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R Utasitasok

Az eurdpai unios ligyekért felel6s miniszter 8/2024. (XI. 6.) EUM utasitasa

Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
és az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6

2/2023. (VIIL. 9.) EUM utasitas modositasarol

A kilképviseletekrol és a tartos kilszolgdlatrél szold 2016. évi LXXIIl. torvény 38. § (5) bekezdésében meghatarozott
hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara - Magyarorszag
Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletének vezetsje javaslatara —,

a 3. § tekintetében a kormanyzati igazgatdsrol szolé 2018. évi CXXV. torvény 19. § (4) bekezdésében meghatérozott
hataskoromben eljarva, figyelemmel a jogalkotdsrdl szélé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara
- a miniszterelnodk jovahagyasaval -

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 1. mellékletben
foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.8 Hatalyat veszti a Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletének Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataré|
sz616 1/2018. (. 3.) MvM utasitas.

3.8 Az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatardl sz6lé 2/2023. (VIIl. 9.) EUM utasitas
36. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:
»36. 8 Az Eurépa-politikdért felelés helyettes allamtitkart akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az Eurdpa-politikaért
Felel8s Helyettes Allamtitkari Titkarsag vezetdje, egyiittes akadalyoztatasuk vagy tavollétiik esetén az Eurépai Uniods
Altalanos Ugyek, Gazdasagpolitikai és Migraciés Féosztaly vezetdje helyettesiti.”

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Béka Jdnos s. k.,
eurdpai unids lgyekért felelds miniszter

Jévahagyom:

Orbdn Viktors. k.,

miniszterelnok
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1. melléklet a 8/2024. (XI. 6.) EUM utasitdshoz

2.§

3.8

Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1. Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviseletének feladat- és hataskore

Magyarorszag Eurépai Unié melletti Allandé Képviselete (a tovabbiakban: EU AK)

a) az Eurdpai Tandcs és az Eurdpai Unié Tandcsanak dontéshozatali eljarasaban, tovabba annak miikédése soran,
b) az Eurdpai Bizottsdg masodlagos jogalkotdsi és végrehajtasi (komitoldgiai) dontéshozatali eljdrasdban és
<) egyéb, az Eurépai Unid szerzédései dltal meghatdrozott unids tanacsadé szervek eljardsaiban

[az a)-c) pont a tovabbiakban egyltt: az Eurdpai Unié intézményeinek és egyéb szerveinek dontéshozatali
tevékenysége], az Eurdpai Unié dontéshozatali tevékenységében valé korményzati részvétel 6sszehangolasarol és
az Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsagrol szélé 1505/2022. (X. 20.) Korm. hatdrozatnak [a tovabbiakban:
1505/2022. (X. 20.) Korm. hatarozat] megfeleléen részt vesz az Eurépai Unid dontéshozatali tevékenységében, ellatja
a jovahagyott targyalasi allaspontok képviseletét, valamint kdzrem(ikddik a targyalasi allaspontok kialakitdsaban és
érvényesitésében. E feladatkdre ellatasa érdekében az EU AK folyamatos és allandé szakmai kapcsolatot tart
a korményzati szervekkel.

2. Az EU AK vezet6i, vezetéi munkakort betoltoéi és munkatarsai

Az EU AK vezet6i

a) az allandé képvisel6 (COREPER II. nagykovet),

b) a helyettes 4lland6 képviselé (COREPER I. nagykovet) és

<) a Kiil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetdje (PSC nagykovet).
Az EU AK vezet6i munkakért betolt6i

a) az Antici-diplomata,

b) a Mertens-diplomata,

) a Nicolaidis-diplomata,

a gazdasagi féigazgato,

(o g)

)
)

e a kabinetfénok és

f) a csoportvezetd.

Az EU AK munkatérsai

a) a diplomaciai személyzet és

b) az adminisztrativ és technikai személyzet tagjai.
3. Az allandé képvisel6

Az 4llandé képvisel6 az EU AK egyszemélyi felel6s vezetéje.
Az allandé képviseld

1. elldtja Magyarorszag altaldnos képviseletét az Eurépai Unid intézményeinél és egyéb szerveinél;

2. képviseli a Kormanyt az Allandé Képvisel&k Il. Bizottsaganak (a tovabbiakban: COREPER II.) munkajaban;

3. részt vesz az Eurdpai Tanacs és az Eurdpai Unidé Tandcsanak a COREPER I1. altal el6készitett Glésein, valamint
azokon - a feladat- és hataskorrel rendelkezd miniszter vagy allamtitkar tavolléte esetén — képviseli
a Kormanyt;

4.  képviseli az Eurépai Koordinacios Tarcakozi Bizottsdg (a tovabbiakban: EKTB) altal meghatarozott targyaldsi
allaspontot a COREPER II. Glésen, valamint — a feladat- és hataskorrel rendelkezé miniszter vagy allamtitkar
tavolléte esetén — az Eurdpai Unié Tandcsanak a COREPER II. altal el6készitett Glésein;

5.  jelentést készit és a képviselendé magyar allaspont tekintetében szakmai javaslatokat tesz a COREPER II.
feladatkorébe tartozo kérdésekrdl;

6.  iranyitast gyakorol a kozvetlenil aldrendelt belsé szervezeti egységek, igy
a) az EU AK Kabinetje (a tovabbiakban: Kabinet),
b) — a COREPER I. és a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetdje hatdskorébe tartozd kérdések

tekintetében a helyettes allandé képvisel6 és a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéje kdzvetlen
utasitasi joganak fenntartdsa mellett — a Jogi szolgalat,
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4.8

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Q) az Altalanos ligyek csoport,

d) a Gazdasagi és pénziigyi csoport,

e) a Bel- és igazsagligyi csoport,

f) a Kereskedelempolitikai csoport,

9) az Eurdpai Parlamenti csoport és

h) a Kuilkapcsolatokért és védelmi iparpolitikaért felelés csoport
felett;

az EU AK feladat- és hataskorében érintett vezetéjével, valamint az érintett szaktarcakkal egyeztetve a munka
hatékonyabb szervezése érdekében ad hoc munkacsoportokat hozhat létre és az EU AK egyes belsé
szervezeti egységeihez munkacsoport-vezetét jeldlhet ki, 0sszevont csoportok esetében ugy rendelkezhet,
hogy kiilén munkacsoport-vezeté koordinélja az egyes tanacsi formaciokkal kapcsolatos tevékenységet;
gondoskodik arrél, hogy az EU AK személyzete megtartsa a nemzetkdzi jog normait, a fogadd
orszag torvényeit, a hazai jogszabdlyokat és kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzoket, valamint egyéb
rendelkezéseket, és azok megsértése esetén megteszi a hataskorébe tartozé intézkedéseket;

a jogszabalyokkal 6sszhangban, irdsban meghatérozza az EU AK munkarendjét és a munkavégzés szabalyait;
sz6l6 torvény szerint dont az adat mindsitésérdl;

az EU AK szakmai tevékenységérél folyamatosan beszamol az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma
(a tovabbiakban: EUM) szervezetiranyitasért felels vezetSinek, az Eurdpa-politikaért felelés helyettes
allamtitkérnak, valamint a hataskorrel rendelkez6 f6osztélyok vezetdinek;

kdzvetlen munkaltatéi utasitast ad az EU AK kormanytisztvisel8inek és munkavallaléinak (a tovabbiakban
egyutt: kihelyezettek) szamara;

gondoskodik a kihelyezettek munkakori leirasainak elkészitésérél;

értékeli és mindsiti a kihelyezettek teljesitményét;

a szabadsagok kiadasédnak idépontjara vonatkozéan - a kihelyezettek igényeinek megismerését kovetéen —
a kabinetfénok kozremikodésével elkésziti az éves szabadsagolési tervet, amelyet tdjékoztatdsul megkuld
a kozigazgatasi allamtitkarnak;

engedélyezi az éves szabadsagolasi tervtdl eltéré szabadsagot;

felelés az EU AK gazdalkodasanak jogszabélyban, illetve belsé szabélyzatokban foglaltak megfeleld
megszervezéséért, iranyitasaért, felligyeletéért, folyamatba épitett, illetve idészakonkénti ellenérzéséért,
valamint a koltségvetési el8iranyzatokkal, az EU AK eszkdzeivel valod szabalyszer( és takarékos
gazdélkodasért;

gyakorolja a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkort;

ellenérzi a kihelyezettek tevékenységét, és az ellenérzés sordn tapasztalt szabélytalansagok esetén intézkedik
azok haladéktalan megsziintetése irant, tovabba a kozigazgatasi allamtitkar egyidejli tajékoztatasa mellett
a szabalytalansagok jellegének és sulyanak megfeleléen eljarast kezdeményez;

iranyitia az EU AK informatikai, biztonsagi és iratkezelési feladatait ellat6 Magyarorszag Briisszeli
Nagykovetségének személyi alloményaba tartozé munkatérsak feladatellatasat a Magyarorszédg Eurépai Unid
melletti Allandé Képviseletén a biztonségi, informatikai és dokumentumbiztonsagi feladatok ellatasanak
egyes kérdéseirél sz616 44/2021. (XIl. 20.) KKM rendeletben (a tovdbbiakban: KKM rendelet) foglaltak alapjan;
elldtja az Eurépai Unié Tanacsa magyar elndksége alatt a COREPER II. elndklését és a magyar elndkségbdl
adodoé egyéb, az dllandé képviseld hataskorébe tartozoé feladatokat.

Az allando képvisel6 munkajat az Antici-diplomata és a kabinetfénok segiti, tavolléte esetére utasitasban tgyvivot
jelol ki.

4. A helyettes allando képviseld

A helyettes allando képvisel6 feladat- és hataskérében

a)

b)

elldtja a feladatkorébe tartozo tgyekben Magyarorszag képviseletét az Eurdpai Unid intézményeinél és
egyéb szerveinél;

képviseli a Kormanyt az Allandé Képvisel8k I. Bizottsdganak (a tovabbiakban: COREPER |.) munkajéban, részt
vesz az Eurdpai Unié Tanacsanak a COREPER |. altal el6készitett Glésein, valamint azokon - a feladat- és
hataskorrel rendelkezé miniszter vagy allamtitkar tavolléte esetén — képviseli a Kormanyt;
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<)

f)

9)

képviseli az EKTB altal meghatarozott targyalasi allaspontot a COREPER |. Ulésein, valamint — a feladat- és
hatéskorrel rendelkezé miniszter vagy allamtitkar tavolléte esetén — az Eurépai Unié Tandcsdnak a COREPER I.
altal el6készitett tlésein;

a COREPER |. feladatkorébe tartozd kérdésekrdl — az allandd képvisel6 egyidejli tajékoztatdsa mellett —
jelentést készit és a képviselendé magyar allaspont tekintetében szakmai javaslatokat tesz;

irdnyitast gyakorol az aldrendelt belsé szervezeti egységek, igy

ea) a Mez6gazdasagi,

eb) a Versenyképességi,

ec) a Foglalkoztatasi, szociélpolitikai és egészségligyi,

ed) az Oktatasi, ifjusagi, kulturdlis és sport,

ee) a Kozlekedési, tavkozlési és energia,

ef) a Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és klimapolitikai

csoport felett;

— az éllando képviseld eltérd utasitdsa hidnydban — kiadmanyoz minden, a feladat- és hataskorébe tartozé
iratot, és

elldtja az Eurdpai Unié Tandcsa magyar elndksége alatt a COREPER . elnoklését és a magyar elndkségbdl
adodoé egyéb, a helyettes dllando képvisel6 hataskorébe tartozo feladatokat.

A helyettes dllandé képvisel6 munkajat a Mertens-diplomata segiti.

5. A Kiil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéje

A Kl- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéje

a)

h)

képviseli a Kormanyt a Politikai és Biztonsagi Bizottsagban (a tovébbiakban: PSC), részt vesz a PSC és
az Eszak-atlanti Tanacs nagykéveti szint( (ilésének munkajaban, valamint feladat- és hataskérében ellatja
Magyarorszag képviseletét az Eurépai Unié intézményeinél és egyéb szerveinél, kiilonds tekintettel
az Eurépai Killigyi Szolgalatra, a kil- és biztonsagpolitikai terlilethez tartozé eurdpai uniés tigyndkségekre,
valamint alapitvanyokra;

a kilpolitikaért felelés miniszter altal az EKTB szakértdi csoportjaban koordindlt és meghatarozott targyalasi
allaspontot képviseli a PSC Glésein;

a feladatkorébe tartozd kérdésekrdl az dllandd képviselé egyidejli tdjékoztatdsa mellett jelentést készit, és
a képviselendd magyar allaspont tekintetében szakmai javaslatokat tesz;

irdnyitast gyakorol az aldrendelt belsé szervezeti egységek, igy

da) a Kilpolitikai csoport, valamint
db) a Biztonsag- és védelempolitikai csoport
felett;

politikai iranymutatast ad a Magyar Honvédség grof Andrassy Gyula Katonai Képviselé Hivatala
(a tovabbiakban: MH KKH) katonai képvisel6, valamint a katonai képviselén keresztiil az MH KKH EU-részleg
(a tovabbiakban: katonai csoport) szdmara, amely a Honvéd Vezérkar féndke szolgalati aldrendeltségében,
a honvédelemért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium dgazati szabalyozasa szerint miikodik;

az allando képviselé egyidejii tadjékoztatdsa mellett — a feladatkorébe tartozd kérdések esetében -
kapcsolatot tart harmadik orszadgok Eurépai Unidhoz akkreditélt kilképviseleteivel, nemzetkozi szervezetek
képviseleteivel;

- az allando képvisel6 eltérd utasitdsa hianydban — kiadméanyoz minden, a feladat- és hataskorébe tartozd
iratot; és

elldtja az Eurdépai Unié Tandcsa magyar elndksége alatt a kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetdje
hataskorébe tartozoé feladatokat.

A Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéjének munkajat a Nicolaidis-diplomata segiti.

A Kul- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéjének tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a PSC és az Eurdpai Unid
Tanacsanak munkajéban elsédlegesen a Nicolaidis-diplomata vagy a Kiil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetdje éltal
kijelolt diplomata helyettesiti.
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7.8

8.8

6. Az Antici-diplomata

Az Antici-diplomata

a)

részt vesz — az dllando képvisel6 kozvetlen irdnyitdsa mellett — az Antici-csoport munkéjaban, a COREPER II.
Glésein, az Eurdpai Tanacs, valamint az Eurépai Unié Tanacsa COREPER II. altal el6készitett Glésein,

helyettesiti az allandd képvisel6t annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a COREPER II. és az Eurdpai
Unio6 Tanacsanak munkajaban,

felel a COREPER II. jelentés 6sszeallitasaért,

jelentést készit a COREPER II. Uléseit el6készité Antici-csoport Uléseirdl az allandd képviselé egyideji
tajékoztatdsa mellett, tovabba a COREPER II. feladatkorébe tartozd kérdésekrdl a képviselendé magyar
allaspont kialakitasanal — a kormanyzati koordinacids szabdlyok figyelembevételével — javaslatot tesz, eseti
jelleggel jelentést készit az allandd képvisel6 kétoldalu taldlkozoéirdl,

segiti az allandd képvisel6 felkésziilését, szervezi az EU AK tagjainak erre iranyuld tevékenységét, ellatja
tovabba az EU AK COREPER I. és II. egységei, valamint a kil- és biztonsagpolitikai egységek kozétti szakmai
koordinaciot,

szakmai irdnyitast gyakorol az Altalanos ligyek csoport és — a Kiil- és biztonsagpolitikai hivatal vezet&jével
szoros egylttmukodésben — a Kiilkapcsolatokért és védelmi iparpolitikaért felelés csoport munkaja felett, és
ellétja az Eurépai Unid Tandcsa magyar elndksége alatt az Antici-csoport elnoklését és a magyar elndkségbdl
adodo egyéb, az Antici-diplomata hataskorébe tartozo feladatokat.

7. A Mertens-diplomata

A Mertens-diplomata

a)

részt vesz — a helyettes allandé képvisel6 kdzvetlen iranyitdsa mellett - a Mertens-csoport munkajéban,
a COREPER . tlésein, valamint az Eurépai Unié Tandcsa COREPER I. dltal el6készitett tilésein,

helyettesiti a helyettes allandé képviselét annak tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a COREPER I. és
az Euroépai Unié Tanacsanak munkajaban, felel a COREPER I. jelentés Gsszedllitasaért,

jelentést készit a COREPER I. Uléseit el6készitd Mertens-csoport Uléseirél a helyettes allandd képviseld
egyideji tdjékoztatdsa mellett, tovdbba a COREPER |I. feladatkorébe tartozé kérdésekrél a képviselendd
magyar allaspont kialakitadsanal — a kormanyzati koordinacids szabalyok figyelembevételével - javaslatot tesz,
segiti a helyettes allandé képvisel6 felkésziilését, szervezi az EU AK tagjainak erre irdnyulé tevékenységét,
ellatja tovabbé az EU AK COREPER |. és II. egységei, valamint a kiil- és biztonsagpolitikai egységek kozotti
szakmai koordinaciét, és

elldtja az Eurdpai Unié Tanacsa magyar elndksége alatt a Mertens-csoport elndklését és a magyar
elndkségbdél adodd egyéb, a Mertens-diplomata hatdskorébe tartozé feladatokat.

8. A Nicolaidis-diplomata

A Nicolaidis-diplomata

a)

részt vesz — a Kiil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéjének kdzvetlen irdnyitdsa mellett — a Nicolaidis-csoport
munkajaban, a PSC Ulésein, az Eurépai Tanacs, valamint a PSC éltal el6készitett tlésein, tovabba ellatja a kiil-
és biztonsagpolitikai egységek és az EU AK COREPER . és II. egységei kozétti koordinacidt,

jelentést készit a PSC (léseit el6készité Nicolaidis-csoport Uléseir6l a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal
vezetdjének egyidejli tdjékoztatdsa mellett, tovabba a PSC feladatkdrébe tartozd kérdésekrél a képviselendd
magyar allaspont kialakitasandl - a kormanyzati koordinacids szabélyok figyelembevételével - javaslatot tesz,
segiti a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéjének felkésziilését, szervezi a kiil- és biztonsagpolitikai
egységek tagjainak erre irdnyulé tevékenységét, valamint

felel a PSC Uiléseirdl készitett jelentés 6sszedllitasdért, és

elldtja az Eurépai Unid Tandcsa magyar elndksége alatt a Nicolaidis-diplomata hataskorébe tartozo
feladatokat.
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9.8

9. A gazdasagi féigazgato

(1) A gazdasagi féigazgatd tevékenységét kozvetleniil az dllandd képviseld irdnyitja.
(2) A gazdasagi féigazgato

a)

b)

felel az EU AK szabalyszer(, hatékony és gazdasdgos miikddéséért, valamint az EU AK humaneréforréssal
kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

a kilképviseletekrdl és a tartds kiilszolgalatrdl szold 2016. évi LXXIII. torvény 38. § (2) bekezdésére tekintettel
- a ¢) pontban meghatarozott esetek kivételével — a hatalyos jogszabalyok alapjan el6késziti az EU AK 4ltal
kotendd szerzédéseket, és azokat kotelezettségvallalas céljabol megkiildi az allandé képviselének;

felelés az EUM &ltal a magyar jog szerint kétendd, az EU AK-t érinté, az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi
CXCV. torvény 36-37. §-a szerinti kotelezettségvallaldssal, pénziigyi ellenjegyzéssel kdtendd szerzédések
megfelel6 idében torténd el6készitésének kezdeményezéséért;

felelés az EU AK beszerzései tekintetében a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLII. tdrvény 16-19. §-a
szerinti becsllt érték meghatarozasaért és az egybeszamitas elvégzéséért, valamint az egybeszamitott
becsllt érték alapjan a kozbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladd, kdzbeszerzés-koteles beszerzések
lebonyolitasanak megfelel idében torténd kezdeményezéséért;

felel — egylttm(kodve a Kabinettel — az allami vezetdi latogatdsoknak, az Eurdpai Tanacsnak és az Eurdpai
Unié Tanacsa (léseinek, valamint az EU AK mikddésének és rendezvényei technikai hatterének
megszervezéséért és sikeres lebonyolitasaért;

kapcsolatot tart a gazdasagi uUgyekért felelés vezetSkkel, valamint a gazdasagi Ugyekért felel6s
munkatarsakkal;

irdnyitast gyakorol az aldrendelt belsé szervezeti egységek, igy

ga) a Koltségvetési és pénziigyi,
gb) az Uzemeltetési,

go) az Informatikai és tavkozlési,
gd) a Biztonsagi és

ge) a Dokumentdcios

csoport azon munkatarsai felett, akik az EUM személyi allomanyaba tartoznak;

a KKM rendeletben foglaltak szerint elldtja az informatikai, biztonsagi és iratkezelési feladatokat ellato
munkatarsak EU AK-n térténé napi munkavégzésének kozvetlen iranyitasat;

kiadmanyoz - az allandé képvisel6 eltéré utasitasa hidnydban — minden, a feladat- és hataskorébe tartozd
iratot;

gyakorolja a kdtelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkort; és

szlikség szerint részt vesz — a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezet6jének irdnyitdsa mellett — az Eurdpai
Kullgyi Szolgélatnal a kollokacioval kapcsolatos adminisztrativ feladatokban.

A gazdasdgi féigazgatot — tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — az dltala kijel6lt személy helyettesiti.

10. A kabinetféonok

A kabinetfénok - az allando képviselé kozvetlen irdnyitasa alatt — vezeti a Kabinetet, és koordindlja az Eurdpai
Ertékek Irodat.
A kabinetfénok

a)

felel az EU AK egésze tekintetében a szakmai, operativ és szervezeti koordinaciéért, amelynek keretében,
kilonésen gondoskodik arrél, hogy az egyidejlleg tobb belsé szervezeti egységet érinté kérdésekben
az EU AK egységesen lépjen fel,

tdmogatja az allandd képvisel6 szervezetiranyitasi munkajat, kozremikodik az ezzel 6sszefliggd feladatok
el6készitésében és végrehajtaséban,

téamogatja az EU AK valamennyi vezetéjének munkajat, amelynek érdekében folyamatosan egyiittmiikddik
az EU AK vezetdivel és munkatarsaival,

el6késziti és kezeli az EU AK személyligyi dontéseit, kapcsolatot tart az EUM személyligyekért felel6s
vezetSivel, szervezi és végrehajtja az EU AK személyligyekkel 6sszefiiggé egyéb feladatait,

ellatja — az allando képvisel6 kozvetlen iranyitasa alatt — a feladat- és hataskorébe utalt szakmai és operativ
feladatokat, és

kiadmanyozza az dllando képvisel6 dltal a feladat- és hataskorébe utalt iratokat.
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12.8

13.8

@)

A kabinetfénokot a humaéneréforras-, illetve személyzetpolitikai feladatai ellatdsa soran az EU intézményi és
EU személyzetpolitikai kérdésekért felel6s diplomata tamogatja.

A kabinetfénokot — akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén — az altala kijelolt személy helyettesiti.

A kabinetfénok munkajat asszisztens segiti.

11. A csoportvezeté

Az EU AK egyes belsé szervezeti egységeihez kijeldlt csoportvezetd — a szakteriiletileg illetékes nagykévet irdnyitasa
alatt — elldtja a vezetése alatt all6 csoport munkajanak szakmai és operativ koordinacidjat, szervezi és ellenérzi
a csoportszintli feladatok teljesitését.

A csoportvezetd az allandé képviseld utasitasa alapjan kdzrem(ikddik az EU AK szervezetiranyitasi munkajaval
0sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

A csoportvezetd az Eurépai Unié Tandcsa magyar elndksége alatt elldtja a vonatkozé tanacsi munkacsoport vagy
munkacsoportok elndklésével 0Osszefliggé és a magyar elndkségbdl adddd egyéb, a hataskorébe tartozéd
feladatokat.

A csoportvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetére a csoport diplomata munkatdrsai kozil helyettest jeldl ki,
amelyrdl a kabinetfénokot és az Antici-diplomatat vagy Mertens-diplomatat vagy Nicolaidis-diplomatat egyidejtileg
tajékoztatja.

12. A diplomaciai személyzet tagjai

A diplomaéciai személyzet tagja (a tovabbiakban: diplomata) a kihelyezd okiratnak és a munkakori leirasanak
megfelelen felel a feladatkdrébe tartozé szakmai feladatok ellatasaért.

A diplomata - feladatkoréhez igazoddéan - tagja az EKTB szakértGi csoportjanak. A diplomata unios
dontéshozatalban valé részvételére és az ahhoz kapcsolédd koordinacids feladataira az 1505/2022. (X. 20.)
Korm. hatdrozat rendelkezéseit kell alkalmazni.

A diplomata részt vesz az Eurépai Unié dontéshozatali tevékenységével dsszefliggésben a targyaldsi allaspontok
kialakitasaban, valamint a koordinaciés rendnek megfeleléen az Eurépai Unié intézményeinek és egyéb szerveinek
dontéshozatali tevékenységében képviseli a targyaldsi allaspontokat.

A diplomata a feladatkorében felmerdilé unios jogi kérdésekrdl a Jogi szolgélattal egyeztet.

A diplomata a feladatkorébe tartozd napirendi pontok tekintetében a COREPER, a Politikai és Biztonsagi Bizottsag
Uléseirdl, valamint az Eurdpai Unié Tandcsa Uléseirdl jelentést készit, amelyet illetékesség szerint megkiild az Antici-,
a Mertens-, valamint a Nicolaidis-diplomata részére.

A diplomata felel a feladatkorében felmeriilé hivatalos latogatasok tartalmi elékészitéséért, valamint — a Kabinettel
és a gazdasagi féigazgatoval egylittesen — részt vesz a latogatasok megszervezésében.

A diplomata az Eurdépai Unié Tandcsa magyar elnoksége alatt elldtja a vonatkozé tandcsi munkacsoport vagy
munkacsoportok elnoklésével Osszefliggé és a magyar elndkségbdl adddd egyéb, a hataskorébe tartozo
feladatokat.

A diplomata - akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén — helyettesitésérdl az EU AK hataskérrel rendelkezé vezetéje
dont.

A diplomata a tevékenységi korét érinté kérdésekben egyiittmiikédik az EU AK tébbi diplomatajaval és a targykor
szerint felel6s tarcak érintett munkatarsaival.

13. Utasitasi és jelentési szabalyok

A kihelyezé szerv az EU AK hataskérrel rendelkezé vezet6jének, valamint a szaktérca érintett szervezeti egységének
egyideju tajékoztatasaval a diplomatat

a) feladatkoréhez kapcsolédo feladat végrehajtasara utasithatja, valamint

b) jelentéstételre, beszamolasra kotelezheti

az dltala végzett tevékenység vonatkozasaban.

Az EU AK hataskorrel rendelkezd vezetéje vagy az Eurdpa-politikaért felelés helyettes allamtitkar — a feladat- és
hataskorrel rendelkezé szaktarca egyidejli tdjékoztatasa és egyeztetés kezdeményezése mellett — a diplomataknak
adott utasitds végrehajtasat indokolt esetben felfliggesztheti.
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(3) Az EU AK vezetdi és az EU AK munkatarsai a jelentéseket a targykor szerinti szaktarcanak és az Eurépa-politikaért
felel6s helyettes dllamtitkér altal irdnyitott szervezeti egységeknek kiildik meg.

(4) A COREPER Il. és a COREPER |. (ilésekrol készitett jelentéseket az dllandd képviseld és a helyettes allandé képviseld
- a Kl- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéjének egyideji tajékoztatasa mellett - kiildi meg
a) az eurdpai unids ligyek koordinaciojaért felelés miniszternek,

b) a kulpolitikaért felel6s miniszternek,
<) az Eurdpa-politikaért felelds helyettes allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységeknek, valamint
d) az EKTB Titkarsagnak.

(5) A PSC léseirdl készitett jelentéseket a Kiil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéje — az éallandd képviseld és
a helyettes allandé képviseld egyidej tajékoztatasa mellett — kiildi meg
a) a kulpolitikdért felel6s miniszternek,

b) az Europa-politikaért felelés helyettes allamtitkar altal iranyitott szervezeti egységeknek,

c) a targykor szerint érintett tarca hatadskorrel rendelkezé helyettes allamtitkaranak,

d) az EKTB Titkarsagnak, valamint

e) az EKTB ko6zos Kil-, biztonsag- és védelempolitikai szakértéi csoport vezetéjének és tagjainak.

(6) A tanacsi munkacsoport és egyéb tandcsi dontés-el6készité forum, valamint a komitoldgiai bizottsag Ulésérdl
készitett jelentést a diplomata — az Ulést6l szamitott egy munkanapon beliil - a sajat nevében, iktatoszammal
ellatott iratként — az EU AK feladat- és hataskorrel rendelkezé vezet6jének egyideji tajékoztatasa mellett — kiildi meg
a) a targykor szerint felelés EKTB szakért6i csoport vezetdjének és tagjainak, valamint
b) az EKTB Titkarsagnak.

(7) A Kul- és biztonsagpolitikai hivatal vezetéjének feladatkdrébe tartozd egyéb szakmai egyeztetések kivételével,
az egyéb szakmai egyeztetésekrdl készitett jelentéseket a diplomata — az egyeztetéstél szamitott egy munkanapon
belll - a sajat nevében, iktatdszammal ellatott iratként — az EU AK feladat- és hataskorrel rendelkezd vezetéjének
egyidejli tajékoztatasa mellett — killdi meg
a) a targykor szerint érintett tarcanak,

b) az Eurépa-politikaért felelés helyettes allamtitkar altal irdnyitott szervezeti egységeknek, valamint
<) az EKTB Titkarsagnak.

(8) A gazdasagi féigazgatd — az allando képviseld egyidejl tajékoztatasa mellett — a vonatkozoé hatalyos jogszabalyok,
utasitasok alapjan végzi a jelentéstételi kotelezettségét.

(9) Az Eurdpai Unié Tanacsa magyar elndksége alatt az eltérd utasitasi és jelentési szabdlyokat az eurdpai uniods tigyek
koordinaciojaért felel6s miniszter hatarozza meg.

14. Az adminisztrativ és technikai személyzet
14.8 (1) Azadminisztrativ és technikai személyzet tagja ellatja a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat.
(2) Az adminisztrativ és technikai személyzet tagjat — tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén - a gazdasagi féigazgatd
altal kijeldlt munkatdrs helyettesiti.
15. Az EU AK belsé miikédése
15.§ (1) Azeurdpai uniés tigyek koordinaciojaért felelés miniszter — az allandé képviseld javaslatara — kiadja az EU AK
a) rejtjel- és mikodtetési szabalyzatat,
b) mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatat,
c) Uzemeltetés-biztonsagi szabdlyzatat, valamint
d) belsé kontrollrendszerhez kapcsolodd szabalyzatait, ideértve a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

(2) Az allandé képviseld szakmai utasitast ad az adatkezelési, valamint az irat- és dokumentumkezeléssel kapcsolatos
feladatok tekintetében az EU AK-ra kihelyezettek szamara, amelynek részét képezi a bélyegzék hasznalatahoz
kapcsolodé szabdlyzat.

(3) Azallandé képviselé kiadja az EU AK t(iz- és munkavédelmi szabalyzatat.

(4) A (2) bekezdés hatalya ald nem tartozd, az EU AK mikddésével kapcsolatos ligyviteli szabalyzatokat az allandé

képvisel6 adja ki.

Az (1)-(3) bekezdésben szereplé szabalyzatokon tul az eurdpai unids Ugyek koordinacidjaért felelés miniszter
tovabbi szabdlyzatok kiadasardl is rendelkezhet, a kozigazgatasi allamtitkart és az allandé képviselét tovabbi
szabalyzatok kiadasara jogosithatja fel.
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(6) Az EU AK miikddési koltségvetése terhére sajat maga donthet beszerzési igényeirdl, tovabba — a kdzbeszerzési
értékhatart el nem éré kozbeszerzés-koteles beszerzések kivételével — mUkodési koltségvetése terhére dnélldan
véllalhat kotelezettséget.

