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Utasitasok

A beliigyminiszter 15/2025. (VIIl. 28.) BM utasitasa
a Beliigyminisztérium Beszerzési Szabalyzatarol

Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontjaban
foglaltaknak megfelel6en, tekintettel a jogalkotdsrol széld 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint
a kdzbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL torvény 27. § (1) bekezdésében foglaltakra, a kdvetkez6 utasitast adom ki:

2.§

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

A Belligyminisztérium (a tovabbiakban: BM) Beszerzési Szabdlyzatat (a tovdbbiakban: szabdlyzat) a BM szervezeti és

mUkodési szabdlyzatardl sz616 BM utasitasban meghatérozott szervezeti egységek alkalmazzak.

E szabalyzatot kell alkalmazni

a) a kozbeszerzési és beszerzési eljarasra, feltéve, hogy a BM szerz6dd fél az eljaras alapjan megkdtendd
szerz8désben, keretszerzédésben vagy keretmegallapodasban, vagy a BM megrendel$ az eljaras alapjan
kibocsdtandé megrendelésben;

b) az a) pont szerinti eljards alapjan a szerz6dés, keretszerz6dés vagy keretmegdllapodds megkotésére és
a megrendelés kibocsataséra;

<) a b) pont szerinti szerz6dés, keretszerzédés, keretmegallapodds vagy megrendelés moddositaséra és
teljesitésének dokumentaldsara.

A (2) bekezdés alkalmazédsédban eljarasnak kell tekinteni a kdzvetlen megrendelés, az irasbeli konzultacioé és

a versenyujranyitds alkalmazasat is, tekintet nélkil arra, hogy azt a BM vagy kézponti beszerzd szerv altal megkotott

keretmegallapodas alapjan valésitjak meg.

Ha a (2)-(3) bekezdés szerinti eljardst nem a BM bonyolitja le, a szabdlyzat azon rendelkezése nem alkalmazhaté,

amely nem egyeztethet6 Ossze az eljarast lebonyolitéd kdzponti beszerzd szerv vagy egyéb kijeldlt szerv eljaraséra

vonatkozd - jogszabalyban, e szerv éltal alkalmazott kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzben, altaldanos szerzédési

feltételekben vagy egyéb szabdlyozoban meghatarozott — rendelkezéssel.

AL, V=VIIL, X. és XIII. Fejezetet nem kell alkalmazni

a) a BM dltal megkotott keretmegdllapodas alapjan kdzvetlen megrendelés alkalmazasara;
b) a BM altal megkotott keretszerz6dés alapjan egyedi megrendelés kibocsatasara;

<) kozszolgéltatasi szerz6dés alapjan vald beszerzésre;

d) a koézpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgéltatasokrdl szélé kormanyrendelet hatélya ala
tartozé beszerzésre és

e) a buntetés-végrehajtasi szervezet részérél a kdzponti allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek
irdnyaban fennalld egyes ellatasi kotelezettségekrdl szo6l16 kormanyrendelet hatdlya ala tartozé beszerzésre;

feltéve, hogy a d)-e) pont szerinti beszerzés kizérélag hazai forras felhasznaldsaval kerll megvalésitasra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasaban
1. adatgazda / EIR felel6s: a Beligyminisztérium Informatikai Biztonsagi Szabalyzatardl szolo 14/2024. (VI. 20.)
BM utasitas 1. melléklet 1. pont 1.3. alpontja szerinti fogalom;
2. ajdnlatkéré: a BM;
3. dllami kézbeszerzési szaktandcsado: a kozbeszerzésekrél szol6 2015. évi CXLIII. torvény (a tovabbiakban: Kbt.)
3. § 2a. pontjaban meghatarozott személy;
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4.

10.
11.
12.

16.
17.
18.

20.
21.

22,

23.

beszerzés:

a) a védelmi és biztonsagi célu beszerzésekrdl sz6l6 2016. évi XXX. térvény (a tovabbiakban: Vbt.)
hatdlya ald tartozé beszerzés és

b) az egyéb beszerzés;

birdlébizottsdg: a BM altal sajat hataskorben megvaldsitasra kerilé kozbeszerzés vagy beszerzés
el6készitésére és lefolytatasara alakitott bizottsag;

dontéshozé: a BM éllami vezet6je vagy 6ndllé hivatali egységének vezetdje, aki a kdzbeszerzéshez vagy
beszerzéshez kapcsoléddan a 29. § (1) bekezdése szerinti kizdrélagos dontéshozéi hataskoroket gyakorolja,
és a 29. § (2) bekezdése szerinti hataskoroket gyakorolhatja;

egyéb beszerzés: a beszerzési igény megvalositasara irdnyul6 olyan eljards, amely nem kdzbeszerzés, és nem
tartozik a 4. pont a) alpontjanak hatélya al3;

egyéb beszerzd: az a természetes személy, jogi személy vagy jogképes szervezet, akivel vagy amellyel
a BM a kozbeszerzés vagy beszerzés lefolytatasara megbizasi szerz6dést kot, vagy a részére ilyen megbizasi
keretszerz6dés alapjan egyedi megrendelést bocsat ki;

EIR: a Magyarorszag kiberbiztonsagardl széld 2024. évi LXIX. torvény 4. § 24. pontja szerinti elektronikus
informacids rendszer;

EKR: a Kbt. 3. § 5a. pontjaban meghatarozott elektronikus kdzbeszerzési rendszer;

eurdpai unids forrds: az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 1. § 7. pontja szerinti forras;

eurdpai uniés forrdsra vonatkozé elszamolhatésdgi szabdly: az egyéb beszerzés eurdpai unios forras terhére
valé elszdmolhatésdgénak feltételét - jogszabdlyban, palydzati felhivdsban, tdmogatasi szerzédésben,
tdmogatodi okiratban, altaldnos szerzédési feltételekben, utmutatéban vagy a tdmogatdshoz kapcsoldédd
egyéb dokumentumban - el6iré rendelkezés;

fedezetigazolds: az 1. melléklet szerinti mintanak megfelel$ tartalommal a kotelezettségvallalo altal megtett
és a Pénzligyi Er6forras-gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: PEF) pénzigyi ellenjegyzésével ellatott
nyilatkozat, amely igazolja a kozbeszerzés vagy beszerzés lefolytatasahoz sziikséges fedezet rendelkezésre
allasat;

felel6s akkreditdlt kdzbeszerzési szaktandcsadd: a felelés akkreditdlt kozbeszerzési szaktanacsadoi
tevékenységrél szélo 257/2018. (XIl. 18.) Korm. rendelet 1. § 2. pontjdban meghatarozott természetes
személy;

feltételes fedezetigazolds: a 2. melléklet szerinti mintdnak megfelelé tartalommal a kotelezettségvallalo altal
megtett nyilatkozat a kdzbeszerzés vagy beszerzés lefolytatasahoz szikséges fedezet feltételes rendelkezésre
allasérol, amelynek feltételes eljarasként valé meginditdsdhoz a PEF pénziligyi ellenjegyzésre jogosult
munkatdrsa a nyilatkozatra vezetett zaradékban hozzajarult;

gazdasdgi szerepld: a Kbt. 3. § 10. pontjdban meghatérozott fogalom;

hazai forrds: eurépai unids forrdsnak nem mindsulé forras;

kezdeményezG: az a BM hivatali egység, amelynél a kbzbeszerzési vagy beszerzési igény felmerdil, azzal, hogy
tobb ilyen hivatali egység kozil az ezeket irdnyitd helyettes dllamtitkdr, — ilyen helyettes allamtitkar
hidnydban - az e hivatali egységeket iranyité allamtitkar, — ilyen dllamtitkar hidnyaban - a BM kozigazgatasi
allamtitkéra altal kijeldlt hivatali egység jar el kezdeményezdéként;

kételezettségvdllalé: a BM hivatali szervezetei kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési, valamint
érvényesitési rendjérél sz616 BM utasitasban vagy a fejezeti kezelést elSirdnyzatok terhére kotendd szerzédés
esetén a fejezeti és kozponti kezelés( elSiranyzatok felhasznéalasanak rendjérdl sz6lé BM utasitasban vagy
- eurépai uniés forrasra vonatkozé miniszteri felhatalmazas esetén - e felhatalmazasban
kotelezettségvallaldsra felhatalmazott személy;

kbzbeszerzés: a beszerzési igény Kbt. szerinti megvaldsitasara iranyul6 eljaras;

megfigyel6: a birdlobizottsag tandcskozasi joggal rendelkezd tagja, akit a dontéshozd sziikség szerint jeldlhet ki
a birdlébizottsag tevékenységének nyomon kovetésére és tdmogatasara;

potencidlis gazdasdgi szereplé: olyan gazdasagi szerepl6, aki vagy amely a beszerzéssel érintett
tevékenységgel fétevékenységként foglalkozik, vagy bizonyithatéan rendszeres tevékenysége, valamint
szolgdltatdsai a honlapjan feltlintetésre kertilnek, illetve egyéb referencidkkal igazolhatéak;

superuser: a 11. § a)-g) pontja szerinti portal vonatkozdsdban a legmagasabb szintl hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezé BM felhasznalé.
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3.8

4.8

3. A kozbeszerzési és beszerzési eljaras koordinalasa

A kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras el6készitését és lefolytatdsat — a (2)—(6) bekezdésben meghatarozottak

szerint — a Vagyongazdalkodasi, Beruhazasi és Beszerzési Féosztaly Beszerzési Osztély (a tovabbiakban: BEO) vagy

az Eurdpai Unids és Nemzetkozi Projektek Fosztalya (a tovdbbiakban: EUNPFO) koordindlja (a tovdbbiakban:

eljarast koordinalé szervezeti egyséq).

Ha a kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras fedezetét

a) kizardlag hazai forras biztositja, a BEO;

b) kizardlag europai unids forras biztositja, az EUNPFO;

<) europai unids és hazai forrasok egyittesen biztositjak, a BEO és az EUNPFO egyeztetése soran maguk kozul
kijelolt szervezeti egység

az eljarast koordindlo szervezeti egység.

Egyedi esetben a BEO és az EUNPFO egyeztetést tarthat, melynek alapjan maguk kozil a (2) bekezdés

a)-b) pontjatdl eltéréen is kijelolhetik az eljarast koordinald szervezeti egységet.

Ha a BEO és az EUNPFO ligykdrében azonos vagy hasonlo targyu kdzbeszerzési vagy beszerzési igények meriilnek fel,

azok egy eljdrasban torténé megvaldsithatésagardl a BEO vagy az EUNPFO egymds kozott egyeztetést

kezdeményezhet. Ha ezen igények egy eljdrasban torténé megvaldsitasardl dllapodnak meg, a BEO és az EUNPFO

maguk kozul kijeldlik az eljarast koordinalé szervezeti egységet.

Ha az EUNPFO az eljarast koordindlé szervezeti egység, a koordindcié sordn egyilttmikodik az Eurdpai Unids

Fejlesztések Koordinaciojaért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsaggal.

A Belligyi Tamogatasok Féosztalya a sajat kezelésében all6 forras technikai segitségnyujtas koltségkeretének terhére

kozbeszerzési vagy beszerzési eljarast folytathat le az EUNPFO-val egyiittmuikodve.

A Nemzetkozi FOosztdly a nemzetkdzi utazdsszervezési igényt a Kozponti Kormanyzati Utaztatdsi Portalon

(a tovabbiakban: Utaztatési Portél), a Humaneréforras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly a képzési igényt a Nemzeti

Kozszolgalati Egyetem dltal muikodtetett Kormanyzati Képzésszervezési Kozpont kdzpontositott kozbeszerzési

portélon (a tovédbbiakban: NKE portél) 6nalldan is megvalésithatja, feltéve, hogy az igény 6nmagéaban vett becsiilt

értékérdl és megrendelés szerinti értékérdl az eljarast koordindld szervezeti egységet tdjékoztatja.

Il. FEJEZET
A KOZBESZERZESEK ES BESZERZESEK TERVEZESE, A VEDELMI STATISZTIKAI ADATSZOLGALTATAS

4. A kozbeszerzési és beszerzési terv

A BEO a Kbt. 42. § (1) bekezdése szerinti éves Gsszesitett kozbeszerzési terv (a tovabbiakban: kdzbeszerzési terv)
elkészitéséhez, valamint a beszerzési terv elkészitéséhez adatszolgaltatasra hivja fel a BM hivatali egységeit.
A felhivott hivatali egység az adatszolgéltatast - ha az az EUNPFO altal koordinalt eljarast érint, az EUNPFO-n
keresztiil - teljesiti a BEO részére a felhivasban megjel6lt hataridé lejarataig, azzal, hogy a BEO a felhivasban eltéré
hatéridét tlizhet a kozvetlen és az EUNPFO-n keresztill teljesitend6 adatszolgéltatésra.

Az (1) bekezdés szerinti adatszolgaltatasok alapjan a BEO a kdzbeszerzési tervet a 3. melléklet, a beszerzési tervet
a 4. melléklet szerinti formanyomtatvény alkalmazasaval - legkésébb a targyév marcius 20. napjaig — késziti el.

A kozbeszerzési tervet — a BEO felterjesztése alapjan és a gazdasdgi helyettes allamtitkdr egyetértésével —
a kozigazgatasi allamtitkar a 3. melléklet szerinti formanyomtatvanyon, legkésébb a targyév marcius 30. napjan
hagyja jova.

A beszerzési tervet — a BEO felterjesztése alapjan - a Vagyongazdalkodasi, Beruhazasi és Beszerzési FSosztaly
féosztalyvezetbje a 4. melléklet szerinti formanyomtatvanyon, legkés6bb a targyév marcius 30. napjan hagyja jova.
A BEO gondoskodik

a) a kozbeszerzési terv 6t évig torténé megbrzésérdl;

b) a kozbeszerzési terv és annak mdodositasa EKR-ben vald kozzétételérdl.

Ha a kozbeszerzési vagy beszerzési terv elkészitését kdvetéen az abban nem szereplé igény mertiil fel, vagy az abban
feltiintetett igény megvaltozik, a kezdeményez6 a kozbeszerzési terv modositasat az eljards meginditasaig,
a beszerzési terv médositasat az eljaras alapjan valé szerzédéskotésig — a modositas tartalmdanak és indokainak
ismertetésével — irdsban kezdeményezi. A kdzbeszerzési vagy beszerzési tervben feltlintetett igény megsziinése
miatti tervmodositast a kezdeményezd azon naptari negyedév utolsé napjiig kezdeményezi, melynek soran
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5.§

6.8

7.8

az igény megsz(int. A tervmodositast — ha az az EUNPFO Aaltal koordindlt eljarast érint, az EUNPFO-n keresztul —
a BEO-nal kell kezdeményezni.

A kozbeszerzési vagy beszerzési terv modositasanak (6) bekezdés szerinti kezdeményezése esetén a moddositott
tervet a BEO késziti el6, és terjeszti fel jbvahagyasra a (3)-(4) bekezdésben meghatérozott tuton.

A kozbeszerzési eljaras a kozbeszerzési terv, a beszerzési eljaras a beszerzési terv elkészitését megel6zéen is
kezdeményezhetd, és az eljdras megindithato, azzal, hogy az eljardst a tervben - annak Osszedllitdsa soran —
fel kell tiintetni.

A (6) bekezdés szerinti esetben a beszerzési eljéras a beszerzési terv mddositasat megelézéen is kezdeményezhetd,
megindithato, és annak eredménye kihirdethetd.

A kozbeszerzési vagy beszerzési terv tartalma az abban meghatarozott kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras
lefolytatasara vonatkozo kotelezettséggel abban az esetben sem jar, ha a terv moédositasanak (6) bekezdés szerinti
kezdeményezését késedelmesen teljesitik, vagy azt elmulasztjak.

5. A KEF rendelet szerinti kozbeszerzési terv

Az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozé allami normativékrol széld 6/2022. (VIII. 31.) PM utasitds, valamint
a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérél szolo
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KEF rendelet) szerinti kiemelt termékre vonatkozé igény esetén
a hatélya ala tartozd kozbeszerzés és beszerzés tekintetében a BEO - a KEF rendeletben meghatarozott formaban és
hatdridében — késziti el a KEF rendelet 17. § (2)-(3) bekezdése szerinti éves Osszesitett kdzbeszerzési tervet
(a tovébbiakban: KEF rendelet szerinti kdzbeszerzési terv).

A BEO gondoskodik - a gazdasagi helyettes adllamtitkdr egyetértését kdvetden felterjesztett és a kodzigazgatasi
allamtitkdr altal jovdhagyott — KEF rendelet szerinti kdzbeszerzési terv rogzitésérdl a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdsag altal mikodtetett kdzpontositott kdzbeszerzési portalon (a tovabbiakban: KEF portal).

A KEF rendelet szerinti kozbeszerzési terv elkészitéséhez sziikséges adatszolgdltatasokra a 4. § (1) bekezdését
megfeleléen alkalmazni kell.

6. Eves kommunikacios terv és éves szervezetfejlesztési terv

Kommunikacids és szervezetfejlesztési igény esetén a Nemzeti Kommunikécios Hivatal jogallasarol és a kormanyzati
kommunikacios beszerzésekrdl szol6 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: NKoH rendelet) hatalya ala
tartozé kozbeszerzés és beszerzés (a tovabbiakban egyitt: NKoH rendelet szerinti beszerzés) tekintetében
a BEO - az NKoH rendeletben meghatarozott formaban és hataridében — késziti el az éves kommunikacids tervet és
az éves szervezetfejlesztési tervet.

A BEO gondoskodik - a gazdasagi helyettes allamtitkdr egyetértését kovetden felterjesztett és a kozigazgatasi
allamtitkdr altal jévahagyott — éves kommunikdacids terv és éves szervezetfejlesztési terv rogzitésérél a Nemzeti
Kommunikaciés Hivatal (a tovabbiakban: NKoH) altal mdkodtetett kozpontositott kozbeszerzési portalon
(a tovabbiakban: NKoH portal).

Az éves kommunikdcios terv és az éves szervezetfejlesztési terv elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasokra
a 4. 8§ (1) bekezdését megfeleléen alkalmazni kell.

7. Eves informatikai beszerzési terv és éves informatikai fejlesztési terv

Informatikai targyu és kapcsolédoé beszerzési igény esetén a Nemzeti Hirkdzlési és Informatikai Tandcsrél, valamint
a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zartkdriien Mlikédd Részvénytarsasag és a kormanyzati informatikai beszerzések
kézpontositott kdzbeszerzési rendszerérél sz616 301/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: DKU rendelet)
hatélya ala tartozé kdzbeszerzés és beszerzés (a tovabbiakban egyiitt: DKU rendelet szerinti beszerzés) tekintetében
a BEO - a DKU rendeletben meghatarozott forméaban és hataridében — késziti el a DKU rendelet 7. § a) pontja szerinti
éves informatikai beszerzési tervet és éves informatikai fejlesztési tervet.

A BEO gondoskodik - a gazdasagi helyettes allamtitkdr egyetértését kdvetden felterjesztett és a kodzigazgatasi
allamtitkar altal jévahagyott — éves informatikai beszerzési terv és éves informatikai fejlesztési terv rogzitésérdl
a Digitalis Kormanyzati Ugynékség Zartkérlen M(kédé Részvénytarsasag altal mikodtetett kézpontositott
kdzbeszerzési portalon (a tovabbiakban: DKU portal).
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8.8

9.8

10.§

Az éves informatikai beszerzési terv és az éves informatikai fejlesztési terv elkészitéséhez sziikséges
adatszolgadltatdsokra a 4. § (1) bekezdését megfelelen alkalmazni kell.

8. Eves védelmi beszerzési terv

A kozponti beszerzé szerv kijelolésérdl, a védelmi és biztonsagi feladatokkal 6sszefliggé beszerzések korének
meghatarozasarol és a védelmi és biztonsagi feladatokkal 6sszefliggd beszerzések kbzpontositott rendszerérdl sz6ld
329/2019. (XII. 20.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: VBU rendelet) hatélya ald tartozé kézbeszerzés és beszerzés
(a tovabbiakban egyiitt: VBU rendelet szerinti beszerzés) tekintetében a BEO - a VBU rendeletben meghatarozott
forméban és hataridében - elkésziti a VBU rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja szerinti éves védelmi beszerzési
tervet.

A BEO gondoskodik - a gazdasagi helyettes allamtitkar egyetértését kovetden felterjesztett és a kozigazgatasi
allamtitkar &ltal jovahagyott — védelmi beszerzési terv rogzitésérél a Védelmi Beszerzési Ugyndkség Zartkdriien
M(ikédd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: VBU) &ltal mUkodtetett kozpontositott kdzbeszerzési portalon
(a tovabbiakban: VBU portal).

A védelmi beszerzési terv elkészitéséhez sziikséges adatszolgéltatasokra a 4. § (1) bekezdését megfeleléen
alkalmazni kell.

9. Eves képzési terv

A kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrél sz6l6 396/2023. (VIIl. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
NKE rendelet) hatalya ala tartozé kdzbeszerzés és beszerzés tekintetében a Humaneréforras-fejlesztési és Stratégiai
Féosztaly — az NKE rendeletben meghatarozott forméaban és hataridében - elkésziti az NKE rendelet 3. § 5. pontja és
9. § (1) bekezdés a) pontja szerinti éves képzési tervet.

A Humanerd&forras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly gondoskodik — a gazdasagi helyettes allamtitkar egyetértését
kovetéen felterjesztett és a kozigazgatdsi allamtitkdr &ltal jovahagyott — éves képzési terv rogzitésérol
az NKE portalon.

Az éves képzési terv elkészitéséhez a Humaneréforras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly adatszolgaltatasra hivja fel
a kezdeményezbket. A kezdeményezd az adatszolgaltatast - ha az az EUNPFO altal koordindlt eljarast érint,
az EUNPFO-n keresztiil - kildi meg a Humaneré&forras-fejlesztési és Stratégiai Féosztalynak a felhivasban megjelolt
hatéridd lejaratdig.

10. Védelmi statisztikai adatszolgaltatas

AVbt. 171. §-a szerinti adatszolgaltatas teljesitése a Szakmai Koordinacids és Védelmi lgazgatasi Féosztaly feladata.
Az (1) bekezdés szerinti feladat teljesitése érdekében a Szakmai Koordinacids és Védelmi lgazgatasi Féosztaly
a BM mas hivatali egységét, valamint a BM iranyitasa vagy felligyelete alatt allé szervet kdzvetlenil megkeresheti.

Il FEJEZET
A KOZBESZERZESI ES BESZERZESI PORTALOKKAL OSSZEFUGGO FELADATOK ELLATASA

11. Jogosultsagkezelés és egyéb adminisztratori feladatok ellatasa

Az adminisztratori feladatokat

a) a KEF portal vonatkozasaban a Rendvédelmi Informatikai és Elektronikus Rendszerek M(ikodtetéséért és
Fejlesztéséért Felelés Féosztaly (a tovabbiakban: RERIFO);

b) az Utaztatasi Portal vonatkozésaban a Nemzetkdzi Féosztaly;

) az NKoH portél vonatkozasaban a BEO;

) a DKU portal vonatkozasaban a RERIFO;

) a VBU portal vonatkozasaban a BEO;

) az NKE portal vonatkozasdban a Humaneré&forras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly;

g) az EKR vonatkozasaban a BEO

NN e NN

latja el (a tovabbiakban: adminisztratori feladatokat ellato szervezeti egység).
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Ha a BM szervezeti egységének alloményaba tartozd természetes személy vagy e szervezeti egység altal megbizott
személy szdmdra — munkakori vagy megbizéasa keretében elldtandé feladata teljesitéséhez — az (1) bekezdés szerinti
értesiti az adminisztratori feladatokat ellaté szervezeti egységet.

Ha a BM szervezeti egységének allomanyaba tartozd természetes személy vagy e szervezeti egység altal megbizott
mas személy az (1) bekezdés szerinti portalhoz hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik (a tovabbiakban:
BM felhasznalo), és a hozzaférési jogosultsag mddositasa vagy megsziintetése valik szlikségessé, errdl e szervezeti
egység vezetdje vagy annak helyettese irdsban értesiti az adminisztratori feladatokat ellaté szervezeti egységet.

Az adminisztratori feladatokat ellaté szervezeti egység az (1) bekezdés szerinti portdlhoz kapcsolédé hozzéférési
jogosultsag létesitésére, médositasara vagy megszilintetésére irdnyuld igényt a portalon maga teljesiti, azzal, hogy
az igényt — ha a portél a jogosultsagkezelést a BM szdmdra nem teszi lehetévé - a portalon jogosultsagkezelést
végzd szervezet szamara tovabbitja.

A BM felhasznalo az (1) bekezdés szerinti portdlon rogzitett kapcsolattartasi és egyéb személyes adataban
bekdvetkezett véltozast a portdlon maga vezeti at, azzal, hogy — ha a portdl ezt a szdmdra nem teszi lehetévé —
az adatvaltozas kezelésére a (3)-(4) bekezdést kell megfelel6en alkalmazni.

Ha a BM - (1) bekezdés szerinti portalon rogzitett - szervezeti adatdban valtozds kovetkezik be,
azt az adminisztratori feladatokat ellatd szervezeti egység - a jogszabalyban meghatdrozott moédon és
hataridében - jelenti be.

Ha az (1) bekezdés szerinti portadl vonatkozdsaban a superuser személye megvaltozik, vagy azon a BM-hez
Uj szervezeti csatlakozas jovdhagyasara keril sor, err6l az adminisztratori feladatokat ellatéd szervezeti egység irdsban
értesiti a RERIFO-t.

Az (1) bekezdés szerinti portdlon kozbeszerzési és beszerzési eljaras meginditasara, lebonyolitasara, kozvetlen
megrendeléssel és szerz6désmoddositassal kapcsolatos adatrogzitésre kizardlag az erre kijeldlt BM felhasznalo és
- akaddlyoztataséanak tartama alatt - kijel6lt helyettese jogosult.

Az EKR-ben kezelt kozbeszerzési és beszerzési eljarashoz vald hozzaférési jogosultsagot — a (4) bekezdéstdl eltéréen —
BM felhaszndld is biztosithatja, ha ez — munkakori vagy megbizdsa keretében elldtand6 feladatédnak teljesitése
céljgbdl - masik BM felhaszndldé szédmara vagy - az eljaras dokumentumaiba valé betekintés vagy az eljaras
lebonyolitasa céljabdl — az erre feljogositott személy vagy szervezet szdmdra szlikséges.

12. A KEF portalhoz és az Utaztatasi Portalhoz kapcsol6doé feladatok

A RERIFO feladata — a KEF rendelet 16. § (1) bekezdése szerint — a KEF portalon bejelentkezni, azon az intézményi és

felhaszndloi adatokban bekodvetkezett véltozdsokat 6t munkanapon belil atvezetni, valamint gondoskodni

a KEF rendelet 16. § (3) bekezdése szerinti éves fellilvizsgalat elvégzésérdl.

A BEO feladata az 5. § (2) bekezdése szerinti adatrogzités a KEF portalon.

Nemzetkdzi utazasszervezési igény esetén a Nemzetkdzi FSosztily, egyéb igény esetén az eljarast koordinald

szervezeti egység feladata

a) a KEF rendelet 17. § (1) bekezdése szerinti igények KEF portalra torténé bejelentése, el6zetes rogzitése,
ideértve a KEF rendelet 7. § (1) bekezdés b) és d) pontja szerinti, sajat hataskérben megvaldsitasra keriild
beszerzési igényeket is; valamint

b) a KEF rendelet 8. § (1) bekezdése szerinti esetben a tdjékoztatd megkiildése a KEF szamara.

A Nemzetkozi Féosztaly feladata az Utaztatési Portélon teljesitendé adatrogzités.

13. Az NKoH portalhoz kapcsol6dé feladatok

A BEO feladata a 6. § (2) bekezdése szerinti adatrogzités az NKoH portalon.

Az NKoH rendelet szerinti beszerzés tekintetében az eljarast koordinald szervezeti egység feladata

a) az NKoH rendelet 8. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzési igény, a 8. § (1) bekezdés c) pontja szerinti
rendkivili beszerzési igény, valamint a 15. § (1) bekezdése szerinti szponzoracids igény Osszedllitdsa és ezen
igény NKoH portélon valé rogzitése;

b) az NKoH rendelet 16. § (1)-(2) bekezdése szerinti valamennyi adatszolgaltatas 0sszedllitasa, valamint azok
NKoH portalon valé rogzitése.
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14. A DKU portalhoz kapcsol6dé feladatok

A BEO feladata a 7. § (2) bekezdése szerinti adatrdgzités a DKU portalon.

A DKU rendelet szerinti beszerzés tekintetében az eljarast koordinal6 szervezeti egység feladata a DKU rendelet
7. § b) pontja szerinti igény 6sszeallitdsa, annak DKU portélon vald rogzitése, tovabba a DKU rendelet 13. §
(8)-(9) bekezdése szerinti adatszolgaltatasok teljesitése.

A kozbeszerzési és beszerzési eljarast — a 38. § (1) bekezdése szerinti kivétellel - az eljarast koordinald szervezeti
egység bonyolitja le az e célbél mikddtetett DKU portalon.

A BEO - a RERIFO altal szolgaltatott adatok alapjan — minden év januar 30. napjaig gondoskodik a DKU rendelet
5. § (10) bekezdése szerinti aktudlis informatikai kornyezetrdl és az el6z6 év informatikai fejlesztéseinek és
beszerzéseinek tapasztalatairdl készitett beszamold DKU portalon térténé benyujtasardl.

15. AVBU portalhoz kapcsol6dé feladatok

A BEO feladata a 8. § (2) bekezdése szerinti adatrégzités a VBU portalon.

A VBU rendelet szerinti beszerzés tekintetében — a kezdeményezd altal megkiildétt adatok alapjan - az eljarast
koordinalé szervezeti egység feladata a VBU rendelet 6. § (1) bekezdés b)-c) pontja szerinti igény dsszedllitasa,
valamint annak VBU portalon valé régzitése.

A BEO a VBU rendelet 4. § (2) bekezdése alapjan minden év januér 30. napjaig tajékoztatja a VBU-t — a VBU portalon
meghatarozott struktura és adattartalom szerint részletezve - az el6z6 év védelmi és biztonsagi feladatokkal
0sszefliggd beszerzéseinek tapasztalatairol.

16. Az NKE portalhoz kapcsolodo feladatok

A Humaneré&forras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly feladata

a) az NKE portalon a BM adataiban torténé valtozas atvezetése az NKE rendeletben meghatérozott hataridén
belll;

b) az NKE rendelet 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzési igény és az NKE rendelet 9. § (1) bekezdés
¢) pontja szerinti rendkivili beszerzési igény 6sszeallitasa, valamint NKE portalon valé régzitése; valamint

<) az NKE rendelet 13. § (2) bekezdése alapjan kért adatszolgéltatas dsszeallitdsa és NKE portalon vald rogzitése.

A Humaneréforras-fejlesztési és Stratégiai Féosztaly az (1) bekezdés c) pontja szerinti feladat elldtasahoz sziikséges

adatok szolgaltatasa vagy szakmai tdmogatas nyujtasa érdekében megkeresheti a kezdeményezét, a BEO-t és

- ha az eljarast koordindlé szervezeti egység az EUNPFO — az EUNPFO-t.

IV. FEJEZET
A KOZBESZERZES ES BESZERZES DOKUMENTALASA, A MEGVALOSITASAHOZ SZUKSEGES ENGEDELY,
HATAROZAT, TANUSITVANY, NYILATKOZAT, SZAKMAI ALLASFOGLALAS VAGY VELEMENY BESZERZESE

17. A kozbeszerzés és beszerzés dokumentalasa, iratmegorzés

A kozbeszerzési és beszerzési eljarassal kapcsolatos valamennyi cselekményt - az eljaras el6készitésétél az annak
alapjan megkotott szerz6dés teljesitéséig — dokumentélni kell.

Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség az értékelés korében figyelembe vett szerzédéses kotelezettségek
teljesitésére, a szerz6désben foglaltaktdl eltéré teljesités tényére és annak okaira, valamint a szerz6désszegéssel
kapcsolatos igény érvényesitésére is kiterjed.

Az eljarast koordinalé szervezeti egység az (1) bekezdés szerinti dokumentumokat — a BM egyedi iratkezelési
szabdlyzatdnak kiadasarél szélé BM utasitds elSirdsainak betartdsdval - kezelheti, valamint szlikség esetén
e dokumentumok tartalma alapjan adatszolgaltatést teljesithet.

Ha a szabdlyzat arrol rendelkezik, hogy a kézbeszerzési vagy beszerzési eljaras el6készitésével vagy lefolytatasaval
kapcsolatban keletkezett dokumentumot az eljérdst koordindlé szervezeti egység mellett egyéb szervezeti
egységnek is meg kell kildeni, és e dokumentum eredeti példanya a sziikséges szamban nem &ll rendelkezésre,
az eredeti példanyt az eljarast koordinald szervezeti egységnek, az arrél készitett masolatot az egyéb szervezeti
egységnek kell megkdldeni.
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A kozbeszerzési és egyéb beszerzési eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatban keletkezett iratokat
az eljaras lezaruldsatol, az ennek eredményeként megkotott szerzédés, keretszerz6dés vagy keretmegallapodas
teljesitésével kapcsolatban keletkezett iratokat az annak teljesitésétdl szamitott 6t évig, a Vbt. szerinti beszerzési
eljaras el6készitésével, lefolytatdsaval és a szerzédés teljesitésével kapcsolatban keletkezett iratokat a Vbt. 26. §
(2) bekezdésében meghatérozott ideig meg kell 6rizni. Az e bekezdés szerinti iratmegdrzési hatéridé a Kbt. VI. része
vagy a Vbt. VII. része szerinti jogorvoslati eljards meginditasa esetén a Kézbeszerzési Dontébizottsag hatarozatanak
megtamadasara nyitva all6 hataridd elteltéig, kdzigazgatasi per esetén a kozigazgatasi per jogerds befejezéséig,
eurdpai unids forrds felhaszndlasaval megvalositott kdzbeszerzés vagy beszerzés esetén e forrdsra vonatkozo
szabalyban eldirt iratmeg&rzési hataridé elteltéig nem telik le.

18. A kézbeszerzés és beszerzés megvaldsitasahoz sziikséges engedély, hatarozat, tanusitvany,
nyilatkozat, szakmai allasfoglalas vagy vélemény beszerzése

A kezdeményezd

a) a Rendvédelmi Agazati Koltségvetési és Kontrolling Osztalyon keresztiil szerzi be az igény megvalésitasahoz
szlikséges engedélyt beszerzési tilalom ala esé;

b) az eljarast koordinalé szervezeti egység egyiittmikddésével, a Rendészeti Allamtitkarsag uUtjan szerzi be
az Orszaggyulés illetékes bizottsdganak dontését a Kbt. vagy a Vbt. alkalmazdsa aléli mentesitéshez
mindsitett beszerzési;

c) az eljarast koordindld szervezeti egység egylittm(kddésével szerzi be a mentesitési kérelemhez az illetékes
nemzetbiztonsagi szolgélat szakmai allasfoglaldsat, valamint sziikség esetén az Orszagos Atomenergia
Hivatal vagy a VBU szakmai véleményét a b) pont szerinti;

d) szerzi be az alkalmazasfejlesztéshez kapcsoldédé tanusitvanyt, valamint a Felligyelet hatdrozatat az egységes
Allami Alkalmazas-fejlesztési Kérnyezetrél sz6l6 korméanyrendelet szerinti; és

e) szerzi be a Felligyelet hatarozatat a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrol
sz6l6 kormanyrendelet szerinti

igény esetén.

Eurépai uniés forrds felhaszndlasaval megvaldsitasra kerlil6 kozbeszerzés és beszerzés esetén az eljaras

el6készitéséhez és lefolytatdsahoz, valamint az eljaras alapjan a szerz6déskotéshez és e szerz6dés modositasahoz

kapcsolodd kdzbeszerzési-elszamolhatdsagi tanusitvanyt és az irdnyitdé hatésdg nyilatkozatat — ha ez e forras
elszamoldsahoz sziikséges — az EUNPFO szerzi be.

Ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz a kdzbeszerzés vagy beszerzés szakmai megvalésitasahoz

kapcsolodd — kilondsen az annak targyara vonatkozd épitési vagy més hatésagi — engedély, egyéb hatarozat,

tanusitvany vagy nyilatkozat beszerzését irja el6, azt — BM utasitas eltéré rendelkezése hidnyaban - a kezdeményezé
szerzi be.

Ha jogszabdly vagy kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdz a kozbeszerzés vagy beszerzés eljarasi szempontu

megvalositasdhoz kapcsolédé - az (1)-(3) bekezdésben nem emlitett — engedély, egyéb hatdrozat, tanusitvény vagy

nyilatkozat beszerzését irja el6, azt - BM utasitds eltéré rendelkezése hidnydban — az eljarast koordindlé szervezeti
egység szerzi be.

Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben a kezdeményezé a mentesités iranti kérelmet és a miniszteri eléterjesztés

tervezetét szakmai véleményezés céljabdl elézetesen megkuildi a rendészeti allamtitkdr, a gazdasagi helyettes

allamtitkar, valamint a jogi és koordindacios helyettes allamtitkar részére. A szakmai véleményezésre - a mentesités
iranti kérelem el6terjesztését megel6zéen — legaldbb hdrom munkanapot kell biztositani.

Ha e § rendelkezése alapjan az engedélyt, egyéb hatarozatot, tanusitvanyt, nyilatkozatot, szakmai allasfoglalast vagy

véleményt nem az eljarast koordinalé szervezeti egység szerzi be, azt — papiralapu kiallitasa esetén annak eredeti

példanyat — az eljarast koordindlé szervezeti egységnek kell megkdildeni.
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V. FEJEZET
A KOZBESZERZES ES BESZERZES KEZDEMENYEZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK

19. A miiszaki leiras el6készitése

A kozbeszerzés és beszerzés muiszaki leirdsat a kezdeményezé késziti elé. Ha 6nallé mUszaki leirds nem késziil,
a szabdlyzat muszaki leirdsra vonatkozé rendelkezéseit megfeleléen alkalmazni kell a kozbeszerzés vagy
beszerzés pontos targyat és mennyiségét tartalmazé leirasra.

Az informatikai targyl aru beszerzésére vagy szolgaltatdis megrendelésére vonatkozdé muszaki leirast
a kezdeményez6 véleményezés céljabol - a 28. § (2) bekezdése alkalmazasaval - megkdldi az Informatikai Helyettes
Allamtitkérsag (a tovabbiakban: IHAT) részére. Az IHAT a mUszaki leirassal kapcsolatban észrevételt tehet.

Ha a (2) bekezdés szerinti észrevétel tartalmara tekintettel a mdszaki leirast modositani vagy pontositani szlikséges,
a kezdeményezd e valtoztatasokat atvezeti, és a modositott vagy pontositott miszaki leirast az IHAT részére
visszamutatas céljabol megkdildi. Az IHAT a visszamutatott m(szaki leirassal kapcsolatban tovébbi észrevételt tehet.

Ha a (3) bekezdés szerint visszamutatott m(iszaki leiras tartalméval kapcsolatban az IHAT tovébbi észrevételt tesz,
az észrevételre a (3) bekezdést megfeleléen alkalmazni kell.

A muiszaki leiras — (2)-(4) bekezdés szerinti — véleményezése lezérul, ha az IHAT a kezdeményez6t arrdl tajékoztatja,
hogy észrevételt vagy tovabbi észrevételt nem tesz. A kezdeményezd a kozbeszerzést vagy beszerzést
—a (9) bekezdés kivételével — a véleményezés lezarulasat kdvetéen kezdeményezheti.

A kezdeményezé az Uj EIR beszerzésére vonatkozd miszaki leirdsban rogziti annak biztonsadgi osztalyat és
informaciébiztonsagi kdvetelményeit. A meglévd EIR tovabbfejlesztése a szabdlyzat alkalmazdsaban nem mindsiil
Uj EIR-nek.

A (6) bekezdés szerinti biztonsagi osztalyt és informacidbiztonsagi kdvetelményeket a kezdeményezé — az IHAT
kozremkodésével, a (2)-(4) bekezdés szerinti véleményezés sordn — hatdrozza meg, a biztonsagi osztalyba sorolas
kdvetelményeirdl, valamint az egyes biztonsagi osztalyok esetében alkalmazandé konkrét védelmi intézkedésekrol
sz6l6 jogszabdlyban és a BM Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol sz616 BM utasitdsban foglaltak szerint.

A (6) bekezdés szerinti muUszaki leirdsban a kezdeményez6 el6irja, hogy a nyertes ajanlattevé eredménytermékként
koteles benyujtani

a) a magas és alacsony szint( rendszerterveket;

b) a rendszerbiztonsagi tervet;

c) az Uzemeltetdi és felhasznaldi dokumentaciét;

d a biztonsagértékelési tervet és az annak végrehajtasarol készitett jegyz6kdnyvet; valamint

)

e) fejlesztés esetén annak forraskddjat.

Ha a (2) bekezdés szerinti miszaki leirds a BM feladat- és hataskorébe tartozd informatikai alkalmazasfejlesztések
rendjérél szolé BM utasitds hatalya ald tartozéd alkalmazasfejlesztésre vonatkozik, a kezdeményezé - legkésébb
a (2) bekezdés szerinti megkiildéssel egyidejileg — megkiildi az IHAT részére az utasitas szerinti igénybejelenté
lapot is. Az e bekezdés szerinti esetben a kezdeményezd a kdzbeszerzést vagy beszerzést — az (5) bekezdéstdl
eltéréen - azutdn kezdeményezheti, hogy a muszaki leirds (2)-(4) bekezdés szerinti véleményezése lezarul, és
az IHAT a fejlesztést az igénybejelent lapon engedélyezi.

20. A kozbeszerzés és beszerzés kezdeményezése

A kezdeményezd a kdzbeszerzést és beszerzést — az 5. melléklet szerinti adatlap és a muszaki leirds megkildésével -
eljarasonként kilon kezdeményezi az eljardst koordindléd szervezeti egységnél. A beszerzésre iranyuld
kezdeményezésben inditvanyozhaté, hogy az eljarast koordinalé szervezeti egység a kezdeményezét jeldlje ki
annak lebonyolitaséra.

A kezdeményez6 a kozbeszerzést és beszerzést olyan idében kezdeményezi, hogy a szerz6déskotés tervezett
idépontjdig — az eljards és a szerz8déskotés elékészitésének, koordindlasanak, valamint lebonyolitdsdnak varhatd
idéigényére tekintettel - megfelel idé élljon rendelkezésre.

A kezdeményezdt nem mentesiti az (1) bekezdés szerinti kotelezettség aldl, ha a kdzbeszerzés a kdzbeszerzési
tervben vagy a beszerzés a beszerzési tervben kordbban feltlintetésre kerdilt.

Az eljarast koordindlo szervezeti egység az (1) bekezdés szerint megkildott adatlap és mdszaki leirds tartalmaval
kapcsolatban észrevételt tehet, valamint a beszerzési eljards lebonyolitasara kijelolheti a kezdeményezdt abban
az esetben is, ha ezt a kezdeményezd nem inditvanyozta.
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22.§

23.§

24.§

(©)

Ha a (4) bekezdés szerinti észrevétel tartalmdra tekintettel az adatlapot vagy a mdszaki leirdst médositani
vagy pontositani sziikséges, a kezdeményez6 e véltoztatdsokat tvezeti, és a modositott vagy pontositott adatlapot
vagy muszaki leirast az eljarast koordinalé szervezeti egység részére megkiildi.

Ha az (5) bekezdés szerint megktild6tt adatlap vagy miszaki leirds tartalmaval kapcsolatban az eljarast koordinalé
szervezeti egység tovabbi észrevételt tesz, ennek alapjan a kezdeményez6 az (5) bekezdés megfelel6 alkalmazasaval
jarel.

Az 5. melléklet szerinti adatlap és muszaki leirds — (4)-(6) bekezdés szerinti — véleményezése lezarul, ha az eljrast
koordindl6é szervezeti egység a kezdeményezét arrdl tdjékoztatja, hogy észrevételt vagy tovabbi észrevételt
nem tesz.

21. A becsiilt érték meghatarozasa

A kdzbeszerzés és beszerzés — Snmagéban vett és egybeszamitott — becsiilt értékét a kezdeményezé hatdrozza meg.
A kezdeményezd az (1) bekezdés szerinti vizsgdlatot az 5. melléklet szerinti adatlap és mdszaki leirds
véleményezésének - 20. § (7) bekezdése szerinti - lezarulasat kovetéen kezdi meg.

A kozbeszerzés és beszerzés onmagdban vett becsilt értékének meghatarozasara iranyulé vizsgdlat soran
a kezdeményezé a Kbt. 28. § (2) bekezdésében foglaltak szerint jar el.

Ha a kezdeményezd az 6nmagdban vett becsllt érték meghatérozasara indikativ ajanlatot kivan bekérni, az eljarast
koordindl6 szervezeti egység eldirhatja, hogy a kezdeményezd az indikativ ajanlatkérést kildje meg a szdmdra
véleményezésre. Az indikativ ajanlatkérés e bekezdés szerinti véleményezésére a 20. § (4)-(7) bekezdését
megfeleléen alkalmazni kell.

Epitési beruhazas esetén a kezdeményezé - az aktudlis piaci-kereskedelmi arviszonyoknak valé megfelelés és
a beruhazas pénziligyi fedezetének biztositasa érdekében - az (1) bekezdés szerinti vizsgalat soran a kozbeszerzés
vagy beszerzés meginditdsat megel6z6 tizenketté honapnal régebben készitett tervezdi koltségvetést egyezteti
a tervezével.

A kdzbeszerzés és beszerzés egybeszamitott becsiilt értékének meghatarozasa sorén a kezdeményezé

a) a BM és ha a kozbeszerzés vagy beszerzés konzorciumban keriil megvalésitasra, konzorciumi partnere
megvalositott és tervezett igényei;

b) a részekre bontas tilalmara vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések, ideértve a Kbt. 16-19. §-a és a Vbt.
17-21. §-a rendelkezéseit; valamint

<) eurdpai unids forras felhasznaldsdval megvaldsitasra kerlilé kdzbeszerzés vagy beszerzés esetén az ismert
audittapasztalatok

figyelembevételével jér el.

A kozbeszerzés és beszerzés egybeszamitott becsiilt értékének meghatarozéasa soran a kezdeményezd

a) a BM érintett kozbeszerzési vagy beszerzési tervével kapcsolatos adat szolgdltatdsa érdekében a BEO-t;
b) a BM kotelezettségvallalasi nyilvantartasi adatainak szolgéltatasa érdekében a PEF-et;
<) az egybeszédmitassal kapcsolatos kdzbeszerzési és beszerzési jogi kérdésben az eljarast koordindloé szervezeti

egységet és
d) informatikai targyu igény esetén a targyi és a vizsgalattal érintett masik igény muszaki tartalmaval, valamint
az ezek kozotti miszaki-funkcionalis dsszefiiggéssel kapcsolatos kérdésben az IHAT-ot, valamint a masik
igény kezdeményez6jét
megkeresheti.
Ha a (2) bekezdés szerinti megkeresés teljesitéséhez — ideértve az abban ismertetett tényaéllds megitélését — tovabbi
adat, informacié vagy dokumentum sziikséges, a megkeresés cimzettje annak szolgaltatdsdra hivja fel
a kezdeményezét.
A (2) bekezdés szerinti megkeresés cimzettje — a (3) bekezdés szerinti esetben a felhivas teljesitését kdvetéen —
tdmogatast nyujt a kezdeményezdnek a kozbeszerzés és beszerzés egybeszdmitott becsilt értékének
meghatarozasahoz.

A kezdeményezé a 21. § (1) bekezdése szerinti vizsgélatot kdvetéen — a 6. melléklet szerinti tartalommal — elkésziti
a becsiilt érték meghatéarozasardl sz616 nyilatkozat tervezetét.
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25.8§

26.8

27.8

)

A kezdeményezd az (1) bekezdés szerinti tervezetet és annak mellékleteként az alapjat képezé dokumentumokat
véleményezés céljabol megkiildi az eljarast koordinalé szervezeti egységnek.

Ha a (2) bekezdés szerinti dokumentum tartalma nem megfelel6, vagy a megkildétt dokumentumok nem
alkalmasak az 6nmagaban vett és az egybeszamitott becsilt érték aldtamasztasara, az eljarast koordinalé szervezeti
egység szlikség szerint a megkuldétt dokumentumok kijavitasara vagy kiegészitésére — ennek részeként tovabbi
vagy ismételt indikativ ajanlatkérésre — hivja fel a kezdeményezét.

Ha a (2) bekezdés alapjan megkiildott dokumentumok — a (3) bekezdés szerinti felhivas esetén e felhivas, tobbszori
felhivds esetén az utolsoként megkiildott felhivés teljesitését kovetéen — megfelelé tartalmuak, valamint alkalmasak
az dnmagaban vett és az egybeszamitott becsilt érték aldtdmasztasara, az eljarast koordindld szervezeti egység
a dokumentumok elfogaddasardl értesiti a kezdeményezét.

A kezdeményezé a becsult érték meghatarozasardl szélé nyilatkozatot - a (4) bekezdés szerint elfogadott
tartalommal - allitjia ki, és azt megkildi a BEO-nak, valamint - ha az eljardst koordinalé szervezeti egység
az EUNPFO - az EUNPFO-nak is.

Egyedi esetben az eljarast koordinalé szervezeti egység vezetdjének dontése szerint — a kezdeményezé helyett —
az eljarast koordindlo szervezeti egység végzi el a kozbeszerzés vagy beszerzés dnmagaban vett és egybeszamitott
becsllt értékének meghatarozasat vagy annak a dontésben meghatarozott folyamatat.

Az (1) bekezdés szerinti dontés esetén az eljarast koordindlé szervezeti egység a 21-23. §, valamint a 24. §
(1) bekezdése kezdeményezdre vonatkozé rendelkezései szerint jar el.

Az (1) bekezdés szerinti dontés esetén — az annak végrehajtadsahoz sziikséges kérdésben — az eljarast koordinalo
szervezeti egység a kezdeményez6t is megkeresheti. A kezdeményezé a megkeresésnek soron kivil tesz eleget.

Ha az (1) bekezdés szerinti dontés alapjan a becsllt érték meghatarozasarol szolo nyilatkozat tervezetét az eljarast
koordinalo szervezeti egység késziti el, azt megkiildi a kezdeményezének.

A (4) bekezdés szerinti esetben a kezdeményezé a becsilt érték meghatarozasardl sz6l6 nyilatkozatot az eljarast
koordinal6 szervezeti egység altal elkészitett tervezetnek megfelel6 tartalommal allitja ki és kildi meg a 24. §
(5) bekezdésében meghatdrozottak részére.

22. A fedezetigazolas és a sziikséges eréforrasok rendelkezésre allasanak vizsgalata

A kozbeszerzés és beszerzés fedezetigazolas vagy feltételes fedezetigazolas alapjan indithaté meg.

A kezdeményezé — a fedezet rendelkezésre allasa esetén az 1. melléklet, a fedezet feltételes rendelkezésre allasa
esetén a 2. melléklet szerinti tartalommal — késziti elé a fedezetigazolast.

A kezdeményez6 intézkedik a (2) bekezdés szerinti fedezetigazolas kotelezettségvallalé altali aldiratdsa, valamint
pénzlgyi ellenjegyzése vagy - feltételes fedezetigazolds esetén - a PEF pénziigyi ellenjegyzésre jogosult
munkatarsa éltali zdradékoldsa irant.

A kezdeményezd - a kotelezettségvallalé altal alairt és a PEF dltal pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott —
fedezetigazolast vagy - a kotelezettségvallalo altal alairt és a PEF pénzligyi ellenjegyzésre jogosult munkatarsa altal
zaradékkal ellatott — feltételes fedezetigazolast megkildi az eljarast koordinald szervezeti egységnek.

Egyedi esetben az eljarast koordinalé szervezeti egység vezet6jének dontése szerint — a kezdeményezé helyett —
az eljarast koordindlo szervezeti egység végzi el a (2) vagy (3) bekezdésben meghatarozottakat.

Ha az (5) bekezdés szerinti dontés alapjan az eljarast koordinalé szervezeti egység végzi el a (3) bekezdésben
meghatdrozottakat, a (4) bekezdést nem lehet alkalmazni.

A kezdeményezd az Uj EIR beszerzésére iranyuld kozbeszerzés és beszerzés el6készitése soran
az informaciobiztonsagi kdvetelmények megvaldsitdsdhoz sziikséges emberi és anyagi eréforrdsok rendelkezésre
allasat is ellen6rzi.

23. Az eljarasrend és -fajta meghatarozasa

Az eljarast koordindl6 szervezeti egység a 24. § (5) bekezdése szerinti nyilatkozat, valamint a 26. § (1) bekezdése
szerinti fedezetigazolds tartalmara tekintettel hataroz kdzbeszerzés vagy beszerzés lefolytatdsardl, kozbeszerzés
esetén az alkalmazandé eljarasrendrdl és -fajtarol, valamint kdzbeszerzés és beszerzés esetén az elGirasra kertild
eljarasi szabalyokrol.
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28.§

29.§

VI. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ES BESZERZESI ELJARAS RESZTVEVOI

24. A kozbeszerzési és beszerzési eljarasban részt vevok, az eljarasba bevont egyéb személy,
valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos intézkedések

A kozbeszerzési és beszerzési eljaras résztvevije

a) a dontéshozo;

b) a 30. § (1) bekezdése szerinti esetben az ajanlatkéré nevében eljard személy;

<) a 30. § (3) bekezdése szerinti eljardsa esetén az eljarast koordinalé szervezeti egység vezetdjének szervezeti
szint( helyettese;

d) a 31. § (2) bekezdésén kiviili esetben a birdlobizottsag tagja és

e) a 31.§(2) bekezdése szerinti esetben az egyszemélyi biralé.

A kozbeszerzési és beszerzési eljards el6készitésébe, lebonyolitdsdba vagy a dontéshozatalba az (1) bekezdés

a)-e) pontjdban nem emlitett - a BM-mel foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban all6 - személy is bevonhato,

ha ez az eljarassal vagy annak targyaval érintett masik BM szervezeti egység tajékoztatasa, az eljaras soran felmerilt

szakkérdés tisztazasa vagy az eljardshoz kapcsolédd adminisztracids feladatok ellatasa érdekében indokolt

(a tovébbiakban: eljdrasba bevont egyéb személy).

Az eljardsba bevont egyéb személy a szabdlyzat alkalmazdsdban nem mindsil a kdzbeszerzési vagy beszerzési

eljaras résztvevojének.

Az eljarasba bevont egyéb személy a (2) bekezdés szerinti megkeresésnek olyan idében koteles eleget tenni, hogy

az a kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras meginditasat és eredményének hataridében vald kihirdetését

- a megkeresés eredménye alapjan sziikségessé valo eljarasi cselekmények varhato idéigényét is figyelembe véve —

ne akadalyozza.

A kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevdje és az eljdrdsba bevont egyéb személy e minéségében nem

utasithatd, eljarasa soran éallaspontjat onalléan és legjobb szakmai tudasa szerint — a kdzbeszerzési vagy beszerzési

dokumentumokban meghatdrozottak, a szakterlletére vonatkozé és egyéb jogszabdlyok, kozjogi

szervezetszabalyoz6é eszkdzok és belsé normdk, valamint az dltaldnosan elfogadott szakmai szokésok

figyelembevételével - alakitja ki.

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének

a) a dontéshozo;
b) a birdlébizottsag szavazati joggal rendelkezé tagja;
<) az egyszemélyi birdlo és

d) az a)-c) pontban meghatarozott személy helyettese

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 torvényben, valamint a BM szervezeti és mukodési
szabalyzatarol sz616 BM utasitdsban meghatdrozottak szerint tesz eleget.

A birdlobizottsdg szavazati joggal rendelkezé tagjat vagy annak helyettesét delegdlé szervezeti egység vezetdje
a delegadlast, az egyszemélyi birdlét vagy annak helyettesét kijelold szervezeti egység vezetbje a kijelolést
megel6zéen meggy6zédik arrél, hogy az éltala delegélni vagy kijeldini kivant személy kinevezési okirata vagy
munkaszerzédése tartalmaz-e évenkénti vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard elbirast.

Ha a kinevezési okirat vagy munkaszerz&dés a (7) bekezdés szerinti eldirdst nem tartalmaz, a delegalé vagy kijel6l6
szervezeti egység vezet6je a delegdlas vagy kijelolés tényérdl, valamint az ezzel jaré évenkénti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél - a delegdldssal vagy kijeloléssel egyidejlileg, irasban - értesiti
a Személyligyi Féosztélyt az erre tekintettel szliikségessé vald intézkedések megtétele érdekében.

A delegalé szervezeti egység vezetdje abban az esetben is a (8) bekezdés szerint jar el, ha a birdlobizottsdg szavazati
joggal rendelkezé tagjaként vagy annak helyetteseként olyan személyt kivan delegdlni, aki a BM-mel nem all
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban.

25. A dontéshozé
A dontéshozo iranyitja a kdzbeszerzési vagy beszerzési eljarast, ennek részeként

a) a 34. § (1) bekezdése szerinti szakértd, valamint - ha ezt jogszabdly kotelezéen nem irja el6 - allami
kozbeszerzési szaktandcsadd bevonasarél donthet;
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30.§

b) a 30. § (1) bekezdése szerint az ajanlatkéré nevében eljaré személyt kijeldlheti, a birdlébizottsdg tagjait
kijeloli, valamint az e pont szerinti kijeldlést a szabdlyzatban meghatarozott esetben visszavonja, egyéb
esetben visszavonhatja;

Q) birdlobizottsdg kijelolése esetén a 31. § (5) bekezdése szerint felel6sségi rendet bocséat ki, valamint
azt - egyedi modositas vagy médositott felel6sségi rend kibocsatasaval — a szabdlyzatban meghatarozott
esetben médositja, egyéb esetben moédosithatja;

d) dontést hoz a kdzbeszerzési vagy beszerzési

da) dokumentumok elfogaddsarol és a kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras meginditdsarol;
db) eljaras visszavonasarol;
dc) dokumentumok médositasarol;
dd) eljaras soran a kozbensé dontési javaslatrol;
de) eljards sordn beérkezett részvételi jelentkezések és ajanlatok érvényességérdl vagy
érvénytelenségérdl;
df) eljaras eredményességérdl vagy eredménytelenségérél;
dg) eljarasban nyertes ajanlatrdl; valamint
dh) eljarasban a nyertest kdveté masodik legkedvezdbb érvényes ajanlatot tevé kihirdetésérdl;
e) a d) pontban meghatarozottaktol eltéréen a megrendelés tartalmardl és annak kibocsatasardl hoz dontést,

ha a BM kozponti beszerzé szerv altal megkotott keretmegdllapodas alapjan kdzvetlen megrendelést

alkalmaz.
A dontéshozd az ajénlatkéré nevében eljarhat, ennek részeként jogosult az eljards sordn ajanlatkéréi nyilatkozat
megtételére, valamint eljardsi cselekmény jévahagydasara, ideértve a kiegészité tdjékoztatds, az ajanlati kotottség
meghosszabbitasara vonatkozoé felhivas, a hianypétlasi felhivas, a felvildgositas kérés, a szamitasi hiba javitasara vald
felhivas, az indokolaskérés és kiegészitéindokolas-kérés, valamint az igazolasok benyujtasara valo felhivas alairasat.
A dontéshozé nem lehet birdlébizottsagi tag, egyszemélyi birdlé vagy a 39. § (2) bekezdése szerinti munkacsoport
tagja.

26. Az ajanlatkéro nevében eljaré személy

A dontéshozo az ajanlatkérd nevében eljard személyként a felel6sségi rendben kijelélheti az eljarast koordinalo
szervezeti egység vezetdjét vagy az eljarasba bevont allami kozbeszerzési szaktanacsadot.

Az ajanlatkéré nevében eljaré személy — a 29. § (1) bekezdése szerinti kizdrélagos dontéshozoi hatdskorok érintése
és a dontéshozé kiilon tdjékoztatdsa nélkil — jogosult a 29. § (2) bekezdésében foglaltakra.

Akadalyoztatdsdnak tartama alatt az eljarast koordindld szervezeti egység vezetbje helyett szervezeti szintd
helyettese, az eljarasba bevont allami kozbeszerzési szaktanacsadd helyett a felelésségi rendben kijel6lt helyettese
jar el —az (1) bekezdés szerinti — ajanlatkéré nevében eljaré személyként.

27. A biralobizottsag és az egyszemélyi biralo

Ha a kozbeszerzést vagy beszerzést a BM sajat hataskorben valdsitja meg, az eljaras el6készitésére és lefolytatdsara
- a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel - birdldbizottsagot kell alakitani.

Ha a BM egyéb beszerzési eljarast folytat le, vagy kdzponti beszerzé szerv altal megkotott keretmegallapodas
alapjan kozvetlen megrendelést alkalmaz, birdlobizottsag alakitasa helyett egyszemélyi biraldt kell kijel6ini, feltéve,
hogy az eljarast koordindloé szervezeti egység vezetdje nem dont birdlébizottsdg megalakitdsarol.

Birdlobizottsag tagja és egyszemélyi biralo kizarélag természetes személy lehet.

Az eljarast koordindlo szervezeti egység koordindlja a birdlobizottségi tagok kijelolését, valamint e személyek
munkajat, tovabba a rendelkezésiikre bocsédtja az 5. melléklet szerinti adatlapot, a muszaki leirdst, a 24. §
(5) bekezdése szerinti nyilatkozatot és az annak alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamint a 26. § szerint kiallitott
fedezetigazolast vagy feltételes fedezetigazolast.

A dontéshozd - kozbeszerzés esetén a 7. melléklet, beszerzés esetén a 8. melléklet szerinti felelésségi rendben —
jeloli ki a birdlobizottsédg tagjait, és hatdrozza meg az egyes birdlébizottsdgi tagok altal elldtandd feladatokat.
A felel6sségi rend kiadédsa soran a 7. és 8. mellékletben meghatérozott szévegtdl el lehet térni, ha ezt az adott
kdzbeszerzés vagy beszerzés sajatossagai indokoljdk. A birdlébizottsagi tag kijel6lésének visszavondsara
a dontéshozo jogosult. A biralébizottsagi tag kijeldlése visszavonasanak kell tekinteni a modositott felel6sségi rend
kibocsatasat is, feltéve, hogy az a tagot e minéségében mar nem nevezi meg.
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(6) Az egyszemélyi birdlét az altala elldtando feladatok részletes meghatarozasa nélkil az eljarast koordindlé szervezeti

egység vezetdje vagy - ha a beszerzés lebonyolitdsdra a kezdeményezd kerilt kijelolésre — a kezdeményezd

vezetéje jeloli ki, és bocsétja rendelkezésére a (4) bekezdés szerinti dokumentumokat, feltéve, hogy azokkal még

nem rendelkezik. Az egyszemélyi birdlét kijelol6 szervezeti egység vezetdje a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

megfelelé érvényesitése érdekében a 28. § (7)-(9) bekezdése szerint jar el. Az egyszemélyi biralé kijelolésének
visszavonasdra az 6t kijel6l6 szervezeti egység vezetdje jogosult.

(7) A birdlobizottsagi tag és az egyszemélyi birald6 megbizasa kijelolésének elfogadasaval jon létre, és annak
visszavonasaig vagy — ha annak visszavonasara nem keril sor — a kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras lezérulasaig
tart.

32.8 (1) Kozbeszerzés esetén a birdldbizottsdg — a helyettes tagok és megfigyelék figyelmen kiviil hagyasaval szamitott —
legaldbb 6t tagbdl &ll, és annak tagjai egyiittesen rendelkeznek a kodzbeszerzés targya szerinti szakmai,
kozbeszerzési, jogi és pénzigyi, valamint informatikai targyu aru beszerzésére vagy szolgéltatds megrendelésére
vonatkozé kozbeszerzési igény esetén informatikai és - ha ezen igény informécidbiztonsdgot is érint —
informaciébiztonsagi szakértelemmel.

(2) Kdzbeszerzés esetén a birdlobizottsag
a) elnokét és legalabb egy tovabbi tagjat a kezdeményezé;

b) kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezd tagjat az eljarast koordindlé szervezeti egység;

<) jogi szakértelemmel rendelkezé tagjat a Jogtandcsosi és Adatvédelmi Féosztély (a tovabbiakban: JAFO);

d) pénzigyi szakértelemmel rendelkez6 tagjat a PEF és

e) az (1) bekezdésben meghatarozott igény esetén informatikai szakértelemmel rendelkezé tagjat és
informacidbiztonsagi szakértelemmel rendelkez6 tagjat a RERIFO

delegalja.

(3) A (2) bekezdés a) pontja szerinti biralébizottsagi tagok koziil legaldbb egy rendelkezik a kdzbeszerzés targya szerinti
szakértelemmel.

(4) Beszerzés esetén a birdldbizottsdg — a helyettes tagok és megfigyelék figyelmen kivil hagyédsaval szamitott —
legaldbb hdrom tagbdl all, és annak tagjai egylittesen rendelkeznek a beszerzés targya szerinti szakmai, beszerzési,
jogi és pénziigyi, valamint informatikai targyu aru beszerzésére vagy szolgéltatds megrendelésére vonatkozd
beszerzési igény esetén informatikai és — ha ezen igény informacidbiztonsagot is érint — informaciobiztonsagi
szakértelemmel.

(5) Beszerzés esetén a birdlobizottsag
a) elndkét a kezdeményezé;

b) beszerzési szakértelemmel rendelkezé tagjat az eljarast koordindlo szervezeti egység;
<) jogi szakértelemmel rendelkezé tagjat a JAFO;
d) pénzigyi szakértelemmel rendelkezé tagjat a PEF;
e) - a (4) bekezdésben meghatarozott igény esetén - informatikai szakértelemmel rendelkezé tagjat és
informacidbiztonsagi szakértelemmel rendelkez6 tagjat a RERIFO
delegadlja.
(6) Az eljarast koordinalé szervezeti egység vezetbjének ilyen dontése esetén — az (5) bekezdés c)-d) pontjatdl eltéréen -

az eljarast koordinald szervezeti egység delegdlja a birdlobizottsag jogi és pénzigyi szakértelemmel rendelkezé

tagjat is, azzal, hogy ilyen esetben az eljarast koordinald szervezeti egység — a 28. § (2) bekezdése alkalmazasaval -

megkuildi a JAFO és a PEF részére

a) az eljaras meginditasa el6tt a beszerzési dokumentumokat, és az eljarast csak az altaluk elfogadott tartalmu
beszerzési dokumentumok alapjan inditja meg;

b) az eljaras eredményérél sz6lé6 dontési javaslat megtétele elétt a beszerzési eljards dokumentumainak
- ideértve valamennyi beérkezett ajanlat - masolatat, és a dontési javaslatot csak az altaluk elfogadott
tartalommal kiildi meg a déntéshozénak.

A (2), (5) és (6) bekezdés nem zarja ki, hogy a birdlébizottsdgba tobb szakteriletet érinté szakértelemmel rendelkezd

tagot delegaljanak e szakteriiletek képviseletének egylittes ellatasara.

A (2), (5) és (6) bekezdés szerinti szervezeti egység az dltala delegdlt birdlobizottsdgi tag mellé legaldbb

egy helyettest delegal.

Kozbeszerzés esetén a (2)-(3) és (7)-(8) bekezdésben, beszerzés esetén az (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak

mellett a birdlébizottsdgba tovabbi - szavazati joggal rendelkezé vagy megfigyelé - tag is delegélhato.
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33.8§

34.§

35.8

(10)

—
—_

)

A birdlobizottsdg szavazati joggal rendelkezé tagjat delegald szervezeti egység vezetdje a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megfelel6 érvényesitése érdekében a 28. § (7)-(9) bekezdése szerint jar el.

A dontéshozé a birdlobizottsagba - kozbeszerzési vagy beszerzési szakértelmet elldtd tagként - allami

kdzbeszerzési szaktanacsadot jeldl ki, ha az eljarasba valé bevondasa jogszabaly rendelkezése alapjan kotelezd, vagy

ez egyébként indokolt.

Az dllami kdzbeszerzési szaktandcsadd a birdlobizottsdg szavazati joggal rendelkezd tagja, e tag helyettese vagy

medfigyelé tagja lehet. Az allami kozbeszerzési szaktandcsadd megfigyel6 tagként akkor jeldlheté ki, ha

a birdlébizottsagba kdzbeszerzés esetén a kdzbeszerzési, beszerzés esetén a beszerzési szakértelem ellatasara

szavazati joggal rendelkezé tag egyébként kijellésre kerul.

Allami kdzbeszerzési szaktanacsadéi tevékenységet az allami kdzbeszerzési szaktanacsadéi névjegyzékben szereplé

- a BM allomanyaba tartozé vagy megbizott — természetes személy lathat el. A sziikséges fedezet rendelkezésre

alldsa esetén dllami kozbeszerzési szaktandcsadoi tevékenység ellatdsdra megbizds - megbizéasi szerz6dés

megkdtésével vagy megbizasi keretszerz6dés alapjan egyedi megrendelés kibocsatasaval — adhato.

Ha az allami kozbeszerzési szaktandcsadoi tevékenység ellataséra tervezetten megbizas Utjan keril sor, az eljarast

koordindl¢ szervezeti egység megvizsgalja az ehhez igénybe veheté megbizasi keretszerz6dés rendelkezésre allasat,

és ennek eredménye szerint — megbizési szerz6dés vagy megbizasi keretszerz6dés megkotése vagy egyedi

megrendelés kibocsatasa irant - intézkedik.

Az allami kozbeszerzési szaktandcsadoi tevékenység elldtdsara irdnyuld megbizasi szerzédésben és megbizasi

keretszerz6désben ki kell kétni, hogy az dllami kdzbeszerzési szaktandcsadd

a) a jogszabalyban meghatéarozott felel¢sségbiztositassal rendelkezzen;

b) rendelkezésére all6 biztositasi 0sszeghatar — a biztositasi idészakban esetleg mar korabban bekovetkezett
biztositasi események kdvetkeztében — nem csdkkenhet;

c) jogorvoslati eljards esetén - a BM jogi Aallaspontjanak kialakitdsa, beadvanyainak 06sszedllitdsa és
képviseletének elldtasa sordn — egylittmuikodik a BM-mel; és

d) jogorvoslati eljards esetén minden segitséget és észszer(ien elvérhaté tdmogatast megad a BM részére
a jogsértés hianyanak megallapitdsa és — peres eljaras esetén — pernyertességének eldémozditdsa érdekében.

A dontéshozo a birdlobizottsagba tagként a BM-mel foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban nem allé természetes
személyt (a tovabbiakban: szakértd) is kijelolhet, ha szakértelmére tekintettel a kdzbeszerzési vagy beszerzési
eljarasba valé bevondsa indokolt.

A szakértd a birdlébizottsag szavazati joggal rendelkezé tagja, e személy helyettese vagy megfigyelé tagja lehet.

A sziikséges fedezet rendelkezésre élldsa esetén a szakért6i tevékenység elladtdsa megbizési szerz6dés megkotése,
megbizasi keretszerz6dés alapjan egyedi megrendelés kibocsatdsa vagy céljuttatas megallapitasa utjan biztosithato.
Szakért6i tevékenység elldtdsdra adott megbizds esetén a nem természetes személy megbizott kijeldli
a kdzbeszerzési vagy beszerzési eljarasban kozremkodo szakértot.

A birdlobizottsag feladata

a) a kozbeszerzési vagy beszerzési dokumentumok 6sszeallitdsa, ennek sordn az értékelési szempontrendszer,
valamint - szlikség szerint — a kizar6 okok, az alkalmasséagi feltételek, az egyéb érvényességi kritériumok,
tovabbd a miszaki leirasra és a szerz6déstervezetre vonatkozo szakmai feltételek meghatarozasa;

b) a kiegészité tdjékoztatds kérések megvdlaszoldsa és az ajanlattételi hataridé lejératdig relevéns eljarasi
cselekmények elvégzése;

<) az eljarasi hatarid6k betartasa;

d) a beérkezett részvételi jelentkezések és ajanlatok birdlata, valamint az ehhez sziikséges birdlati cselekmények

elvégzése;
e) a beérkezett ajanlatok értékelése;
f) irasbeli szakvélemény és dontési javaslat készitése a dontéshozd részére, sziikség esetén kozbensé dontés

meghozataldra, tovabba a részvételi jelentkezések és ajanlatok érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasara,
az eljards eredményessé vagy eredménytelenné nyilvanitdsdra, valamint a nyertes ajanlattevé és
- az ajanlatinak elfogaddsahoz sziikséges fedezet, fedezetkiegészités esetén kiegészitett fedezet
rendelkezésre dlldsa esetén, ha ezt a birdldbizottsag javasolja — a nyertest kdveté masodik legkedvezébb
érvényes ajanlatot tevé kihirdetésére;
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36.§

37.8

a) a kozbeszerzési vagy beszerzési eljarassal kapcsolatos jogorvoslati eljards vagy kozigazgatdsi per esetén
a BM jogi képviseletének szakmai tdmogatésa;
h) a felel6sségi rendben meghatarozott egyéb feladatkorok ellatasa.

A birdlébizottsag a hatarozatait szavazas Utjan - egyszerl szavazattobbséggel — hozza meg. Szavazategyenléség
esetén a birdldbizottsdg elndkének szavazata dont. Nem egyhangl szavazds esetén a birdlébizottsag
a kulonvéleményrél a 37. § (1) bekezdése szerinti jegyzékonyvben vagy annak mellékletében tdjékoztatja
a dontéshozot.

Az (1) bekezdés szerinti szavazas sordn a birdlobizottsdg elndke és — a felelésségi rend szerint szavazati joggal
rendelkezé - egyéb tagja egy-egy szavazattal rendelkezik.

A (2) bekezdés szerinti birdlébizottsagi tag akadalyoztatasanak — kiilondsen szabadsaganak, betegségének, egyéb
tavollétének, valamint a vele szemben felmerllt 6sszeférhetetlenség kivizsgalasanak - tartama alatt a helyettese jar
el, és ennek részeként gyakorolja a helyettesitett tagot megilletd szavazati jogot. A tobb helyettessel is rendelkezd
birdlobizottsdgi tag akaddlyoztatdsanak tartama alatt a nem akaddlyozott helyettese, tébb ilyen helyettes
rendelkezésre 4lldsa esetén a maguk koziil erre kijel6lt helyettes jar el.

A megfigyeld tanacskozasi joggal vesz részt a birdlobizottsag munkajaban.

Az (1) bekezdés szerinti szavazas irdsban vagy - a biralébizottsag tilésén - széban tarthatdé meg.

Az (1) bekezdés szerinti szavazds irdsbeli megtartdsa esetén a biraldbizottsag tagjainak e-mailben megkiildott
hatarozati javaslatrél a birdlébizottsdg szavazati joggal rendelkezé tagja — a (3) bekezdés szerinti esetben helyettese —
az e-mailre adott valasziizenetben szavaz.

A (6) bekezdés szerinti irasbeli szavazads eredményes, ha annak soran — kozbeszerzés esetén a 32. § (1) bekezdése,
beszerzés esetén a 32. § (4) bekezdése szerinti — valamennyi szakértelem részérdl legaldbb egy-egy szavazat
hataridében beérkezett. Az irasbeli szavazds eredménytelensége esetén Ujabb irasbeli szavazast kell tartani, vagy
biralébizottsagi tlést kell 6sszehivni.

A birdlébizottsag (lése megtarthaté olyan formdban is, hogy azon valamennyi tag vagy a tagok egy része
elektronikus hirkdzl6 halézat vagy mas — kép, illetve hang elektronikus tovdbbitaséra alkalmas — eszkdz utjan vesz
részt.

A birdlébizottsagi Ulés hatdrozatképes, ha azon — kdzbeszerzés esetén a 32. § (1) bekezdése, beszerzés esetén a 32. §
(4) bekezdése szerinti — valamennyi szakértelem képviselve van. Hatarozatképtelenség esetén Ujabb birdlébizottsagi
Ulést kell 6sszehivni, vagy — a (6) bekezdés szerinti - irasbeli szavazast kell tartani.

A biralébizottsdg munkajarol olyan részletezettségl jegyzékonyvet kell késziteni, hogy annak — tobb jegyzékonyv
készitése esetén azoknak egylttes — tartalma alkalmas legyen a kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras teljes kort
rekonstrudlasara, valamint jogszer(iségének megallapitasara.

Az (1) bekezdés szerinti jegyz6kdnyvben ismertetni kell az abban foglalt javaslat részletes indokolasat.
A birdlobizottsagi tag erre iranyulé inditvdnya esetén kilonvéleményét a kdozbensd vagy eljérast lezaré dontési
javaslatot tartalmazé jegyzékonyvbe kell foglalni, vagy ahhoz mellékletként kell csatolni, valamint erre iranyuld
inditvédnya esetén a birdlobizottsdgi tagok indokolassal ellatott biralati lapjait a jegyz6kdnyvhoz mellékletként kell
csatolni.

Az (1) bekezdés szerinti jegyz6kdnyv elfogadasarol a birdlobizottség hatarozatot hoz.

Koézbensé vagy eljarast lezaré dontési javaslatot tartalmazé jegyzékonyv elfogadasa esetén annak tartalmat
a biralébizottsag valamennyi szavazati joggal rendelkezé tagja egylittesen, egyéb jegyz&konyv elfogadasa esetén
annak tartalmat a birélobizottsédg elndke vagy az allami kézbeszerzési szaktanacsado tanusitja a (3) bekezdés szerint
elfogadott jegyzékonyv aldiraséval.

Ha a jegyzékonyvet a birdldbizottsag legaldbb egy, szavazati joggal rendelkez6 tagja aladirasaval latja el, tartalmanak
egyuttes tanusitasa soran az egyéb szavazati joggal rendelkez6 tag — a (4) bekezdéstdl eltéréen - a jegyzékonyv
alairasa helyett az annak elfogadasardl sz6l6é alairt nyilatkozatot is benyujthat.

A (4)-(5) bekezdés alkalmazasdban alairasnak kell tekinteni azt is, ha az aldiré a jegyzdkdnyvet elektronikus
okiratként — a polgéri perrendtartdsrél szélé 2016. évi CXXX. torvény (a tovdbbiakban: Pp.) 325. § (1) bekezdés
f)-h) vagy j) pontjdban meghatérozott médon — elektronikus aldirassal latja el vagy hitelesiti.

A 36. § (3) bekezdése szerinti esetben az akaddlyoztatott birdlobizottsdgi tag helyett a helyettese végzi el
a (4)-(6) bekezdés szerinti tanusitast.

Ha a jegyz6konyv — a 29. § (1) bekezdése szerinti - kizarélagos dontéshozdi hataskorbe tartozé javaslatot tartalmaz,
azt a birdldbizottsdg - az eljardst koordinaléd szervezeti egység utjdn - a dontéshozénak kuldi meg.
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38.§

39.8§

Ha a jegyzékonyv kizérélag a 29. § (2) bekezdése szerinti ajanlatkéréi nyilatkozat megtételére vagy eljarasi
cselekmény jévahagyasara vonatkozé javaslatot tartalmaz, azt a birdlébizottsag az ajanlatkéré nevében eljarod
személynek kiildi meg, feltéve, hogy az nem tagja a birélobizottsagnak.

Ha az egyszemélyi birdlo kijelolése — kozponti beszerzé szerv altal megkotott keretmegallapodas alapjan —

kozvetlen megrendelés alkalmazédsara vonatkozik, az egyszemélyi birdlé a (2) bekezdésben meghatarozottak szerint

elemzést és dontési javaslatot készit, egyéb targyu kijelolése esetén a 35. § a)-g) pontjdban meghatarozott
feladatokat latja el.

Ha az (1) bekezdésben meghatdrozott keretmegallapodas tobb gazdasdgi szereplé vagy konzorcium arlistajat

tartalmazza, az egyszemélyi birdlé az igénynek megfelel6 cikkszam - tébb cikkszdmbdl all6 igény esetén az ezekbdl

képzett kosar — ellenértékét arlistanként veti 6ssze egymassal, és az igy elvégzett elemzés eredménye szerint
dontési javaslatot tesz arra a gazdasagi szereplére vagy konzorciumra vonatkozéan, amelytél az igény targya szerinti
aru vagy szolgdltatas a legalacsonyabb aron megrendelheté.

Ha az egyszemélyi biralé kijelolése nem az (1) bekezdés szerinti kdzvetlen megrendelés alkalmazasara vonatkozik,

az egyszemélyi biral6 — a 28. § (2) bekezdése alkalmazasaval — megkiildi a JAFO és a PEF részére

a) az eljarads meginditasa el6tt a beszerzési dokumentumokat, és az eljarast csak az altaluk elfogadott tartalmu
beszerzési dokumentumok alapjan inditja meg;

b) az eljaras eredményérdl sz6l6 dontési javaslat megtétele elétt a beszerzési eljards dokumentumainak
- ideértve valamennyi beérkezett ajanlat — masolatat, és a dontési javaslatot csak az altaluk elfogadott
tartalommal kiildi meg a déntéshozénak.

Az eljarasa soran felmerilé - jogi, pénziigyi vagy egyéb targyu — szakkérdés tisztdzdsa érdekében az egyszemélyi

birdlé az eljarasba egyéb személyt is bevonhat, a 28. § (2) bekezdésében foglaltak szerint.

Eljarasarol — tobb szakaszbdl all6 eljaras esetén annak egyes szakaszairél — az egyszemélyi birdlé a 37. §

(1) bekezdésének megfelelé tartalommal jegyzékonyvet készit. A (2) bekezdésben meghatarozott elemzést és

dontési javaslatot a jegyzékonyvben vagy annak mellékletében kell ismertetni. Az egyszemélyi biralod

a jegyz6ékonyvet - papir alapon vagy a 37. § (6) bekezdése szerint — aldirdséval latja el, majd azt — a 37. §

(8) bekezdésének megfelelé alkalmazasaval — a dontéshozénak vagy az ajanlatkéré nevében eljaré személynek

kildi meg.

28. Mas szervezet altal lebonyolitott eljaras résztvevéi

Ha a kozbeszerzési vagy beszerzési eljarast a BM javara mas szervezet folytatja le, a BM e szervezettel egylittmUikodik

az eljards el6készitése és lefolytatasa, valamint sziikség szerint a dontéshozatal, tovabba az eljards alapjan

a szerz6dés, keretszerzédés vagy keretmegallapodds megkéotése és annak médositasa soran.

A BM az (1) bekezdés szerinti eljards nyomon kovetése és tdmogatdasa céljabdl munkacsoportot alakithat, valamint

- az (1) bekezdés szerinti szervezet megkeresése szerint — az altala alakitandé birdlébizottsdgba szavazati joggal

rendelkez6 vagy megfigyel6 tagot delegal, vagy adminisztrativ és szakmai kapcsolattartét jelol ki.

A (2) bekezdésben foglaltakat az eljarast koordindléd szervezeti egység koordindlja, és annak eredményérdl

- a birdlobizottsdgba delegdlt tag, az adminisztrativ és szakmai kapcsolattarté vagy a munkacsoport tagjai nevének

és hivatali kapcsolattartasi adatainak tovabbitasaval - tdjékoztatja az (1) bekezdés szerinti szervezetet.

A (2) bekezdés szerinti munkacsoport tagjai egyittesen rendelkeznek jogi és pénziigyi, kozbeszerzés esetén

a kozbeszerzés targya szerinti szakmai és kozbeszerzési, beszerzés esetén a beszerzés targya szerinti szakmai és

beszerzési, valamint - eurdpai unids forras felhasznaldsaval megvaldsitasra kerilé kozbeszerzés vagy beszerzés

esetén — a projekthez kapcsolédo, tovabba informatikai targyu dru beszerzésére vagy szolgdltatds megrendelésére

vonatkozé kdzbeszerzési vagy beszerzési igény esetén informatikai és — ha ezen igény informaciébiztonsagot is

érint — informacidbiztonsagi szakértelemmel.

A (2) bekezdés szerinti munkacsoport

a) kozbeszerzés esetén a kdzbeszerzés, beszerzés esetén a beszerzés targya szerinti szakértelemmel rendelkezd
tagjat a kezdeményezé;

b) kdzbeszerzés esetén a kozbeszerzési, beszerzés esetén a beszerzési szakértelemmel rendelkezé tagjat
az eljarast koordindlo szervezeti egység;

<) eurdpai unids forras felhasznaldsaval megvalositasra kertilé kdzbeszerzés vagy beszerzés esetén a projekthez
kapcsolodod szakértelemmel rendelkezé tagjat az EUNPFO;

d) jogi szakértelemmel rendelkezé tagjat a JAFO;
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e) pénzigyi szakértelemmel rendelkez6 tagjat a PEF és

f) informatikai targyld aru beszerzésére vagy szolgdltatds megrendelésére vonatkozé kdzbeszerzési vagy
beszerzési igény esetén informatikai szakértelemmel rendelkezé tagjat és informacidbiztonségi
szakértelemmel rendelkez6 tagjat a RERIFO

delegalja.

Az (5) bekezdés nem zarja ki, hogy a munkacsoportba tobb szakteriiletet érinté szakértelemmel rendelkezé tagot

delegaljanak e szaktertiletek képviseletének egyiittes elldtasara.

A (2) bekezdés szerinti adminisztrativ kapcsolattartét az eljardst koordinalé szervezeti egység, a szakmai

kapcsolattartot a kezdeményezé delegalja.

A munkacsoport tagja, valamint az adminisztrativ és a szakmai kapcsolattarté (2) bekezdés szerinti kijeldlésére és

annak visszavonasara a dontéshozo vagy - ha az eljaras dontéshozdjat az (1) bekezdés szerinti szervezet biztositja —

a BM azon dllami vezetdje vagy 6nall6 hivatali egységének vezetdje jogosult, aki az eljaras sajat hataskorben valo

megvalositasa esetén dontéshozoként jarna el.

Az eljardsa sordn felmerild — jogi, pénzligyi vagy egyéb targyu — szakkérdés tisztdzasa érdekében a (2) bekezdésben

meghatarozott személy vagy a munkacsoport az eljardsaba egyéb személyt is bevonhat a 28. § (2) bekezdésében

foglaltak szerint.

Az eljarassal kapcsolatos észrevételeit a munkacsoport tagja a kapcsolattartd uUtjan, a (2) bekezdésben

meghatdarozott egyéb személy kozvetlenil tovabbitja az (1) bekezdés szerinti szervezetnek.

VIl. FEJEZET
AZ OSSZEFERHETETLENSEGI HELYZETEK MEGELOZESE ES KEZELESE A KOZBESZERZESI ES BESZERZESI
ELJARASBAN

29, Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat megtétele

A kozbeszerzési és beszerzési eljaras résztvevdje irdsbeli nyilatkozatot tesz arrél, hogy — a Kbt. 25. §-a, Vbt. szerinti
beszerzési eljaras esetén a Vbt. 9. §-a rendelkezéseire tekintettel — a személyével kapcsolatban dsszeférhetetlenség
vagy annak kockazata nem meriil fel (a tovabbiakban: 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat).

Ha a kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevije az eljaras tobb folyamataban (eljaras el6készitése, ajanlatok és
részvételi jelentkezések biralata, az eljaras eredményérdl sz616 dontés meghozatala) is részt vesz, e folyamatokhoz
kapcsoléddan - folyamatonként egy alkalommal - kiilonallé dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot tesz.

A (2) bekezdés alkalmazasaban a kdzponti beszerzé szerv dltal megkotott keretmegdllapodas alapjan kdzvetlen
megrendelést el6készité egyszemélyi birdld eljarasat kizarolag az eljaras elékészitése folyamatban valé részvételnek
kell tekinteni. Ha kijelolése folytan az egyszemélyi biralé a kozponti beszerzé szerv altal megkotétt egyazon
keretmegallapodds alapjan tobb kozvetlen megrendelés el6készitését is elldtja, nem koteles kozvetlen
megrendelésenként 6nallo Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni, feltéve, hogy kordbban e keretmegallapodas
alapjan alkalmazandé valamennyi kozvetlen megrendelésre kiterjed6 0sszeférhetetlenségi nyilatkozatot tett.

A kozbeszerzési és beszerzési eljards résztvevbje az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat részeként titoktartasi és
tadvolmaradasi nyilatkozatot is tesz.

A (4) bekezdés szerinti tdvolmaradasi nyilatkozatban a kézbeszerzési és beszerzési eljaras résztvevéje arra vallal
kotelezettséget, hogy az eljdrasban ajanlattevéként, részvételre jelentkezéként, alkalmassag igazoldsdban részt vevé
szervezetként és alvallalkozoként nem vesz részt, tovabba az eljaras alapjan kotendd szerz6dés, keretszerz6dés vagy
keretmegallapodds, valamint az ennek alapjan kiadasra kerlild6 megrendelés teljesitésében alvéllalkozoként,
gyartoként, forgalmazdként, valamint alkatrész-, alapanyag- és épitéanyag-eladéként nem muikodik kozre.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot az egyszemélyi biralé a 9. melléklet, az eljards mas részvevéje kozbeszerzés
esetén a 10. melléklet, beszerzés esetén a 11. melléklet szerinti tartalommal teszi meg, azzal, hogy az eljaras
el6készitésének folyamatahoz kapcsolodd Osszeférhetetlenségi nyilatkozat a felelésségi rendbe foglaltan is
megtehetd.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat elektronikus okiratként is megtehetd, ha azt a nyilatkoz6 — a Pp. 325. §
(1) bekezdés f)-h) vagy j) pontjdban meghatarozott médon - elektronikus aldirassal latja el vagy hitelesiti.
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A dontéshozo az sszeférhetetlenségi nyilatkozatot

a) az eljards el6készitésének folyamatahoz kapcsoléddan az eljarasba vald érdemi bevondsat megelézden,
legkésébb a felel6sségi rend kiadasaval egyidejlleg;
b) - ha a részvételi jelentkezések birdlatanak folyamataban részt vesz — e folyamathoz kapcsolédéan legkésébb

az annak soran altala végzett elsé eljarasi cselekménnyel egyidejtileg;

) - ha az ajanlatok birdlatanak folyamataban részt vesz - e folyamathoz kapcsoléddan legkésébb az annak
sordn altala végzett elsd eljarasi cselekménnyel egyidejileg;

d) az eljarads eredményérdl sz6l6 dontés meghozataldnak folyamatdhoz kapcsoléddan legkésébb az eljaras
eredményérdl sz6l6 dontés meghozataldval egyidejlileg

teszi meg.

Az (1) bekezdés b)-c) pontja alkalmazasaban eljarasi cselekménynek kell tekinteni a kdzbensé dontés, valamint

az ajanlattevének vagy részvételre jelentkezének cimzett egyéb ajanlatkérdi kozlés - ideértve a hidnypotlasi

felhivas, a felvilagositas kérés, a szamitasi hiba javitasara valé felhivas, az indokolas kérés és kiegészité indokolas

kérés, valamint az igazolasok benyujtasara valo felhivas — alairasat.

A kozbeszerzési vagy beszerzési eljards 28. § (1) bekezdés b)-e) pontja szerinti résztvevéje (a tovabbiakban:

az eljaras egyéb résztvevije) az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot

a) az eljaras el6készitésének folyamatahoz kapcsoléoddan az eljarasba valdé érdemi bevonasat megelézéen,
legkésébb a kijelolése elfogadasaval egyidejlileg;

b) a részvételi jelentkezések biralatanak folyamatahoz kapcsolédodan a részvételi jelentkezések bontasat kovetd
észszer( hataridén beldl;

<) az ajanlatok biralatanak folyamatéhoz kapcsoléddan az ajdnlatok bontasat kdvetd észszer( hataridén beldl

teszi meg.

Ha akadalyoztatdsa miatt a dontéshozo az (1) bekezdés, az eljaras egyéb résztvevéje a (3) bekezdés szerinti

hataridében nem képes megtenni az adott folyamathoz kapcsolédd Osszeférhetetlenségi nyilatkozatat, ezt

az akaddlyoztatds megsziinését kovetd észszer(i hataridén belil teszi meg. E rendelkezés alkalmazasaban

akaddlyoztatasnak kell tekinteni kilondsen az eljards résztvevéjének szabadsagat, betegségét, egyéb tavollétét,

valamint a vele szemben felmeriilt 6sszeférhetetlenség vagy annak kockézata kivizsgalasat.

Ha érdemi bevonaséra olyan idépontban keril sor, amely miatt a dontéshozé az (1) bekezdés, az eljaras egyéb

résztvevéje a (3) bekezdés szerinti hatdridbben nem képes megtenni az adott folyamathoz kapcsolédd

osszeférhetetlenségi nyilatkozatat, ezt a bevonasat kdvetd észszer( hataridén belil teszi meg.

Ha a kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevdje az (1)-(5) bekezdés szerinti hataridében nem teszi meg

az eljards adott folyamatédra vonatkozd 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatat, vagy — a 42. § (1) bekezdése szerinti —

sajat bejelentését, az eljarast koordindlo szervezeti egység vezet6je hivja fel nyilatkozattételi kotelezettségének

— haladéktalan, de legkésébb a felhivas vele vald kozlését koveté harom munkanapon beliili - teljesitésére.

Az eljarast koordinalo szervezeti egység megallapitja a nyilatkozattételi kdtelezettség elmulasztasat, és errdl irdsban

értesiti a (8) bekezdés a)-c) pontja szerinti intézkedés megtételére jogosultat, ha a kdzbeszerzési vagy beszerzési

eljaras résztvevéje az eljarast koordinald szervezeti egységnek az eljards adott folyamatara vonatkozd

osszeférhetetlenségi nyilatkozatat a (6) bekezdés szerinti felhivasban tlizott hatéridé lejaratdig nem nyujtja be, vagy

annak megtételét — az (1)-(5) bekezdés szerinti hatarid6 lejaratat vagy a (6) bekezdés szerinti felhivas esetén

az abban tlzott hataridé lejaratdt megel6zéen - kifejezetten megtagadja. A nyilatkozattételi kotelezettség

elmulasztasa nem allapithaté meg, ha a kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevéje — a 42. § (1) bekezdése

szerinti — sajat bejelentést tett.

Nyilatkozattételi kotelezettségének elmulasztdsa esetén

a) a dontéshozd helyett a BM kdzigazgatasi allamtitkara mésik személyt jeldl ki dontéshozdként;

b) az egyszemélyi birdlo helyett az 6t kijel6l6 szervezeti egység vezetdje Uj egyszemélyi biralot jeldl ki;

Q) az eljaras a)-b) pont ald nem tartozo résztvevdje kijelolését a dontéshozd visszavonja, és — ha ez a biralat
elvégzéséhez sziikséges — helyette masik személyt jeldl ki az eljarasban betoltott funkcidjanak ellatasara.

Ha a nyilatkozattételi kotelezettségét elmulasztd személy a (8) bekezdés a)-c) pontja szerinti intézkedés megtételéig

- a kozbeszerzési vagy beszerzési eljarassal kapcsolatos — olyan informacié birtokaba jutott vagy juthatott, amely

alkalmas lehet vele szemben &sszeférhetetlenség vagy annak kockdzata megallapitdsara, a BM kozigazgatasi

allamtitkara a 44. § (1) bekezdése, a dontéshozé és az egyszemélyi birdlét kijel616 szervezeti egység vezetdje a 43. §

(4) bekezdése szerint jar el.

Ha a beszerzés lebonyolitasara a kezdeményezd kerl kijelolésre, a (6)-(7) bekezdés alkalmazasa sordn — az eljarast

koordindld szervezeti egység és annak vezetdje helyett — a kezdeményez6 és annak vezetdje jar el.
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30. Az 6sszeférhetetlenségre vonatkozo sajat bejelentés megtétele és kivizsgalasa

Ha allaspontja szerint a személyével kapcsolatban Osszeférhetetlenség vagy annak kockazata meril fel, ezt
a dontéshozd a BM kdzigazgatasi dllamtitkaranak, az egyszemélyi biralé az 6t kijel6ld szervezeti egység vezetdjének,
az eljaras egyéb résztvevdje a dontéshozdnak — az annak alapjaul szolgalé koriilmények részletes ismertetésével —
haladéktalanul irdsban bejelenti (a tovabbiakban: sajat bejelentés). A BM kozigazgatasi allamtitkaranak vagy
a dontéshozoénak cimzett sajat bejelentést az eljarast koordindlé szervezeti egységen keresztil kell el6terjeszteni.

Az (1) bekezdés szerinti esetben a bejelenté - ha kijel6lését még nem fogadta el — annak elfogadasat, valamint
- ha az eljaras adott folyamatahoz kapcsolodd Osszeférhetetlenségi nyilatkozatdt még nem tette meg — annak
megtételét megtagadja.

A sajat bejelentés megtételétdl kezdve a bejelentd az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési eljdrdsban nem jarhat el.
Sajat bejelentésének tényérél - annak tartalmi ismertetése nélkil - a bejelentd a bejelentés megtételével
egyidejlleg irasban értesiti az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevéit.

A (4) bekezdés szerinti értesités kozlését kbvetéen a kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevéje az eljarassal
kapcsolatos tovdbbi egyeztetésekbe a bejelent6t nem vonhatja be, és részére az eljarasra vonatkozé
dokumentumokat sem tovéabbithat.

A dontéshozé sajat bejelentése esetén a BM kdzigazgatasi dllamtitkara helyettes dontéshozot, az egyszemélyi biralo
sajat bejelentése esetén az 6t kijelolé szervezeti egység vezetbje helyettes egyszemélyi birdlot jelol ki. Az eljaras
egyéb résztvevéjének sajat bejelentése esetén helyette a felel6sségi rendben kijelolt helyettese jar el.

A dontéshozo sajat bejelentése esetén a BM kozigazgatasi allamtitkara, az egyszemélyi birdld sajat bejelentése

esetén az 6t kijelold szervezeti egység vezetdje, az eljards mas résztvevdjének sajat bejelentése esetén a dontéshozo

dont a bejelentés kivizsgalasarol vagy annak mell6zésérdl.

A sajat bejelentés kivizsgélasa mell6zhetd, ha azt

a) a dontéshozd a feleldsségi rend aldirdsat megel6z6en megtette, és a BM kozigazgatasi allamtitkara
dontésében helyette masik személyt jelolt ki dontéshozoként;

b) az eljaras egyéb résztvevdje kijelolésének elfogadasat megel6z6en megtette, és kijelolése visszavonasra
kerult.

Az (1)-(2) bekezdés szerinti dontésrdl a bejelentét irdsban tajékoztatni kell.

Ha a dontéshozé vagy az egyszemélyi biralét kijelol6 szervezeti egység vezetje az (1)-(2) bekezdés alapjan a sajat

bejelentés kivizsgaldsarol dont, megkeresi a BM kozigazgatasi allamtitkarat a kivizsgélast lefolytatd bizottsag

(a tovabbiakban: vizsgaldbizottsag) kijelolése érdekében.

A BM kozigazgatasi allamtitkara kijeloli a vizsgaldbizottsag tagjait, ha a 43. § (1) bekezdése alapjan a sajat bejelentés
kivizsgélasardl dont, vagy hozza a 41. § (7) bekezdése vagy a 43. § (4) bekezdése szerinti megkeresés érkezik.

A vizsgaldbizottsag hdrom tagbdl all. A vizsgaldbizottsag tagja kizardlag a BM-mel foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban 4ll6 személy lehet. A vizsgaldbizottsag tagjai egylttesen rendelkeznek jogi és kdzbeszerzési
szakértelemmel, valamint lehet&ség szerint versenyjogi jartassaggal.

A vizsgalébizottsag tagja nem lehet olyan személy, akivel szemben - az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési
eljaras vagy a kivizsgalassal érintett személy vonatkozasaban — 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata mertil fel.
A (3) bekezdés szerinti koriilmény fenndlldsat vagy bekovetkezését a vizsgaldbizottsdg tagja haladéktalanul irdsban
bejelenti a BM kozigazgatasi allamtitkaranak. A bejelentés alapjan a BM kdzigazgatasi allamtitkdra masik személyt
jelol ki vizsgalobizottsagi tagként.

A vizsgaldbizottsag tagja e funkcidjanak ellatasa kdrében nem utasithato.

Feladatdnak ellatdsa sordn a vizsgaldbizottsdg a hatdrozatait szavazas utjan - egyszerl szavazattdbbséggel —
hozza meg. A vizsgaldbizottsdg minden tagja egy-egy szavazattal rendelkezik. A vizsgalébizottsagi ulés
hatarozatképes, ha azon minden tag részt veszt.

A vizsgalobizottsdg lilése megtarthatd olyan formdban is, hogy azon valamennyi tag vagy a tagok egy része
elektronikus hirkozlé héalozat vagy mas - kép, illetve hang elektronikus tovabbitdsara alkalmas - eszkdz utjan
vesz részt.

A vizsgaldbizottsag a bejelentés tartalmat érdemben megvizsgalja, és — ha ez sziikséges — a tényallas tisztdzasara
alkalmas egyéb bizonyitdsi eszkdzt vesz igénybe, ideértve a kivizsgdlassal érintett személy és az érintett
kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevdjének meghallgatasat, irdsbeli nyilatkozattételre felhivasat, az eljaras
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dokumentumainak megvizsgalasat, valamint a bejelentés tartalmanak mas informaciéforrasokkal - kilonosen
a nyilvdnosan elérhetd cégnyilvantartdsi adatokkal — valé 0sszevetését.

A kivizsgdlassal érintett személy, valamint az érintett kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevije
egyuttmlkodik a vizsgaldbizottsaggal, ennek részeként — a vizsgalobizottsdg (4) bekezdés szerinti felhivésa
alapjan - meghallgatdson vesz részt, irasbeli nyilatkozatot tesz, valamint az eljards dokumentumait
a vizsgalobizottsag rendelkezésére bocsatja.

Ha az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevdje az (5) bekezdés szerinti kdtelezettségének nem tesz
eleget, a vizsgalébizottsag rd is kiterjeszti a vizsgalatat, és err6l — az 54. § (3) bekezdése szerint — e személyt
tdjékoztatja, valamint kivizsgélassal érintett személyként nyilatkozattételre hivja fel.

A vizsgélobizottsdg a rendelkezésére allé bizonyitékokat szabadon mérlegeli, azzal, hogy a mas személytdl vagy
szervezettdl szarmazo vagy a médidban megjelent informacié 6nmagaban nem tekinthetd bizonyitéknak.

A vizsgalobizottsag a kivizsgalasrol — a kivizsgélas soran figyelembe vett tények és korilmények, valamint
az igénybe vett bizonyitasi eszk6zok ismertetését, tovdbbd dontési javaslatot tartalmazd - jegyzékonyvet készit,
amelyet megkuld a BM kdzigazgatési dllamtitkaranak.

A kivizsgalas eredményére vonatkozd dontési javaslat tartalma szerint az 9sszeférhetetlenség vagy annak kockazata
a) megallapithato; vagy

b) nem allapithaté meg.

A vizsgaldbizottsag kilon mérlegelés nélkiil a (2) bekezdés a) pontja szerinti dontésre tesz javaslatot a kivizsgalassal
érintett személy vonatkozdsdban, ha a kivizsgaldst — a 41. § (7) bekezdése alapjan - nyilatkozattételi
kotelezettségének elmulasztasa miatt kezdeményezték, vagy a kivizsgalassal érintett személy — a 45. § (5) bekezdése
szerinti — egylttmUkodési kdtelezettségének nem tett eleget.

Ha a (3) bekezdés szerinti személy a kbzbeszerzési vagy beszerzési eljaras érdemében eljart, a (2) bekezdés a) pontja
szerinti dontési javaslatban meg kell hatdrozni, hogy Osszeférhetetlenség vagy annak kockdzata mely gazdasagi
szerepld vonatkozasaban mely idéponttoél kezdédéen éllapithatd meg.

Ha annak gyanuja merdil fel, hogy a kivizsgalassal érintett személy — szdndékosan vagy sulyos gondatlansagbdl —
valotlan tartalmu 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot tett, vagy a személyét érinté 0sszeférhetetlenség vagy annak
kockazata alapjaul szolgal6 koriilményt az arrdl valé tudomasszerzést kdvetéen haladéktalanul nem jelentette be,
a dontési javaslat e kdriilményt is tartalmazza.

Az (1) bekezdés szerinti jegyz6kdnyvben vagy annak mellékletében a vizsgaldbizottsag valamennyi tagja
nyilatkozatot tesz a 44. § (3) bekezdésében foglaltak fenn nem allasarol.

A 46. § szerinti jegyz6konyv alapjan a BM kozigazgatasi allamtitkdra a kivizsgalds eredményérdl indokolassal ellatott
dontést hoz. A dontés tartalmazza a kivizsgalds 46. § (2) bekezdése szerinti eredményét, valamint a 46. §
(4)-(5) bekezdése szerint tett megallapitasokat.

A kivizsgalds eredményérdl sz616 dontést a kivizsgalassal érintett személlyel és — ha az a 46. § (5) bekezdése szerinti
megallapitast tartalmaz - szervezeti szintl felettesével irasban kozolni kell. E személyek a 46. § szerinti
jegyz6konyvbe betekinthetnek, és arr6l masolati példanyt igényelhetnek.

A kivizsgalds 46. § (2) bekezdése szerinti eredményérél, valamint a 46. § (4)-(5) bekezdése szerint tett
megallapitdsok tartalmardl a dontéshozdt és az eljards egyéb résztvevdit, valamint egyszemélyi birdlat esetén
az egyszemélyi birdlot kijelold szervezeti egység vezetbjét — a (2) bekezdés szerinti kozléssel egyidejlileg - irdsban
tajékoztatni kell. Nem kell irdsban tajékoztatni azt, akivel a kivizsgélas eredményérdl sz6l6 dontést a (2) bekezdés
alapjan kozlik. lrasbeli tajékoztatasként a kivizsgalas eredményérél sz616 teljes dontés nem tovabbithaté.

A vizsgaldbizottsdg a kivizsgalast — a tényallas dsszetettségére és a szlikséges bizonyitas terjedelmére tekintettel —
észszerU id6tartam alatt végzi el.

A kivizsgalds eredményérdl sz6lé dontést olyan idében kell meghozni, hogy az az érintett kdzbeszerzési vagy
beszerzési eljards eredményének hatdridében valé kihirdetését — az 50. § szerinti eljarési cselekmények varhaté
idéigényére tekintettel — ne akadélyozza.

A BM az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras eredményét a kivizsgalds eredményérdl sz6lé6 dontés
meghozataldt és az 50. § alapjan szlikséges eljarasi cselekmények elvégzését kdvetéen hirdeti ki. Az eredmény ennél
korabbi idépontban csak akkor hirdethetd ki, ha a dontéshozé kifejezett nyilatkozata szerint az ajanlatkéré vallalja
az ebbdl adédé jogorvoslati, illetve elszamolhatdsagi kockazatokat.
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49.§

52.8§

31. Az 6sszeférhetetlenség kivizsgalasat koveto intézkedések

Ha a kivizsgélas eredményérél sz6l6 dontés szerint 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata

a) a dontéshozdval szemben allapithaté meg, helyette a BM kdzigazgatési dllamtitkdra masik személyt jeldl ki
dontéshozoként;

b) az egyszemélyi birdloval szemben allapithaté meg, helyette az 6t kijelold szervezeti egység vezetdje
Uj egyszemélyi biralét jelol ki;

<) az eljaras a)-b) pont ald nem tartozé résztvevéjével szemben allapithaté meg, a dontéshozo e résztvevd
kijelolését visszavonja, és — ha ez a birdlat elvégzéséhez sziikséges — helyette masik személyt jeldl ki
az eljarasban betoltott funkcidjanak ellatasara.

A 49. § a)-c) pontja szerinti esetben a birdldbizottsdg - egyszemélyi birdlat esetén a kijeldlt Gj egyszemélyi birdld -
megvizsgdlja, hogy a verseny tisztasaga és az egyenlé bandasmdd kovetelménye érvényesiilt-e az érintett
kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras soran, és annak jogszertisége helyreallithato-e.

Az (1) bekezdés szerinti vizsgalat kiterjed arra, hogy

a) az 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata az eljaras mely szakaszat vagy szakaszait érinthette;

b) a kivizsgalas eredményérdl sz6l6 dontés szerint dsszeférhetetlenség vagy annak kockdzata mely gazdaségi
szerepld vonatkozasaban és mely idéponttol kezdve allt fenn;

<) a kivizsgalassal érintett egy vagy tobb személy milyen pozicidban vett részt az eljarasban, és milyen
informacidkhoz juthatott hozza;

d) a b) pont szerinti gazdasagi szerepld a c) pont szerinti informacidk felhasznéalasaval milyen versenyelényre
tehetett szert;

e) - ha a 49. § alapjan megtett intézkedés dnmagaban véve nem alkalmas az &sszeférhetetlenség vagy annak
kockézata tisztazdsara vagy megsziintetésére, valamint az eljards jogszerlségének helyredllitdsdra — ennek
érdekében milyen tovabbi intézkedések megtétele sziikséges.

A (2) bekezdés e) pontja szerinti intézkedés kiilondsen a kdzbeszerzési vagy beszerzési dokumentumok moédositasa,

az eljdrds visszavondsa, a kordbban elvégzett birdlati cselekmények ismételt elvégzése, tovabbi biralati

cselekmények - jellemzéen hianypoétlas vagy felvildagositas kérés — alkalmazésa, gazdasagi szerepld kizarasa,
jogorvoslati eljards kezdeményezése a Kozbeszerzési Dontébizottsagnal és az eljaras eredménytelenné nyilvanitasa
lehet.

