. pontjaban az ,aleInoke” szovegrész helyébe
az,alelndkei” szoveg;

d) 5. pont b) alpontjdban a ,belépbkértya nélkil, orszaggydlési képviseldi, allami vezetsi” szévegrész helyébe
a,belépdkartya nélkil az dllami vezetéi” szoveg;

e) 27.pont g) alpontjdban a,tervezési vezetd” szovegrész helyébe a,hatdsterileti vezetd” széveg;

f) 1. mellékletében az ,az Allami Szamvevészék Gazdasagi Igazgatésdg Vagyonkezelési és Uzemeltetési
Osztalyanak vezetéje” szévegrész helyébe az ,az Allami Szamvevészék vagyonkezelési, izemeltetési és
logisztikai egységének vezetbje” szoveg
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4. Ezaz utasitds a kozzétételét kdvetd harmadik napon Iép hatalyba.
5. Hatdlyat veszti az Utasitas

a) 5. pont b) alpont be) és br) pontja;

b) 27.pont d) alpontja.
6. Ezaz utasitds a hatdlybalépését kdvetd napon hatélyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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lll. Kozlemények

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasardl sz6ld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmitdrzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

542071H 711419F

0122225 024419R 0447855 050902R 059014l 069906K
088628N 092012F 097425N 099353T 102651G 115084M
117331AT 118170M 124179S 124622L 125878P 127560S
128477M 129115AT 129596R 130529K 130925AT 140005AT
147747R 179005AT 179480M 182273G 185881S 186375I
191883S 197306BT 20239l 218363AT 225680BT 2410775
243238L 259221M 280642AT 296093L 304474BT 320276BT
3254075 356431BT 361680M 371112BT 374349H 379988J)
390081S 414880N 416445M 420648BT 427356T 430243L
431624N 4411777 446521N 454010S 466754P 479800R
496197F 506944N 510294BT 516395P 517519 521670J
529763N 538472G 5394475 543431BT 5647155 582379P
586758M 588534R 597808AT 604339M 604443M 605192M
607289N 615654R 616808S 624218AT 625564BT 634640l
646893P 649616AT 6511878 657499G 659575S 685285A
6915601 691800M 6920685 700099L 711744L 718373M
719985R 722465) 728483A 728726M 728794N 750812N
7522241 772717P 7761911 778662R 790520BT 804539R
815610P 821524AT 827319AT 833947N 842128S 848418H
855429AT 866434R 867851P 891623L 895473P 910310S
919789AT 921194l 921524P 925466K 929647M 9366265
940099K 947852T 952601F 959789P 962236L 962375T
971886AT 974627H 995938L 003494BT 012480K 037916B
041375N 049067T 049202N 052335M 060101AT 065696N
076150P 100069N 103496R 110519G 111953R 124577R
125794S 128528AT 132034S 133211E 138451S 162135T
166298R 182599) 189125P 192440R 199508P 201104S
202575N 207629P 215378T 220979BT 225488) 227814K
228191N 247084M 2495227 260991BT 271385D 274834AT
282345l 2843225 284873N 286071G 301394AT 304263M
305540R 3076177 309100BT 314275R 317367G 325432)
333011BT 333263S 355140T 362428| 364938)J 380285K
386193K 3995805 401311H 402931F 418303AT 418690P
419257P 429593R 430486H 434158M 447550AT 452127P
454206AT 454961M 458045AT 458827AT 459646R 460791AT
462026T 470508P 478043P 481071N 481867A 482079P
483145R 485491D 485498M 493825BT 497627K 498472BT