Az 1. fiiggelék meghatdrozza az EU AK belsé szervezeti egységeinek feladatait.

A 2. fiiggelék meghatérozza az EU AK szervezeti felépitését.

1. fliggelék

Az EU AK belsé szervezeti egységeinek feladatai

1.AZ ALLANDO KEPVISELO KOZVETLEN IRANYITASA ES FELUGYELETE ALA TARTOZO
BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK

1.1. Kabinet

1.1.1. A Kabinet

a)

sajté- és kommunikécids jellegl feladatai korében elldtja a magyar és kuilfoldi sajté képvisel&ivel valo
kapcsolattartas feladatait, valamint a részére meghatdrozott egyéb kommunikacids feladatokat,
szerkeszti, naprakészen tartja az EU AK weboldalat, amelyen kozzéteszi az EU AK szervezeti felépitését,
az egyes szakteriletek leirdsat, a kihelyezettek hivatali elérhetéségeit;
protokoll feladatai kdrében koordinalja az EU AK-t érinté hivatalos latogatasok el6készitését, a meghivott
személyek és kildottségek tartézkodasaval 6sszefliggd protokollaris és szervezési feladatokat, valamint
az EU AK 4ltal szervezett rendezvényekkel 6sszefiiggé feladatokat;
az EU intézményi és EU személyzetpolitikai kérdésekért felel6s diplomata altal kapcsolatot tart az eurdpai
unios intézményekben dolgozé magyar tisztvisel6kkel és gyakornokokkal, valamint ellatja az eurépai unids
intézményekben megliresedé posztok magyar jeloltek altali betoltésével 0Osszefliggésben felmerild
feladatokat. Az Eurdpai Unioé intézményeihez és egyéb szerveihez kihelyezésre kertil6, ott dolgozé magyar
nemzeti szakértékkel kapcsolatos HR feladatait a COREPER Il. szakterllet esetében az allando képviseld,
a COREPER |I. szakteriilet esetében a helyettes allandé képviseld, a kil- és biztonsagpolitikai szakterilet
esetében a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezet6éjének utasitasa mellett latja el. Feladatait minden esetben
az dllandé képviseld és a kabinetfénok egyidejui tajékoztatasa mellett latja el;
az Eurdpai Ertékek Iroda utjan
da) tdmogatja az eurdpai értékekkel és a tdgabb értelemben vett jogdllamisdggal kapcsolatos
kormdnyzati dlldaspont kialakitasat és érvényesitését, ennek részeként nyomon koveti a relevans
eurdpai unios folyamatokat, ideértve az eurdpai unios és relevdns nem eurdpai unids intézmények
tevékenységét, valamint a politikai, szakpolitikai és jogi folyamatok szempontjabdl meghatérozd
szereplék mikodését — ide nem értve a 12. § (2), (3) és (5) bekezdésében foglalt tevékenységeket —,
tovabba szintetizalja, értékeli és eljuttatja az informacidkat az allandd képviseld, a szakteriiletért
felelés diplomata, valamint az Eurdpa-politikaért felelés helyettes allamtitkar szamara;

db) tdmogatja az eurdpai értékekkel és a tdgabb értelemben vett jogdllamisdggal kapcsolatos
kormdnyzati alldaspont megjelenitését az eurdpai unids intézményi kereteken kivili csatornakon;
dc) részt vesz, illetve nyomon koveti az eurdpai unids alldspont kialakitdsdban szerepet jatszé,

az eurdpai unids intézmények, illetve az intézményi kereteken kivili csatornak (think-tankek, civil
szervezetek, lobbi szervezetek, az unids intézmények stb.) altal szervezett konferencidkat,
szemindriumokat, médiaeseményeket, egyéb rendezvényeket, elemzi és értékeli a relevans
sajtéhireket és nyilatkozatokat, tanulmanyokat, politikai nyilatkozatokat.
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1.2. Altalanos iigyek csoport

1.2.1. Az Altalanos tigyek csoport

a) ellatja a bévitéspolitikai feladatokat;
b) elldtja az Eurdépai Unio és az Egyesiilt Kiralysag kozotti kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatokat;
<) elldtja a regionalis politikdval, a strukturdlis alapokkal, a tobbéves pénziigyi keret kohézids politikat érinté

targyaldsaval, a kohézids politikdval kapcsolatos feladatokat;

d) részt vesz a nemzetpolitikai feladatok ellatasaban, a kisebbségi jogok uniés szint(i képviseletében, elésegiti
a nemzeti érdekérvényesitést egyes, az unioés dontéshozatali folyamatok szerepl6ivel valé kapcsolattartas
révén, beleértve a civil szféra képviseldit is;

e) elldtja a tobbéves pénziigyi keret el6készitésével és targyalasaval kapcsolatos feladatokat;

f) elldtja az Eurdpai Unié Tanacsanak &ltaldnos Ggyek munkacsoportjdban (GAG) a tagéllami képviseletet és
a kapcsolédod, munkacsoporti és tandcsi feladatokat;

g) elldtja az unids intézmények kozotti egytttmikodésbél, valamint az Eurdpai Unid reformjanak intézményi
aspektusaival 6sszefligg6 feladatokat;

h) elldtja a (természeti vagy ember okozta) valsdgok megelézésével, kezelésével, illetve a jovébeni valsdgokra
torténd felkésziiltséggel 6sszefliggd horizontalis koordinacids feladatokat;

i) érintett munkatarsa részt vesz az Altalanos Ugyek Tanacsa, sziikség esetén mas Tanacs léseinek,
a COREPER II. és COREPER I. vonatkozé napirendi pontjainak, valamint az érintett tandcsi munkacsoport vagy
bizottsag uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasaban; és

j) feladatkorrel rendelkezé munkatarsa részt vesz a COREPER Il. és COREPER I. — adott szakteriletet
érinté napirendi pontjainak - Ulésén, valamint a koordinaciés rendnek megfeleléen az Eurdpai Unio
szerveinek dontéshozatali tevékenységéhez kapcsol6dd munkacsoport, bizottsag tlésein.

1.3. Az Eurépai Parlamenti csoport

1.3.1. Az Eurdpai Parlamenti csoport

a) figyelemmel kiséri az Eurdpai Parlamentben zajlé horizontalis, valamint intézményi témaju vitdkat és
eseményeket, dtfogdan koveti az Eurdpai Parlamentben folyé plendris és szakbizottsagi munkat;

b) téamogatja és koordinalja az EU AK diplomatainak Eurépai Parlamenttel kapcsolatos munkajat;

<) koordinalja az Eurdépai Unié Tanacsa és az Eurdpai Parlament egytttmikodésével Osszefliggé tagéllami
feladatokat, szervezi és koordindlja a magyar Kormény tagjainak részvételét az Eurdpai Parlament
szakbizottsagi és plendris Ulésein;

d) kapcsolatot tart az Eurdpai Parlament magyarorszagi képviselGivel; és

e) feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart az eurdpai parlamenti képvisel6kkel, tanacsaddkkal és
asszisztensekkel, valamint az Eurépai Parlament egyéb szerveivel.

1.3.2. Az Orszaggytilés Hivatalanak képvisel6je — az Orszaggy(ilés Hivatala Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataval

osszhangban - az EU intézményeinél informacidkkal segiti az Orszaggy(ilést és hivatali szerveit az eurdpai unios

targyu feladatok elldtasdban. Kapcsolatot tart a tagéllamok nemzeti parlamentjeinek brisszeli irodéival, nyomon

koveti az EU-elndkségek nemzeti parlamenti eseményeit. Részt vesz az orszaggydlési delegaciok latogatdsdnak

el6készitésében, a nemzeti parlamenti képvisel6k részvételével szervezett brisszeli rendezvényeken. Nyomon

kéveti az Eurépai Ugyekkel Foglalkozé Bizottsagok Konferencidja (COSAC) briisszeli titkarsaganak feladatait. Segiti

az Orszaggyulés elnoke szdmdra végzett stratégiai tervezd tevékenységet, tovabba az Orszaggydlés kialakitott

allaspontjat - kiilon felhatalmazas alapjan - tovabbithatja az EU intézményeknek.

1.4. Jogi szolgalat

1.4.1. A Jogi szolgdlatot a COREPER I. hataskorébe tartozd kérdések tekintetében a helyettes allandé képviseld,

a kl- és biztonsagpolitikai kérdésekben a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal vezetdje kozvetlendl irdnyitja az dllando

képvisel6 egyidejli tajékoztatasa mellett.

1.4.2. A Jogi szolgalat

a) elldtja a horizontdlis eurdpai uniés jogi és az Eurdpai Unid szerzédéseinek moddositdsara vonatkozé
feladatokat, valamint - szlikség szerint az Eurépai Parlamenti csoporttal és az intézményi tigyekért felel6s
szakdiplomatdkkal egytittmUkddve — az intézményi kérdésekkel 6sszefliggé feladatokat;
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az eurépai unios jogi kérdésekben segiti az EU AK egyes tanacsi formacidit el6készité csoportok munkajat;

az EU AK feladatkorébe tartozd kérdések tekintetében koordinalja a kételezettségszegési és azt megel6z6
eljdrasokkal, valamint az Eurdpai Unid Birdsaga el6tti eljarasokkal kapcsolatos feladatokat, az eurépai uniés
jog végrehajtasaval és alkalmazasaval kapcsolatos kérdéseket;

az allando képviseld kijelolése alapjan ellatja az egyes unids politikakkal kapcsolatos feladatokat, ideértve
az Eurépai Unié szerveinek dontéshozatali tevékenységéhez kapcsolédd munkacsoportokban,
bizottsdgokban valé részvételt;

figyelemmel kiséri az Eurdépai Unié és tagallamai dltal kotott nemzetkozi szerzédésekkel kapcsolatos
eljdrasokat, az Europai Unié kilsé képviseletével kapcsolatos kérdéseket, és szilkség esetén véleményezi
a tervezeteket;

felel a jogallamisaghoz kapcsolodé eljarasokkal, valamint az alapjogokkal kapcsolatos feladatokért;

részt vesz az Eurépai Unio Birdsagaval foglalkozé munkacsoport tilésein; és

kapcsolatot tart az eurdpai unids intézmények fordité szolgalataival, jogasz-nyelvészeivel.

1.5. Kereskedelempolitikai csoport

1.5.1. A Kereskedelempolitikai csoport

a)
b)

ellatja a kereskedelempolitikai igyekkel kapcsolatos feladatokat;

érintett munkatarsa részt vesz a Kulligyek Tanacsanak feladat- és hataskorébe tartozé napirendi pontjainak,
a COREPER II. kereskedelempolitikai ligyekre vonatkozé napirendi pontjainak, valamint az érintett tandcsi
munkacsoport vagy bizottsdg Uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasédban, illetve annak
képviseletében;

feladatkorrel rendelkez6 munkatarsa részt vesz a COREPER Il. - adott szakteriletet érinté napirendi
pontjainak - Ulésein, valamint a koordindciés rendnek megfeleléen az Eurépai Unidé szerveinek
dontéshozatali tevékenységéhez kapcsoldédé munkacsoport, bizottség lésein.

1.6. Bel- és igazsagiigyi csoport

1.6.1. A Bel- és igazsagtligyi csoport

a)
b)

elldtja a szabadsag, biztonsag és jog térségével 0sszefliggé kérdésekhez kapcsolddo feladatokat;

érintett munkatarsa részt vesz a Bel- és lgazsagligyi Tandcs uléseinek, a COREPER II. bel- és igazsagligyi
kérdéseire vonatkozd napirendi pontjainak, valamint az érintett tanacsi munkacsoport vagy bizottsag
Uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasaban;

feladatkorrel rendelkez6 munkatarsa részt vesz a COREPER Il. - adott szakteriiletet érinté napirendi
pontjainak - Ulésein, valamint a koordindciés rendnek megfeleléen az Eurdpai Unié szerveinek
dontéshozatali tevékenységéhez kapcsol6dd munkacsoport, bizottség tlésein.

1.7. Gazdasagi és pénziigyi csoport

1.7.1. A Gazdaségi és pénzligyi csoport

a)

elldtja kiilondsen a vampolitikaval, a Gazdasagi és Monetaris Unidval, a statisztikdval, a nemzetkozi pénziigyi
intézményekkel, a téke szabad aramldsaval, a szamvitellel, a kdnyvvizsgalattal, az Eurépai Unié pénziigyi
érdekeinek védelmével, a csalas elleni harccal, a pénzmosas elleni kiizdelemmel, a kézvetett és kdzvetlen
addzassal, az Eurdpai Unid éves koltségvetésével, sajat forrds rendszerével, valamint az Eurdépai Unid
tobbéves pénziigyi keretének egyes kérdéseivel, a pénziigyi szolgaltatasokkal, az allami tdmogatdsokkal,
exporthitelezéssel, szerencsejaték-szabdalyozassal 6sszefliggé feladatokat;

elldtja az eurdpai szemeszterrel kapcsolatos feladatokat;

érintett munkatdrsa részt vesz a Gazdasagi és Pénzligyi Tandcs Uléseinek, a COREPER Il. és COREPER I.
gazdasdg- és pénzligyi kérdéseire vonatkozd napirendi pontjainak, valamint az érintett tandcsi
munkacsoport vagy bizottsag tléseinek el6készitésében, a magyar alldspont kialakitdsdban;

feladatkorrel rendelkez6 munkatérsa részt vesz a COREPER Il. és COREPER |. - adott szakteriletet
érinté napirendi pontjainak - Ulésén, valamint a koordinaciés rendnek megfeleléen az Eurépai Unid
szerveinek dontéshozatali tevékenységéhez kapcsoldddé munkacsoport, bizottsag tlésein.
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1.8. Kiilkapcsolatokért és védelmi iparpolitikaért felel6s csoport

1.8.1. A Kullkapcsolatokért és védelmi iparpolitikaért felelés csoport

elldtja a nemzetkozi fejlesztési egylttmiikodéssel, humanitarius segitségnyujtassal, fenntarthato fejlédéssel
kapcsolatos feladatokat;

szoros egylttmikodésben a Kil- és biztonsagpolitikai hivatallal elldtja a kilkapcsolati tandcsosok
munkacsoporttal és az unids szankcios rezsimekkel kapcsolatos feladatokat;

szoros egyittm(ikddésben a Kil- és biztonsagpolitikai hivatallal ellatja az uniés védelmi iparpolitikai
kérdésekkel 6sszefliggd egyes feladatokat;

ellatja az afrikai, karibi és csendes-6ceani allamokkal valé kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatokat;

érintett munkatarsa részt vesz a Killuigyek Tandcsa, sziikség esetén mas Tandcs Uléseinek, a COREPER II. és
COREPER I. vonatkozé napirendi pontjainak, valamint az érintett tandcsi munkacsoport vagy bizottsag
Uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasaban;

feladatkorrel rendelkezé munkatarsa részt vesz a COREPER Il. és COREPER I. — adott szakteriletet
érinté napirendi pontjainak - (lésén, valamint a koordinaciés rendnek megfeleléen az Eurdpai Unid
szerveinek dontéshozatali tevékenységéhez kapcsol6dd munkacsoport, bizottsag tlésein.

2. AHELYETTES ALLANDO KEPVISELO KOZVETLEN IRANYITASA ES FELUGYELETE ALA TARTOZO
BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK

2.1.Versenyképességi csoport

2.1.1. A Versenyképességi csoport

a)

elldtja az iparpolitikaval, a kis- és kozépvallalkozasokkal, a miszaki harmonizaciéval, a kutatassal, fejlesztéssel
és innovacioval, a minéségi jogalkotassal, a horizontalis belsé piaci kérdésekkel és személyek szabad
aramlasaval, a tarsasagi joggal, a kdzbeszerzéssel, a szellemitulajdon-joggal, a versenyjoggal, az Urpolitikaval,
a turizmussal, valamint a fogyasztovédelmi politikai kérdésekkel 6sszefliggé egyes feladatokat;

érintett munkatdrsa részt vesz a Versenyképességi Tandcs Uléseinek, a COREPER I. versenyképességet érintd
kérdéseire vonatkozd napirendi pontjainak, valamint az érintett tanacsi munkacsoport vagy bizottsag
Uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasaban;

feladatkorrel rendelkez6 munkatdrsa részt vesz a COREPER I. - adott szakteriiletet érinté napirendi
pontjainak — Gilésén, valamint a koordinacids rendnek megfelel6en az Eurdpai Unid szerveinek dontéshozatali
tevékenységéhez kapcsol6d6é munkacsoport, bizottsag tlésein.

2.2. Mezégazdasagi csoport

2.2.1. A Mezégazdasagi csoport

a)

elldtja az allat-, ndvény-egészségligyi, allat- és novényvédelmi, az élelmiszer-biztonsagi és élelmiszer-
minéségi kérdésekkel, az erdészettel, a haldszattal és az akvakulturaval, valamint a K6zos Agrarpolitikaval,
az egyes mezdgazdasagi dgazatok helyzetével és a nemzetkozi kereskedelmi megallapodésok mezégazdasagi
vonatkozasaival 6sszefliggd kérdésekhez kapcsolodd egyes feladatokat;

érintett munkatarsa részt vesz a Mezégazdasagi és Haldszati Tanacs (iléseinek el6készitésében és a magyar
allaspont kialakitasaban;

érintett munkatdrsa részt vesz a COREPER I. hatdskorébe tartozdé mezégazdasdgi, valamint haldszati és
erdészeti kérdéseire vonatkozé napirendi pontok elékészitésében és a magyar allaspont kialakitasdban;
érintett munkatdrsa részt vesz a Mez&gazdasagi Kilonbizottsdg Uléseinek el6készitésében, a magyar
allaspont kialakitasaban és képviseletében; és

érintett munkatdrsa részt vesz a vonatkozo tanacsi munkacsoport vagy bizottsag tléseinek el6készitésében,
a magyar allaspont kialakitasdban és képviseletében.
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2.3. Foglalkoztatasi, szocialpolitikai és egészségligyi csoport

2.3.1. A foglalkoztatasi, szocialpolitikai és egészségligyi csoport

a) elldtjia a foglalkoztataspolitikdval, a népegészségiiggyel, a kozegészségliggyel, a gyogyszerészettel és
orvostechnikai eszkdzdkkel, a szocidlis politikaval, a szocialis biztonsagi koordinaciéval, a fogyatékossaggal
él6 személyekkel, a tarsadalmi felzarkozassal, a nemek kozotti egyenléséggel, a csaldd- és ndpolitikaval,
munkajogi, foglalkoztataspolitikai, tovdbbd munkavédelmi Ggyekkel, valamint a Foglalkoztatasi,
Szocidlpolitikai, Egészségligyi és Fogyasztovédelmi Tandcs (a tovabbiakban: EPSCO) feladatkorébe esé
esélyegyenléségi kérdésekkel 6sszefliggo feladatokat;

b) érintett munkatarsa részt vesz az EPSCO (iléseinek, a COREPER I. EPSCO vonatkozasu napirendi pontjainak és
az érintett tandcsi munkacsoport vagy bizottsdg Uléseinek el6készitésében, a magyar alldspont
kialakitasaban;

<) feladatkorrel rendelkezé munkatérsa részt vesz az EPSCO, a COREPER és az érintett munkacsoportok és egyéb
kapcsolodd bizottsagok — adott szakteriiletet érinté napirendi pontjainak — (ilésén, valamint a koordinacids
rendnek megfeleléen sziikség szerint részt vesz az Eurdpai Unié egyéb intézményeinek megfeleld forumain.

2.4. Kozlekedési, tavkozlési és energia csoport

2.4.1. A Kozlekedési, tavkozlési és energia csoport

a) elldtja a szarazfoldi-, a légi-, vizi- és az intermodalis kozlekedéssel, a tavkozléssel és az informacios
tarsadalommal, a postai szolgaltatasokkal és az energiapolitikaval 0sszefliggé egyes feladatokat;

b) érintett munkatdrsa részt vesz a Kozlekedési, Tavkozlési és Energia Tanacs, a COREPER I. kozlekedéssel,
tavkozléssel, energiapolitikdval, postaval 0sszefliggé kérdéseire vonatkozd napirendi pontjainak, valamint
az érintett tandcsi munkacsoport vagy bizottsdg Uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont
kialakitasaban;

<) feladatkorrel rendelkez6 munkatdrsa részt vesz a COREPER I. - adott szakteriiletet érinté napirendi
pontjainak — Gilésén, valamint a koordinacids rendnek megfelel6en az Eurdpai Unid szerveinek dontéshozatali
tevékenységéhez kapcsol6dé munkacsoport, bizottsag tlésein.

2.5. Oktatasi, ifjiisagi, kulturalis és sport csoport

2.5.1. Az Oktatasi, ifjusagi, kulturdlis és sport csoport

a) elldtja az oktatassal, a kulturaval, az ifjisaggal és sportligyekkel, valamint sziikség esetén az audiovizualis és
média kérdésekkel 6sszefliggd feladatokat;

b) érintett munkatdrsa részt vesz az Oktatasi, Ifjusaqgi, Kulturdlis, Sportligyi Tandcs (a tovabbiakban: OIKS)
Uléseinek, a COREPER |. oktatasi, ifjusagi, kulturdlis és sportkérdéseire, valamint szikség esetén
az audiovizudlis és média kérdésekkel vonatkozé napirendi pontjainak és az érintett tanacsi munkacsoport
vagy bizottsag tiléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasaban;

) feladatkorrel rendelkezé munkatarsa részt vesz az OIKS, a COREPER és az érintett munkacsoportok és egyéb
kapcsolodd bizottsdgok — adott szakteriletet érinté napirendi pontjainak - (ilésén, valamint a koordinaciés
rendnek megfeleléen az Eurépai Uni6 egyéb intézményeinek megfelel6 forumain.

2.6. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és klimapolitikai csoport

2.6.1. A Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és klimapolitikai csoport

a) ellditia a kornyezetvédelemmel, természetvédelemmel, klimapolitikdval, vizpolitikdval, korforgésos
gazdasaggal és kémiai biztonsaggal kapcsolatos feladatokat;

b) érintett munkatarsa részt vesz a Kérnyezetvédelmi Tandcsnak és a COREPER egység feladatat érinté napirendi
pontjainak, illetve az érintett tanacsi munkacsoport Uléseinek el6készitésében, a magyar allaspont
kialakitasaban; és

) érintett munkatarsa részt vesz a feladatkorébe tartozé munkacsoport, illetve a COREPER feladatat
érinté napirendi pontjait targyald (lésén, valamint a koordinacios rendnek megfeleléen az Eurépai Unid
szerveinek dontéshozatali tevékenységéhez kapcsolddd munkacsoport, bizottsag tlésein.
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3. AKUL- ES BIZTONSAGPOLITIKAI HIVATAL VEZETOJENEK IRANYITASA ES FELUGYELETE ALA TARTOZO
BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK

3.1. Kiilpolitikai csoport

3.1.1. A Kulpolitikai csoport érintett munkatarsa részt vesz a Kiilligyek Tanacsa kilpolitikai vonatkozasu napirendi
pontjainak, a PSC napirendi pontjainak, valamint a PSC léseit el6készité kiilpolitikai vonatkozasu tandcsi
munkacsoport vagy bizottsdg lléseinek el6készitésében, a magyar allaspont kialakitasdban.

3.2. Biztonsag- és védelempolitikai csoport

3.2.1. A Biztonsag- és védelempolitikai csoport érintett munkatarsa részt vesz a Killiigyek Tandcsa biztonsag- és
védelempolitikai kérdéseivel 0sszefliggé napirendi pontjainak, a PSC napirendi pontjainak, valamint a PSC Uléseit
el6készité, biztonsdg- és védelempolitikai vonatkozdsu tandcsi munkacsoport vagy bizottsag uléseinek
el6készitésében, a magyar allaspont kialakitdsaban.

3.3. MH KKH katonai képvisel6 és katonai csoport

3.3.1. A katonai csoport az MH KKH katonai képvisel6 irdnyitdsa, valamint a Kil- és biztonsagpolitikai hivatal

vezetbjének politikai irdnymutatasa mellett, a Honvéd Vezérkar fénoke szolgalati aldrendeltségében, a Honvédelmi

Minisztérium belsé szabdlyozasa alapjan miikodd szervezeti egység.

3.3.2. Az MH KKH katonai képviseld és katonai csoport

a) érintett munkatdrsa részt vesz az Eurépai Unié Katonai Bizottsag Ulésein és az Eurdpai Unid Katonai Bizottsag
Uléseit el6készit6 tanacsi munkacsoportokban és egyéb formaciokban folyé munkaban; és

b) felel a vezérkari fénoki szint(i Eurdpai Unié Katonai Bizottsadg liléseinek megfeleld el6készitéséért.

4. A GAZDASAGI FOIGAZGATO KOZVETLEN FELUGYELETE ALA TARTOZO BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
4.1. Koltségvetési és pénziigyi csoport

4.1.1. A Koltségvetési és pénziigyi csoport

a) elldtja a koltségvetési javaslat elkészitésével és a jovahagyott koltségvetés végrehajtasaval 6sszefliggd egyes
feladatokat;

b) felel a deviza kifizetések banki atutalasainak teljesitéséért, a készpénzes kifizetések elékészitéséért, valamint
a hdzipénztar lzemeltetéséért;

<) elldtja a gazdalkodasi, pénzkezelési, konyvvezetési kotelezettségeket, az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi
és technikai feladatokat;

d) ellatja az EU AK munkatdrsai részére torténd juttatasok szamfejtésével és kifizetésével, a szolgalati lakasok
bérleti Gigyeinek intézésével 6sszefliggd egyes feladatokat;

e) gyakorolja az érvényesitési, teljesitésigazoldsi és a pénziligyi ellenjegyzési jogkort;

f) részt vesz az éves beszamolo, valamint az id6kozi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentés,
elérejelzés elékészitésében;

g) elldtja a mlkodtetés és a vagyongazdalkodas korében a beruhazassal és a vagyon hasznalataval kapcsolatos
feladatokat;

h) elldtja a beszerzések, szolgéltatds-megrendelések tervezéséhez, lebonyolitdsdhoz kapcsolddd pénziigyi és
szamviteli feladatokat;

i) elldtjia a belfoldi és kilfoldi kikuldetésekkel kapcsolatos pénziigyi és elszamolési feladatokat, vezeti
a kapcsolédo analitikus nyilvantartasokat;

j) részt vesz a leltar el6készitésében, lebonyolitdsdban, adatot szolgéltat az eszkdzdkben tortént valtozasokrol;

k) el6késziti a felmerilé selejtezési feladatokat, és gondoskodik a selejtezés végrehajtasardl;

)} ellatja a belsé kontrollrendszerrel 6sszefligg6 feladatokat; és

m)  egyittm(kddik az EUM Allandé Képviselet Gazdalkodasfelligyeleti és Koltségvetési Féosztalyaval.
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4.2, Uzemeltetési csoport

4.2.1. Az Uzemeltetési csoport

a) elldtia az EU AK széamdra nyujtandé ellatasi szolgéltatasok koordinalasat és végrehajtasat, valamint
a szolgaltatasokkal 6sszefliggésben felmeriilt problémdék kezelését;

b) felel az EU AK leltarnyilvantartasanak vezetéséért; és

<) egyiittmiikddik az EUM Allandé Képviselet Gazdalkodasfelligyeleti és Koltségvetési Féosztalyaval.

4.3. Informatikai és tavkozlési csoport

4.3.1. Az Informatikai és tavkozlési csoport

a) fogadja és tovabbitja a hivatalos lizenetforgalmat, gondoskodik az informatikai és tavkozlési infrastruktura
elemeinek beszerzésérd|, telepitésérol, izemeltetésérdl és annak fenntartasarol;

b) fellgyeli és iranyitja a kiilsé szolgéltatok altal végzett informatikai és tavkozlési munkalatokat, tervezi és
koordinalja az informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkat, valamint mikodteti az EU AK zartlancu
hélozatait;

c) érintett munkatdrsa részt vesz az Eurdpai Unid szerveinek dontéshozatali tevékenységéhez kapcsolédo
munkacsoportok, bizottsdgok tilésein; és

d) egyiittmiikddik az EUM Allandé Képviselet Gazdalkodasfelligyeleti és Koltségvetési Féosztalyaval.

4.4. Biztonsagi csoport

4.4.1. A Biztonsagi csoport

a) ellatja az EU AK biztonsagi védelmével 6sszefliggé feladatokat, igy kiildnésen: kialakitjia a minésitett
adatkezelés feltételeit, iranyitja a mindsitett biztonsagi teriilet biztonsagtechnikai berendezéseinek,
eszkozeinek szerelési és karbantartasi munkait, elvégzi a Védett Killigyi Halozat akkreditacidval 6sszefliggd
eljarasi feladatait, szervezi és biztositja az EU AK minésitett biztonsagi teriileteinek védelmét, valamint ellatja
a személyi biztonsdgi tanusitvanyok beszerzését, és gondoskodik azok naprakész nyilvantartasardl;

b) biztositja az EU AK portai és telefoniigyeletének szakmai irdnyitasat és felligyeletét, szervezi a diplomaciai
futdrszolgalatot, és gondoskodik a diplomdaciai kiildemények tovabbitasarol;

<) érintett munkatdrsa részt vesz az Eurdpai Unid szerveinek doéntéshozatali tevékenységéhez kapcsolédo
munkacsoportok, bizottsagok tlésein; és

d) egylttmukodik az EUM Biztonsagi Féosztéalyaval.

4.5. Dokumentacios csoport

4.5.1. A Dokumentacios csoport

a) feladata a nemzeti, az eurdpai unids, a NATO adminisztrativ és mindsitett iratforgalom teljes kord,
jogszabalyoknak megfelel6 kezelése az EU AK minden részlege szamara;

b) ellatja a rejtjelez6i, kommunikacids, tavirat-kezelési és futarfeladatokat;

c) felel a helyi iratkezelési szabalyzatok aktualizaldsdért, valamint részt vesz a nemzeti, az eurépai unids és
a NATO iratok helyi és hatdsagi felligyeleti ellen6rzésében;

d) elvégzi a VKH MonDoc-, EUKT, Extranet, Scriptament rendszerek kezel6i és iratkezelési tanacsadasat,
oktatasat, valamint karbantartja az EUKT-, VKH MonDoc- és Extranet Acronym-listakat;

e) kapcsolatot tart az Eurdpai Unid Tanacsa adatforgalomért és dokumentacidért felelés szervezeti
egységeivel; és
f) egylttmUkodik az EUM Biztonsdgi Féosztalyaval, valamint a Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium Biztonségi,

Informatikai és Tavkozlési Féosztalyaval.
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A honvédelmi miniszter 51/2024. (XI. 6.) HM utasitasa
a Honvédelmi Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. tdrvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan - a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. § (2) bekezdés a) pontjdban foglaltakra figyelemmel,
a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelés miniszterrel, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Hadtorténelmi
Levéltarral egyetértésben - a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatalya - a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat (a tovdbbiakban: KNBSZ) kivételével — a honvédelemrdl
és a Magyar Honvédségrél sz6l6 2021. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Hvt.) 3. § 14. pontja szerinti honvédelmi
szervezetre (a tovabbiakban: szervezet) terjed ki.

2.8 Jelen szabalyzat rendelkezéseit
a) a - nemzeti és a kiilfoldi — min&sitett adatokra és azok kezelésének rendjére, a mindsitett adatok védelmére,
b) a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) katonai nyomozé hatdsagaira és a blincselekmények parancsnoki
nyomozasara
vonatkozo jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

3.8 Ezen utasitdas 1. mellékleteként kiadom a Honvédelmi Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabalyzatat
(a tovébbiakban: Szabalyzat).