A (2) bekezdés e) pontja szerinti intézkedés meghatarozasa esetén azt a birdldbizottsdg — egyszemélyi birdlat esetén

a kijelolt uj egyszemélyi biralé — hajtja végre, vagy — ha az intézkedés dontéshozdi hataskorbe tartozik — annak

megtételére javaslatot tesz a dontéshozénak.

Ha a kivizsgalas eredményérél sz6l6 dontést — a 47. § (2) bekezdése szerint — a kivizsgélassal érintett személy
szervezeti szint( felettesével is kozlik, a felettes megvizsgadlja a 46. § (5) bekezdése szerinti gyanut, és indokolt
esetben kezdeményezi a kivizsgalassal érintett személy felel6sségre vonasat.

Az (1) bekezdés alkalmazasaban a felel6sségre vonas nem indokolt, ha a kivizsgalassal érintett személy
az Osszeférhetetlenség vagy annak kockazata megallapitasa alapjaul szolgalé koriilményrél nem tudott, és arrdl
a kell6 gondossag tanusitasa mellett sem kellett tudnia.

A (2) bekezdés szerinti korllménynek kell tekinteni a kivizsgaldssal érintett személy kiulon héaztartdsban él6
hozzdtartozojanak foglalkoztatdjara, megbizdjara, valamint e hozzatartozd egyéb pénziigyi vagy gazdasagi
érdekeltségére vonatkozd informacidt, ha a kivizsgalassal érintett személy és a hozzatartozdja egymdssal nem
tartanak fenn kapcsolatot, vagy a kozottlik fenntartott kapcsolat jellegére és intenzitasara tekintettel ezen
informacid ismerete észszerien nem volt elvarhato.

Ha a kivizsgélas eredményérél sz6l6 dontés szerint a kivizsgaldssal érintett személlyel szemben 6sszeférhetetlenség
vagy annak kockazata nem allapithaté meg, e személy a dontés vele vald — 47. § (2) bekezdése szerinti — kozlésétél
részt vesz az eljarasban, és a 42. § (3) bekezdését nem alkalmazza.

Az érintett kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevdje az (1) bekezdés szerinti dontésrél szold irasbeli
tajékoztatds vele valé - 47. § (3) bekezdése szerinti — kozlésétdl a kivizsgdlassal érintett személyt bevonja
az eljarassal kapcsolatos tovébbi egyeztetésekbe, és tovébbitja részére az eljdrdsra vonatkozé kordbbi
dokumentumokat, valamint a 42. § (5) bekezdését nem alkalmazza.
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53.8§

54.§

55.§

32. Az 6sszeférhetetlenség nem sajat bejelentésen alapul6 kivizsgalasa

A BM koézigazgatasi allamtitkara — sajat bejelentés hianyaban is — dontést hoz az 6sszeférhetetlenség vagy annak
kockazata kivizsgalasarol, ha ez a rendelkezésére allé informaciok alapjan indokolt.

Az (1) bekezdés szerinti kivizsgalds alapjaul szolgalhat a BM altal észlelt — Osszeférhetetlenséget vagy annak
kockdzatat érinté - barmely informacid, ideértve a bejelentésbdl vagy egyébként harmadik személytdl vagy
szervezett6l szarmazo6 vagy médidban megjelent informaciét is.

Aki a kozbeszerzési vagy beszerzési eljards tisztasdgat veszélyezteté cselekményt, mulasztast vagy egyéb
kortlményt észlel, azt haladéktalanul irdsban bejelenti a szervezeti szintli felettesének és a birdlobizottsag
elnckének. Az 6sszeférhetetlenséget vagy annak kockazatat érinté bejelentést tovabbitani kell a BM kozigazgatasi
allamtitkaranak.

A bejelentés vagy egyéb értesiilés (1) bekezdés szerinti kivizsgdldsa mell6zhets, ha annak tartalma korabban
kivizsgalasra keriilt, vagy az nyilvanvaléan alaptalan.

Az 53. § (1) bekezdése szerinti kivizsgalasra a 44-51. §-t a (2)-(9) bekezdésben meghatdrozott eltérésekkel kell
alkalmazni.

Ha a rendelkezésre 3ll6 informaciokbol a kivizsgalassal érintett személyek kore vagy az érintett kozbeszerzési vagy
beszerzési eljards nem azonosithato, a kivizsgalas elsédlegesen ezt tisztazza.

A vizsgalobizottsag a kivizsgdlassal érintett személyt — ha személye ismert vagy a (2) bekezdés szerint azonositasra
kertl — irdsban tajékoztatja a kivizsgalas tényérdl és az alapjat képezé informaciokrol, valamint felhivja irasbeli
nyilatkozat tételére. A kivizsgaldssal érintett személy e nyilatkozatban fejti ki a tajékoztatdsban szerepld
informacidkkal, valamint az 0sszeférhetetlenség vagy annak kockézata fennallasaval kapcsolatos allaspontjat.

A (3) bekezdés szerinti felhivas vele val6 kozlésétdl a kivizsgaldssal érintett személy az érintett kdzbeszerzési vagy
beszerzési eljardsban nem jarhat el.

A személyét érinté kivizsgdlas tartama alatt a dontéshozé helyett a BM kozigazgatasi allamtitkéra altal kijelolt
helyettes dontéshozo, az egyszemélyi birdlo helyett az 6t kijel6l6 szervezeti egység vezetéje altal kijelolt helyettes
egyszemélyi birdld, az eljaras mas résztvevéje helyett a felel6sségi rendben meghatdrozott helyettes jér el.

A (3) bekezdés szerinti felhivas megkiildésével egyidejlileg a vizsgalobizottsag — a kivizsgalas tartalmi ismertetése
nélkul — irdsban értesiti az érintett kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras résztvevdit a kivizsgalas tényérél, valamint
a kivizsgalassal érintett személyek korérél.

A (6) bekezdés szerinti értesités vele vald kozlését kdvetéen az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras
résztvevéje az eljarassal kapcsolatos tovabbi egyeztetésekbe nem vonhatja be a kivizsgalassal érintett személyt,
és a részére az eljarasra vonatkozé dokumentumokat sem tovabbithat.

Ha a kivizsgalas eredményérél sz6l6 dontés szerint a kivizsgalassal érintett személlyel szemben Osszeférhetetlenség
vagy annak kockazata nem allapithaté meg, e személy a dontés vele vald — 47. § (2) bekezdése szerinti — kozlésétdl
részt vesz az eljarasban, és a (4) bekezdést nem alkalmazza.

Az érintett kOzbeszerzési vagy beszerzési eljards résztvevdje a (8) bekezdés szerinti dontésrél szolo irasbeli
tajékoztatds vele vald - 47. § (3) bekezdése szerinti — kozlésétdl a kivizsgaldssal érintett személyt bevonja
az eljarassal kapcsolatos tovabbi egyeztetésekbe, és tovabbitja részére az eljdrdsra vonatkozé kordbbi
dokumentumokat, valamint a (7) bekezdést nem alkalmazza.

33. Az eljarasba bevont egyéb személy osszeférhetetlensége

A kozbeszerzési vagy beszerzési eljarasba valo - 28. § (2) bekezdése szerinti — bevonasat koteles megtagadni az,
aki szerint e bevonas vele szemben 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata megallapitasara vezetne.

E fejezetnek az eljards egyéb résztvevijére vonatkozd rendelkezéseit — a (4)-(6) bekezdésben meghatédrozott
eltéréssekkel — az eljarasba bevont egyéb személyre is alkalmazni kell attél kezdve, hogy a 28. § (2) bekezdése
szerinti bevonasa soran - a kdzbeszerzési vagy beszerzési eljarassal kapcsolatos — olyan informécié birtokéba jutott
vagy juthat, amely alkalmas lehet vele szemben Gsszeférhetetlenség vagy annak kockazata megallapitasara.

A (2) bekezdés szerinti feltétel nem valdsul meg azéltal, hogy az eljarasba bevont egyéb személy részt vesz
a kozbeszerzési vagy beszerzési eljarashoz kapcsolédé dokumentum elkészitésében vagy adminisztrativ
kezelésében, vagy a részére ilyen dokumentumot tovabbitanak, feltéve, hogy az a (2) bekezdés szerinti informacidt
nem tartalmaz.
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56.§

57.§

(4

A 41. § (8) bekezdés c) pontja és a 49. § c) pontja szerinti esetben a dontéshozé - a kijeldlés visszavondsa és masik
személy kijelolése helyett — az eljardsba bevont egyéb személyt irdsban tiltja el a kozbeszerzési vagy beszerzési
eljarasban valo tovabbi kozremikodéstol.

Az 52. § (2) bekezdése és az 54. § (9) bekezdése rendelkezéseitél eltéréen az eljardsba bevont egyéb személy
az eljardssal kapcsolatos tovabbi egyeztetésekbe csak a sziikséges esetben kerll bevonasra, és az eljarasra
vonatkozé korabbi dokumentum is csak ilyen esetben keril a részére tovébbitasra.

Az eljarasba bevont egyéb személyre a 42. § (2) és (6) bekezdése, valamint az 54. § (5) és (8) bekezdése nem
alkalmazhato.

VIll. FEJEZET
A KOZBESZERZESI ES BESZERZESI ELJARAS LEFOLYTATASA

34. Dontéshozatal

A 29. § (1) bekezdés a)-c) pontja szerinti dontésre vagy intézkedésre az eljarast koordindlo szervezeti egység, a 29. §
(1) bekezdés d)-e) pontja szerinti dontésre a birdlobizottsdg, egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birald
- az eljarast koordinadlé szervezeti egységen keresztil - tehet javaslatot a dontéshozénak.

Az (1) bekezdés szerinti javaslat indokait abban vagy az ahhoz mellékelt — 37. § (1) bekezdése szerinti, egyszemélyi
birdlat esetén a 38. § (5) bekezdése szerinti — jegyz6kdnyvben ismertetni kell. A 29. § (1) bekezdés d) pont
da) alpontja szerinti javaslat a kdzbeszerzési vagy beszerzési dokumentumokat, a 29. § (1) bekezdés d) pont
dc) alpontja szerinti javaslat a kozbeszerzési vagy beszerzési dokumentumok mddositasat mellékletként
tartalmazza. Ha az eljaras ajanlattételi felhivassal vagy ajanlatkéréssel indul, a 29. § (1) bekezdés d) pont da) alpontja
szerinti javaslatban meg kell jel6Ini valamennyi ajanlattételre felhivandé gazdasagi szereplé megnevezését és
székhelyét is.

A dontéshozé az (1) bekezdés szerinti javaslat elfogadasardl vagy elutasitdsarél dont, valamint annak kiegészitésére
vagy kijavitdsara adhat utasitast.

A dontéshozé 6nallé dokumentumba foglalja vagy az (1) bekezdés szerinti javaslatra vezeti ra a (3) bekezdésben
foglaltakat, és azt keltezéssel, valamint aldiraséval latja el. Ha az (1) bekezdés szerinti javaslat tartalmazza
a dontéshozd szamaéra elérenyomott ,Jévahagyom!, ,Elfogadom.” vagy a javaslat elfogadasat egyébként
egyértelmuen kifejezé széveget, a dontéshozo — e szovegnél elhelyezett keltezéssel és alairasaval - a (3) bekezdésben
foglaltak ravezetése nélkiil is elfogadhatja a javaslatot.

A dontéshozd a (4) bekezdés szerinti dokumentumot az eljarast koordindld szervezeti egységnek kildi meg.
Ha az (1) bekezdés szerinti javaslatot a birdlobizottsag vagy az egyszemélyi biralé tette, annak az eljarast koordinalé
szervezeti egység tovabbitja a (4) bekezdés szerinti dokumentumot.

A 29. § (1) bekezdés d) pont da)-dc) alpontja szerinti eljarasi cselekmény végrehajthatd, a 29. § (1) bekezdés d) pont
dd)-dh) alpontja szerinti dontés kihirdethets, valamint a 29. § (1) bekezdés e) pontja szerinti megrendelés
kibocsathaté, ha azt a dontéshozo — a (4) bekezdés szerinti dokumentum tartalma szerint — elfogadta.

35. Az ajanlatok és részvételi jelentkezések bontasa, valamint tovabbitasa

A beérkezett ajanlatok felbontdsat — ha a bontas nem elektronikusan torténik — a biraldbizottsag kijelolt tagja,
egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi biralé végzi.

Ha az (1) bekezdés szerinti bontds nyilvdnos, az annak lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételekrol
- kiilonosen az éplletbe vald beléptetésrdl, a helyszin biztositasardl, valamint a jelenléti iv és a bontasi jegyzékonyv
elkészitésérdl és megkildésérél — az (1) bekezdés szerinti személy gondoskodik.

A beérkezett ajanlatok bontasat kovetéen azokat az (1) bekezdés szerinti birdlobizottsagi tag - papiralapu
ajanlattétel esetén masolati példanyként - tovabbitja a birdlobizottsag tobbi tagjanak.

A kozbeszerzési eljaras sordn beérkezé részvételi jelentkezések bontdsara és tovabbitdsara az (1)-(3) bekezdést
megfeleléen alkalmazni kell.
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58.8§

59.§

60. 8§

36. A kozzétételi kotelezettség és nyilvanossag biztositasa

A kozbeszerzési vagy beszerzési eljards meginditasdhoz, lefolytatasahoz és lezdrasahoz, valamint az eljaras alapjan
a szerz6dés megkdtéséhez, mddositasdhoz és teljesitéséhez kapcsolddd kozzétételi és nyilvanossagra vonatkozd
jogszabalyi kotelezettségeknek az eljrast koordindlo szervezeti egység tesz eleget.

IX. FEJEZET
A SZERZODES ES MEGRENDELES TARTALMA, SZERZODESKOTES ES SZERZODESSZEGES

37. A szerz6dés és megrendelés tartalma, a szerz6déskotés

Az épitési beruhdzas tervezésére vonatkozd szerzédésben ki kell kotni, hogy az annak teljesitését kdvetd
huszonnégy hdénapon belll a BM a tervezét egy alkalommal felhivhatja - a tervezési szerz6dés teljesitésekor
a BM részére atadott - drazott tervezdi koltségvetés téritésmentes felllvizsgélatara és ennek részeként
a koltségvetés sziikséges valtoztatdsokat tartalmazo, ismételt megallapitasara.

Ha a kozbeszerzést vagy beszerzést egyéb beszerzd folytatja le, a vele kotétt megbizési szerz6désben vagy
megbizasi keretszerzé6désben kell meghatarozni a felelésségére és feladataira vonatkozé rendelkezéseket.

Az Uj EIR beszerzésére iranyuld szerzédésben ki kell kétni, hogy a BM az atadas-atvételi eljaras részeként az EIR
jogszabalyban meghatérozott sérilékenységvizsgalatat és - sziikség szerint - jogszabalyban meghatéarozott
utévizsgalatat kezdeményezi, valamint e vizsgdlatok eredménye alapjan az eredménytermékek kijavitasat vagy
kiegészitését tobb alkalommal is kérheti a vele szerz6dé féltdl. Az ilyen szerzédésben azt is ki kell kotni, hogy
az Uj EIR atvételére és hasznalatbavételére csak akkor keriilhet sor, ha annak vonatkozasdban — az e bekezdés szerinti
vizsgélat vagy vizsgalatok eredménye alapjan - sértilékenység nem all fenn.

A (3) bekezdés szerinti vizsgalatokat az adatgazda / EIR felel6s a RERIFO kdzremiikodésével kezdeményezi a Nemzeti
Kibervédelmi Intézetnél.

Az Uj EIR beszerzésére vonatkozd szerz6désben rogziteni kell a BM informaciobiztonsagi felel6sének nevét és
hivatali elérhet6ségeit.

Ha a szerz6dés olyan alkalmazasfejlesztésre irdnyul, melynek vonatkozasaban — a BM feladat- és hataskorébe tartozé
informatikai alkalmazésfejlesztések rendjérdl sz6l6 BM utasitas alapjan — fejlesztési feladatlap alkalmazasa kerdil
elirasra, a szerzédésben ki kell kétni, hogy a feladatlap moédositdsanak BM altali elfogadasa kizarélag szakmai
allasfoglalasnak mindsil, amely 6nmagéban nem értelmezhet6 a szerz6dés mddositasaként.

A (6) bekezdés szerinti szerz6désben azt is ki kell kotni, hogy a feladatlap moédositasa esetén a felek megvizsgéljak
a szerz8dés ezzel jar6 médositasanak sziikségességét, valamint, hogy szerz6désmodosités sziikségessége esetén
a felek — a médositott fejlesztési feladatlap tartalméaval 6sszhangban, alakszerl szerz6désmaodositas utjan — akkor
modosithatjak a kozottiik fennallo szerzédést, ha annak jogszabalyban meghatarozott feltételei fennélinak, ideértve
a moédositas jogalapjat, valamint — eurdpai unids forras felhasznaldsaval megvalositasra keriilé kozbeszerzés és
beszerzés esetén - a szerz6dés maédositasahoz szilkséges kozbeszerzési-elszamolhatdsagi tanusitvany és iranyitd
hatésagi nyilatkozat rendelkezésre allasat.

Ha a kozbeszerzési vagy beszerzési eljdrdsban nyertes kerll kihirdetésre, ezt kdvetéen az eljarast koordinald
szervezeti egység vagy - e szervezeti egység dontése szerint — a kezdeményezé késziti elé az eljaras alapjan
megkotendd szerz6dés tervezetét, és intézkedik annak pénziigyi és jogi, valamint — ha ezt a BM hivatali szervezetei
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési, valamint érvényesitési rendjérél széld6 BM utasitas elbirja —
szakmai ellenjegyzése érdekében, tovabba gondoskodik annak aldiratasarol.

Az (1) bekezdés alkalmazésa sordn a szerz6dést a nyertest kdveté masodik legkedvez6bb érvényes ajanlatot tevd
gazdasagi szereplé vagy — koz0s ajanlattétel esetén — gazdasagi szerepl6k részére kell elékésziteni, feltéve, hogy
a nyertes a szerz6déskotéstdl visszalépett, és a nyertest kdveté masodik legkedvezébb érvényes ajanlatot tevd
az eljaras soran kihirdetésre kerdilt.

Az (1)-(2) bekezdés szerinti szerz6dést a nyertes ajanlatnak — a nyertest koveté masodik legkedvezébb érvényes
ajanlatot tevével valo szerz6déskotés esetén az altala tett ajanlatnak — megfelelé tartalommal kell el6késziteni és
megkotni.

Az (1)-(3) bekezdés szerzédésre vonatkozd rendelkezéseit a keretszerzédésre és a keretmegdllapodasra is
alkalmazni kell.
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Egyedi megrendelés kibocsatasa esetén annak tervezetét az eljdrdst koordinalé szervezeti egység vagy
— e szervezeti egység dontése szerint — a kezdeményez6 késziti el6, és intézkedik annak pénziigyi, valamint — ha ezt
a BM hivatali szervezetei kotelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi és ellenjegyzési, valamint érvényesitési rendjérél szolo
BM utasitas el6irja — jogi, illetve szakmai ellenjegyzése érdekében, tovabba gondoskodik annak aldiratasarol.

Ha az (5) bekezdés szerinti egyedi megrendelés kibocsatasara ajanlattétel alapjan keril sor, arra a (2)-(3) bekezdés
szerz6désre vonatkozo rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni. Az egyedi megrendelést — a BM vagy mas szerv
altal megkotott keretmegdllapodds alapjan alkalmazott — kozvetlen megrendelés esetén az eljarast lezérd
dontésnek, keretszerz6dés alapjan kibocsatasra keriil6 egyedi megrendelés esetén e keretszerz6désnek megfeleld
tartalommal kell elékésziteni és kibocsatani.

A kozbeszerzési vagy beszerzési eljards alapjan a BM-mel szerz6dé fél szerzédésszegésérdl a kezdeményezd
- haladéktalanul és irasban - értesiti az eljarast koordindlé szervezeti egységet és a JAFO-t.

Az (1) bekezdés szerinti értesités esetén a kezdeményezd a szerz6désszegéssel kapcsolatban rendelkezésére allo
informacidkrél és tovabbi fejleményekrdl folyamatosan tajékoztatja az eljarast koordinalé szervezeti egységet és
a JAFO-t, valamint tovabbitja résziikre az ehhez kapcsol6dé dokumentumokat.

Az eljarast koordindld szervezeti egység jelenti be a Kézbeszerzési Hatésagnak a Kbt. 142. § (5)-(6) bekezdése
szerinti szerz6désszegést, valamint a nyertes ajanlattevéként szerz6dé félnek a szerzédés részleges vagy teljes
lehetetlentilését okozd olyan magatartasat, amelyért felel6s.

Az (1)-(3) bekezdés alkalmazasdban szerz6désszegésnek kell tekinteni a szerz8désbdl, keretszerz6désbdl vagy
keretmegallapodéasbdl, valamint a BM dltal kibocsétott és a megrendelés cimzettje &ltal visszaigazolt
megrendelésbdl folyd barmely kotelezettség szerz6désszer teljesitésének elmaradasat is.

X. FEJEZET
AZ EGYEB BESZERZESEKRE VONATKOZO KULONOS SZABALYOK

38. Az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szerepldk kijelolése

Egyéb beszerzés esetén az ajanlattételre felhivandoé valamennyi gazdasagi szerepl6t a kezdeményezd jeldli ki.

Az (1) bekezdés alapjan kizdrélag potencialis gazdasagi szerepl6 jeldlhetd ki.

Ha az (1) bekezdés alapjan tobb gazdasagi szerepld keril kijelolésre, vonatkozasukban a kezdeményezé
Osszefonddds-vizsgélatot végez. Ennek sordn a kezdeményezd az interneten ingyenesen elérhetd cégnyilvantartasi
adatok, valamint a rendelkezésére all6 egyéb informaciok alapjan gy6zédik meg arrél, hogy az ajanlattételre
felhivandé gazdasagi szereplék egymastdl fliggetlenek. Eurépai unids forras felhasznalasaval megvaldsitasra keriilé
egyéb beszerzés esetén a kezdeményezé azt is vizsgdlja, hogy az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szerepld
az ajanlatkérotol fuggetlen.

A kezdeményezé az egyéb beszerzés meginditdsdt megelézéen a birdldbizottsagnak, egyszemélyi biralat esetén
az egyszemélyi birdlénak megkiildi az (1) bekezdés szerinti valamennyi gazdasagi szereplé megnevezését,
székhelyét, a potencidlis gazdasagi szerepl6i minéségét aldtdmaszté adatokat és dokumentumokat, valamint
a (3) bekezdés szerinti 6sszefonddas-vizsgalat dokumentumait és eredményét.

Ha a (4) bekezdés szerint részére megkiildott adat vagy dokumentum tartalma nem megfeleld, a birdlobizottsag
vagy az egyszemélyi birdlé annak kijavitasara vagy kiegészitésére — ennek részeként szlikség szerint mds vagy
tovabbi potencidlis gazdasagi szereplé kijelolésére és az 6sszefonddas-vizsgalat ismételt elvégzésére - hivja fel
a kezdeményezét.

A kezdeményez6 az (5) bekezdés szerinti felhivasnak eleget tesz, és a kijavitott vagy kiegészitett adatot vagy
dokumentumot megkaildi a birdlobizottsagnak, egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi biralénak.

A (6) bekezdés szerint részére megkildott adat vagy dokumentum vonatkozdsdban a birdlébizottsag vagy
egyszemélyi birdldo az (5) bekezdés, az ennek alapjan kibocsatott Ujabb felhivas esetén a kezdeményezd
a (6) bekezdés szerint jar el.

A birdlobizottsag, egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdl6 a (4)-(7) bekezdés szerint megkiildott adatok és
dokumentumok medgfelel6ségének megdllapitdsat kdvetden teszi meg — az 56. § (1) bekezdése alapjan — a 29. §
(1) bekezdés d) pont da) alpontja szerinti javaslatat.
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39. Az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szerepl6k és a beérkez6 ajanlatok minimalis szama

Ha az egyéb beszerzés egybeszamitott becsiilt értéke eléri vagy meghaladja a netté - természetes személlyel
megkotendé megbizasi szerz6dés esetén a bruttd - egymillio-Otszazezer forintot, annak teljesitésére legaldbb
harom, egymastdl fliggetlen potencidlis gazdasagi szerepl6tdl kell egyidejlleg és irdsban ajanlatot kérni.

Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen nem kell legaldbb harom potencidlis gazdasagi szerepl6tdl ajanlatot
bekérni, ha

a) a beszerzés targya
aa) Kbt. kivételi korbe tartozik;
ab) a Kbt.-ben meghatérozott hirdetmény nélkili targyaldsos eljardsban beszerezhetd lenne;
ac) igazsaguligyi szakérté megbizasa;
ad) kdzbeszerzési eljardshoz vagy palydzathoz kapcsolédo szakértd birdldbizottsagi tag megbizésa;
ae) elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre vagy konferencidra torténé jelentkezés;
af) internetes jog-, dontvény- vagy cégtér szolgaltatas el6fizetése;
ag) e szabdlyzat hatdlya ald tartoz6 szerz6déshez kapcsolédd kiegészité arubeszerzés, szolgaltatas-

megrendelés vagy épitési beruhazas, feltéve, hogy értéke nem haladja meg az eredeti szerzédés
értékének Otven szdzalékdt, és — egybeszamitott becsiilt értékére, targyara, valamint a Kbt. kivételi
korokre figyelemmel — nem kell kdzbeszerzési eljarast lefolytatni;

ah) személyhez kotott, bizalmi jellegl szolgaltatas teljesitése;
ai) veszélyes hulladék megsemmisitése;
aj) egyedi gyartasu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a gyartd igazolja;

b) a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, feltéve, hogy az (1) bekezdés
alkalmazasa esetén e kedvezé feltételek igénybevétele meghiusulna;

<) az ajanlatkéré piackutatds eredményeképpen igazolhaté médon meggyézédott arrdl, hogy az adott piacon
haromnal kevesebb potencidlis gazdasagi szerepl6 lelheté fel;

d) a szerzédést kilfoldon kell megkdtni vagy teljesiteni; vagy

e) - ha az adott beszerzés korlilményeire tekintettel - a dontéshozé egyedileg igy rendelkezik, és errdl
az eljarast koordindlo szervezeti egységet irdsban tajékoztatja.

Nem kell irasbeli ajdnlatot bekérni, ha az drubeszerzésre vagy szolgaltatds-megrendelésre irdnyul6 beszerzés értéke

nem éri el az dllamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szol6 kormanyrendeletben a kotelez6 el6zetes irasbeli

kotelezettségvillalasra vonatkozéan meghatarozott értékhatart.

Az eurdpai unids forras felhasznalasaval megvalositasra keriilé egyéb beszerzést e forrasra — tobb eurdpai unios

forrasbdl megvaldsitasra kerlilé egyéb beszerzés esetén az érintett forrdsokra — vonatkozé valamennyi elirasnak

megfelel6 mdédon kell megvalésitani.

Ha a (4) bekezdés szerinti esetben az eurdpai uniés forrasra vonatkozé elszamolhatdséagi szabaly

a) az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szerepl6k vagy

b) a beérkezé érvényes ajanlatok

minimalis szamét az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szerepl6k (1)-(2) bekezdés szerinti minimalis szamatdl

eltér6é szamban hatarozza meg, a beszerzés megvaldsitasa soran legalabb ennek az eltéré szamnak megfelelé szamu

- egymastol és az ajanlatkérétdl fiiggetlen — potencidlis gazdasagi szerepl6tdl kell egyidejlileg és irasban ajanlatot

kérni.

Ha a (4) bekezdés szerinti esetben az eurdpai unids forrdsra vonatkozé elszamolhatésagi szabdly — az abban

meghatarozott modszer alkalmazasaval — lehetévé teszi a szokasos piaci ar ajanlatkérés nélkili alatdmasztasat,

a beszerzés e mddszer alkalmazasaval ajanlatkérés nélkil is megvalosithato.

Az (5)-(6) bekezdés szerinti esetben az (1)-(2) bekezdést nem kell alkalmazni.

E § nem Zérja ki, hogy az ajénlatkéré igényének megvaldsitdsara — egyéb beszerzési eljards helyett — kozbeszerzési

eljarast folytasson le.

40. Alapelvek az egyéb beszerzés soran
Az esélyegyenldség és egyenl6 banasmaod elve alapjan

a) az ajanlatkérés tartalménak - kiilondsen az eljardsi szabalyok, az alkalmassagi és értékelési szempontok,
valamint a szerz6dés targya és feltételei — meghatdrozdsa nem vezethet egyes gazdasadgi szerepldk,
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aruk vagy szolgdltatdsok — objektiv alapon és jogszerlien nem indokolhaté — hatrdnyos vagy elényds
megkilonboztetésére vagy az egyéb beszerzésbdl vald kizérasara;
b) az ajanlatkérd az egyéb beszerzési eljaras soran megkiilonboztetéstdl mentesen jar el az azonos vagy hasonlé
helyzetben Iév6 gazdasagi szerepldkkel szemben.
A verseny tisztasaganak elve alapjan az ajanlatkéré biztositja, hogy az egyéb beszerzési eljaras illetéktelen
befolyastél mentes, partatlan és targyilagos legyen, valamint a Kbt. 25. §-at megfeleléen alkalmazza
az Osszeférhetetlenséggel vagy annak kockézataval jaro helyzetekre, tovabba e helyzetek megel6zése érdekében és
kezelése sordn a szabalyzatban foglaltak szerint jar el.
Az ajanlatkérd az egyéb beszerzés sordn biztositja az altala kezelt kdzpénzek kdltséghatékony és felelés modon valo
felhasznalasat.
Az ajanlatkérd az egyéb beszerzési eljaras soran a johiszemuség és tisztesség kdvetelményeinek megfeleléen jar el.
A joggal valé visszaélés tilos.
Az ajanlatkérd az e § szerinti alapelveket a beszerzési eljaras el6készitése és lefolytatasa, a dontéshozatal, valamint
a szerz6dés, keretszerzé6dés vagy keretmegallapodds megkdtése, a megrendelés kiadasa, ezek mddositasa és
a teljesités ellenérzése sordn is érvényesiti.

41. Az ajanlatkérés tartalma

Az ajanlatkérés tartalmazza

a) az ajanlatkérd nevét és cimét;

b) az ajanlatkérd kapcsolattartojanak nevét, telefonszamat és e-mail-cimét;

) a beszerzés és - részajanlattétel biztositdsa esetén — valamennyi rész pontos targyat és mennyiségét;

8

d) a részajanlattétel biztositasat vagy annak kizarasat;
e) a teljesités helyét, hatéridejét és feltételeit;
f) az ellenszolgaltatassal kapcsolatos kikotéseket és feltételeket;

az ajanlat benyujtadsanak helyét, 6ra és perc pontossdggal meghatarozott hatdridejét és azt, hogy ajanlat
papir alapon vagy elektronikus Uton vagy - az ajanlattevé vélasztdsa szerint — e modszerek barmelyikével

Q

tehet6;

h) az ajanlattal kapcsolatos tartalmi és formai kbvetelményeket;

i) az eredményhirdetés idépontjat, azzal, hogy a Polgari Torvénykonyvrdl sz6élé 2013. évi V. torvény
(a tovabbiakban: Ptk.) 6:75. § (2) bekezdése szerint az ajanlattevé az eredményhirdetés idépontjat kovetd
harminc napig marad kétve ajanlatahoz;

j) az értékelési szempontrendszert;
k) kizaro ok alkalmazasa esetén a kizaré okokat;
)} alkalmasségi feltétel elSirasa esetén az alkalmassagi feltételeket;

m)  egyéb érvényességi feltétel elGirdsa esetén az egyéb érvényességi feltételeket;

n) azt, hogy az ajanlatkéré fenntartja az eljaras indokolas nélkili eredménytelenné nyilvanitasanak és - a Ptk.
6:74. § (2) bekezdése szerint — a szerz6déskotés megtagaddsanak jogat;

o) azt, hogy - a Ptk. 6:74. § (3) bekezdése szerint — az ajanlatkéré az ajanlatkérést az ajanlattételi hataridé
lejarataig visszavonhatja;

p) targyalds tartasanak lehetdsége esetén a targyalasrél és annak feltételeirdl szol6 tdjékoztatast;

q) a 72. § (3) bekezdésétdl eltéré eldirds esetén az ajanlatkérd dltal végezhetd birdlati cselekményekre
vonatkozé eldirst;

r ha az egyéb beszerzéshez 6nallé muszaki leirds késziil, a mdlszaki leirast;

s) megrendelés alkalmazdsa esetén az abban rogzitendé feltételeket vagy — ha az eljaras alapjan szerzédés,
keretszerz6dés vagy keretmegallapodas kerilil megkotésre — ennek tervezetét.

A papiralapu ajanlattételt el8iré ajanlatkérés tartalmazza, hogy

a) az ajanlatot az ajanlatkérésben el6irt példanyszémban kell elkésziteni és boritékba csomagolni, valamint
a boritékot le kell zarni;

b) a boritékon fel kell tiintetni az ajanlattevé nevét, székhelyét, az ajanlat targyat, az,Az ajanlat az ajanlattételi
hatarid6 lejarataig nem bonthaté fel!” sz6veget, valamint - postai vagy futarszolgalat utjan valé megkildés
esetén - az ajanlatkérésben megjeldlt cimzett nevét, mellette jol lathaté mddon az ,s. k” jelzést és
az ajanlatkérésben meghatarozott kézbesitési cimet;
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<) ajanlattételre személyes dtadas, postai vagy futarszolgalattal valéd megkiildés utjan van lehetdség;

d) az ajanlat személyes dtadds utjan valé benyujtasdra az ajanlatkérésben megjeldlt cimen, munkanapokon
- az ajanlatkérésben meghatarozott idéintervallumban - van lehet6ség; és

e) az ajanlatot tartalmazo lezart boritéknak az ajanlattételi hataridé lejaratdig — személyes atadds, postai vagy
futdrszolgdlattal valé megkildés esetén is — be kell érkeznie az ajanlatkéréhoz.

Az elektronikus Uton valé ajénlattételt el&ird ajanlatkérés tartalmazza, hogy az ajanlatot

a) milyen elektronikus formatumban kell elkésziteni;
b) tartalmazé e-mailt milyen névre és e-mail-cimre kell megkdldeni; és
<) tartalmazé e-mailben az ajanlat targyat fel kell tlintetni.

Az ajanlattevé valasztasa szerint papiralapu vagy elektronikus uton torténé ajanlattételt lehetévé tevd ajanlatkérés
az (1)-(2) bekezdésben foglaltak mellett tartalmazza azt is, hogy az ajanlattétel soran a valasztott benyujtasi mddra
vonatkozé eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Az ajanlattételi hatdrid6t és az ajanlatkérés egyéb tartalmat ugy kell meghatérozni, hogy annak alapjan a gazdaségi
szerepl6k egyenl6 eséllyel megfelelé ajénlatot tehessenek, és az el6irasoknak megfeleléen benyujtott ajanlatok
egymassal 0sszehasonlithatoak legyenek.

Az ajanlatkéré az eredményhirdetés idépontjat — valasztdsa szerint — datum vagy a déntéshozatal idépontjatdl
szamitott hataridé tlzésével hatdrozza meg az ajanlatkérésben. Ha az ajanlatkéré az eredményhirdetés idépontjat
hataridd tlizésével hatarozza meg, az ajanlatkérés tartalmazza az ajanlattételi hatarid6 lejaratatédl szamitott azon
hataridét is, amelynek lejarataig az eljarast lezaré dontését meghozza.

Az ajanlatkérésben muiszaki minimumkdvetelményként olyan objektiv kritérium irhat6 el6, amely a beszerzéssel
megvaldsitani kivant cél érdekében indokolt.

Ha az egyéb beszerzés targyanak egyértelmi és kozértheté meghatdrozasa sziikségessé teszi a meghatarozott
gyartmanyu, eredet( vagy tipusu termékre, eljarasra, tevékenységre, személyre, szabadalomra vagy védjegyre valo
hivatkozast, az ajanlatkérés tartalmazza

a) azt, hogy a hivatkozas alkalmazasa kizérélag a targy jellegének egyértelm( meghatdrozasa érdekében
tortént;

b) a hivatkozas mellett a,vagy azzal egyenértékd” kifejezést és

<) azt a tulajdonsagot vagy jellemzét, melynek tekintetében az ajanlatkér6 az egyenértékiiséget vizsgalja.

Az ajénlatkéré az ajanlatkérésben elbirhat az ajanlat érvényessé nyilvanitasdhoz egy vagy tobb érvényességi
feltételt.

Az ajanlatkérd az ajanlatkérésben meghatdrozza, hogy az érvényes ajanlatok kdzil milyen értékelési szempont vagy
szempontok alapjan vélasztja ki a nyertes ajanlatot.

Ertékelési szempontrendszerként a legalacsonyabb ar, a legalacsonyabb kéltség vagy a legjobb &r-érték arany
alkalmazhaté. A legjobb ar-érték arany értékelési szempontrendszer el6irdsa esetén — az ar szempont mellett —
legaldabb egy min6ségi értékelési szempontot kell meghatéarozni.

Ertékelési szempontként — a szerz8dés teljesitésével és a teljesités minéségével dsszefliggd - objektiv kritérium
hatdrozhat6 meg.

Az ajanlatkéré az ajanlatkérésben el6irhat egy vagy tobb alkalmassagi feltételt.

Alkalmassagi feltétel az esélyegyenléség, az egyenld banasmdd és a verseny tisztasaga alapelvi kbvetelményeinek
figyelembevételével, a beszerzés targyara korldtozva és — az egyéb beszerzés becsiilt értékére is tekintettel -
legfeljebb a szerz6dés teljesitéséhez ténylegesen sziikséges feltételek mértékéig irhato elé.

Alkalmassagi feltételként — a szerz6dés teljesitésével és a teljesités mindségével dsszefliggd — objektiv kritérium
hatdrozhat6 meg.

Alkalmassagi feltétel lehet kiilonésen a beszerzési igényhez kapcsolddo és azzal aranyos mértékl referenciaval
rendelkezés, valamint a szerzddés teljesitésébe bevondsra kerlilé szakember minimalisan elvart végzettsége,
szakirdnyu képzettsége vagy szakmai tapasztalata.

42, Az ajanlatkérés modositasa és visszavonasa, az ajanlat benyujtasa

Az ajanlattételi hataridd lejaratdig az ajanlatkérésben meghatarozott feltételek mddosithatdak, és az ajanlatkérés
visszavonhatd.
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Ha az ajanlatkérés modositasara tekintettel a megfelelé ajanlattételhez sziikséges id6tartam az ajanlattételi hataridé
lejarataig nem biztositott, az ajdnlatkérés mddositasdban az ajanlattételi hataridé megfelel6 meghosszabbitdsarol is
rendelkezni kell.

Az ajanlatkérés moddositdsa esetén a modositott feltételekrél valamennyi gazdasagi szereplét egyidejlileg
értesiteni kell.

Az ajénlatot az ajanlatkérésben el6irtak szerint kell benyujtani.

Ha ajanlatdt személyesen nyujtja be, az ajanlat atvételérél az ajanlattevd részére elismervényt kell adni, amely
tartalmazza az atvétel tényét, helyét, éra és perc pontossdggal meghatarozott idépontjat, valamint az atadé és
az atvevd személy nevét és kézjegyét.

43, Biralat és értékelés

Egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdlé a kezdeményezbvel egyezteti a beérkezett ajdnlatok muszaki
megfeleléségét. Ha a mdszaki megfeleléség megallapitdsdhoz egyenértéklség vizsgalata sziikséges, ezt
a kezdeményezé végzi el.

Ha az ajanlat érvényességének megallapitdsahoz vagy érvényessé tételéhez birdlati cselekmény alkalmazasa
szlikséges, ezt az ajanlatkéré — az ajanlatkérésben eldirt keretek kozott — végzi el.

Ha az ajanlatkérés eltéré rendelkezést nem tartalmaz, a (2) bekezdés szerinti esetben

a) szamitasi hiba javitasa;

b) hidnypétlés;

) felvilagositas kérés;

d) indokolas kérés vagy

8

e) kiegészit6 indokolas kérés

biralati cselekmény végezhetd.

A birdlatot az ajanlati kotottség fenndlldsa alatt kell elvégezni. Ha a birdlat elhuzddéséra tekintettel az ajanlati
kotottség lejarna, az ajanlatkérd felhivja az ajanlattevéket ajanlati kotottségik meghatarozott idépontig vald
meghosszabbitasara. Ha az ajanlattevd ajanlati kotottségét nem tartja fenn, ajanlatat a biralat és értékelés tovabbi
részében figyelmen kivil kell hagyni.

A birdlobizottsdg - egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdlé - a birdlat alapjan dontési javaslatot
fogalmaz meg a beérkezett ajanlat érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasara vonatkozoan.

A birdlébizottsadg — egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdlé — a biralatot kdvetben feldllitja az érvényessé
nyilvénitani javasolt ajanlatok kozotti értékelési sorrendet.

A (6) bekezdés szerinti értékelést az ajanlatkérésben rogzitett értékelési szempontok szerint kell elvégezni.

A birdlébizottsdg, egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdlé arrdl rendelkezhet, hogy - a 72. §
(6) bekezdésétdl eltéréen — az ajanlatok birdlatat azok értékelését kovetéen végzi el (a tovabbiakban: forditott
biralat).

Forditott birdlat esetén

a) az értékelési sorrend feldllitdsa sordn meg kell gyéz&dni az ajanlatok értékelési sorrendet befolydsold ajanlati
elemeinek megalapozottsagardl, és az ehhez sziikséges biralati cselekményeket el kell végezni;

b) a biralatot — a birdlobizottsag, egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdlé dontése szerint — az értékelési
sorrendben legkedvezébb vagy a legkedvezébb és az azt kdvetd, egy vagy tobb legkedvezdbb ajanlat
tekintetében kell elvégezni; és

<) a nyertes ajanlat és — ha a nyertest kdveté masodik legkedvezébb érvényes ajanlatot tevd kihirdetésére
tesznek javaslatot — a nyertest kdveté masodik legkedvezdbb ajanlat érvényességét teljeskorien el kell birdlni.

44, Az ajanlat érvénytelensége és az eljaras eredménytelensége

Ervénytelen az ajanlat, ha

a) az elkésetten érkezett be az ajanlatkéréhoz;
b) azt az ajanlati kotottség alatt modositottak;
<) az konkrét megajanlast nem tartalmaz;
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d) az a beszerzési dokumentumokban meghatarozottaktdl eltéré tartalomra vonatkozik;

e) az aradnytalanul alacsony drat vagy teljesithetetlennek itélt kotelezettségvallalast tartalmaz;

f) az abban megjelolt ajanlattevd, alkalmassdg igazoldsdban részt vevé szervezet vagy alvéllalkozo
az ajanlatkérésben eldirt kizaré ok hatalya alatt all;

g) alaposan feltehetd, hogy abban vagy azzal Osszefliggésben az egyéb beszerzés soran az ajanlatkérének
hamis adatot szolgadltattak vagy hamis nyilatkozatot tettek, és ezt az ajanlattevé vagy kozos ajanlattevd
- az ajanlatkérd felhivasa alapjan — nem vagy nem megfeleléen tisztazza;

h) az ajanlatkérésben eldirt alkalmassagi kovetelmény teljesiilését nem vagy nem megfeleléen igazoljik;

i) az egyébként nem felel meg az ajanlatkérésben vagy jogszabalyban eléirtaknak; vagy

j) az abban meghatdarozott ellenszolgdltatas értéke alapjan - a beszerzés targyédra és a Kbt. szerinti kivételi
korokre is figyelemmel - kdzbeszerzési eljarast kellett volna lefolytatni.

Ha az egyik ajanlatban szerepld ajdnlattevd vagy kozos ajanlattevé - ugyanabban az egyéb beszerzésben

benyujtott - masik ajanlatban ajanlattevéként, koz0s ajanlattevéként, alkalmassdg igazoldsaban részt vevd

szervezetként vagy alvdllalkozoként szerepel, ezen ajénlatok tobbszords megjelenéssel érintett ajanlatnak

mindsilnek. E bekezdés alkalmazasanak ajanlatkérésben valé el6irdsa esetén — az (1) bekezdésben meghatarozottak

mellett — a tdbbszords megjelenéssel érintett ajanlatok is érvénytelenek.

Eredménytelen az egyéb beszerzési eljaras, ha

a) annak sordn érvényes ajanlat nem érkezik be; vagy

b) az ajanlatkéré a legkedvezébb érvényes ajanlat elfogaddsdhoz sziikséges mértékl fedezettel vagy
- fedezetkiegészités esetén - kiegészitett fedezettel nem rendelkezik.

Az eurdpai unids forrds felhasznaldsdval megvaldsitasra kerilé egyéb beszerzés - az (1) bekezdésben foglalt

eseteken kivil - eredménytelenné nyilvanithaté akkor is, ha annak soran e forrasra vonatkozé elszamolhatésagi

szabalyban eldirt szamu - egymastdl és az ajanlatkér6tél fliggetlen, potencialis gazdasagi szerepl6tél szarmazo -

érvényes ajanlat nem érkezik be.

45, Eredményhirdetés

Ha a dontéshozé az egyéb beszerzés eredményére vonatkozé dontését meghozta, és errél a biralébizottsagot,
egyszemélyi birdlat esetén az egyszemélyi birdlét — az 56. § (5) bekezdése szerint - tdjékoztatta, az eljrds
eredményérél annak valamennyi ajanlattevéjét, tovabbad a szerz6déskotés tervezett idépontjarél a nyertes
ajanlattevéjét az eljarast koordindlé szervezeti egység értesiti.

Az (1) bekezdés szerinti értesitést az eljardst koordindld szervezeti egység — az 56. § (5) bekezdése szerinti
tdjékoztatds vele vald kozlésétdl szamitott nyolc napon belil - irdsban kildi meg.

XI. FEJEZET
A KOZBESZERZESEK ES BESZERZESEK ELLENORZESE

A BM kozbeszerzéseinek és beszerzéseinek belsé ellenérzését — az éves ellenérzési terv vagy a miniszter kilon
utasitdsa alapjan — az Ellenérzési Féosztaly végzi.

XIl. FEJEZET
JOGORVOSLAT ES KOZIGAZGATASI PER

A Kbt. Hatodik része vagy a Vbt. VII. része szerinti jogorvoslat vagy az azzal 6sszefliggd koézigazgatasi per esetén
az érintett kdzbeszerzési vagy beszerzési eljardst koordindlé szervezeti egység és a JAFO - az dltaldnos és
kozbeszerzési jogi szakértelem megfeleld biztositasa érdekében — egymassal kélcsondsen egyiittmiikodve jarnak el
a BM jogi allaspontjanak kialakitdsa, beadvdnyainak 6sszeallitasa és képviseletének ellatasa soran.

Az (1) bekezdés szerinti kotelezettségének elldtdsa érdekében az érintett eljarast koordinalé szervezeti egység
egy vagy toébb - lehetdség szerint az érintett eljarasba kordbban bevont - allami kdzbeszerzési szaktanacsadét
jelol ki.
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Az (1) bekezdés szerinti esetben az érintett eljarast koordindloé szervezeti egység és a kezdeményezd haladéktalanul
intézkedik annak érdekében, hogy az eljards dokumentumai a JAFO és a (2) bekezdés szerint kijel6lt valamennyi
allami kdzbeszerzési szaktandcsadd szamara teljeskdrlen rendelkezésre élljanak.

Az (1) bekezdés szerinti esetben a JAFO és az érintett eljarast koordinald szervezeti egység — a beszerzés targya
szerinti szakértelem biztositdsa, valamint az eredményes védekezéshez sziikséges adat, informacié vagy
dokumentum szolgaltatasa érdekében — kozvetlenll megkeresheti a birdlobizottsag tagjat, az egyszemélyi biralot,
a kezdeményezét vagy a BM egyéb hivatali egységét. A megkeresést a megkeresett személy vagy hivatali egység
soron kivl teljesiti.

Az (1) bekezdés szerinti esetben a BM - Kozbeszerzési Dontébizottsag és birdsag elbtti — képviseletét
a BM kozigazgatdsi éallamtitkara altal erre meghatalmazott személy latja el, azzal, hogy tobb személy
meghatalmazasa esetén e személyek egymassal egytttmikodve latjdk el a képviseletet. Meghatalmazas olyan
személynek adhatd, aki jogszabaly rendelkezése szerint a képviseletet ellathatja.

Xlll. FEJEZET
A FELELOS AKKREDITALT KOZBESZERZESI SZAKTANACSADO BEVONASARA ES ELJARASARA VONATKOZO
ATMENETI RENDELKEZESEK

A dontéshozé a birdlobizottsagba kdzbeszerzési szakértelmet ellatd tagként — allami kozbeszerzési szaktanacsadd
helyett - felel6s akkreditalt kodzbeszerzési szaktandcsadét jelolhet ki, ha ezt a kdzbeszerzés targydra és
lebonyolitasanak idépontjara tekintettel a Kbt. megengedi.

A felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadéra megfeleléen alkalmazni kell a szabalyzat dllami kdzbeszerzési
szaktanacsaddra vonatkozé rendelkezéseit.

Felels akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsaddi tevékenység ellatdsdra nem természetes személy megbizottnak
adott megbizads esetén a megbizott kijeloli a kozbeszerzési eljarasban kozrem(ikodé felelés akkreditalt
kdzbeszerzési szaktanacsadot.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az utasitast a hatalybalépését kovetéen meginditdsra kerlldé kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokra, az utasitas
hatalybalépését kovetéen megkotésre keriild, valamint az utasitds hatélybalépését megel6z6en megkotott
- az utasitds hatédlybalépése napjan hatdlyos vagy az utasitas hatalybalépéséig még hatalyba nem lépett -
szerz8désekre, keretszerz6désekre és keretmegallapodésokra kell alkalmazni.

A (2) bekezdés hatdlya ald nem tartozd kozbeszerzési és beszerzési eljdrdsokra, valamint az utasitds
hatalybalépése napjan mar nem hatalyos szerz6désekre, keretszerz6désekre és keretmegallapoddsokra az utasitas
VIII. és XII. Fejezetét, valamint a Belligyminisztérium Beszerzési Szabalyzatarol sz616 21/2022. (XII. 16.) BM utasitasnak
- a jelen utasitas hatalybalépését megelézé napon hatélyos — |-VIII. Fejezetét kell alkalmazni.

A (2)-(3) bekezdés alkalmazdsdban a BM altal kibocsatott és a megrendelés cimzettje altal visszaigazolt
megrendelést is megkotott szerz6désnek kell tekinteni.

Hatalyat veszti a Belligyminisztérium Beszerzési Szabalyzatarol sz616 21/2022. (XII. 16.) BM utasitas.

Dr. Pintér Sdndor s. k.,
beltigyminiszter
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1. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

Fedezetigazolas

AlUlirott, ..o (név, beosztds) mint a Belligyminisztérium kotelezettségvallalasra
jogosult vezet6je nyilatkozom, hogy ,......ocoeveiiiiiiiiiiiiiiiii " targyu eljaras pénzligyi fedezete 9sszesen
Nettd ....oevvveviviiiiiinns Ft + afa 0sszegben
a XIV. Beliigyminisztérium fejezet 1. ........oveviiiiiiiiiiiiiiieeeeaeaen cim (AHT: ............... ) koltségvetésében
rendelkezésre 4ll, az aldbbiak szerint:

Koéltségvetési év Rendelkezésre allo 6sszeg (forintban)

202... netté ............ Ft + afa

202... nettéd ............ Ft + afa

202... netté ............ Ft + afa

Osszesen: nettd ............ Ft + 4fa
/a@) ...l AzoNOSItO JelU, ...ovivieiiiiiie elnevezés(, eurépai uniés tdmogatassal

megvaldsulo projekt koltségvetésében rendelkezésre all'.

Budapest, 20......ccceiiiiiiiiiiii

(név)
(beosztas)

pénziigyi ellenjegyzés

' A megfeleld széveg alahuzando.
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2. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

Nyilatkozat
feltétel bekovetkezése esetén biztositando fedezet rendelkezésre allasarol

ANUTIFOtE, oo (név, beosztas) nyilatkozom, hogy a Belligyminisztérium
aAZ) et azonosito jell, ...ooveeiiiiiiiii elnevezés( projekt kapcsan tamogatasra iranyuld
igényt nyujtott be / fog benyujtani'.

A Belliigyminisztérium mint ajanlatkérd (kdz)beszerzési eljarast kivan lefolytatni ..........ccooveeeveininen. beszerzése
targyaban, melynek pénziigyi fedezetét - tervezetten netto ...... forintot - az elnyert tdmogatés terhére /
a tdmogatas moédositott ............ koltségvetési sora terhére' kivanja biztositani a tdmogatasi szerz6dés megkotése,

tdmogatdi okirat vagy egyedi dontés kiadasa vagy ennek médositasa esetén.

Budapest, 20......ccccvviiiiiiiiiiiniienn

(beosztas)

Zaradék:
A (kOz)beszerzési eljaras feltételesen indithaté meg, tekintettel arra, hogy a meginditas idépontjaban a pénziigyi

fedezet nem all rendelkezésre.

Budapest, 20.......ccoiiiiiiiiiieaen

Pénziigyi Eréforras-gazdalkodasi
Féosztaly

" A nem relevans szévegrész torlendd.
2 Az eurdpai unios projektben kotelezettségvallalasra jogosult vezetd személy.
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3. melléklet a 15/2025. (VIl. 28.) BM utasitdshoz

A Belliigyminisztérium 20... évi kozbeszerzési terve

Iktatoszam:
Egyetértek: Jévahagyom:
gazdasagi helyettes allamtitkar kozigazgatasi allamtitkar

. . Az eljaras SzerzGdés
Kozbeszerzésre Kozbeszerzés . .