508931N 509043BT 523210R 523738BT 527090E 540833AT



HIVATALOS ERTESITO -

2022. évi 4. szam

491

545168L
591332P

611387G
642847)
662808D
686658T
706146K
7506011
792379G
821968AT
842290A
876488AT

9068765
954865T
007499N
034280)J
080469D
112291G
141988G
207860BT
242478AT
293789R

333508N
347645F
389409B
436324AT
487638K
5307775
557468C
583443BT
627761H
6414311

665679T
724866T
778954R
855512T
911909P
436324AT
895378AT
967375P
023589K
059647BT

096820F
108652K
1357925
147831H
168075BT
189052R
204528J
238078S
264349M
281830BT

550514T
594110BT

612342T
644567AT
665179R
687445T
7126725
757288T
796038
826360T
867378K
886150R

922462N
955658F
009166G
039830K
093323G
114633T
143219F
214681AT
2444187
298980L

3335895
350230M
397244AT
442912BT
489207P
531033T
563237F
600881H
630086T
645880N

668141BT
725867AT
781558K
864316AT
925805AT
140643BT
2220255
003962BT
023784R
062128T

099397M
110457B
139919T
151739M
168254S
189090P
2110527
239755AT
265422AT
288387N

553923M
594746M

617803H
645478S
666299T
688293T
718658L
7574825
799926N
828413H
868109T
894051R

9237655
956227G
018947R
040092AT
101886P
117969BT
144045S
221650A
252380BT
307559K

3397691
364421P
406304N
456686AT
497063T
540056AT
570277K
601957R
634312M
647514H

678995K
739204P
789606P
871408M
950545M
160139R
6251117
005964K
031405H
070447N

101677S
115630C
143309N
153822T
175102R
192645AT
220805AT
241806C
270729P
292467R

560794AT
5960485

633388K
646935L
670457M
689874L
720743AT
7656245
8128005
8287671
868174N
8949045

926835M
956989T
0256015
044570AT
110262T
132317N
169758BT
234068R
2633371
319693BT

339851P
370636J
414403D
464325BT
5009255
548492BT
576633P
606712J
638380K
650766H

695128AT
752818R
830990D
882532P
960341L
219831AT
705002M
006444H
033773AT
073118E

102382)
119822BT
143448T
155262M
177399BT
195150M
227903E
244050L
270902l
294647R

564562M
6035475

640188K
648633F
671320R
7008075
736807M
767180AT
815130N
832345S
873471L
896328AT

937003N
993260AT
026099AT
053023R
111227)
1329727
200503BT
234566R
287337R
329009BT

341190S
382790AT
423104P
469899AT
510576AT
556292P
578013L
619622L
641175P
661475BT

705295)
763354N
844955P
897517C
968288S
238219BT
753370M
020334AT
037544N
088570L

104097K
120791P
145050N
163407R
180532C
195330BT
231185T
247258S
278928F
294809F

5877427
604833BT

642732D
648646F
677118S
705070AT
748675
778205T
816803K
841847M
873608S
899740N

953372C
9965965
026877L
057608N
111740C
138466P
202140BT
239223AT
289279N
329544M

343489AT
382966T
426257P
471547R
5114655
5568195
580052T
627565P
641200M
663838)J

707494N
766317T
853822P
905479R
987064E
670276
815707P
021940)
046419C
091500E

106140E
129582L
145086P
166716BT
186164F
197609)
2325711
261111M
281274B
302698T
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304582E 305323N 306774R 307488M 316252BT 319650D
323970AT 334179D 337668L 338739T 341027H 342285M
346321S 3579368 364953BT 366802R 368495BT 375631T
381071S 383510H 385777T 397392AT 415300P 417600M
425394S 425560N 428146R 428226D 4323295 435460T
439187M 443006M 443300T 454665P 464297AT 4647708
466678P 4729197 482214R 4882227 488306)J 490805E
492431S 492899D 494580AT 495128E 502349BT 504271BT
505852M 509792R 523458G 5241975 525487T 532353K
537928M 540154M 542479l 542986AT 544250R 546284R
546714T 547314AT 549503BT 553016H 553822) 561197BT
563801T 5698371 576083T 589293T 590010BT 593403T
594266T 599628AT 607460P 610785T 6120855 614691F
617573BT 619371G 627800P 639321H 645047T 646562)
649062N 649745BT 657515T 660711E 663475H 664540R
6650968 667700K 670121TM 673641D 678520L 684475F
693985T 696251AT 696364) 700371S 700872N 704302BT
708788R 715185N 715364T 718483M 725544K 726547P
731247N 734867E 741187R 742605N 745111P 747904K
748421R 751671G 7524965 752510P 753361T 753657M
755890K 758194AT 768531P 775471E 785496AT 786366T
787802R 788708T 793747M 798058S 805263N 812686N
812932N 813492) 814371K 824825N 825316F 825883P
827923R 832450L 832568AT 8329147 833372P 837381R
840539T 843393K 851278R 853621T 853918AT 856956F
856993P 866797AT 872588l 874845T 875593T 8759225
876174M 877041AT 8826025 889252| 893865N 894815L
896329P 904866N 917851F 922342S 923750N 924134M
9245271 925918AT 931025R 931287T 931970C 9381695
938178F 940054P 9475605 9501295 9569395 959284T
960032N 964024T 968269AT 974265AT 979123F 984384P
745111P 005596G 006959F 008948T 014452AT 018823A
021662L 021718H 038841E 0452905 047424P 052496R
056131BT 056177A 058564L 064787A 071768J 081445BT
083323S 083838BT 084171P 086626BT 092600T 098467R
100708S 105198E 108831G 125237BT 133357S 135981S
146622BT 146706BT 146830BT 146925BT 152788AT 157630N
1626317 163332T 164697BT 165331BT 184340BT 191718N
191862F 194473BT 195638BT 201269H 203437BT 203836J
223380T 223526N 225103BT 225462N 228540T 230793N
233632AT 2406225 243712R 2475745 252218T 257152N
266202P 268308C 285998R 291277P 304968K 308095AT
311852 314002AT 327971N 329002R 330563AT 331032BT
331295P 336720L 3414265 341747F 348297BT 355828BT
367789BT 369198B 372866K 389706l 390609BT 392598T
393644BT 3964327 397845M 398493M 3995375 399885N
407201AT 407320AT 414889N 417651H 418442R 418740BT
420997R 424842AT 431979BT 432191N 439232G 444413BT
465806P 487179BT 494296T 509170H 511058P 516478N