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd 8. napon Iép hatélyba.

5.8 Hatalyat veszti a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabdlyzatanak kiaddséardl, valamint a Honvédelmi
Minisztérium és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli Szabalyzata kiadasardl széldé 11/1996. (HK 7.)
HM utasitds modositasardl szold 20/2008. (HK 6.) HM utasitas.

Szalay-Bobrovniczky Kristdf s. k.,
honvédelmi miniszter

1. melléklet az 51/2024. (XI. 6.) HM utasitdshoz
A HONVEDELMI SZERVEZETEK EGYSEGES IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

1. A Szabalyzat kiadasénak célja, hogy

a) meghatdrozza - a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz6lé6 1995. évi
LXVI. torvényben (a tovabbiakban: Ltv.) és a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak
alapjdn - a szervezetre nézve az Ugyek irdsos intézésének rendjét, a nyilt iratok készitésének,
nyilvdntartasanak, &tadas-atvételének, tovabbitdsanak, tarolasdnak, ellenérzésének, rendszerezésének,
selejtezésének és irattari, levéltari kezelésének szabalyait,

b) a szervezet irattari anyaga — Ugyviteli és levéltari érdekekre, valamint a kdzérdekl adatok nyilvdnossaganak
elvére tekintettel — szakszerlien kezelt és rendszerezett, j6l hasznalhatd forrasanyagga valjék, és annak
maradando értékl része a jové nemzedékei szamara épségben és hasznalhato allapotban fennmaradjon.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

2. ASzabdlyzat alkalmazasaban

2.1.

2.2

2.3.

24.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
211,

2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.
2.21.

adathordozo: fizikai megjelenési formajatdl, mikodési metodusatol és mozgathatésaganak lehetségétdl
fuggetlenil barmely olyan targy, kiilondsen papiralapli vagy elektronikus, tovabba épitmény, objektum,
technikai eszkdz, berendezés, anyag, amely idélegesen vagy tartésan magan viseli, magdban foglalja,
hordozza az adatot, amelyen keresztiil az adat hozzaférhetévé, megismerhetévé vélhat,

adatszolgdltatdsi tevékenységhez sziikséges irat: az érintettnek valamely szervezettel korabban fennalld
jogviszonydra vonatkozo, azzal 6sszefliggésbe hozhatd jogérvényesités alapjaul szolgald irat, igy kilonésen
személyi, pénziigyi anyaggy(jtd, kartéritési iratok,

archivdlds:  elektronikus iktatokdnyvek és azok adatéllomanyainak, valamint az elektronikus
dokumentumoknak hosszi tavu biztonsdgos és olvashatésagat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozén,

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategyttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa,

dtmeneti irattdr: a szervezet egy adott szervezeti eleme altal mlkddtetett irattdr, amelyben az irattari anyag
meghatarozott idétartamu adtmeneti, jellemzéen a szervezet sajat kdzponti irattardba valé ataddasa elé6tti
Orzése torténik,

beadvdny: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien
a szervnél vagy személynél marad,

belsé rendelkezés: a Hvt. 18. §-a szerinti intézkedés vagy szakutasitas,

belsé rendelkezés iratkezelésrél: egy adott szervezet iratkezelésére vonatkozd helyi szabdlyok Osszessége,
amely e Szabalyzat, a szervezet szervezeti és miikddési Szabalyzata, a helyi iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetd irdnymutatdsa és a helyi sajadtossagok figyelembevételével késziil,

biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: az allam altal biztositott szolgéltatas, amelynek igénybevételekor
az atvevé és a kild6é azonositasa hitelt érdemlé moédon megtorténik. llyen szolgéltatas az ugyfélkapu,
a hivatali kapu és a cégkapu,

csatolds: iratok, Gigyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,

digitalizdlds: a papir alapon érkezett kiildeményeknek, a szervezet M4asolatkészitési Szabalyzatdnak
megfeleléen a Honvédelmi Agazati Elektronikus Iratkezelé Rendszer (a tovabbiakban: EIR) erre szolgald
funkciodjaval torténé hiteles elektronikus masolatta atalakitasa,

elektronikus aldirds: digitdlis adatok hitelesitésére szolgalé kddsorozat, amit a védendd elektronikus
lzenethez, elektronikus irathoz kapcsolnak hozza. Az eljaras lehet6vé teszi, hogy minden elektronikusan
alairt Uzenet olvasoja ellendrizni tudja az Ulizenetet kildé személy személyazonossdgdt, az Uzenet
sértetlenségét,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiittes,

elektronikus formdban benyudjtott kiildemény: barmely e-mailrél érkezett irat,

elektronikus irat: olyan elektronikus eszkdz Utjan értelmezheté adategylttes - ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is -, amelyet ellattak elektronikus hitelesitéssel, aladirassal, amely
lehetévé teszi, hogy a cimzett, felhaszndld ellendrizni tudja az Gzenetet kiilld6 személy személyazonossagat
és az adategydttes sértetlenségét,

elektronikus kézbesitési igazolds: az az elektronikus forméaban eléallitott tértivevény, elektronikus okirat, amely
alapjan a hivatalos iratot felad6 hivatalos szerv hitelt érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy
az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett kiildeményt mely idépontban vette at,
elektronikus uton érkezett irat: olyan irat, amely az tgyfélkapurdl, a hivatali kapurdl, a cégkapurdl, vagy
az EIR-ben érkezett,

elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem min&sulé - elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabélyban
meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti annak kuldéjét,

el6zményezés: az a mlvelet, amelynek sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

el6zményirat: az az irat, amely egy mar meglévé ligy ligyiratdhoz tartozik,

érkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, érkezési ddtummal valé ellatdsa és a sorszamanak,
kildéjének, az érkezés datumanak és konyvelt postai kildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak
- kilondsen kdd, ragszam - nyilvantartasba vétele,
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2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.
2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

241.

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemény
cimzettjének, cimzettjeinek, adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontjanak
meghatarozasa, a kiildemény kuldési méd szerinti 6sszedllitasa,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szervezet vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran,

hitelesitésszolgdltaté: az elektronikus aldirds hitelesitésszolgéltatds keretében a hitelesitésszolgdltatd
azonositja az elektronikus alairast igényl6 személyt, az adatait bevezeti a nyilvantartdsaba, az igénylé személy
részére tanusitvanyt bocsajt ki és tart fenn, hozzéférhetévé teszi az igényl6 aldirasdnak ellendrzését lehetévé
tevd adatokat és a tanusitvanyanak aktualis dllapotéra vonatkozo informacidkat,

Honvédelmi Minisztérium Hadtérténeti Intézet és Muzeum Kbézponti Irattdr (a tovdbbiakban: HM HIM Ki):
a kozponti irattarozasi feladatat ellatd szervezet, olyan specidlis irattar, amely tovabbi &rzésre atveszi
a honvédelmi szervezetektdl az adatszolgaltatasi tevékenységéhez sziikséges, valamint az irattari tervben
meghatdarozottak szerint az irattari és levéltari értékd iratokat,

id6bélyeg: az elektronikus aldirdssal ellatott irathoz tartozé hitelesitést biztositd elektronikus adatallomany,
iktatds: az irat iktatokdnyvben torténd nyilvantartasba vétele a keletkezést vagy az érkeztetést kovetden,
jelolése az, lkt. szdm” szbvegrésszel torténik,

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

iktatélap: olyan nem selejtezheté iratkezelési segédeszkdz, amely az iktatokdnyv bdvitménye,
az iktatokonyvvel egyiitt kell térolni és irattdrozni. Ugyanabban az tigyben, valamint ugyanabban az évben
nagy szamban keletkezd iratok, vagy tobb szervezethez, szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezé vélasziratok, egy iktatékonyvi fészam alszdmaira iktathato iratok fizikai egyben tartdsara szolgal,
integrdld szervezet: szervezet, amely magdaba olvasztja a megsz(iné vagy az atalakulé szervezet iratkezelési
rendszerét,

integrdlédd szervezet: az a megsz(ind vagy az atalakulé szervezet, amelynek az iratkezelési rendszere
beleolvad egy masik szervezet iratkezelési rendszerébe,

irat: minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mikddésével,
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoéz felhasznélasaval és
barmely eljarassal keletkezett,

iratkezelés: az irat készitését, atvételét, felbontasat, érkeztetését, iktatasat, nyilvantartasat, szignalasat,
kiadmanyozasat, expedidlasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol torténd valogatdsat,
hasznalatra bocsatasat, védelmét, irattdrozdsat, levéltdrba addsét, selejtezését egylittesen magaban foglald
tevékenység,

iratraktdr: a szervezethez érkezett hiteles elektronikus iratta alakitott papiralapu iratok ideiglenes érzési helye
azok megsemmisitéséig,

irattdr: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az iratok szakszer( és biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiség,
irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott Ggyirat &tmeneti irattarban, vagy a szervezet sajat kozponti
irattdraban, vagy a HM HIM Kl-ben t6rtén6 dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén
archivélasa —, valamint kezelési jogdnak atadasa az irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore,

irattdri anyag: a szerv mlikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerlien az irattdraba
tartozo iratok 0sszessége,

irattdri terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre — targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra —
tagolva, a szervezet feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel,
meghatarozza a selejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli megdérzésének idétartamat, a nem
selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hatéridejét,

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba soroldsat,
a selejtezhet6ség szerinti csoportositdsat meghatarozd, az irattari tervben foglalt helyének megfeleld
azonosito,

irattdri tétel szerint illetékes szervezet: az a felsd szint(i vezetd szervezet, amelynek a feladatai k6zott szerepel
az adott szakterilet szakmai irdnyitasa, vagy az adott szakmai tevékenységet végzi,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a mlikodése soran keletkez6 és
hozza keriil6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és ndla maradd iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését
végzi,
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2.42.

2.43.

2.44.
2.45.

2.46.

247.

2.48.

2.49.
2.50.

2.51.

2.52.

2.53.

2.54.

2.55.

2.56.

2.57.

2.58.

2.59.

2.60.

2.61.

2.62.

2.63.

2.64.

2.65.

2.66.

kézbesités: a kuldeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Utjdn torténd eljuttatdsa
a cimzetthez,

kézbesité okmdny: a hivatalos iratok atadasara szolgald kézbesitékdnyv, elézetes nyilvantartds, postai
feladokonyy, futarjegyzék, személyi karton,

kezdéirat: az Gigyben keletkezett elsé irat, az Gigy indité irata,

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, az ligykezel6nek szl vezetbi vagy
Ugyintézdi utasitasok, amelyek az Gigyek tartalmi, formai intézését érintik,

kezel6pont: a Nyilvantartét muikodtetd mindsitett adatot kezelé szerv létrehozhat a Nyilvantartod
aldrendeltségében Kezel6pontot, amelynek feladatait a szervezet helyi biztonségi szabélyzata hatdrozza meg,
kiadmdny: a jovahagyds utan letisztazott, a szolgdlati Ut betartasaval elkészitett, a kiadmanyozasra jogosult
részérél hiteles aldirassal és a szervezet hivatalos bélyegzéjének lenyomatéaval vagy - elektronikus irat
esetében — az elektronikus aldirdssal, az eldirt esetekben id6bélyeggel ellatott irat,

kiadmdnyozds: a szolgalati Ut betartdsdval elkészitett tervezet jévahagydsa, elkiildhetéségének
engedélyezése a kiadmanyozésra jogosult részérdl,

kiadmdnyozd: a szervezet vezet6je, valamint a részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
kivezetés: az irat visszavonhatatlan modon tollal, vagy az EIR-bdl, a ,Kivezet” funkcié kivélasztasaval torténé
elvalasztasa a nyilvantartastol,

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

kiildemény: a papiralapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, a sajtétermék,
az elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabdl a burkolatan vagy a hozza tartozo listan, egyértelmgen
azirathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el,

kildé: a kildemény tartalmdbdl, vagy a kildeményhez kapcsoldodd azonosité adatokbol a kiildemény
benyujtéjaként azonosithatd személy vagy szervezet,

levéltdr: a maradando értéki iratok tartdés megérzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény,

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
a Honvédelmi Minisztérium Hadtorténeti Intézet és Mlzeum Hadtorténelmi Levéltarnak (a tovabbiakban:
HM HIM HL),

maradando értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos,
muvelédési, mulszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem, vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat,

mdsodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példédnya, amelyet az elsé
példanyon lévével azonos bélyegzélenyomat és alairas hitelesit, azaz az eredeti aldirt iratpéldany tébbes
példanya,

mdsolat: az eredeti iratrél a keletkezése utdn utdlag késziilt példany, amely hasonmas, szévegazonos és
alakhd, egyszer(, nem hitelesitett vagy hiteles, hitelesitési zaradékkal ellatott iratmasolat,

megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisitheté iratnak, vagy
iratpéldanynak a benne foglalt informacié helyredllitdisdnak lehetéségét kizar6 moddon torténd
hozzéférhetetlenné tétele, torlése, amely kbvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd,

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérdirattol - elvalaszthato,

melléklet: valamely irat szerves, elvélaszthatatlan tartozéka, annak kiegészitd része,

metaadat: minden olyan elektronikusan megjelené adat, amely az adott irat, iratkezelési mozzanatokkal
minél teljesebb beazonositaséra szolgalod, egységes szerkezetben késziilé adatstruktira, amelyet az EIR rogzit,
Honvédelmi Agazati Elektronikus Iratkezel6 Rendszer: olyan komplex tanusitott rendszer, amely a 2. pont
2.33. alpontjaban megfogalmazott iratkezelési feladatok elektronikus formaban torténé végrehajtasat teszi
lehetévé,

naplézds: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa,

nem biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: az allam altal nem garantalt biztonsagu kézbesitési szolgaltatas, ahol
az allam nem nyujt garanciat az atvevd személy hitelt érdemlé modon térténé azonositasara,

nulldra zdrds: egy adott nyilvantartas boritéjanak bels6é oldalan talalhaté bizottsagi zaradék, hogy az abban
nyilvantartott minden irat kivezetésre kerdilt,
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2.67.
2.68.

2.69.

2.70.

2.71.

2.72.
2.73.

2.74.

2.75.
2.76.
2.77.
2.78.
2.79.
2.80.
2.81.

2.82.
2.83.

2.84.
2.85.

2.86.

2.87.

a)
b)
)

)
)

D Qo N

nyilvdntartdsi szam: olyan egyedi azonosit6, mellyel a szervezet latja el az egyéb iratkezelési okmanyokban
a beérkezést vagy keletkezést kovetéen nyilvantartasba vett iratot, jel6lése az ,Nyt. szam” szovegrésszel
torténik,

nyilvdntarté: a minésitett adatot kezel6é szerv olyan szervezeti egysége, amely a mindsitett adatot kezel6
szervhez érkezé vagy ott keletkezé6 mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat hajtja végre,
tevékenységét a biztonsagi vezetd szakmai aldrendeltségében végzi,

Osszeazonositds: az iratkezelésbe bevont adathordozék egy iktatészamon vagy nyilvantartdsi szamon torténd
kezelése,

sokszorositott példdny: a kiadmanyozd eseti, az eredeti irat kiadmdnyozasakor meghozott, irdsban
dokumentalt dontése alapjan tervszer(, utdlagos el&allitassal keletkezett, az eredeti — a kiadmanyozast
kovetden feljegyzéseket nem tartalmazé - irat Uj példanya, amely 6nallé példanyszammal rendelkezik,
és nem egyenld a hiteles masolattal,

sorszdmos rendelkezés: olyan irasban kiadott, naptari évenként eggyel kezd6d6 folyamatosan sorszamozott
irat, ami lehet parancs, intézkedés, egylittes intézkedés, utasitds, szakutasitds, hatdrozat, amely lehet
altaldnos, normativ vagy eseti, konkrét sorszamos rendelkezés,

személyes példdny: a cimzett sajat magantulajdonaba kerilé, ligyintézést és iktatast, nyilvantartast nem
igénylé irat, kiilonésen a besorolasi parancs,

szerelés: iratok végleges jellegli 0Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az &sszekapcsolt iratok
a tovabbiakban kizardlag csak egylitt, egy ligyiratként kezelhetéek,

szervezet sajdt kdzponti irattdra: az adott szervezet Ugyviteli szerve altal mlkodtetett irattdr, a szervezet
iratanyaganak selejtezés vagy a HM HIM Kl-be adas el6tti, valamint a maradandé értékl nem selejtezhetd és
levéltarba nem adott iratok 6rzésére szolgalé irattar,

szigndlds: az Ugyben eljarni jogosult szervezeti egység, ligyintézd kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat
meghatarozasa,

szkennelés: az eredetileg a szervezet iratanyagaba tartozo hiteles papiralapu irat elektronikus formara
alakitdsa, a hiteles elektronikus masolat iranti igény biztositdsa érdekében,

szolgdlati Gt: az a tobblépcsds ligyintézési rend, amelyben a kdzbiilsé eldljarok dontésiikkel, véleményikkel,
az aldrendeltek pedig javaslatukkal és végrehajto tevékenységiikkel vesznek részt,

tovdbbitds: az Gigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik lgyintézési ponttdl a masikhoz, elektronikusan
tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének biztositasaval is,

utalt szervezet: az a szervezet, amely valamely tevékenységet nem sajat maga végez, hanem mastél veszi azt
igénybe,

ligyintézési példdny: olyan iratpéldany, amely elszamolaskoteles és iktatni vagy nyilvantartasba kell venni,
ligyintézé: az Ugy intézésére kijeldlt személy, az ligy el6adodja, aki az ligyet dontésre el6késziti,

tigyirat: egy Ggyben keletkezett valamennyi irat,

ligykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy, valamint az is, aki munkakori leirasa alapjan tigykezelést
csak munkaideje egy részében — esetenként — végez. Az iratkezelési tevékenységét az ligyviteli szerv vezetdje
altal meghatarozott médon végzi. Felelés az iratoknak a szabalyzatban meghatérozott médon torténd
kezeléséért,

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

tigyvitel: olyan komplex érdemi tevékenység, amely magaban foglalja a szervezetszer(ien iratkezelést végzé
személyek vagy szervezetek, tovabba az Ulgyekben eljaré Ugyintézék e szabalyzat szerinti iratkezelési
tevékenységét,

tgyviteli értékd irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatdsdhoz,
jogszabalybdl adddé kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositasdhoz, létfontossdgu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat,

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat.

. A 2. pontban nem szerepld fogalmak értelmezése soran

azltv,

az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,

az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény,
a Korm. rendelet,

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,
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10.

11.

12.

f) az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddd szervezetek kijelolésérdl szolé 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet,

g) a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

h) az elektronikus formdban tarolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és miszaki kdvetelményeirdl
sz6l6 34/2016. (X1. 30.) EMMI rendelet,

i) a belsé piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsoldédéd elektronikus azonositasrol és bizalmi
szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv hatélyon kiviil helyezésérél sz616 Eurdpai Parlament és
aTanédcs 910/2014/EU rendelet

rendelkezése az iranyadé.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

A Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban az informaciévédelem stratégiai

szintl szakmai szerveként kijelol 6nallo szervezeti egység vezetdje (a tovabbiakban: szakmai irdnyitd) hataskorébe

tartozik

a) a szervezetek egységes iratkezelési tevékenységének — az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdk, az ligyviteli
szakéllomany, valamint az iratkezelést végzd személyek iratkezelési feladatai elldtdsdnak — szakmai irdnyitésa,

b) az iratkezelési tevékenységre vonatkozé jogszabaly-alkotasi kezdeményezések elékészitése, valamint az azzal
0sszefligg6 jogszabalytervezetek véleményezése.

. A szervezetek egységes papiralapu és az elektronikus iratkezelési tevékenységének szakmai iranyitasat a 4. pont

szerint meghatérozott vezetd latja el, e tevékenységi korében egyedi ligyekben szakmai allasfoglalast is adhat ki.

A szakmai irdnyité gondoskodik

a) a Szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenbrzésérdl, évente torténd felllvizsgalatardl,
intézkedik a szabadlytalansdgok megszlintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a jelen Szabalyzat
modositasat,

b) az iratkezelést végzo vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl.

Az aldrendeltekkel rendelkezé honvédelmi szervezet iratkezelés felligyeletét ellaté vezetdje — az Ugyviteli szerv

vezetéjének, EIR muikodtetése esetén a rendszerbiztonsdgi és a rendszerlizemeltetési biztonsagi felelésének

bevondsdval - szakmailag irdnyitja a szervezet aldrendeltségébe tartozd katonai szervezetek iratkezelési

tevékenységét.

Az EIR fejlesztésének és alkalmazdsanak felligyeletéért, irdnyitdsdért, a mukodtetés megszervezéséért

a rendszergazda a felelés. Az EIR mint szakteruleti rendszer rendszergazdaja — a mindenkor hatélyos informatikai

szabdlyzat vonatkozé pontja alapjan — az informaciévédelem stratégiai szintli szakmai szerve altal el6készitett belsé

rendelkezésben kijelolt vezeté. A rendszergazda felel6sségét és feladatait a mindenkor hatalyos informatikai

szabdlyzat vonatkozé pontja szabalyozza.

Az EIR rendszer (izemeltetSi feladataiért felel6s Kozponti Uzemelteté Szervezet meghatarozasit az EIR

rendszergazda kijeldlésérél sz616 belsé rendelkezés allapitja meg.

A szervezet vezetGje felel6s

a) ezen Szabalyzat alapjan belsé rendelkezés kiadasaért,

b) ezen Szabdlyzatban és a belsé rendelkezésben foglaltak végrehajtasaért,

c) az EIR-t alkalmazé szervezetnél a Masolatkészitési Szabalyzat kiadasaért,

d) a szervezeti, mkodési és lgyrendi szabalyok, valamint a munkakori leirdsok kidolgozasaért,

e) a biztonségos iratkezelés személyi, dologi feltételeinek és eszkdzeinek meglétéért,

f) a papir alapon megdrzendé iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és

mukodtetéséért,
g) az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.
A honvédelmi szervezet vezetGje a szervezeti és miikodési szabdlyzatban (a tovabbiakban: sajat SZMSZ) hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetdt, aki a HVK aldrendelt katonai
szervezetek esetében csak a parancsnok helyettese vagy a szervezet térzsféndke lehet.
A szervezet iratkezelés felligyeletét ellato vezetdje gondoskodik
a) a belsé rendelkezés elkészitésérdl, évente torténd felllvizsgalatarol,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

b) e Szabadlyzat és a belsé rendelkezés végrehajtdsdnak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik
a szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a Szabdlyzat mdédositasat,

<) az iratkezelési okmanyok, nyomtatvanyok, iratmintdk biztositasarol,
d) az elektronikus alairé tanusitvanyok és az id6bélyegzd biztositasardl,
e) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott, iratkezelést érinté feladatok végrehajtasarol.
Az ligykezel6 feladata
a) a szervezetnél készllt és mas szervt6l vagy személytdl érkezett kiildemények
aa) atvétele,
ab) bontasa, digitalizaldsa,
ac) nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
ad) tovabbitésa,
ae) postazasa,
af) irattarozasa,
ag) Orzése,
ah) selejtezése,
ai) kozponti irattarba adasa;

b) aziratnak az Gigyintézé részére torténé dokumentalt atadasa, valamint visszavétele.
Az ligyintézé felel6s az dltala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszer( kezeléséért, amelynek soran

a) dont az elé6zményiratok végleges szerelésérdl,

b) meghatarozza az 1. fliggeléket képezd Irattari Terv alapjan az irattdri tételszdmot,
<) egyéb ugykezelési utasitadsokrol rendelkezik,

d) megfelel6en tarolja és kezeli a rabizott iratokat,

e) elszamol a nala lévé iratokkal,

f) biztositja az iratok nyomon kdvethetdségét,

a) iktatja a ra szigndlt iratot az EIR-ben Ugyiratban, papir alapon az iktatélapban,

h) felterjeszti az iratot kiadmdényozasra, el6késziti a papiralapu kiadmdanyozott iratot tovabbitasra.

A szervezet vezet6je a szervezet adottsdgainak, az iratforgalom nagysdgdnak, valamint tagoltsaganak

figyelembevételével az iratkezelést

a) kdzponti rendszerben, azaz a szervezet 6nallé szervezeti egységeként vagy a szervezet allomanyaba tartozd
személy feladataként vagy

b) osztott rendszerben, azaz kdzvetlenil az ligyeket intézé szervezeti egységnél vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) alpontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval

szervezi meg.

Kozpontositott iratkezelési rendszerben a 27. pont a)-d) alpontjdban meghatérozott iratkezelés minden fazisa

az Ugyviteli alosztaly, osztaly, részleg (a tovabbiakban egydtt: tigyviteli szerv) dllomanyaba tartozé személy altal

torténik. Ezt az iratkezelési rendszert kisebb iratforgalmu szervezeteknél kell alkalmazni, vagy osztott iratkezelési

rendszerrel egylitt.

Osztott iratkezelési rendszerben az iratkezelés fazisait a szervezeten beliil 6néllé feladatot ellato, az egyes tgyeket

kozvetlenll intézé szervezeti egység (a tovabbiakban egyitt: decentralizalt tGgyviteli szerv) dllomanyabdl kijelolt

személy végzik a XII. fejezetben meghatdrozottak szerint. Ez a fajta iratkezelési rendszer a szervezetnél kizarélag

kodzpontositott iratkezelési rendszerrel egyiitt alkalmazhaté.

Vegyes rendszerben a 27. pont a)-d) alpontjaban meghatéarozott iratkezelés egyes fazisai kozpontilag, mas fazisai

pedig a szervezeten belil 6nadllo feladatot ellatd, az egyes lgyeket kozvetlenil intézd szervezeti egységeknél

torténnek.

Az iratkezelési feladatokat a 16. pontban foglaltaknak megfelel6en az ligyviteli szerv végzi.

Az Ugyviteli szerv dllomanyaban olyan személy alkalmazhato, aki legaldbb kdzépfoku végzettséggel rendelkezik,

tovabbd a meghatarozott kovetelmények szerint a jelen Szabalyzatbdl a vizsgazgatasra kijelolt vizsgabizottsag eldtt

vizsgat tett a kinevezését koveté 1 éven belll Ugyviteli alaptanfolyam elvégzése keretében. Az Ugyviteli

alaptanfolyam elvégzését kovetd eredményes vizsga letételérdl az érintett igazolast kap. A felkészités és vizsgaztatas

a szakmai irdnyit6é intézkedése alapjan torténik. Az Ugyviteli szervhez beosztott személy a vizsga letételéig

a nyilt iratok kezelésével csak a szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje altal kijellt személy fokozott

feligyelete mellett bizhaté meg.

Az 1. fliggeléket képezd Irattari Terv felllvizsgalatat szervezetenként minden évben el kell végezni. A fellilvizsgélat

eredményeként az indokoldssal elladtott mddositd javaslatokat targyév aprilis 30-ig kell megkuldeni az irattari tétel
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

szerint illetékes szervezet részére. Az irattdri tétel szerint illetékes szervezet a javaslatok Osszegzését kovetben
az Uj, vagy moédositott irattari tételek Irattari Tervbe torténé beemeléséhez kikéri a HM HIM HL jévéhagyasat,
aki kezdeményezi az irattari terv modositasat.

4. Az EIR alkalmazasanak feltételei

Az EIR, valamint az iratkezelési szoftvert alkalmazasanak feltétele:

a) aziratkezelés rendszerét csak év kezdetén lehet megvaltoztatni,

b) szakmai irdnyité altal rendszeresitett és engedélyezett iratkezelési szoftver alkalmazésa.

A szakmai iranyité kijeloli az elektronikus iratkezelésre szolgdlé szamitastechnikai rendszerének rendszerbiztonségi,

valamint a rendszeriizemeltetési biztonsagi felelés személyt, tovabba e feladatkorében gondoskodik az elektronikus

iratkezeld szoftver biztositasarol.

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik

a) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartdsarol, az tizemeltetési és adatbiztonségi
kovetelmények megismertetésérél és azok betartatasarol,

b) a szervezeti elektronikus postafiokok létrehozasarél és annak, valamint a felhasznaloi fidkra érkezé hivatalos
kildemények kezelésének szabalyozasardl, a szervezeti e-mail-cim kezel6jének és helyettesének kijelolésérdl,
a szervezeti e-mail-cim napi rendszerességgel torténd ellendérzésérdl,

<) az elektronikus uton torténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten bellli mikodtetésérél,

d) jogszabalyokban meghatarozott, egyéb iratkezelést érinté feladatokrol.

Az EIR-t haszndlo szervezet Masolatkészitési Szabdalyzatdban meghatarozott kivételi korbe nem tartozé valamennyi

érkezett papiralapu kiildeményét digitalizalni kell.

Valamennyi olyan cimzett részére, aki biztonsagos kézbesitési szolgéltatassal vagy EIR-rel rendelkezik, az EIR-ben

nyilvdntartasba vett elektronikus iratokat annak igénybevételével kell tovabbitani. Az EIR-ben nyilvantartasba vett

elektronikus iratot EIR-rel nem rendelkezé honvédelmi szervezet részére a szervezet hivatalos e-mail-cimére

az e-mail csatolmdnyaként - a jogkovetkezménnyel jard iratokat biztonsagos kézbesitési szolgaltatas

igénybevételével vagy hiteles papiralapu iratként — kell megkdldeni.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

5. A fobb iratkezelési feladatok

A szervezet Uigyviteli szerve az alabbi f6bb iratkezelési feladatokat ltja el:

a) szervezet iratkezelési okményainak hitelesitése, vezetése, szakszer(, biztonsagos térolasa, 6rzése,

b) a szervezetnél készilt, vagy oda érkezett iratok atvétele, bontdsa, érkeztetése, szigndltatdsa, iktatdsa,
nyilvédntartasba vétele,

<) az EIR-t alkalmazé szervezetnél az érkezett papiralapu iratok digitalizalasa,

d) aziratok kiaddsa és visszavétele, Uigyintézést kdvetben az iratok tovabbitadsa, valamint

e) megsemmisitésre torténd elbkészitése, irattdrozdsa, selejtezése, az irattdri és a levéltari értékl iratok
HM HIM Kl-be térténé adésa,
f) az Ugyintézdk iratkezelési tevékenységének, az iratok taroldsanak ellendérzése,

g) az Ugyintézdk iratkezelési feladatainak oktatdsa, tovabbképzések tartasa.
6. Az iratok rendszerezése

A szervezet feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ugyre,
egy targyra vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

Az Ugyiratokat, valamint a szervezet irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésik el6tt —
az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.
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Az EIR-ben az iratok irattari tételbe sorolasat az tigyirat iktatasakor el kell végezni.

Az adatokat forrdsonként — nemzeti, NATO, EU - kiilon iratkezelési okmanyban kell kezelni. Az egyéb kiilfoldi forrasu
iratot a nemzeti nyilvantartasokban kell kezelni.

Ugyintézési érdekbél — ha az feltétleniil sziikséges — az egy ligyben keletkezett nemzeti nyilt és NATO vagy
EU UNCLASSIFIED jel6léssel ellatott iratokat a NATO vagy az EU UNCLASSIFIED jel6léssel ellatott iratok iktatasara,
nyilvantartasdra szolgdlé iratkezelési okmanyokban egyiitt lehet kezelni.

7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az érdemi ligyintézést igénylé iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni,
hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A nem papiralapu, de nyilvantartas-koteles adathordozdkhoz a 6. fliggelék szerinti 1. minta szerinti kisérélapot kell
felfektetni, amennyiben az az iratkezelés folyamatdban részt vesz. A kisérélap tartalmazza az adathordozd
azonositasdhoz szlikséges adatokat és biztositja az iratkezeléssel kapcsolatos feljegyzések rogzitését, azaz
tovabbitdsra, érkeztetésre, szignaldsra kerll. Az adathordozd nyilvantartasba vételekor biztositani kell
az adathordozo és a kisérélap 0sszeazonositasat.