Sor- . L Tervezett » . meginditasanak teljesitésének

i Kozbeszerzés targya o iranyado eljarasi tervezett L . i i
szam eljaras fajtaja o tervezett idépontja varhato
rend mennyisége ) o .
(negyedév) idépontja
I. Arubeszerzés

II. Epitési beruhazas

ll. Szolgéltatasmegrendelés

IV. Epitési koncesszid

V. Szolgaltatasi koncesszié

VI. Kbzpontositott kozbeszerzés

Budapest, 20

(név)
féosztalyvezetd
Vagyongazdalkodasi, Beruhazasi és Beszerzési Féosztaly
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4. melléklet a 15/2025. (VIIl. 28.) BM utasitdshoz

A Beliigyminisztérium 20... évi beszerzési terve

Iktatoszam:
Kbt.
Szerz6dés kivételi kor
. Az eljaras tartama Kezdemé- | (Kbt.9.§-a o
i Becsiilt o Ellen- . Meg- Kapcsolédé
Sor- Beszerzés o meginditasanak vagy L nyez6 vagy o L
i i érték L . ) i szolgaltatas . valésitani elézmény,
szam targya i tervezett idépontja vérhaté szervezeti 111.8a L, L
(nettd Ft) ) o fedezete , . kivént cél szerz6dés
(negyedév) teljesitési egység szerint,
idépontja ha
relevans)
I. Arubeszerzés
Il. Szolgaltatdsmegrendelés
Budapest, 20......cccvvviiiiiiiiiiniienn
(név)

féosztalyvezetd

Vagyongazdalkodasi, Beruhazasi és Beszerzési Féosztaly
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5. melléklet a 15/2025. (VIIl. 28.) BM utasitdshoz

Adatlap

kozbeszerzés és beszerzés kezdeményezéséhez

1. A kozbeszerzés vagy beszerzés targya:

2. Atervezett kozbeszerzés vagy beszerzés szerepel-e a Belligyminisztérium kdzbeszerzési vagy beszerzési tervében?

Igen, a kdzbeszerzési tervében. / Igen, a beszerzési tervében. / Egyikben sem szerepel.

3. Atervezett kdzbeszerzés vagy beszerzés pontos targyat és mennyiségét tartalmazo leiras vagy — ha 6néllé mdszaki

leiras készilt — a mUszaki leiras csatolasra kerult?

Igen./Nem.

4. Az eljaras eredményeként megkdtendd szerz6dés teljesitési hatarideje:

5. A kozbeszerzés vagy beszerzés meginditasanak tervezett idépontja:

6. A szerzddés teljesitéséhez igénybe vehet6 pénziigyi fedezet (forras) 6sszege (nettd Ft):

7. A kezdeményezd altal delegalt birdldbizottsagi tagokra vonatkozé adatok:

Neve és beosztasa

Szervezeti egysége,

kulsé tag esetén szervezete

Kapcsolattartasi e-mail-cime

és telefonszama

Eljarasban betoltott

szerepe

Az éltala képviselt
(kdzbeszerzés vagy
beszerzés targya
szerinti vagy egyéb)
szakértelem

a birdlobizottsag
elnoke

a biralébizottsag
elndkének helyettese

a birdlobizottsag
tagja’

a biralébizottsag
tagjanak helyettese’

' A sorok szdma tetszélegesen bovithetd, ha a kezdeményezé - a birdlobizottsag elnoke mellett — egynél tobb biraldbizottsagi tagot jeldl.
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8. Ha birdlébizottsagi tag delegaldsara nem kerdil sor, a kezdeményezé éltal jelolt szakmai kapcsolattarté adatai:

Neve:

Beosztasa:

Kapcsolattartési
e-mail-cime:

Kapcsolattartasi
telefonszama:

9. Beszerzés esetén a kezdeményezd inditvanyozza-e, hogy az eljarast koordinalé szervezeti egység a kezdeményezét
jelolje ki az eljaras lebonyolitdsara?

Igen./Nem.

10. A kezdeményezé éltal Iényegesnek tartott egyéb informacio:

Budapest, 20.......cceiiiiiiiiiiieien

(név)
(beosztas)
(kezdeményezd szervezeti egység neve)
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6. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

Nyilatkozat
az egybeszamitott becsiilt érték meghatarozasarol

ANUTIFOtE, «eee e (név, beosztas, kezdeményezd szervezeti egység neve)
kezdeményezéként — a Belligyminisztérium mint ajanlatkéré nevében - felel6sségem tudataban nyilatkozom, hogy
A(Z) e " targyu kozbeszerzés / beszerzés' becslilt értékének meghatarozasara a részekre
bontas tilalméra (egybeszamitasra) vonatkozo rendelkezések? figyelembevételével kerilt sor.

A targyi eljdrds Snmagaban vett becslilt Ertéke ...... ..o 3 alapjan
nettd ....oeviviiiiiii Ft Osszegben keriilt meghatarozasra az aldbbi szdmitds szerint: / a nyilatkozat
mellékleteként csatolt szamitds szerint.?

A téargyi eljarassal egybeszamitasi kotelezettség ald esé eljdrasok targya és becsllt értéke, valamint az ilyen
szerz6dések targya és az egybeszamitasra vonatkozd rendelkezések szerint figyelembe vett értéke:

Az eljaras 6nmagéban vett becsiilt értéke,
i o L i megkotott szerz6dés esetén annak - egybeszamitasra
Sorszam Eljaras (szerz6dés) megnevezése i j . o
vonatkozé rendelkezések szerint figyelembe vett - értéke
(nettd Ft)
1.
2.

Egybeszamitott becsiilt érték (netté Ft):

Az egybeszamitasi kotelezettség ald esé eljarasok és szerz6dések értékének figyelembevételével a targyi eljaras
egybeszamitott becsilt értéke nettd ..........cooeiviiiiinnl, Ft.

Budapest, 20......cccvviiiiiiiiiiinienn

(név)
(beosztas)
(kezdeményezd szervezeti egység neve)

" A nem relevans szovegrész torlendo.

2Kozbeszerzés és beszerzés esetén a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL. torvény (Kbt.) 16-19. §-dnak, - a hatalya ala tartozo beszerzés esetén —
a védelmi és biztonsagi célu beszerzésekrol szl6 2016. évi XXX. torvény (Vbt.) 17-21. §-anak rendelkezései.

3 A Kbt. 28. § (2) bekezdésében meghatarozott vagy egyéb objektiv alapi médszer.



HIVATALOS ERTESITO -

2025. évi 40. szam

3905

7. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

Felel6sségi rend
kozbeszerzési eljarashoz

AJANLATKERO NEVE, CIME:

Belligyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

ELJARAS ROVID MEGNEVEZESE:

FELELOSSEGI KOR

FELADAT- ES FELELOSSEGI KOR

Birdlébizottsag

- Osszedllitja a kozbeszerzési dokumentumokat.

- Végrehajtja az ajanlatok birdlatat, értékelését.

- Végrehajtja a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIII. tdrvény (a tovdbbiakban: Kbt.)
71-72. §-a szerinti birdlati cselekményeket.

— Irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit a Dontéshozd részére a részvételi
jelentkezések és ajanlatok érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasara, az eljaras
eredményessé vagy eredménytelenné nyilvanitasara, valamint a nyertes ajanlattevé

és — az ajanlatanak elfogadasahoz sziikséges fedezet, fedezetkiegészités esetén kiegészitett
fedezet rendelkezésre allasa esetén, ha ezt a birdlobizottsag javasolja — a nyertest kovetd
masodik legkedvez6bb érvényes ajanlatot tevé kihirdetésére, tovabba sziikség esetén
kdzbensé dontés meghozatalara.

szakértelem

FELELOSSEGI KOR FELELOSOK NEVE FELADAT- ES FELELOSSEGI KOR
Kbzbeszerzés (név) Az eljaras el6készitése soran:
targya szerinti szavazati joggal - Az adott kdzbeszerzés becsult értékét meghatarozza, figyelemmel
(szakmai) (delegdlo szervezeti | a Kbt. 19. § (3) bekezdésére és 28. § (2) bekezdésére.

egység
megnevezése)
a birélobizottsag
elncke

helyettese:

(név)
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

helyettese:

(név)
(delegdlo szervezeti
egység
megnevezése)

- Osszedllitja a miszaki leirast.

- Javaslatot tesz a muszaki-szakmai, valamint a szakmai tevékenység
végzésére vonatkozd alkalmassagi feltételekre.

- Javaslatot tesz az értékelési szempontrendszerre.

- Kozrem(kodik a szerzédéstervezet muszaki tartalmat érinté
rendelkezéseinek megfogalmazéasaban.

— Ellendrzi a kbzbeszerzési dokumentumok mUszaki-szakmai
eléirdsainak megfelel6ségét.

- Kiegészité tdjékoztatds esetén megvélaszolja a miszaki-szakmai
kérdéseket.

Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) biralata soran:

- Ellenérzi az ajanlatoknak az eldirt mlszaki-szakmai alkalmassagi
feltételeknek valé megfelelését.

- Ellendrzi a szakmai ajanlat keretében bekért dokumentumok
meglétét, valamint azok tartalmat.

— Irasbeli javaslatot készit az ajanlatok muiszaki elbiralasaval (példaul
hidnypotlasaval, nem egyértelm tartalmanak tisztazasaval,
felvildgositaskéréssel, indokolaskérés sziikségességével) kapcsolatosan.
— Miszaki-szakmai szempontbol végrehajtja az ardnytalanul alacsony
arra és egyéb irredlis vallalasra vonatkozé vizsgalatot, kdzrem(ikddik

a Kbt. 72. §-a szerinti eljarasi cselekmények végrehajtasaban.

- Mdszaki-szakmai szempontbdl dontési javaslatot készit

az ajanlatokrol (példaul mszaki jellegl értékelési szempont).
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Pénzugyi
szakértelem

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

helyettese:

(név)
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

Az eljaras el6készitése soran:

— Sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasagi és pénziigyi alkalmassagi
kovetelményekre.

- Meghatérozza a fizetési feltételeket.

- Palyazati elszamolds esetén meghatarozza az elszamolast lehetévé
tevé feltételeket.

— Kozrem(kodik a szerzédéstervezet pénziigyi tartalmat érinté
rendelkezéseinek megfogalmazasaban.

— Ellendrzi a kdzbeszerzési dokumentumok gazdasagi és pénzugyi
targyu elbirasainak (példaul artablazat) jogszabdlyi el6irasoknak vald
megfelel6ségét.

- Kiegészitd tdjékoztatas esetén megvélaszolja a pénziigyi kérdéseket.

Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) birdlata soran:

— Ellendrzi az ajanlatoknak az el6irt gazdasagi és pénziigyi
alkalmassagi feltételeknek valé megfelelését.

- Ellendrzi az ajanlatokban 1évé szamitasi miveleteket, jelzi a szamitasi
hiba javitasanak sziikségességét, valamint végrehajtja az aranytalanul
alacsony arra vonatkozo6 vizsgalatot, és kozremdkodik a Kbt. 72. §-a
szerinti eljarasi cselekmények végrehajtdsaban.

— A dontési javaslat el6terjesztése el6tt jelzi a fedezet hidnyat.

- Gazdasagi, pénziigyi szempontbol dontési javaslatot készit

az ajanlatokrdl (példaul fizetési, elszamolasi, pénziigyi ltemezési

feltételeknek valé megfelel6ség).
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Kozbeszerzési
szakértelem

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti

Az eljaras el6készitése soran:
— Meghatérozza az adott kdzbeszerzésre vonatkozé eljarasrendet
a kozbeszerzés becsiilt értékének figyelembevételével.

szavazati joggal
(delegélo szervezeti

egység - Tandacsadast végez és javaslatot tesz a birdlobizottsag részére
megnevezése) az alkalmazasra keriil6 eljarasfajta kivalasztasa kapcsan.
- Osszedllitja a kdzbeszerzési dokumentumok kdzbeszerzési-szakmai
allami részét.
kdzbeszerzési - Kiegészit6 tajékoztatas esetén megvélaszolja a kdzbeszerzési
szaktanacsado kérdéseket.
lajstromszama: - Folyamatos kdzbeszerzési tandcsadast biztosit az eljaras alatt,
kilonosen a kizard okok, az alkalmassagi feltételek és az értékelési
helyettese: szempontrendszer, valamint a biralati folyamat kialakitasa kapcsan.
— Allami kézbeszerzési szaktanacsadoként a 478/2023. (X. 31.)
(név) Korm. rendeletben, felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddként
(delegalé szervezeti | a 257/2018. (XII. 18.) Korm. rendeletben foglaltaknak eleget tesz.
egység - A szlikséges adatok rogzitésével és dokumentumok feltdltésével
megnevezése) el6késziti a kozbeszerzési eljaras lefolytatasat az arra szolgalo portalon.
- Ha megbizasi szerz6dés vagy megbizasi keretszerz6dés alapjan
allami jar el, elldtja az abban foglalt egyéb feladatait.
kozbeszerzési Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) biralata soran:
szaktanacsadd | - A biraldbizottsag munkajat és a biralati cselekményeket irasban
lajstromszama: dokumentalja.
- Folyamatosan kdzbeszerzési tandcsadast biztosit az eljaras alatt.
- Ellendrzi az ajanlatoknak az el&irt kozbeszerzési kdvetelményeknek
valo megfelelését.
- Kozbeszerzési szempontbol dontési javaslatot készit az ajanlatokrol.
- Allami kézbeszerzési szaktanacsadoként a 478/2023. (X. 31.)
Korm. rendeletben vagy felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktandcsadoként a 257/2018. (XII. 18.) Korm. rendeletben
foglaltaknak eleget tesz.
- A kozbeszerzési eljaras lefolytatasara szolgald portalon végrehajtja
az eljdrds meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatos
cselekményeket.
- Ha megbizasi szerz6dés vagy megbizasi keretszerz6dés alapjan
jar el, ellatja az abban foglalt egyéb feladatait.
Jogi szakértelem (név) Az eljaras el6készitése soran:

— Részt vesz a szerz6déstervezet vagy a szerzédéses feltételek
kialakitasaban.

tanéacskozasi joggal
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

egység - Az eljarasban alkalmazni kivant szerzédés szovegét és
megnevezése) a kozbeszerzési dokumentumokkal valé 6sszhangjat jogi szempontbdl
ellenérzi.
helyettese: - Folyamatos jogi tanacsadast biztosit az el6készités soran.
- Kiegészité tajékoztatas esetén megvélaszolja a jogi kérdéseket.
(név) Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) biralata soran:
(delegdlo szervezeti | - Folyamatos jogi tanacsadas és jogi kontrollt biztosit az eljaras alatt.
egyseg - Jogi szempontbdl dontési javaslatot készit az ajanlatokrol.
megnevezése)
Medgfigyelé (név) - Tandcskozasi jogdval segiti a birdldbizottsdg munkajat.
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Az ajénlatkéré (név) — A BelUgyminisztérium Beszerzési Szabalyzatarél sz6l6
nevében eljaré (beosztas, 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitas (a tovabbiakban: Beszerzési Szabélyzat)
személy eljarast koordindlé | 29.§ (1) bekezdése szerinti kizarélagos dontéshozdi hataskorok

szervezeti egység | érintése és a dontéshozo kiilon tajékoztatasa nélkil az ajanlatkérd
megnevezése / nevében eljarhat, ennek részeként jogosult az eljaras soran ajanlatkérdi
allami nyilatkozat megtételére, valamint eljarasi cselekmény jovahagyasara,
kozbeszerzési ideértve a kiegészito tajékoztatas, a hidnypdtlasi felhivas,
szaktanacsado) a felvilagositaskérés, a szamitasi hiba javitasara valo felhivas,
az indokolaskérés és kiegészitéindokolas-kérés, valamint az igazolasok
benyujtasara valo felhivas aldirasat.

Doéntéshozo - Afelelésségi rendet a Beszerzési Szabalyzatban meghatarozott
esetben médositja, egyéb esetben moédosithatja.
— Dontést hoz a kozbeszerzési
— dokumentumok elfogadasardl és a kdzbeszerzési eljaras
meginditasardl;
eljaras visszavonasardl;

dokumentumok modositasarol;
— eljards sorén a kdzbensd dontési javaslatrol;
— eljards sordn beérkezett részvételi jelentkezések és ajanlatok
érvényességérdl vagy érvénytelenségérdl;
- eljaras eredményességérél vagy eredménytelenségérdl;
- eljarasban nyertes ajanlatrol; valamint
- eljarasban a nyertest koveté masodik legkedvezébb érvényes
ajanlatot tevd kihirdetésérdl.
- Az ajanlatkéré nevében eljarhat, ennek részeként jogosult az eljaras
sordn ajanlatkéréi nyilatkozat megtételére, valamint eljarasi
cselekmény jévahagyasara, ideértve a kiegészitd tajékoztatas,
a hidnypétlasi felhivas, a felvilagositaskérés, a szamitasi hiba javitasara
valo felhivas, az indokolaskérés és kiegészitéindokolas-kérés, valamint

az igazolasok benyujtaséra valo felhivas alairasat.

Alulirott (Dontéshozé neve) mint Dontéshozd, a fent megnevezett személyeket kijel616m a jelen felelésségi rendben
meghatarozott feladataik ellatasara.

A felelésségi rend kiaddséval egyidejlileg az aldbbi dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot teszem az eljaras el6készitése
folyamathoz kapcsolédéan:

Kijelentem, hogy a Kbt. 25. §-a szerinti Osszeférhetetlenségi szabalyokat megismertem, és ennek tudatdban
nyilatkozom, hogy a targyi kdozbeszerzési eljarasban velem szemben 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata
nem all fenn.

Tudomadsul veszem, hogy az dsszeférhetetlenség alapjaul szolgélhat barmely ok, amely miatt feladataim pértatlan és
targyilagos ellatasa sérilhet, igy kiiléndsen csalddi vagy érzelmi ok, politikai szimpatidval vagy nemzeti kdtédéssel
kapcsolatos ok, tovabba gazdasagi vagy barmely mas — kdzvetlen vagy kdzvetett — személyes érdek.

Tudomasul veszem, hogy — ha a kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolodd tobb folyamatban [eljaras el6készitése,
részvételi jelentkezések birdlata (amennyiben relevéns), ajdnlatok birdlata, a kdzbeszerzési eljards eredményérdl
sz6l6 dontés meghozatala] is részt veszek — az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot valamennyi folyamathoz
kapcsoloddan meg kell tennem a Beszerzési Szabalyzat szerinti hataridében.
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Ha a jelen felelésségi rendben foglalt Osszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételekor vagy azt kovetben
— a kdzbeszerzési eljdrdshoz kapcsolédoé barmely folyamatban — a személyemmel kapcsolatban 6sszeférhetetlenség
vagy annak kockadzata meril fel, azt koteles vagyok a Belligyminisztérium kozigazgatési allamtitkaranak
haladéktalanul irdsban bejelenteni, és a bejelentésben az annak alapjiul szolgalé koriilményeket részletesen
ismertetni. E bejelentést kovetéen a jelen felelsségi rendben foglalt 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot csak azutan
irhatom ald, és a kozbeszerzési eljarashoz kapcsolodd barmely folyamatban csak azutan vehetek részt,
ha a bejelentést kivizsgaltdk, és annak eredménye szerint Osszeférhetetlenség vagy annak kockazata nem
allapithaté meg a személyemmel kapcsolatban.

Tudomasul veszem, hogy az eljards el6készitése és lefolytatdsa soran az eljarassal Osszefliggésben birtokomba
keriil6 valamennyi - nyilvdnosan hozza nem férhet6 - adat és egyéb informacié titoknak mindsiil, és ezeket
- kiuldnosen a Kbt. 44. §-a szerinti Uizleti titkot — az eljaras lezarasat kdvetéen sem hozhatom jogosulatlan személy
vagy szervezet tudomasdra.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az eljardsban ajanlattevéként, részvételre jelentkezéként, alkalmassag
igazolasaban részt vevd szervezetként és alvallalkozéként nem veszek részt, tovabba az eljaras alapjan kétendd
szerz6dés, keretszerz6dés vagy keretmegallapodds, valamint az ennek alapjan kiadasra keriil6 megrendelés
teljesitésében alvallalkozoként, gyartoként, forgalmazoként, valamint alkatrész-, alapanyag- és épitéanyag-
eladoként nem mikoddm kozre.

Tudomdsul veszem, hogy sziiletési ddtumom megadaséra a nyilatkozat valdsagtartalmanak, igy kiléndsen
érdekeltségeim cégnyilvantartdsban vald ellenérizhetésége érdekében kerll sor, valamint azt, hogy jelen
nyilatkozatom a kozbeszerzési eljaras elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatban keletkezett iratnak mindésil,
amelyet a Belligyminisztérium a Beszerzési Szabalyzatban foglalt hataridé elteltéig megériz.

Sziiletési datum:

Kelt: Budapest, 20......ceviviviiiiiniiiinnnnns

Dontéshozd
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8. melléklet a 15/2025. (VIIl. 28.) BM utasitdshoz

FELELOSSEGI REND
BESZERZESI ELJARASHOZ

AJANLATKERO NEVE, CIME:

Belligyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

ELJARAS ROVID MEGNEVEZESE:

FELELOSSEGI KOR

FELADAT- ES FELELOSSEGI KOR

Birdlébizottsag

- Osszedllitja a beszerzési dokumentumokat.

- Végrehajtja az ajanlatok birdlatat, értékelését.

- Végrehajtja a birdlati cselekményeket.

- Irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit a Ddntéshozo részére a részvétel
jelentkezések és ajanlatok érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasara, az eljaras

eredményessé vagy eredménytelenné nyilvanitasara, valamint a nyertes ajanlattevo és

- az ajanlatanak elfogadasahoz sziikséges fedezet, fedezetkiegészités esetén kiegészitett

fedezet rendelkezésre allasa esetén, ha ezt a birdlobizottsadg javasolja — a nyertest kovetd
masodik legkedvez6bb érvényes ajanlatot tevé kihirdetésére, tovabba sziikség esetén
kdzbensé dontés meghozatalara.

FELELOSSEGI KOR

FELELOSOK NEVE

FELADAT- ES FELELOSSEGI KOR

Beszerzés targya
szerinti (szakmai)
szakértelem

(név)
szavazati joggal
(delegdlo szervezeti
egyseg
megnevezése)

a birdlobizottsag
elndke

helyettese:

(név)
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

helyettese:

(név)
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

Az eljarés el6készitése soran:

- Az adott beszerzés becsult értékének meghatérozasa, figyelemmel
a Kbt. 19. § (3) bekezdésére és 28. § (2) bekezdésére.

— Osszeéllitja a miszaki leirast.

- Javaslatot tesz a muszaki-szakmai, valamint a szakmai tevékenység
végzésére vonatkozd alkalmassagi feltételekre.

- Javaslatot tesz az értékelési szempontrendszerre.

- Kozrem(kodik a szerz6déstervezet muszaki tartalmat érinté
rendelkezéseinek megfogalmazasaban.

— Ellendrzi a beszerzési dokumentumok miszaki-szakmai el6irdsainak
megfeleléségét.

- Kiegészit6 tajékoztatas esetén megvélaszolja a miszaki-szakmai
kérdéseket.

Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) biralata soran:

- Ellendrzi az ajanlatoknak az el&irt mlszaki-szakmai alkalmassagi
feltételeknek valé megfelelését.

— Ellendrzi a szakmai ajénlat keretében bekért dokumentumok
meglétét, valamint azok tartalmat.

— Irasbeli javaslatot készit az ajanlatok muiszaki elbiralasaval (példaul
hidnypotlasaval, nem egyértelm tartalmanak tisztazasaval,
felvilagositaskéréssel, indokolaskérés sziikségességével) kapcsolatosan.
— Miszaki-szakmai szempontbdl végrehajtja az ardnytalanul alacsony
arra és egyéb irredlis vallaldsra vonatkozé vizsgalatot, kdzremikodik

a kapcsolddo eljarasi cselekmények végrehajtasaban.

- Mdszaki-szakmai szempontbdl dontési javaslatot készit

az ajanlatokrol (példaul muiszaki jellegd értékelési szempont).

2025. évi 40. szam
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Pénzugyi
szakértelem

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

helyettese:

(név)
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

Az eljaras el6készitése soran:

— Sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasagi és pénziigyi alkalmassagi
kovetelményekre.

- Meghatérozza a fizetési feltételeket.

- Palyazati elszamolds esetén meghatarozza az elszamolast lehetévé
tevé feltételeket.

— Kozrem(kodik a szerzédéstervezet pénziigyi tartalmat érinté
rendelkezéseinek megfogalmazasaban.

- Ellendrzi a beszerzési dokumentumok gazdasagi és pénzugyi targyu
eldirasainak (példaul artablazat) jogszabalyi eléirdsoknak vald
megfelel6ségét.

- Kiegészitd tdjékoztatas esetén megvélaszolja a pénziigyi kérdéseket.

Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) birdlata soran:

— Ellendrzi az ajanlatoknak az el6irt gazdasagi és pénziigyi
alkalmassagi feltételeknek valé megfelelését.

- Ellendrzi az ajanlatokban 1évé szamitasi miveleteket, jelzi a szamitasi
hiba javitasanak sziikségességét, valamint végrehajtja az aranytalanul
alacsony drra vonatkozé vizsgdlatot, és kozremUkodik a kapcsolodd
eljarasi cselekmények végrehajtasaban.

— A dontési javaslat el6terjesztése el6tt jelzi a fedezet hidnyat.

- Gazdasagi, pénziigyi szempontbol dontési javaslatot készit

az ajanlatokrdl (példaul fizetési, elszamolasi, pénziigyi ltemezési
feltételeknek valé megfelel6ség).

Beszerzési
szakértelem

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

helyettese:

(név)
(delegélo szervezeti
egység
megnevezése)

Az eljaras el6készitése soran:

— Szlkség esetén meghatarozza a beszerzésre vonatkozo eljarasrendet
a beszerzés becsiilt értékének figyelembevételével.

- Sziikség esetén tanacsadast végez és javaslatot tesz a biralébizottsag
részére az alkalmazésra ker(l6 eljarasfajta kivalasztasa kapcsan.

- Osszeéllitja a beszerzési dokumentumok beszerzési-szakmai részét.
- Kiegészitd tajékoztatas esetén megvélaszolja a beszerzési
kérdéseket.

- Folyamatos beszerzési tanacsadast biztosit az eljaras alatt a biralati
folyamat kialakitasa és az értékelési szempontrendszer, valamint

- kizaré ok vagy alkalmasségi feltétel el6irdsa esetén — a kizard ok és
alkalmasségi feltétel kapcsan.

- Ha megbizasi szerz6dés vagy megbizasi keretszerzédés alapjan

jar el, elldtja az abban foglalt egyéb feladatait.

Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) biralata soran:

- A birdlébizottsag munkajat és a birdlati cselekményeket irdsban
dokumentdlja.

- Folyamatosan beszerzési tandcsadast biztosit az eljaras alatt.

- Ellendrzi az ajanlatoknak az el&irt beszerzési kovetelményeknek vald
megfelelését.

— Beszerzési szempontbodl dontési javaslatot készit az ajanlatokrol.

- Ha megbizasi szerz6dés vagy megbizasi keretszerz6dés alapjan

jar el, ellatja az abban foglalt egyéb feladatait.
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Jogi szakértelem

(név)
szavazati joggal
(delegélo szervezeti

Az eljaras el6készitése soran:
— Részt vesz a szerz6déstervezet vagy a szerzédéses feltételek
kialakitasaban.

egység - Az eljarasban alkalmazni kivant szerzédés szovegét és
megnevezése) a beszerzési dokumentumokkal valé 6sszhangjat jogi szempontbdl
ellenérzi.
helyettese: - Folyamatos jogi tandcsadast biztosit az el6készités soran.
- Kiegészitd tajékoztatas esetén megvélaszolja a jogi kérdéseket.
(név) Az ajanlatok (részvételi jelentkezések) biralata soran:
(delegdlo szervezeti | — Folyamatos jogi tanacsadas és jogi kontrollt biztosit az eljaras alatt.
egység - Jogi szempontbol dontési javaslatot készit az ajanlatokrél.
megnevezése)
Medgfigyelé (név) — Tandcskozasi jogdval segiti a birdldbizottsdg munkajat.

tanacskozasi joggal
(delegélo szervezeti

egység
megnevezése)
Az ajénlatkérd (név) A Belligyminisztérium Beszerzési Szabdlyzatardl sz616
nevében eljaré (beosztas, 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitas (a tovabbiakban: Beszerzési Szabélyzat)

személy eljarast koordindlé | 29.§ (1) bekezdése szerinti kizarélagos dontéshozdi hataskorok
szervezeti egység | érintése és a dontéshozo kiilon tajékoztatasa nélkil az ajanlatkéréd
megnevezése / nevében eljarhat, ennek részeként jogosult az eljaras soran ajanlatkéroi
allami nyilatkozat megtételére, valamint eljarasi cselekmény jovahagyasara,
kozbeszerzési ideértve a kiegészito tajékoztatas, a hidnypdtlasi felhivas,
szaktanacsado) a felvildgositaskérés, a szamitdsi hiba javitasara valo felhivas,
az indokolaskérés és kiegészitéindokolas-kérés, valamint az igazoldsok
benyujtasara valo felhivas aldirasat.
Dontéshozo - Afelelésségi rendet a Beszerzési Szabalyzatban meghatarozott

esetben médositja, egyéb esetben moédosithatja.

— Dontést hoz a beszerzési
- dokumentumok elfogadasarél és a beszerzési eljaras
meginditasardl;

eljaras visszavonasardl;

dokumentumok modositasarol;
- eljards soran a kdzbensd dontési javaslatrol;
— eljards sordn beérkezett részvételi jelentkezések és ajanlatok
érvényességérdl vagy érvénytelenségérdl;
- eljaras eredményességérél vagy eredménytelenségérdl;
- eljarasban nyertes ajanlatrol; valamint
- eljarasban a nyertest koveté masodik legkedvezébb érvényes
ajanlatot tevd kihirdetésérdl.
- Az ajanlatkéré nevében eljarhat, ennek részeként jogosult az eljaras
sordn ajanlatkéréi nyilatkozat megtételére, valamint eljarasi
cselekmény jévahagyasara, ideértve a kiegészitd tajékoztatas,
a hidnypétlasi felhivas, a felvilagositaskérés, a szamitasi hiba javitasara
valo felhivas, az indokolaskérés és kiegészitéindokolas-kérés, valamint
az igazolasok benyujtaséra valo felhivas alairasat.
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Alulirott (Dontéshozod neve) mint Dontéshozg, a fent megnevezett személyeket kijel6lom a jelen felelésségi rendben
meghatdarozott feladataik ellatasara.

A felel6sségi rend kiadaséaval egyidejlileg az aldbbi 0sszeférhetetlenségi nyilatkozatot teszem az eljaras el6készitése
folyamathoz kapcsoléddan:

A Beszerzési Szabalyzat 40. § (1) bekezdésére tekintettel kijelentem, hogy a Kbt. 25. §-a — Vbt. szerinti beszerzési
eljards esetén a Vbt. 9. §a - szerinti Osszeférhetetlenségi szabalyokat megismertem, és ennek tudataban
nyilatkozom, hogy a térgyi beszerzési eljdrasban velem szemben &sszeférhetetlenség vagy annak kockazata
nem all fenn.

Tudomasul veszem, hogy az 6sszeférhetetlenség alapjaul szolgéalhat barmely ok, amely miatt feladataim partatlan és
targyilagos ellatasa sérilhet, igy kiilondsen csalddi vagy érzelmi ok, politikai szimpatidval vagy nemzeti kbtédéssel
kapcsolatos ok, tovabba gazdasagi vagy barmely mas — kdzvetlen vagy kdzvetett — személyes érdek.

Tudomasul veszem, hogy - ha a beszerzési eljarashoz kapcsolodd tébb folyamatban [eljards el6készitése, részvételi
jelentkezések birdlata (amennyiben relevans), ajanlatok birdlata, a beszerzési eljards eredményérdl szol6 dontés
meghozatala] is részt veszek - az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot valamennyi folyamathoz kapcsoléddan
meg kell tennem a Beszerzési Szabalyzat szerinti hataridében.

Ha a jelen felel6sségi rendben foglalt Osszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételekor vagy azt kovetéen
— a beszerzési eljarashoz kapcsolédd barmely folyamatban — a személyemmel kapcsolatban 6sszeférhetetlenség
vagy annak kockdzata merdl fel, azt koteles vagyok a Belligyminisztérium koézigazgatasi allamtitkdranak
haladéktalanul irdsban bejelenteni, és a bejelentésben az annak alapjul szolgaléd korilményeket részletesen
ismertetni. E bejelentést kovetéen a jelen felelésségi rendben foglalt 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot csak azutan
irhatom al3, és a beszerzési eljarashoz kapcsolédo barmely folyamatban csak azutan vehetek részt, ha a bejelentést
kivizsgdltdk, és annak eredménye szerint Osszeférhetetlenség vagy annak kockdzata nem allapithaté meg
a személyemmel kapcsolatban.

Tudomasul veszem, hogy az eljaras el6készitése és lefolytatdsa soran az eljarassal Osszefliggésben birtokomba
keriil6 valamennyi - nyilvdnosan hozza nem férhet6 - adat és egyéb informacié titoknak mindsiil, és ezeket
— kilénosen az lzleti titkot — az eljards lezarasat kdvetéen sem hozhatom jogosulatlan személy vagy szervezet
tudomasara.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az eljardsban ajanlattevéként, részvételre jelentkezéként, alkalmassag
igazolasaban részt vevd szervezetként és alvallalkozoként nem veszek részt, tovabba az eljaras alapjan kétendd
szerz6dés, keretszerz6dés vagy keretmegdllapodds, valamint az ennek alapjan kiaddsra keriild megrendelés
teljesitésében alvallalkozdként, gyartoként, forgalmazoként, valamint alkatrész-, alapanyag- és épitéanyag-
eladoként nem mikoddm kozre.

Tudomdsul veszem, hogy sziiletési ddtumom megadaséra a nyilatkozat valdsagtartalmanak, igy kiléndsen
érdekeltségeim cégnyilvantartasban vald ellenérizhetésége érdekében kerll sor, valamint azt, hogy jelen
nyilatkozatom a beszerzési eljaras elékészitésével és lefolytatasdval kapcsolatban keletkezett iratnak mindsil,
amelyet a Belligyminisztérium a Beszerzési Szabalyzatban foglalt hatarid6 elteltéig megériz.

Sziletési datum:

Kelt: Budapest, 20......c.ovivivniriiiniinininnnnn.

Dontéshozé
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9. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
EGYSZEMELYI BiRALO ELJARASAHOZ

a Belligyminisztérium
,(az eljaras elnevezése)”
targyu beszerzési eljarasaban
az eljaras el6készitése /
a részvételi jelentkezések birdlata /
az ajanlatok birdlata
(a nem relevdns szévegrész térlendé)
folyamathoz kapcsoléddan
/
a(z) (kozponti beszerzé szerv elnevezése)
altal megkotott
.(a keretmegallapodas azonositdja és elnevezése)”
targyu keretmegallapodas alapjan
kdzvetlen megrendelések el6készitéséhez kapcsoldddan
(a beszerzési eljdrdsra és a kozvetlen megrendelések el6készitésére vonatkozd szévegrészek kbziil a nem relevdns
torlendd)

A nyilatkozé neve: (név)

A nyilatkozo beosztésa / (egyszemélyi biralé beosztdsa, szervezeti egysége megnevezése)
szervezeti egysége:

A nyilatkozo6 altal ellatott funkcio: | egyszemélyi biralo

Osszeférhetetlenség vagy annak | az egyszemélyi biralét kijeldl6 szervezeti egység vezetéje
kockazata esetén a bejelentés
cimzettje:

Alulirott kijelentem, hogy a fenti funkcié betdltésére vonatkozo kijeldlésemet elfogadom. (A szdvegrész térlendd,
ha az egyszemélyi birdlé nem a beszerzési eljaras adott folyamata soran kerdl kijel6lésre.)

A Belligyminisztérium Beszerzési Szabdlyzatardl szold 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitas (a tovabbiakban: Beszerzési
Szabdlyzat) 40. § (1) bekezdésére tekintettel kijelentem, hogy a Kbt. 25. §-a szerinti 6sszeférhetetlenségi szabalyokat
megismertem, és ennek tudatdban nyilatkozom, hogy a térgyi beszerzési eljarasban / a targyi keretmegallapodas
vonatkozasadban (a nem relevans szovegrész torlendd) velem szemben 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata
nem all fenn.

Tudomadsul veszem, hogy az dsszeférhetetlenség alapjdul szolgélhat barmely ok, amely miatt feladataim pértatlan és
targyilagos ellatasa sérilhet, igy kiiléndsen csalddi vagy érzelmi ok, politikai szimpatidval vagy nemzeti kdtédéssel
kapcsolatos ok, tovabba gazdasagi vagy barmely mas — kdzvetlen vagy kdzvetett — személyes érdek.

Tudomasul veszem, hogy - ha a beszerzési eljarashoz kapcsolddo tébb folyamatban [eljards el6készitése, részvételi
jelentkezések birdlata (amennyiben relevans), ajanlatok birdlata, a beszerzési eljdrds eredményérdl sz6l6 dontés
meghozatala] is részt veszek - az 0Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot valamennyi folyamathoz kapcsoléddan
meg kell tennem a Beszerzési Szabadlyzat szerinti hatdridében. (A kdzponti beszerzd szerv altal megkotott
keretmegallapodés alapjan kodzvetlen megrendelések el6készitéséhez kapcsoloddan tett Osszeférhetetlenségi
nyilatkozat esetén e bekezdés térlendd.)
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Ha a jelen 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételekor vagy azt kdvetéen — az eljarashoz kapcsolodd barmely
folyamatban - a személyemmel kapcsolatban &sszeférhetetlenség vagy annak kockézata mertl fel, azt koteles
vagyok a fenti tdbladzatban megjeldlt cimzettnek haladéktalanul irdsban bejelenteni, és a bejelentésben az annak
alapjaul szolgdlo koriilményeket részletesen ismertetni. E bejelentést kdvetéen a jelen Osszeférhetetlenségi
nyilatkozatot csak azutan irhatom alg, és az eljarashoz kapcsolédéd barmely folyamatban csak azutan vehetek részt,
ha a bejelentést kivizsgaltdk, és annak eredménye szerint Osszeférhetetlenség vagy annak kockazata nem
allapithaté meg a személyemmel kapcsolatban.

Tudomdsul veszem, hogy az eljards el6készitése és lefolytatdsa soran az eljarassal 0sszefliggésben birtokomba
kertlé valamennyi - nyilvdnosan hozza nem férheté - adat és egyéb informacié titoknak mindsil, és ezeket
- kilondsen az Uzleti titkot — az eljards lezardsat kovetéen sem hozhatom jogosulatlan személy vagy szervezet
tudomasara.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az eljdrdsban ajanlattevéként, részvételre jelentkezéként, alkalmassag
igazolasdban részt vevd szervezetként és alvallalkozéként nem veszek részt, tovabba az eljaras alapjan kétendd
szerz8dés, keretszerz6dés vagy keretmegallapodds, valamint az ennek alapjan kiadasra keriil6 megrendelés
teljesitésében alvallalkozoként, gyartoként, forgalmazoként, valamint alkatrész-, alapanyag- és épitéanyag-
eladoként nem mikoddm kozre.

Tudomdsul veszem, hogy sziiletési ddtumom megadaséra a nyilatkozat valdsdgtartalmanak, igy kiléndsen
érdekeltségeim cégnyilvantartdsban valé ellenérizhetésége érdekében kerll sor, valamint azt, hogy jelen
nyilatkozatom az eljards el6készitésével és lefolytatasdval kapcsolatban keletkezett iratnak mindsil, amelyet
a Beliigyminisztérium a Beszerzési Szabdlyzatban foglalt hataridé elteltéig meg6riz.

Sziletési datum:

(nyilatkozo neve)
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10. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
KOZBESZERZESI ELJARASHOZ

a Belligyminisztérium
,(az eljaras elnevezése)”
targyu kozbeszerzési eljarasaban
az eljéras el6készitése /
a részvételi jelentkezések birdlata /
az ajanlatok biralata /
a dontéshozatal
(a nem relevdns szévegrész térlendé)
folyamathoz kapcsoléddan

A nyilatkozé neve: (név)

A nyilatkozo6 beosztasa / (a nyilatkoz tisztsége, beosztott esetében a szervezeti egysége megnevezése)
szervezeti egysége:

A nyilatkozo altal ellatott funkcié: | dontéshozé /

az eljarasban az ajanlatkérd képviseletére jogosult személy /

a birdlobizottsag szavazati joggal rendelkezé elndke /

a birdlébizottsag szavazati joggal rendelkez6 tagja /

a birdlobizottsag tanacskozasi joggal rendelkezé megfigyeldje /
az eljarasba bevont egyéb személy

(a nem relevdns szévegrész térlendé)

A nyilatkozo6 altal ellatott a kozbeszerzés targya szerinti (szakmai) szakértelem /

szakértelem: pénziigyi szakértelem /

kozbeszerzési szakértelem /

jogi szakértelem /

informatikai szakértelem /

informacidbiztonsagi szakértelem

(a nem relevdns szdvegrész térlendd; ha a szakértelem nem relevdns, kitéltetlentil

hagyhatd)
Osszeférhetetlenség vagy annak | a Beliigyminisztérium kézigazgatasi allamtitkara /
kockazata esetén a bejelentés a dontéshozo
cimzettje: (a déntéshozd nyilatkozata esetében ,,a dontéshozd’ egyéb nyilatkozé esetében

,a Belligyminisztérium kézigazgatdsi dllamtitkdra” sz6vegrész térlendd)

Alulirott kijelentem, hogy a fenti funkcié betoltésére, illetve szakértelem ellatasara vonatkozod kijelolésemet
elfogadom. (A szévegrész torlendd a dontéshozéd nyilatkozata esetében, valamint akkor, ha a nyilatkozé nem
az eljaras adott folyamata soran kerl kijel6lésre.)

A Belligyminisztérium Beszerzési Szabdlyzatardl szolé 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitas (a tovabbiakban: Beszerzési
Szabalyzat) 40. § (1) bekezdésére tekintettel kijelentem, hogy a Kbt. 25. §-a szerinti 6sszeférhetetlenségi szabalyokat
megismertem, és ennek tudatdban nyilatkozom, hogy a targyi kdzbeszerzési eljardsban velem szemben
osszeférhetetlenség vagy annak kockazata nem éll fenn.

Tudomadsul veszem, hogy az 6sszeférhetetlenség alapjaul szolgélhat barmely ok, amely miatt feladataim partatlan és
targyilagos ellatasa sérilhet, igy kilonosen csalddi vagy érzelmi ok, politikai szimpatidval vagy nemzeti kdtédéssel
kapcsolatos ok, tovabba gazdasagi vagy barmely mas — kdzvetlen vagy kdzvetett — személyes érdek.
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Tudomasul veszem, hogy — ha a kdzbeszerzési eljarashoz kapcsolodd tobb folyamatban [eljaras el6készitése,
részvételi jelentkezések birdlata (amennyiben relevéns), ajdnlatok birdlata, a kdzbeszerzési eljdrds eredményérdl
sz6l6 dontés meghozatala] is részt veszek — az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot valamennyi folyamathoz
kapcsoloddan meg kell tennem a Beszerzési Szabalyzat szerinti hataridében.

Ha a jelen Osszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételekor vagy azt kbvetéen - a kozbeszerzési eljarashoz kapcsolédd
barmely folyamatban - a személyemmel kapcsolatban Osszeférhetetlenség vagy annak kockazata merdl fel,
azt koteles vagyok a fenti tadblazatban megjeldlt cimzettnek haladéktalanul irasban bejelenteni, és a bejelentésben
az annak alapjaul szolgalé korllményeket részletesen ismertetni. E bejelentést kovetéen a jelen
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot csak azutdn irhatom ald, és a kozbeszerzési eljarashoz kapcsolédd barmely
folyamatban csak azutan vehetek részt, ha a bejelentést kivizsgaltdk, és annak eredménye szerint
osszeférhetetlenség vagy annak kockazata nem éllapithaté meg a személyemmel kapcsolatban.

Tudomdsul veszem, hogy az eljards el6készitése és lefolytatdsa soran az eljdrassal 0sszefliggésben birtokomba
kertil6 valamennyi - nyilvdnosan hozza nem férheté - adat és egyéb informacié titoknak mindsil, és ezeket
- kilondsen a Kbt. 44. §-a szerinti Uzleti titkot — az eljards lezardsat kdvetéen sem hozhatom jogosulatlan személy
vagy szervezet tudomasara.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az eljdrdsban ajanlattevéként, részvételre jelentkezéként, alkalmassag
igazolasaban részt vevé szervezetként és alvallalkozoként nem veszek részt, tovabba az eljards alapjan kotendé
szerz8dés, keretszerz6dés vagy keretmegallapodds, valamint az ennek alapjan kiadasra keriil6 megrendelés
teljesitésében alvallalkozéként, gyartoként, forgalmazoként, valamint alkatrész-, alapanyag- és épitéanyag-
eladéként nem muiikédom kozre.

Tudomdsul veszem, hogy sziiletési ddtumom megadaséra a nyilatkozat valdsdgtartalmanak, igy kiléndsen
érdekeltségeim cégnyilvantartdsban valé ellenérizhetésége érdekében kerll sor, valamint azt, hogy jelen
nyilatkozatom a kozbeszerzési eljaras elékészitésével és lefolytatasdval kapcsolatban keletkezett iratnak mindsdil,
amelyet a Belligyminisztérium a Beszerzési Szabalyzatban foglalt hataridé elteltéig megériz.

Sziiletési datum:

(nyilatkozo neve)
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11. melléklet a 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitdshoz

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT
BESZERZESI ELJARASHOZ

a Belligyminisztérium
,(az eljaras elnevezése)”
targyu beszerzési eljarasaban
az eljéras el6készitése /
a részvételi jelentkezések birdlata /
az ajanlatok biralata /
a dontéshozatal
(a nem relevdns szévegrész térlendé)
folyamathoz kapcsoléddan

A nyilatkozé neve: (név)

A nyilatkozo6 beosztasa / (a nyilatkozé tisztsége, beosztott esetében a szervezeti egysége megnevezése)
szervezeti egysége:

A nyilatkozo altal ellatott funkcié: | dontéshozé /

az eljarasban az ajanlatkérd képviseletére jogosult személy /

a birdlobizottsag szavazati joggal rendelkezé elndke /

a birdlébizottsag szavazati joggal rendelkez6 tagja /

a biralobizottsag tanacskozasi joggal rendelkezé megfigyeldje /
az eljarasba bevont egyéb személy

(a nem relevdns szévegrész térlendé)

A nyilatkozo6 altal ellatott a beszerzés targya szerinti (szakmai) szakértelem /

szakértelem: pénzligyi szakértelem /

beszerzési szakértelem /

jogi szakértelem /

informatikai szakértelem /

informacidbiztonsagi szakértelem

(a nem relevdns szdvegrész térlendd; ha a szakértelem nem relevdns, kitéltetlentil

hagyhatd)
Osszeférhetetlenség vagy annak | a Beliigyminisztérium kézigazgatasi allamtitkara /
kockazata esetén a bejelentés a dontéshozo
cimzettje: (a déntéshozd nyilatkozata esetében ,,a dontéshozd’ egyéb nyilatkozé esetében

,a Belligyminisztérium kézigazgatdsi dllamtitkdra” sz6vegrész térlendd)

Alulirott kijelentem, hogy a fenti funkcié betoltésére, illetve szakértelem ellatasara vonatkozod kijelolésemet
elfogadom. (A szévegrész torlendd a dontéshozéd nyilatkozata esetében, valamint akkor, ha a nyilatkozé nem
az eljaras adott folyamata soran kerl kijel6lésre.)

A Belligyminisztérium Beszerzési Szabdlyzatardl szolé 15/2025. (VIII. 28.) BM utasitas (a tovabbiakban: Beszerzési
Szabalyzat) 40. § (1) bekezdésére tekintettel kijelentem, hogy a Kbt. 25. §-a — Vbt. szerinti beszerzési eljaras esetén
a Vbt. 9. §8-a — szerinti Osszeférhetetlenségi szabalyokat megismertem, és ennek tudatdban nyilatkozom, hogy
a targyi beszerzési eljarasban velem szemben 6sszeférhetetlenség vagy annak kockazata nem all fenn.



HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi40.szdm 3919

Tudomasul veszem, hogy az 6sszeférhetetlenség alapjaul szolgalhat barmely ok, amely miatt feladataim partatlan és
targyilagos ellatdsa sérilhet, igy kiilondsen csalddi vagy érzelmi ok, politikai szimpatidval vagy nemzeti kdtédéssel
kapcsolatos ok, tovabba gazdasagi vagy barmely mas — kdzvetlen vagy kdzvetett — személyes érdek.

Tudomasul veszem, hogy - ha a beszerzési eljarashoz kapcsolodd tébb folyamatban [eljards el6készitése, részvételi
jelentkezések biralata (amennyiben relevéns), ajanlatok birdlata, a beszerzési eljards eredményérél sz6l6 dontés
meghozatala] is részt veszek - az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot valamennyi folyamathoz kapcsoléddan
meg kell tennem a Beszerzési Szabalyzat szerinti hataridében.

Ha a jelen 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat megtételekor vagy azt kdvetéen - a beszerzési eljarashoz kapcsolédd
barmely folyamatban - a személyemmel kapcsolatban Osszeférhetetlenség vagy annak kockdzata merdl fel,
azt koteles vagyok a fenti tablazatban megjeldlt cimzettnek haladéktalanul irasban bejelenteni, és a bejelentésben
az annak alapjdul szolgalé korllményeket részletesen ismertetni. E bejelentést kovetéen a jelen
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot csak azutdn irhatom ald, és a beszerzési eljardshoz kapcsol6dd barmely
folyamatban csak azutdn vehetek részt, ha a bejelentést kivizsgéltdk, és annak eredménye szerint
osszeférhetetlenség vagy annak kockazata nem éllapithaté meg a személyemmel kapcsolatban.

Tudomasul veszem, hogy az eljaras el6készitése és lefolytatdsa sordn az eljrassal Osszefiiggésben birtokomba
kerlil6 valamennyi - nyilvdnosan hozza nem férhet6 - adat és egyéb informacié titoknak minésil, és ezeket
— kilonosen az Uzleti titkot — az eljards lezarasat kdvetéen sem hozhatom jogosulatlan személy vagy szervezet
tudomasara.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy az eljarasban ajanlattevéként, részvételre jelentkezéként, alkalmassag
igazoldsaban részt vevd szervezetként és alvallalkozoként nem veszek részt, tovabba az eljaras alapjan kotendd
szerz8dés, keretszerz6dés vagy keretmegallapodds, valamint az ennek alapjan kiadasra keriil6 megrendelés
teljesitésében alvallalkozéként, gyartoként, forgalmazoként, valamint alkatrész-, alapanyag- és épitéanyag-
eladoként nem mikodom kozre.

Tudomdasul veszem, hogy sziiletési ddtumom megadasdra a nyilatkozat valdsagtartalmanak, igy kilénosen
érdekeltségeim cégnyilvantartasban vald ellendrizhetésége érdekében kerlil sor, valamint azt, hogy jelen
nyilatkozatom a beszerzési eljaras el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatban keletkezett iratnak mindsiil,
amelyet a Belligyminisztérium a Beszerzési Szabalyzatban foglalt hataridé elteltéig megériz.

Sziletési datum:

(nyilatkozo neve)
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Az energialigyi miniszter 9/2025. (VIIl. 28.) EM utasitasa
az Energiaiigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltéri anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, valamint a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet elGirasainak figyelembevételével, a jogalkotdsrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott hatdskdromben eljdrva az Energialigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatarol
— a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasdért felel6s miniszter egyetértésével - a kovetkezd
utasitast adom ki:

1.8 (1) Az Energialigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatdnak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatalya az Energialigyi
Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) hivatali szervezetére terjed ki.
(2) A Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény hatdlya ald tartozd
mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére.

2.§ A Szabalyzat meghatdrozza a nem mindsitett iratokkal kapcsolatban az iratkezelés, a tarolds és a selejtezés
szervezeti és eljarasi rendjét.

3.8 A Szabalyzatot az 1. melléklet tartalmazza.
4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
5.8 Hatdlyat veszti az Energiatigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 18/2024. (XII. 19.) EM utasités.

Lantos Lajos Csaba s. k.,
energialigyi miniszter

1. melléklet a 9/2025. (VIII. 28.) EM utasitdshoz
Az Energiaiigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat alkalmazasi kore

1. E Szabalyzatot kell alkalmazni a minisztériumnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nem
mindsitett iratra (a tovabbiakban: nyilt irat).
2. A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben
2.1. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.),
2.2.  aszamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,
23. az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXI. torvény
(a tovébbiakban: Infotv.),
2.4. apostai szolgdltatasokrél sz6l6 2012. évi CLIX. térvény,
2.5.  Magyarorszag kiberbiztonsagarél szél6 2024. évi LXIX. térvény,
2.6. azaltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),
2.7. akorményzatiigazgatdsrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény,
2.8. adigitalis dllamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtadsanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi ClII. térvény,
29. a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet],
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2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrdl szold 341/2024. (XI. 14.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 341/2024. (XI. 14.) Korm. rendelet],

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

a digitalis allampolgéarsag egyes szabdlyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
DAPVhr,),

a 2021-2027 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazé tamogatasok
felhasznélasanak rendjérél sz616 256/2021. (V. 18.) Korm. rendelet,

az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muszaki kovetelményeirdl
sz06l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet,

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrol szol6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet,

az Energialigyi Minisztérium Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatardl sz6l6 6/2025. (lll. 14.) EM utasitas
(a tovébbiakban: SzMSz), valamint

az Energialigyi Minisztérium masolatkészitési szabalyzatdnak

rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. A Szabalyzat alkalmazasi kdre nem terjed ki a mindsitett iratokra, és azok kezelési rendjére a minésitett adat

védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. torvény alapjan kiadott, az Energialigyi Minisztérium mindsitett adatok védelmére

vonatkozo biztonsagi szabalyzatardl sz6l6 miniszteri utasitasban foglaltak alkalmazandok.

2. Ertelmez6 rendelkezések

4. A Szabdlyzat alkalmazésa soran

4.1.
4.2.

4.3.
44.