522661L 524725S 526488R 528634S 529514AT 531313M
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534537F
572425P
592067BT
611899P
636730AT
682934K
7408305
773122P
839649AT
855511M

881394S
893904F
918289L
930231T
962532R
996008AT
1197207
2020511
257466H
380234L

530001S
769527H

535864N
575679BT
5929747
614996L
637852)
683099D
741168L
7850635
843228K
863728H

881570M
8949565
920364T
932552F
969464AT
005136T
135877N
2217517
275029L
390503R

555942H
7797371

Budapest, 2022. janudr 19.

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a 2022. februar 1-je és februar 28-a k6zo6tt alkalmazhaté lizemanyagarakrol

544792R
579124K
595543M
625937R
641611AT
6934205
749318K
803227AT
846284N
865112M

887831R
903278S
923424L
934977T
9715065
045525l

157826S
223504R
2976895
462451K

664894G
803597C

545690L
580578AT
605545N
628796F
6569307
7003195
759805P
812591C
847900AT
870948S

888471H
913081N
923629M
947871N
976046J
046106J
163321BT
230865K
305943AT
466640R

748267AT
866755F

5567417
582604K
611098P
631033L
666089R
704280K
765712M
815965M
848249AT
872528G

891325T
917108G
928968
954612
980889N
078342P
167744M
243131BT
329397K
468286L

764632R
920800G

563857H
586224AT
611655P
631241N
681856F
704798N
768614T
837076R
852307E
873130N

893487S
9177025
929062AT
9582905
990289D
083378K
181104C
250689M
351475R
527737)

768957P

A személyi jovedelemadoérdl szol6 - tébbszor modositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi

a Nemzeti Add- és Vamhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a targyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 478 Ft/I

Gézolaj

Keverék

LPG autégaz

478 Ft/|
518 Ft/l

334 Ft/l

Ha a személyi jovedelemadod torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szdmolja el, nem sziikséges az izemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal
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A Szabadsagpart 2020. évi pénziigyi kimutatasa
a partok miikodésérdl és gazdalkodasarél sz616 torvény szerint

Cime: 8600, Siéfok, Sods Lajos utca 4/a

Levelezési cim: 8601 Sidfok, Pf. 123

Addszama: 18978504-2-02

Nyilvantartasi szdma: 02-02-0003769

Képviseletre jogosult személy(ek) neve: Nagy Marta Mariann

(Adatok forintban)
Bevételek
1. Tagdijak 0 Ft
2. Kdzponti koltségvetésbdl szarmazd tdmogatas 0 Ft
3. A pért orszaggytilési képviselécsoportjdnak nyujtott allami tdmogatdas 0 Ft
4. Egyéb hozzajérulasok, adomanyok (az 500 000 forint feletti hozzajarulas nevesitve) 0 Ft
5. A part altal alapitott korlatolt felel6sségi tarsasag nyereségébdl szarmazo bevétel 0 Ft
6. Egyéb bevétel (alapitdi befizetés) 20000 Ft
Osszes bevétel a gazdasagi évben 20000 Ft
Kiadasok
1.Tdmogatds a part orszaggydlési képvisel6csoportja szamara O Ft
2.Tamogatds egyéb szervezeteknek 0 Ft
3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszegek 0 Ft
4. MUikodési kiadasok 31297 Ft
5. Eszkdzbeszerzés OFt
6. Politikai tevékenység kiaddsa 0 Ft
7. Egyéb kiadasok O Ft
Osszes kiadas a gazdasagi évben 31297 Ft

Kelt: 2021. 12. 08.

Nagy Mdrta Mariann s. k.,

elnok

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Salgo Laszlé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
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