A szervezeti e-mail-cimre érkezett elektronikus iratot, amennyiben a szervezet nem elektronikus iratkezelést folytat,
egy példanyban ki kell nyomtatni, a kovetkezd szoveggel hitelesiteni: ,Az elektronikus iratban foglaltakkal egyezé
tartalmu irat!”, datum, név és sajat kezl aldirds, a szervezet korbélyegzé lenyomata, és a tovabbiakban az iratkezelés
folyamataban azzal kell dolgozni.

Az iratok forgalmazasa sordn, azok iktatdsdval és az atadds-atvétel dokumentélasaval biztositani kell, hogy
az Ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili Gtja - ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat —
pontosan kovethetd, egyértelmlen bizonyithatd és ellendrizheté, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

Az Ugyviteli szerv vezet6jét, a meghatarozott nyilvantartdst 6nalléan kezeld ligykezelét, szignaldt, kiadmanyozét,
Ugyintézét (a tovdbbiakban egyltt: iratkezelési folyamat szerepl6i) megszlinés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezeléstikben Iévé iratokkal a nyilvantartasok alapjén tételesen el kell szamoltatni. Az elszdmoltatas tényét
az Ugyviteli szerv vezetdje meghatdrozott nyilvantartast onalléan kezelé ligykezel$ esetén a 6. fliggelék szerinti
31. minta szerinti jegyzékdnyvben rogziti. Az iratkezelési folyamat tobbi szerepl6je esetében a 6. fliggelék szerinti
23. minta szerinti belsé leirdsaban foglaltak szerint, annak hianyaban az tgyviteli szerv ellenérzési flizetébe tett
bejegyzésével kell dokumentalni az elszamolds tényét és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérél Gjabb
Ugyintézé kijelolésével, mas szervnek valé megkiildésével vagy az iratok irattdrba helyezésével.

Az EIR jogosultsaggal rendelkezé iratkezelési folyamat szerepldi elszamoltatasa az EIR tigyviteli, ezt kdvetéen az EIR
adminisztracios fellletének ellenérzésével elszamold lap kitoltése mellett torténik. Az iratok szervezeti valtozas
esetén mas szervezetnek az EIR ,GyUjtépont” funkcidjaval is atadhatok. A felhasznald EIR-bdI vald torlése abban
az esetben torténhet meg, ha az EIR adminisztracios fellileten semmilyen irattal nem rendelkezik.

8. Az elektronikus iratpéldanyok hitelességének vizsgalata

Amennyiben az EIR-rel nem rendelkezd szervezeteknél a nem honvédelmi szervezettdl érkezett elektronikus
iratpéldanyok hitelessége kétséges, akkor az elektronikus aldirdssal ellatott iratok hitelességérdl az elektronikus
alairast biztositd szolgéltaté éltal megadott felileten kell meggy6zédni. Az ellendrzésrél kapott igazolast
a 6. fliggelék szerinti 27. minta szerint a kinyomtatott, a 35. pont szerint hitelesitett irathoz kell - a beazonositast
és 0sszehasonlitast kdvetéen — mellékletként csatolni és a tovabbiakban azzal egyiitt kell kezelni. Abban az esetben,
ha az érkezett elektronikus iratpéldany honvédelmi adatot tartalmaz, akkor a hitelesség ellenérzési eljards — amely
soran az adott irat teljes adattartalma a hitelesités szolgaltaté birtokdba keriil — a szervezet iratkezelés felligyeletét
ellato vezetdjének dontése alapjan vehet6 igénybe.
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Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények atvétele

Az iratokat tartalmazé kildemények atvételére jogosult:
a cimzett vagy az altala megbizott személy,

a)
b) a szerv vezet6je vagy az altala megbizott személy,
)

C az iratkezelést felligyeletét ellatd vezetd vagy az dltala megbizott személy,
d) az Ugyviteli szerv,

e) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy,

f) munkaiddn tul az ligyeleti szolgélatot teljesitd személy,

9) elektronikus iratkezelési szoftvert haszndlé természetes személy,

h) a szervezet hivatalos elektronikus postafidkjat kezelé személy.

Munkaidében a futarjaratok vagy kézbesitd altal hozott kiildemények atvételét az atvevd kiséréjegyzéken, illetve

a futaratvételi elismervényen nevével, sajat kezl aldirasaval, az atvétel idejének feltlintetésével és az tigyviteli szerv

korbélyegzéjének lenyomataval koteles igazolni. A kiildeménnyel egyiitt at kell venni a vele érkezett kiséréjegyzék,

illetve futaratvételi elismervény masodpéldanyat is.

A munkaidé utan érkezett killdeményeket - kivéve az Allami Futarszolgalat Gtjan érkezetteket — az ligyeleti szolgalat

az atvétel datuménak és idépontjanak rogzitésével, nevével, sajat kezd aldirdsaval és az ligyeleti szolgélat részére

rendszeresitett személyi pecsétnyomé lenyomatdval igazolva veszi at.

Az Allami Futéarszolgélat futarjaratédval munkaidé utdn érkezé kiildeményeket az ligyeleti szolgalat az atvétel

datumanak és idépontjanak rogzitésével, nevével, sajat kez( aldirdsaval és a részére biztositott tgyviteli kdrbélyegzd

lenyomataval igazolva veszi &t. Az Ulgyeleti szolgdlat az altala &tvett kildeményeket a részére e célra kiadott

kézbesitékonyvbe irja be, és a munkaidd kezdetekor alairds ellenében dtadja az ligyviteli szervnek.

Anndl a szervezetnél, amelynél nem az Ugyvitel veszi at kodzvetlenll a feladd altal igénybe vett kildemény

tovabbitasat végz6 szolgaltatotol vagy személytdl a szervezet részére érkezett kiildeményt, akkor a szervezet belsé

rendelkezésében meghatarozott kiildemény fajtak érkeztetéskor az ,Atvéve” jelzéssel ellatott bélyegzét kell

hasznalni az atvétel datumanak pontos feltiintetésével. Az elektronikus iratok esetén azok ,Kezelési feljegyzés”-ében

fel kell tlintetni a tényleges atvétel datumat, sziikség szerint annak id6épontjat is. A kozpontositott kiildemény

atvételi szolgaltatast biztosito szervezetek a killdemények &tvételekor a kiildeményen elhelyezik az ,Atvéve” jelzés(i

bélyegzd lenyomatat és abban feltlintetik az dtvétel datumat, sziikség szerint annak idépontjat is.

Az Ugy intézésére jogosult személy a mas szervtél, személytél atvett nyilt iratot, illetve kildeményt még

az atvétel napjan, de legkésébb az atvételt kdvetd napon koteles eredeti szamon a belsé leirdsdba bevezetni, és azt

alairds ellenében érkeztetés céljabdl dtadni az lgyviteli szervnek vagy az iktatdsi, nyilvantartdsi jogosultsaggal

rendelkezé szervezeti egységnek, személynek.

A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni

a) a cimzés alapjan a jogosultsagat a kiildemény atvételére,

b) a kiséré bizonylaton, a kézbesité okméanyon és a kiildeményen feltlintetett lkt. szam vagy Nyt. szam
azonossagat, vagy az azonositasi jel megegyezdségét,

c) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

Az dtvevd koteles gondoskodni a gyanus kildemények esetén a szabalyzdkban eldirt biztonsdgi kovetelmények

szerinti feladatok elvégzésérél.

A papiralapu kiildemény burkolatanak, zsakos kildemény zsakjanak sériilése, vagy felbontdsanak megallapitdsa

esetén az atvevé az atadd jelenlétében a kiildeményt felbontja, ellenérzi a tartalmat, és az eseményrél harom

példanyban - a kildemény tartalmanak kilon jegyzékben torténé feltlintetése mellett - jegyzékonyvet készit.

A jegyzékonyvet az dtado és az atvevd aldirja, és annak egyik aldirt példanyat a kildé szerv vagy személy, egy

példanyat pedig a tovabbitast végzé személy kapja meg. A sériilés tényét az atvételi okményon is jeldlni kell.

A megallapitott hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Sériilt elektronikus kiildemény esetében a 102. és 103. pont, valamint a 106. és 107. pont szerint kell eljarni.

A ,Kizérdlag s. k. felbontasra!” és az ,S. k. felbontasral” kezelési utasitassal elldtott sérilt kiildemény tartalmi

ellendrzését, jegyz6konyvezését csak a cimzett — felbontasra jogosult személy - végezheti.

Hivatalos kiildemény cimzett részére torténd atadasa kézbesité okmanyon keresztll, a szervezetek kozotti iratatadas

azirat irattari példanyan dokumentiltan is torténhet. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon,
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illetve az irat irattari példanyan nevével, sajat kezl aldirasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével ismeri el
az atvételt.

Az ,Azonnal!” és a ,Siirg6s!” jelzésti kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldini, amelyet
a kézbesité okmanyon kivil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. Az atvétel idejét a kiildemény boritékjanak felsé
része kdzepén a feladd, az iraton az iktatébélyegzé lenyomata mellett kell feltlintetni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd els6é munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra dtadni.

Amennyiben az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseléje utjan nyujtja be, kérésére az atvételt elismervénnyel,
vagy az ligyirat masodpéldanyan rogzitett aldirassal kell igazolni.

Téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal, de legkésébb a kovetkez6
munkanap kezdetén tovabbitani kell a cimzett részére, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.
Elektronikus klldemény esetén a 106. és 107. pontban foglaltak szerint kell eljarni. Siirgés kildemény esetén
a feladdval telefonon vagy e-mailben tisztazni kell a szikséges intézkedést.

Amennyiben a feladé vagy a pontos cime nem azonosithatd, nem megdllapithaté, a kildeményhez csatolni kell
annak boritékjat vagy csomagolé anyagat, boritéjat, majd azzal egytt kell az irattédrba helyezni és az irattari tervben
meghatarozott idé utan selejtezni kell.

A postai szolgaltatast végz6 szervezettdl, a kilon futartol, esetenként kijeldlt futartol atvett kildeményt felbontas,
illetve kézbesités el6tt a postabonténak és az Ugyviteli szervnek biztonsagi okokbdl kilséleg meg kell vizsgalni.
A kuldemények kilonleges vizsgalataval kapcsolatos el6irasokat az 5. fliggelék tartalmazza. A gyanus
kildeményekkel kapcsolatos okmanyokat a 6. fliggelék 6. és 7. mintai tartalmazzak.

A személyi dllomany tagjai magankildeményeiket alapvetéen lakcimiikre cimeztessék, szilkség esetén a szervezet
vezetbje bels6 rendelkezésben eltéré szabalyokat is megallapithat.

10. Az elektronikus iratkezelése soran az elektronikus kiildemények atvétele

Az elektronikus iratokat tartalmazé kildemények dtvétele az elektronikus rendszeren — biztonsagos kézbesitési

szolgdltatason vagy nem biztonsagos kézbesitési szolgdltatason — keresztil torténik.

Az elektronikus formaban benyujtott kiildemények atvételére a szervezet hivatalos postafiokokat tizemeltet.

Az EIR-rel rendelkezé szervezet hivatalos postafidkjara érkezett iratokat a szervezet részérél kijelolt érkeztetd

személy emeli at az EIR-be.

Az EIR-rel nem rendelkezd szervezet szervezeti e-mail postafidkjara érkezé kildeményeket a szervezeti e-mail

postafidkot kezelé személy egy példanyban kinyomtatja és e Szabdlyzat 35. pontja alapjan hitelesiti, annak elsé

oldalan feltlinteti a vonatkozd példény sorszamat, érkezteti a kiildeményt, szignéltatja azt a szervezet vezetéjével,

majd bizonylaton - kézbesité konyvben, a 6. fliggelék szerinti 22. minta szerinti személyi kartonon - atadja a kijelolt

Ugyintézé vagy szervezeti egység, vagy szervezeti elem részére. A feladat végrehajtasara a szervezetnél, vagy

a szervezeti egységnél, vagy a szervezeti elemnél a kiildeménybdl egy nyomtatott — a 35. pont alapjan hitelesitett -

példanyt kell biztositani, amelyet a szignalast végzd személy altal kijelolt Ggyintézd vesz &t, valamint gondoskodik

annak iktatdsarol vagy nyilvantartasba vételérdl, és ezt kovetéen megkezdi az érdemi ligyintézést.

A biztonsagos kézbesitési szolgdltatason keresztll érkezett kildeményeket az EIR automatikusan atveszi,

a feladénak automatikusan elkiildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetési azonositét is tartalmazo ,Ertesités

kuldemény befogaddasarél” feliratu elektronikus visszaigazoldssal.

Az elektronikus formaban, a nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kildemény

atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a fogado szerv informatikai rendszerére.

A fogadé szerv rendszerére biztonsagi kockazatot jelenté kiildemény az, amely

a) a szervezet informatikai rendszeréhez vagy azon keresztlil mds informatikai rendszerhez val6 jogosulatlan
hozzéférés céljat szolgal,

b) az a) pontban meghatdrozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének
jogosulatlan akadélyozésara iranyul,

<) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben lévé adatok jogosulatlan megvaltoztatasara,
hozzéférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szervezet az irat befogaddsanak elutasitasarél a feladot az elektronikus

Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 jogszabaly szerinti szabalyozott kapcsolattartasi médon értesiti.
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Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett automatikus védelmi mechanizmusokkal

nem kiszlrhet6 és ismétl6dé, a szervezeti mikddésre biztonsagi kockézatot jelenté beadvany az adott kuldétdl.

Ismétlédésnek tekintendd ugyanazon felad6 ugyanazon tartalmu és terjedelm( beadvénya.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelenté elektronikus kiildemények esetében

a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildét a biztonsagi kockazat miatt a feldolgozas elutasitasrol

a 106. és 107. pontban meghatérozott formaban értesiti.

Elektronikus rendszeren tovdbbitott kiildemény a hataridé szamitdsa szempontjabol beérkezettnek mindsiil

a) az iratkezeld szoftver automatikus érkeztetése esetén, az elkiildést koveté munkanapon,

b) nem automatikus atvétel esetén a letdltési igazolds feladd részére tortént elkildésekor mindésul
beérkezettnek elkiildéskor.

Elektronikus rendszeren érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladonak — ha azt kéri, és elektronikus

vélaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazol6 és az érkeztetés egyedi azonositéjat is

tartalmazo ,Atvételi nyugta” jelzés( elektronikus visszaigazolast.

A biztonsagos és a nem biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdson keresztil érkezett kildemény atvételének és

érkezésének idépontja folyamatos miikodési rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kidllitott

elektronikus visszaigazolasban szereplé idépont.

Nem folyamatos miikédésli rendszerek esetén a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak lejarta

az Uzemsziinet idGszakara esik. Az elektronikus visszaigazolast a fogadd szerv az lzemsziinetet kovetd elsé

munkanapon allitja ki.

11. Akiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezethez érkezett kiildemény felbontasara jogosult

a) a cimzett,

b) az iratkezelés felligyeletét ellato vezet6 altal irdsban felhatalmazott személy,

c) az Ugyviteli szerv vagy a szervezet sajat SZMSZ-ben meghatérozott szervezeti egység foglalkoztatottja, vagy
az arra feljogositott személy.

A névre sz616 kiildemények kezelését bels6 rendelkezésben kell meghatarozni.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek a ,Kizardlag s. k" és

az,S. k! jelzéssel vannak ellatva, vagy a killdemény kizarélag cimzetti felbontasat az arra jogosult személy elrendelte.

Az ,S. k. felbontasral” sz616 killdeményt a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén pedig a cimzett helyettese vagy

felettese bonthatja fel.

Az ugyviteli szerv az ,S. k. felbontasral” és a ,Kizarélag s. k. felbontasral” érkezett kiildeményeket bontas nélkul

érkezteti és adja at a cimzett személy részére.

Az utalt szervezet szamara a futarallomasi feladatot ellaté szervezet - felbontas nélkil — kézbesitékonyvben vagy

futaratvételi elismervényen adja dt a kiildeményeket a cimzett szervezet ligyviteli szerve részére.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala dtvett hivatalos kiildemény szervezet belsé rendelkezése

szerinti kezelésérdl, iktatasardl vagy nyilvéntartasba vételérél.

A kildemények bontdasakor ellendrizni kell az irat lapja, csatolmanya vagy a melléklete meglétét, valamint azok

olvashatésagat. A hidnyosan érkezett irat esetén a hidny okét tisztazni kell a feladéval. Az esetrél jegyzékdnyvet kell

felvenni és azt soron kivil be kell mutatni a cimzettnek. A jegyz6konyv egy példanyat tovabbitani kell az irat

kuldéjének.

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,

dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot Ujra le kell ragasztani, a ragasztas helyén az lgyviteli kdrbélyegzd

lenyomatat el kell helyezni és rd kell vezetni a boritékot felbonté tigyvitel elérhetéségét, majd a kiildeményt a felvett

jegyzokonyv egy példanyaval egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez. Az esetrél haladéktalanul értesiteni kell

a téves felbontéssal érintett szervezet adatvédelmi tisztvisel§jét.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett kiildemény talalhatd, a boriték visszazarasat kdvetden

a kuldeményt atvevd szervezet biztonsagi vezetéjét, annak hidnydban a szervezet vezetdjét - a jegyzékonyv

felvétele mellett — haladéktalanul értesiteni kell. A tovédbbiakban a biztonsagi vezet6, annak hidnydban a szervezet

vezetbjének utasitasai szerint kell eljarni.

A felbontas nélkil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kildeményt iktatas céljabol soron

kivil koteles az tgyviteli szervhez visszajuttatni, illetve a tovabbi zart kezelése esetén az iktatdshoz, nyilvantartasba

vételhez sziikséges adatokat megadni.
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Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az 0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban
az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében -
a pénzkezeléssel megbizott foglalkoztatottnak dtadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben az illetékbélyeget illetékkoteles killdeményhez csatoltdk és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni,
a szervezet belsé rendelkezésében foglaltak alapjan — a 83. pontban foglaltaktdl eltéréen — rendelkezhet annak
a kiildeményre torténé felragasztasardl és értéktelenitésérdl.

Amennyiben a kildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik, vagy fizédhet, vagy az ligy
szempontjabdl valamely fontos adat, tény csak a boritékrél allapithatdé meg, akkor gondoskodni kell arrél, hogy
a kiildemény benyujtasanak pontos idépontja, illetve mas sziikséges adat harmadik fél ltal megallapithatd legyen.
A benyujtas idépontjanak vagy egyéb sziikséges adatnak a megallapitasat a boriték csatolasaval kell biztositani.

A kildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

a) azirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,

b) a kuldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdilt fel,

e) +Ajanlott” vagy ,Tértivevény” postai jelzéssel lattak el.

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés napjan, a munkaidd utdn érkezett kildeményeket a kovetkezd
munkanapon haladéktalanul érkeztetni kell. Az ligykezel6 az érkezett iratot, kiildeményt az iktatobélyegzé vagy
az érkeztet6 bélyegz6 vagy az atjard bélyegzé lenyomatdval, valamint az érkezés datumaval és érkezteté szdmmal
latja el, és el6késziti bemutatdsra a szignélasra jogosult vezetd szdmara.

A postai kézbesitésnél haszndlt visszaérkezett kézbesitési igazolasok az irat részét képezik. A papiralapu iratkezelést
folytatd szervezet esetében az elektronikus kézbesitési igazolasokat nyomtatott formdaban az irathoz kell csatolni.

Az érkeztetd, kézbesité konyvben, az 4tjaré napldban minimalisan az aldbbi érkeztetési adatokat kell feltiintetni:

a) az érkeztet6 szam,

b) az érkezés idépontja,

<) a kuldé szerv megnevezése,

d) a kuldé szerv altal adott Ikt. szdm vagy Nyt. szam,

e) a bels6 cimzett megnevezése,

f) a kildemény postai azonositdja, kiilondsen kéd, ragszam,

a) az dtadas-atvétel id6pontja,

h) azirat végleges lkt. szdma vagy Nyt. szdma vagy tovabbitasi okményszdma.

A szervezethez ideiglenesen érkezett papiralapu kiildemények érkeztetése atjard bélyegzé lenyomataval torténik.
Az &tjaré iratokat atjaré napléban kell nyilvantartdsba venni, amelyeket abban a nyilvantartastél szamitott
legfeljebb 30 napig lehet kezelni.

Az atvevo, érkeztetd, illetve az atjard bélyegzd lenyomata tartalmazza

a) az atvevo, érkeztetd szervezet megnevezését,

b) az atvétel, érkezés datumat,

<) szlikség szerint az érkeztet6 konyv vagy az atjaré naplé sorszamat.

Erkeztetd bélyegzé lenyomatot kell elhelyezni - az iktatokényvbe és az iktatélapba iktatandd iratokon kiviil
a 93. pont figyelembevételével - a szervezethez érkezett minden egyéb iratra.

Az iktatokonyvbe és az iktatolapba iktatandd iratok érkeztetésére iktatobélyegzdt kell hasznalni. Abban az esetben,
ha az érkeztetés és az iktatds nem egyszerre torténik, akkor érkeztetd bélyegzét is kell alkalmazni és
az iktatébélyegz6 lenyomatdba az iktatds datumat kell rogziteni.

Az érkeztetési sorszamot évente eggyel kezdédéen folyamatosan kell képezni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozoén - kiilonésen a magneses adathordozé, CD, DVD, pendrive — atvenni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét mellékletként, a kisérélapot iratként kell kezelni. A 6. fiiggelék
szerinti 1. minta szerinti kisér6lapnak tartalmaznia kell - a cimzés adatai mellett — a szamitdégépes adathordozén
Iévé iratok targyat, a fajlnevét, fijltipusat, az adathordoz6 paramétereit és azt, hogy rendelkezik-e elektronikus
alairassal. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valdsagtartalmat. Amennyiben
nem érkezik kisérélap, akkor végre kell hajtani az adathordozé tartalménak biztonsagi ellenérzését — kiiléndsen
virusellenérzését - és felfektetni hozza a 6. fliggelék szerinti 1. minta szerinti kisérélapot.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a szervezet a beérkez6 killdeményt a beérkezés idépontjaval egyidejlileg
beiktatja.
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Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési

azonositot a kiildeményen, vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell

tlntetni. Az érkeztetési azonositd kildeményen valé feltiintetése mellézhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel

egyidejlileg megtorténik. A 93. és 96-97. pont figyelembevételével - a honvédelmi szervezetek belsd

rendelkezésben hatdrozzdk meg az érkeztetés alkalmazasat vagy annak mell6zését.

A 87. ponttdl eltéréen azon kildeményt, amelyet a szervezet altal az elektronikus tajékoztatds keretében kdzzétett

elektronikus levélcimre kildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kildemény tartalmdbdl egyértelmlen megallapithato,

hogy az a szervezet hatdskorébe tartozé eljards kezdeményezésére irdnyul. Amennyiben a szervezet vezetéje

azilyen kiildeményt irattd nyilvanitja, azt a tovabbiakban iratként kell kezelni.

Azon szervezet, amelyik EIR nélkll hivatali kapu szolgaltatdst vesz igénybe, az irat hivatali kapurdl torténd

fogadasara kiilon érkeztet6 konyvet vezet, amelyben dokumentélja az irat fogadasara vonatkozé adatokat. A hivatali

kapu hasznalataval kapcsolatban az alabbi feladatok végrehajtasa sziikséges:

a) a hivatali kapu létesitésérdl, valamint annak hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijeldlésérdl
az iratkezelés felligyeletét ellato vezeté gondoskodik,

b) a felhasznaldk regisztracidjat, jogosultsdg megszlinésekor a torlését a szervezet altal a hivatali kapu
kezelésére felhatalmazott személy végzi,

<) a hivatali kapu hasznélatéra feljogositott és kotelezett személy minden munkanapon koteles gondoskodni
a tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl, gondoskodik a befogadott dokumentum kinyomtatasarol, valamint
érkeztetésérdl. A kinyomtatott dokumentumot a 35. pont alapjan hitelesiti.

12. Az elektronikus iratkezelés soran az elektronikus kiildemények érkeztetése

A személyes elektronikus postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a szervezet kozponti elektronikus

postafidkjaba vagy az érkeztetést végzé szerv részére kell tovabbitani. A személyes postafiokok hasznaloi

érkeztetést nem végezhetnek.

A szervezethez érkezett elektronikus kiildeményt automatikusan az EIR bonthatja fel.

Az elektronikusan érkezett kiildemény megnyithatésagat, olvashatdsagat ellenérizni kell.

Amennyiben a beérkezett kiildemény egésze vagy egyes elemei nem nyithatok meg, az lgyintézésére kijelolt

személynek a kiild6vel fel kell venni a kapcsolatot és kérni kell a kiildemény Gjboli megkildését. Az igy beérkezett

irat metaadatainal a,Megjegyzés” fellileten régziteni kell a megtett intézkedéseket.

Ha az elektronikus irat biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdson, de nem az elektronikus téjékoztatasra vonatkozé

szabalyok alapjan kdzzétett cimre vagy formatumban érkezett, akkor

a) az iratot EIR-ben érkeztetni kell,

b) a befogadds megtagadasanak okat feljegyzésben kell régziteni, valamint az irattari tervben meghatarozottak
alapjan kell 6rizni, és

c) a kuldét a 106. és 107. pontban meghatarozott formaban a befogadas megtagadasarol értesiteni kell.

A kildd elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetésége abban az esetben tekinthetd ismertnek az elektronikus

Ugyintézést biztositd szervezet szamara, ha a kiild6é

a) a rendelkezési nyilvantartasban szerepld tigyintézési rendelkezésben elektronikus kapcsolattartasra szolgalo
elérhetéségét megadta, vagy

b) az elektronikus levelezésre alkalmas valaszadasi elektronikus postafidkcimét kozolte.

Az elektronikus Ugyintézést biztositd szervezet az elektronikus irat sikeres benyujtasardl a kildét az elektronikus

Ugyintézési torvény szerint, szabélyozott kapcsolattartasi médon értesiti.

Az elektronikus tgyintézést biztositd szervnek nem mindsiilé szervezet az elektronikus irat benyujtasarol a kildét

a) az ligyintézési rendelkezésében megadott elektronikus kapcsolattartasra szolgalé elérhet6ségén, az ott el&irt
maddon értesiti, ha a kiildé az azonositdsahoz sziikséges adatait megadta,

b) az a) alpont szerinti adatok hidnyaban elektronikus levélben értesiti, ha a kildé kozolte a valaszadasi
elektronikus postafiokcimét,

<) az a) és b) alponton kiviili esetben papir alapon értesiti.

Az elektronikus irat abban az esetben tekintheté hitelesnek, ha megfelel az elektronikus Ugyintézés

részletszabalyairdl sz616 jogszabalyban el6irt dokumentumhitelességi kdvetelményeknek. A beérkezett elektronikus

irat hitelességének ellen6rzését az EIR-t hasznald szervezetek esetében az EIR automatikusan ellenérzi, és ennek

tényét, eredményét automatikusan rogziti.
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Amennyiben az EIR-t nem haszndld, papiralapu iratkezelést folytatd szervezeteknél az e-mailen nem honvédelmi
szervezetekt6l érkezett elektronikus irat hitelességével kapcsolatban kétség meriilne fel, a 39. pont szerint kell
eljarni.

Az elektronikus iratot nem lehet érvényesnek és aldiréként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni,
ha az elektronikus aldirds nem érvényes. Az érintett irat ,Kezelési feljegyzés’-ében rogziteni kell, hogy az EIR
az alairds érvénytelenségét jelezte.

Amennyiben a beérkezett elektronikus irat nem érvényes, az iratot iktatni kell. Ezt kvetden az ligy intézésére kijelolt
személynek a kiild6vel fel kell venni a kapcsolatot és kérni kell a kiildemény Gjboli megkildését. Az igy beérkezett
irat metaadatainal a,Megjegyzés” fellileten rogziteni kell a vele kapcsolatban tett intézkedéseket.

Elektronikus Uton érkezett irat esetében a hataridé szamitasanal az elektronikus rendszer &ltal automatikusan
generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az irdnyado.

Az elektronikus irat érkeztetésekor a rendszer az irat metaadataiban rogziti az érkeztet6 nevét és az érkezés idejét.
Az elektronikus irat érkezteté szamat az EIR képezi és rogziti az irat metaadataiban. Az irat addig ezen a szdmon
szerepel, amig az Uigyintéz6 nem iktatja.

EIR alkalmazdsa esetén az ,S. k. felbontéasra!” és a ,Kizarélag s. k. felbontasral!” érkezett kiildemény cimzettje
az érkezett kildemény felbontdsa utan az EIR-ben rogziti a boriték felbontdsanak tényét, majd az EIR fellletén
visszakildi az Ugyviteli szerv részére az érkeztetés befejezése céljdbdl. Az érkeztetéshez sziikséges adatokat
megadja az érkezteté személy szamdra. Az érkeztetés befejezését kovetben az ligyviteli szerv az EIR felileten ismét
elkiildi az iratot az Ugyintéz6 szdmdra, aki az atvételt kovetben iktatja és a kapott Ikt. szdmot bejegyzi az ligyviteli
szerv altal elhelyezett iktatédbélyegzé lenyomatédba. A személyes példanyként érkezett kiildeményeket a rendszerbdl
ki kell vezetni.

Az EIR alkalmazasa esetén érkeztetéskor az ligyviteli szerv — a helyi Masolatkészitési Szabalyzatban meghatarozott
kivételi korbe nem tartozd - papir alapon érkezett iratokat digitalizalja, az eredeti papiralapu példanyt iratraktarba
helyezi. Az eredeti papiralapu irat az iratraktarbol csak abban az esetben kérhetd ki, amennyiben kétség merdil fel
a digitalizalt példany tartalmaval szemben.

Az EIR-ben érkeztetést kiilsé érkeztetdi jogosultsaggal rendelkezé felhaszndlé is végezhet. A munkaidén tul atvett
iratokat a szervezeti egységet kiszolgdlo ligyviteli szervnek vagy a cimzett szervezet kiilsé érkeztet6jének kell tadni
érkeztetés céljabol.

Az automatikus érkeztetést az tUgyviteli szerv vezetdjének kell - a szervezet belsé rendelkezésében meghatéarozott
Ugytipusokra - beallitania az EIR,,Automatizalas” feltletén.

Az EIR-ben az automatikus iktatds alkalmazdsa esetén az érkeztetés és az iktatds a beérkezés idépontjaval
egyidejlileg is megtorténhet.

13. Az iigyintézo kijelolése (szignalas), az elintézési hataridok megallapitasa

Az Ugyviteli szerv az érkezett iratokat még a megérkezésiik napjan, a gyors elintézést igénylé — ,Azonnall!’,
,Stirg6s!” jelzésu — kildeményeket megérkezést kdvetéen haladéktalanul bemutatja a szervezet vezetéjének, vagy
a cimzettnek - tavollétében a helyettesitésre jogosult személynek —, aki kijel6li az igyintézést végzé személyt.

Az irat szignaldséra jogosult vezet6 az iraton — ha erre nincs méd, csatolt kisérélapon irasban — a szignalds idejének
feltlintetésével meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait, kiilondsen a feladatokat,
a hataridét és a stirg6sségi fokot.

Az Ugy, irat elintézési hatdridejét a jogszabalyok és egyéb belsé szabdlyozdk, a kezdeményezd igénye, illetve
a szervezet vezetbjének utasitasai hatarozzak meg.

Az lgyintézési hataridok kezelési utasitasa ,Azonnall!’, ,Stirgés!” és ,Soron kivil!” jelzés(. A kezelési utasitas nélkili
gy, irat normdl elintézési hatarideju.