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Adatgazda: minisztériumi munkatdrs, aki a meghatérozott adatokon adatkezelést végez vagy végeztet;
Alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartozd iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, Zzart,
emelkedd sorszdmos rendszerben térténd kiaddsa és nyilvantartasa;

Atadds: irat, Gigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

Atadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes régzitésére szolgalé dokumentum;

Atadds-dtvételi jeqyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek &tadas-atvételének rogzitésére szolgéld
dokumentum;

Csatolds: iratok, Ugyiratok dtmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

Elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabdl logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul sszekapcsolt elektronikus adat;

Elektronikus archivdlds: az elektronikus érkeztet6- és iktatékonyvek, valamint adatalloméanyaik és
az elektronikus dokumentumok hosszi tavu biztonsdgos és olvashatdsagat biztositdé megérzése
az elektronikus adathordozdén, amely biztositja a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés,
az utdlagos modositas és sérlilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

Elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgdltatasegylttese, amely az érkeztetési informdciok rogzitését, megdrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdérzését és visszakereshetdségét biztositja;

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

Elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus alairassal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi
felhasznalasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek;

Elektronikusan térténé aldirds: legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds hozzarendelése, illetve
logikai hozzdkapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eléaddi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, nyomtatasa esetén A3-as méretd, az ligyirat vagy az iratfordulat elvalaszthatatlan
részét képez6, azok fizikdlis egyltt kezelését biztositd papiralapu iratkezelési segédeszkoz, amelyet
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4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon) és a Robotzsaru NEO
és Novalrat egylttes integrdlt Ugyviteli, Ugyfeldolgozéi és elektronikus iratkezel6 rendszer
(a tovabbiakban: RZS) general a felhasznalé éltal rogzitett adatok alapjan;

El6zményezés: az a miivelet, amelynek sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdGiratként j fészamra kell-e iktatni;

Erkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetd azonositdval térténé ellatasa és adatainak nyilvantartéasba vétele,
valamint azok rogzitése a kiildeményboritdn annak nyomtatasa esetén;

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdéjanak,
fajtdjanak, a kézbesités mddjanak és idépontjdnak meghatdrozasa, a kildemény kildési mdd szerinti
Osszeallitasa;

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a minisztérium, a minisztérium szervezeti egysége
vagy a minisztérium munkatarsa végez az Uigyintézési munkafolyamat soran;

Hivatali kapu: az elektronikus Uton benyujtott dokumentum atmeneti taroldsat biztosité tarhely, hozzérendelt
jelszavas azonositdson alapuld elérhetdségellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

Hivatkozdsi szam (idegen szdm): a beérkezett irat azonositdja (bekildd szerv iktatészéma), amelyen a kildd
a kildeményt nyilvantartja;

Hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének
idépontjaban véltozatlan formaban létezett;

Iktatds: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az iktatokonyvben, az iraton, illetve nyomtatasa esetén az el6adoi iven vagy kiildeményboriton;

Iktatészdm: olyan egyedi azonosit6, amellyel a minisztérium latja el az iktatand¢ iratot;

Irat: a minisztérium mukodése vagy a minisztérium munkatérsanak tevékenysége sordn keletkezett vagy
hozzd érkezett, barmely jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett
informacid, adategyuttes;

Iratfolydméter: az a mennyiségli papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymds mellé helyezve egy méter hosszUsagu;

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miveletet vagy azok 6sszességét egylttesen magaba foglald
tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvdntartdsat, rendszerezését és
a selejtezhet6ség szempontjabdl torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését,
szakszer(i és biztonsdgos megOrzését, hasznalatra bocséatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasat érint6 feladatok;

Iratkezelési szabdlyzat: a minisztérium irasbeli Ugyintézésére vonatkozé szabdlyok 0Osszessége, amely
a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak figyelembevételével készll, és amelynek fiiggelékeit
az irattari terv, a minisztérium digitalizlds ald nem vonhaté iratainak listdja, valamint az iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintainak gyUjteménye képezi;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tdmogato, jogszabdlyban meghatarozott médon tanusitott
informatikai alkalmazds, amely alapfunkcidjat tekintve a minisztérium iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 kormanyrendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, és emellett egyéb funkciokat is ellathat;

Iratkélcsénzés: a papiralapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbdl, elektronikus
irattar alkalmazdasa esetén az elektronikusan térolt irathoz torténé hozzaférés biztositasa;

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabdl létrehozott
és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Irattdrazds: az iratkezelés részeként az a tevékenység, amelynek sordn a minisztérium a mukddésekor
keletkezd, hozzd érkezd, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradoé iratok irattari rendezését, kezelését
és Orzését végzi;

Irattdrba helyezés: az irattéri tételszdmmal elldtott Ugyirat vagy irat irattdrban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Gigyintézés befejezését kdvetd idore;

Irattdri anyag: rendeltetésszer(ien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges megorzést
igényld, szervesen Gsszetartozo iratok 6sszessége;
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Irattdri terv: a kOziratok rendszerezésének és a selejtezhetdéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a minisztérium feladat- és hatdskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel
és meghatdrozza a selejtezhetd - irattari tételekbe tartozo - iratok Ggyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattdri tétel: az iratképzé minisztérium vagy minisztériumi munkatars Ugykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezé - irattari egység, amelybe tébb
egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

Irattdri tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatéarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt helyliknek
megfelel6 azonosito;

Irattdri tételszdmmal valé elldtds: az Ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besoroldsi sémdba valé
besorolasa;

Kézbesités: a kiildeménynek a kézbesité szervezet, személy, adatdtviteli eszkdz utjan torténé eljuttatdsa
a cimzetthez;

Kezdéirat: az igyben keletkezett elsé irat, az Gigy inditoirata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligyiratkezel6nek szolé vezetéi
vagy Ugyintézdi utasitasok;

Kiadmdny: a kiadmdanyozésra jogosult részér6él sajat kezl aldirdssal és a minisztérium hivatalos
bélyegzdlenyomatdval vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirdssal, el&irt esetekben
id6bélyeggel ellatott irat;

Kiadmdnyozds: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

Kiadmdnyozé: a minisztérium vezetGje részér6l kiadményozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kézponti irattdr: az |lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztély (a tovdbbiakban: IBF) altal mikodtetett, a minisztérium
irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értékl nem selejtezhetd és
levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem kerild iratok érzésére
szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan torténd
biztositast is, valamint az e-kozigazgatasért és elektronikus hirkozlésért felelés helyettes allamtitkar altal
irdnyitott, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek iratainak
Orzését szolgald, a Dokumentumkezelési és Ugyviteltdmogaté Féosztaly (a tovabbiakban: DUFO) altal
mikodtetett Dokumentumtarat (a tovdbbiakban: Dokumentumtar);

Kiildemény: az az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;
Ktildeményborité: a bejové kildemény iratkezeléssel kapcsolatos informacioit hordozd, nyomtatasa esetén
Ad-es méret(i, a kiildemény elvalaszthatatlan részét képezé, papiralapu iratkezelési segédeszkdz, amelyet
a Poszeidon és az RZS general a felhasznalé éltal rogzitett adatok alapjan;

Ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgdlatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
muvelet;

Levéltdr: a maradandd érték( iratok tartdés megébrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

Levéltdrba adds: a lejart irattéri 6rzési idejl, maradandd értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
azilletékes kozlevéltarnak;

Levéltdri anyag: az irattdri anyagnak, tovdbba a természetes személyek iratainak levéltarban O6rzott
maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat;

Maradando értékd irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
mvelédési, mulszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdasdhoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

Madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon hitelesitettek;
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Madsolat: az eredeti iratrél készilt, annak adattartalmat teljeskorien rogzité egyszer(i (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megdrzési hatdridé: az irattéri tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési idé;

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithetd irat vagy
iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyredllitasanak lehetéségét kizard
modon  torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséréirattol — elvélaszthato;

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél;

Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele érdekében,
amelyeknél az irattari tétel egészének levéltarba adasa nem indokolt, de egyes ligyiratok maradando értéki
iratként torténd kiemelése és levéltarba addsa a levéltari érdek érvényesitése céljabol sziikséges;

Naplozds: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa;

Rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szdmdéra hozzaférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz;

Selejtezés: az iratok meghatdrozott szabalyok szerint torténé selejtezési eljards keretében torténé kiemelése
azirattari anyagbdl, megsemmisitésre torténé el6készitése és ennek dokumentaldsa;

Szakmai alkalmazdsgazda: Poszeidon esetében a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgéltaté Zartkorlen
MUikodé Részvénytdrsasag (a tovabbiakban: kdzponti szolgéltatd), RZS esetében az IdomSoft Zrt.
(a tovabbiakban: IdomSoft) azon munkatarsa, aki a felligyelete ald helyezett alkalmazassal kapcsolatos
véltozdsokat nyomon koveti, a minisztérium folyamatait tdamogatoé fejlesztéseket koordinalja, tdmogatja,
valamint az azokkal kapcsolatos feladatokat Gitemezi;

Szakrendszer: valamely kozfeladat tekintetében az ligyintézést megvaldsité vagy tdmogato informatikai
alkalmazas, amely iratnyilvéntartasi feladatokat is ellat;

Szerelés: Ugyiratok végleges jellegl 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt lgyiratok
a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetéek;

Szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szamara biztositott atmeneti elektronikus tarhely;
Szigndlds: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve Ugyintézd személy kijelolése, az elintézési
hatarido és a feladat meghatarozasa;

Ugyfélkapu: a szabélyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatéd rendszeren természetes személyek részére
nyujtott azonositasi szolgdltatasainak belépési, illetve szolgdltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli
a rendszerrel az azonositdshoz rendelkezésre all6 informaciét, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol
az azonositast végzo igénylé megkapja a személy azonossagat alatdmaszté informaciot;

Ugyintézés: minisztérium vagy a minisztérium munkatarsanak miikodésével és tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 Uigyek végrehajtasa, az ekozben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli, illetve
irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

Ugyintézé: az (igy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6adoja, aki az ligyet ddntésre elSkésziti;

Ugyirat: egy igyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratkezelé: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykér: a szerv ligyeinek a szerv altal igyviteli vagy nyilvantartasi célbél meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: a minisztérium folyamatos miikédésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatasahoz,
jogszabalybdl adddd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositdsdhoz, létfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat;

Vegyes tigyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
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10.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

Az iratkezelési feladat- és hataskoroket, valamint az iratkezelés felligyeletéért felelés vezet6t a minisztérium SzMSz-e
hatarozza meg.

A szervezeti tagozddésnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes
iratkezelési rendszerben latja el.

A jogi és igazgatasi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar az IBF-en keresztil

a) elkésziti a Szabalyzatot, azt évente felllvizsgalja, szlikség szerint mddositja, végrehajtasat rendszeresen
ellenérzi,

b) megszlinteti a szabélytalansagokat,

c) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzését, tovabbképzését ellatja,

d) biztositja az iratkezelési segédeszkozoket,

e) a vonatkozo jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen biztositja az elektronikus iktatasi, iratkezelési szoftvert,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételeket, és felligyeli ezek alkalmazasat és
mukodtetését,

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagait, az egyedi azonositokat, a helyettesitési jogokat, a kiilsé és

a bels6 név- és cimtarakat naprakészen tartja, és gondoskodik az Ulzemeltetési és adatbiztonsdgi
kovetelmények betartdsarol,
g) a minisztériumi dolgozé munkavégzésre iranyulé jogviszonydnak megsziinésekor elvégzi az iratelszamoltatast,
h) mukodteti a Kdzponti Iratkezel Irodat és a Kbzponti irattarat,

i) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitésérél gondoskodik,

j) az irattari tervben meghatarozott idé utdn az iratanyag selejtezésérél, a maradando értékl iratanyagok
esetén azok levéltarba adédsarol gondoskodik,

k) a jogszabalyban meghatdarozott iratkezelést érint6 feladatok ellatasat feltigyeli.

Az e-kézigazgatasért és elektronikus hirkdzlésért felelés helyettes allamtitkar a DUFO-n keresztiil az IBF szakmai

iranymutatasa alapjan

a) végzi az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek
dokumentumkezelési feladatait, ennek keretében belsé ellenérzéseket hajt végre,

b) az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek esetében végrehajtott
belsé ellenérzések soran a Szabalyzatban foglalt rendelkezésektdl eltérd, szabalytalan iratkezelési és Ggyviteli
gyakorlat megsziintetésér6l gondoskodik az IBF haladéktalan értesitése mellett,

<) az IBF bevonasaval kapcsolatot tart az IdomSoft munkatarsaival az RZS m(ikédtetése tekintetében,

d) az RZS hozzaférési jogosultsagait, az egyedi azonositdkat, a helyettesitési jogokat, a kiils6 és a belsé név-
és cimtarakat naprakészen tartja, és gondoskodik az Ulzemeltetési és adatbiztonsidgi kovetelmények
betartasarol,

e) a minisztériumi dolgozé munkavégzésre irdnyuld jogviszonydnak megsziinésekor az IBF adatkérésének
megfelel6en elvégzi az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységhez
tartozéd munkatars iratelszdmoltatasat,

f) mukodteti a Dokumentumtarat,

g) mUkodteti az 1476 Budapest, Pf. 281, 1475 Budapest Pf. 312, 1475 Budapest Pf. 367 postafidkra érkezé és
az azokrdl feladasra keril6 kiildemények tekintetében a Postapontot,

h) kezeli az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek részére kiadott
bélyegzdk nyilvantartdsat, biztositia — a minisztériumi bélyegzék kozponti nyilvantartéjan keresztll -
az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek szamara sziikséges
bélyegzdket,

i) kozremUkodik az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek
RZS adataibdl elédllitott statisztikai célu szolgaltatés teljesitésével kapcsolatos feladatainak elldtasaban.

Az altaldnos felligyelet elldtasa sordn az IBF lgazgatési Osztalydnak munkatarsai kotelesek a Szabalyzatban foglalt

rendelkezésektdl eltérd, szabdlytalan iratkezelési és ligyviteli gyakorlatra az adott szervezeti egység dolgozdinak

figyelmét felhivni, és sziikség esetén az érintett szervezeti egység vezetéjének bevonasaval a szabalytalansagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megtenni.

Ismételt szabalytalan iratkezelés esetén az IBF irasban, hatarid6 tlzésével felhivja az 6nallé szervezeti egység

vezetbjét a szlikséges intézkedések foganatositasara, aki a megtett intézkedésekrol irdsban visszajelzést kild.
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Az ismétlédé, sulyos szabdlytalansagokrol az IBF soron kivil tjékoztatja az 6nallé szervezeti egység irdnyitasat
ellato allami vezetét.

A 341/2024. (XI. 14) Korm. rendelet alapjan a minisztérium alkalmazasaban lévé akkreditdlt Poszeidon
Uzemeltetését a kdzponti szolgéltato, az RZS lGizemeltetését az IdomSoft végzi.

A Poszeidon informatikai felligyeletét az IBF a kozponti szolgéltatéon keresztiil, az RZS informatikai feliigyeletét
a DUFO az IdomSofton keresztiil latja el.

Az ligyintéz0 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

a) dontés az iratkapcsolatok [étrehozédsardl (szerelés, csatolds),

b) a miniszter feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,

<) az Ugyirat teljességének biztositasa,

d) az irattdri tételszam meghatarozasa (az iktatassal egyidejiileqg),

e) az Ugykor meghatdrozdasa (az iktatassal egyidejlleq),

f) egyéb kezelési utasitasok megadasa,

9) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

h) megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
szlikségesek,

i) az iratokkal valo elszdmolas,

j) a vezet6é dontése alapjan (az 1. fliggelék 1. iratmintdja szerint) a kildeményborité vagy (az 1. fliggelék

2. iratmintdja szerint) az el6ad6i iv nyomtatasa.

Az Ugyiratkezel iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt iratok és mas szervtdl, illetve személytél érkezett kiildemény(ek) atvétele,
bontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas), tovabbitdsa, postazasa,
az Ugyiratok lezarésa, az iratok Kozponti irattarba adasa, valamint ezek ellendrzése,

b) az irat dokumentalt kiaddsa és visszavétele,

c) azon a gyakorlati intézkedések elvégzése, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlikségesek,

d) a vezetdé dontése alapjan (az 1. fliggelék 1. iratmintdja szerint) a kildeményborité vagy (az 1. figgelék
2. iratmintdja szerint) az el6ado6i iv nyomtatasa.

A szervezeti egység vezetbjének iratkezeléssel 6sszefligg6 feladatai az alabbiak:

a) SzMSz-ben, tgyrendben, irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan kiadmanyozza a jogkorébe tartozo
iratokat,

b) szignalds soran kijeldli az igyben eljaré Ggyintézd személyét, meghatarozza az ligyintézési hataridét,

<) felel6s a Szabalyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért,

d) joévahagyja az ugyirat kozponti irattarazasat, és az el6addi iv erre szolgdld rovataban olvashaté alairasaval
nyilatkozik az Ugyirat teljességérdl, illetve alszam esetleges hianya esetén az Ugyirat teljességérdl széld
nyilatkozatot tesz az el6adodi iven abban az esetben, ha a hidnyzo iratfordulat iktatészamat, eltlinésének
korilményeit és eltlinésének esetleges kovetkezményeit tartalmazd, a szervezeti egység vezetbje és
az Ugyintézd altal alairt 265. pont szerinti feljegyzést az lgyintézé elhelyezte ligyiratban, melynek sordn
alairas-bélyegzé nem alkalmazhaté.

Az ligyintéz6 és az Ugyiratkezel§ iratkezeléssel 0sszefliggé feladataikat — az elektronikus tgyintézésre vonatkozo

szabalyokra is kiterjed6en - a helyi sajatossagok figyelembevétele mellett a Szabalyzatban meghatarozottak szerint

latjak el.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

4, Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

A minisztériumba érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot — a 19. alcimben
meghatarozottak kivételével -, ha jogszabdly méasként nem rendelkezik, a Poszeidon és az RZS felhasznaléjanak
az irat azonositasahoz szlikséges és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak feltlintetésével az e célra
rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisdban (elektronikus érkeztetékonyv, elektronikus
iktatokonyv) kell nyilvantartani.
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Az iratkezelést olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni, az lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili utja pontosan
kovetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A miniszter feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos lgyre
- egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A papiralapu iratok fizikai
egyltt kezelése az el6addi ivben vagy kildeményboritéban torténik.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmien
bizonyithato6 legyen az dtad6 és az atvevd személye, az dtadds id6pontja és modja.

Az iratkezelési folyamat szerepldit megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
- a nyilvantartasok alapjan, munkakor atadas-atvételi jegyzékonyv felvételével — el kell szamoltatni.

Az ligyben keletkezett kezd&iratbol — alszam(ok) keletkezése esetén - iratfordulat(ok)bol 6sszealld tgyiratnak csak
egyetlen irattdri tételszdma lehet. Ha ugyanazon Ugy iratdnak targya szerint tobb irattari tételbe is besorolhato,
az ligyiratnak mindig a (leg)hosszabb &rzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartoz6 egyéb mas iratokat — az iktatassal egyidejlileg — az utolsé alszédmos irat iktatdsakor hatdlyos irattéri terv
alapjan az tigyintézd irattari tételbe sorolja, és irattari tételszammal latja el.

Az Uigyintézéshez mar nem sziikséges iratokat — az ligyiratok egysége elvének érvényesiilésére tekintettel az el6adoi iv
Ugyirat teljességérdl sz6l6 vezetdi nyilatkozatanak olvashaté aldirasat, illetve a kdzponti irattarazés jovahagyasat
kovetdéen - az Ugyiratkezel6knek vagy az Ugyintézéknek a Kdzponti irattdr, az SzMSz 93. § (2) bekezdés a)-e) és
h) pontja szerinti szervezeti egységek RZS-ben keletkeztetett ligyiratai esetében a Dokumentumtdr részére kell
megkuldenitk.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

Az IBF vezetéje a Poszeidon, a DUFO vezetéje az RZS jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
a jogosultsdgok naprakészen tartdsdért felel6s. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni
a helyettesités rendjére.

A Poszeidon és RZS haszndlatdhoz harom jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsag vagy szerepkor: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza (Adatgazda, Erkeztetd, Iktato és érkeztets Il., Irattaros, Lekérdezé),

b) hozzaférési jogosultsag vagy munkakornyezet: meghatarozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely 6nall6 szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsdg: dokumentumszintli, azaz adott elektronikus iktatokonyvon belll egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést a cimzettnek, illetve a feladat cimzettjének.

A jogosultsdg regisztraldsat, modositdsat és megvondsat az igényl6 szervezeti egység vezetdje Poszeidon esetében

az IBF adatgazda munkatarsainal, RZS esetében a DUFO adatgazda munkatérsainal irasban kezdeményezi.

A bedllitdst végzé adatgazda a jogosultsdg életbelépését, egyéb bedllitdsok modositdsdnak elvégzését

visszaigazolja.

A Poszeidonhoz valé jogosultsag kiosztasi rendszerének leendd felhasznaldt érinté kotelezettségei:

a) részt vesz az IBF adatgazda munkatérsa altal tartott,,Ugyviteli ismeretek” cim( oktatason,

b) elvégzi a Poszeidon e-learning-tananyagéat, majd ezt kovetéen

<) részt vesz a kdzponti szolgdltatd szakmai alkalmazdsgazda munkatdrsa altal tartott Poszeidon-oktatdson,
amelybdl elméleti és gyakorlati vizsgat tesz.

d) az SzMSz 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek esetében a jogosultsagkiosztas
feltételeit az IBF egyetértésével a DUFO hatarozza meg.

A szakmai alkalmazasgazda vagy adatgazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6- és iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
<) a Poszeidon és RZS rendszerekhez kapcsolodd

ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,

cb) egyedi azonositoknak,

cc) helyettesitési jogoknak a biztositasa,
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cd) kllsé és a bels6é név- és cimtarak naprakészen tartasa,
ce) tanusitvanyok cseréje,
d) az lzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) a Poszeidon és RZS rendszerekben tarolt adatok archivalasa,
f) a Poszeidon és RZS alkalmazashoz kapcsolédd valtozasok nyomon kovetése, litemezése,
a) a Poszeidon és RZS alkalmazassal kapcsolatban a minisztérium folyamatait tdamogatd fejlesztések

koordindciodja, tdmogatasa.

A szakmai alkalmazasgazda vagy az adatgazda a Poszeidont érintéen az IBF vezetéjét, RZS esetében a DUFO
vezetbjét tdjékoztatja a jogosultsdg kiaddsanak akadalyardl, ha a kért jogosultsdg a Poszeidon vagy az RZS
mukodését veszélyezteti. Az iratkezelés felligyeletét ellatd allami vezet6 dont a felmerild igény teljesitésérdl.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
minden mas szervezeti egység szamadra rejtettként mdkodik. Az adott szervezeti egység vezetbje akkor kérheti
rejtett iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés korlatozasat,
és azt az iratkezelés felligyeletét ellato allami vezeté engedélyezi.

6. Hozzaférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsa fegyelmi felel6sséggel tartozik a ra bizott Ugyiratokért. A szervezeti egységek
birtokdban Iévé iratokat az iratkezelés és ligyintézés minden fazisaban szakszerlen kell kezelni. A minisztérium
munkatdrsai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik elldtasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A Poszeidonban és az RZS rendszerben a hozzéférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell nyilvantartani.

Iratot barmilyen adathordozén munkakori feladat elldtdésdhoz kapcsoléddan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozd jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezet6é engedélyével lehet, igyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valdé betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és a masolatkészitési szabdlyzat
figyelembevételével - gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Az iratokat elvarhaté
gondossaggal kell védeni az illetéktelen hozzaféréstdl, a papiralapi dokumentumok fénymasoldsa, nyomdai
sokszorositdsa esetén a masolatkészitdnek a legnagyobb koriltekintéssel kell eljarnia, gondoskodva az adatok
megovasarél a munkaanyagok kezelése kdzben is, illetve megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek
az adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden,
az aldiras elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A dontés megalapozasat szolgédlo, ,Nem Nyilvdnos” adatot tartalmazo irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele
az Infotv. alapjdn nem megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy altala felhatalmazott vezeté engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv altal készitett ,Nem Nyilvanos” jelzéssel elldtott irat nyilvdnossagra hozataldt, illetve
kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatdsi célu mésolatok készitését utdlag is ellendrizheté médon,
papir alapon, a Poszeidonban és az RZS rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6
eltelte utan is a minisztérium érizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 8rzétt anyagra vonatkozé szabalyok szerint
kell biztositani.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) dltal a minisztérium szervezeti egységei részére
biztositott, un. ,zUzdas zsakok” az Ugyviteli munka folyaman feleslegessé vélt mésolati példédnyok, kinyomtatott
elektronikus levelek (belsé levelezések), az adott ligy elvégzésével kapcsolatban keletkezett egyéb, papiralapu
dokumentumok zuzott formaban torténé elhelyezésére szolgadlnak. A zlzdas zsakokban a papiralapu
adathordozékon kivil mas alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése tilos. Az elektronikus adathordozdékat,
egyéb irodai és kommunilis hulladékokat zizdas zsakban elhelyezni nem lehet. A papirzsdkok a KEF értesitése utan,
a zsékok lezérasat kovetéen térolhatok az adott szervezeti egység folyosodjan.
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7. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa

A vegyes iratkezelési rendszernek megfeleléen a killdemények kezelését (atvétel, bontds, érkeztetés, expedialds)
a minisztérium - a kozvetlenil az 6nallé szervezeti egységhez érkezé kiildemények kivételével — kdzpontositva,
az IBF a Kozponti Iratkezel6 Irodan keresztil latja el. Az iktatdst a kildemények atvételét kovetéen az 6nallo
szervezeti egységek Poszeidon felhaszndléi végzik. Poszeidonhoz valé jogosultsag hidnydban az lgyintézék
a szervezeti egységlikhoz tartozo, erre alkalmas Poszeidon-szerepkérrel rendelkezé felhasznéld kdzrem(ikodésével
biztositjak az iktatast.

Az SzMSz 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek tekintetében a 7/A. pont g) alpontjdban
felsorolt postafickokra vonatkozéan a kiildeménykezelést a DUFO felligyelete és irdnyitésa alatt 4ll6 Postapont
végzi. Az iktatast a klldemények &atvételét kdvetden az 6nallo szervezeti egységek RZS felhaszndloi végzik.
RZS rendszerhez val6 jogosultsdg hidnydban az Ugyintézék a szervezeti egységlkhoz tartozo, erre alkalmas
RZS szerepkorrel rendelkezé felhasznalé kézremiikodésével biztositjak az iktatast.

A minisztérium kozponti irattarazasit az IBF-hez tartozd Koézponti irattdr és a DUFO altal mikédtetett
Dokumentumtar végzi.

Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.

A Poszeidonban és az RZS-ben végzett valamennyi esemény a rendszer altal naplézasra kerdl.

Az iratkezelésnek, iktatasnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtél (pl. atadas-atvétellel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd
feladatok) elkulonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatarozzék meg
a kulcsok taroldsanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcstarté dobozok hasznalatat és meghatarozott helyen, munkaidén kiviil torténé taroldsat. A taroldhelyen csak
nyilvantartasba vett, szammal elldtott és az atvételére feljogositottak neveivel elldtott személyi (negativ)
pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

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

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasardl — ha az tgyiratkezeld nincs jelen — jegyz6ékonyvet kell felvenni. A felligyelet nélkil hagyott
helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

A papiralapu iratokat allaguk védelme érdekében is védeni kell (pl. nedvességtol, fénytdl, hétdl), kezelésiik soran
mellézni kell a ragasztéanyagok alkalmazasat.

. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

8. Az egyes szervezeti egységek iratkezelési feladatai

A Kozponti Iratkezel6 Iroda feladatai:

a) a postai vagy kézbesit6i uton érkezett kiilldemények (pl. levél, csomag), valamint a benyujté altal kozvetlendil
atadasra kerulé kildemény munkaid6é alatt torténd atvétele, az adathordozé fajtajatol fiiggéen azok
digitalizalasa (figyelemmel a 2. fliggelékben felsoroltakra), Poszeidonba torténé feltoltése és elektronikus
hitelesitése,

b) a beérkezd kildemények bontas utani vagy bontas nélkili érkeztetése,

<) a papiralapu és a kezeléstikben [évé hivatali kapun keresztiil beérkezé elektronikus kiildemények 6nallo
szervezeti egységeknek kézbesitlappal torténd tovébbitasa,

d) az expedidlasra megkildott papiralapu iratok atvétele és postazasra torténd elékészitése,

e) a szervezeti egységek részérél a Kozponti Iratkezeld Iroda elektronikus postafidkjara megkildott kérés
szerint, a szervezeti egység altal elektronikus alloméanyként az iktatdszam mogé a Poszeidonba feltoltott
digitalizalt iratok hitelesitése, illetve a kozponti hivatali kapun torténé megkildése a cimzett részére,

f) a csomagok, sima és konyvelt postai kiildemények, futarszolgalatoktol atvett kiildemények és kulfoldi levelek
postakoltségeinek kezelése, elszamolasa.
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A Postapont feladatai:

a)

a postai vagy kézbesit6i uton érkezett kiilldemények (pl. levél, csomag), valamint a benyujté altal kozvetlendil
atadasra kertlé kildemény munkaid6é alatt torténd atvétele, az adathordozé fajtajatol fuiggéen azok
digitalizalasa (figyelemmel a 2. fliggelékben felsoroltakra), RZS rendszerbe torténd feltoltése és elektronikus
hitelesitése,

a beérkezd kildemények bontas utani vagy bontas nélkili érkeztetése,

a papiralapu és a kezeléstikben [évé hivatali kapun keresztiil beérkezé elektronikus kiildemények 6nallo
szervezeti egységeknek kézbesitélappal torténé tovébbitasa,

az expedidlasra megkildott papiralapu iratok atvétele és postazasra torténd elékészitése,

a csomagok, sima és konyvelt postai kiildemények, futarszolgéalatoktdl atvett kiildemények és kiilfoldi levelek
postakoltségeinek kezelése, elszamolasa.

A Kozponti irattér feladatai:

a)

e)

a szervezeti egységek lezart és teljes Ugyiratainak — kézbesit6lap alapjan torténé - fizikalis és Poszeidonban
torténd atvétele, az irattari tételszamok, az ligyirat teljességérdl sz616 vezetdi nyilatkozat, illetve az irattarazas
vezetdi jovahagyasanak el6adoi iven torténé olvashatd alairdsanak ellendrzése, az iratok irattari elhelyezése,
nyilvantartasa és kezelése,

az irattarazast érintd tipushibak kiszlirése érdekében az ligyiratok teljességének véletlenszeri ellenérzése,
irathidnyos ligyiratok ellenérzése,

az 6nallo szervezeti egységek részére iratkdlcsonzés az 1. fuggelék 3. és 4. iratmintdja szerinti iratkiadd
bizonylattal, irat-visszaszolgéltatas biztositasa, ezek nyilvantartasa,

a minisztériumbdl tdvozé munkatdrs elszdmoldsi kotelezettségének érvényesiilése érdekében
az,Elszdmoldlap” vonatkozé rovatanak aldirdsa az ehhez szlikséges feltételek teljestilése esetén,

a Kozponti irattarban elhelyezett iratok selejtezési, illetve a nem selejtezhetd, maradandé értéku iratok
levéltar részére torténd iratatadas-atvételi eljarasanak lebonyolitasa.

A Dokumentumtar feladata, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek
tekintetében:

a)

e)

a szervezeti egységek lezart és teljes Ugyiratainak — kézbesitlap alapjan torténé - fizikdlis és RZS
rendszerben torténd atvétele, az irattari tételszamok, az tigyirat teljességérdl sz616 vezetdi nyilatkozat, illetve
az irattarazas vezetdi jovahagyasanak el6adoi iven torténd olvashaté aldirasanak ellendérzése, az iratok irattari
elhelyezése, nyilvantartasa és kezelése,

az irattdrazast érintd tipushibdk kiszlirése érdekében az ligyiratok teljességének véletlenszerl ellenérzése,
irathidnyos tigyiratok ellenérzése,

az 0nallo szervezeti egységek részére iratkdlcsonzés az 1. fliiggelék 3. és 4. iratmintaja szerinti iratkiado
bizonylattal, irat-visszaszolgéltatas biztositasa, ezek nyilvantartasa,

a minisztériumbdl tdvozé munkatars elszdmoldsi kotelezettségének érvényesiilése érdekében
az,Elszdmoldlap” vonatkozé rovatanak alairasdhoz szlikséges adatok lekérdezése az RZS rendszerbdl

a Dokumentumtérban elhelyezett iratok selejtezési, illetve a nem selejtezheté, maradandd értéki iratok
levéltar részére torténd elékészitése, iratdtadas-atvételi eljaras kezdeményezése az IBF engedélyével.

Allami vezetéi titkarsagok feladatai:

a)

a Kozponti Iratkezel6 Irodabdl felbontas nélkil tovabbitott papiralapu kiildemények bontésa, és amennyiben
nem maganjellegq, illetve tartalma alapjan a miniszter feladat- és hatdskorébe tartozik, digitalizalasa,
érkeztetése, iktatasa, Poszeidonba torténé feltoltése és elektronikus hitelesitése,

a titkarsagra elektronikus levélként érkezett kiildemény - sziikség szerinti — érkeztetése, iktatdsa,

kozvetlenl a titkarsdgra érkezett papiralapu kildemény digitalizdldsa (figyelemmel a 2. fliggelékben
felsoroltakra), érkeztetése, iktatdsa, Poszeidonba torténé feltoltése és elektronikus hitelesitése,

a vezetd dontése alapjan az érkeztetett kiilldemény (1. fliggelék 1. iratmintdja szerinti) kiildeményboritéjanak
nyomtatasa, a kiildemény kildeményboritéhoz torténé hozzacsatolasaval,

az érkeztetett iratok szignalasra torténd atadasa a vezetéhoz,

a titkarsag altal — sajat hataskorben — elintézésre kerilé iratok esetén azok iktatasa, vezetd dontése alapjan
(1. fuggelék 2. iratmintdja szerint) az el6ado6i iv nyomtatasa,

Ugyintézés utan az elkészilt kiadmdanyt is tartalmazé papiralapu irat Kézponti Iratkezelé Iroddba torténd
eljuttatsa expedialas céljabdl,
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h)

ha a szervezeti egység nem rendelkezik sajat hivatali kapuval, a kiadmanyozott irat digitalizalt formaban
torténé feltoltése a Poszeidonba az iktatészdmhoz kapcsoldddan, majd ezt kovetéen a kdzponti hivatali
kapun keresztiili kézbesités iranti kérés megkiildése a Kdzponti Iratkezel6 Iroda elektronikus postafidkjéra,

ha a sajat hataskorben torténé ligyintézéshez mas vezetdi titkdrsag, féosztaly vagy hatésdg megkeresése
szlikséges, az iktatott irat kézbesit6lappal torténd tovabbitasa, kiadmanyozas el6tti lattamozas esetén
az el6addi iv vonatkozé rovatanak egyidejd kitoltésével,

a valamely f6osztdlyhoz, hatdsaghoz ugyintézés céljabol szignalt vagy mas vezet6i titkarsagnak
illetékességbdl dtadandé iratnak iktatas nélkili tovabbitdsa (szlikség szerint hataridé megjelolésével),
fellilvizsgélatra megkapott irat vezetének torténd dtadasa, majd felilvizsgélat utan kézbesitélap kiséretében
a kuldé féosztalyhoz torténd tovabbitas papir alapon és a Poszeidonban,

a lezért és teljes, irattari tételszammal ellatott, lezart évkorl Ugyirat kézbesit6lappal torténé leaddsa
a Kdzponti irattdr munkatarsainak részére.

A féosztalyok, hatésagok titkarsagainak feladatai:

a)

a Kozponti Iratkezel6 Irodédbdl vagy a Postapontbdl felbontds nélkiil tovébbitott papiralapu kildemények
bontdsa, és amennyiben nem maganjellegd, illetve tartalma alapjan a miniszter feladat- és hataskorébe
tartozik, digitalizalasa, érkeztetése, iktatdsa, Poszeidonba vagy RZS rendszerbe torténd feltoltése és
elektronikus hitelesitése,

a titkarsagra elektronikus levélként érkezett kiildemény - szlikség szerinti — érkeztetése, iktatasa,

kozvetlenil a féosztaly vagy hatdsag titkarsagdara érkezett papiralapu kildemény digitalizalasa (figyelemmel
a 2. fuggelékben felsoroltakra), Poszeidonba vagy RZS rendszerbe torténd feltoltése és elektronikus
hitelesitése,

az érkeztetett bejové iratok vagy a mas féosztalytol, hatdsagtol érkezett megkeresések (belsé irdnyu iratok)
vezetdnek torténd atadasa szignalasra,

az iratok iktatasa (el6zmény nélkili bejovo irat esetén sajat fészamra, targyévi el6zmény esetén a fészam
alszamara, targyévet megel6z6 évben keletkezett Ugyirat esetén szerelést kell alkalmazni), mas féosztaly,
hat6sag éltal véleményezésre kildott irat esetén a kiild6é fészdménak alszamdra, tovabba mas féosztalytdl,
hat6sagtol érkezett sajat feladatkorben valé intézkedés irdnti kezdeményezés esetén sajat fészamra (a vezetd
altal megjeldlt Ggyintézé feltlintetésével),

a vezet6 dontése alapjan az el6adoi iv (1. figgelék 2. iratminta) nyomtatasa (az Ugyintéz6 feladata,
a nyomtatdshoz sziikséges Poszeidonhoz vagy RZS rendszerhez valé jogosultsdg hianydban a nyomtatast
a szervezeti egységéhez tartozd, erre alkalmas szerepkorrel rendelkezd felhasznald kdzremiikodésével),
kivéve a mas féosztély, hatésdg alszamara iktatott vélemény esetén, ha a ,Kiadmdnyozas elétt ldssa” rovat
toltését nem rendelték el,

ha az Ugyintézésre mas féosztaly, hatésag jogosult, az irat tovabbitdsa a hataskorrel rendelkezé 6nalld
szervezeti egység részére,

ha kiadmanyozés elétt mas 6ndllé szervezeti egység vezetdjének az iratot latnia kell, akkor az el6addi iv
vonatkozé rovataban feltiintetett vezet6k aldirasanak biztositasa érdekében az el6adoi iv és irat tovabbitasa,
belsé irdnyu irat esetén az elkésziilt kiadmdény tovabbitdsa a cimzett szervezeti egység részére,

Ugyintézés utdn az elkésziilt kiadmanyt is tartalmazé papiralapu irat Kézponti Iratkezeld Iroddba vagy
Postapontra torténé eljuttatasa expedialds céljabdl,

ha a szervezeti egység nem rendelkezik sajat hivatali kapuval, a kiadmanyozott irat digitalizalt formaban
torténd feltoltése a Poszeidonba az iktatészamhoz kapcsoléddan, majd ezt kdvetéen a kozponti hivatali
kapun keresztili kézbesités iranti kérés megkildése a Kézponti Iratkezeld Iroda elektronikus postafidkjara,

a lezért és teljes, irattari tételszammal elldtott, lezért évkord Ugyirat kézbesitélappal torténé atadédsa
a Kdzponti irattar vagy Dokumentumtar munkatérsainak részére.

9. A kiildemények atvétele

A kildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, hivatali kapu,
valamint természetes személy személyes benyujtasa utjan keril a minisztériumba.
A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a)

a Magyar Posta Zartkorlien M(ikod6é Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: Magyar Posta Zrt.) utjan érkezd
kildemények &tvétele a postai szolgaltatdsok ellatasardl és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgaltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirél és a postai
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szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen széllithatd kiildeményekrél sz616 Korm. rendeletben meghatarozottak
szerint torténik,

b) kilon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat Utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeloIni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja,

<) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a b) alpont szerint kijelolt személy az atvételi igazolas
kiadasara is jogosult,

d) munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni, az atvevd
koteles a kildeményt legkésébb az &tvételt koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
a postabontasért felel6s személynek, szervezeti egységnek kézbesitékdnyvben dokumentaltan atadni, és
az atvételt kovetben az atvétel pontos idépontjat (6ra, perc) a boritékon vagy a kiildeményen régziteni,

e) telefaxon érkezett iratot a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban postai uton megkildott iratként,
az e-faxon keresztiil érkezett iratot elektronikus kiildeményként kell kezelni,

f) elektronikus uton érkezett killdemények atvételére postafidkot kell az elektronikus rendszerben lizemeltetni,

9) a hivatali kapun érkezett kiildeményeket a kiildemény atvételére feljogositott személy, illetve ha a hivatali
kapu a Poszeidonba vagy az RZS rendszerbe is becsatorndzasra kerilt, akkor a Poszeidon vagy
az RZS rendszer automatikusan veszi at és érkezteti,

h) az iratkezelési szoftverhez nem kapcsolt, védett kommunikacids szolgaltatdst biztositd, tanusitott
levelezérendszeren érkezett kiildeményeket a cimzett szervezeti egység erre feljogositott személye veszi at.

A kiildemény atvételére jogosult

a) papir alapon érkezett kiildemények esetén
aa) a cimzett vagy az altala kijelolt személy,
ab) a vezetd vagy az éltala kijelolt személy,
ac) a szervezeti egység Ugyiratkezel6je,
ad) a Kézponti Iratkezeld Iroda és a Postapont munkatérsa,
ae) az Ugyfélszolgalati Informaciés Iroda munkatarsa,
af) a KEF kézbesitéssel megbizott munkatérsa,
ag) a minisztérium postafidkjara érkezett kiildeményeket érintéen az IBF dltal kijeldlt meghatalmazotti
kor,

b) kalon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén a Kézponti Iratkezeld
Iroda vagy Postapont ligyiratkezelGje, illetve a szervezeti egység ligyiratkezelGje,

<) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja vagy az annak
kezelésével megbizott személy,

d) hivatali munkaidén tul a szervezeti egység vezetdje éltal eseti jelleggel tUigyeleti szolgélatra kijelolt személy.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni

a) a cimzés és a kézbesitési jelolés alapjan a kiildemény atvételére valoé jogosultsagot,

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |év6 iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,

<) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az dtvevd a kézbesité okményon olvashaté alairdsaval és az atvétel ddtumanak feltlintetésével a papiralapu irat

atvételét elismeri. A kildemények kozponti elosztasat fészabaly szerint a Kozponti Iratkezel6 Iroda, az SzMSz

1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek tekintetében a Postapont végzi, amely

a papiralapu kildeményeket kézbesitélappal tovabbitja a minisztérium illetékes szervezeti egységei részére.

Az els6bbségi, valamint a ,stirgds” jelzési kiildeményeket az tigyiratkezel6 koteles a cimzettnek vagy a szignalasra

jogosultnak soron kivil atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.

A hivatali kapun visszaérkezé elektronikus tértivevényeket (elektronikus kézbesitési igazolds) a Poszeidon és

az RZS automatikusan érkezteti, és a kimend iratot létrehozd szervezeti egység birtokaba helyezi, mellyel egy

idében a kimend irat materidlis példanyat — sikeres kézbesités esetén — a cimzettként megadott szervezetre vagy

természetes személyre nyugtdzza. A nyugtézott példany postatdrténetében az elektronikus tértivevény az iratot

birtoklo szervezet részérél megtekintésre barmikor megnyithatd. Ha az Gigyfél az iratot személyesen vagy képviseld

Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé

alairasaval kell igazolni.

Ha a miniszter hataskorébe tartozoé iratot érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt

koteles haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezé munkanap kezdetén az illetékes szervezeti egységnek vagy

személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.
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Helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kuldeni a feladénak. Ha a felad6 nem Aallapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell mellékelni.

Ha a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy
annak idépontja megallapithaté legyen.

A kiildemények atvételénél a minisztérium hatdlyos biztonsagi elirasait is érvényesiteni kell (pl. az irat elektronikus
uton torténd érkezése esetén virusellenérzés).

Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okmanyon jel6ini kell, és
a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megéllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladdt értesiteni kell.

10. A kiildemények felbontasa

A minisztériumba érkezé papiralapu kiildemények felbontésa és érkeztetése fészabdly szerint a Kézponti Iratkezel

Iroda, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek tekintetében

a Postapont feladata, a Poszeidonba és az RZS rendszerbe becsatorndzott hivatali kapura érkezett elektronikus

kuldemények érkeztetését az iratkezelési szoftver automatikusan végzi.

Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani:

a) az,s. k! felbontasra jelzést kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadélyoztatdsa esetén
a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel,

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kildemények cimzettje — ha érkeztetésre, illetve iktatasra nem jogosult — az altala felbontott kiildeményt

érkeztetés, illetve iktatas céljabdl soron kivil koteles visszajuttatni a feladd szervezeti egységhez.

A papiralapu kiildemény felbontdsakor és az elektronikus irat megnyitdsa esetén ellenérizni kell a feltlintetett

tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmerild irathidnyt a kildd

szervvel - soron kivil - tisztazni, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett

iratok hidnya nem akaddlyozhatja az ligyintézést. A hidnypotlast az Ugyintézésben illetékes szervezeti egység

Ugyintézéje kezdeményezi.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,

dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbonté nevét, elérhetéségét, majd

a kiildeményt stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a nyilt iratkezelésu kildeményre utal6 boritékban mindésitett adatot tartalmazé kildemény talalhatd, a boriték

visszazarasat kovetéen a felbontds tényérél harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek elsé

példanyat a kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba vétel

céljabdl - a titkos Ugyiratkezeléssel megbizott ligyiratkezel6hoz, a masodik példanyt a feladohoz kell eljuttatni.

A harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

A felbont6 a tévesen felbontott kiildemény tovabbitdsakor a kézbesitélapon az atvétel ddtumdénak feltlintetését,

a Poszeidonban és az RZS rendszerben a beérkezés és bontas idejét koteles rogziteni.

Ha a felbontas alkalmaval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget,

illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy a killdeményhez mellékelt iraton feltlintetni, és

a pénzt, tovdbba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre kijeldlt szervezeti egység megbizott

dolgozéjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

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

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megéllapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) a kildemény postai azonositdval ellatott.
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11. A kiildemények érkeztetése

Erkeztetni csak a kiils6 szervtél vagy személyt6l beérkezé kiilldeményeket kell.

A kildemények érkeztetése fészabaly szerint a Kozponti Iratkezel6 Iroda, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés
a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek tekintetében a Postapont feladata, kivéve a kdzvetlenil a szervezeti
egységhez beérkez6 papiralapy, illetve a szervezeti egységhez rendelt elektronikus postafiokra érkezett
kildeményt, amelyet a cimzett 6néllé szervezeti egység érkeztet. Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus)
kildeményt az érkezés id6pontjaban, a hivatali idén tul érkezé kiildemény esetében legkésébb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell, a beérkezés eredeti
idépontjanak feltlintetésével.

Az érkeztet6 szam a Poszeidon vagy az RZS altal generdlt, minden év elsé napjan 1-tél induld és egyesével novekvo,
zart sorszam.

Papiralapu kiildemények esetében az érkeztetés az iktatébélyegzé lenyomaténak az iraton vagy boritékon torténé
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetd azonositd) kitdltésével torténik.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositoét a kildeményen — a vezetd nyomtatdssal kapcsolatos dontése alapjadn a Poszeidon vagy az RZS altal
generalt kiildeményboritén - vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel
kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa - fliggetlendl az irat adathordozojatél — a Poszeidon vagy az RZS érkeztet6kdnyvében
torténik. Az érkeztetési azonosité kiildeményen vald feltlintetése mell6zhetd, ha az érkeztetéssel az iktatas
egyidejlleg megtorténik.

Felbontas nélkll tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltiintetni. Az iktatast
végzdének — ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz rendelni — az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.
Ha a kiildemény feladdja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrél van szé, a Poszeidon vagy az RZS ,Erkeztetés
vagy,lktatds” menijében a,Bekiild6 szervezet neve” adatmezében a,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.
Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol eltéré idépontban

"

keriil sor, akkor az érkeztetd nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

Az elektronikus postafiokra érkezett irat érkeztetését az illetékes 6nallé szervezeti egység végzi. Az elektronikus fajl
(word vagy més formatumu dokumentum), online kitoltés(i beadvany lGgyfélkapun vagy hivatali kapun keresztil
- toérvényben szabalyozott biztonsagi eléirdsok alkalmazéasa mellett — kdzvetlenil kitoltott kiildemény érkeztetését
végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlileg. Az illetékes szervezeti egység Poszeidonba vagy RZS rendszerbe
becsatornadzott hivatali kapujara beérkezé elektronikus iratokat, az azokhoz tartézd visszaigazolasokkal egyttt
az iratkezelési szoftver automatikusan kezeli.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) érkeztet6 azonosito,

b) érkeztet6 neve,

) kildemény adathordozdja (papiralapu, elektronikus),

8

d) beérkezés maodja,

e) bekiild6 neve,

f) beérkezés id6pontja,

g) konyvelt postai kiildeménynél a kiilldemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),
h) cimzett szervezet,

i) irat targya (a visszakereshetdségre alkalmas médon),

j) ha a kiildemény felbontés nélkil tovabbitandd, akkor ennek feltlintetését,

k) ha a kiildemény iktatészammal rendelkezik, akkor hivatkozasi szam / idegen szam.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt érkeztetés vagy iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl
ellenérizni kell.

Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus alairas érvényességét minden esetben ellendrizni kell.

A hibds féjinévvel elldtott vagy megnyithatatlan (olvashatatlan) kildemény észlelése esetén a cimzett fél
haladéktalanul értesiti a feladdt az Gjrakildés mielSbbi teljesitésének érdekében. Ha az elektronikusan érkezett
kildemény olvashatatlansaga a cimzetti fél informatikai infrastruktdrajanak hianyabol eredeztethets, gondoskodik
a kdzponti szolgéltatéhoz torténd bejelentésrdl.
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Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltatd
utjdn torténik. Ha az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitasa a boriték irathoz térténé hozzarendelésével is biztosithatd. Elektronikus Uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben (levelezérendszer, webbongészds feliilet, Poszeidon, RZS szakrendszer) automatikusan
naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

Azt a kildeményt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjdnak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az irat tartalma a miniszter feladatkorét
érinti.

12. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat (bejové kiildemény, helyben keletkezett, belsé iranyu vagy kimend irat) iktatdsa el6tt meg kell dllapitani,
hogy van-e el6zménye.

Ha az iratnak targyévben van el6zménye, akkor azt a targyévben keletkezett f6szam kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Ha a kuldemény vagy helyben keletkezett, illetve belsé iranyu és kimend irat nyilvantartdsba vételekor keletkezett
fészamnak a korabbi év(ek)ben van elézménye, akkor az iratot fészamként kell iktatni, és az el6zményt a targyévi
Ugyirathoz kell szerelni, valamint régziteni kell az elektronikus iktatokdnyvben az elGirat (befoglalt Ugyirat)
iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat (befoglalé lgyirat) iktatészamat. Amennyiben az uj Ugyiratnak
a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben iktatdskor a ,Szerelendd
Ugyirat” mezd kitoltésével hozzarendelhetjiik az Gj Ugyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esetben
az iratkezelési szoftver az Ugyiratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kiilonb6zé Ugyiratok
utdlag is Osszeszerelheték az iratkezelési szoftverben. A szoftverben egymashoz rendelt lgyiratokat fizikailag is
ossze kell szerelni, és minden esetben az utébb keletkezett f6szamon kell a tovabbiakban kezelni. Kordbbi év(ek)
fészamat targyévre atvinni nem lehet, az tigyiratot minden esetben a targyévi tigyirathoz kell szerelni.

Ha az elézményezés soran kiderll az iratrél, hogy nem az Uj irat elSirata, de annak ismerete szlikséges
a szigndalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az Gigy lezarasa utdn a csatolt iratokat eredeti
helyiikre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az érkeztetékdnyvben, az elektronikus
iktatokonyvben, illetve a kiildeményboritd vagy az el6addi iv megfelel6 rovataban jeloini kell.

Ha az ligy lezérasat kdvetden az Osszetartozé ligyiratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt a Poszeidonban,
az RZS rendszerben és az eléaddi iven is jeldIni kell. Az el6zményiratnal a jel6lés a Poszeidon vagy az RZS megfelel
rovatdban (,Befoglalo ligyirat”) az Ugyirat Uj helyének, iktatdszdmanak rogzitésével torténik. Azokban az esetekben,
amikor az el6zményiratok nem szerelheték, azok hollétét és iktatészamat az eléadoi iven fel kell tiintetni.

13. Szignalas

Az Ugyiratkezel6 az érkezett iratot az lgyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles
a vezetdnek vagy az éltala kijelolt személynek bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
A szignélasra el6készités sordn az irat targyanak, el6zményének iktatészama alapjan automatikus szignalas is
torténhet. Ebben az esetben az iratot kozvetlenil ahhoz az igyintéz6hoz kell tovabbitani, akinek feladata az irat
kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani. A szignélasra jogosult vezetd az automatikus szignalast felllbiralhatja,
modosithatja.

Az irat szignaldsdra jogosult

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

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

c) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. hataridd, stirgésségi fok, kiadmanyozas elétt
ldssa rovat toltése), amelyeket a szignélas idejének megjeldlésével — nyomtatdsa esetén — a kiildeményboritéra
vagy az eléaddi ivre, azok hidnyaban az iratra jegyez fel, és alairja.

A kiszigndlasra keriil6 iratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azokat valéban

a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az iratot

tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan az elsé szignald fél részére jelezni kell, hogy szigndlasi utasitasat

vizsgalja felll. A szignalé ennek ismeretében fellilvizsgalhatja allaspontjat. Az iratért a kijelolt - tovabbszignalas
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esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vezetdje, illetve Ugyintézéje felelés. Ha az ligy intézése tobb
szervezeti egység kozrem(ikddését igényli, a szigndlaskor célszer( kijeldlni a féfelelés szervezeti egységet, azzal
a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, Gigyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,
b) ,surg06s” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben tiintethet6 fel az el6adoi iven,
<) a szolgalati Ut maradéktalan betartasa minden esetben kotelez6,

d) az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjdbdl barmilyen relevans kezelési feljegyzés (igy kiiléndsen
vezetdi vagy Ugyintézdi utasitds) ideiglenes megoldassal valo elhelyezése (példaul ,post-it” dntapados lap
vagy grafitceruzaval irt kezelési feljegyzés) tilos, ezeket — nyomtatasuk esetén - a kildeményborité vagy
eléadéi iv megfeleld rovatdban vagy az eléadéi ivben kell rogziteni, azok hianyaban az iraton.

Az ligyintézési hataridd

a) Az ligy ugyintézési hatdridejének rogzitése az iktatdskor torténik. Ha az Ugyet érinté hatarid6é valtozik,
ugy — a szervezeti egység vezetdjének hozzdjaruldsa mellett — a fészam (ligy) hataridejének modositasa
szlikséges a Poszeidonban és az RZS rendszerben.

b) Jogszabdlyban el6irt tGgyintézési hataridé hidnydban az ligyeket a vezet$ altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi Gigyintézési hataridon belil kell elintézni. Az egyedi Ugyintézési hataridéket a szolgélati
ut ismeretében, kell§ elérelatdssal ugy kell meghatérozni, hogy az Ugy elintézéséhez sziikséges tovabbi
teenddk (egyeztetések, vezetdi aldirdsok stb.) elvégzésére is kell§ idé maradjon. Hatéségi tigyek esetében
az Ugyintézési hataridé meghatarozasakor az Akr. vonatkozé rendelkezéseit kell irdnyadénak tekinteni
azokban az esetekben, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, illetve, ha a vezet6 a teljesités hatédridejét
nem irta el6. Minden olyan feladatndl és esetben, amikor az ligyintézés soran kdzbensé intézkedéseket
(kivizsgalas, informacidk és adatok gydjtése, tajékozddas, koordindlt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni,
egyedi Ugyintézési hatdridét sziikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hatarid6 moddositaséra
az jogosult, aki azt megallapitotta, illetve az 6 felettese.

c) Az a) és b) alpont szerinti hatdridék nem vonatkoznak a ,slirg6s” jelzés( iratokra, amelyeket soron kiviil,
de legkésébb az ligyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.

d) A szervezeti egységeknél a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében térténd elintézéséért,
illetve annak elmulasztasaért felel6s személy megallapithaté legyen.

e) A szervezeti egység vezetdje ellendrzi a szervezeti egységén beliili hatarid6k betartasat.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

14. Az irat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
megnyitasanak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival dsszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- az elektronikus iktatokonyvbe iktatassal, érkeztet6konyvbe érkeztetéssel vagy egyéb nyilvantartasba torténd
rogzitéssel — megvaldsuljon, az irat visszakereshet&sége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-atvételének utja
dokumentaltan torténjen. Ennek megfeleléen a Poszeidon és az RZS az irat teljes életutjat végigkiséri, az altala
generalt kézbesitélappal pedig a papiralapu iratok mozgasanak dokumentalasat is biztositja.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:

a elektronikus érkeztet6kdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

)
b) elektronikus iktatokonyvek (az iratok nyilvantartasara),
)

4 a név- és targymutatd (az elektronikus iktatokonyv részeként),

d) a Poszeidon és az RZS Uizemzavara esetén haszndlt papiralapu érkeztetd- és iktatokonyyv,

e) kézbesitélap (mas 6nallé szervezeti egység részére, illetve az ligyintézdk részére torténd atadasra),

f) kézbesitékonyv (mdas 6nallé szervezeti egység részére, illetve minisztériumon kivili szervezetek részére

torténd kézbesités esetén),
g) futarjegyzék,
h) kildeményborito,
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i) eléadéi iv,
j) kolcsonzési naplé (a Kozponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara).

15. Az elektronikus iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdamogatasaval torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokonyveket kell hasznalni. Az iktatast oly médon kell
végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

A minisztérium elektronikus iktatokdnyvei:

a) kdzponti iktatokonyv (EM),

b) szerzédések iktatokonyve (EM_SZERZ),

) humanigazgatas iktatokonyve (EM_HUM).

Az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek tekintetében
az RZS rendszerben nyilvéntartott szervezeti egységenként kiilonallé iktatokonyvek dlinak rendelkezésre.

Az iktatas soran a kivalasztott elektronikus iktatékonyvben az ligyintézés kiilénboz6 fazisaiban kotelezéen fel kell
tlntetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot (bejovd irat esetén),
d) az adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,

e) az expedidlas idépontjat, médjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot / idegen szamot (amennyiben van),

i) a mellékletek szdmdt, tipusat (amennyiben van),

j) az Ugyintézd és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

) az el6- és utodiratok iktatészamat (amennyiben van),

m)  aziratkapcsolatokat (csatoldst, szerelést, amennyiben van),

n) a kezelési feljegyzést (pl. igyintézés hatarideje és mddja, visszaérkezés, egyéb megjegyzés),

o) az irattdri tételszdmot és az ligykort (az iktatassal egyidejileqg).

Az év utolsé munkanapjan az elektronikus iktatékonyveket és a segédleteket hitelesen le kell zérni, és minden
évben Ujakat kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utdn az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott
elektronikus iktatokényvben ne lehessen tébb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak,
az elektronikus iktatokonyvnek, azok adatdllomanyainak (cimlista, tételszdm, meg6rzés, iratforgalom
dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé6 munkanapi iktatasi allapotat
tiikréz6, a DAPVhr.-ben meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

A felvitt iktatdsi adatbazist a vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartasédval — a 27. pontban meghatarozottak
figyelembevételével — a minisztérium munkatarsainak szdmdra hozzaférhetévé kell tenni.

Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl, illetve archivalasardl a kozponti szolgaltaté gondoskodik.

16. Az el6adéi iv és a killdeményborité

Az lgyvitel segédeszkozeként

a) aziratok iktatdsanak, érkeztetésének és egyéb nyilvantartasi adatainak rogzitésére,
b) az Gigyintéz6i munka adminisztralasara, igyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
c) az iratok fizikai egységének biztositasara és

d) a cimzett szerv vagy szervezeti egység részére feladott, eredeti és masodlati példany(ok) elhelyezésének
biztositasara — a vezetd dontése alapjan — a 120. és a 121. pontban meghatarozottak figyelembevételével

eléadoi ivet, illetve kiildeményboritot kell haszndlni. Az el6addi ivet és a kiildeményboritét a hozza tartozé iratokkal

egyutt kell kezelni.

Nyomtatdsa esetén az el6addi ivet és a kiildeményboritét a Poszeidon vagy az RZS generélja a felhasznal¢ éltal

rogzitett adatok alapjan. Az el6adoi iv nyomtatasa papiralapu kezdé irat (fészam) keletkezésekor, illetve abban
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az esetben kotelezd, ha a vezetd a szolgalati Utvonal biztositasa érdekében elrendelte az el6adoi iv ,Kiadmanyozas
elétt lassa” rovatanak toltését.

Elektronikus Ugyirat |étrehozésa esetén nem sziikséges el6addi ivet nyomtatni.

A kuldeményboritd A/4-es méretli nyomtatvany, amelynek a mintdjat az 1. figgelék 1. iratmintdja tartalmazza.
A borité fejlécében a minisztérium neve szerepel, az alatta 1évé rovatokban pedig azok az adatok keriilnek
feltlintetésre, amelyeket a Poszeidon vagy RZS felhasznalé a killdemény érkeztetése vagy szignalast kovetden,
iktatdsa soran rogzitett az alkalmazéasban. A Poszeidon vagy az RZS a kildeményborité generédlasa soran — az alabbi
zaréjeles részekben feltlintetett adatok kivételével — automatikusan kitolti

a) az Erkeztetd szam,

b) az lktatdszam (ha a bejové irat iktatasa a korabbi érkeztetés alapjan torténik),

) az Erkeztetés datuma,

d) a Bekiildé szervezet/személy,

e) a Hivatkozési szam,

f) a Cimzett szervezeti egység,

9) az Iratkapcsolatok / Csatolt irat

h) aTargy,

i) a Kezelési feljegyzés (ha szlikséges, manudlisan kitdltendd) és
j) az Irattari tételszam

rovatot.

Az el6adoi iv A/3-as méretli nyomtatvany, amelynek a mintdjat az 1. fliggelék 2. iratmintdja tartalmazza.
Az iv fejlécében Magyarorszdg cimere és a minisztérium neve szerepel, az alatta Iév6é rovatokban pedig azok
az adatok kertilnek feltlintetésre, amelyeket a Poszeidon vagy RZS felhasznalé az irat iktatdsa sordn rogzitett
az alkalmazésban. A Poszeidon vagy az RZS az el6adéi iv generdldsa sordn - az aldbbi zarojeles részekben
feltlintetett adatok kivételével — automatikusan kitolti

a) az lktatészam,

b) a Létrehozé szervezeti egység,

Q) az Ugyintézs,
d) a Bekuildég,
e) a Hivatkozési szam / idegen szam (ha rendelkezésre &ll, illetve a felhasznalé a Poszeidonban vagy

az RZS rendszerben iktataskor rogzitette),
f) a Hataridé,
9) az Iratkapcsolatok (ha a felhaszndlé a szerelést vagy csatoldst a Poszeidonban vagy az RZS rendszerben is

elvégezte),

h) aTargy,

i) a Kiadmanyozas elétt lassa (ha kitoltését az Gigy adott fazisa igényli, és a vonatkozé mveletet a felhasznalo
a Poszeidonban vagy az RZS rendszerben elvégezte),

j) a Kezelési feljegyzés (ha szlikséges, manudlisan kitoltendd),

k) az Az ligyirat teljes, irattdrazdsét jovdhagyom (manuadlisan kitoltendé: olvashaté alairas, datum) és

)} az Irattari tételszam

rovatot.

17. Az iktatoszam

Poszeidon esetén az irat iktatészam formatuma: a keletkeztetd 6nallé szervezeti egység azonositdja/fészam-alszam/
az irat keletkezésének aktudlis évszama/iktatokonyv jelolésére vonatkozé adatok (pl. IBF/342-1/2025-EM), amely egy
adategylttesként kezelendé. Az azonositdk és jeldlések kiadasat, valamint Poszeidonban torténé rogzitését az IBF
biztositja.

RZS esetén az irat iktatdszam formatuma: a keletkeztetd 6nélléd szervezeti egység azonositoja/fészam-alszam/az irat
keletkezésének aktualis évszama jel6lésére vonatkozo adatok (pl. EMDUFO/345-1/2025), amely egy adategylittesként
kezelend®. Az azonositok és jeldlések kiadasat, valamint RZS rendszerben térténé rogzitését a DUFO biztositja.
Ugyanazon tgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat ligyiratként, egy iktatészamon, annak f6szamra és
alszamra bontaséaval kell nyilvantartani oly médon, hogy Uj f6szamon kell nyilvdntartdsba venni a kezdéiratot,
és a f6szam alszamain kell nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkezé tovabbi iratokat.
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139.

Gy(jtészamon iratnyilvantartast vezetni nem lehet. Egy fészamra kizarélag az adott liggyel kapcsolatos iratokat
lehet alszdmmal iktatni.

A fészamokat és az ligyirathoz tartozé iratfordulatokat a fészam alatt kiadott alszdmokon folyamatos, zart, emelkedd
sorszamos rendszerben generalja a Poszeidon és az RZS rendszer.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal (f6szam) kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik.

18. Aziratok iktatasa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 19. alcimben meghatarozottak figyelembevételével —
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, érkeztetéssel és iktatassal kell nyilvantartani. Az iratot abban az esetben
kell iktatni, ha azt adott szervezet mukodésének, illetve feladat- és hataskorének szempontjabdl lényegesnek
mindsll, ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos muveletek nyomon kovetését elrendelik. Sajat haszndlatra
készitett iratok kozill csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitdst ad.

Tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok alszdmnak minésulnek, iktatdsuk a fészamra
torténik.

Téves iktatassal kapcsolatos muiveletek elvégzése esetén a Poszeidon és az RZS rendszer a véltozassal (mddositassal,
az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd adatokat naplézassal dokumentalja.

Papiralapu, bejové irat iktatasa soran az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton kell elhelyezni, és rovatait ki kell télteni.
Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton
feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt Gres lap nem iktathato.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a minisztérium nevét,

a) az iktatas évének, hdnapjanak, napjanak,

b) az érkeztet6- és iktatészamanak, valamint

c) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgdld rovatokat.

A papiralapu irat iktatoszamat a mellékletre —,Melléklet a(z) ... szdmu irathoz” szovegezéssel - is fel kell jegyezni.

Ha egy iratot tdbb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, ugy azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
- alszamok masodlatainak - l1étrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Az Ugyiratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatja. Az iktatds
idépontjaban meg kell hatarozni egy lgykort, ami a késébbi feldolgozas sordn mddosulhat, valamint az irathoz
tartozo irattdri tételszdmot.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hatédridGs iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazd ,slirgés” jelzésu iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili id6ben érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az ligyirat targya, illetve az Ugyfél neve és azonositd adatai alapjan az elektronikus iktatokényvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét.

19. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldamanyagokat, tdjékoztatokat;

<) meghivokat, tdvozlélapokat;

d) nem szigoru szdmaddasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;

9) munkatgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyodket, sajtétermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

k) iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kildeményeket;
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) egészségligyi dokumentacidkat;

m)  tervdokumentécidkat.

A tananyagokat, tajékoztatokat, meghivékat, a nem szigori szamaddsu bizonylatokat, nyugtdkat, pénziigyi
kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat csak érkeztetni kell.

A visszaérkezett elektronikus tértivevényeket a Poszeidon és az RZS a 62. pontban foglaltaknak megfelel6en kezeli.
A hivatali kapun beérkez6 elektronikus nyugtdkat a Poszeidon és az RZS automatikusan érkezteti,
a visszaigazoldsokat, rendszeriizeneteket a kimend irat iktatészamahoz rendeli.

20. Az elektronikus dokumentumok iktatészamokhoz torténo rendelése

A minisztériumhoz benyujtott papiralapu iratokat érkeztetést kévetéen a Kézponti Iratkezeld Iroda vagy a Postapont
munkatdrsai, a szervezeti egységhez kozvetlenil benyujtott iratokat az érintett szervezeti egységnél érkeztetést
kovetéen dokumentumszkenner segitségével (figyelemmel a 2. fiiggelékben felsoroltakra) digitalizaljak, majd
manuadlisan rendelik hozz4d a Poszeidonban vagy az RZS rendszerben a megfelel6 érkezteté azonositéhoz vagy
iktatészamhoz, és azokat elektronikusan hitelesitik (hiteles masolat).

Ha a szervezeti egység nem rendelkezik sajat hivatali kapuval, az elektronikus lgyintézés biztositasa érdekében
a kimend papiralapu iratokat kiadmanyozast kovetéen a keletkeztetd szervezeti egység munkatarsai
dokumentumszkenner segitségével digitalizaljak, majd a kapcsolédo iktatoszam mogé a Poszeidonba feltoltik.
Ezt kvetSen a Kbzponti Iratkezeld Iroda elektronikus postafidkjara megkuldik igényiiket az érintett irat hitelesitése,
valamint a minisztérium kdzponti hivatali kapujan keresztil torténé kézbesités érdekében.

Az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek munkatdarsai a papir alapon
kiadmanyozott iratokat expedidlast kovetéen dokumentumszkenner segitségével digitalizaljak, majd a kapcsolédd
iktatdoszdm mogé az RZS rendszerbe feltdltik. A kizardlag elektronikus formédban létrehozott, elektronikus uton
kézbesitendd iratok tervezeteit a szervezeti egységek munkatdrsai a kapcsolédd iktatdszam mdogé
az RZS rendszerbe felt6ltik, majd azok vezetdi jovahagyas és kiadmanyozas utan az RZS rendszerhez rendelt hivatali
kapun keresztll keriilnek kézbesitésre a szervezet egység munkatdrsa éltal rogzitett lUgykezelési utasitdsnak
megfelelSen.

A digitalizalt iratok PDF-formatumban - biztositva a papiralapu formatummal valé6 megegyezdséget — tekinthetok
meg az adott iktatészamnal.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott és annak Il. pont j) alpontja szerinti nem
digitalizalhatd papiralapu iratok korét a 2. fliggelék hatarozza meg.

21. Aziratok iigyintézésre tovabbitasa, az irat kiadasa, atadasa

Az irat kiadasakor, atadasakor az ligyiratkezel6 a Poszeidon vagy az RZS éltal generélt kézbesitélappal vagy egyéb,
az atadas-atvételt dokumentdlé irat rovatainak kitdltése utén, az dtvevd olvashaté aldirdsanak ellenében adja at
aziratot.

Az Ugyiratkezelének kell atadni

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen belil Gigyintéz6hoz,

b) masik 6nallo szervezeti egységnek atadasra,

<) kils6 szervnek tovabbitésra, valamint

d) a hatéridé-nyilvantartasba és irattarba

kertil§ iratokat.

Az atvétel igazoldsa papiralapu irat esetében az irat iktatészamdanak vagy mas nyilvantartds szerinti sorszamanak,
az atvétel idépontjanak feljegyzése és az atvevo aldirasa ellenében torténik.

Ha az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatds céljabdl, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok dtadas-atvételét a kézbesitékdnyvben, illetve a kézbesitélapon alairassal kell
igazolni. A Poszeidonban a tovabbitast a,Postazas” funkcid, az RZS-ben pedig az,,Automatikus belsé dtadas” funkciod
hasznalataval kell elvégezni, az atvétel id6pontjat és tényét a szerepkdr haszndlata sordn a Poszeidon és
az RZS automatikusan rogziti.

A minisztérium mas 0nallé szervezeti egységéhez kiadmdényozas el6tti lattamozasra, el6zetes jovahagyasra csak
azokat az iratokat tovabbithatja az ligyiratkezel6 vagy ligyintézé, amelyek szignaldsa soran a vezetd kiilon elrendeli
az el6addi iv erre vonatkozé rovatanak toltését (a rovatba kronolégiai sorrendben a soron kovetkezé cimzettet kell
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felllrdl lefelé haladva feltlintetni). Ennek hidnydban az ilyen iratokat az érintett 6nallo szervezeti egységekhez
tovébbitani nem lehet, azokat a sziikséges aldirads biztositasa érdekében az ligyintézének vissza kell adni.

A ,slirg6s” vagy soron kivili Ggyintézést igénylé iratokat az Ugyintézé kézbesitélap kiséretében kozvetlenil is
atadhatja a minisztérium érdekelt 6nall6 szervezeti egysége részére aldiras ellenében.

Tobb aldird esetén az iratot sorrendben a kovetkezének, tavolléte esetén a helyettesitésére kijeldlt aladironak kell
megkuldeni. Ha nincs kijel6lt helyettes, a késedelem elkeriilése érdekében a soron kdvetkez6 alaironak kell az iratot
atadni.

Ha a szervezeti egységnek a kordbban atvett masodlati példényra az ligyintézés végeztével a tovabbiakban nincs
szliksége, azt vissza kell adni az gy intézéséért szakmailag felel6s 6nallé szervezeti egység (a fészamot birtokld
szervezeti egyséqg) részére.

22. Feljegyzés, felterjeszto feljegyzés, levél, korlevél, hatarozat, végzés

Az iratot feljegyzésként — az 1. flggelék 5. iratmintdja szerint — kell elkésziteni, ha cimzettje a miniszter,
az allamtitkar, a helyettes allamtitkdr vagy a minisztérium valamely 6ndllé szervezeti egységének vezetdje.
A 157. pontban meghatarozottak kivételével a feljegyzésbdl minden esetben egy példannyal tébbet kell aldirdsra
el6késziteni, mint ahdny cimzett a feljegyzésben szerepel, mivel egy példany a készité szervezeti egységnél marad
(eredeti példany), a cimzettek kdre masodlati példanyokat kap.

Kils6 szerv vagy természetes személyek részére kiildott irathoz — attol fliggden, hogy az alaird allami vezetd vagy
féosztalyvezetd — a kimend levél formdtumot kell haszndlni, amelyet az 1. fliggelék 6. és 7. iratmintéja tartalmaz.

Ha a felettes szervezeti egység vezetdjének (miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkar) részére kell kimené levelet
alairasra el6késziteni, annak tervezetéhez - az 1. fliggelék 5. iratmintdja szerint - felterjeszté feljegyzést kell
Osszeallitani, amely az aldirdshoz szilkséges relevans informacidkat hordozza (pl. az el6zmények, tervezett
intézkedések rovid leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok bemutatdsa). Ebben az esetben elegendd egy eredeti
példany 6sszeallitasa, mivel a kimend levél aldirasat, majd expedidlasat kdvetben a felterjesztd feljegyzést a készitd
szervezeti egységnek Ugyiratba torténé beillesztésre vissza kell kapnia. Ha a felterjeszté feljegyzés olyan lgyben
késziil, amelynek mar van fé6szama, akkor a feljegyzést e f6szam szerint kell alszdmra iktatni. Az alairasra elékészitett
levél nem lehet a felterjeszt6 feljegyzés melléklete, azt szintén f6szamra vagy adott fészam szerinti alszamra kell
iktatni.

A hatdsagi ligyintézés soran sziiletett dontések hatarozat és végzés formajaban az 1. fliggelék 8. iratmintdja alapjan
Osszeallitva kerllnek elkészitésre és kozlésre.

A kilonbozé értekezletekrdl, megbeszélésekrél, képzésekrdl késziilt emlékeztetbket az 1. fliggelék 9. iratmintdja
szerint szlikséges elkésziteni.

A belsé felhasznalasra készult iratok (pl. korlevelek) a vezetéi aldirdst kdvetéen elektronikus formaban, digitalizalt
véltozatban a levelezérendszeren keresztill is tovabbithatok. Az aldirt, eredeti példanyt a keletkeztetd szervezeti
egység ugyirataban kell elhelyezni.

23. Kiadmanyozas

Az iratok kiadmanyozasi rendjét az SzMSz részletesen szabdlyozza.

Az 0ndllé szervezeti egységek vezetbinek feladata a szervezeti egységnél dolgozok kiadmanyozasi jogkorének
megallapitasa az tigyrendben. Az ilyen jogkorrel felhatalmazott dolgozokrol az 6nallé szervezeti egységek vezetdi
- nevik, hivatali beosztasuk és a kiadméanyozasi jogkorik terjedelmét meghatérozva, aldirdsmintat mellékelve —
kotelesek névjegyzéket dsszedllitani, amelynek egy példényat az IBF részére minden év elején, illetve személyi,
szervezeti valtozéskor kell dtadni. Az Ugyiratkezel$ csak olyan iratot vehet at tovébbitésra, illetve killdhet irattarba,
amelyet az arra jogosult kiadmanyozott.

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazé bélyegzd (aldirds-bélyegzd) csak akkor
hasznédlhaté, ha az azonos Ugyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenul indokolja. Az aldirds-bélyegzé
hasznalatat a miniszter, illetve a kozigazgatési allamtitkar engedélyezi. Az engedélyezd irat masolatat az IBF részére
nyilvdntartadsba vétel érdekében meg kell kildeni. Az aldirds-bélyegzdvel ellatott irat nem mindsil hiteles
kiadmanynak, ezért az aldirads-bélyegzd csak kivételes esetben hasznalhaté.
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Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany
a) papiralapu irat esetében, ha
aa) azt a kiadmanyozasra jogosult személy sajat kezlleg alairja, és aldirdsa mellett kimend irat esetében
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy
ab) a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a szervezeti és miikodési szabalyzatban,
tgyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy sajat kezlleg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
b) elektronikus irat esetében, ha
ba) a minisztériumban azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy kdzigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé koévetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal vagy az eldirt esetekben
idébélyeggel latta el,

bb) az iratérvényességi nyilvantartdsra vonatkozé szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak, vagy
bc) a biré, az Uigyész, az igazsédgligyi alkalmazott, a birdségi végrehajto, kozjegyz6 elektronikus alairassal
latta el.

A minisztérium a kiadmény egy hiteles példanyat koteles a Kdzponti irattdrban vagy a Dokumentumtdrban
az ligyirat részeként megdrizni. Az ligyintézd az altala készitett eredeti, irattari példanyt szignodjaval koteles ellatni.

A kiadmanyozott irat eredeti — mas 6ndllé szervezeti egységnek vagy kiilsé cimzettnek tovabbitott irat esetén
hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden esetben az tigyiratban kell maradnia (ha el6addi iv késziil, az el6adoi
ivben kell maradnia).

Ha papiralapu hiteles kiadményrél kell papiralapi hiteles mdésolatot késziteni, az eredeti iratrél készilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betdlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesité személy sajat kezu alairasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére haszndlt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Ha az irat tobb oldalbdl all, a méasolat minden oldalédnak fejlécén a hitelesitést végz6 személy szigndjat és a ,Hiteles
masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitasokon kivil —
egyéb (pl.,sima’, ,ajanlott’, , tértivevényes’, ,els6bbségi”) kezelési utasitas is alkalmazhato.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy

b) a kiadmanyoz¢ aldiras-bélyegzdjének és a kiadmanyozé szervnek a bélyegzélenyomata.

A minisztérium altal készitett hiteles kiadmanyrol a DAPVhr.-ben, valamint a polgari perrendtartasrél sz616 2016. évi
CXXX. térvényben, illetve a masolatkészitési szabalyzatban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmany tovabbitasara csak annak dokumentalasa mellett kerilhet sor.

A kezelési utasitasok nem korldtozhatjak a kdzérdek( adatok megismerését.

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot Iétrehozd 6nadllé szervezeti egység vezetdje vagy kiadmanyozasi
jogkorrel felhatalmazott ligyintézéje — figyelemmel az iratok mdsolaséra, hitelesitésére vonatkozé szabdlyokra -
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus méasolatot is kiadhat.

24. A papiralapu irat tovabbitasa, expedialasa

Az Ugyintéz6 elSkésziti az irattovdbbitdshoz a kiadmanyt és esetleges mellékleteit az lgyiratkezel6 részére.

Az ligyiratkezeld csak teljes, kiadmanyozott, és ha van, melléklettel ellatott iratot vehet 4t.

A szervezeti egységek ligyiratkezel&i kotelesek

a) az iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatarozottak szerint, a ,slirg6s” jelzéssel ellatottakat soron kivl
papir alapon tovabbitani,

b) a Poszeidonban és az RZS rendszerben a tovabbitassal kapcsolatos muveleteket elvégezni (a Poszeidon
,Nyugtdzas” funkcidja csak kilsé cimzett részére torténé tovdbbitdskor hasznalhatd, kivéve a hivatalos
iratként feladott kiildeményeket, amelyek a 62. pont alapjan automatikusan keriilnek nyugtazasra), és

<) az irat eredeti, irattari példanyan vagy az el6adoi iven az elkiildés (expedidlas) idépontjat feljegyezni és
alairni.
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A kulsd terjesztésre készlilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett szamara egy-egy masodlati példanyt kell
késziteni a cimzettek egyenkénti megaddséval. Ha a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot elldté személy
a cimzettje, a zard részt kdvetben az eljdrasban részt vevédk a,Kapjak:" rovatban nem tiintethetdk fel.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell tovabbitani. Az Gigyiratkezel6 az elkiildésre el6készitett iratokat
lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, az irat egyedi azonositasat, utjanak nyomonkévethetéségét
biztosito kézbesitélappal vagy kézbesitékonyv vezetésével a kezelési utasitasoknak megfeleléen adja at (a,stirgds”
jeloléstieket és a soron kivili Ggyintézést igényléket haladéktalanul) a Kozponti Iratkezel$ Iroda vagy a Postapont
részére. A digitalizalhato iratokat a szervezeti egységeknek a 20. alcimben meghatarozottaknak megfeleléen kell
kezelnitk.

Az atadas-atvételt dokumentdld papiralapu kézbesit6lapokat visszakeresheté modon, emelked6é szamsorrendben
vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovabbd megdrizni a targyévet kovetd év végéig. Ezt kdvetben selejtezési
eljaras nélkil sajat hataskorben megsemmisithetdk.

Az azonos cimzettnek sz6l6 belsé iranyu iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi
irat iktatoszamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé szerv megnevezését és cimét,

b) azirat iktatészamat,

) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a postazasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl.,s. k” felbontasra, ,siirgds”, hivatalos iratra utald értesité szam).
Az iratot fészabdly szerint a K6zponti Iratkezeld Irodan keresztil, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és
h) pontja szerinti szervezeti egységek tekintetében a Postapont Utjan postan, kézbesitével, személyesen vagy
elektronikus uton lehet tovabbitani.

Ha a postazasra atadott iratok valamilyen okbdl - kiiléndsen téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet
az lgyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt vissza kell adni az lgyintézének, aki rendelkezik
a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

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

25. Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Az Ugyiratkezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé (Skontro). Az iratot
hatéridé-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az irat el6adoi ivén fel kell tiintetni.

A hatarid6t a Poszeidon és az RZS megfelelé rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

Az lgyiratkezeld a hatdrid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkilonitve és

b) a hataridéként megjeldlt naptari napok és iktatészamok sorrendjében

elhelyezni, majd a hatarid6é napjan — ha idékozben mésként nem intézkedtek — a hataridé-nyilvantartasbol kivezetni,
és az ligyben eljaro ligyintézének dokumentélt médon kiadni.

A hatdridé-nyilvantartasbodl torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézd az eléadéi iv ,Kezelési
feljegyzés” rovatdban - aldirdsaval és keltezéssel ellatva -, illetve a Poszeidon vagy RZS felhasznalé az alkalmazas
vonatkozé rovataban koteles régziteni.

26. Irattar

Az IBF mdkodteti a minisztérium Kdzponti irattarat, amely az 6néllé szervezeti egységek tovébbi ligyintézést nem
igényld, lezart évkord - az lgyirat teljességével kapcsolatos nyilatkozatot és az irattarazast jovahagyé olvashatd
vezetdi alairast tartalmazo - irattari tételszammal elldtott iratainak selejtezését, levéltarba adas el6tti vagy hataridé
nélkili 6rzését szolgald irattar.
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Az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek iratainak érzését a DUFO éltal
mUkddtetett Dokumentumtar latja el.

A Kozponti irattdrba leadott selejtezhets, hatéridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak
az Ltv. alapjan atadasra kertilé maradando értékd iratanyag &rzése, valamint dtadasig torténé kezelése az IBF
feladata.

A Dokumentumtarba leadott selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak
az Ltv. alapjan atadasra keriil6 maradandé értéki iratanyag 6rzése, valamint 4tadasig térténd kezelése a DUFO
feladata.

Irattdrazas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzésére alkalmas
helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tulz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmUvezetékek, a kivlil tdmadt tGztdl és erészakos behatolastdl védett. A papiralapu iratok taroldsahoz
az irattarban lehet&ség szerint biztositani kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott fémbdl készitett —
allvanyokkal kell a kozponti irattéri helyisége(ke)t berendezni.

27.Irattarazas

Az irattdrazas a birtokld 6nall6 szervezeti egység kotelezettsége.

Irattdrazas esetén az iratokat a miianyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat lehet6ség
szerint el kell tavolitani.

Az iratok Kozponti irattdr és Dokumentumtdr részére torténé megkildését az el6adoi iv vonatkozé rovatanak
alairasaval és datummal torténd ellatasit kovetéen az 6ndlld szervezeti egységnél vezeté beosztdsban lévd
munkatdrs engedélyezi. Irattarazast jovahagyni kizérdélag lezart évkor( lgyirat esetében — a 265. pontban foglaltak
figyelembevételével — akkor lehet, ha az tgyirat teljes, vagyis az ligyben keletkezett 6sszes alszamot tartalmazza.

Az irattarba kiildés el6tt az tgyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestiltek-e, tovabba gondoskodnia kell arrél, hogy a tébb példanyban megtalalhaté iratokbdl csak az eredeti
példany keriiljon az irattar részére dtadasra.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az igyiratbol ki kell emelnie és selejtezési
eljaras mellézésével — a vonatkozo elbirasok betartasa mellett — kell megsemmisitenie.

Az Ugyintézének az iktatassal egyidejlleg az el6adoi iv megfeleld rovataban az irattéri terv alapjan meghatérozott
irattari tételszamot fel kell tlintetnie, valamint az iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul kell
elhelyeznie.

Az ugyben keletkezett alszamokbol 6sszeall6d lgyiratnak mindig a leghosszabb megd&rzési idét biztosité alszam
irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozdn kell kezelni vagy lehetéség szerint feltdlteni a Poszeidonba vagy RZS rendszerbe.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal (1. fliggelék 10. iratminta) egyttt lehet irattdrazni. Az adathordozd feliiletén, végleges
maodon fel kell tiintetni a rogzitésre kerdlt irat iktatészamat.

A nem megfelel6 tarolasbdl bekodvetkezd esetleges adatvesztés megakadalyozasa érdekében gondoskodni kell
az adathordozon taldlhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertaldsardl, atjatszasarol.

Irattdrazas esetén a kildd szervezeti egység Ugyiratkezel6je koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabdlyainak
eleget tettek-e. Ha az ligyiratkezeld hidnyossagot észlel, az iratot visszaadja az ligyintézének, aki gondoskodik annak
poétlasarol. Az irathiany dokumentdldasa vagy irattari tételszdm nélkili Ggyiratot az irattaros irattarazasra
nem vehet at.

Az Ugyiratkezeld, lgyintézd a Kozponti irattdrbdl vagy Dokumentumtdrbdl iratot betekintésre, illetve az lgy
folytatdsa (esetleges szerelése) esetén igényelhet vissza. A Kdzponti irattarbdl vagy Dokumentumtarbdl kiadott
iratokrél kulon nyilvéntartast kell vezetni. Az irat kiadasat és visszaérkezését a Poszeidon vagy az RZS megfeleld
rovatdban is jelezni kell.

Az Ugyintézés befejezését kovetden az iratot birtokld 6nalld szervezeti egység az iratokat fizikalisan, valamint
a Poszeidonban vagy RZS rendszerben dokumentaltan, visszakeresheté médon iratjegyzékkel (a Poszeidon vagy
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RZS 3dltal generadlt kézbesitélappal) adja 4t a Kozponti irattdr vagy Dokumentumtar részére. Az iratok dtadasakor
a kézbesitélapot két példanyban kell elkésziteni. A példanyokat az dtadas lebonyolitdsdért felelés ligyintézd vagy
Ugyiratkezel6 és a Kbzponti irattar munkatérsa irja ald.

Az irattdr munkatérsai az iratokat irattdri tételszammal ellatva, eredeti alakjukban, papiralapu tgyirat esetén eléadéi

ivben elhelyezve veszik at megdrzésre. A Kdzponti irattdrban és a Dokumentumtarban az iratokat keletkeztetd

szerv / évkor / az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva, azon belil az iktatészamok
novekvé sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és savmentes dobozban &rizni, amelyeken a fentieket kell feltiintetni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a Kézponti irattarban és Dokumentumtarban

csak az irattari tervben meghatdrozott 6rzési idének megfelel6en aktualizalt dllapotot tiikr6z6 példanyt lehet tarolni.

A hidnyosan atadott iratot vagy kézbesit6lapot a Kézponti Irattar és Dokumentumtar munkatarsai nem fogadhatjak be,

azt annak potlasaig az dtadasért felelés személynek vissza kell kiildeni.

A Kozponti irattarban és Dokumentumtérban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely

tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszdmat, sziikség esetén az adott raktari egységben

taldlhato, azonos irattdri tételszdmhoz tartozé iratok elsé és utolsé iktatdszamat. A nyilvantartasban fel kell tlintetni

a selejtezett és a levéltéri dtadasra kertlt iratokat.

A Kozponti irattarba és Dokumentumtarba 4atadasra keril6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell

az irattarba helyezés szabalyainak megfelel6en. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus

dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A Kdzponti irattdrba és Dokumentumtéarba helyezés moédjat az adathordozé tipusa hatdrozza meg, az aldbbiak

szerint:

a) a papiralapu iratokat a Kézponti irattari helyiségekben vagy a Dokumentumtérban kell elhelyezni,

b) vegyes Ugyiratok esetében az adathordozénak megfelel6 modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét
ebben az esetben a szakteriilet altal a Poszeidonba vagy RZS rendszerbe feltoltétt, annak
hattérdllomanydban archivalt elektronikus irattal egyiitt kell biztositani,

c) a Poszeidon vagy RZS hattéralloméanyaban tarolt elektronikus Ugyiratot hozzaférés biztositasaval
(tovabbitassal), az irat kezelési jogosultsdganak automatikus dtadasaval végzi el a szervezeti egység, tovabba
az Uigyirat megjegyzés rovataban rogziti, hogy a teljes tigyirat elektronikus,

d) a b) alpontban meghatarozott esetben az el6adéi iv,Kezelési feljegyzés” rovataban utalni kell az elektronikus
formaban archivalt iratfordulatra.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben

kell biztositani a tarolast.

A minisztérium kozponti irattari helyiségeibe belépni csak az azt mukodtetd szervezeti egység vezetbjének

engedélyével, a szervezeti egység munkatarsainak jelenlétében lehet.

28. Az irattari terv szerkezete és rendszere

A 3. fliggelék szerinti irattari terv szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
a minisztérium Ugykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt
kialakitasra.

Az irattdri terv altaldnos és kiilonds részre tagolodik, az irattari tételek csoportositdsa ennek megfeleléen tortént.
Az éltaldnos részbe a minisztérium miikodtetésével kapcsolatos, tobb 6nalld szervezeti egységet is érintd irattéri
tételek, a kiilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolodé irattéri tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval
(irattdri tételszammal) kell ellatni.

29. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — a minisztérium lgykoreit az azonos

targyu egyedi ligyekig terjedd részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos ugyviteli értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam
eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be, vagy

b) a szerv hatékony mukodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorék milyen mélységa attekintését igényli.
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Kulon irattari tételek kerlltek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiildnb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartdsokbdl,
b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,
<) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium miikddése szempontjdbdl meghatarozo

jelentdségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elSterjesztéseket, a jegyz6konyveket
vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba
d) a belsé utasitasokbdl.
Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.
A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében megjeldlésre kerlltek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan
levéltarba kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél a minisztérium — hataridé megjelolése nélkil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében megjeldlésre kerlilt az irattari 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési
ideje a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hatarideje az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével keriilt meghatarozasra. Azon tételek esetében, amelyek
jelleglikbdl adéddan nem sorolhatdék be egyértelmlien a maradando értékl vagy a selejtezheté kategéridba,
a levéltar mintavételi eljarast kezdeményezhet.
Uj irattari tétel létrehozaséra csak feladat- és hataskdrvaltozas esetén az IBF hozzajarulasaval keriilhet sor.
Az irattari terv modositdsdhoz - az irattdri tételek kialakitdsa, illetve a selejtezési idejiik meghatdrozasa
szempontjabol — a Magyar Nemzeti Levéltar és a belligyminiszter jévédhagyasa szlikséges.
Az irattdri terv gondozésa az IBF feladata. E feladat végrehajtasanak biztositdsa érdekében a minisztérium szervezeti
egységei az IBF-et haladéktalanul kotelesek az id6kdzben tortént feladat- és hatdskorvaltozasokrdl irdsban
tajékoztatni.

30. Aziratok selejtezése, megsemmisitése

A Kozponti irattarba helyezett lejart meg6rzési idejli iratokat lehetdleg évente, december 31-ig az irattdri
tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A Dokumentumtarban elhelyezett iratok selejtezési, illetve a nem selejtezheté, maradando értéki iratok levéltar
részére torténd el6készitése, iratdtadas-atvételi eljaras kezdeményezése az IBF engedélyével a DUFO feladata.

A meg0rzési hataridd lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattéri tervben megjelolt
megdrzési id6ét az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.

Az irat selejtezését az adott Ggyben legkésébb keletkezett irat keletkezésének évében hatalyos irattari tervben
rogzitett 6rzési idé szerint kell végrehajtani.

A selejtezést a kildeményboriton vagy az el6adéi iven feltlintetett irattari tételszam, illetve az ahhoz tartozo
megdrzési idd alapjan kell végrehajtani.

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

A selejtezés soran ellendrizni kell az iratok irattari tételszdm szerinti csoportositasat.

A selejtezési jegyz6kdnyvet a minisztérium korbélyegzéjének lenyomataval kell ellatni, és 2 példanyban sziikséges
elkésziteni, amelyeket iktatas utdan a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utdn - a selejtezési
jegyzékonyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezési jegyzékonyv (1. fuiggelék
11.iratminta) kdtelezé melléklete a selejtezési iratjegyzék (1. fliggelék 12. iratminta).

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza

a) a szerv nevét, az iratselejtezés helyét és idépontjat,

b) a selejtezést végzd 6nallo szervezeti egység megnevezését,

c) a selejtezésben részt vevok nevét, beosztasat, aldirdsat,

d) a selejtezési eljaras ala vont irategyuttes keletkeztetdjét,

e) az iratok évkorét (selejtezési iratjegyzéken is feltlintetésre kerdl),

f) az iratok targyat (amennyiben azokrol darabszint( jegyzék éll rendelkezésre),
g) a selejtezésre kivalogatott iratok terjedelmét (iratfolyéméterben),

h) az alapul vett jogszabalyok, iratkezelési szabélyzatok felsorolasat,

=

az 6nalld szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,
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j) a korbélyegzé lenyomatat,
k) utaldst az iratok levéltari jovdhagyast koveté megsemmisitésére,
)} a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés és megsemmisités tényét és idépontjat a Poszeidon és az RZS megfeleld rovatdban rogziteni kell,
azonban az adatbdzisdbdl iratokat tordlini tilos.

A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre kertilé iratok tételes (iktatoszam, érkezteté szam) felsoroldsat, évkorét, tételszamat, az irattari
tétel cimét, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és alairasat.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban szerepld iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjelléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul toréIni kell az adatbézisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az &ltaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédd iktatasi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolanddk.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a selejtezést koordinalé 6nallo szervezeti egység
vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi elirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy
az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és a biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zuzassal vagy az irat anyagatdl
fligg6 egyéb modszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megallapitani ne lehessen.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, haladéktalanul értesiteni
kell az IBF vezetdjét. A kdreseményrél (az 1. fliggelék 13. iratmintaja szerint) jegyzékonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a kdrosodott iratok meghatdrozasat, a kdresemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzékdnyvet
soron kivil meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek
meg kell vizsgalnia a megrongalddott iratok helyredllitdsanak lehetéségét. Ha a karosodds mértéke, illetve jellege
miatt nincs mod az iratok helyredllitasara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba sziikség
esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés ligyében eljardsra jogosult hatésagot.

A selejtezett — papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre torténé elszallitdsat fészabdly szerint
a Kozponti irattdr munkatdrsai, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti
egységek esetében a DUFO munkatarsai koordinaljak.

A papirzsakokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozok helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezd felels szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy
az iratok kiszérédasa kizérhato legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és az irat fizikai torlését kdvetden a Poszeidonbdl vagy
az RZS rendszerbdl a selejtezésre vonatkozé iratkezelési metaadatokkal bévilt elektronikus iktatokonyveket és
a tovabbi 6rzést igényld elektronikus iratokat a szakmai alkalmazasgazda elektronikus adathordozoéra archivalja, és
megkldi az IBF részére, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek
esetében a DUFO szamara. Egyidejlleg a Kozponti irattdr munkatarsainak kézremiikédésével roncsolassal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljaras altal érintett elektronikus iktatékonyvek és elektronikus iratok
korabbi (legutolsé) archivalt elektronikus adathordozoéit, amirél jegyzékdnyvet vesz fel.

31. Aziratok levéltarba adasa

Nem selejtezhetd iratainak teljes és lezart évfolyamait — a hatarid6é nélkil 6rzenddk kivételével — a minisztérium
a keletkezés naptéri évétdl szamitott tizenotodik év végéig, elézetes egyeztetést kovetéen a Magyar Nemzeti
Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szamdra atadando iratokat tgyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére (az 1. fliggelék 14. iratmintaja szerinti)
atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében — annak mellékletét képezé (az 1. fliggelék 15. iratmintéja alapjan késziilt)
atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt — teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratokra a minisztériumnak Ggyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattdri
megdrzési idé fellilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra kertl, illetve tovabbi tiz évre kilon engedély nélkiil meghosszabbithaté. Az atadasi-atvételi
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hatarid6 tiz éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tovabbi tizenot év idétartamra a kultdraért
felel6s miniszter engedélyezi.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az iratdtadas-atvételi jegyzéket (1. fliggelék 15. iratminta)
és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formaban is at kell adni.

A nem selejtezhetd, levéltari dtadasra kerlil6 elektronikus vagy vegyes tigyiratok esetében az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérél és miszaki kovetelményeirél sz6lé 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Poszeidonban és az RZS rendszerben rogziteni kell és az irattdri
segédleteken is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKOR-VALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

32. Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkdorének megvaltozasa esetén

Az Ltv. elGirdsainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megszlinése, feladatkor-valtozasa esetén az érintett
irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megbrzésérdl, kezelésérél és tovabbi hasznalhatdségardl.
Hivatalataddas esetén az errél késziilt iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatédszamot (-szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetve atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (vezetd, ligyintéz6, Ugyiratkezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszdmoltatasrol
jegyzékonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamdra) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

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.

Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutod nélkil szlnik meg, irattdri anyaganak maradandé értéki részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattédri anyag tobbi részének meghatdrozott ideig torténd tovabbi
6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsziintetésrél intézkedd szerv
gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban Iévé Ugyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megsz(ing szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Ha a megsz(iné szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevé szerv részére kell dtadni.

Ha a megszind szervezeti egység kuilonadllé elektronikus iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az elektronikus
iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az elektronikus iktatokonyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban
lévé Ugyek iratait az dtvevd szervezeti egység elektronikus iktatokdnyvébe — az irat kordbbi iktatészamdanak és
elektronikus iktatokdnyve azonositéjanak feltlintetésével - be kell iktatni.

Ha a megszlind és az atvevé szervezeti egység kozos elektronikus iktatokonyvet haszndlt, az elektronikus
iktatokonyvben az dtvevo szervezeti egységet mint felelst kell rogziteni.

Ha a megszlind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, irataikat a feladathoz
kapcsoléddan lehet megosztani. Ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor f6szabaly szerint a Kdzponti
irattdrban, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek esetében
a Dokumentumtérban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozé el6irasokban foglaltak
szerint kell kezelni.
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Ha a megszlnt szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat fészabaly szerint
a Kozponti irattarban, az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek
esetében a Dokumentumtdrban kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

34. Munkakoratadassal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtol tdvozot (vezetd, ligyintézd, ligyiratkezeld) vagy aki a tovdbbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szdmoltatni. A szervezeti egységek
a személyi valtozasokrdl az adatgazdat értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban és az RZS rendszerben
a jogosultsdgok érvénytelenitését.

A minisztérium vezetdi és Ugyintézé dllomanyu dolgozdi kormanyzati szolgalati jogviszonyuk barmely okbdl
torténd megszlinésekor vagy tartés tavollét (fizetés nélkili szabadsag), illetve mas minisztériumi szervezeti
egységhez torténd athelyezéskor kotelesek a néluk [évé iratokat leadni, azokkal elszamolni.

Az elszdmolasi kotelezettség teljesitését a Kdzponti irattar munkatérsa az ,Elszamoldlap” vonatkozé rovatanak
alairasaval igazolja. Az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységektdl tavozo
munkatdrs elszdmolasi kotelezettségének érvényesilése érdekében az ,Elszamoldlap” vonatkozd rovatanak
alairasahoz sziikséges adatok lekérdezése az RZS rendszerbél a DUFO feladata.

A fel nem lelheté Ugyiratokrol az ©nalld szervezeti egység vezetdje feljegyzésben tdjékoztatja az IBF
féosztalyvezetdjét.

A fel nem lelhet6 alszamos iratokrol az ligyiratkezel6 vagy Ugyintéz6 az irathidnnyal kapcsolatos — vezetd és
Ugyintézé altal olvashatdéan aldirt, datummal ellatott — nyilatkozatot az Ugyiratban elhelyezi, majd a Poszeidon
megfeleld felliletén a ,Megjegyzés’, illetve az el6adoi iv ,Kezelési feljegyzés” rovataban vagy az RZS erre szolgald
fellletén a nyilatkozat elhelyezésére vonatkozd szbveget rogziti. Amennyiben az alszamos irat elektronikus
allomany(ok)bol all, a fel nem lelheté, irathidnnyal kapcsolatos — vezetd és Ulgyintézé altal olvashatéan alairt,
datummal elldtott — nyilatkozatot digitalizalast kovetéen a Poszeidonba vagy az RZS rendszerbe, az alszdm mdgé
kell feltolteni, majd az lGigyirat,Megjegyzés” rovataban az erre vonatkozo széveget rogziteni.

Folyamatban lévé lgyek esetében a szervezeti egység vezetéjének haladéktalanul Uj lgyintézé kijeldlésérdl kell
gondoskodnia. A tavozo és az Ujonnan kijelolt Ggyintézék a vezetd felligyelete mellett bonyolitjdk le az iratok
atadas-atvételét.

Az elszdmolasi kotelezettség nemteljesitése vagy Uj ligyintézd kijelolésének elmaradédsa esetén az tigyintéz6 nevén
lévé iratok az 6nallod szervezeti egység vezetdjének nevére keriilnek atirasra, annak dokumentélasa mellett.

Allami vezeté tavozéasakor titkarsaga koteles a titkarsagon fellelhetd iratokat attekinteni, a folyamatban lévé igyeket
az arra jogosult vagy kijelolt személynek, illetve az iratot készité 6ndllo szervezeti egységnek az atadas-atvétel
dokumentaldsa mellett atadni. Az érdemi lgyintézést nem igényld iratokat jegyzék kiséretében a Kézponti irattar
munkatdrsainak kell dtadni.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

35. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az 6nallo6 szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles

a) szlikség szerint ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt
figyelemmel az iratok irattarba helyezésére,

b) az ellendrzések soran megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni, és

c) kozvetiteni a Szabdlyzat médositaséra iranyuld javaslatait az IBF vezetdjének.

Az 6ndllé szervezeti egység vezetdjének az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell

foglalnia, és a szabdlytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell megvizsgélnia, a jegyzékdnyv

egy példanyat az IBF vezetéjének meg kell kiildenie.
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272

273

274.

275.

276.

277.

278.

279.

280.

281.
282.

283.

. Az iratkezelés dltalanos felligyeletének gyakorlasa soran az IBF betartatja az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat, és
ellendérzi azok betartasat. Ezen feladatkorét az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti
szervezeti egységek esetében a DUFO bevonasaval latja el.

36. A nyilvantartasba vétel szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

. A Poszeidon és az RZS Uzemzavara esetén az adatgazda soron kivil értesiti a kdzponti szolgéltatét a hiba minél
hamarabb torténd elhdritdsa érdekében, tovabba az iktatdhelyeket a szoftver leallasardl, valamint arrél, hogy
az lizemzavar idejére a Szabélyzatban meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

Papiralapu iktatokdnyvet kell megnyitni abban az esetben, ha barmely okndl fogva az lgyiratkezel6k szamdara
a Poszeidonhoz és az RZS rendszerhez val6 hozzaférés tobb 6ran keresztil nem biztositott.

A ,surgds” jeloléssel ellatott és soron kivili Ugyintézést igénylé — mind a bejové, mind a kimend és belsd
iratforgalom esetében - iratokat az adott évben 1-t6l kezd6d6 sorszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapu érkeztetékdnyvben (pl. UZ_ERK/181/2025) kell
nyilvantartasba venni, illetve iktatokényvben (pl. IBF/342-1/2025/0Z) kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rét
meghaladja, tovdbbad a megkilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja
a 24 o6rat. Az UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapl érkeztets- és iktatokdnyv kézponti nyilvantartasba
vételérdl és az egyéb azonositdk nyilvantartasardl az IBF gondoskodik. Azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési
segédkonyvekre vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

Az SzMSz 1. melléklet 93. § (2) bekezdés a)-e) és h) pontja szerinti szervezeti egységek esetében a,slirgés” jeloléssel
ellatott és soron kiviili igyintézést igénylé — mind a bejové, mind a kimené és belsé iratforgalom esetében — iratokat
az adott évben 1-t8l kezdéd6 sorszammal erre a célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papiralapu érkeztetékényvben (pl. UZ_ERK/181/2025) kell nyilvantartasba venni, illetve
iktatékényvben (pl. EMDUFO/342-1/2025/UZ) kell iktatni, ha az lzemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba
a megkiildnbdztetett jeldlés nélkili iratokat is, ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat. Az UZ egyedi
azonositasi jellel elldtott papiralapu érkezteté- és iktatokonyv kdzponti nyilvédntartdsba vételérdl és az egyéb
azonositdk nyilvantartasarél a DUFO gondoskodik. Azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Ha a Poszeidonban vagy az RZS rendszerben hasznalt iktatdszam ismert, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni
az UZ azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv,,Megjegyzés” rovataban.

Az Uzemzavar megszlinését kovetéen minden, az Ulzemzavar ideje alatt keletkezett nyilvantartdsi szamot
a Poszeidonba és az RZS rendszerbe at kell vezetni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban az iktatészamok
egymasra hivatkozasaval kell jelezni.

Uzemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvben a zarast az év végén iktatasra felhasznalt utolsé széamot kdvetd
aldhuzéssal kell elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni. A lapra fel kell vezetni, hogy mely iktatészammal zéarul a konyv, és mikor tortént
a lezards. Az iktatokonyv lezdrdsdt — uUgy, mint megnyitasat — az 0Onallé szervezeti egység vezetdjének,
Ugyiratkezel6jének alairdsa és a korbélyegzd lenyomata hitelesiti. Papiralapu iktatékonyvbe ceruzéval irni, abban
sorszamot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas
maddon olvashatatlannd tenni nem lehet. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az lzemzavar megszlintetését kdvetéen az adatgazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megszlinésérdl és
a Poszeidonban és az RZS rendszerben torténd nyilvantartds szabdlyszerli megkezdésérdl. A helyredllt iratkezelési
szoftverben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljdra nyilvantartdsba vett iratokat, adatvesztés esetén azokat
potolni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt érkeztetd- és iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

A Poszeidon és az RZS lzemzavara esetén, amennyiben a hivatali kapus iratforgalom iratkezelési szoftveren
keresztiili lebonyolitasa informatikai vagy egyéb m(iszaki okbdl nem lehetséges, az tigyviteli folyamatok biztositasa
a 283-285. pontban foglaltak szerint torténik.

A hivatali kaput kezel6 munkatéars a hivatali kapu webbdngészés felliletének hasznalataval tolti le a beérkezett
kildeményt, majd elvégzi az irattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat. Az izemzavar elharitasat kovetéen a hivatali
kapun beérkezett kiildeményhez tartozo elektronikus alloményt a Poszeidonban és az RZS rendszerben az érkeztet6
szamhoz kapcsoloddan fel kell tolteni.
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284.

285.

286.

287.
288.

289.

290.

291.

292.

293.

294.

295.

296.

297.

298.

Kimend iranyu irat esetében a hivatali kapus kikiildés szintén a hivatali kapu webbongészés feliletének

hasznalataval valésul meg. A hivatali kaput kezel6 munkatars gondoskodik az irat expedialdsanak Poszeidonban és

RZS rendszerben torténd rogzitésérdl, illetve az lizemzavar elhdritasét kovetéen a kikiildott elektronikus allomany

iktatdszamhoz kapcsolddo feltoltésérdl.

A kimené irat papir alapon (is) torténé kikiildésérél gondoskodni kell, amennyiben

a) a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,
legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni,

b) ezt a cimzett kéri, vagy

<) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A minisztérium hivatali kapuira, szakrendszereibe érkezé

a) elektronikus levél és csatolménya,

b) hivatali tarhely részszolgéltatasahoz kapcsoléddan térvényben szabalyozott biztonsagi el6irasok alkalmazasa
mellett kozvetlendl kitoltott kiildemény

érkeztetését a Poszeidonban és az RZS rendszerben kell végrehajtani a visszaigazolassal egyidejlileg.

A kuldeményeket elektronikus uton torténé kézbesités esetén visszaigazolds biztositdséval kell kezelni. Ezeket

az alkalmazas, illetve a webbdngészds fellilet automatikusan rogziti.

A minisztérium elektronikus postafiokjat a kdzponti szolgéltatd mukodteti.

A kozponti szolgaltato altal biztositott személyes postafidkba nem vezetéjétél érkezé hivatalos levelet a felhasznalo

koteles a megfeleld hivatalos fiokba tovabbitani, azt kitdrolnie tilos. Személyes fiokbdl hivatalos levelet kdzvetlendl

az iktatds megkeriilésével mas szervezeti egység részére tovabbitani tilos, csak a nem iktatandé levelek tovabbitdsa

engedélyezett ilyen mdédon.