Az ,Azonnal!” kezelési utasitassal ellatott gy, irat elintézését haladéktalanul meg kell kezdeni és legkésébb
3 munkanapon belil be kell fejezni.

A, Slirg6s!” kezelési utasitassal elldtott tigy, irat elintézési hatarideje 8 munkanap.

A ,Soron kivul
koordindldst igénylé esetekben 20 munkanap, amelyet az intézkedésre jogosult vezetd hatdroz meg. Ha ennél

1\

kezelési utasitassal elldtott Ugy, irat elintézési hatdrideje 10, a bonyolultabb, egyeztetést,
rovidebb hataridét nem hataroztak meg, minden esetben ,Soron kivill” kell intézni a koztarsasagi elnok,
a miniszterelnok, az Orszaggy(ilés elndke megkeresése alapjan keletkezett Gigyeket, iratokat.

Lehet6ség szerint az altaluk kért hatdridén belll — hataridé nélkili irat esetében soron kivil - kell elintézni
a miniszterek és az orszaggy(lési képvisel6k megkeresését.
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A normdl hatdridejl Ugy, irat elintézési ideje 30 naptéri nap, amelyet - ha azt jogszabdly nem zérja ki —
a kezdeményezé tudomasaval a szervezet vezet6je egy izben, legfeljebb 30 nappal meghosszabbithat.

A szervezet vezetdje belsé rendelkezésben meghatdrozhatja azon iratcsoportok korét, melyek szignalas nélkul,
dokumentaltan ahhoz az Ugyintéz6hoz tovabbithatok, aki jogosult az Ggyben eljarni, valamint az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti
egység mar kordbban ki volt jelolve, dokumentiéltan, kdzvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.

A 129. pontban meghatédrozott érkezett iratok esetében a szervezet vezetdje elrendelheti azok bemutatas el6tti
iktatdsat.

14. Az elektronikus és papiralapu iratok szignalasa

Az elektronikusan érkezett iratokat a szignaldsra jogosult vezetének az EIR-ben kell kiszignalni.

Abban az esetben, ha a szigndlasra jogosult vezetd az érkezett papiralapu iraton szigndl, a szigndlds tényét és
eredményét az EIR-ben is rogziteni kell. Az EIR-ben a szignélas rogzitését a szigndlé vezet6hoz rendelt vezetéi segitd
is végrehajthatja.

Az EIR-ben - a szervezet belsé rendelkezésében meghatarozott Ugytipusokra — az automatikus szignalds is
beallithatd az Ugyviteli szerv vezetdje altal, amelyhez az EIR automatikus szignalas felliletén meg kell hatarozni
a szlikséges metaadatokat az irat tipusara, a szignalo vezetd és az Ugyben eljaré felelés tGgyintézé személyére
vonatkozéan.

15. Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatas

A 160. és a 161. pontban foglaltak kivételével iktatni kell minden olyan, a szervezet részére érkezett vagy a szervezet
altal keletkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy ligyintézés soran tett intézkedést, tényt,
dontést, dlldspontot vagy véleményt rogzit.
Az Ugyviteli szerv, illetve az iktatdsi jogosultsdggal rendelkezé szervezeti egység, lgyintézé a mas szervezettdl
érkezett iratot az érkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon iktatja vagy nyilvantartasba veszi, és
ellatja lkt. szam vagy Nyt. szammal. Soron kivil iktatja a hataridds iratokat, elsébbségi kiildeményeket és a gyors
elintézést igényld —,Azonnali!” vagy,Stirgds!” jelzés( - iratokat.
A szervezetnél készilt iratok iktatasardl, nyilvantartasba vételérél, valamint azokon az Ikt. szdm vagy az Nyt. szam
feltlintetésérdl a kiadmanyozést kdvetden az ligyviteli szery, illetve az iktatasi jogosultsdggal rendelkezé szervezeti
egység, Ugyintézé koteles gondoskodni.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia a kévetkezé adatokat:
1. fészam,

alszam,

iktatas idépontja,

kildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama,

2
3
4.
5. kildemény elklldésének idépontja, médja,
6 kildemény adathordozdjanak tipusa (kiilonosen papiralapu, elektronikus), adathordozo6 fajtaja,
7 kiildé megnevezése, azonosité adatai (név, cim),
8 cimzett megnevezése, azonosité adatai (név, cim),
9.  érkezett irat Ikt. szama (eredeti szdm vagy idegen szém),
10.  mellékletek szdma, tipusa (papiralapu, elektronikus),
11.  Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézd neve,
12.  irattéargya,
13.  el6- és utdiratok Ikt. szama (a tovabbiakban: kapcsolatos szam),
14.  kezelésifeljegyzések,
15.  Ugyintézés hatarideje, mddja és végrehajtasdnak idépontja,
16.  irattari tételszam,
17.  irattarba helyezés idépontja.
Iktatni kell - az egyéb alapnyilvantartasban nyilvantartandd, illetve a nyilvantartaskoteles iratok kérébe nem tartozo
iratok kivételével — a mas szervezettdl érkezett, valamint a sajat szervezetnél készitett iratokat.
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Ugyintézési érdekbdl az egy ligyben keletkezett nyilt és mindsitett iratokat a minésitett iratok részére megnyitott
nyilvdntartadsokban egydtt lehet kezelni.

. Az iratok iktatdsahoz — kivéve a mds szerv részére tovabbitandd és a szervezetnél maradé sajat készitésu iratok
esetében - iktatobélyegzét kell hasznalni, amelynek lenyomatéat az iraton - elektronikus adathordozd esetén
a kisérélapon - el kell helyezni, majd annak rovatait olvashatdan ki kell tolteni. Az iktatobélyegzé lenyomata az irat
olvashatésagat nem akadalyozhatja. Amennyiben az iraton helyhidny miatt nem lehet elhelyezni az iktatobélyegzd
lenyomatat, akkor az irathoz attdl elvélaszthatatlan médon csatolni kell egy lapot és azon kell elvégezni az iktatast.

. Az iktatébélyegzé lenyomata tartalmazza
a) a szervezet nevét,
b) az iktatas idejét (év, honap, nap),
<) az lkt. szamot,

d) a mellékletekre vonatkozd adatokat.
. Az iktatas minden év januar 1-jén 1-es szammal kezdédik és a naptari év végéig folyamatosan emelkedd fészammal
folytatédik. Egy iktatékonyvon belil az Ikt. szamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni
és nyilvantartani.
Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.
Az egy Ugyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell iktatni.
. Az iratok Ikt. szama a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont a) alpontja szerint minimalisan két szambdl all. Az Ikt.
szadm els6 szdma az iktatokonyv fészama, a masodik szam minden esetben az iktatds évszamanak négy szamjegye.
Alszamra iktatds esetén az lkt. szdm a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont b) alpontja szerint f6szam alszdmaval
egésziil ki. A ,fé6szam-alszdm/év” egy egységnek tekintendé azonosito.
A NATO, EU adatok vonatkozasaban az Nyt. szam a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont ¢) alpontja szerint
a Foényilvantartd konyv sorszamdbdl / az iktatékonyv sorszamabdl / az évszambodl / és az adat forrasanak
megfeleléen a ,/NATO” vagy ,/EU” jelolésbdl all. Az adathordozon feltlintetésre keriilé Nyt. szam képzése soran
minden esetben fel kell tlintetni az adott nyilvantartas Fényilvantarté konyvi szamat. A Fényilvédntarté konyvi
szamot a sorszamtol /" jellel kell elvalasztani. A fészamra iktatott irat alszdmara és az iktatélapon alszamra iktatott
irat Nyt. szama a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont d) alpontja szerint a Fényilvantarté kdnyv sorszamabol /
az iktatokonyv fészamabdl és az alszambdl / az évszambdl és a,/NATO" vagy ,/EU” jel6lésbdl &ll.
Osztott — decentralizalt — vagy vegyes iktatas esetén az lkt. szamnak a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont
e) alpontja szerint tartalmaznia kell az iktatohely azonositéjat nagy betlikkel jeldlve, amelyet a fészamot
megel6zbéen attdl tortvonallal elvalasztva kell feltlintetni. Amennyiben egy iktatohelyen egy adott évben tobb
iktatokonyvet is vezetnek a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont f) alpontja szerint, amelyeket egyedi azonositéval
kell ellatni kis bettikkel jelolve, azt az évszam utan attdl tort vonallal elvalasztva kell feltlintetni. Az iktatohely
azonositojat — nagybet(, illetve nagybetl és szamok kombindcidja — és az iktatokonyvek egyedi azonositojat
- kisbetd, illetve kisbet(i és szamok kombinaciodja — az iratkezelési feladatok felligyeletét ellato felel6s vezetd adja ki
és tartja nyilvan, és azt az iktatokonyv felfektetésekor a fényilvantartd konyvben rogziteni kell. Az Ikt. szam és
az azonosité képzésére vonatkozd részletes szabalyokat a szervezet belsé rendelkezésében kell meghatarozni.
Az ligyirat targydt — vagy annak megallapitdséara alkalmas roviditett valtozatat — csak egyszer, az Ggyirathoz tartozé
elsé irat iktatasa alkalmaval kell beirni az iktatékonyv ,Targy” rovataba. Az irat tartalmanak véltozatlan hagyésa
mellett Uj targyat kell bevezetni, ha az Gigyintézés soran az lényegesen megvaltozik. Ebben az esetben az Uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.
A papiralapu iratkezelést folytato, nagy tigyfélkorrel rendelkez6 szervezeteknél az ligyirat targya, ezen fellil az Ggyfél
neve és azonositd adatai alapjan szam-, név- és targymutatd konyvet kell vezetni, ha az adott ligy, tigyfél gyors
visszakeresése csak igy biztosithato.
Az irat iktatasa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e a targyévben vagy a korabbi években el6zménye. Amennyiben
a targyévben van elézménye, akkor az elézmény kovetkezé alszamara kell iktatni az utdiratot. Ha az irat iktatdsa nem
lehetséges az el6zmény fészamanak alszamara, abban az esetben az utdiratot a soron kovetkezé fészamra kell
iktatni és annak ,kapcsolatos szam” rovataban kell rogziteni az el6zmény fé6szamat. Amennyiben az iratnak a korabbi
évben - években - van el6zménye, akkor az el6zményt az ligyviteli szervnek a targyévi irathoz vagy ligyirathoz kell
szerelni. A szerelés tényét az el6iraton és az utdiraton az iktatobélyegzé lenyomata vagy az lkt. szam alatt, datummal
és alairassal hitelesitett zaradékban a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont g) alpontja szerinti széveggel kell jelezni.
Az el6zmény irat utdirathoz torténd szerelésének tényét rogziteni kell az iktatokonyv ,kezelési feljegyzésében”
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dadtummal és alairassal hitelesitve. A szerelésre utalé bejegyzést az utéirat esetében is el kell végezni a ,kapcsolatos
szdm" rovatdban az el6zmény irat fészamanak rogzitésével, kibdvitve az el6zmény irat lapszamaval.

A kuldnbozé években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy f6szamon iktathatd tgyek korét a szervezet belsé
rendelkezésében kell meghatarozni.

Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy az liggyel kapcsolatos valamennyi irat idérendben koévetkezzék egymas
utédn, az egyes iratok kdnyvszertien lapozhatdk, konnyen olvashatdk legyenek.

Amennyiben az elézmény keresése soran a megtaldlt iratrél kiderll, hogy nem az Uj irat kezddirata, de annak
ismerete az Uigy szempontjabdl sziikséges, akkor a két iratot csatolni kell. Az irat csatoldsét iktatokonyv ,kapcsolatos
szdm" rovataban rogziteni kell.

Az iktatokonyvben azonos fészamon kell nyilvantartani a szervezetnél késziilt, tobb példanyban maradé iratokat,
azonos fészam alszamain az érkezett iratra készitett, vagy a sajat kezdeményezés(i iratra érkezett valaszt.
Amennyiben a kezdGirathoz tovabbi irat érkezik, azt a soron kovetkezd alszdmra kell iktatni. Az egy Ugyben
keletkezett iratok iktatdsa az iktatokonyv mellékletét képezé iktatdlapon, fészam-alszamos rendszerben torténik.
Ebben az esetben az iktatokdnyvben az tigy Irattari Terv szerinti megnevezését kell targyként bevezetni.

A szervezet belsé és a kivilre irdnyuld levelezése sordn keletkezett minden iratpéldényt iktatni kell. Az iratok
elosztasa az irat kotelezd zéradéka alapjan torténik.

Az iktatokonyv fészaman nyilvantartott iktatolapon kell iktatni az azonos tigyben folyamatosan keletkezett, tovabba
az egyedi targyban rendszeresen készitett és érkezett iratokat. Az iktatolap Ikt. szamat a 6. flggelék szerinti
10. minta 1. pont a) alpontja szerint az iktatokonyv f6szamabdl, valamint az évszambdl kell képezni. A 6. fliggelék
szerinti 11. minta szerinti iktatélapon nyilvantartott iratok az iktatokdnyvben kapott f6szamot és az iktatélapon
belilli alszdmot egyittesen kapjdk, az iktatélapban az iktatds 1-es alszammal kezdédik, és folyamatosan emelked6
alszamokon folytatédik, és a 6. fliggelék szerinti 10. minta 1. pont b) alpontja szerint az iktatas évszamat is
fel kell tiintetni.

A nem iktatandé iratok korétél a Szabalyzatban meghatérozottakon tul a szervezet belsé rendelkezése sem térhet el.
Nem kell iktatni, de jogszabdlyokban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani

a) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

b) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

Q) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,
d) a munkalgyi nyilvantartasokat,

e) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

f) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

9) a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,
h) a meghivékat, az idvozl6 lapokat,
a sajtétermékeket,

egészségligyi dokumentaciokat,

k) tervdokumentécidkat.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani

a) a szolgalati kdnyveket, féndkségi kiadvanyokat,

b) a sorszamos rendelkezéseket,

Q) a belsé leirasokat, munkafiizeteket,

d) a hivatalos bélyegzéket és a személyi pecsétnyomokat,
e) a személyi kartonokat,

f) futarbizonylatokat,

a) a csomagolojegyeket,
h) a nyiltparancs tomboket,

i) a szakiratokat,
j) azirattdri és a levéltari értéku iratok jegyzékeit,
k) a selejtezési és megsemmisitési jegyzékeket,

) a plakatokat, tablokat, vazlatokat,

m)  a kdnyveket, tananyagokat,

n) az alegység belsé életével, tevékenységével kapcsolatos iratokat.
Nem kell iktatni vagy nyilvantartasba venni:

a) az,elektronikus szemetet’,

b) a jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket.
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16. Az elektronikus és papiralapu iratok nyilvantartasba vétele

EIR alkalmazdsa esetén az érkezett és a szervezetnél készilt iratok iktatdsardl, nyilvantartasba vételérdl, valamint
a papiralapu iratokon az Ikt. szdm vagy az Nyt. szam feltlintetésérdl az iktatast, nyilvantartasba vételt végzg, illetve
a kiadmanyozast kovetden az iratot készité Ugyintézé vagy az erre kijeldlt személy koteles gondoskodni.
Az elektronikus iraton az EIR az alairasi folyamat megkezdésekor automatikusan feltlinteti az lkt. szdmot vagy
az Nyt. szamot.

Az elektronikus adathordozon, tovabba az Ugyintézé altal kitoltott kisérélap megfelelé rovataban rogziteni kell
a rajta tarolt, elektronikus formara atalakitott irat Ikt. szamat vagy Nyt. szamat.

Az elektronikus uton érkezett irat Ikt. szamardl, az eljards meginditadsanak napjardl, az lgyintézési hatarid6rél és
hivatali elérhetéségérél — az érkeztetési szdmra hivatkozassal — a kiuldét, ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott
3 napon belll elektronikus Uton értesiteni kell. Az értesités felhasznalhaté az tiggyel kapcsolatosan fennallé fizetési
kotelezettségre vonatkozo tdjékoztatasra is, de azt 6nélldan is meg lehet kiildeni.

Az EIR-ben mar érkeztetett és kiszignalt iratot az ligyintézé vagy a mar meglévé ligyh6z megnyitott lgyiratba
alszdmra vagy — el6zmény nélkuli, Uj tigy esetén - az Uj ligyh6z megnyitott Uigyirat alszamara iktatja.

Amennyiben az EIR-ben a targyévben olyan irat érkezik, amelynek el6zménye egy eléz8 évi ligyiratban taldlhatd, azt
az el6zd évi Ugyiratot a targyévi Ugyirathoz kell szerelni. A szerelés tényét a rendszer automatikusan rogziti
a nyilvantartasokban.

Az automatikus iktatast az Ugyviteli szerv vezet6jének kell — a szervezet belsé rendelkezésében meghatarozott
Ugytipusokra — beallitania az EIR ,Automatizalds” feltletén. Az automatikus iktatas alkalmazasanal figyelemmel kell
lenni arra, hogy ebben az esetben mindig Uj fészdmra torténik az iktatas.

Az EIR-ben a ,Szervezeti kdd” alkalmazasaval, egy iktatékonyv kizarélagos hasznalatra olyan szervezeti egységhez
rendelhetd, amelynek vezetdje rendelkezik kiadményozasi joggal, ebben az esetben az iktatékonyvet més szervezeti
egységhez tartozé személyek nem hasznélhatjak.

17. Az iratok atadas-atvétele a szervezeten beliil

A szervezeten belll az Ugyviteli szerv vagy az iratkezeléssel megbizott Ugykezel6n keresztiil torténé irat

atadas-atvételének médjai a kovetkezok:

a) a 4. fuggelék A) és B) pontja, 3. alpont a)-c) pontja, 3. alpont e)-h), 3. alpont j) pontja, C) pont 2. alpont
a) pontja, C) pont 2. alpont n) pontja, C) pont 3. alpont d) pontja, C) pont 4. alpont g) pontja szerinti
iratkezelési okmanyok vonatkozasaban az iratok dtadas-atvétele személyi kartonon torténik, azon az irat Ikt.
szamdanak vagy Nyt. szamanak, az atvétel idépontjanak és az atvevd sajat kezu alairasa rogzitése ellenében;

b) a 4. fuggelék C) pont 2. alpont b)-c) pontja, C) pont 2. alpont e) pontja, C) pont 2. alpont h)—j) pontja, C) pont
2. alpont o) pontja, C) pont 4. alpont f) pontja szerinti iratkezelési okmanyok vonatkozadsaban kozvetlenl
azokban torténik az iratok dtadas-atvétele az a) pontban meghatérozott adatok rogzitésével.

Az Ugyintézd az Ugyviteli szervtdl a személyi kartonon atvett iratokat vagy mas (igyintéz6tdl és a sokszorosit6tdl

atvett iratot az atvételkor koteles a belsé leirdsdba bevezetni.

Az azonos ugyviteli szervhez tartozé Ugyintézék a belsd leirdsukban kezelt nyilt iratokat a szignalé vezetd

engedélyével, ideiglenesen egymasnak — 30 nap idétartamig — kozvetlendl is atadhatjdk. Ez esetben az atado

Ugyintézé az ideiglenes atadas-atvétel tényét a belsé leirasdban, illetve az iktatélapban ceruzéval dokumentalni kell.

Az iratot atvevé Uigyintézd az dtvett iratot tollal bevezeti a belsé leirasaba, visszavételkor az dtadd tigyintézé tollal,

név, sajatkezl aldirdssal és a visszavétel datumanak rogzitésével veszi vissza. Az dtadd Ugyintézé a visszavételt

kovetden a kolcson adott iratnal a ceruzas bejegyzést kiradirozza.

Az lgyintéz$ az érkeztetd kdnyvben vagy a kézbesitékdnyvben atvett iratot az dltala vezetett iktatélapba koteles

bevezetni. Az irat Ikt. szdmat az Ugyviteli szervnek dokumentalds céljabol meg kell adni.

18. Az elektronikus iratkezelés soran az iratok atadas-atvétele

EIR alkalmazasa esetén a papiralapu iratokat az ligyintézéknek az tgyviteli szerv vagy a kiilsé érkeztet6 az atvevé
azonositdsa utan az EIR-ben adja at. Errél az eseményrdl bejegyzés keletkezik az irat irattdrténetében.

Az EIR az Ugyintéz6 altal dtvett iratot az Uigyintézénél [évéként azonositja. Az ligyintéz6 az atvett iratot az atvételt
kovetden az ,Intézem” funkcié alkalmazasaval — az irat fajtdjanak megfelel6 — nyilvantartasba veszi. Az irat iktatasa
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177.

178.

179.

180.

181.
182.

183.

184.

185.
186.

187.
188.

189.

190.

191.

192.

vagy nyilvantartdsba vétele sordn kapott Ikt. szdmot vagy Nyt. szdmot az EIR 6sszekapcsolja az irat mar korabban,
érkeztetéskor rogzitett nyilvantartasi adataival.

Az EIR-ben az ligyintéz6k az Ugyirataikat vagy irataikat egymésnak ideiglenesen vagy véglegesen kozvetlenil is
atadhatjdk. Az atadas-atvétel tényét az EIR automatikusan rogziti, azt kilon mas atadéokmanyon nem kell
dokumentalni.

19. Az iratkészités és a kiadmanyozas szabalyai

A szervezethez érkezett iratokat a szervezet vezet6jének kell bemutatni az Ggyintézé kijelolése és az tgy elintézési

moédjanak meghatdrozasa érdekében. Ezt kovetéen az iratot az Ugy elintézésére kijelolt személy részére

dokumentalt médon kell kiadni.

A szervezet vezet6je a belsé rendelkezésben hatdrozhat ugy, hogy egyes iratok részére torténé bemutatds nélkil

kozvetlentl kiadhatdk az érintett lgyintézének.

A 177-178. pontban foglaltak alapjan a szervezet feladatrendszerének megfelelé Ugyintézési rendet a szervezet

belsé rendelkezésében sziikséges rogziteni.

Az irat készitését az arra jogosult ligyintézd vagy az irat elééllitasara kijelolt személy végezheti.

Hivatalos irat a 2. és 3. fliggelékben meghatéarozott kotelezd alaki kellékekkel készithetd.

A szervezet vezetbje a kotelezé alaki kellékek figyelembevételével - az egységes megjelenés érdekében -

meghatarozhatja a szervezetre vonatkozo aktudlis alaki kellékeket, kiilonos tekintettel a fejrészre, a megszdlitasra és

az aldirdsra.

A kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténd aldirasara vonatkozd jogosultsagokat és

eldirdsokat a szervezet sajat SZMSZ-ben, tgyrendben, a szervezet belsé rendelkezésében vagy a kiadmanyozas

rendjérol sz6l6 szabalyzatban kell meghatarozni.

A kiadmanyozas és az alairas joga osztatlan vezetdi jogkor. Az ligy jellegétdl fliggéen a kiadmanyozas és az alairas

joga a szervezeteknél a szervezet sajat SZMSZ-ében ruhazhaté at.

Kulsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt a 183. pontban meghatarozott kiadmanyozé sajat kezlleg aldirja, és az aldirdsa mellett a kiadményozo
szervezet hivatalos korbélyegzé lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozo6 neve mellett az,s. k” jelzés szerepel, és a szervezet sajat SZMSZ-ben, ligyrendben, a szervezet
bels6 rendelkezésében meghatarozott, hitelesitésre felhatalmazott személy azt aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a kiadmanyozé szervezet hivatalos kdrbélyegzé lenyomata szerepel,
vagy

<) a nyomdai sokszorositds esetén a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k” jelzés és kiadmanyozé szervezet
hivatalos korbélyegzé lenyomata, vagy a kiadmanyozé alakhi aldirdsmintdja és a kiadméanyozd szerv
korbélyegzd lenyomata szerepel.

A szervezet a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattdraban az tigyirat részeként megérizni.

A tavollévé vezetd helyett kiadmdanyozasra — amennyiben nem a rendszeresitett helyettes keril felhatalmazasra -

a tavollét idejére az irdssban megbizott helyettes jogosult.

A kiadmanyozashoz hasznalt hivatalos bélyegzékrdl nyilvantartast, az érvényes aldiras-bélyegzékrél és a hivatalos

célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrdl, elektronikus bélyegzékrdl az Gigyviteli szerv vagy a szervezet vezetdje

altal irdsban kijelolt személy kimutatast vezet. A szervezet altal haszndlt valamennyi hivatalos bélyegzd és

elektronikus aldirds, elektronikus bélyegzé kezelésének, haszndlatédnak rendjérdl és nyilvantartasarél sorszamos

rendelkezésben kell rendelkezni.

Kiadmanyozésra csak a szabalyosan elkészitett irat terjeszthet6 eld.

20. Az elektronikus iratok kiadmanyozasa

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azon szerepel a 183. pontban meghatdrozottak szerinti
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy - az elektronikus aldirdsok hasznalatarél szolé szabalyozéban
meghatarozott — elektronikus vagy az iratérvényességi nyilvantartas szerint hitelesitett és nyilvantartott aldirasa.
Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az érkeztetési azonositérol sz6lé
elektronikus tajékoztatas.
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21. A masolatkészités, sokszorositas és nyomdai eldallitas szabalyai

A szervezetnél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje vagy Ugyintézéje a 2. fliggelék II. rész
2. pontjdban, 5. pont ¢) alpontjdban és 6. pontjdban meghatarozott hitelesitési zaradékolassal jogosult hiteles
papiralapu méasolatot kiadni.

Nyilt irat barmely sokszorositogépen, illetve nyomdaval elkészittetheté. A nyomdaval kotott szerzédésben rogziteni
kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket, igy kilonosen a kézirat, a korrektura visszaadasa,
a selejtanyagok megsemmisitése.

A nyomddba kiildott, jovahagyott kéziraton barmilyen véltoztatdsra csak a kéziratot jovahagyd személy jogosult
engedélyt adni.

Abban az esetben, ha a nyilt irat masolasa vagy sokszorositasa a mindsitett iratok sokszorositaséra kijelolt eszkozén
torténik, akkor az ahhoz tartozé sokszorositasi napléban rogziteni kell annak tényét.

22, Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat és az elektronikus iratrél készitett hiteles papiralapt
masolat készitése

Az EIR-t hasznald szervezethez érkezett papiralapu iratok az érkeztetés sordn a szervezet Masolatkészitési
Szabdlyzatanak megfelel6en digitalizalasra keriilnek.

A digitalizélassal megbizott vagy arra feljogositott személyek korét a szervezet vezetje a Masolatkészitési
Szabalyzatban hatérozza meg.

A szervezet vezet6je Mésolatkészitési Szabalyzatban hatdrozza meg a szervezethez érkezett elektronikus mésolatta
nem &talakithaté papiralapu iratok korét.

A masolatkészitést utélagosan is ellenérizheté6 médon dokumentalni kell.

A szervezet iratanyagaba tartozé hiteles papiralapu kiadmanyrol hiteles elektronikus masolat iranti igény esetén
a 193. pont szerint hiteles papiralapt masolatot kell késziteni. Az igy elkészitett hiteles masolatot be kell szkennelni
és a masolat megkildd iratanak mellékleteként kell kezelni.

Az EIR-t haszndld szervezet iratanyagahoz tartozé elektronikus iratrél hiteles papiralapd masolatot késziteni
az EIR ,Masol” funkcié alkalmazéasaval lehet. Az elektronikus irat EIR-bdl torténé kinyomtatasat kovetden
a 193. pontban leirtak szerint kell eljarni.

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag masolat készil, az EIR az eredeti iratpéldany metaadataiban
a,Masolat” fellleten rogziti annak tényét.

23. Aziratok tovabbitasa

A kiadmdényozott Ikt. szammal vagy Nyt. szammal ellatott eredeti iratpéldanyokat, illetve az eredeti iratpéldanyok
masodlatait az érintett cimzetthez, cimzettekhez kell tovabbitani.

Azokat az iratpéldanyokat, amelyeket e-mailben vagy magénszemélyek kozpontilag biztositott elektronikus
tarhelyére kell tovabbitani, az iratot készité ligyintéz6 vagy az erre a feladatra kijel6lt felhasznalé kapja meg
expedialds céljabol.

Azon szervezet, amely EIR nélkul Hivatali kapu szolgdltatast vesz igénybe, az irat Hivatali kapun torténd
tovébbitdsara kilon kézbesité konyvet vezet, amelyben dokumentdlja az irattovabbitdsra vonatkozé adatokat.
A hivatali kapu hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a 99. pont tartalmazza.

Az irattovabbitdsra jogosult személy az Ugyviteli szerv ligykezel6je, aki a tovabbitandé hivatalos iratok irattari
példanyan vagy a kézbesité konyvben az atvétel tényét aladirasaval, valamint az atvétel idejének rogzitésével
dokumentalja. A tovdbbitdsra dtadott irat esetében az irattovabbitdsra jogosult személy az iktatélapba az dtadds
idejét, amennyiben kézbesitékonyvben adja &t, akkor a kézbesité kdnyv szdmat is bejegyzi, amelyet sajit kezl
alairasaval hitelesit.

A szervezetnél az irattovdbbitdsra jogosult ligykezel6nek minden esetben ellenériznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden vezet6i utasitast, valamint, hogy a mellékleteket és a mellékelt iratokat
csatoltak-e.

Az iratokat a kiadmanyozé dontésének megfeleléen, a rajtuk feltlintetett médon és nyomon kovethetéen kell
tovéabbitani.
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Az iratok atadds-atvételét kdvetden az iktatokodnyv, vagy az iktatdlap elkildésre, illetve a végrehajtasra vonatkozo
rovatait az ligykezeld tolti ki. Ugyintézé éltal kezelt iktatolapon nyilvantartott irat esetén ezen feladat végrehajtasa
az iktatélapot vezet6 ligyintéz6 kotelessége.

A hivatalos iraton feltlintetett kezelési utasitdsoknak megfelelé boritékolasért, a cimzés helyességéért, tovabba
a boritékba ker(l6 irat és mellékletei teljességéért az irat Ggyintézéje felelés, amelyet az ligyviteli szervnek az irat
elkiildése el6tt ellendriznie kell. Hianyos vagy szabalytalan boritékolds esetén a kiildemény nem tovabbithato.
A boritékon feltlintetendé adatok korét és azok feltlintetésének maodjat a 6. fliggelék szerinti 5. minta tartalmazza.

A telefaxon kiildendd irat esetén az elkildés elétt a cimzés helyességét a telefax kezel6jének is ellendriznie kell.
A tovébbitast igazold szelvényt az irathoz kell csatolni. Az érkezett hépapiros iratrél a fogadd szervezetnél
fénymasolatot kell késziteni, amelyet az érkeztetést kovetéen iktatni, illetve nyilvantartasba kell venni, és az iktatast
végzdének a — zaradékkal torténd - hitelesitést is el kell végezni. A hépapiros példanyt a masolathoz kell csatolni.

Az irat tovabbitaséara jogosult ligykezel6 az atvett kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint csoportositja — posta,
kézbesitd, futarszolgélat Utjan, személyesen vagy elektronikus formaban - és annak megfeleléen hajtja végre
a tovabbitast.

Nyilt iratot posta Gtjan, kiilén megallapodas szerint az Allami Futarszolgalattal, szadmitastechnikai és telefax-
berendezésen, slirgds, halasztast nem t(ir6 esetben személyes kézbesités Utjan lehet tovabbitani. Hivatalos irat
- az irat hivatali telefaxon, hivatali e-mailen, illetve személyes kézbesité Utjdn torténd tovabbitdsa kivételével —
csak az ligyviteli szerv utjan tovabbithato.

A boritékot név és beosztas szerint cimezni csak a ,Kizardlag s. k. felbontéasra
utasitassal ellatott iratok esetében lehet.

\” "

és az ,S. k. felbontasra!” kezelési

,Kizarodlag s. k. felbontasral” és,,S. k. felbontdsra!” kezelési utasitasu iratokat kiilon boritékban kell tovabbitani.

Az,Azonnal!” és,Silrgés!” jelzés( kiildeményeket haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

A szervezeten kivilre hivatalos irat posta Utjan csak ajanlott, valamint tértivevényes kiildeményként tovabbithatd.

Az azonos cimzetthez kiildendd iratokat kiilon boritékolas nélkil — a méret és sulyhatarok figyelembevételével —

egy boritékban, vagy csomagban kell elhelyezni és a boritékra valamennyi irat Ikt. szdmat vagy Nyt. szamat és

példanyszamat fel kell jegyezni.

Azonos cimzetthez tovdbbitandé nagy mennyiség( iratot tobb csomagban, vagy e célra rendszeresitett

futarzsakban kell elhelyezni. A futdrzsdkokat hosszabbitott szaru lakattal, vagy horganyzott 6lomzar huzallal és

aluminium plombaval kell lezarni, és zsdkcimlappal ellatni.

Amennyiben a postazott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek

tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az (igyintézdnek, aki rendelkezik

a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A futér utjan tovdbbitdsra kerllé kiildeményeket kiséréjegyzékbe, futdratvételi elismervénybe kell bevezetni és

4tadni a tovabbitast végzé futarnak.

A futardllomas feladatkorét az egy objektumban vagy helyérségben elhelyezett szervezetek tigyviteli szervei kozil

az erre kijelolt, vagy az erre a feladatra kijel6lt szervezet, szervezeti egység latja el.

Az utalt szervezet részére futar Gtjan, illetve postai Uton érkezett nyilt kiildeményeket kézbesitékonyvvel, felbontas

nélkul kell atadni.

Az utalt szervezet és a futdrallomds egymas kozt a mindsitett kiildeményeket futarjegyzéken, a nyilt kiildeményeket

kézbesitékonyvben - felbontas nélkil - adjak, illetve veszik at.

Az EIR-rel nem rendelkezd szervezetek az eldljaréval torténd, valamint az egymas kozti, hivatalos levelezése soran

- kizarélag a nem mindsitett iratokra — a kovetkezé eljarast rendet kell alkalmazni:

a) elétérbe kell helyezni a papiralapu iratkezelést folytaté honvédelmi szervezetek miikodése, napi
Ugyintézésekor — a technikai feltételek megléte esetén — a kdzponti zart levelezd rendszeren torténd
irattovabbitast, a zart elektronikus dokumentumtér és dokumentummegosztas alkalmazasat,

b) tekintettel kell lenni az adott irat jellegére, targyara, valamint a 26. pont figyelembevételével a kiadmanyozé
felel6s a tovabbitasi forma meghatarozasaért,

c) a szervezeten kivilre irdnyulé levelezés sordn kizérélag hivatalos, hiteles, kiadmanyozott, iktatott vagy
nyilvdntartasba vett iratok kiildheték meg az érintett szervezet részére,

d) az iratot el6készitd ligyintézé az irat kiadmanyozasat kovetéen gondoskodik
da) az irat iktatasardl vagy nyilvantartasba vételérdl,
db) az iratrél szkennelt valtozat készitésérdl .pdf, .jpg, vagy .tif formatumban olyan médon, hogy

a tovabbitasra szant fajl nevének képzése soran a killdé szervezet megnevezése és az irat targya,
valamint a kiterjesztése feltiintetésre keriljon,
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dc) - az elektronikus Uton tovabbitandé irat esetében - az irat példany sorszama alatt az ,E-mailben
tovabbitando!” kezelési utasitas és a papiralapu kiadményozott irat szkennelést kovetben az irat elsé
oldalan példany sorszamanal — a késziténél keletkezett — az 1. sz. példany feltlintetésérdl,

e) a vezet6 altal kijelolt személy gondoskodik a zdradék alapjan az elkészitett szkennelt iratnak az adott
szervezet vagy szervezeti egység szervezeti e-mail-cimére torténé kikuldésérdl,

f) az elektronikus Uton tovdbbitandé iratokat egyenként kell elkiildeni ugy, hogy egy iratbdl egy fajl
keletkezzen; a papiralapu iratkezelést folytato szervezetek e-mail-cimére egy e-mailben tébb irat kildhetd,
az EIR-rel rendelkez6 szervezet esetében az e-mail-cimére egy levélben csak egy irat kiildhetd,

g) ellenérizni kell munkanapokon — a szervezet vezetdje altal meghatérozott id6kdzonként — munkaidében
a szervezeti postafidkot,

h) az irat elklldés tényének elektronikus bizonylatdt és a szervezeti postafiokba érkezé leveleket
a csatolmdnyaikkal egyutt archivélni szlikséges ugy, hogy az elkildéstél szamitott egy év id6tartamra
biztositva legyen a valtozatlan formaban térténé megdrzésiik.

24. Elektronikus iratkezelés soran az iratok tovabbitasa

Elektronikus Ugyintézést folytatd szervezetek uUgyfeleiknek a vdlasziratot csak akkor kildhetik elektronikus
formdban, ha a cimzett a kérelmet elektronikus Uton kildte be, vagy azt - a rendelkezés nyilvantartasban torténé
megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghitsul, az elektronikus irat
papiralapu hiteles valtozatat hagyomdnyos kézbesitési mddszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

Az EIR-ben az elektronikus kézbesitési igazolasokat fel kell tolteni az irat metaadataihoz.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén - kilonésen a magneses adathordozé, CD, DVD, pendrive —
tovabbitani csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérélapnak a 95. pontban és a 6. fliggelék szerinti 1. mintaban
meghatdrozott adatokat kell tartalmaznia. Egy elektronikus adathordozén lehetéleg egy lkt. szamhoz vagy
Nyt. szamhoz tartozé elektronikus irat keriiljon tovabbitasra.

Az elektronikus iratok kézbesitésekor az EIR a kiadmdanyozdst kdvetéen automatikusan tovabbitja a kiildeményt,
amennyiben a cimzett rendelkezik Hivatali-, Cég- vagy Ugyfélkapuval, illetve EIR-rel, valamint a cimzettet
az ugyintézé ennek megfeleléen dllitotta be. Egyéb esetben az Ugyintézének kell gondoskodnia a cimzett
elektronikus elérhetéségére torténd tovabbitasrol.

Az EIR-rel rendelkez6 szervezetnél az elektronikus formaban kiadmanyozott iratok azon példanyait, amelyek EIR-rel
nem rendelkezd szervezet részére a 26. pont szerint keriilnek tovabbitasra.

Az ugyintézének az EIR-ben nyilvantartott papiralapu iratait tovabbitasra az EIR-ben kell dtadnia a tovabbitasra
jogosult tigyviteli szervnek.

Személyes kézbesités esetén a tovdbbitas tényének iraton torténé dokumentélasat kdvetéen az expedialast végzd
személy az EIR-ben rogziti az 4tvevd nevét és a tovabbitds idépontjat.

Az EIR-b6I e-mailben torténé expedidlas esetén meg kell gyézédni a levelezérendszer helyes miikodésérdl és le kell
ellendrizni, hogy az expediélas megtortént.

Azokat az adatokat, amelyeket a papiralapu irat tovabbitasaval, a feladat végrehajtdsaval kapcsolatosan az EIR
automatikusan nem kapcsol 0ssze az irat metaadataival, az tigyintézének kell régzitenie a rendszerben.

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS

25. Az irattari kezelés altalanos alapelvei

Az 1. fuiggelékként kiadott irattari terv hatdrozza meg a szervezetekhez érkezett és az ott keletkezett iratok 6rzési
idejét és helyét.

Az irattari terv dltaldnos részbdl és kilonds részbdl all. Az altaldnos részben a valamennyi szervezetet érintd
Ugykorok, a kiilonds részben az egyes szervezetek szakfeladatait érinté tigykorok szerepelnek.

Az ligykor létrehozésa és naprakészen tartdsa a 2. pont 2.40. alpontjdban meghatdarozott irattari tétel szerint illetékes
szervezet feladata.
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Az Ugykoron belil a tétel egy tényleges ligyre, tobb hasonlé lgyre, az ligyek egy bizonyos korére, vagy egy adott
iratfajtara alakithaté ki. Egy tétel csak azonos Orzési idejl és azonos &rzési helyl ligyek irataibdl, iratfajtdibol
alakithato ki. Az tigykordkbe besorolt tételek tovabb csoportosithatok targykorokre.

A tétel tipusat, Ugykor szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm (a tovabbiakban: Itsz) mutatja. Az Itsz. els6 eleme
az altalanos részre utalé ,01"-es, vagy a killonos részre utalé ,02"-es szam, amely a 6. fliggelék szerinti 10. minta
2. pontja szerint kotdjellel van elvalasztva az ligyre és tételre utalé egymast kdvetd szamoktol. Az tgykorok
az altaldnos részben is és a killonods részben is kiilon-kildn 01-t8l 99-ig, ligykoronként a 001-t6él 999-ig szamozottak.
Amennyiben az adott iratnak, illetve az abban foglalt adatnak a megérzési idejérél jogszabaly rendelkezik, akkor
az irat Orzési ideje a jogszabalyban meghatdrozott idétartam. Ennek hidnyaban az 6rzési idé6 meghatarozasakor
azirat Ugyviteli értékét kell figyelembe venni.

Az iratok elsédleges Orzési helye a szervezet sajat irattdra. A HM HIM Kl-be adandoék azok az iratok, amelyek
a HM HIM KI adatszolgaltatési tevékenységéhez sziikségesek, valamint a szervezet Ugyviteli érdekein tul mutato
iratok. A HM HIM Kl az atvett iratokat a tovabbiakban sajat irataként kezeli.

A maradando6 értéku iratokat a sajat irattardban az irattari terv szerint meghatérozott érzést kovetéen a szervezet
atadja a HM HIM Kl részére. A HM HIM Kl az irattari tervben a részére meghatdrozott ideig 6rzi, majd atadja
a HM HIM HL részére.

Nem selejtezhetd irat 6rzési helye a szervezet sajat irattdra, jelolése: ,HN" (,Hataridé nélkuli”).

A szervezetek vezet6i figyelemmel kisérik a szervezethez érkezett és az ott keletkezett iratok Ugy- és tételbe
sorolhatdsagét, valamint a megdrzési idék helytdllésagat, és amennyiben sziikséges a mddositasuk vagy
kiegészitésiik, a 21. pontban foglaltaknak megfelel6en javaslatot tesznek a szakmai iranyité részére.

Az iratok 6rzési idejének és megdrzési helyének felllvizsgalata soran az el6z6 feliilvizsgalat 6ta bekdvetkezett
jogszabalyvaltozasokat, valamint az tgyviteli értékd, tovabba a maradandé értékd iratok korében bekovetkezett
valtozasokat kell figyelembe venni.

Az irattari tétel szerint illetékes szervezet megvizsgalja a javaslatot, jévahagyasat kovetéen kezdeményezi az irattari
terv médositasét a 21. pontban foglaltak szerint.

Az iratokat targy-, illetve ligykorok szerint kell rendszerezni és irattari tételekbe sorolni. Az iratok 6rzése az irattari
tervben meghatarozott ideig az ott meghatérozott iratérzé helyen torténik.

A tovabbi intézkedést nem igényl6 ligyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott Gigyben Uj irat érkezik vagy
keletkezik, az ligyiratot Ujra kell nyitni, az Ugyiratba és az iktatokonyvbe be kell jegyezni a lezéras és az Ujranyitas
tényét is. A lezdrds jelzésének hidnyaban az utolsé Ugyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras
idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

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

A szervezeti egységek Ugyintézéi csak dtmenetileg érizhetik az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést mar nem
igényld, Itsz.-szel ellatott iratokat vagy azokat, amelyek irattarozasat elrendelték. Az Ugyintéz6 az lgyintézési
szempontbdl mar nem sziikséges iratokat az elintézést kovetden, de legkésébb az utolsd érzési év junius 30-ig
a szervezet irattardnak adjak at.

A szervezet irattdra gondoskodik az iratok &rzésérél a helyben torténd selejtezésig vagy az iratok HM HIM Ki-be
torténd atadasaig.

A meg0rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat — egyéb alapnyilvantartasok esetében az abban nyilvantartott utolsé irat
elszdmolasat - kdvetd naptdl kell szamitani.

Az irattdri és levéltari értékl iratokat a szervezet sajat irattaraban kell 6rizni az irattari tervben meghatarozott ideig,
ezt kdvetéen a HM HIM Kl-nek kell tadni, amely a szervezet vonatkozésaban gyakorolja a kdzponti irattari funkciot.
Az iratok dtaddsa a HM HIM KI-bél a HM HIM HL-be az irattari tervben meghatarozott 6rzést kdvetéen, a HM HIM HL
altal megallapitott szabalyok szerint torténik.

Az irattéri helyiségnek por-, penész-, rovar- és ragcsadlomentesnek, szaraznak, megfeleléen megvilagitottnak és jol
szell6ztethetének kell lennie. Ezen kivil a térolt iratok épségét kdzmuvezetékek, helyiségen kiviil és beliil
keletkezett tiizek nem veszélyeztethetik.

Az irattarat ugy kell kialakitani, hogy a helyiség polcrendszerén térolt papiralapu irattari anyag — biztositva azok
gyors és hatékony visszakereshet&ségét, selejtezését, valamint atadds-atvételét - jol attekinthetd, rendezett legyen.
Az elektronikusan tarolt Gigyiratok dtadasat a HM HIM HL altal meghatérozottak szerint kell végrehajtani.
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26. Az ligyintézo irattari kezeléssel kapcsolatos feladatai

Ugyirat, valamint az iktatdlap a szervezeti egység vezet6je vagy az altala kijelolt tigyintézé engedélyével keriilhet
a szervezet irattdraba, amelyet a papiralapu iktatélapon datummal, névvel és sajat kezl alairassal kell ellatni.

Az irat irattdrba helyezése el6tt az iraton az irat Ugyintézésére kijeldlt Ggyintézének fel kell tiintetnie a megfeleld
Itsz.-t. Az Itsz. feltlintetésére az ligyintézdn kivil a kdzvetlen eldljardja jogosult.

Az Ugyintéz6 a leadasra torténd elbkészités soran ellenérzi az Ugyirat, iktatdlap, irat teljességét — lapszam,
mellékletek megléte -, gondoskodik az Itsz. meghatarozasardl és a papiralapu iraton a 6. fliggelék szerinti 10. minta
3. pont a)-c) alpontja szerint térténé feltiintetésérdl. Az ltsz. felépitése az irattari tervben meghatarozott ,Altalanos
vagy Kilonos rész”-bél all, kotdjellel elvalasztva, a targykor és az Ugykor egylttesen tortvonallal elvalasztva,
az 6rzési id6 tort vonallal elvalasztva, az 6rzési hely tortvonallal elvalasztva, valamint a szervezet irattardban torténé
6rzési évbol all.

Ha az irattari tervben nem taldlhaté megfelelé Itsz., ha az irattari tétel a tovabbiakban okafogyotta valt, vagy
amennyiben az irattéri tétel megnevezésének, illetve az 6rzési id6 és az 6rzési hely meghatarozasanak médositasa
valt szlikségessé, az ligyintéz6 a 6. fliggelék szerinti 25. minta szerinti javaslati lap kitoltésével javaslatot tesz
a szervezet vezet6jének, aki jovahagyasat kovetéen kezdeményezi az irattari terv modositdsdt a 21. pontban
foglaltak szerint.

Az Ugyiratot, iktatolapot teljes iratanyagaval kell leadni.

Az iktatolapbdl az tigyintézé a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat, a tovabbi 6rzést nem igényld
példanyokat kiemeli, sorba rendezi és selejtezési eljaras nélkil megsemmisités céljara atadja az Ugyviteli szerv
részére.

Az ligyintézd megvizsgalja, hogy az eldirt vezetdi utasitasok teljesultek-e, ezt kdvetéen az elintézés tényét az iraton
rogziti és azt alairassal elldtva dokumentélja.

Az Ugyintézé a tovabbi Ugyintézést nem igénylé az iktatdlap zardsaként az utolsd bejegyzést kovetéen huz
egy vonalat, amely alatt feltlinteti a ddtumot, a nevét és sajat kezl alairasat. Az iktatdlap lapszamat, a mellékletek
darabszamat, valamint a mellékletek Osszesitett lapszamat az iktatdlap lezarasanal és az elején tollal tlinteti fel.

27. Az elektronikus iratkezelés soran az iigyintézo altal torténd irattari kezelés el6irasai

Az EIR ligyintézdi dllomanya — a szervezet belsé rendelkezésében rogzitettek alapjan — kilon vezetéi engedély
nélkil is leadhatja az EIR-ben kezelt iratait irattari 6rzésre.

Az EIR-ben az irat iktatdsa vagy nyilvantartasba vételekor minden ligyirathoz hozza kell rendelni egy Itsz.-t. Az Itsz.
az irattarba helyezésig az ligyintéz6 altal médosithato.

Az EIR-ben az lgyiratokat — a targyéven tulmutatéd éven tuli iktatdst igényl6é lgyek kivételével — legkésébb
a targyévben az utolsé munkanapon le kell zarni. Az ligy lezdrasakor az ligyintézd az irattdrba adas el6tt
meggy6zédik arrél, hogy a kordbban meghatérozott Itsz. tovabbra is megfelelé-e, s amennyiben nem megfeleld,
Uj Itsz.-t hatdrozhat meg az ligyirathoz.

Az EIR-ben az ligyiratot, vegyes ligyirat esetében is teljes iratanyagaval kell leadni.

Az Ugyiratbdl a selejtezési eljaras nélkil megsemmisithet6 iratok kiemelését az EIR automatikusan végzi, a végleges
elszdmolasuk azonnali megsemmisitési jegyzéken torténik.

Az EIR-ben az ligyintézé a leadasra torténé el6készités sordn felllvizsgélja az ligyirat Itsz.-ét, targyat, targyszavait, és
amennyiben sziikséges, megvaltoztathatja azokat. Az ligyirat lezardsa utén, ha az Gigyirat tartalmaz papiralapu iratot
is, ki kell nyomtatni a lkt. szdm szerint sorba rendezett ligyirathoz tartozé az EIR altal generalt nyomtatvanyt.
A papiralapu és a vegyes iratokat tartalmazé ligyiratot az Gigyintézé altal alairt az EIR altal generalt nyomtatvannyal
egyttt kell leadni az ligyviteli szervnek irattarozas céljabodl. Leadds utdn az ligyiratokat, iratokat az tigyviteli szerv Ikt.
szam, illetve Nyt. szdm szerint rendezve 6rzi.

Az EIR-ben kezelt konyvleltari iratok, az érkezett sorszamos rendelkezések, a sajat sorszamos rendelkezések,
a munkafiizetek, az egyéb papiralapu nyilvantartasokban kezelt iratok koziil azokat az iratokat, amelyek feleslegessé
véltak vagy hatalyukat vesztették, kijelélés utan folyamatba kell helyezni. A folyamatban 1évé feliiletrél az,Ugyviteli
iroda” fellleten az UGgyviteli szerv részére kell dtadni.
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28. Az iigyviteli szerv irattari kezeléssel kapcsolatos feladatai

A szervezet irattarat az ligyviteli szerv koteles mikodtetni.

Az Ugyviteli szerv az iraton feltlintetett Itsz.-nek megfeleléen végzi az iratok irattari kezelését. Az iktatolapok

iratainak elszdmolasa soran az tigyviteli szerv

a) az iktatolap iratait 6sszelapszdmozza, hitelesiti és az iktatdlap elsé oldaldn a megfelelé rovatban kivezeti és
egy ugyiratként elszamolja, vagy

b) az iktatdlap iratait 6sszelapszdmozas nélkil, az iktatdlap hiteles mésolataval kisérve egy Ugyiratként tiinteti
fel az elszamolasi okmanyon, és az eredeti iktatdlap elsé oldalan a megfeleld rovatban rogziti a kivezetést.

Az irat irattari kezelésre torténé atvételekor ellendrizni kell az Gigyintézé irattari kezeléssel kapcsolatos feladatainak

végrehajtdsat, az iktatolap, irat teljességét. Amennyiben az lgykezel6 hidnyossagot észlel az iraton, akkor azt

visszaadja az Ugyintézének, akinek gondoskodni kell annak kijavitasérél. Ezt kdvetéen az iktatokonyy, illetve

a nyilvantartas megfelelé rovatdba régziteni kell az irattarba helyezés idépontjat és el kell végezni a papiralapu

iktatolap, irat nyilvantartasbodl vald kivezetését, illetve az irat megfelel6 elszamolasi okméanyhoz valé azonositasat.

Ez esetben azonositasként az irattarkezelt irat jobb felsé sarkdaba a példanyszam fol6tt piros vagy zold szind tollal

a 6. fliggelék szerinti 10. minta 4. pont a)-b) alpontja szerint kell feltiintetni a megfelelé elszamolasi okmanybdl

kapott irattari kezelési jelzéseket. Az irattdri kezelési jelzés felépitése a megfeleld elszdmolasi okmanyra utalé

jelzésbdl all, kettésponttal elvélasztva, az elszamolasi okmdny nyilvantartasi szdma tortvonallal elvalasztva, valamint

az elszdmolasi okmany folyészamabdl &ll. Ezt kdvetéen meg kell semmisiteni a selejtezési eljards mell6zésével

a megsemmisitend{ iratokat.

Az iratok selejtezése soran az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben meghatdrozott Itsz. szerinti

megOrzési id6t az iktatdlap lezardsat kovetd naptdl kell szamitani.

29. Az elektronikus iratkezelés soran az ligyviteli szerv altal torténd irattari kezelés eldirasai

Az EIR-ben az ligyintéz6 altal leadasra megkiildott vegyes lgyiratban [évé papiralapu iratokat és a tovabbi 6rzést
nem igénylé példanyokat az ligykezel6 az ,Atvételre varé iratok” feliileten az ligyiratban ellenérzi és dsszeveti
az Ugyintézé altal tgyvitelre vitt papiralapu iratokkal, amelynek tényét — az ,Ellendriz” funkcié alkalmazasaval —
az EIR-ben rogziti. A papiralapu iratok és mellékleteik lapszaménak ellenérzése kizarélag az ,Atvételre varé iratok”
fellileten hajthaté végre. Ellenérzést kdvetéen az ligyintézo6tél atveszi az ligyiratot az ligyintézé altal kinyomtatott és
alairt, az EIR altal generdlt nyomtatvannyal. Ezt kdvetéen végre kell hajtania a selejtezési eljards mell6zésével
megsemmisitendd iratok megsemmisitését.

Irathiany esetében a,Visszautasit” funkcidval visszaadja az lgyiratot az Uigyintézének a hiany potlasa céljabol.
Elektronikus iratok az tigyintéz6 és ligykezel6 kozott torténd dtadas-atvétele soran kilon ellenbrzés nem sziikséges.
Az irattdrosi jogosultsaggal rendelkez6é Ulgykezel6 az Ugyintézétdl atvett Ugyiratokat, iratokat az ,lIrattdrozas”
fellletrél az irattarba helyezhetd ligyiratokat, iratokat Irattarba helyez” funkciéval irattarba helyezi.

Az Irattarban lévé iratok” fellileten az iratokat, ligyiratokat — a papiralapu iratok és a papiralapu vegyes tgyiratok
esetében az EIR altal generalt nyomtatvannyal egyitt - az EIR automatikusan az lkt. szdm és az Nyt. szdm szerint
novekvd sorrendben, irattipusonként rendszerezi. Ezen a fellleten lehetéség nyilik az irat, Ggyirat megérzési mod
szerinti sz(irésére.

Az Ugyirathoz nem tartoz6 iratokat — konyvleltari irat, érkezett sorszdmos rendelkezések, sajat sorszamos
rendelkezések, munkafiizetek, egyéb papiralapu nyilvantartdsok — az Ggykezelé az iratok ellenérzése és atvétele
utan a ,Folyamatban lévé iratok” feliileten beliil az ,Ugyviteli irodan 1évé iratok” feliileten talalja és eldénti, hogy
szilkséges-e az iratok tovabbi Orzése vagy azok irattdrba helyezheték. A még hatélyban lévé sajat sorszamos
rendelkezések, érkezett sorszamos rendelkezések tovabbi 6rzésérél gondoskodni kell, az EIR-ben azokat 6rzés ala
kell helyezni. Ezek a tovéabbiakban az ,Ugyiratok iratok” feliileten lesznek lathatéak az ,Ugyhdz nem tartozé iratok
Ugyviteli irodan” ful alatt.

Azokat az iratokat, amelyeket irattarba lehet helyezni, azok kijel6lése utan ,Irattdrba ad” funkcié alkalmazasaval
irattarba kell helyezni.

Az lgyiratban iktatott, de tovabbitasra nem kerdilt sajat készitésu iratot az EIR irattarba adaskor tovabbi 6rzést nem
igénylé példényként kezeli és az Ugyiratbdl automatikusan kiemeli, a végleges elszamolasuk azonnali
megsemmisitési jegyzéken torténik.
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30. A levéltari értéki iratok kezelése

Az irattdri kezelésre atvett levéltari iratokat keletkezési évenként és Itsz.-enként kilon-kulon 3 példanyos
- a 287. pont alapjan készitett leadasi jegyzék sorszaman nyilvantartott — belsé leltarban a 6. fliggelék szerinti
18. minta szerint kell nyilvantartani. A sorszdmos rendelkezéseket kiadmanyozdénként és fajtanként felfektetett belsé
leltarakon kell nyilvantartani. Amennyiben egy azonos ltsz.-hez tartozé levéltéari értékl iratbdl nagy mennyiség
keletkezik, akkor tobb belsé leltarra felvezethetd. A belsé leltaron fel kell tlintetni az adott sorszdmhoz tartozé irat
Ikt. szamat, illetve Nyt. szamdat, példanyszamat, lapszamat, targyat, keletkezés évét, évkorét. A belsé leltarbol
egy példany a leadd szervezetnél marad, egy példény — a 288. pont alapjan elkészitett — csomagban az iratokkal
egyutt elhelyezve, és egy példédny a HM HIM Kl részére &tadasra keriil a leaddsi jegyzékkel egyitt.

A belsé leltarakat a HM HIM Kl-be az dtadas éve alapjan a 6. figgelék szerinti 17. minta szerint 2 példdnyban leadasi
jegyzékben kell 6sszesiteni. A belsd leltarak a leadasi jegyzék mellékletét képezik. A leadasi jegyzéket fényilvantartd
konyvben kell nyilvantartani.

A HM HIM Kl-nek atadasra kerlil6 levéltari érték(i papiralapu iratokat irattari tételenként legfeljebb 10 cm
gerincméret csomagban kell elhelyezni, majd a leadds évében végrehajtott tételes bizottsdgi ellen6rzés soran
be kell csomagolni és zarécimkével lezarni.

A HM HIM Kl a papiralapu iratokat csomagtételekben, leadasi jegyzék alapjan veszi at, a jegyzék szervezetnél
maradoé példanyan aldirdssal és bélyegzéssel igazolja az atvételt. A HM HIM Kl évente értesiti a szervezeteket
a résziikre biztositott leadasi id6pontrél. Ha az iratok dtaddsa vagy atvétele akadalyba titkozik, a tovabbi 6rzési évek
szamat az elszdmoldsi okmanyon régzitik.

31. Az elektronikus iratkezelés soran a levéltari értékii adathordozok kezelése

Az EIR-ben irattédri kezelésre atvett, HM HIM Kl-be adandd, levéltari értéki iratokat, Ggyiratokat a HM HIM Ki-be
adasukig az eredeti Ikt. szdmon, illetve Nyt. szamon kell 6rizni.

Az EIR-bSl a HM HIM HL részére adandé levéltari értékl iratok jegyzékét az atadas el6tt 3 példanyban kell
kinyomtatni, ezt kovetéen papir alapon el kell késziteni az &tadds-atvételhez sziikséges &atadds-atvételi
jegyzékonyvet 2 példanyban a 6. fiiggelék szerinti 20. minta szerint. Amennyiben az iratanyag csomagolasanak
gerincmérete meghaladja a 10 cm-t, tdbb csomagot kell késziteni és valamennyi csomagban el kell helyezni a teljes
belsé leltar egy-egy példanyat. Az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvon és a zarocimkén fel kell tlintetni, hogy az egyes
csomagokban a belsé leltar mely sorszamain szerepl6 iratanyag kerdlt elhelyezésre.

A HM HIM KI altal atvett levéltari érték iratok atadas-atvételi jegyz6konyvét tigyiratba kell iktatni, a tovabbiakban
az irattari tervben meghatdarozottak szerint kell 6rizni. Az dtadéas-atvételi jegyzékonyv Ikt. szdmat, tovabba az dtadas
idépontjat, az 4tado és az atvevéd nevét az eredeti jegyzék ,Atad” jelzéssel ellatott feliiletén is régziteni kell.

32. Azirattari értékii adathordozdk kezelése

Az irattarba helyezett iratok koziil minden évben selejtezni kell azokat az iratokat, amelyeknek az irattari tervben
meghatdrozott meg6rzési idejiik lejart. A megdrzési hataridd lejaratanak szamitdsa a 253. pont alapjan torténik.

A szervezet irattdraban 6rzendé, majd megsemmisitésre keril§ iratokat a selejtezés évei szerint készitett selejtezési
és megsemmisitési jegyzékonyvre kell rdvezetni. Ezen iratokat a jegyz6kdnyv emelkedd sorszdma szerinti kdnnyen
kezelheté csoportositasban, az dllagmegdvast biztositd médon kell tarolni.

A szervezet irattdrdban az irattari tervben meghatarozott ideig 6rzend6, majd ezt kovetéen a HM HIM Kl-ban
tovabbi megdrzésre leadasra keriil6 iratokat a megdrzés évei szerint a 6. fliggelék szerinti 19. minta alapjan készitett
3 példanyos belsd leltarban kell nyilvantartani, és maximum 20 centiméteres gerincméretli csomagokban kell
elhelyezni. A HM HIM Kl adatszolgéltatasi tevékenységéhez sziikséges iratokat a sajat irattari rzési idé lejarta utan
futarkildeményként csomagolva, futarjegyzéken kell megkildeni a HM HIM KI részére, ezen iratok 6rzési idejének
letelte utdn a levéltarba helyezést vagy a megsemmisitést a HM HIM HL igazgatdja — egyedi elbirdlast kdvetéen —
engedélyezi. A személyi és pénziigyi anyaggyujtOket az érintett személy szervezettel valé jogviszonyanak
megszlnése utan kiséré névjegyzékkel haladéktalanul meg kell kiildeni a HM HIM KI részére. A névjegyzékeket
elektronikus formaban is meg kell kiildeni.

A 6. fliggelék szerinti 12. és 13. minta alapjan készitett selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyveket, valamint
a 295. pontban meghatarozott iratok belsé leltarait kiilon-kiilon a fényilvantarté kdnyvben nyilvantartasba vett
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selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyvek, valamint az irattari értéki iratok belsd leltarai részére felfektetett
nyilvédntartasaban kell kezelni.

Az éves tételes bizottsdgi ellenérzés alkalmaval az egyes 6rzési évre felfektetett selejtezési és megsemmisitési
jegyzOkonyvhoz tartozé iratok meglétét tételesen ellenérizni kell, csak ezt kovetéen lehet az iratok becsomagolasat
és lezarasat végrehajtani.

33. Az elektronikus iratkezelés soran az irattari értékii adathordozok kezelése

Az EIR-ben az irattéri 6rzésre leadott nyilvantartott iratokat, Ugyiratokat az eredeti lkt. szamon, illetve Nyt. szamon
kell az EIR elektronikus irattaraban tarolni és &rizni.