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt — nyilvantartdsba vételt megel6z6en — megnyithatésag (olvashatésag)

szempontjabdl ellendrizni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzésével kapcsolatos eléirast a 11. alcim tartalmazza.

Azonos jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo kiildemény ismételt érkezése esetén a feladét nem, de a kdzponti

szolgdltatot értesiteni kell. Azonos jellegl kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hénapon beliil azonos kildétdl

masodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Ismeretlen vagy ismert feladotol érkezd, de értelmetlen targyat tartalmazé levelet (amely értelmetlen csatolmanyt is

tartalmaz, vagy idegen nyelven irédott) megnyitni tilos. Az IBF vezet6jén keresztiil a kdzponti szolgaltatot errdl

értesiteni kell, aki dont a levél veszélyességérdl.

A miniszter feladatkorébe tartozd lgyet keletkeztetd elektronikus levelet a Poszeidonban és az RZS rendszerben

érkeztetni, illetve iktatni kell, és a tovabbiakban lehet6ség szerint az iratkezelési szoftver altal generalt nyilvantartasi

szdmhoz kapcsoléddan elmenteni, a rendszer hattérallomanyaban térolni. A faxot postai uton megkiildott iratként

kell kezelni, nyomtatast kdvetéen a Poszeidonban vagy az RZS rendszerben kell nyilvéantartasba venni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat webbodngészés feliilet hasznalataval vagy

- gépi interfész kapcsolat esetén — a Poszeidon ,Csoportos postazas” vagy az RZS rendszerben az ennek megfelelé

kézbesitési méd kivalasztasaval kell tovabbitani a cimzett részére.

Az elektronikus Gton tovéabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt masolatat a DAPVhr.

69. §-dban (zéradékolt hiteles masolatként) vagy a DAPVhr. 31. §-aban (legalabb fokozott biztonsagu elektronikus

alairassal vagy bélyegzdvel és id6bélyegzdvel ellatva) foglaltaknak megfeleléen kell a cimzett részére megkildeni.

Elektronikus iratot természetes személynek csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben

kildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kérte.

Elektronikus Uton érkezett irat beérkezését és kiildott irat tovabbitdsat az idépontjanak, a beérkezés és tovabbitas

maédjanak és adathordozéjdnak megjeldlésével be kell jegyezni az elektronikus iktatokdnyvbe. Poszeidon vagy RZS

hasznalata soran ezeket a rendszer automatikusan régziti.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott

elektronikus Ggyintézési szolgaltatast végzé kijelolt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztlil hagyomanyos postai

uton kell megkdldeni a cimzettnek.
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299.

300.

301.

302.

303.

A 2. figgelékben felsorolt kildeményekkel kapcsolatos valaszlevelek megkiildése hagyoméanyos maédon, papir
alapon torténik.

Elektronikus uUton érkezett kiildemény megnyithatésédgaval (olvashatdsagdval) kapcsolatban felmerild hibat
a kézponti szolgaltatonak kell jelezni.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn - az iratok adathordozdjatol fiiggetleniil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.

Az iratkezelési szoftverhez nem kapcsolt, védett kommunikaciés szolgéltatast biztositd, tanusitott
levelezérendszeren keresztll torténé expedidlds esetén a 164. pont szerint kiadmanyozott iratot a kimené
Uzenethez mellékelni, valamint a tovabbitds tényét az iratkezelési szoftverben utdlag régziteni sziikséges.

Az lgyfelek részére elektronikusan hitelesitett irat — a 302. pontban meghatéarozott kivétellel - az iratkezelési
szoftvereken keresztil kerll megkiildésre.

1. fiiggelék

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

Az iratmintatarban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(szlikséges minimum) tartalmazzak.

A kimend levelek, valamint a feljegyzések kotelezé betlitipusa 12-es méretli Times New Roman. Az iratmintatér
a kovetkezé irattipusokat tartalmazza:

1. kiildeményborito,
2. el6adaiiv,
3. iratkiadd bizonylat,
4.  iratkiadd bizonylat harmadik fél részére,
5. feljegyzés/ felterjeszté feljegyzés,
6.  allami vezetsi kimené levél,
7.  féosztalyvezetdi kimend levél,
8.  hatdrozat/végzés,
9.  emlékeztetd,
10.  kisér6lap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez,
11.  iratselejtezési jegyz6konyv,
12.  selejtezésiiratjegyzék,
13.  jegyz6konyy,
14.  iratdtadas-atvételi jegyz6konyv,

15.  iratdtaddas-atvételi jegyzék.
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1. iratminta: kiildeményborité

Energiaiigyi Minisztérium
kiildeményborité

Erkeztetd szam:
Iktatdszam:

Erkeztetés datuma:
Bekiildé:
Hivatkozasi szam:

Cimzett szervezeti egység:

Iratkapcsolatok:
Csatolt irat:

Targy:

Kezelési feljegyzés:

Irattari tételszam:




3954 HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi40.szam

2. iratminta: eléadéi iv

Energialigyi Minisztérium
eléadoi iv

Iktatészam:

Létrehozo szervezeti egység:
Ugyintézé:

Bekiildé:
Hivatkozasi szam:
Hataridé:

Iratkapcsolatok:
Befoglalt Ggyirat:
Befoglal6 tigyirat:
Csatolt irat:

Targy:

Kiadmanyozés el6tt lassa:
(A rovatban valamennyi 6nall6 szervezeti egység vezetdjét sziikséges feltlintetni, akik lattamozzak az iratot.)

(f6osztalyvezetd < helyettes allamtitkar < allamtitkar < kozigazgatdsi allamtitkdr < miniszteri kabinetfénok <
miniszter)

Kezelési feljegyzés:
Az ligyirat teljes, irattarozasat jovdhagyom

szervezeti egység vezetdjének
olvashato aldirdsa, datum

Irattari tételszam:
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3.iratminta: iratkiad6 bizonylat

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
IGAZGATASI ES BIZTONSAGI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

IRATKIADO BIZONYLAT
A(Z) et e ikt. sz. iratot a minisztérium Kozponti irattarabol
............................................................ féosztély részére dtadtam/atvettem.

(olvashat¢ alairas)
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Iktatészam:

Targy:

Készult:

Idépont: .........eeeene.
Helyszin: ................

A kolcsonzott iratok:

Irattari egységek fajtanként:

Irattari egységek 6sszesen:
Terjedelme 6sszesen:

A kdlcsonzé:
Szerv / szervezeti egység:
Személy:

4. iratminta: iratkiad6 bizonylat harmadik fél részére

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
IGAZGATASI ES BIZTONSAGI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

IRATKIADO BIZONYLAT HARMADIK FEL RESZERE

Személyazonossagot igazolé okmdany szdma:

Kblcsonzés hatarideje:
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A feltlintetett iratanyagot a minisztérium Kozponti irattarabol

képviseletében eljard .........coovviiiiiiiiiiinnn.. részére atadtam.
K.m.f.
Atado Atvevd
P.H. P.H.
Zaradék:
Az iratok visszavételével kapcsolatos megjegyzés:
Visszavétel id6pontja:
Atado Atvevé
P. H. P.H.

Jelen iratkiadé bizonylat 3 (harom) eredeti példanyban késziilt, melybdl egy példanyt az Atvevé, két példanyt

az Atado kap.
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5.iratminta: feljegyzés / felterjeszt6 feljegyzés

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszém:
Hivatkozdasi szdm: (amennyiben rendelkezésre all)

FELJEGYZES / FELTERJESZTO FELJEGYZES
<<név, beosztas asszony/ur >>
részére

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

Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>
A minisztérium 6nallé szervezeti egységei egymassal feljegyzésben kommunikalnak.

A felterjeszté feljegyzésben az allami vezet6 altal aldirandd, kimené levél alairdsahoz sziikséges relevans informaciok
kerlilnek feltlintetésre (pl. az el6zmények, tervezett intézkedések rovid leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok
bemutatésa).

Amennyiben az 6nallé szervezeti egység vezetdje a hierarchidban folotte allo helyettes allamtitkar vagy allamtitkar
nevében ir allami vezetének, nem sziikséges felterjeszté feljegyzést irni, az 6nallé szervezeti egység vezetbje
az el6adéi iv,Kiadmdanyozas el6tt lassa” rovatdban ir ala.

Az Energiatigyi Minisztérium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szold 6/2025. (lll. 14.) EM utasitas 1. melléklet
45. § (4) bekezdése értelmében a jogi és igazgatasi tigyekért felelds helyettes allamtitkdr el6zetesen véleményezi
a miniszter és a kozigazgatasi allamtitkar altal kiadmanyozott Ugyiratokat. Ennek megfeleléen miniszteri
kiadményozast megelézéen az iratot kiadmanyozas elétt mindenképpen ladssa a JHAT, a KAT és a miniszteri
kabinetfénok, kozigazgatasi allamtitkari kiadmanyozast megel6z6en az iratot kiadmanyozas elétt mindenképpen
lassa a JHAT.

<<Keltezés helye, ideje>>
Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Aldiré neve>>
<<beosztasa>>

Melléklet: (@amennyiben rendelkezésre all)
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6. iratminta: allami vezetéi kimend levél

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
ALLAMIVEZETO NEVE

BEOSZTASA
Iktatoszam: Ugyintézé: (kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)
Telefonszam: (kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre 4ll)
<<Cimzett neve>> asszony/ur részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hazszam>>
<<irdnyitészam>>
Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!
<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>
<<Keltezés helye, ideje>>
Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Aldiré neve>>

(P.H.)

Melléklet: (amennyiben rendelkezésre &ll)

<<A minisztérium cime>>, <<e-mail>>; <<telefonszam, fax.>> — az allami vezetdi levélpapir labléce szerint
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7. iratminta: f6osztalyvezetdi kimend levél

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Ugyintézé: (kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)

Telefonszam: (kimeno levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)
Hivatkozdasi szdm: (amennyiben rendelkezésre all)

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

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hazszam>>
<<iranyitészam>>
Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!
<<Tartalom, jél strukturdltan, sorkizartan>>
<<Keltezés helye, ideje>>
Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Aldiré neve>>
<<beosztasa>>

(P.H.)

Melléklet: (@amennyiben rendelkezésre &ll)

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszdm>>
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8.iratminta: hatérozat/végzés

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszém:

kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)
kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)
E-mail: kimend levélen opcionalis, irattari példanyon kotelezd)
amennyiben rendelkezésre 3ll)

(
(
(
(

Hivatkozasi szam:

HATAROZAT/VEGZES

<<Tartalom, jél strukturéltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

<<a hataskor gyakorléjanak neve>>
<<a hataskor gyakorlojanak beosztasa>>
nevében és megbizdsabdl:

<<a kiadmanyozé neve>>
<<a kiadmanyozé beosztasa>>
(P.H.)

Melléklet:
A hatérozatot/végzést tértivevénnyel kapjak:

<<személy vagy szerv megnevezése>>
Irattar

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszdam>>
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Iktatdszam:

Helyszin:
Id6pont:
Jelen vannak:

9.iratminta: emlékeztet6

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

EMLEKEZTETO

<<Emlékeztetd targyanak helyszine>>

<<Emlékeztetd targyanak idépontja>>

<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
vagy utalds a kilon jelenléti ivre

Targy: <<Téma>>

<<Az emlékeztet6 szévege>>

Készitette: <<Készité neve>>

Egyetértek: ....

Melléklet:

Készilt: ...... példanyban
Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése (lehet jelenlévdkre utaldssal)>>

Irattar
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10. iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordozo6 paraméterei:

Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ..o .u ettt e e e e e et ettt ettt

Nyilvantartasi szam

Adatéllomany azonositéja .
Rendelkezik-e
(neve), Targy ) " Megjegyzés
. elektronikus alairassal
tipusa (fajl neve, tipusa)

<<Keltezés helye, ideje>>

<<alairas>>
<<kiadmdanyozo neve, beosztasa>>

(P.H.)
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11.iratminta: iratselejtezési jegyzékonyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

lktatdészam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt: <<datum, hivatali egység és helyiség megnevezése>>

A selejtezés id6pontja: (-tdl, -ig)

A selejtezési eljardsban részt vevok: .........coiiiiiiiiiii

(NEV/DEOSZLAS) e

Az iratkezelésért felel@s vezetd: .ooiiiiiiiiii
<<vezetd neve és beosztasa>>

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:

- <<azirat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat>>

- A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény 9. § ) pontja

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. §-a

A selejtezés ala vont iratok:

<<a selejtezés ala vont iratokat keletkeztetd szerv, a selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek>>
<<évkore>>

<<aziratok targya, 6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal rendelkez6 stb.>>

Eredeti terjedelem: ifm
A kiselejtezett iratok mennyisége: ..................... ifm
A selejtezés ala vont iratok tételszintl felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu mellékletét képezd iratjegyzék

tartalmazza, 0sszesen <<...>> oldal.

[Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben, pl. irattari terv vagy tételszdm hidnya esetén készitendd, lehetdleg
el6zetes levéltari egyeztetést kovetéen. Ebben az esetben:

A selejtezés ald vont iratok darabszint( (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, 9sszesen <<...>> oldal.

Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni,
a csoportok kialakitasat a levéltarral egyeztetni.]
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyz6kdnyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jdvahagyas végett
a Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacids Ilgazgatdsdg Koziratvédelmi hatdsdgi és Iratkezelés-feligyeleti
Osztaly részére felterjesztem.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

K. m.f.

<<Iratkezelésért felelds vezetd alairasa>>

(P.H.)

A Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordindcios Igazgatdsag Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-feligyeleti
Osztaly zaradéka:

DAtUM: L

P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordinaciods lgazgatdsag Koziratvédelmi hatdsagi
és Iratkezelés-felligyeleti Osztaly

részérdl

Készilt: 2 példanyban (elektronikus hitelesités esetén 1 példanyban)
Kapjak: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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12. iratminta: selejtezési iratjegyzék
Mellékleta(z) ....coevvnvnininininnn. iktatdszamu selejtezési jegyz6kdnyvhoz
SELEJTEZESI IRATJEGYZEK
A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegneVezZESE: .........cuiuiiniuiiiiiii e

A ......... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattéri terv szerint:
L Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor .
(ifm)
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységel8d) SZerv MEGNEVEZESE: ... ....vuiuiiuiniiiiiii i
A ......... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattéri terv szerint:
L Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)
ITm

(Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben, pl. irattari terv vagy tételszam hidnya esetén készitendd, lehetdleg
el6zetes levéltari egyeztetést kovetben.

Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni,
a csoportok kialakitasat a levéltarral egyeztetni, a jegyzéket ez alapjan 6sszeallitani.)

<<Keltezés helye, ideje>>

Késziilt: 2 példanyban (elektronikus hitelesités esetén 1 példanyban)
Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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Iktatdszam:

Készllt:
Targy:

Jelenlévok:

Jegyz6kdnyvvezeté:

<<Szbveg>>

Melléklet:

Készllt: .............

13. iratminta: jegyz6kdnyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

JEGYZOKONYV

<<ddtum, szerv és helyiség megnevezése>>

<<a jegyzékonyv felvételének indokdul szolgéld esemény,
intézkedés, eljaras stb. megnevezése>>

<<ajelen 1évé, részt vevéd, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk
felsorolasa vagy utalas a kiilon jelenléti ivre>>

<<a jegyzékonyvvezeté megnevezése>>

<<alairas>> <<alairas>>
<<alairds>> <<alairas>>
(P.H.)
példanyban

Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése>>

<<személy vagy szerv megnevezése>>

Irattar
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Iktatdszam:

Készllt:
Atado:

Atvevé:

14. iratminta: iratdtadas-atvételi jegyz&konyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

<<ddtum, szerv helyiség megnevezése>>

<<az atadd szerv / személy megnevezése, illetve az atadasért felelds vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

<<az atvevd szerv / személy megnevezése, illetve az atvételért felel8s vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
<<az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése>>

<<Az iratatadas alapjaul szolgdld jogszabalyok, egyéb normék, megallapodasok stb. felsoroldsa. Utalas az atadasra

kertilg iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara. >>

Melléklet: ..

Készult:
Kapjak:

atadé atvevo

(P.H.) (P.H.)

<<szervezeti egység vezetbje>>

....... lap iratatadés-atvételi jegyzék
....... példanyban
<<atad6 megnevezése>>

<<atvevdé megnevezése>>

Irattar
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15. iratminta: iratatadds-atvételi jegyzék

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEK

Atadési egység sorszéama

Ev

Irattari tételszam, tételcim

Iktatészamok felsorolasa

1. doboz/csomag

2. doboz/csomag

<<Keltezés helye, ideje>>

Készult: ......... példanyban

Kapjak: <<atado megnevezése>>
<<atvevdé megnevezése>>
Irattar

<<készité neve>>

<<beosztasa>>
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B

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.

2. fiiggelék

Elektronikusan nem érkeztethet6 és nem expedialhaté kiildemények, hiteles elektronikus
dokumentum eldallitasa korébe nem tartozé iratok

mindsitett iratok;

a miniszterelndk, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelnoki kabinet kiildeményei;

kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

a miniszter feladat- és hataskorébe nem tartozé, maganjellegd, ,Sajat kezl (s. k.) felbontasra!’, , Kizarolag sajat
kezl felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott iratok;

nem kizarélag kozigazgatdsi szervek egymas kozott kotendé szerzédései;

értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

vagyonnyilatkozatok;

targyakat tartalmazo kiildemények;

csomag kildemények;

konyvek, tananyagok;

tajékoztatodk;

meghivok, tidvozlblapok;

a Magyar Kozlony Szerkesztéség kiildeményei;

diploméciai és konzuli kildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt diplomdciai testiletek
kildeményei;

kilonleges digitalizélasi eljarast igényld kiildemények;

a biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérél szélé6 kormanyrendeletben meghatarozott biztonségi
okmanyok;

nemzetbiztonsagi kérd6iv, nemzetbiztonsagi ellenérzés eredményeit tartalmazé dokumentumok;

sikertelen kézbesités miatt a feladdnak visszakiildott kiildemények;

Eurépai Bizottsdggal torténd levelezés iratai;

koltségvetés tervezésének iratai;

palydzatokhoz, tdmogatasi kérelmekhez, projektekhez kapcsoldédé iratanyag és teljes dokumentdcio (projekt
statuszjelentések, kifizetési kérelmek és hidnypotlasaik, szakértdi szerz6désekkel kapcsolatos tanulmanyok,
megvaldsithatdsagi tanulményok, projektzarasi anyagok, szabalytalansagi eljarasok vizsgalatok anyagai,
beadvényok, panaszok, kévetelésekkel kapcsolatos levelezés);

birésagiiratok;

nemzetkozi szervezetektd| érkezé kildemények;

a bintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szalldson, k6zosségi
szallason elhelyezettek kiildeményei, ide nem értve a biintetés-végrehajtasi targyu és a fogvatartassal
kapcsolatos tigyben érkezé kérelmeket, panaszokat;

a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervként, illetve a csalddtdmogatésokkal, a fogyatékossagi tdmogatdssal,
a vakok személyi jaradékaval, a banydszati keresetkiegészitéssel vagy a nagycsalddos gazdijkedvezménnyel
kapcsolatos feladatkorikben eljaro févarosi és varmegyei kormanyhivatalok és jarasi (févarosi kerdleti)
hivatalok eljarasaiban keletkezett kiildemények, amelyeknek — kormanyrendeletben meghatéarozott esetben -
a kdzpontilag torténd érkeztetését, digitalizalasat, iktatasat, illetve kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi;
kegyelmi tigyek iratai;

nemzetkozi elfogatoparancs iratai;

feladéhoz visszaérkezett tértivevények;

a févarosi és varmegyei kormanyhivatal és jarasi (kerlleti) hivatala lakascélu allami tamogatasi feladataival
kapcsolatos kildemények;
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30.

31.

a varmegyei kormanyhivatal atruhazasi megallapodasbol eredd, a kifizet6 ligynokségi feladatok tekintetében
az Eurdpai Mezbgazdasagi Garancia Alapbdl (tars)finanszirozott tdmogatasi és kifizetési kérelmekkel,
az Eurdpai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapbdl tarsfinanszirozott intézkedésekkel kapcsolatos egyes
kérelemkezelési, a tagallami koltségvetésbdl finanszirozott tamogatasi és kifizetési kérelmekkel, valamint
az intézkedésekkel 0sszefliggé helyszini vizsgalatokkal kapcsolatos egyes ellenérzési feladataival kapcsolatos
kildemények;

az egészségbiztositds pénzbeli elldtdsaival, a baleset lizemiségének elbirdlasaval, a baleseti tdppénzzel,
a méltanyossagbdl igénybe vehet6 pénzbeli egészségbiztositasi elldtadsokkal és egyszeri segéllyel, az utazasi
koltségtéritési tamogatdssal, valamint a foglalkoztatok és tarsadalombiztositési kifizetéhelyek felligyeletével
kapcsolatos feladatkorikben eljaré févarosi és varmegyei kormanyhivatalok eljardsaiban keletkezett
kiildemények, amelyeknek a kézbesitését a Magyar Allamkincstar végzi.
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3. fliiggelék
Az Energialigyi Minisztérium irattari terve

Az irattari terv altaldnos és kiilonds részre oszlik.
Az Ugy tipusadt, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari
atadas idépontjat az irattari tervben rdgzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jelek 6sszetevoi:
1. Tételszam:
a) mind az altaldnos, mind a killonds rész tételei esetében az irattéri tételszam elsd jegyel(i)
meghatarozza(k) (betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész (valamennyi minisztérium esetében alkalmazando),
EM (minisztérium betljele) = Kiilonds rész,
NY = Nyilvantartasokkal és okmdanyokkal kapcsolatos ligyek;
b) a kiilonds részben a minisztérium roviditett betljeléhez és az NY betljelhez kapcsol6dd sorszamok
meghatarozzak az Ugy tipusét. Ezt a tipuson belll hdrom- vagy négyjegyl sorszam koveti, amely
meghatarozza az adott tipuson bellili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozo iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat években vagy,N”jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt. (Levéltar) jelolés: a levéltari dtadas hatarideje években, a tényleges dtadds idépontjardl az adott kdzponti
dllamigazgatasi szerv és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

4, A ,HN” (hataridé nélkil 6rzendd) jeldlés meghatarozza a hataridé nélkil tgyviteli érdekbél a minisztérium

irattdraban marado iratok korét, az iratok tgyviteli értékének megsziinése utan a minisztérium és a levéltar
kozdsen dont az atadas idépontjardl.

TARTALOMJEGYZEK
ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejte’zési 1d6 Lt.
(év)
A100 A jogalkotdassal és a kormanyzati munkéval kapcsolatos tigyek
iratai
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkatigyek

A500-600 Gazdasagi, koltségvetési igyek

A700 Belsé ellendrzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag

A1000 Kommunikacié, sajté, média
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KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezésiids Lt.
(év)
EM100 Nem eurdpai uniés fejlesztési forrasok felhasznaldsahoz
kapcsolodé fejlesztéspolitika szabalyozasanak, felhasznaldsanak,
ellenérzésének iratai
EM200-800 Torolt tigykortipus
EM900 Klimapolitikaval kapcsolatos iratok
EM1000 Klimavédelmi hatdsagi iratok
EM1100 Torolt tigykortipus
EM1200 Infokommunikaciéval kapcsolatos iratok
EM1300-1400 | Tordlt tgykortipus
EM1500 Kiemelt infrastrukturakkal kapcsolatos iratok
EM1600 Nemzetkdzi kapcsolattartassal és eurdpai uniés muiikodéssel
kapcsolatos iratok
EM1700 Miniszter iranyitasa, illetve szakmai iranyitasa ald tartozo
szervekkel kapcsolatos iratok
EM1800 Miniszter feltgyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé egyes

szervekkel kapcsolatos iratok

EM1900-3200

Torolt igykortipus

EM3300

Az eurdpai unids allami tdmogatési szabalyoknak valé megfelelés
biztositasahoz kapcsolédo iratok

EM3400-3800

Torolt tigykortipus

EM3900 Kiterjesztett gyartdi felel6sségi rendszerrel, termékdijjal,
betétdijjal, visszavaltasi dijas rendszerrel és
hulladékhasznositassal kapcsolatos iratok

EM4000 Torolt ugykortipus

EM4100 Eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznéalasahoz kapcsolédo
fejlesztéspolitika szabalyozasanak, kialakitasanak,
felhasznélasanak, ellenérzésének iratai

EM4200 Fenntarthatésaggal kapcsolatos iratok

EM4300-4500 | Torolt tgykortipus

EM4600 Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokkal kapcsolatos iratok

EM4700 Korforgasos gazdasag elszamolasaval kapcsolatos iratok

EM4800 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos iratok

EM4900 Vizgazdalkodasi dgazattal és vizligyi igazgatassal kapcsolatos
iratok

EM5000 Energiapolitikaval kapcsolatos iratok

EM6000 Europai unids fejlesztések végrehajtasaval kapcsolatos iratok

NY2700-3000

Nyilvantartadsokkal és okmanyokkal kapcsolatos iratok




3974

HIVATALOS ERTESITO -

2025. évi 40. szam

ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezésiid Lt.
(év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozé jogszabalyok N 15
és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és ezek tervezetei,
koordinacios iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozd 5 -
jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok
tervezetei, koordinacids iratai
A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az orszaggydulési biztosok megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggy(lési képviseldi, bizottsagi 6nall6 inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellaciokkal
kapcsolatos iratok
A107 Minisztérium vezetésével miikodo tarcakozi bizottsagok iratai N 15
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikddé tarcakozi bizottsdgok 5 -
iratai
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 Mds minisztérium, dllami szerv tevékenységével, 5 -
intézkedéseivel kapcsolatos megkeresések, médszertani
utmutatdk, segédletek, koordinacios megbeszélések,
targyaldsok iratai
A111 A minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, N 15
statisztikai, 0sszesitd kimutatasai, el6terjesztések és tervezetek
A112 Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok 10 -
(dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
tajékoztatasok, dontés-el6készitdé megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok)
A113 Mdés minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos 5 -
dontései, statisztikdi, 6sszesit6é kimutatasai, el6terjesztések és
tervezetek
Szervezet és miikodés
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok N HN
A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas (SzMSz) 15
A203 A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, N 15
egyéb szabalyzatok, tigyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések N 15
A206 A miniszter orszaggydlési képviseletének elésegitésével, -
helyettesitésével, parlamenti munkéval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok 15
A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet (iléseivel kapcsolatos N 15
emlékeztetbk a kabinet miikodtetéséért felelds tarcanal
A209 Korménykabinet, egyéb kabinet iiléseivel kapcsolatos egyéb 5 -
iratok a kabinet munkajaban résztvevé mas tarcaknal
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A210

Kozigazgatasi Allamtitkéri Ertekezletre bejové elbterjesztések,
emlékezteték, egyéb iratok az értekezlet 6sszehivasaért felelés
tarcanal

15

A211

Kozigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildétt
el6terjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az elSterjesztésért
felel6s tarcanal

15

A212

Kozigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildott
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten
résztvevd tarcanal

A213

Kormanytilésre bejové eléterjesztés, jegyzékdnyv, napirend,
egyéb iratok a Kormanyiilés 6sszehivasaért felelds tarcanal

15

A214

Kormanyiilésre bekildott eléterjesztés, jegyzkonyv,
napirend, egyéb iratok az el6terjesztésért felelds tarcanal

15

A215

Kormanyilésre bekildott el6terjesztés, jegyzékonyv,
napirend, egyéb iratok a résztvevé tarcanal

A216

Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb
dokumentumok

15

A217

A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran
keletkezett jegyz6kdnyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek
mellékletei (elSterjesztések stb.)

15

A218

Egyéb vezet6i értekezletekrdl (apparatusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz&konyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei (elSterjesztések
stb.)

15

A219

Orszagos Erdekegyezteté Tanaccsal kapcsolatos tigyek

A220

Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

15

A221

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél a végrehajtast kovetéen

A222

A miniszter iranyitasa ald tartozoé szervektdl beérkez6 hosszu
tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok javaslatok,
tervek

15

A223

Id&északi jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az eléterjeszté
szervezeti egységeknél

A224

A miniszter irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé
jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.)
javaslatok

A225

Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves,
Osszefoglald) statisztikai jelentések, kimutatasok

15

A226

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd,
eléterjesztd szervezeti egységeknél

A227

Szervezetre és a létszdmra vonatkozé jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A228

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatési) szervekkel
valo egylittmiikodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek
iratai

15
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A229

Minisztérium és mas (kozponti dllamigazgatasi) szervekkel
val6 hosszabb tavu egylttmikodéssel kapcsolatos iratai

15

A230

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatési) szervekkel
valo egylittmikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozé, kevésbé jelentds egyuttmiikodés iratai

A231

Minisztérium és mas (kozponti dllamigazgatasi) szervekkel
valé egylittmUikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

15

A232

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal stb.
kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéség ligyek

15

A233

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi civil szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb.
kapcsolatos egyiittm(ikodési megallapodasok, értekezletek,
emlékezteték

15

A234

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi civil szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhdzakkal stb.
kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéség ligyek iratai

A235

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, elvi jelent6ségd ligyek iratai

15

A236

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, kisebb jelentéség ligyek iratai

A237

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

A238

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo
bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok,
panaszugyek iratai, illetéleg Gigyintézés céljabol végleg
eredetben tovabbitott iratok kisérdiratai

A239

Kozponti dllamigazgatési szervek altal tajékoztatas céljabdl
megkdildott jelentésebb tartalmu iratok

A240

Kozponti dllamigazgatasi szervek éltal egyéb tajékoztatas
céljabol megklldott iratok stb.

A241

Vezet6i utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatdkkal,
szolgaltatasokkal stb.) tdjékoztatok, beszamolok, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, koszonélevelek stb.

A242

Kutatdsokkal, tanulmanyokkal kapcsolatos iratok

15

A243

A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint
a minisztérium tércakozi és nemzetkozi szervezetekben valo
képviseletét ellaté megbizésa és nyilvantartasa

15

A244

Gazdasdgi tarsasagokban, felligyeld bizottsdgokban, Vallalati
Tandcsban betdltendd funkciok

HN

A245

Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok

A246

Bizottsdgok és tanacsado testiiletekkel kapcsolatos anyagok

10

A247

Forditasi, tolmacsolasi, protokoll tigyek iratai

A248

OSAP statisztikai adatgydjtéssel és adatszolgéltatassal
kapcsolatos iratok

10

A249

Kulfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iratok
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A250 Jogszabdlyban meghatdrozott és egyéb adatszolgéltatasok, 5 -
értesitési kotelezettségek

A251 Belfoldi jogsegély 5 -

A252 Hatdaskor, illetékesség hidnydban atadasra kerilé tigyek 5 -
(attétel)

A253 Adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos iratok 10 -

Ugyvitel

A301 Miniszter, allamtitkar munkakor dtadas-atvétel sordn N 15
keletkezett iratok

A302 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok miniszter 10 -
esetén

A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezeték és 5 -
munkatdrsak esetén

A304 Kutatasi engedély igyek iratai -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokonyv, név- és tdrgymutato (papiralapu, tovabba 15
elektronikus iktatds esetén az évente archivalt
adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék lezaras utan -

A308 Az irat ataddsdra, tovabbitasra vonatkozo nyilvantartas (lezart 2 -
kézbesitékdnyv, kézbesitblap, kézbesitékdnyv, atmend napld,
kolcsénzési naplo stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezért nyilvéntartas 15 -
(belsé, kiilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok dtaddas-atvételérél késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés

A311 Iratok selejtezésérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek, N HN
megsemmisitési jegyz6kdnyvek és az ezzel kapcsolatos
levelezés

A312 Iratok mindsitésének feltilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelentéségdi iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

A313 A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigort szamadasu bélyegzék, N HN
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirds-bélyegzék és
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasok
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdl készult
jegyz6kdnyvek

A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzék selejtezésérdl 3 -
készllt jegyzékonyv

A315 A Kdzponti irattarban 6rzott iratanyagrol készilt N HN
nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki naplé, irat
befogadasi jegyzékonyv stb.)

A316 A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-aban meghatdrozott iratok 2 -
(téves cimzés, helytelen kézbesités esete, amennyiben a feladd
nem allapithaté meg)

A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas N HN

A318 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az tgyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Kizarolag érkezteté szammal rendelkez6, nem iktatando 1 -
kiildemények

A321 Hivatali kapu iratai 5 -
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A322 Ugyvitelt érints, mashova nem sorolhaté jegyzékoényvek, 5 -

emlékezteték
Humén eréforras és munkatigyek

A401 Foglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos 10 -
személytigyi iratok

A402 Foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt keletkezett iratok 10 -
(kinevezés-modositasok, értesitések, tajékoztatasok stb.)

A403 Foglalkoztatési jogviszonnyal 6sszefligg6, szervezeti 2 -
egységeknél keletkezett egyéb iratok, kezdeményezések

A404 Kilszolgélat, nemzeti szakért6k, nemzetkozi alldspalydzatok, 2 -
eurdpai unids 6sztondijprogram

A405 Oszténdijprogrammal és szakmai gyakorlattal kapcsolatos 2 -
iratok

A406 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A407 A személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos iratok A kormany- -
(személyi anyag) tisztviseldi

jogviszony
megsziintetéstol
szamitott 50 év

A408 A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A409 A személyligyi nyilvantartdssal kapcsolatos megkeresések és 5 -
adatszolgaltatasok

A410 A fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok iratai 10 -

A411 Torolt irattari tételszam

A412 Foglalkoztatési jogviszony ideje alatt torténé képzésekkel, 3 -
tovabbképzésekkel, kdzigazgatasi vizsgakkal és
konferenciakkal kapcsolatos iratok

A413 Tanulmanyi szerz6dések és azok médositasainak irattari A képzés -
példanyai befejezését

kovetd vallalt
idé utdn 5 év

A414 Lakastigyi, szocialis, esélyegyenléségi, egészségugyi, joléti 5 -
(rekredcids) és nyugéllomanyba vonultak ligyeivel kapcsolatos
iratok

A415 Erdekegyeztetéssel, érdekképviseleti szervekkel kapcsolatos N 15
jegyzokonyvek és ezek mellékletei

A416 Kozérdekbél nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos 5 -
iratok

A417 Munkahelyi balesetekkel kapcsolatos iratok -

A418 Foglalkoztatési jogviszony megsziintetésével és 10 -
megszlinésével kapcsolatos iratok

A419 Hattérintézmények miniszteri munkaltatoi jogkorbe tartozd 10 -
jogviszony létesitésével, médositasaval és megszlintetésével
kapcsolatos iratok

A420 Hattérintézmények és gazdasdgi tarsasdgokkal kapcsolatos 10 -
egyéb személyligyi iratok

A421 Miniszteri biztosok tgyeivel kapcsolatos iratok 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését vagy a kotelezett dltali Gj vagyonnyilatkozat tételét kovetéen vissza kell adni

a kotelezettnek.
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Gazdasagi, koltségvetési ligyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre vonatkozd 8 -
(nagyobb értékd) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére vonatkozéd 8 -
(kisebb értéku) iratok

A503 Leltarozédssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -

A504 Pénzligyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolodd 8 -
teljesitésigazolas, illetményeléleg kérelmek, reprezentacios
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, hasznalati N HN
jogdra, ingatlant terheld szolgalmi és egyéb teherként
nyilvéntartott jogra vonatkozé iratok

A506 Szerzédések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok HN

A507 Szerzédések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tadjékoztatassal 1 -
kapcsolatos iratok

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 Kézbeszerzéshez, valamint kozponti kzbeszerzéshez 5 -
kapcsolddé iratok (szerz6dés teljesitését kdvetden)

A512 A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, felligyelete ald N 15
tartozé koltségvetési szervek tervezésével kapcsolatos folyd
évi tervezés, fejezeti és intézményi koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés és a fejezet irdnyitasa, fellgyelete ala 3 -
tartozé koltségvetési szervek tervezésével kapcsolatos
kovetkezd évi terv

A514 A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, felligyelete ald 3 -
tartozo koltségvetési szervek tervezésével kapcsolatos évkozi
modositas

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elSirdnyzat-moddositas, szervek 8 -
pénzellatasa

A516 Allamkincstari pénzellatas 8 -

A517 Kormdnyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtdsa -
kormanyhatdarozat alapjan

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és a fejezet irdnyitasa, feliigyelete ald tartozé -
koltségvetési szervek altaldnos és operativ gazdalkodas-
szabalyozis iratai

A520 Kézponti beruhazas iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitésa, 15
atalakitasa, megsziintetése

A522 A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo 10 -
gazdasagi tarsasagok mukodésével 6sszefligg6 iratok

A523 A fejezeti zarszamadassal kapcsolatos iratok 8 -

A524 Személyi juttatds 8 -

A525 Adédzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal Targyév -
kapcsolatos egyéni panasziigyek +5év

A526 Addzéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -

kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités
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A527 Munkatigyi adatszolgaltatas kiils6 szervek felé (Kozponti 5 -
Statisztikai Hivatal stb.)
A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -
A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok A biztositottra, -
volt biztositottra
iranyadé
Oregségi
nyugdijkorhatér
betdltését
kovetd
5év
A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefligg6 iratok A biztositottra, -
volt biztositottra
iranyadé
Oregségi
nyugdijkorhatar
betdltését
kovetd
5év
A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamolo N 15
A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar, 8 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat
A533 Konyvviteli elszamolast kozvetlendil és kozvetetten 8 -
aldtdmaszté szamviteli bizonylatok
A534 Szigoru szamaddsu bizonylatok -
A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok 8 -
korlevelek
A536 Torolt irattari tételszam
A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -
A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitadséval 6sszefliggé iratok -
A539 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi -
elemzések iratai
A540 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai 3 -
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok
A541 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd elektronikus 3 -
adattarak mikodtetéséhez kapcsolodo iratok
A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaré hatérozat, 15 -
kivitelezési dokumentacié egy példanya, muiszaki
dtadas-atvételi izembe helyezési, valamint garancialis
bejarasrél késziilt jegyzékonyvek, épliletatadasi
dokumentaciok
A543 Beruhazéssal és feltjitassal kapcsolatos iratok -
A544 Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi 10 -
iratok, épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerzé6dések,
valamint fontosabb beruhazasi iratok
A545 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni kdrbe be- és kikerdilés,
kijelolés
A546 Ingatlan hasznalatara vonatkoz6 megallapitdsok, szerzédések, N HN

dokumentacidk elidegenités: csere, értékesités, tulajdonjog
dtadas-atvétel
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A547 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, N HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentacidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos levelezések -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tavu (10 év 4 -
alatti) bérleti szerzédések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo épitési, N HN
megosztasi hatarozatok

A552 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo foldhivatali N HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartdshoz kapcsolédé vagyonkezelési N HN
szerz6dések és modositdsai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556 Ingatlangazdélkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb 5 -
anyagok

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakaslgyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megallapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

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

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran 10 -
keletkezett iratok

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolodé iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa sordn keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé id6szakra vonatkozé — kdzéptavu - 10 -
tervezések iratanyaga

A569 Kbzéptévu gazdasagi program HN

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatod szoveges N 15
beszamolo

A571 AlkalomszerGen elrendelt - koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodo — id6szaki beszamoldk

A572 El6irdnyzatok nyilvantartdsa, médositasa 8 -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) 8 -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 8 -

A575 Miikédéshez kapcsolédé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -

A576 A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaghoz kapcsol6do 3 -
mukodési ligyek

A577 MUkodéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, 2 -
szervezetekkel

A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarm( hasznélatanak, 2 -

szolgdltatds igénybevételének eseti
engedélyeztetése stb.)
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A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, 8 -
egyéb igazolasok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei
A581 A miniszter iranyitasa és felligyelete ala tartozo szervek 10 -
tevékenységével 6sszefliggd pénz, hitel és készlet-
gazdélkodas, jovedelemszabdlyozas
A582 Torolt irattari tételszam
A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas, A biztositottra, -
magan-nyugdijpénztéri jarulék nyilvantartas, bérkarton, volt biztositottra
béremelési és jutalmazasi elSterjesztések, segélyezési egyéni iranyadé
lapok Oregségi
nyugdijkorhatér
betdltését
kovetd
5év
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A585 Csaladtédmogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, gyes, 8 -
anyasagi tamogatas (a folydsitds megszlintét kdvetden)
A586 Baleseti rokkantsagi igyek A biztositottra, -
volt biztositottra
iranyadé
Oregségi
nyugdijkorhatér
betdltését
kovetd
5év
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Adéelszamolds évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kiviili juttatasok (ruhazati koltségtérités, idulési 8 -
hozzéjarulas stb.)
A592 Kilonjuttatas iratai 8 -
A593 Illetményel6leg-nyilvantartas (lejdratot kdvetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15
A598 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (lejaratot kdvetden) 8 -
A599 Jelenléti ivek 8 -
A601 A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, beszamoloi, N 15
mellékletei, szamviteli nyilvantartasai
A602 Fejezeti el6iranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodé iratok 10 -
A603 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és 8 -
vagyonnal val6 gazdalkodas ellenérzésének iratai
A604 Gazdasagi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 5 -
informatikai eszk6zok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
A605 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 8 -
A606 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok -
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A607 Gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
lgyek iratai

A608 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok 8 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Nemzetkozi protokoll raktarral kapcsolatos iratok 8 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A610 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és 8 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi
elszamolasok, atiratok)

A611 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval, 8 -
elszamoldasaval kapcsolatos iratok

A612 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 8 -
(palydzatok, jegyz6konyvek, keretszerzédések)

A613 Ingbvagyon értékesités, vagyonkezelGi jog dtadas-atvételi 8 -
iratai

A614 Kulfoldi utazasokkal kapcsolatos adminisztrativ iratok 5 -

Belsé ellendrzés

A701 A minisztériumban, a fejezetnél, a miniszter altal irdnyitott, N 15
felligyelt koltségvetési szerveknél és a kdzvetlen tulajdonosi
joggyakorlas alatt 4llé gazdasagi tarsasagoknal, a minisztérium
alapitéi joggyakorlasa alatt allé alapitvanyoknal, valamint
a fejezet koltségvetésébdl adott tdmogatasok
kedvezményezetteknél végzett ellendrzések iratai

A702 Ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek iratai 5 -

A703 A f6osztély tevékenységével kapcsolatos egyéb ligyek iratai 2 -

A704 Tanadcsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok 10 -

A705 Ellenérzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 5 -

A706 A minisztérium és mas szervek kozotti megdéllapodas alapjan 10 -
elldtott belsé ellendérzések anyagai

A707 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal vizsgalatai, és az ehhez 10 -
kapcsolodo iratok

A708 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez kapcsolodo 10 -
iratok

A709 Kilsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzésrél, 10 -
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A710 Ellenérzések koordinécidjaval kapcsolatos ligyek iratai 5 -

A711 A miniszter irdnyitasa, fellgyelete ala tartozo koltségvetési 5 -
szervek és a minisztérium tulajdonosi joggyakorldsa ala
tartozo tarsasagok belsé ellenbrzési szervezetei ltal kiildott
anyagok

A712 Ellen6rzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos 5 -
iratok, tarcakdzi munkacsoportok anyagai

Informatika

A801 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetése

A802 Informatikai egylttmUikodés normativ alapjainak N 15
(szabvényositas, ajanlasok) iratai

A803 Informatikai biztonsag iratai 15 -

A804 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos 15 -

iratok
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A805 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A806 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

A807 Informatikai szakcégekkel val6 kapcsolattartas iratai 5 -

A808 Védelemszervezéssel, kritikus informatikai infrastrukturaval N 15
kapcsolatos iratok

A809 Informatikai palyazatok tigyei 10 -

A810 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, 15
szabalyozasi Ugyei

A811 Informatikai rendszerek bevezetésével, lizemeltetésével és 5 -
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsdgi rendszerét meghatarozé N HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek N 15

A903 Nyilvédntarté mikodtetésével kapcsolatos alapdokumentumok N HN

A904 Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellenérzések kezdeményezése, megkuldése 5 -

A906 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek

A907 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek -

A908 Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és 2 -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A909 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési tigyek iratai

A910 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni N 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelent&ségu tigyek iratai

A911 Tlzvédelmi, tizmegeldzési eszkozokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, fellilvizsgalatok, jegyzékdnyvek,
tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok lejarat
utan

A912 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 -
kapcsolatos nyilvéntartasok

A913 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatésagi allasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések,
ellenérzési jegyzokonyvek, belsé szabalyozok

A914 A minisztérium tlizvédelmi terve és az éplilet izemeltetésével 5 -
kapcsolatos rendkivili eseményekrél készitett jelentések

A915 A minisztérium éplleteinek 6rzés-védelme N HN

A916 A minisztérium Uigyeleti rendszere, az tigyelettel kapcsolatos -
tgyek

A917 Nemzeti / NATO / EU mindsitett adatok elektronikus 10 -
kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok

A918 Nemzeti / NATO / EU mind@sitett adatok elektronikus 10 -
kezelésével kapcsolatos engedélyezési eljardsok (TEMPEST,
EUKT)

Kommunikacid, sajto, média

A1001 Tomegkommunikacioval, médiaval kapcsolatos iratok 2 -

(MTI-nek, sajtonak adott tdjékoztatok, kozlemények stb.)
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A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvanyokkal kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi igyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
A1004 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
elékészitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kidllitdsok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 3 -
A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
iratok
A1007 Kormanyzati Portdl tartalmaval kapcsolatos iratok 5 -
A1008 Kitlintetéssel és elismeréssel kapcsolatos iratok 5 -
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezesiid Lt.
(év)
Nem eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznalasahoz kapcsolédé fejlesztéspolitika szabalyozasanak,
felhasznédlasanak, ellenérzésének iratai
EM101 Célel6irdnyzatok koltségvetéséhez kapcsolédo ligyek iratai N 15
EM102 Célel6iranyzatok szabalyozdshoz kapcsolddo tigyei 15 -
EM103 Célel6iranyzatok ellenérzéshez kapcsolodé tgyei 15 -
EM104 Palyazati rendszerrel kapcsolatos ligyek 15 -
EM105 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 -
EM106 Fejlesztési céli tamogatasi szerz6dések 15 -
EM107 Egyéb (nem fejlesztési és nem miikddési) célu tdmogatasi 15 -
szerzédések
EM108 Tamogataspolitikai intézkedések médszereihez és 15 -
kovetelményeihez kapcsolodé tigyek
EM109 Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kézremiikodd 15 -
szervezetekkel kapcsolatos ligyek
EM110 Fejlesztéspolitikdra vonatkozo szerzédések és 15 -
teljesitésigazolasok, kiilsé személyek, szervezetek
megbizasaval kapcsolatos ligyek
EM111 Kormanyzati egyeztetési forumokkal kapcsolatos iratok 5 -
EM112 Hazai szervezetekkel, testiiletekkel, bizottsagokkal és 5 -
tarsadalmi szervezetekkel 6sszefliggé tigyek
EM113 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szakmai N 15
egylttmdkodések és programok iratai
EM114 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggé egyéb iratok 10 -
EM115 Egyéb ugyek (allasfoglalasok, vélemény, informacidkérés, -
altalanos levelezés, illetékességbdl attétel) iratai
EM116 Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel N 15
kapcsolatos jogi szabalyozas és feltételrendszer tgyei
EM117 Fejlesztéspolitikai koordinacids tevékenységek tigyei -
EM118 Fejlesztéspolitikaval és a terlletfejlesztéssel kapcsolatos 10 -
informacids rendszer és a kotelezd adatkozlés szabalyaival
kapcsolatos tigyek
EM119 Tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas iratai 3 -
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EM120 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informacids rendszer iratai 10 -
EM121 Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai 10 -
EM122 Kozérdekl megkeresésekkel kapcsolatos nyilvanos és szakmai 5 -
iratok
EM123 Monitoring Bizottsdgok m(ikodésével kapcsolatos iratok 5 -
EM201-821 Torolt irattari tételszam
Klimapolitikaval kapcsolatos iratok
EM901 Energiatakarékossag és energiahatékonysag korébe tartozo 10 -
ligyek iratai
EM902 Torolt irattari tételszam
EM903 Energiastratégia iratai N 15
EM904 Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Tervvel kapcsolatos N 15
iratok
EM905 Egyéb Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok 25 -
EM906 Palyazati rendszerek iratai 10 -
EM907 Klimapolitikaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
EM908 Torolt irattari tételszam
EM909 Fenntarthaté fejlédéssel kapcsolatos iratok 15 -
EM910 Megujulé energiahordozo-felhasznaldssal és 15
az energiatakarékossaggal kapcsolatos nemzetkozi igyek
iratai
EM911 Megujulé energiaforrdsok hasznositasa korébe tartozé iratok 15 -
EM912-913 Torolt irattari tételszam
EM914 Nemzeti Megujulé energia Hasznositasi Cselekvési Tervvel N 15
kapcsolatos iratok
EM915-920 Torolt irattari tételszam
EM921 Nemzeti Eghajlatvaltozasi Stratégiaval és Eghajlatvéltozasi N 15
Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok
EM922 Z6ldgazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok N 15
EM923-929 Torolt irattari tételszam
EM930 Palyazatkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
EM931 LIFE programokkal kapcsolatos iratok 25 -
EM932-937 Torolt irattari tételszam
EM938 Derogacidval kapcsolatos tigyek N HN
EM939 Uveghazhatasu gaz kibocsatas-kereskedelemmel kapcsolatos N 15
lgyek
EM940 Torolt irattari tételszam
EM941 Uveghazhatasu gazok kibocsatasi jogosultsagainak N 15
értékesitésébdl szarmazo bevételek allokaldsaval és mitigacios
célu felhasznélasaval, valamint energetikai célu
tdmogatasokkal kapcsolatos iratok
EM942 Energiahatékonysadggal és energiatakarékossaggal 5 -
kapcsolatos nemzetkozi igyek iratai
EM943 Kvétakereskedelem korébe tartozoé iratok 15 -
EM944 Kvétakereskedelem témakorébe tartozé nemzetkozi ligyek N 15
iratai
EM945 Banydszati koncesszidkkal kapcsolatos iratok N HN
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EM946 Banydszattal kapcsolatos dltaldnos tigyek 5 -
EM947 Szénbanydszati szerkezetatalakitds koncepcionalis iratai N 15
EM948 Torolt irattari tételszam
Klimavédelmi hatéségi iratok
EM1001 Klimagazzal folytatott tevékenységekre vonatkozd N HN
jogosultsagokkal kapcsolatos ligyek
EM1002 Klimagaz képzéssel kapcsolatos tigyek 10 -
EM1003 Klimagazokat tartalmazé berendezésekkel kapcsolatos ligyek 10 -
EM1004 Hatdsagi ellendrzéssel kapcsolatos iratok 10 -
EM1005 Hatdsagi dijbevételek és birsagbevételek beazonositasa 10 -
EM1006 Végrehajtassal kapcsolatos ligyek 10 -
EM1007 Kibocsatasi engedéllyel kapcsolatos ligyek N HN
EM1008 Forgalmi jegyzékkel kapcsolatos tigyek N HN
EM1009 Hatdskorébe tartozd kdzérdeki bejelentések és panaszok 5 -
kivizsgalasa
EM1010 Nemzetkozi szervezetekben, halézatokban, programokban, 5 -
bizottsdgokban, konferencidkon valé részvétel (kiutazas
dokumentumai, uti jelentések)
EM1011 A Nemzeti Klimavédelmi Hatdsag feladatkorét érinté egyéb 3 -
Ggyek
EM1012 Uveghazhatasu gazok kibocsatasi egységeinek kiosztasaval N 15
kapcsolatos tigyek
EM1013 Az importéaruk karbonintenzitasat ellensulyozé 10 -
mechanizmussal kapcsolatos tigyek
EM1101-1102 | Torolt irattari tételszam
Infokommunikaciéval kapcsolatos iratok
EM1201 Elektronikus formanyomtatvanyok 10 -
EM1202 Informatikai tigyekkel kapcsolatos szerzédések 15 -
EM1203 Informatikai egylttmiikodések 15 -
EM1204 Alkalmazastamogatasi szerz6dések 15 -
EM1205 Licenckezelés 15 -
EM1206 Informatikai infrastruktara mikodése 5 -
EM1207 Egységes Infrastruktura Projekt 10 -
EM1208 Informatikai, biztonsagi szabalyzatok, stratégidk és mas N 15
biztonsagi dokumentumok
EM1209 Kozigazgatasi egyeztetésre kildott informatikaval kapcsolatos 10 -
iratok
EM1210 A minisztérium iranyitdsa, felligyelete ald tartozé szervek N 15
infokommunikacids stratégidinak, terveinek ellenérzése,
egyeztetése
EM1211 A minisztérium iranyitasa, felligyelete ala tartozd szervek 10 -
infokommunikacids konszolidacidjaval és folyamatos
kontrolljaval kapcsolatos iratok
EM1212 A minisztérium iranyitdsa, felligyelete alatt all6 szervek 10 -

infokommunikacids infrastrukturdjaért felels vezetbinek és
az informatikai biztonsagért felel8s vezetdinek személyével
kapcsolatos iratok
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EM1213 A nemzeti adatvagyonnal kapcsolatban végzett tevékenység 15 -
iratai

EM1214 A minisztérium iranyitdsa, felligyelete ala tartozé szervek 15 -
infokommunikacids infrastrukturdlis fejlesztéseinek és
beszerzéseinek gazdasagi, gazdasagossagi és biztonsagi
kérdéseivel kapcsolatos iratok

EM1215 K6z0sségi célu szélessavu, és infokommunikacios 25 -
infrastruktura-fejlesztésekkel kapcsolatos iratok

EM1216 IKT szektor fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -

EM1217 Digitélis felzarkdztatassal és kompetenciandveléssel 10 -
kapcsolatos iratok

EM1218 Digitélis szolgaltatasokkal és gazdasaggal kapcsolatos iratok 15 -

EM1219 Kozosségi infokommunikacios- és informacidbiztonsaggal 15 -
kapcsolatos iratok

EM1220 Informatikat érint6, mashova nem sorolhaté tigyek 5 -

EM1221 Allampolgéri megkeresések, panaszok 5 -

EM1222 A minisztérium IT beszerzéseinek IT szakmai ellendérzése 5 -

EM1301-1452 | Torolt irattéri tételszam
Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos iratok

EM1501 Torolt irattari tételszam

EM1502 Hulladékgazdalkodasi kdzszolgéltatasi résztevékenységgel 5 -
kapcsolatos tigyek

EM1503 Nemzetkozi szerz6désben véllalt kdtelezettség teljesitésére 15 -
iranyuld projektekkel kapcsolatos tigyek

EM1504 A hulladékgazdalkodasi szakteriiletet érint6, ahhoz 10 -
kapcsolodo iratok bejelentések, panaszok, javaslatok,
allampolgari megkeresések, tdjékoztatok, allasfoglalasok

EM1505 Kornyezetvédelmi gazdaségi szabélyozassal kapcsolatos iratok 10 -

EM1506 A hulladék megel6zésével, képzédésével, kezelésével 15
kapcsolatos iratok

EM1507 Illetékes hatésdgokkal valé kapcsolattartds, adatbekérés, 15 -
szakmai irdnyitassal 6sszefligg6 iratok

EM1508 Hulladékgazdalkodasi szakteriletet érinté tamogatasok illetve 10 -
kapcsolodo iratok

EM1509 Veszélyes hulladékkal kapcsolatos szallitasi lap és gyUjt6jarati 5 -
szallitasi lap sorszdmtartomdnyéanak kiadasa

EM1510 Altalanos és egyes hulladékaramokra vonatkozé 10 -
adatszolgaltatdsok teljesitése, az adatszolgaltatdshoz
kapcsolédd szakmai iratok

EM1511 Adatgyjtési, adatnyilvantartasi és elemzési feladatok 10 -
elldtasaval kapcsolatos iratok

EM1512 Mszaki Képvisel6i feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 10 -

EM1513 A hulladékgazdalkodasi koordindcié 2023. julius 1-jét 10 -
megel6z6 feladatellatasahoz kapcsolddé iratok

EM1514 A hulladékgazdalkodasi koordinécié feladatellatasdhoz 6 -
kapcsolodo iratok

EM1515 Hulladékgazdélkodasi ellen6rzésekkel kapcsolatos iratok 15 -

EM1516 Hulladékgazdalkodasi palyazatok és kapcsolodoé irataik 20 -
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EM1517 A Koncesszids Tarsasag Koncesszios Szerzédés szerinti, 10 -
a Miniszter részére benyujtand6 adatszolgaltatasainak,
beszamoloinak, kompenzacids igényének véleményezésével
0Osszefliggé iratok
EM1518 A Koncesszids Tarsasag MUszaki Képvisel6 éltali Igazolas 10 -
kiaddsara iranyul6 adatszolgaltatési kotelezettségének
teljesitésével 6sszefliggd iratok
EM1519 A Koncesszios Tarsasag altal ellatott allami hulladékgazdalkodasi 10 -
kozfeladat végzésének felligyeletével 6sszefliggé egyéb iratok
(egyeztetések iratai, emlékeztetdk stb.)
Nemzetkdzi kapcsolattartassal és eurdpai unids miikodéssel kapcsolatos iratok
EM1601 A nemzetkdzi korménybizottsdgok iratai N 15
EM1602 Az ENSZ és szakositott szerveivel kapcsolatos ligyek iratai N 15
EM1603 Nemzetkozi szervezetek iratai N 15
EM1604 Kulfoldi tgyndkség létesitésével kapcsolatos iratok 15 -
EM1605 Nemzetkdzi mlszaki tudomanyos egylttmakodési N 15
megallapodésok
EM1606 EU-n kiviili orszadgokkal kapcsolatos ligyek iratai 10 -
EM1607 Az EU komitoldgiai bizottsagi tagsaggal kapcsolatos iratok 15
EM1608 Torolt irattari tételszam
EM1609 Torolt irattari tételszam
EM1610 Torolt irattari tételszam
EM1611 Tobboldalu egytittm(ikddés iratai 10 -
EM1612 Nemzetkozi két- és tobboldalu szerz6dések, egyezmények N 15
EM1613 Kétoldalu és regionalis egylittmuikodési forumok iratai N 15
EM1614 Bilaterdlis (kétoldalu) tigyekkel kapcsolatos iratok 10 -
EM1615 Egyéb nemzetkozi iratok 10 -
EM1616 Eurépai uniés ligyekkel kapcsolatos iratok N 15
EM1617 Torolt irattari tételszam
EM1618 Kotelezettségszegési eljarasokkal és EU pilot Gigyekkel N HN
kapcsolatos iratok
EM1619 Eurépai Birésaggal kapcsolatos tigyek 15
EM1620 Eurépai unids intézmények munkaéjaban torténd részvételhez 10 -
kapcsolodo iratok (szakmai anyagok, hattéranyagok,
Osszefoglaldk 0sszeallitasa, kiutazds dokumentumai,
utijelentések)
EM1621 Az Eurdpai Koordinacios Tarcakozi Bizottsag (EKTB), valamint 10 -
szakért6i munkacsoportjainak iratai
EM1622 Unios stratégiakhoz kapcsolédo hazai stratégiak 10 -
kidolgozasakor keletkezett iratok (EU 2020)
EM1623 Agazati politikakhoz kapcsol6dé unios ligyek iratai N 15
A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos iratok
EM1701-1706 | Torolt irattéri tételszam
EM1707 A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ Ggyek
EM1708 A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos N 15
kiemelt Ggyek
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A miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo szervekkel kapcsolatos iratok

EM1801-1820 | Torolt irattéri tételszam
EM1821 A miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo 5 -
szervekkel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek
EM1822 A miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo N 15
szervekkel kapcsolatos kiemelt tigyek
EM1901-3286 | Torolt irattéri tételszam
Az eurdpai unids allami tdmogatasi szabalyoknak valé megfelelés biztositasdhoz kapcsolédé iratok
EM3301 Az Eurépai Bizottsdghoz torténd bejelentéssel vagy az Eurdpai N HN
Bizottsdg altali megkereséssel kapcsolatos iratok
EM3302 Tédmogatasi tervezetek (jogszabalyok, palydzati felhivasok, N HN
eléterjesztések, tamogatasi szerzédések stb.) allami
tdmogatdsi szempontu véleményezéséhez kapcsolddo iratok
EM3303 Az unids jogszabalyok alapjan fenndllé adatszolgaltatasi N HN
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddé iratok
EM3304 Allami tdmogatési jogszabalyok alkotasdhoz kapcsolddé iratok N 15
EM3401-3811 | Torolt irattéri tételszam
Kiterjesztett gyartoi felel6sségi rendszerrel, termékdijjal, betétdijjal visszavaltasi dijas rendszerrel
és hulladékhasznositassal kapcsolatos iratok
EM3901-3906 | Torolt irattari tételszam
EM3907 A termékdijkoteles termékekbél képz6dott hulladékok 5 -
gy(jtésével és hasznositasaval kapcsolatos tervezési és
stratégiai feladatok
EM3908 A hulladékhasznositassal kapcsolatos kbzbeszerzési eljarasok 5 -
el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos tigyek
EM3909 Kiterjesztett gyartdi felelésségi, termékdij, valamint 15 -
visszavaltasi dijas rendszerre, egyszer hasznalatos
muanyagtermékekkel kapcsolatos szabélyozasra vonatkozo
stratégiai feladatok, jogszabdaly el6készitésével, egyeztetésével
kapcsolatos tigyek
EM3910 Kiterjesztett gyartdi felelésségi, termékdij, betétdij, valamint 10 -
visszavaltasi dijas rendszer, egyszer hasznalatos
muanyagtermékekkel kapcsolatos szabdlyozas szakteriletét
érint6, ahhoz kapcsolédd iratok bejelentések, panaszok,
javaslatok, allampolgdari megkeresések, tajékoztatok,
allasfoglalasok
EM3911 Az unids és hazai jogszabélyok alapjan fennalld N 15
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodd
iratok
EM3912 Az eurdpai unids jogalkotassal és nemzetkdzi egyezményekkel N 15
kapcsolatos megkeresések, bejelentések, tajékoztatasok,
javaslatok
EM3913 Hulladékhasznositassal 6sszefliggé iparfejlesztési és egyedi 10 -
tdmogatdasokkal kapcsolatos tigyiratok
EM4001-4051 | Torolt irattéri tételszam
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felhasznalasanak, ellenérzésének iratai

Eurdpai unios fejlesztési forrasok felhasznalasahoz kapcsolddo fejlesztéspolitika szabalyozasanak, kialakitasanak,

EM4101 Tamogataspolitikai intézkedések mddszereihez és N 15
kovetelményeihez kapcsolodé tigyek
EM4102 Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kozremiikodd N 15
szervezetekkel kapcsolatos ligyek
EM4103 Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel N 15
kapcsolatos jogi szabalyozés és feltételrendszer Ugyei
EM4104 Fejlesztéspolitikai végrehajtasi intézményrendszer N 15
kialakitasaval kapcsolatos tigyek
Fenntarthatésaggal kapcsolatos iratok
EM4201 Fenntarthatdsag stratégia dokumentumaival kapcsolatos N 15
iratok
EM4202 Altalanos fenntarthatdsagi iratok 5 -
EM4203 Fenntarthato fejlesztési célokkal kapcsolatos iratok 10 -
EM4204 Vallalati fenntarthatdsaggal kapcsolatos iratok 10 -
EM4301-4520 | Torolt irattéri tételszam
Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokkal kapcsolatos iratok
EM4601 Koncesszids ligyekkel kapcsolatos iratok HN
EM4602 Hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatasi résztevékenység N HN
elldtasat szolgdlé vagyonelem atruhdzasdhoz, valamint
az azzal val6 rendelkezést érinté szerz8déses jogviszony
|étesitéséhez, megsziintetéséhez és mddositasahoz sziikséges
miniszteri elézetes jovahagyassal kapcsolatos iratok
EM4603 Hulladékgazdalkodasi hatosagi tigyekkel kapcsolatos iratok 10 -
EM4604 Hatdsdagi ellen6rzéssel kapcsolatos iratok 10 -
EM4605 Hulladékgazdélkodasi képzéssel kapcsolatos iratok 5 -
EM4606 Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatkort érinté egyéb ligyek 5 -
EM4607 Az orszégos hulladékgazdalkodasi hatdsag és a teriileti 15 -
hulladékgazdélkodasi hatédsagok szakmai irdnyitasaval
(torvényességi és a szakszerUségi ellen6rzési hataskorok) és
felligyeletével 6sszefliggé iratok
Korforgasos gazdasag elszamoldsaval kapcsolatos iratok
EM4701 Hulladékgazdalkodassal 6sszefliggé iparfejlesztési 10 -
tamogatasok elszamoladsaval kapcsolatos ligyek tgyiratai
EM4702 Hulladékgazdalkodassal 6sszefligg6 iparfejlesztési 10 -
tdmogatasok helyszini ellenérzésével kapcsolatos Gigyiratok
EM4703 Korforgasos gazdasag tamogatasaval kapcsolatos tigyiratok 10 -
EM4704 Korforgasos gazdasag pénziigyi feladataival kapcsolatos 10 -
lgyiratok
EM4705 Korforgasos gazdasag beszerzésekkel kapcsolatos tigyiratok 10 -
EM4706 Korforgasos gazdasag végrehajtasaval kapcsolatos egyéb 10 -
lgyiratok
Kornyezetvédelemmel kapcsolatos iratok
EM4801 Kornyezeti dllapotot elemzd és értékel iratok N 15
EM4802 Kornyezetpolitikai koncepcidk és stratégiak N 15
EM4803 Koérnyezetvédelmi programok, projektek szervezése N 15
EM4804 Kornyezeti hatasvizsgalatok, vizsgalati elemzések N 15
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EM4805 Radioaktiv szennyezés elleni védelem elvei és koncepcidja N 15
EM4806 Leveg6-, viz-, talaj-, illetve [égkori sugarvédelmi tevékenység N 15
iranyitasa
EM4807 Sugarvédelmi (ionizald sugarzasok elleni védelem) N 15
szaktevékenységgel kapcsolatos tigyek
EM4808 Radioaktiv szennyezés elleni tevékenység, sugarvédelem 30 -
koordinaldsa
EM4809 Viz- és talajterhelhet6séqi, illetve levegéminéség N 15
hatarértékének megallapitasa és szennyezéssel jard
tevékenységek szabalyozasa
EM4810 Kornyezeti elemek védelmével kapcsolatos nemzetkozi N 15
egylttmikodés és kotelezettségvallalas ligyei
EM4811 Tobb kdrnyezetvédelmi szakteriiletet érint6é (komplex) N 15
regionalis és kiemelt jelentéségu ligyek
EM4812 Kornyezetvédelmi mindség- és termékellendrzés 15 -
[Eco-Management and Audit Scheme (EMAS), Nemzeti
Akkreditacids Testilet (NAT), EU 6kocimke, hazai
kornyezetbarét védjegy]
EM4813 A kornyezet védelmének nemzetkozi ligyei 30 -
EM4814 A térsadalom kdrnyezeti torekvéseit és érdekviszonyait 30 -
tlkrozé informaciok
EM4815 Fejlesztési célu pénzeszkdzdkkel kapcsolatos iratok 30 -
EM4816 Levegétisztasag-védelmi ligyek 30 -
EM4817 Levegd, viz és talaj dllapotanak javitaséat szolgalé programok 10 -
EM4818 Vizszennyezési, vizmindség-védelmi tigyek 30 -
EM4819 Talajmin&ség és dsvanyvédelem lgyei 30 -
EM4820 Kornyezeti karelharitasi koncepcio, tervek, szervezés 30 -
EM4821 Szennyezés kibocsatdssal kapcsolatos anyagok, tigyek 15 -
(Integrdlt Szennyezés-megel6zés és Csdkkentés — IPPC, Ipari
Kibocsatasok Irdnyelv — IED, Szennyez&anyag kibocsatasi és
-szallitasi Nyilvantartas — PRTR, Elérhet6 legjobb technikak —
BAT, BAT kovetkeztetések, hatarozatok, Aarhusi Egyezmény,
Kijevi Jegyz6kdnyv) kapcsolatos ligyiratok
EM4822 Zaj- és rezgésterhelés hatarértékei, a védelem alapvetd 30 -
szabalyai, kovetelményei
EM4823 Zaj- és rezgés védelemmel kapcsolatos tigyek 10 -
EM4824 Fellilvizsgélati eljarasok keretében készitett Uigyiratok 30 -
EM4825 Szakértdi, fellilvizsgalati jogosultsagra vonatkozé kérelmek 10 -
véleményezése
EM4826 Kornyezeti folyamatok, tarsadalmi-gazdasagi értékelése, 10 -
progndzisok
EM4827 Mindségtanusitasi, szabvanyositasi tigyek 10 -
EM4828 Kornyezettechnoldgiakkal kapcsolatos tigyek 10 -
EM4829 Kornyezetvédelmi iparral és annak fejlesztésével kapcsolatos 10 -
lgyek
EM4830 Nemzeti Kdrnyezetvédelmi Program kidolgozasaval, N 15
fellilvizsgélataval, végrehajtasaval kapcsolatos ligyek
EM4831 Nemzeti Kdrnyezet-egészségligyi Akcidprogram N 15
kidolgozasaval, fellilvizsgalataval, végrehajtasaval kapcsolatos
lgyek
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EM4832 Nemzeti és Nemzetkozi Kdrnyezeti Hatasvizsgalattal 15 -
kapcsolatos tigyek
EM4833 Nemzetkozi Stratégiai Vizsgélati igyek 15 -
EM4834 Kornyezet-egészségliggyel kapcsolatos tigyek 15 -
EM4835 Hazai, EU-s és nemzetk&zi kémiai biztonsag 30 -
EM4836 Okolégiai gazdalkodassal kapcsolatos altalanos tigyek 10 -
EM4837 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
EM4838 Kornyezetvédelmi gazdasdgi szabélyozassal kapcsolatos 15 -
tgyek
EM4839 Kdrnyezeti neveléssel kapcsolatos altaldnos tgyintézés 5 -
EM4840 Kdrnyezeti nevelési orszagos programok ligyei N 15
EM4841 A Nemzeti Fenntarthaté Fejlédési Stratégiaval, fenntarthatd N 15
fejlédéssel kapcsolatos anyagok, levelezések
EM4842 Kornyezetvédelmi palyazatok tdmogatasaval kapcsolatos N 15
lgyiratok
EM4843 Egyéb kornyezeti nevelési programokkal, kdrnyezeti N 15
szemléletformaldssal kapcsolatos tigyiratok
EM4844 Az Orszdgos Kornyezeti Karmentesitési Programmal (OKKP) 15 -
kapcsolatos tigyek
EM4845 Karmentesitéssel kapcsolatos tigyek 15 -
EM4846 Koérnyezettechnoldgidval kapcsolatos tigyek 10 -
EM4847 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos lakossagi, illetve egyéb 5 -
szervezetektdl érkezé bejelentések, megkeresések, panaszok,
javaslatok
EM4848 Kornyezetvédelmi projektek és beruhazasok tdmogatasa, Zold 15 -
Forras és egyéb pélyazatok
EM4849 Kornyezeti adatszolgéltatas 15 -
EM4850 Hazai és EU, OECD, ENSZ (EGB), UNEP kdrnyezetstatisztikai N 15
lgyek, jelentések
EM4851 Kornyezeti dllapotjelentéssel kapcsolatos tigyek (hazai és EU) 10 -
EM4852 Az Orszagos Kornyezetvédelmi Informéciés Rendszer (OKIR) 10 -
kapcsan keletkezd szakmai tigyek
EM4853 Nemzeti Kdrnyezetvédelmi Programhoz kapcsolédé anyagok 10 -
EM4854 Orszadgos Kornyezetvédelmi Tandcs Ulések anyagai 15
EM4855 Orszagos Kornyezetvédelmi Tandcs titkarsagi levelezése -
EM4856 Kornyezetvédelmi hatdsagok szakmai felligyeletével 10 -
Osszefliggé ligyiratok
EM4857 Kornyezetvédelmi stratégia kialakitdsanak tigyei 15
EM4858 Atfogo, agazati és teriileti stratégiak, tervek, programok N 15
kidolgozasaval, megvalositasaval és nyomon kdvetésével
0Osszefligg6 anyagok (mas tarcdk, intézmények
eléterjesztésében)
EM4859 Szakmai konferenciak, képzések, oktatas, kommunikacio 5 -
EM4860 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos levelezés (meghivék, 5 -
konferencidkra jelentkezés, kapcsolattarto kijel6lés, személyi
véltozasokrol értesités)
EM4861 Méasodfoku kdrnyezetvédelmi engedélyezési eljarassal N 15
kapcsolatos iratok
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EM4862 Masodfoku kornyezetvédelmi hatésagi Ugy tevékenység 15 -
korlatozasa, felfliggesztése, megtiltdsa miatt
EM4863 Méasodfoku kérnyezetvédelmi hatéségi ligy birsag kiszabasa 10 -
miatt
EM4864 Elséfoku kornyezetvédelmi hatdsagi jogkort érinté tigyek 10 -
EM4865 Masodfoku kornyezetvédelmi hatosagi hatarozattal szembeni 10 -
peres és nemperes eljarasok
EM4866 Felugyeleti eljardsok N 15
EM4867 Egyéb hatdsagi ligyek 10 -
EM4868 Egyéb nem hatésagi jellegt tigyek 5 -
EM4869 Személyligy 15 -
EM4870 LIFE kdrnyezetvédelmi alprogrammal kapcsolatos iratok 25 -
Vizgazdélkoddasi dgazattal és vizligyi igazgatdssal kapcsolatos iratok
EM4901 Vizgazdélkodasi dgazat tdmogatdsaval kapcsolatos iratok 10 -
EM4902 Vizgazdalkodasi dgazat pénziigyi, elszamolasi és koltségvetési 10 -
feladataival kapcsolatos iratok
EM4903 Vizgazdalkodasi 4gazat fejlesztési, fejlesztéspolitikai tigyei N 15
(KEHOP, KEHOP Plusz stb.)
EM4904 Szennyvizelvezetési agglomeracio feliilvizsgalatahoz 10 -
kapcsolédo ugyiratok
EM4905 Ipari vizgazdalkodasi tigyek 5 -
EM4906 VizikdzmU-szolgaltatassal kapcsolatos egyéb tigyek 5 -
EM4907 Kiemelten kezelt tavak: Balaton, Velencei-t6, Tisza-t6 N 15
vizgazdalkodasa, vizminésége
EM4908 Vizgazdalkodéssal kapcsolatos ligyiratok 5 -
EM4909 Vizrendezés, kdrnyezetvédelem 10 -
EM4910 Terileti vizgazdalkodasi létesitmények fenntartasa és 10 -
fejlesztése
EM4911 Duna-Tisza kézi Homokhatsag vizpotlasa 15
EM4912 Mez6gazdasagi vizszolgaltatas, ontozésfejlesztés 15
EM4913 Stratégiak, programok, fejlesztési koncepciok 10 -
EM4914 Vizgazdalkodassal kapcsolatos altaldnos levelezés (kérelmek, -
megkeresések, panaszok)
EM4915 Vizikdzm és vizgazdalkodasi szakteriiletet érinté jogalkotési 10 -
lgyiratok
EM4916 Vizligyi és vizvédelmi fellgyeleti eljarasok 15
EM4917 Egyéb viziigyi és vizvédelmi hatdsagi ligyek 15
EM4918 Egyéb nem hatdsdgi jellegt viziigyi és vizvédelmi tigyek 10 -
EM4919 Vizgazdélkodéssal kapcsolatos nemzetkozi programokban, -
bizottsdgokban, konferencidkon valé részvétel (kiutazas
dokumentumai, uti jelentések, szakmai anyagok,
hattéranyagok, 6sszefoglalok 6sszedllitasa)
Energiapolitikdval kapcsolatos iratok
EM5001 A magyar energiapolitika kialakitasaval kapcsolatos iratok N 15
EM5002 Energetikdval kapcsolatos kodifikaciés feladatok iratai N 15
EM5003 Energetikdval kapcsolatos funkcionalis feladatok iratai 10 -
EM5004 Energetikdval kapcsolatos eurdpai uniés és nemzetkozi 10 -
feladatok iratai
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EM5005 Energetikaval kapcsolatos koordinacios feladatok iratai 10 -
EM5006 Energetikdval kapcsolatos egyéb feladatok iratai -
Eurépai unids fejlesztések végrehajtasaval kapcsolatos iratok
EM6001 2014-2020-as operativ programok 2027.12.31-ig -

meg6rzendd
EM6002 2021-2027-es operativ programok Utolsé kifizetés -
utan 5 évig
megdrzendd
EM6003 Szabalytalansagi dontéssel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek 15 -
elbirdlasa
EM6004 Fejlesztési dontéssel kapcsolatos kifogasok elbiralasa 15
EM6005 Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok, akcid N 15
tervek, IH ligyek) kapcsolatos iratok
EM6006 Kozigazgatas- és Kdzszolgaltatas Fejlesztési Operativ Program 2027.12.31-ig -
(KOFOP) projektdokumentaciok megdrzendd
EM6007 Digitalis Megujulas Operativ Program (DIMOP) Utolso kifizetés -
projektdokumentéciok utén 5 évig
meg6rzendé
EM6008 Helyreallitasi és Ellenélléképességi Eszkoz (RRF) Utolsé kifizetés -
projektdokumentaciok utan 5 évig
megdrzendé
Nyilvantartasokkal kapcsolatos tigyek iratai
NY2701 Egyedi adatszolgéltatasi lgyek 5 -
NY2702 Csoportos adatszolgaltatasi tgyek 5 -
NY2703 Rendszeres adatszolgaltatasi lgyek 2 -
NY2704 Kozvetlen hozzaférés biztositasaval kapcsolatos tigyek 5 -
NY2705 Adatvéltozasokkal, adatjavitasokkal, adategyeztetésekkel 3 -
kapcsolatos iratok
NY2706 Egyéb adatszolgaltatasi tigyek 2 -
NY2707 A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos adatkezel6i feladatok 5 -
iratai
NY2708 Egyéb nyilvantartasi igyek 3 -
NY2709 Kormanyzati igazgatasi és mas szervekkel levelezés 3 -
(allasfoglalasok, tajékoztatasok, Utmutatasok stb.)
NY2710 Ugyfél-levelezés (allasfoglalasok, tajékoztatasok, panaszok stb.) 3 -
NY2711 Az érintett GDPR és Infotv. szerinti tdjékoztatdsa sajat 5 -
személyes adatairdl és azok tovabbitasarol
NY2712 Az érintett GDPR és Infotv. szerinti tajékoztatasa személyes 5 -
adatainak tovébbitasarol
NY2713 Szakrendszer médositasa 2 -
NY2714 Kulfoldi kiklldetések, uti jelentések iratai 2 -

Személyiadat- és lakcimnyilvantartasi, okmanyérvényességi nyilvantartasi, dsszerendelési nyilvantartasi,

kodzponti Ugyfél-regisztracids nyilvantartasi tigyek, valamint a kdzponti cimregiszterrel

és az elektronikus Ugyintézést igénybe vevé kiilfoldi személyek nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek iratai

NY2715

Cimnyilvantartési tigyek

3

NY2716

Személyi azonosito kiadasaval, modositasaval és
visszavonasaval kapcsolatos iratok

5
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NY2717 Személyiadat- és lakcimnyilvéntartasi rendszerrel kapcsolatos 3 -
jogi-igazgatasi egyeztetések, tervezetek, levelezések,
fejlesztések iratai

NY2718 SZIG-rendszerrel kapcsolatos jogi-igazgatasi egyeztetések, 3 -
tervezetek, levelezések, fejlesztések iratai

NY2719 Kulfoldon él6 magyar allampolgar nyilvantartasaval 3 -
kapcsolatos iratok

NY2731 Személyazonosité igazolvany adatlapok, a nyilvantartasbdl 65 -
kiker(iléstdl szamitott (nyilvantartdsi alapiratok)

NY2732 Lakcimbejelentd lapok a nyilvantartasbdl kikertiléstdl 65 -
szamitott (nyilvantartasi alapiratok)

NY2733 Nyilvantartds egyéb alapirata, a nyilvantartasbdl kiker(iléstdl 65 -
szamitott

NY2734 Személyazonosité igazolvany elvesztését és megkeriilését 5 -
jelzé iratok (nem alapiratnak minésulé iratok)

NY2736 Személyazonosité igazolvany szamsoros nyilvantartas N HN
alapiratai

NY2739 Bevont személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi azonnal -
igazolvanyok, a beérkezést kdvetéen

NY2740 Mindsitett adatokra vonatkozé adatszolgaltatasok iratai 15 -

NY2751 Az adattovabbitasi nyilvantartasbol és a naplébdl torténd -
adatszolgaltatéssal, tdjékoztatdssal kapcsolatos ligyek

NY2752 Az érintett GDPR és Infotv. szerinti tajékoztatasa sajat 5 -
személyes adatairdl és azok tovabbitasarol

NY2753 Az érintett GDPR és Infotv. szerinti tdjékoztatdsa személyes 5 -
adatainak tovabbitasarol

NY2754 Nyilvantartdsokhoz kapcsolédo operativ jellegii tigyek 5 -

NY2755 A nyilvéntartasokbdl online adatszolgaltatast dijkotelesen 5 -
igénybe vevé szervek havi forgalmazési szamadatait
tartalmazo kimutatashoz kapcsolddo levelezések, iratok

NY2756 A naplérendszerrel kapcsolatos jogi-igazgatasi egyeztetések, 5 -
tervezetek, levelezések, fejlesztések iratai

NY2757 Osszetett adatszolgaltatési tigyek 5 -

NY2761 Elektronikus Anyakonyvi rendszerrel kapcsolatos 3 -
jogi-igazgatasi egyeztetések, tervezetek, levelezések,
fejlesztések iratai

NY2762 Koézponti Ugyfél-regisztracios Nyilvantartasi rendszerrel 3 -
kapcsolatos jogi-igazgatasi egyeztetések, tervezetek,
levelezések, fejlesztések iratai

NY2763 Osszerendelési Nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos 3 -
jogi-igazgatasi egyeztetések, tervezetek, levelezések,
fejlesztések iratai

NY2764 Kozponti Cimregiszter rendszerrel kapcsolatos jogi-igazgatasi 3 -
egyeztetések, tervezetek, levelezések, fejlesztések iratai

NY2765 Az elektronikus Gigyintézést igénybe vevd kulfoldi személyek 3 -
nyilvéntartasi rendszerével kapcsolatos jogi-igazgatasi
egyeztetések, tervezetek, levelezések, fejlesztések iratai

NY2766 SZEUSZ csatlakozéssal kapcsolatos engedélyek N HN
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NY2767 Okmaényérvényességi nyilvantartdsi rendszerrel kapcsolatos 3 -
jogi-igazgatasi egyeztetések, tervezetek, levelezések,
fejlesztések iratai
Okmanyfelugyelettel kapcsolatos tigyek iratai
NY2781 Jogugyletek Biztonsagat Erésité Adatszolgaltatasi 1 -
Keretrendszerrel kapcsolatos tigyek iratai
NY2782 Egységes elektronikuskartya-kibocsatasi keretrendszer 3 -
(a tovébbiakban: NEK) kézponti nyilvantartasanak vezetésével
kapcsolatos tigyek iratai
NY2788 Okmanyirodai képzések, tovabbképzések 1 -
NY2789 Okmanyiroda/kormanyablak atfogo, cél-, téma- és 3 -
utoéellendrzések
NY2821 Téjékoztatas egyedi ligyekben (Gtiokmany-nyilvantartast 1 -
érint6en)
NY2822 Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa az utiokmany-nyilvantartasbdl 1 -
NY2823 Utlevélhatosagi eljarasban keletkezett papiralapt 1 -
dokumentumok az uti okmény érvényességi idejének lejartat
kovetéen
NY2824 Adatszolgéltatasok, megkeresések az utiokmany- 5 -
nyilvantartast érintéen
NY2826 Koltségmentességi ligyek 1 -
NY2827 Adatjavitasi, -potlasi, -torlési tigyek az utiokmany- 3 -
nyilvantartast érintéen
NY2828 Utlevélhatosagi eljarasban hozott déntések 15 -
NY2830 Egyéb nyilvantartasi tigyek (Gtiokmany-nyilvéntartas) 15 -
NY2831 Okmany gyartasanak ledllitasa (gyartasbol kiemelés) 1 -
NY2833 Elhunyt személyek okmanyai 1 -
NY2834 Magyar dllampolgarségérél lemondottak okményai 1 -
NY2835 Hozzéjarulas alapjan kezelt adatokkal kapcsolatos ligyek 15 -
NY2836 Egyéb uti okmanyok 1 -
NY2837 Hivatalos utlevelek 1 -
NY2871 Tajékoztatds egyedi Uigyekben (magyarigazolvany és 1 -
hozzétartozoi igazolvany nyilvantartas)
NY2872 Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa a magyarigazolvany és 1 -
hozzétartozoi igazolvény nyilvantartasabdl
NY2873 Adatszolgaltatasok, megkeresések a magyarigazolvany és 1 -
hozzatartozoi igazolvany nyilvantartast érintéen
NY2875 Adatjavitasi, -po6tlasi, -torlési gyek a magyarigazolvany és 3 -
hozzétartozoi igazolvény nyilvantartast érintéen
NY2877 Egyéb nyilvantartasi igyek (magyarigazolvany és 3 -
hozzétartozoi igazolvany nyilvantartas)
Kozuti kozlekedési igazgatasi és nyilvantartasi tgyek iratai
NY2911 Mentességi nyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -
NY2912 Kozuti kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos internetes kérdés, 2 -
valamint a kozuti kozlekedési igazgatas egyéb iratai
NY2913 Kozuti kozlekedési nyilvantartasbdl kozvetlen hozzaférés utjan N HN
megvaldsulé rendszeres adatszolgaltatassal kapcsolatos
engedélyezés iratai, valamint az egyéb adatszolgaltatasok
engedélyezése sordn keletkezett iratok
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NY2914 GépjarmU-nyilvantartas orszagos kartonrendszere N HN

NY2915 Vezet6i engedély-nyilvantartds orszagos kartonrendszere HN

NY2916 Vezet6i engedély, illetve forgalmi engedély felhasznalasi iv HN

NY2917 Vezet6i engedély megszerzésének és adatvaltozésainak 10 -
alapiratai, az okirattarba torténé beérkezést kdvetden

NY2920 Gépjarmlivek forgalomba helyezésének és adatvaltozasainak 10 -
alapiratai, az okmanytérba torténé beérkezést kdvetden

NY2921 Mozgéskorlatozottak parkolasi igazolvany kiadasaval 5 -
kapcsolatos iratai, az okmanytarba torténd beérkezést
kovetéen

NY2922 Kulfoldrél behozott hasznalt jarmuvek szarmazas- 5 -
ellenérzésével kapcsolatos iratok, az okmanytarba torténé
beérkezést kdvetden

NY2923 IGFB, parkolasi igazolvany és SIS bejegyzéssel kapcsolatos 3 -
lgyek

NY2925 Maganszemély adatkérése a kdzuti kozlekedési 1 -
nyilvantartasokbdl a sajat adataira vonatkozéan

NY2926 Magyarorszdgon lecserélt vagy honositott kilféldi vezetdi 5 -
engedélyek visszakuldése a kiallité orszagnak

NY2927 JarmUlokmanyok, rendszamtablak selejtezési jegyz6kodnyvei N HN

NY2929 Selejtezésre megkildott rendszamtablak 1 -

NY2930 Hamis vagy hamisitott jarmGokmanyok, vezet&i engedélyek, 1 -
rendszamtablak

NY2932 Talalt, bevont jarmtokmanyok, hatéségi jelzések, vezetdi 5 -
engedélyek és egyéb okmanyok (GKI, tachograf) tgyei

NY2933 EGT tagallama vagy viszonossag esetén mas kulfoldi 5 -
nyilvantart6 hatésag tajékoztatasa a jarm{ magyarorszagi
nyilvantartasba vételérol

NY2934 Kilfoldi hatésagokkal torténé kozuti kozlekedési igazgatasi 5 -
levelezés

NY2936 Kozuti kozlekedés eldéleti pont-hozzarendeld értesités 3 -
birésagi hatarozat alapjan

NY2937 Fegyelmi szervek altal kiildott adatlap kozuti kozlekedés 3 -
el6életi pont kiszabasarol

NY2938 Ertesités 13 kdzuti kozlekedés elééleti pont elérésérsl 3 -

NY2939 Onkéntes utanképzés elvégzését kdvetd kdzuti kdzlekedés 2 -
elééleti pontcsdkkentd dontések

NY2940 Kozterllet-feliigyelet altal kiszabott kozuti kozlekedés el&életi 3 -
pont

NY2941 Jogerés szabalysértési hatdrozatok kozuti kozlekedés el6életi 3 -
pont kiszabasardl

NY2942 Kozuti kozlekedés elééleti pontok torlése, javitasa, modositasa 3 -

NY2943 Ertesitések a kdzlekedési igazgatasi hatésagok részére 2 -
a 18 kozuti kozlekedés elbéleti pont elérésérdl

NY2946 Kozuti kozlekedési nyilvantartds résznyilvantartasainak helyi 10 -
karbantartasa soran keletkezd iratanyagok

Személyes ligyfélszolgalati és okmanyligyeleti tigyek iratai
NY2961 Bianké mintaokmany, illetve megszemélyesitett 10 -

mintaokmanyok
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NY2962 Ugyeleti szolgalat utjan teljesitett adatmaddosités, adatkérés 3
iratai
NY2963 Ugyeleti szolgalat utjan kiildott értesités iratai 3
NY2964 Okmanykiemelés iratai 1
NY2965 Vesztett/taldlt diplomata, kiiliigyi szolgalati utlevelekkel 1
kapcsolatos iratok, az elveszett/megkertlt utlevél
érvényességének lejaratat kdvetden
NY2966 Renddrség altal, okményokra / hatésagi jelzésekre 1
vonatkozdan, elektronikus Uton tovabbitott értesitések iratai,
az eltulajdonitott/megtaldlt okmanyok / hatéséagi jelzések
érvényességi idejének lejartat kdvetden
NY2967 Okmanytari alapiratok felkiildése okmanytarba 2
NY2968 Torvénnyel kihirdetett nemzetkozi szerzédés alapjan kiallitott 1
kozokirat kiallitasa iranti kérelem iratai
NY2969 Helyi kiallitdsi okmanyok megsemmisitésének iratai 2
NY2970 Okmanyigényléssel kapcsolatos iratok 1
NY2971 Okmaénylgyintézéssel kapcsolatos tajékoztatas iratai 1
NY2972 Egyéb ligyfélszolgalati tigyek 1
NY2973 Lekérdezési naplok 5
Felhaszndlo-tdmogatasi, arcképelemzési, jogosultsagkezelési és tanusitvanykezelési tigyek iratai
NY2982 Arcképprofil-nyilvantartas adatkezel6i feladataival 6sszefliggd 10
iratok
NY2984 Jogosultsagi nyilvantartasok (SZL, anyakdnyvi, kozuti 5
kozlekedési, KGFB, utlevélhatosagi, arcképelemzd rendszer)
iratai
NY2987 SAM modul kezelése 5
Az 4lland6 személyazonosité igazolvany térol6 elemében
rogzitett szolgdltatdsazonositd és a NEK kéartyan [évé PAN
szam kiolvasasahoz szlikséges Secure Access Module-ok
biztositasdhoz
NY2989 All6 Arcképes Azonositéasi Rendszer (AAAR) miikdtetésével 10
kapcsolatos tigyiratok
NY2996 CSAK2-valasztas (anyakonyvi rendszer SMART kartyainak 3
menedzselése)
NY2997 Nemzetkdzi vonatkozasu tanusitvanyok 3
NY2999 elD tanusitvanyokkal kapcsolatos tigyek 3
NY3000 Tanusitvanyok kezelése 3
NY3001 SPOC rendszerrel kapcsolatos feladatok 15
NY3002 NKPD és ICAO PKD rendszerrel kapcsolatos feladatok 15
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A Gazdasagi Versenyhivatal elnokének 9/2025. (VIII. 28.) GVH utasitasa
a kozszolgalati szabalyzatrél sz6l6 utasitas és a reprezentaciés kiadasok felosztasarol, azok teljesitése
és elszamolasa kiilonos szabalyairél szol6 utasitas modositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott jogkdromben eljarva,

az 1. alcim tekintetében a kilonleges jogallasu szervekrdl és az éltaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019. évi CVII. torvény
46. § (5) bekezdése és a tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol sz6l6 1996. évi LVII. torvény 43/A. §
(2) bekezdése alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatardl sz616 2/2020. (VII. 14.) GVH utasitas 84. §
4. pontjaban foglalt targykorben,

a 2. alcim tekintetében az dllamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés e) pontja alapjan, a Gazdasagi Versenyhivatal szervezeti és mukodési szabdlyzatardl szélé 2/2020. (VII. 14.)
GVH utasitas 84. § 23. pontjaban foglalt targykorben

a Hivatal kdzszolgalati szabalyzatdnak és reprezentacios utasitdsdnak médositasardl az aldbbiak szerint rendelkezem:

1. A kozszolgalati szabalyzatrél sz6l6 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (VI. 21.) GVH] utasitas mddositasa

1.§ A kozszolgalati szabalyzatrdl sz6l6 6/2018. (VI. 7.) GVH [6/2018. (V1. 21.) GVH] utasitas (a tovabbiakban: kézszolgalati
szabdlyzat) 2. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2. A reprezentacios kiadasok felosztasarol, azok teljesitése és elszamolasa kiilonos szabalyairdl sz616
2/2021. (lll. 30.) GVH utasitas modositasa

2.§ A reprezentacios kiadasok felosztasardl, azok teljesitése és elszamolasa kiilénos szabalyairdl szold 2/2021. (lll. 30.)
GVH utasitas 3. § (5) bekezdésében az ,elndkhelyettes és a fétitkar” szovegrész helyébe az elndkhelyettes, a fétitkar,
valamint a Koltségvetési, Vagyongazdalkodasi és Kontrolling Iroda vezet6je” széveg |1ép.

3. Zaro rendelkezések

3.§ Ez az utasitas 2025. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Rigé Csaba Baldzs s. k.,

elnok

1. melléklet a 9/2025. (VIII. 28.) GVH utasitdshoz

A kozszolgaélati szabdlyzat 2. mellékletében foglalt tablazat 60. sor C) oszlopaban a ,rendészeti felsGoktatasban”
szovegrész helyébe a,rendészeti vagy kdzszolgalati felsdoktatdsban” széveg lép.
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A Magyar Allamkincstar elnékének 9/2025. (VIII. 28.) MAK utasitasa
bels6 szabalyozé eszkoz hatalyon kiviil helyezésérél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatérozott jogkdromben eljérva a kovetkezé
utasitast adom ki:

1.8 Hatalyat veszti az EMGA-EMVA kifizetd Ugynokségi folyamatok informatikai valtozas- és eseménykezelési
szabalyzatardl sz6l6 53/2020. (09.01.) szdmu EInoki Utasitas.

2.§ Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Demko-Szekeres Zsolt
elnok
helyett
Kreutzer Richdrd s. k.,
altalanos elndkhelyettes

Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 6/2025. (VIIl. 28.) OBH utasitasa
az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitas
modositasarol

A jogalkotdsrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban kapott jogkdrom alapjan, valamint a birésagok
szervezetérdl és igazgatasardl szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkdromben
eljarva a kdvetkez6é normativ utasitast adom ki:

1.8 Az Orszégos Birosdgi Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol szélé 11/2013. (XIl. 31.) OBH utasitas
(a tovabbiakban: SZMSZ) 23. § (2) bekezdése a kévetkezd g) ponttal egésziil ki:
(Az EIn6ki Kabinet)

»9) az OBH elndkének kdzvetlen irdnyitasdval szervezi és koordinalja az OBT és az OBH kozotti kapcsolattartast, és
az OBH elndkének jovahagydasat kovetéen megkildi az OBT-nek az OBH elndkének azon dontéseit, amelyek
tekintetében az OBT egyetértési jogot gyakorol”

2.§ (1) Az SZMSZ 24.§ (1) bekezdése helyébe a kbvetkezd rendelkezés Iép:
,(1) A Birésagi Koordinacids és Felligyeleti Féosztaly kozremikodik a birdsagi elnokok igazgatasi tevékenységének
ellen6rzésében és a birdsagi vezetdk vizsgdlatdban, elldtja a hatdskorébe utalt nyilvantartasokkal kapcsolatos
kozponti feladatokat, kdzremUkddik az OBH elndkének az OBT (lések napirendjére torténé felkészitésében és
a féléves tdjékoztato elkészitésében!”
(2) Az SZMSZ 24. §-a a kdvetkezd (6)-(8) bekezdéssel egésziil ki:
,(6) Az Orszagos Nyilvantartasi és Ugyfélkapcsolati Osztaly
a) folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti e-szolgaltatasokkal kapcsolatos felhasznaléi visszajelzéseket, és ezek
alapjan tovabbi fejlesztéseket készit eld;
b) a nyilvantartasokkal 6sszefliggésben, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint adatszolgéltatéasi és adatkezelési
tevékenységet végez;
c) felligyeli és iranyitja az Orszagos Nyilvantartasi Irodat;
d) elldtja a kdzponti feladatokat az alabbi nyilvantartasok esetében:
da) a hirdetményi kézbesitések orszagos nyilvantartasa,
db) a gondnokoltak nyilvantartasa,
dc) az elézetes jognyilatkozatok nyilvantartésa,
dd) a civil szervezetek orszagos névjegyzéke,
de) az 4ltalanos meghatalmazasok kozhiteles nyilvantartasa,
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df) a szerkezetatalakitasi szakértok listdja,

dg) az eseti gondnokok és eseti gydmok nyilvantartésa;

e) a csbdeljarasrol és a felszamoldsi eljarasrél szold 1991. évi XLIX. torvény 6. § (1d) bekezdése szerinti
adatszolgaltatasi tevékenységet végez;

f) kiilsé és belsé e-helpdesk szolgaltatasokat nyujt az orszagos nyilvantartasokkal, valamint a birdsagi elektronikus
eljarasokkal kapcsolatban.

(7) Az Orszagos Nyilvantartasi Iroda elldtja a kdzponti nyilvantartdsokkal és az OBH &ltal nyujtott elektronikus
szolgdltatasokkal kapcsolatos ligyfélszolgélati feladatokat.

(8) A Gépjarmu Uzemeltetési Osztaly

a) szervezi, irdnyitja, mikodteti az OBH gépjarm(iparkjat, végzi a parkolasi helyek elosztasat,

b) kozremikddik a gépjarmueladéasok és -beszerzések lebonyolitasaban.”

Az SZMSZ 28. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép, és a § a kdvetkezd (2a) bekezdéssel egésziil ki:
»(2) A Blintet&jogi jogszabaly-véleményezési Osztaly:

1. el6késziti az 6sszegzé véleményt a birdsdgoktdl, illetve az OBH szervezeti egységeit6l érkezd észrevételek
figyelembevételével, kiilondsen a blinteté anyagi jog, a binteté eljardsjog a bintetés-végrehajtasi jog és
a szabdlysértési jog (a tovabbiakban egyitt: bilintetéjog) targykoréhez kapcsoldddan a birdsagokat érintd
jogszabalyok tervezetére,

2. javaslatot készit a biintetéjog targykoréhez kapcsoldoddéan a birdsagok feladatkorét érinté jogszabalyok
megalkotdsdnak, médositasdnak kezdeményezésére,

3. az OBH elndke részére a biintetéjog targykoréhez kapcsolddodan jogi véleményt és szakmai allasfoglalast készit,
illetve kozrem(ikddik azok kidolgozasaban, sziikség esetén a Kozbeszerzések és Szerzédéses Kapcsolatok
Féosztalyat bevonva és vele egyittmikodve jar el,

4. véleményezi az OBH elndkének a biintetdjog targykdréhez kapcsolddé szabalyzat- és ajanlastervezeteit,

5. gondoskodik a jogszabaly-véleményezési birdi halozat kiépitésérdl és mlkodtetésérdl, jogi szakdganként az adott
szakterlleten, szakértelemmel és gyakorlati tapasztalattal rendelkezd birdkrél szakmai adatbazist vezet,

6. kozremikodik a blintetéjogi jogszabalyvaltozasok belsé és kilsé kommunikacidjaban, ennek érdekében
kapcsolatot tart a kommunikaciéért felelds szervezeti egységgel és a honlapok szerkesztéjével,

7. részt vesz a blintet6jogi jogszabaly-véleményezéssel kapcsolatos kiilsé és belsé egyeztetéseken,

8. részt vesz a koOzponti stratégiai programok megvalésitdsaban, koézremikodik egyes szakterlletét érintd
feladatokban,

9. vezeti, és a birésagok kdzponti intranetes halézatan kdzzéteszi a blintetdjog targykdréhez tartozé, az itélkezési
tevékenységhez kozvetlenil és kdzvetve kapcsolddo birdsagi elektronikus eljarasok nyilvantartasét, és ellatja ezen
eljarasok makodtetésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,

10. ellatja a buntetdjog targykoréhez tartozé itélkezési tevékenységhez kozvetlendil és kdzvetve kapcsolddo birdsagi
elektronikus eljarasok miikodtetésével, kialakitasaval és korszerUsitésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,
11. meghatérozza a biintetéjog targykoréhez tartozé az elektronikus eljardsok megvaldsitdsa érdekében inditott
fejlesztések irdnydt, és szakmai tdmogatast nyujt az informatikai fejlesztések soran,

12. rendszeresen, a nemzetkozi kapcsolatok dpoldsaért felelés szervezeti egység kodzrem(ikddésével elemzi és
tanulmanyozza a biintetéjog targykoréhez tartozo kiilfoldi megoldasok alkalmazhatésagat.

(2a) A Civilisztikai jogi jogszabaly-véleményezési Osztély:

1. el6késziti az 6sszegz6é véleményt — a birdsdgoktdl, illetve az OBH szervezeti egységeitdl érkezd észrevételek
figyelembevételével - kiiléndsen a polgéri, a gazdasagi, a kdzigazgatdsi, a munkaligyi peres és nem peres,
a végrehajtasi nemperes és a természetes személyek birésdgi addssdgrendezése (a tovdbbiakban egytt: civilisztika)
targykorébe tartozé jogszabaly tervezetekhez,

2. javaslatot készit a civilisztika terlletéhez kapcsoldddan a birdsagok szervezetét és feladatkorét érintd
jogszabalyok megalkotasanak, modositasanak kezdeményezésére,

3. a civilisztika targykorébe tartozd kérdések esetében az OBH elndke részére jogi véleményt és szakmai
allasfoglalast készit, illetve kozrem(ikodik azok kidolgozasaban, sziikség esetén a Kozbeszerzések és Szerzédéses
Kapcsolatok Féosztélyat bevonva, és vele egylittmikodve jar el,

4. véleményezi az OBH elnokének a civilisztika targykorébe tartozo szabélyzat- és ajanlastervezeteit,

5. gondoskodik a jogszabaly-véleményezési birdi halozat kiépitésérél és mlikodtetésérdl, jogi szakdganként az adott
szakterileten, a civilisztika teriiletén szakértelemmel és gyakorlati tapasztalattal rendelkezé birakrél szakmai
adatbazist vezet,
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5.8

6.8

7.8

6. kozremUkodik a civilisztika targykorébe tartozé jogszabalyvaltozasok belsé és kiilsé kommunikacidjaban, ennek
érdekében kapcsolatot tart a kommunikacioért felelés szervezeti egységgel és a honlapok szerkeszt6jével,

7. részt vesz a civilisztika tertletéhez tartozo jogszabaly-véleményezéssel kapcsolatos kiilsé és belsé egyeztetéseken,
8. részt vesz a kozponti stratégiai programok megvaldsitasaban, kézremikodik egyes szakteriletét érintd
feladatokban,

9. vezeti, és a birdsagok kozponti intranetes halézatan kozzéteszi a civilisztika targykoréhez tartozd itélkezési
tevékenységhez kodzvetlenil és kdzvetve kapcsolédo birdsagi elektronikus eljardsok nyilvantartdsét, és ellatja ezen
eljardsok mikodtetésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,

10. elldtja a civilisztika targykoréhez tartozé itélkezési tevékenységhez kozvetlenil és kdzvetve kapcsolodd birdsagi
elektronikus eljarasok mikodtetésével, kialakitasaval és korszerUsitésével kapcsolatos jogi és igazgatasi feladatokat,

11. meghatdrozza a civilisztika targykoréhez tartozo elektronikus eljdrdsok megvaldsitdsa érdekében inditott
fejlesztések irdnyat, és szakmai tamogatast nyujt az informatikai fejlesztések soran,

12. rendszeresen, a nemzetkozi kapcsolatok apoldsaért felel6s szervezeti egység kozrem(ikodésével elemzi és
tanulmanyozza a civilisztika targykoréhez tartozo kiilfoldi megoldasok alkalmazhatésagat.”

Az SZMSZ 28. § (3) bekezdése a kdvetkezd i) ponttal egészdil ki:

(A Jogi Képviseleti Osztdly:)

J) koordindlja, jévahagyja és ellenérzi az OBT éltal a birdésdgok igazgatdsdval kapcsolatos dokumentumok,
informacidk és adatok megismerése, ezekrél masolat kérése irdnt elGterjesztett, valamint egyéb megkeresések
teljesitését.”

Az SZMSZ 4. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.
Az SZMSZ 7. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

Az SZMSZ

a) 4. § (4) bekezdés a) pontjdban az ,OBT tekintetében” szbvegrész helyébe az ,Orszadgos Bir6i Tandcs
(a tovdbbiakban: OBT) tekintetében” szoveg,

b) 24. § (2) bekezdés nyit6 szovegrészében a,mint az OBT-vel kizérélagosan kapcsolatot tartd szervezeti egység”
szbvegrész helyébe az,az OBH elndkének utasitasara” szoveg,

<) 24.§ (2) bekezdés f) pontjaban a,biztositja” szovegrész helyébe az,elésegiti” szoveg,

d) 29. § (3) bekezdés nyité szévegrészében a ,Gondnoksagi és Gépjarmii Uzemeltetési Osztaly” szévegrész
helyébe a,Gondnoksagi Osztély” széveg,

e) 31. §-4t megel6z6, az,Informatikai és Elektronikus Ugyintézési Féosztaly” alcim cime helyébe az ,Informatikai
Féosztaly” alcim cim,
f) 31. § (1) bekezdésében az ,Informatikai és Elektronikus Ugyintézési FSosztaly” szdvegrész helyébe

az,Informatikai Féosztaly” szoveg

Hatalyat veszti az SZMSZ
a) 1. § (4) bekezdésében a ,végzi az Orszagos Bir6i Tanacs (a tovabbiakban: OBT) miikddésével kapcsolatos
Ugyviteli feladatokat,” szévegrész,

b) 4.8 (10) bekezdés i) pontja,

c) 24. 8§ (2) bekezdés c) és d) pontja,

d) 24.§ (2) bekezdés e) pontjdban a,vezetdi utasitsra” szovegrész,
e) 24. § (3)-(4) bekezdése,

f) 29. § (3) bekezdés e) és f) pontja,

g) 31. 8§ (5)-(7) bekezdése,

h) 32. § (3a) bekezdés c) pontja,

=

1. melléklet 9. pontjaban a ,valamint ellatja az Orszdgos Bir6i Tanacs mikddésével kapcsolatos ligyviteli
feladatokat,” szOvegrész.

Ez az utasitds 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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2. melléklet a 6/2025. (VIII. 28.) OBH utasitdshoz

Az SZMSZ 7. melléklet

a) 3.1. és 3.2. pontjdban az ,Az Informatikai és Elektronikus Ugyintézési FSosztaly” szévegrész helyébe
az,A Biréségi Koordindcios és Felligyeleti Féosztaly” szoveg,

b) 8. pontjdban az ,Informatikai és Elektronikus Ugyintézési Féosztaly” szévegrész helyébe az ,Informatikai
Féosztaly” szbveg

lép.
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lll. Kozlemények

Az lgazsagiigyi Minisztérium kozleménye
elismerés adomanyozasarol

Dr. Tuzson Bence igazsdguigyi miniszter 2025. augusztus 20-a, az allamalapités és allamalapité Szent Istvan kirdly
Unnepe alkalmabdl, az igazsagiigyi miniszter altal adomanyozhaté elismerésekrél sz6l6 4/2015. (lll. 3.) IM rendelet
alapjan, huzamos id6n at végzett szakmai munkaja, valamint az Igazsaguligyi Minisztérium eredményes miikodése
szempontjabol fontos szakmai feladat végrehajtasaban szerzett érdemei elismeréseként

Miniszteri Elismeré Oklevelet

adomanyozott

Posta Eniké, a Miniszteri Kabinet Miniszteri Titkarsag titkarsagi munkatérsa részére;

Rima Anikd, a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly vezetd-kormanyfétanacsosa részére;
Pesszer Ldszl6, a Kdzigazgatasi Allamtitkari Titkarsag titkarsagi koordinatora részére;

dr. Magyar Erika, az lgazsagligyi Szakmai Irdnyitasi Féosztaly kormany-fétandcsosa részére.

A Legfobb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Zsetnyei Daniella févarosi féligyészségi irodavezetd D 03222 sorozatjelli és sorszamu Ugyészségi szolgalati
igazolvanyét a Legfébb Ugyészség lgazgatéasi Onallé Osztalya érvénytelenitette.

A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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