Az EIR-b6l a HM HIM Kl részére adand¢ iratok jegyzékét az atadas el6tt 3 példanyban kell kinyomtatni, ezt kdvetéen
papir alapon el kell késziteni az atadds-atvételhez sziikséges atadas-atvételi jegyz&konyvet 2 példanyban
a 6. fluggelék szerinti 20. minta szerint. Amennyiben az iratanyag csomagolasanak gerincmérete meghaladja
a 20 cm-t, tobb csomagot kell késziteni, és valamennyi csomagban el kell helyezni a teljes jegyzék
egy-egy példanyat. Az dtadds-atvételi jegyzékdnyvon és a zardcimkén fel kell tlintetni, hogy az egyes csomagokban
a belsé leltar mely sorszémain szerepl6 papiralapu iratanyag kerdilt elhelyezésre.

A HM HIM KI éltal atvett irattari érték( iratok dtadas-atvételi jegyzékonyvét ligyiratba kell iktatni, a tovabbiakban
az irattari tervben meghatérozottak szerint kell 6rizni. Az dtadas-atvételi jegyzdkodnyv lkt. szamat, tovabba az dtadds
idépontjat, az 4tadd és az atvevéd nevét az eredeti jegyzék ,Atad” feliiletén is régziteni kell.

34. A selejtezés végrehajtasa

Az iratok selejtezésére a szervezet vezetdje bizottsagot jeldl ki, amely javaslatot tesz az egyes iratok selejtezésére
vagy tovabbi &rzésére.

Az iratok megsemmisitését megel6zéen az iratselejtezésre kijeldlt bizottsdg a harompéldanyos selejtezési és
megsemmisitési jegyz6kdnyvon szereplé iratokat tételesen fellilvizsgélja a hatélyos irattéri terv alapjan.
Amennyiben az iratselejtezésre kijelolt bizottsdg szerint a szervezetnek egyes iratokra a tovébbiakban is sziiksége
van, az iratselejtezésre kijeldlt bizottsag a 262. pont alapjan javaslatot tesz az irattari terv modositdsara vagy
az irattari terv modositasat nem igénylé esetben a 6. fliggelék szerinti 38. minta alapjan az irat visszatartasara.
Az irat visszatartasara megadott engedélyt kovetéen az ligyviteli szerv a 6. fliggelék szerinti 10. minta 3. pont
d) alpontja szerinti zaradékot elhelyezi a visszatartott iraton, illetve az EIR-ben az Ugyirat, irat ,Kezelési
feljegyzés”-ében.

alairasaval kell dokumentalni.

A selejtezésre kijelolt bizottsag feladatét az irat utolsd 6rzési évének november 30-ig hatja végre.

Azokat az iratokat, amelyeknek a tovabbi 6rzésével a szervezet vezetdje, valamint a HM HIM HL egyetértett és
a 262. pont alapjan az irattari terv modositdsa vagy a tovdbbi meg6rzésre visszatartott iratok engedélyezése
megtortént, az érintett iratokat at kell vezetni az Uj 6rzési idének megfeleld irattari elszamoldsi okmanyokra.

A szervezet vezetdje — a bizottsag javaslata alapjan és a szilkséges modositasok végrehajtasat kovetéen — és azok
engedélyezése céljabdl visszavardlag, a 2. példanyat véglegesen megkiildi a HM HIM HL részére.

A HM HIM HL az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellenérzés utan — az atvételt kovetéd 30 napon belil
a selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A HM HIM Kl-ban
tarolt iratok megsemmisitésére — az 6rzési id6 letelte utdn — az engedélyt a HM HIM KI kéri meg a HM HIM HL-t6l.
Folyamatosan kell figyelni az irattarban 1évé iratok 8rzése lejaratanak napjat. Ugy kell csoportositani az iratokat
megsemmisitéshez, hogy évente legaldbb egy, legfeljebb azonban négy alkalommal lehet engedélyt kérni
a HM HIM HL-t6l az iratok megsemmisitésére.

A HM HIM HL megvizsgalja, hogy a részére megkiildott selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyy, illetve a belsé
leltdr tartalmaz-e levéltari értékid iratot, s amennyiben tartalmaz, megjeldli azt az iratot és annak kivételével
engedélyezi a tobbi irat megsemmisitését. Az engedélyt a selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyy, illetve a belsé
leltar 1. példanyara irt zaradékkal adja meg, a 2. példanyt maganal tartja.

A HM HIM HL-nek nem feladata a selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyy, illetve a belsé leltar tovabbi vizsgélata,
de kérheti olyan irat levéltarba adését is, amely az irattari terv szerint nem levéltari értékd.



5560

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

312.

313.

314.

315.

316.

317.

318.

319.

320.

321.

322.

323.

Amennyiben HM HIM HL olyan irat selejtezését nem engedélyezi, amely targya, illetve tartalma szerint nem
azonosithaté az irattdri terv egyik levéltari 6rzéslinek jelolt gykoréhez sem, akkor meg kell hatéroznia, hogy csak
azt az adott iratot kéri levéltarba adni, vagy az ilyen iratokat a jovében minden esetben levéltarba kéri. Az utébbi
esetben a HM HIM HL-nek a szakmai irdnyitot értesitenie kell, és kezdeményezheti az irattéri terv modositasat.

Az engedélyeztetési eljarast kdvetden az irattari tervben elbirt megdbrzési hataridé leteltével az iratokat meg kell
semmisiteni.

A feleslegessé valt, elhasznalodott hivatalos bélyegzdk, valamint a személyi pecsétnyomok selejtezése a kdzponti
nyilvédntartast végzé szervezetnél torténik. A hivatalos bélyegzéket lehetéleg az elhasznalédas olyan dllapotdban
kell visszakuldeni, hogy azok még azonosithaték legyenek.

35. Az elektronikus iratkezelés soran a selejtezés végrehajtasa

EIR alkalmazdsa esetén az iratselejtezésre kijelolt bizottsag tételesen ellendrzi a selejtezésre el6készitett iratokat,
majd az ellenérzés tényét, valamint az esetlegesen felmeriilé valtozasokat, a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét,
rendfokozatét rogziti az EIR-ben. A selejtezésre kijelolt bizottsdg az ellenérzésének és a dontésének rogzitését
kovetden az EIR éltal azonositéval ellatott selejtezhet6 iratok jegyzékét 3 példanyban - a levéltari zaradék nélkdl —
kinyomtatja, ezt kdvetéen papir alapon elkésziti a levéltari engedélyhez sziikséges megkiildd iratot 3 példanyban,
a 6. fliggelék szerinti 13. minta szerint. A selejtezési eljaras soran a tovabbiakban a 307-312. pontban foglaltak
szerint kell eljarni, azzal, hogy az EIR-ben kezelt iratok esetében évente legfeljebb egy alkalommal lehet engedélyt
kérni a HM HIM HL-tél az iratok megsemmisitésére.

EIR alkalmazasa esetén a szervezethez érkezett hiteles elektronikus masolat alapjaul szolgald — az EIR iratraktaraban
kezelt - papiralapu iratokrdl a 3 példanyban — a levéltéri zaradék nélkiil - készitett selejtezési jegyzéket a selejtezés
engedélyezése céljabdl az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté jovahagyasat kovetéen - a 6. fliggelék szerinti
13. minta szerinti 3 példanyban papir alapon elkészitett irattal - visszavarélag kell megkiildeni a HM HIM HL részére.
Nem semmisitheté meg a maradando értékkel is bird iratoknak a levéltar altal papir alapon is megérzendének
mindsitett példanya.

A 315-316. pontban selejtezésre javasolt eredeti iratjegyzékek esetében az EIR-ben a ,Levéltari dontések rogzitése
felileten a HM HIM HL altal visszakildott engedély tényét — az engedélyezést tartalmazéd irat lkt. szamat,

”

az engedélyezd nevét, valamint az engedélyezett iratok jegyzék szamat - rogziteni kell.
36. Az iratok, adathordozék megsemmisitése

Itsz. meghatdrozasa és selejtezési eljaras lefolytatasa nélkil, dokumentéltan meg kell semmisiteni a levéltari vagy
irattari értékd iratok felesleges példanyait.

A nyilt iratok rontott lapjait, rontott példanyait és a papirlapokra irt feljegyzéseket, illetve minden tovabbi irodai
papirhulladékot az tgyviteli szerv altal biztositott zsakban kell elhelyezni, illetve kdzvetlenil az Ggyviteli szervnek
kell 4tadni, és bizonylatolas nélkil meg kell semmisiteni.

A cikkszdmos szolgélati konyvek elosztasanak kimutatdsédra haszndlt eloszté kartonjait elhasznalédésuk, vagy
a szolgalati konyvek visszakilldését, vagy hatalytalanitasat kdvetden irodai papirhulladékot tartalmazé papirzsdkba
kell elhelyezni.

A selejtezett iratok szervezetnél torténé megsemmisitését zlzassal vagy az irat anyagatol fliggé egyéb, de
a kornyezetvédelmi eléirasoknak megfelel6 modszer alkalmazéséval, az irat adattartalmanak rekonstrudlasét kizaréd
modon kell végrehajtani.

A nyilt iratok megsemmisitése a 6. fliggelék szerinti 21. minta szerinti zarécimkével elldtott lezart csomagban,
az irodai papirhulladéké pedig lezart papirzsdkban, a végleges megsemmisitését végzé szervezetnek torténd
atadasat kovetden, azok a megsemmisitésére kijeldlt bizottsag jelenléte nélkiil is megtorténhet. Ebben az esetben
a nyilt iratok megsemmisitésére kijeldlt allami szervezet az iratok atvételérél és a megsemmisités végrehajtasarol
igazolast ad ki. Az igazoldsokat a tovabbiakban a megsemmisitési jegyzékonyv mellékleteként, attol
elvalaszthatatlan médon kell kezelni.

A mindsitett iratok és azok rontott lapjainak elézuzasat a szervezet biztonsagi terliletén a szervezet eszkozével
a szervezet biztonsdgi vezet6jének engedélye alapjan haromtagu bizottsdgnak kell végrehajtania.
A megsemmisitést legalabb egy f6 titkostigykezel6 jelenlétében kell végrehajtani, aki nem lehet a bizottsag tagja.
A keletkezett mindsitett iratztzalékot a nyilt iratok megsemmisitésére kijelolt allami szerv részére kell atadni.
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Amennyiben a mindsitett iratok megsemmisitésére — a technikai feltételek hianya miatt — a szervezetnél nincs
lehetéség azt mds, olyan honvédelmi vagy polgari szervnél, kell végrehajtani, ahol biztosithat6, hogy az arra
illetéktelenek a megsemmisités, illetve a megsemmisitést megel6z6 el6készité eljards sordn nem ismerhetik meg
a mindsitett irat tartalmat. A megsemmisitést a szervezet biztonsagi vezetéjének engedélye alapjan haromtagu
bizottsdgnak és legaldbb egy f6 titkostigykezel6 jelenlétében kell végrehajtani, aki nem lehet a bizottsag tagja.
Az iratok elszallitasa lezart, a 6. fliggelék szerinti 21. minta szerinti zarécimkével ellatott csomagban, illetve lezart
papirzsakban torténhet. A megsemmisitésnek a szallitdssal azonos napon kell megtorténnie.

Azokat az adathordozokat, amelyeknek a zuzdsa nem lehetséges, azokat csiszolassal, hantolassal, maratdssal,
4ztatdssal, szétszereléssel, szétvagdssal, roncsoldssal és kivételes esetben égetés eljarassal, illetve ezek
kombinacidjaval lehet megsemmisiteni.

A mindsitett elektronikus adathordozék megsemmisitése csak a mindsitett adat védelmének hatdsagi felligyeletét
ellaté szervezet altal engedélyezett médon torténhet.

A megsemmisités, illetve a megsemmisitésre valdé dtadds megtorténtét a selejtezési és megsemmisitési
jegyz6konyvben fel kell tiintetni és azt a megsemmisités felligyeletéért, illetve a megsemmisités végrehajtasaért
felelés személyeknek datummal és alairasukkal kell dokumentalniuk.

37. Az elektronikus iratkezelés soran a megsemmisités szabalyai

Az EIR-ben a HM HIM HL altal a 315-316. pont szerint megsemmisitésre engedélyezett iratok részére a levéltari
dontés rogzitését kovetden az EIR eldéllitjia a megsemmisitési jegyzéket, amelyet 1 példédnyban ki kell nyomtatni és
mellékelni kell a 6. fliggelék szerinti 14. minta szerinti megsemmisités tényét rogzité jegyzdkonyvhoz.
A jegyzbkonyvet Ugyiratba kell iktatni, a tovabbiakban az irattari tervben meghatérozottak szerint kell Orizni.
Az eredeti jegyzék ,Raktari jegyzékre atadva” filre kattintva rogziteni kell

a) az Ikt. szamot,

b) a szervezet vezetGje vagy az iratkezelés felligyeletét ellatd felelés vezeté engedélyét, nevét, rendfokozatat,
alairasat,

<) a megsemmisitésre kijelolt bizottsag tagjainak nevét, rendfokozatat,

d) a megsemmisités idépontjat.
38. Az irattarban 6rzott iratok kiadasa

A szervezet Ugyintézéje az érvényes munkakdri leirdsukban rogzitett feladataik alapjan - egyéb iratok
vonatkozéasaban a szervezet vezetdjének engedélyével - az elszamoldsi okményok bizottsagi lezérasaig a szervezet
irattaraban 6rzott iratokba betekinthetnek, illetve hivatalos hasznalatra kikolcsonoézhetnek iratot. A kolcsonzést
utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az ligykezel6 az irattarbdl kiadott Ugyiratrol a 6. figgelék szerinti 2. minta szerinti
Ugyiratpétlé lapot készit. Az Gigykezel6 az ligyiratpétld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén
tarolja. Az elszdmolasi okmény megjegyzés rovataban az Ugyiratpétld lap felfektetését bejegyzik. A tovébbi
Ugyiratpétld lap felfektetését az elézé lap alsé szélén tlintetik fel, az ligyiratpotld lap Nyt. szamat a 6. fliggelék
szerinti 10. minta 5. pontja szerint a kiadott lgyirat elszamoldsi okmanybdl kapott szamabdl és a felfektetés
sorszamabol képezik. Az Ugyiratpotld lap az elszamolasi okmany része, az iratok megsemmisitése utan
az elszamolasi okmannyal egydtt kell megdrizni. Az iratot személyi kartonon adjak at az tgyintézének, a kiadas
tényét az ligyiratpotld lapon — amelyet az dtvevd a kdlcsonzés elismeréseként sajét kezlleg alair — dokumentaljak.
Az elszamoldsi okmanyok lezarasat, valamint az iratok bizottsdgi becsomagoldsat kovetéen az irat kiadasdra
a vezetd, illetve az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté adhat engedélyt, indokolt esetben elrendelheti az irat
végleges kiemelését. Ebben az esetben az iratot Gjbdl iktatni, illetve nyilvantartasba kell venni és az elszamolasi
okmanybdl ki kell vezetni.

A HM HIM KI-bél iratot ideiglenesen vagy véglegesen kiadni, arrél masolatot késziteni a HM HIM Kl vezet6jének
irasos engedélyével lehet.



5562

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

333.

334.

335.

336.

337.
338.

339.
340.
341.

342.

39. Az elektronikus iratkezelés soran az irattarban 6rzott iratok kiadasa

Az EIR-ben kezelt papiralapu és elektronikus iratok esetében — a 329. pontban foglaltak figyelembevétele mellett —
nem kell Ggyiratpétlo lapot felfektetni, az irattari fellileten, valamint az irat metaadataiban szerepelnek a kdlcsonzés
tényének rogzitéséhez sziikséges adatok.

Az EIR-ben az irattarbdl ligyintézésre visszaadott Uigyiratot atvételt kdvetéen az ligyintézé az ,Ugyiratok, iratok”
a,Mas (igyintézé nalam lévé ligyei” feliileten 1évé tgyirat kijeldlése utan intézi. Ujranyitas utan az tigyirat megtartja
az eredeti lkt. szamat, amelybe az ligyintézé Uj iratot iktathat. Ha az tigyintéz6 az ligyiratot nem a targyévben veszi
vissza Ugyintézésre, akkor iktatdsnal a szerelés elvégzését kdvetden intézheti az Ugyet, iktathat Uj iratot.

V. FEJEZET
KEZELESI UTASITASOK, JELOLESEK ALKALMAZASA

40. Az irat kezelésével, tovabbitasaval 6sszefiigg6 kezelési utasitasok

Az iratokban szereplé adatokhoz térténd hozzaférés korlatozasa érdekében az iraton — értelemszerlien annak
csomagoldsan - a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok tlintetheték fel:

a) ,Kizardlag s. k. felbontasra!’,

b) ,S. k. felbontasra!’,

(@] »Mas szervnek nem adhaté at!",

d) ,Nem masolhato!",

e) +Kivonat nem készithetd!",

f) 4Elolvasas utan visszakildendg!’,

g) LZart boritékban tarolanddé!”, valamint

h) mas, az adathordozo sajatossagatdl fliggé egyéb sziikséges utasitas.

Elektronikus uton tovabbitandé iratokon alkalmazhaté kezelési utasitas:

a) 4Elektronikus uton tovabbitandé!’,

b) +E-mailben tovabbitandé!”.

A 335. pontban meghatérozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a k6zérdekl adatok megismerését.

Az iratokon, illetve azok csomagolasan a kovetkez6 — a tovabbitasra utald - kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a LAzonnal!,

)
b) ,Surgds!’,
)

C LSoron kivilY,

d) LFutdrral tovabbitandd!”,

e) ,Esetenkénti kijelolt futarral tovabbitandd!’,
f) ,KUlon futarjarattal tovabbitando!’,

9) ,Kézbesitével tovabbitandd!”,

h) JTelefaxon tovabbitando!,

i) JTértivevénnyel!”,

j) JAjanlott!”,

k) ,Elsébbségil”,

)} egyéb postai szolgaltatasra utald kezelési utasitas.

A kezelési utasitasok alkalmazasat a kiadmanyozo az iraton torténd feltlintetéssel rendeli el.

A meghatarozott kezelési utasitastol csak a kiadmanyozé irdsos engedélyével lehet eltérni.

A Kizardlag s. k. felbontasra!” kezelési utasitast kell alkalmazni, ha az irat boritékjat csak a cimzett,
az,S. k. felbontasra!” kezelési utasitast pedig akkor, ha az irat boritékjat a cimzett, tavollétében a helyettese vagy
a felettese bonthatja fel.

Az Allami Futérszolgalat atjan tovabbitandé nyilt kiildeményeken az ,Ajanlott!” és a ,Futarral tovabbitandé!”
alkalmazhato. A kezelési utasitasok alkalmazasat a kiadmanyozé - az iraton torténd feltiintetéssel — rendeli el.
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41. Azirat jellegével 6sszefiiggo kiilonleges kezelési utasitasok

A fegyvernemi, szakharcészati gyakorlatokon készilt iraton a,GYAK" kiilonleges kezelési utasitast kell feltiintetni.

Az MH napi miikodésétdl eltéré feladatok végrehajtasahoz szilkséges iratokon ,H” kiilonleges kezelési utasitast kell
feltlintetni, kilondsen terrorelhdritds, békefenntartds, katasztrofaelhdritas, harcszerl alkalmazési feladatok
esetében. Az lgyintézé koteles megadni, hogy mely iraton tiinteti fel a ,H” vagy a ,GYAK” kiilénleges kezelési
utasitast, és koteles gondoskodni arrél, hogy a kezelési utasitas az Ugyviteli szervnél vezetett alapnyilvantartas
.Kezelési bejegyzés” rovatdban, valamint a belsé leirdsaban dokumentélva legyen. Hasonldan kell eljarni a torlés
esetén is.

42, Az lizleti titokka nyilvanitott adathordozék

Az ,Uzleti titok!” jelléssel ellatott adathordozékat a nyilt iratokra vonatkozd szabélyok szerint kell kezelni
a 346-350. pontban meghatérozottak figyelembevételével.

Uzleti titkot tartalmazé irat készitésekor az irat minden oldalan feliil és alul, kézépen ,Uzleti titok!” jeldlést kell
alkalmazni.

Az iratkezelési okmanyok ,Kezelési bejegyzés” rovataban ,UT” jeldlést kell alkalmazni.

A papiralapuy, ,Uzleti titok!” jeldléssel ellatott adathordozot az irat megismerésére jogosult tigyintézé részére a nyilt
iratok ataddasara szolgalé személyi kartonon kell kiadni, aki azt a nyilt belsé leirdsdba koteles bevezetni, a személyi
kartonon pedig a bal oldali margdn a sorszdm mellett, a belsé leirdsban a targyrovatban fel kell tiintetni
az,UT”jel6lést. EIR alkalmazasakor az dtadas-atvétel a rendszerben dokumentalt.

Az, Uzleti titok!” jel6lést adathordozét posta Utjan Tértivevénnyel!” kezelési utasitassal ellatva, dupla boritékban kell
tovéabbitani. Az irat tartalmara utal6 jel6lést a boritékon feltlintetni nem szabad.

Az ,Uzleti titok!” jeldléssel ellatott iratok tarolasa biztonsagi zarral vagy lakattal zarhat6 irodabutorban, vagy azzal
azonos védelmet nyujté tarolé helyen torténhet. Az ezen iratokhoz valé hozzaférést a szervezet vezetdje
engedélyezi.

43. A,,Nem nyilvanos!” jeloléssel ellatott iratok

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé jogszabdly elbirdsai szerinti, a dontés
meghozataldra irdnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adatot tartalmazé
iratokon a,Nem nyilvanos!” jelolést a 6. fliggelék szerinti 24. minta szerint kell feltiintetni.

A Hvt. elGirdsai szerint, a szervezetek szervezeti felépitésére, mlikodésére, haditechnikai eszkdzeire és anyagaira,
valamint hadfelszerelésére vonatkozé adatok honvédelmi és nemzetbiztonsagi érdekbdl a keletkezésiikt6l szamitott
30 évig nem nyilvanosak. A jelolést a 6. fliggelék szerinti 24. minta szerint kell feltlintetni.

A Hvt. el6irdsai szerint, a szervezetek személyi allomanyara vonatkozé — a Honvédség védelmi képességének,
hadrafoghatésdganak biztositdsdval 06sszefliggé - adatok honvédelmi és nemzetbiztonsagi érdekbdl
a keletkezéstktdl szamitott 30 évig nem nyilvanosak. A jel6lést a 6. fliggelék szerinti 24. minta szerint kell feltiintetni.
A ,Nem nyilvanos!” jellést az adathordozo elsé lapjan, jobb oldalon, a példany sorszama alatt kell feltlintetni,
tovabba a,Nem nyilvanos!” jel6lést az irat minden ,Nem nyilvanos!” adatot tartalmazé oldalan feliil és alul, kozépen
fel kell tiintetni.

A ,Nem nyilvanos!” jeldlésben a datum - év, hénap, nap - altaldban megelézi a kiadményozas idépontjat, de
a kiadmanyozas id6pontjat kovets idépont nem lehet.

A,Nem nyilvanos!” jelléssel ellatott iratokat a 6. fliggelék szerinti 24. minta alapjan kell késziteni.

" \”

A 351-353. pontban meghatérozott, korlatozott megismerhetéségli adatok vonatkozdsaban a ,Nem nyilvanos!”
kezelési utasitast - amennyiben a felhasznalasuk a honvédelmi szervezetek korén belil tervezett — nem kell
feltlintetni.

A 351-353. pontban meghatérozott nem nyilvanos adatok honvédelmi szervezetek korén kivili felhasznaldsa

esetén a kezelési utasitds feltlintetésére az alabbiak szerint kerdl sor:

a) A kozfeladatot ellatd, feladat- és hataskoriikben az adat megismerésére, felhasznalaséra jogosult szervezetek,
szervek vonatkozasdban megvalosuld egyittmiikédés, vagy jogszabaly alapjan fenndlléd adatszolgaltatasi
kotelezettség esetén a megkuldott, korldtozott megismerhetéségli adatot tartalmazéd adathordozén a,Nem
nyilvdnos!” kezelési utasitast fel kell tiintetni az adat jellegérél torténé hivatalos tajékoztatas eszkozeként.
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b) A szervezetek dltal kotott hatdlyos szerzédés, megdllapodas keretében - kiléndsen gazdasagi térsasag
részére — a szerz6déses feladat teljesitése érdekében torténé szlikségszer(i adatatadas esetén a megkiildott,
korlatozott megismerhetéségl adatot tartalmazé adathordozén a,Nem nyilvanos!”
tlntetni az adat jellegérdl torténé hivatalos téjékoztatas eszkozeként.

<) Amennyiben a kozérdek(i adatigénylés keretében a nem nyilvanos adat megismerésének engedélyezése

kezelési utasitast fel kell

alapjan az adat megkuldésére keril sor, a ,Nem nyilvanos!” kezelési utasitast az iraton nem kell feltlintetni.
Az ily médon ismertetett adat a tovédbbiakban nyilvdnos adatként kezelendé.
Az e fejezetben szerepl6 kezelési utasitasok, valamint a jel6lések feltlintetésének modjat a 2. fliggelék tartalmazza.

VI. FEJEZET
AZ IRATKEZELESI OKMANYOK

A szervezetnél minden iratkezelési okmanyt hasznélatba és nyilvantartdsba vétel el6tt hitelesiteni kell. A hitelesités
a lapok nemzeti szinU zsindrral torténd 6sszeflizésébdl, lapszamozasbdl és a hitelesitési zaradék feltlintetésébdl all.
Az Osszeflizést korcimkével kell a nyilvantartds fed6lapjanak belsé oldaldhoz régziteni, amelyen az Ugyviteli
korbélyegzd lenyomatat is el kell helyezni.

Az EIR-ben az elektronikus iratkezelési okmanyok hitelesitése a nyilvantartasba vétel, illetve a haszndlatba vétel
adatainak naplézasaval torténik. Az EIR-ben nyilvantartdsba vett papiralapi nyilvantartasok hitelesitését
a 360. pontban régzitetteknek megfelel6en kell végrehajtani.

A hitelesitési zdradék az iratkezelési okmany megnevezését, a lapok szdmdt - szdmmal és betlvel kiirva —,
a haszndlatba vétel datumat, a lezards datumat és az aldirdsokat tartalmazza, amelyen az ligyviteli kdrbélyegzé
lenyomatat is el kell helyezni.

Hitelesitéskor nem kell 6sszeflizni a tomb jelleg(i iratkezelési segédleteket.

Az iratkezelési okmanyok részben kozpontilag keriilnek kiaddsra, részben helyileg, az UGgyviteli szerveknek kell
elkésziteni. Ezen okmanyokat részletesen a 4. fliggelék tartalmazza.

Az iratkezelési okmanyokat kék vagy fekete tintaval, golyostollal kell vezetni. A beirasokat barmilyen médszerrel
olvashatatlannd tenni tilos! A téves bejegyzést vagy javitandd szoveget vékony athuzassal kell javitani és alairassal,
datummal kell hitelesiteni. Amennyiben az iratkezelési okmdény adott rovatdhoz nem rendelkeziink adattal
- a megjegyzés rovat kivételével, ahol a kivezetés fog torténni —, azt a rovatot egy vizszintes vonallal ki kell hizni,
hogy utélagos jogtalan bejegyzés ne térténhessen meg.

44, A Fonyilvantarto konyv

A Foényilvantartd konyvben kell - a nemzeti és a NATO, EU adat forrdsdnak megfelel6 nyilvantartdsban -
nyilvantartani a 4. fliggelékben felsorolt iratkezelési okmanyokat és a szakiratok, szakanyagok alapnyilvantartasait.
Ezek Nyt. szamként a 6. fliggelék szerinti 10. minta 6. pont a)-b) alpontja szerint a Fényilvantarté konyv sorszamat
kapjak. A Fényilvantarté kdnyvet a 6. fliggelék szerinti 8. minta szerint a szervezet megsz(inéséig folyamatosan kell
vezetni.

Alnyilvantarté konyvet kell nyitni a szervezet Fényilvantarté konyvében a szervezet iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetbje dontése alapjan — a kilonbozé telephelyen miikodé Kezeldpont(ok) részére, amelyben az adott szervezet,
szervezeti egység feladatai ellatasa érdekében a 4. fliggelékben felsorolt iratkezelési okmanyokat és a szakiratok,
szakanyagok alapnyilvantartasait tartja nyilvan. Az Alnyilvantarté konyvet a 6. fliggelék szerinti 8. minta szerint
a szervezet, szervezeti egység megsz(inéséig kell vezetni.

Az Alnyilvantart6 kdnyv Fényilvantarté konyvbél kapott sorszamat az Alnyilvantarté kdnyvon a 6. fliggelék szerinti
10. minta 8. pont a) alpontja szerint kell feltlintetni.

Az Alnyilvantarté kényvben nyilvantartott minden iratkezelési segédleten a 6. fliggelék szerinti 10. minta 8. pont
b) alpontja szerint fel kell tintetni az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamat, attol tortvonallal elvalasztva
az Alnyilvéntarté konyvbél kapott sorszamot.

A Fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell kezdeni és beteltéig folyamatosan vezetni. Beteltét kdvetden
a kovetkezé Fényilvantartd kdnyvet sorszam kihagyasa nélkil kell tovabb vezetni.

A Fényilvantarto konyv hitelesitési zaradékat és kdrcimkéjét a szervezet vezetdje datum, név és sajat kez( alairassal
latja el és a szdmara rendszeresitett korbélyegzével bélyegzi le. A fényilvantarté kdnyvben nyilvantartott iratkezelési
okmanyokat - kivéve az iktatokonyvét — az tgyviteli szerv dlloménya datum, név és sajat kezl aldirassal latja el és
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az Ugyviteli kdrbélyegzdével bélyegezi le. Az dntapadds kdrcimkét az alkalmazésa soran kilon erre a célra alkalmas
folyékony ragasztéval is be kell kenni az er6sebb tapadas érdekében.

45, Az elektronikus iratkezelés soran a Fonyilvantarté konyv hasznalata

Az EIR haszndlatba vétele el6tt meg kell hatdrozni az elektronikus Fényilvantartd konyv kezdé sorszamat.

Az elektronikus iratkezelésre torténd attérés elétt a papiralapu Fényilvantarté kdnyv utolsd sorszamdt kdvetden
az ,Attérve az elektronikus iratkezel6 rendszerben térténé nyilvantartas vezetésére!l” kezelési bejegyzést kell tenni,
amelyet ddtummal és az Ugyviteli szerv vezetdjének nevével és sajatkez(i aldirasaval, valamint az lgyviteli szerv
korbélyegzé lenyomatanak elhelyezésével kell hitelesiteni. A papiralapi Fényilvantarté konyvet nem kell lezarni.
A nyilvantartas vezetését az EIR-ben a papiralapu Fényilvantarté kdnyvben a kezelési bejegyzés hitelesitését
kovetkezd sorszammal kell folytatni. Az elektronikus iratkezelésre torténd attérést kovetéen a nemzeti, a NATO és
az EU mind@sitett adatok nyilvantartasara szolgalé uj papirlapu iratkezelési segédleteket az EIR-ben kell megnyitni.
Az Ujonnan alakult szervezet, amely nem a jogel&édje papiralapu Fényilvantarté kdnyvét vezeti tovdbb, valamennyi
iratkezelési segédletet az EIR-ben nyitja meg. A nemzeti, a NATO és az EU mindsitett adatok esetében a 373. pontban
meghatarozottak szerint jar el.

46. Az iktatokonyvre és az iktatdlapra, ligyiratra vonatkozoé rendelkezések, valamint hasznalatuk
az elektronikus iratkezelés esetén

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyv és az iktatokdnyv bévitményeként felfektetett iktatolap
hasznalhaté. A szervezet belsé rendelkezésében nem nevesitett tovdbbi iktatékonyv létrehozasa a szervezet
iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté engedélyével lehetséges.

Az iktatokonyv hitelesitési zaradékat és korcimkéjét az Ugyviteli szerv vezetdje ddtummal, névvel és sajat kezl
alairassal latja el és az Ugyviteli kdrbélyegzdvel bélyegzi le.

Az iktatokonyv rovatrendszerét és annak kitoltési segédletét a 6. fliggelék szerinti 9. minta tartalmazza.

Az eredeti iktatolapokat az iktatokonyv mellékleteként kell kezelni és Srizni.

Az iktatokonyvet, valamint az iktatélapokat az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
A papiralapu iktatokonyvben az iktatasra felhaszndlt utolsé szamot kévetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd
azt a keltezést kovetéen az Ulgyviteli szerv vezetjének nevével és sajat kez( alairdsaval, tovabba az lgyviteli
korbélyegzd lenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kdvetden a lezért iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az iktatolap vezetésének szabalyai megegyeznek az iktatokonyvével.

Az iktatélap év végi és — amennyiben az lgyben mar levelezés nem varhatéd — évkozi lezardsét, az iktatdlap
vezetésére jogosult Ggyintézd az iktatasra felhasznalt utolsé alszamot kdvetd aldhuzassal, az Osszelapszamozast
kovetben az Osszesitett lapszam rogzitésével, keltezéssel és az aldirasaval ellatva hajtja végre.

Az év végéig le nem Zzdrult Ugy tovabbi iratai részére a kovetkezd évben az Ugyviteli szerv az ligyintézd
kezdeményezésére Uj iktatolapot fektet fel. llyen esetben az ligykezel6 az iktatolapokat a 151-153. pontban
foglaltak szerint szereli. Az EIR-ben a térgyéven tulmutaté éven tuli iktatdst igénylé Ugyekhez - az iratkezelés
feligyeletét elldtd vezetd engedélyével — éven tuli iktatokdnyv is megnyithaté.

Téves iktatds esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye egyértelmu legyen, az eredeti bejegyzés pedig olvashaté maradjon. Az érvénytelenitésnél
fel kell tlintetni a javitas idépontjat, és azt a javitast végzé iratkezel6 kézjegyével latja el. A tévesen kiadott Ikt. szam
nem hasznalhaté fel Ujra. Az irat atiktatasa, mas nyilvantartasba vald atvezetése esetén megjeldlik az atiktatas és
atvezetés pontos helyét, a bejegyzést az iratkezelést végzé személy datummal, nevével és sajat kez( alairasaval
hitelesiti.

A papiralapu nyilvantartasban ceruzaval beirni, a sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ceruzas bejegyzés
a papiralapu nyilvantartasokban csak a személyi karton, valamint a 6. fliggelék szerinti 16. minta szerinti segédletrdl
képzett Nyt. szam esetében megengedett.

Az iktatolap targydt - illetve annak megdllapitdséra alkalmas roviditett valtozatot — a kezd6 irat iktatdsakor
az iktatokonyv ,lgy targya” rovataba kell rogziteni. A targyat csak egyszer, az iktatélaphoz tartozé elsé irat iktatdsa
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - az ligyintézés soran lényegesen megvaltozik;
ebben az esetben az Uj targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.



5566

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

386.

387.

388.

389.
390.

391.

392.
393.

394.

395.

396.

397.

398.

399.

400.

401.

402.

403.

Az Ugyfélkapcsolatban all6 szervezetnél az iktatdlap targya, illetéleg az tigyfél neve és azonosité adatai alapjan
az lgy gyors el6zménykeresése érdekében szam-, név- és targymutatd kdnyvet lehet vezetni. A gyorsabb keresés
érdekében az iratokhoz annak jellemzéi alapjan térgyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacidja szerinti keresést, valamint a taldlatok sztkitésének lehet6ségét.

Az EIR-ben az Ugyirat targyat, illetve az Ugyirat Itsz.-ét, valamint az Ugyirat targyszavait az irattarba adasig
az Ugyintéz6 barmikor médosithatja, kiegészitheti, atnevezheti.

47. Az egyéb nyilvantartasok, a nem iktataskoteles iratok nyilvantartasa, kezelése, valamint
hasznalatuk, kezelésiik elektronikus iratkezeléskor

Egyéb alapnyilvantartasokban kell nyilvantartani a sajatos rendeltetés(i vagy formdju iratokat. Az irat a 6. fliggelék
szerinti 10. minta 7. pont a)-b) alpontja szerint az adott alapnyilvantartas Fényilvantarté kdnyvben kapott sorszdmat
és az alapnyilvantartdson bellili alszamot egylittesen kapja.

Az érkezett sorszamos rendelkezéseket az érkezett sorszdmos rendelkezések nyilvantartdsaban kell nyilvantartani.

A kiadasra kerlilé sajat sorszamos rendelkezéseket — kiadmdanyozénként - a sajat sorszamos rendelkezések
nyilvantartasaban évente 1-gyel kezd6dé sorszdmozassal kell kiadni. A sorszdmot kovetd évszam utdn
a kiadmanyozo rendelkezéseit szervezetének, illetve szervezeti egységének és a beosztasanak roviditett
megnevezése rogzitésével kell nyilvantartani. Amennyiben egy kiadmanyozonak tébbfajta sajat sorszamos
rendelkezése is van, Ugy azokat fajtdnként megnyitott kilon nyilvantartdsokban évente 1-gyel kezd6dd
sorszamozassal kell nyilvantartasba venni.

A szakteriiletért felels szervezetnél a szolgdlati kdnyvek, valamint a féndkségi kiadvanyok jévahagyott kéziratait
iktatni kell. A fénokségi kiadvanyok nyomdai sokszorositott példanyait az elosztasra kijelolt szervezet tartja nyilvan
és az Nyt. szamot kiegésziti a kiadvany tartalmara utald fegyvernemi azonositéval. Az ellatott szervezeteknél
a fénokségi kiadvanyokat a konyvleltirban, a csomagoléjegyen érkezett cikkszamos szolgalati konyveket
cikkjegyzékben kell nyilvantartani.

Az ellatott szervezeteknél a cikkszdmos szolgdlati konyvek elosztdsdnak kimutatdshoz eloszté kartont kell késziteni.
Az érkezett szolgalati konyvek csomagoldjegyeit a csomagoldjegyek nyilvéantartasaban kell nyilvantartasba venni,
irattarozasuk a futarbizonylatokra vonatkozo szabélyok szerint torténik.

A hatalyon kivil helyezett szolgalati konyvek és fénokségi kiadvanyok megsemmisitésekor a szolgalati kdonyvek és
a fénokségi kiadvanyok kiadasanak rendjérél szélé miniszteri utasitas szerint kell eljarni.

A hatdlyos, de felesleges vagy bevont szolgélati konyveket csomagoldjegyen kell visszakildeni, ezeket
megsemmisiteni tilos!

A cikkjegyzéket és a visszakildott szolgalati konyvek csomagolodjegy tombjeit FOnyilvantartd konyvben kell
nyilvantartani.

Az érkezett vagy a szervezetnél készitett vazlatokat, tabldkat, féliavazlatokat plakat-tablényilvantartasban kell
nyilvéntartani.

A szervezet mUikodésével Osszefliggésben azokat az adathordozokat, melyekre kép- és hangrogzité eszkozokkel
mentettek adatokat - fliggetlendl a technikai berendezés adatrogzitésének modjatdl — kisérélappal kell ellatni,
amelyen rogziteni kell az adathordozd legfontosabb adatait. Az adathordozok tipusatdl és szamatol fiiggéen
egyuttes vagy kilon iratkezelési okmanyban kell kezelni.

A 398. pontban meghatérozott adathordozén tarolt adatrél hivatalos masolat, kivonat, forditds készitésekor
a hivatalos masolatokra, kivonatokra, forditasokra eldirt szabalyokat kell alkalmazni, azokat iktatni kell, és annak
tényét az alapnyilvéntartas ,Kezelési bejegyzés” rovataba kell bejegyezni.

Belsé leirasokat, munkafiizeteket k6z0s nyilvantartasban is lehet kezelni.

Azoknak a nyilvantartdsoknak a nyomtatvanyéat, amelyekhez nincs kdzpontilag nyomtatvany rendszeresitve,
helyileg is el6 lehet dllitani, illetve mas kdzpontilag kiadott nyomtatvany is felhasznalhato a nyilvantartas vezetésére,
ha alkalmas a célra, kiilonosen az iktatokonyv vagy iktatélap, azonban ezekbdl a nyilvantartasokbol levelezés nem
folytathaté. Ez esetben a nyomtatvany eredeti megnevezését at kell huzni és fel kell tlintetni, hogy milyen
nyilvantartasként lett haszndlatba véve.

Az MH szakiratainak nyilvantartési, vezetési és egyéb sajatossdgait a szakmai irdnyitd egyetértésével az adott
szakterllet vezetdje hatdrozza meg.

Az egyéb nyilvantartasok és a nem iktataskoteles, de nyilvantartando iratok nyilvantartasainak hitelesitési zaradékat
és korcimkéjét az tgyviteli szerv dlloménya irja ala és bélyegzi le.
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alapnyilvéntartasban nyilvantartott iratot készit, illetve kiadményoz és a szervezet ligyviteli szerve arra felkészitette.
48. A bizonylatok és egyéb segédletek hasznalata, valamint kezelésiik elektronikus iratkezelés soran

Atjaré napléban kell kezelni - sajét Ikt. szam vagy Nyt. szam adasa nélkiil — a szervezethez ,Visszavarélag!” kezelési
utasitassal érkezett, valamint az érkezett és eredetben tovabbitandd iratokat az érkezés sorrendjében, folyamatos
sorszamozassal. Az iraton elhelyezett atjaré bélyegzé lenyomatéba a sorszamot kell beirni, a kdvetkezé formatum
szerint:,Atj/254",,Atj/7/NATO" , Atj/26/EU". Az 4tjard naplot beteltéig folyamatosan kell vezetni.

A Visszavardlag!” kezelési utasitassal érkezett iratokat betekintés, tanulmanyozas, észrevételezés, jévahagyas utan
haladéktalanul vissza kell kiildeni.

Az egyéb ,atjard” iratokat jovahagyas, egyetértés és a vezetbi vélemény zdradékdnak ravezetése utan, de legkésébb
30 napon beliil a cimzettnek kell tovabbitani.

Erkeztetd vagy kézbesit6 kdnyvben kell kezelni azokat az iratokat, amelyek iktatasara vagy végleges nyilvantartaséara
a szervezet valamely mds szerve vagy a szervezet ligyintézdje kotelezett. Az érkezteté konyvet és a kézbesitd
kdnyvet minden év végén le kell zarni és a kdvetkez6 évben a sorszamozasat Gjra kell kezdeni.

A futdratvételi elismervényt a futarbizonylatok nyilvantartasaban kell nyilvantartani. A mas katonai szervezetektdl
érkez6 futaratvételi elismervények szervezetnél maradd példanyainak nyilvantartasa a futdrbizonylatok
nyilvdntartadsanak sorszaman nyilvéntartott belsé leltarban torténik.

Az értékkézbesitdé kdnyv az érték-, csomag- és ajanlott kiildemények kozvetlenil a cimzett személy vagy alegység
részére torténd atadasara szolgal.

A torzsszam, a kulcsdoboz, valamint a tartalékkulcsok nyilvantartasat kiilén-kiilon, a megnevezésiiknek megfeleléen
kell nyilvantartasba venni. A személyi karton nyilvantartas az iratok igyintézok részére torténé ataddséra szolgalo
személyi kartonok nyilvantartasara szolgdl, kisebb iratforgalmu szervezeteknél felhasznalhaté a torzsszamok
képzésére is. Amennyiben a térzsszam- vagy a személyi karton nyilvantartasban elfogyott a térzsszamhoz, vagy
a személyi karton szdmhoz szikséges bejegyzések lehetdsége, akkor — II. kotetként — Uj nyilvantartast kell
megnyitni. A Il. kotetben a szdmozast ugyancsak 1-es sorszamtol kell kezdeni, sziikség szerint az elsé kotetben
[événél tobb torzsszam kioszthatdsadganak lehetéségével.

A bizonylatok és egyéb segédletek a szervezet belsé rendelkezésében rogzitettek alapjan decentralizaltan is
nyilvantarthatdak, az Ggyviteli szerv altal rendelkezésre bocsétott iratkezelési okmanyok felhasznalasaval.

Az elektronikus formaban megjelend kozlonyok kezelését a szervezet belsé rendelkezése tartalmazza.

Az EIR-ben a ,Visszavardlag!” kezelési utasitassal érkezett iratokat az érkezteté kdnyvben, atjaré napléban kell
kezelni.

VIl. FEJEZET
BELYEGZOK, SZEMELYI PECSETNYOMOK ES ELEKTRONIKUS ALAIRO ESZKOZOK KEZELESENEK
ES HASZNALATANAK RENDJE

A bélyegzé- és pecsétnyomd nyilvantartdsban lenyomatuk alapjan elkilonitve a tébbszori — de legaldbb 6tszori —
valtast biztositva kell nyilvantartani a szervezet hivatalos bélyegzgit, valamint a személyi pecsétnyomaoit.

Bélyegzét és személyi pecsétnyomoét az olvashatd lenyomat feltlintetésével személyi kartonon kell kiadni
a hasznaldénak.

A honvédelmi és més szervekkel — személyekkel — valé levelezés sordn a helységnévvel, postai irdnyito- és
postafiokszammal elldtott bélyegzé alkalmazhatd.

A cimeres szdraz korbélyegzd szerzédések hitelesitésére haszndlhaté. Az Ugyviteli szerv korbélyegzdéje
iratmasolatok, kivonatok, iratok, alapnyilvantartasok, bizonylatok, segédletek hitelesitésére, kiildemények zéarasara
és a futaratvételi elismervény lebélyegzésére hasznalhato.

Iktatobélyegzét kell hasznélni az ligyviteli szervekhez érkezett iraton annak iktatékdnyvben és iktatélapon torténé
iktatdsakor. Atjaré bélyegz6t az atjard6 napldba keriild irat érkeztetésére, érkeztetd bélyegz6t az egyéb
alapnyilvéntartasban torténd nyilvantartaskor és a visszaérkezett,Visszavéarolag!” elklildott sajat iraton kell hasznalni.
A mellékletazonosit6 és egyéb segédbélyegzék hasznélatat azok megnevezése mutatja.
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. A személyi pecsétnyomd a személyek azonositdsara szolgald, sorszammal elldtott fémbélyegzé, amely

meghatarozott helyiségek, pancél- és lemezszekrények, irattarté dobozok gyurmalakattal vagy gyurmazarral valé

biztonsagi zardsara hasznélhato.

A bélyegz6 és a személyi pecsétnyomo haszndldja felelés annak rendeltetésszer(i hasznélatdért és biztonsagos

Orzéséért. A hivatalos bélyegzéket munkaidé utan zérhaté irodabutorban, vagy lemezszekrényben kell tarolni.

A bélyegzbk és személyi pecsétnyomok igénylésének, hasznalatdnak, kezelésének és bevondsanak szabdlyait

- a hatélyos jogszabdlyokon, valamint ezen Szabdlyzat el&irdsain tul — kiilén HM utasitas tartalmazza.

Amennyiben tobb telephelyen mukodik a szervezet, a hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok

nyilvantartasara egy kdzponti nyilvédntartas kerdl felfektetésre, amelyben az dsszes hivatalos bélyegzé és személyi

pecsétnyomé lenyomata szerepel. A kihelyezett tgyviteli szerv részére a sziikséges hivatalos bélyegzdk és személyi

pecsétnyomdk megkiildé irattal kertilnek ideiglenesen atadasra. A kihelyezett lgyviteli szerv szamara megkuildott

hivatalos bélyegzdk és személyi pecsétnyomok a részére kiilon kiadott bélyegzé és személyi pecsétnyomd

nyilvédntartasba kerlilnek lenyomat szerinti bevezetésre.

Az elektronikus id6bélyeg és az elektronikus aldirdst biztositd eszkdz, valamint az azzal torténd ellatds rendjét

a szakmai irdnyito kiilon intézkedésén tul

a) csak a munkaltaté altal biztositott, a szolgdlati vagy a munkavégzési feladatok elldtasa sordn keletkezett
iratok kiadvényozéséra hasznélhato,

b) mas személyre nem ruhdazhaté at,

c) taroldsa és elvesztése esetében a hivatalos bélyegzékre vonatkozé szabdlyok az irdnyadok,

d) a PIN-kod illetéktelen személy altali megismerését, vagy annak gyanujét biztonsédgi eseményként kell kezelni
és haladéktalanul jelenteni kell a szakmai felligyeletet ellaté szervet.

VIll. FEJEZET
AZ IRATOK VEDELME

A Szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervezeteknél alkalmazasban allék csak azokhoz az - akér papiralapu, akar
elektronikus adathordozén tarolt — iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatadsahoz
folyamatos naprakészen tartdsa az lgyviteli szerv feladata a 6. fliggelék szerinti 37. minta szerinti nyilvantartés
alapjan.

Az iratokat és az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az Ugyviteli szerv elhelyezésére kilon helyiségeket kell kijel6Ini. A helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy az iratok
kezelése és taroldsa az egyéb tevékenységtol - kiilondsen az atadas, atvétel — elkllonitetten torténjen.

A kizérdlag nyilt iratokat kezel6 tigyviteli szerv helyiségeinek nyildszaroit kiilsé behatolds ellen vasraccsal - a bejérati
ajtéit biztonsagi zdrral, biztonsagi lakattal és gyurmalakattal védett racsszerkezet felszerelésével, vagy azokkal
azonos védelmet nyujté biztonsdgi ajtoval — védetté kell tenni. Emeleti elhelyezés esetén az ablakok beracsozasatdl
a szervezet iratkezelés felligyeletét elldté vezetd mérlegelése alapjan el lehet tekinteni. A helyiséget riaszté és
tlzjelzé berendezéssel is el kell 1atni.

Amennyiben egy Ugyviteli helyiségben mindsitett iratokat is kezelnek, az Ugyviteli szerv helyiségeinek fizikai
védelmét a mindsitett adatok védelmére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott biztonsagi kovetelményeknek
megfelelen kell kialakitani.

Az Ugyviteli helyiségek tartalékkulcsait az iratkezelés feligyeletét ellatd vezeté lemezszekrényében lezart
boritékban kell tarolni. Amennyiben az Ugyviteli helyiségben mindsitett iratokat is kezelnek, a tartalékkulcsokat
a biztonsagi vezeté tarolja.

Munkaidén kivil az tgyviteli szerv lepecsételt kulcsdobozat olyan moédon kell tarolni az ligyeleten, a portén,
az elektronikus kulcstarold rekeszben, hogy az esetleges illetéktelen hozzéaférés kizarhatd, illetve a kulcsdobozt
felvevé és leadd személy kiléte, valamint a felvétel és leadas id6pontja megallapithato legyen.

Az ugyviteli helyiség munkaidén kivili felnyitasardl az illetékes lGgyviteli szerv vezetdjét értesiteni kell. Amennyiben
az Ugyviteli szerv vezet6jének jelenléte nem biztosithatd, a helyiség felnyitdsa az iratkezelés felligyeletét ellatod
vezetd utasitdsdra, haromtagu bizottsdg jelenlétében, jegyzékonyv felvétele mellett térténhet. A felnyitdsra okot
adé eseményrdl és a kivett vagy megtekintett iratokrél részletes jegyzékdnyvet kell felvenni, amelyben fel kell
tlntetni a felnyitas elrendelésére utasitast ado vezeté nevét és beosztasat is. A felnyitast elrendelé vezetd altal is
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lattamozott jegyz6konyvet a felnyitds napjan vagy az azt koveté munkanapon at kell adni az Ugyviteli szerv
vezetdjének.

A fellgyelet nélkul hagyott Ugyviteli helyiséget, valamint az Ugyintézék irodait az ott tarolt iratok védelme
érdekében munkaidé alatt is be kell zarni.

Nyilt iratot — amennyiben arra nem a munkahelyen kivil végrehajtandé szolgalati feladat ellatasa érdekében van
sziikség — munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak a kozvetlen
vezetd a 6. fliggelék szerinti 26. minta szerinti engedélyével lehet, biztositva, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg.

Az engedélyben rogziteni kell

a) a kivitelre jogosult személy nevét,

b) a munkahelyrdl kiviheté iratok lkt. szamat vagy Nyt. szamat, példanyszamat,

) az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasanak idétartamat.

Az ligyintézOk és ligykezelSk a rajuk bizott iratokért, kiadvanyokért fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Az irat taroldséra szolgdl6 zarhaté irdasztalt, faszekrényt a munkaidé befejeztével az ligyintézd koteles bezarni.

Az Ugyintézé irat térolasdra hasznalt szekrényét, fiokjat (a tovabbiakban egyiitt: taroldeszkdz) tavollétében
- az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd utasitdsara — az eldljard, vezetd megbizottjabol, az tgyviteli szerv
beosztottjabol és egy harmadik személybdl allé bizottsdg akkor nyithatja ki, ha az ligyintézé tavolléte esetén
a papiralapu irat megtekintése a tovabbi munkavégzés érdekében feltétleniil sziikséges. A tényt, annak okat,
eredményét az (igyintézd belsé leirasdban rogziteni kell. Ha az Ulgyintézé belsé leirdssal nem rendelkezik,
a téroldeszkoz felnyitasardl jegyzékdnyvet kell felvenni két példanyban, amelybdl egy példanyt az ligyintézé részére
kell atadni. Kizardlag ellenérzés céljabdl a taroldeszkdzt nem lehet bizottsdg altal felnyitni, annak tartalmat csak
az ligyintézd jelenlétében lehet ellendrizni.

A szervezet tavollévé vezetbjének tdroldeszkdzét indokolt esetben a 439. pontban foglaltak alkalmazésaval
- lehet6ség szerint a vezet6vel folytatott konzultaciot kovetéen —, bizottsag utjan lehet felnyitni.

Ha a szervezet iratkezelése sordn rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kérosoddst szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozasat, a kdresemény
helyét, idépontjat és korilményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kildeni a HM HIM HL részére. A HM
HIM HL véleményének kikérésével a szervezetnek meg kell vizsgalnia a megrongélodott iratok helyreadllitdsdnak
lehetéségét. Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mod az iratok helyredllitdsara, a HM HIM HL
engedélyezheti azok kényszerselejtezését. Amennyiben szlikséges, értesiteni kell azokat a szervezeteket, amelyek
az irat tartalma, fajtaja, az adatvesztés maodja tekintetében érintettek lehetnek.

Varatlan egyéb tavollét esetén az EIR-ben a be nem fejezett ligy elintézésére ideiglenes jogosultsdg adhaté egy
masik Ugyintéz6 részére a megkezdett munkafolyamat — dtadasra, elkiildésre varo, expediélast igényl6 feladatok —
befejezése érdekében. A megkezdett munkafolyamat befejezéséhez kapott jogosultsdg kizérélag a folyamatban
lévé ligy befejezését teszi lehetévé, ebben az esetben az ligyirat dtadasa nem lehetséges. A teljes Uigyirat ataddsara
a vezetd vagy annak helyettese jogosult.

49, Az iratok védelme elektronikus iratkezelés esetén

Az EIR-ben térolt adatok - kllondsen az adatbazisok és a fajltarolok — biztonsagi mentését az MH adatmentési
virusellenérzését, biztonsagi kockazatot jelentd elektronikus kildemények szlrését EIR-en kivil, kdzponti halézati
szolgaltatasként kell megvaldsitani.

Az elektronikus iratok aléirasa csak a kiadmdényozasi, alairasi joggal felruhazott felhasznalok részére a szervezet altal
biztositott fizikai adathordozén rogzitett, az adott felhasznald részére kidllitott elektronikus aldiré tanusitvannyal
lehetséges.

Az EIR a sajat kiadmanyozott elektronikus irat hitelességének ellendrzését, idébélyegzését kozponti szolgaltato
igénybevételével végzi. Archiv idébélyeg elhelyezésével biztositja az elektronikus iratok hosszi tavu hiteles
megOrzését.

A beérkezé elektronikus iratok hitelességének ellen6rzését az EIR felhaszndloi beavatkozas nélkil végzi. Azon
elektronikus iratokon, amelyek elektronikus alairas nélkll kerlilnek érkeztetésre - ilyen irat kiilondsen a FAX és
az e-mail —, az EIR elhelyezi a szervezet elektronikus pecsétjét és ellatja idébélyeggel.

Az elektronikus iratok hitelességére vonatkozé adatokat az EIR metaadatként rogziti, és fellletén kijelzi.
Az elektronikus iratok megtekintésekor az EIR ellenérzi, hogy az irat nem sériilt-e. Ha az irat nem hiteles, jelzi azt
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a felhasznélonak és kijelzi az iratkezel6 rendszer feliiletén. Ha a hiteles irat sériilésérél a felhasznald értesitést kap,
annak tényét koteles jelenteni az EIR rendszergazdajanak, aki intézkedik az incidens kivizsgélasarol.

Az egyes felhasznalék minden esetben — mas felhaszndld helyettesitésekor is — sajat neviikben azonositottként
jarnak el, és nem férhetnek hozza mas felhasznalé azonositasdhoz, elektronikus aldirdsahoz hasznalt adathoz vagy
eszkdzhoz.

Az EIR a tarolt adatokhoz val6 hozzaférést csak az azonositott felhaszndld részére teszi elérhetévé.

Az tigyfélnek és képvisel&jének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy
azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetbk az irdanyadé jogszabalyok figyelembevételével
hatdrozzak meg.

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizérja az utélagos moédositas lehetdségét,
a megolrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum
létrehozéjanak és archivaléjanak egyértelml azonosithatésdgat, valamint az elektronikus dokumentumok
értelmezhetdségét, olvashatosagat.

A biztonsagi 6rzés sordn gondoskodni kell arrél, hogy az adatokat az arra jogosult személyen — adatkezelén és
adatfeldolgozén - kiviil méas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok jogosulatlan személy altali
megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni védelmét mind a szervezeten beliilrél,
mind a szervezeten kivilrdl jové informatikai tdmaddasok esetén.

Az EIR-ben valamennyi esemény naplézésra keriil. A naplézott adatdllomany bejegyzését védeni kell az arra
jogosulatlan személy altali hozzaféréstdl, modositastol, torléstdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalma
a megdrzési idén belil a jogosult szamara megismerhet és értelmezheté maradjon. A naplézott adatalloménynak
az Ugyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetévé kell tennie, hogy a megbizhatésag megitéléséhez
sziikséges mértékben valamennyi eseményt rekonstrudlni lehessen.

Az EIR-ben rogziteni kell az egyes iratkezelési mozzanatokat, kiilonds tekintettel a metaadatok véltozasara, az iratok
atadas-atvételére, az elektronikus iratokba torténd betekintésre.

50. Hozzaférési jogosultsagok meghatarozasa

Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd felligyeli az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerét és
mukodtetését.

Az EIR-ben a szervezeti hierarchidt koveté adatmegismerési jogosultsagi rendszert kell kialakitani, amelynek soran
a vezetd és a vezetd helyettese az aldrendelt lgyintézék valamennyi iratdt és azok metaadatait megismerhetik.
Az azonos szervezeti elemhez tartozé felhaszndlék megismerhetik egymas iratainak metaadatait, de az irat képét
nem. Az Ugykezel6k és az ligyviteli vezeték jogosultak a felhasznaldk birtokdban Iévé iratok metaadatainak
megismeréséhez. Az ligykezel6k és az ligyviteli vezeték megismerhetik az lgyviteli szervnél [évé iratokat és azok
metaadatait. Az a felhasznalo, akinek az irat a birtokdban van, jogosult az iratot és annak metaadatait megismerni.
Az EIR-be felhaszndld csak az utan vehet6 fel, hogy felkészitették a rendszer haszndlatdra és meghataroztak
a jogosultsagait.

Az adminisztrdtor csak az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd dltal joévahagyott adminisztréciés tervben
meghatarozott szervezeti strukturdt hozhatja létre. Minden felhaszndlé csak a munkahelyi vezetdje, illetve
a kozvetlen szolgalati eldljardja altal jovahagyott jogosultsagoknak, feladatkoroknek megfelel6 funkcidkat érheti el.
Az EIR-ben a felhasznélok jogosultsaganak regisztralasat, modositasat és annak megvonasat a szervezeti egység
vezetdjének kell irdsban, a 6. fliggelék szerinti 3. vagy 4. minta szerint kezdeményeznie a szervezet
EIR adminisztracios bedllitasaiért felelés szervezeti egységnél. A beadllitast végz6 EIR adminisztrator a jogosultsag
életbelépését, valtoztatdsdt az id6pont feljegyzésével, a bedllitdsdnak vagy vdéltoztatdsnak megtorténtét
a papiralapt kezdeményezé dokumentumon, elektronikus irat esetében az elektronikus irat ,Megjegyzés”
menipontjaban igazolja. A kérelem eredeti példanyat a kezdeményezd, masodpéldanyat az EIR adminisztrator 6rzi.
Az EIR az MH zartcélu informatikai halézatdban létrehozott Active Directory-vel (a tovabbiakban: AD) integralt, ezért
az EIR-be csak az AD-ben létrehozott felhasznaldnévvel és az ott kezelt jelszdval lehet belépni. Az EIR féképernyéjén
kijelzi a belépett felhasznald nevét, azonositasi adatait, és utolsé belépésének idépontjat.

Az EIR rendszergazda felel8s az EIR megfelelé dokumentéltsagdért.

Az EIR-nek rendelkeznie kell felhasznaléi kézikdnyvvel, telepitési leirdssal és lzemeltetési kézikdnyvvel.
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51. Aziratkezelés szabalyai az EIR lizemzavara esetén

Az EIR Tamogaté Kozpont parancsnoka (a tovabbiakban: EIR TK PK) az EIR (izemzavara esetén soron kivil értesiti
az EIR rendszergazddt és az érintett ligyviteli szerveket az EIR ledlldsarol, annak vérhato idétartamarol.

Az lzemzavar megszlinését kovetéen az EIR TK PK értesiti az EIR rendszergazdat és az érintett Ugyviteli szerveket
az lizemzavar megsz(inésérél és az EIR ismételt izemszerli mikodésérél.

A ,Slirg6s!’, ,Azonnal!’, ,Soron kivil!” jel6léssel ellatott iratokat haladéktalanul - az adott évben 1-t6l kezd6dé Ikt.
szammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra megnyitott, ,UZ” iktatéhely azonosité jellel ellatott — papiralapt
iktatokonyvbe kell iktatni. Szintén papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni a megkiildénboztetett jeldlés nélkili
iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatdsa meghaladja a 24 6rét.

Az lzemzavar megszlinését kovetéen a papiralapu iktatokonyvben iktatott iratok a tovdbbiakban is abban
kezelendék. A nyomon kovethetéség biztositdsa érdekében, az EIR helyredllasdt kovetéen az Ulgyben
folytatolagosan keletkezett iratok kezelési feljegyzésében az elézmény ,UZ” jelzés(i irat Ikt. szamét rogziteni
sziikséges.

Az lizemzavar esetén hasznalt papiralapu iktatokdnyvben az Gizemzavar elharitasat kdvetéen az iktatasra felhasznalt
utolsé szam utén alahuzéssal kell azt jelezni az ,Uzemzavar vége!” bejegyzéssel, majd azt a keltezést kdvetéen
az Ugyviteli szerv vezet6jének nevével és sajat kezl aldirdsaval, valamint az Ugyviteli szerv korbélyegzéjének
lenyomataval kell hitelesiteni, ezzel megakadélyozva az lizemzavar utani tovabbi iktatast. A targyévben ujabb
lizemzavar esetén a szamozas - év végéig - folyamatos.

IX. FEJEZET
AZ ELTUNT (ELVESZETT) ADATHORDOZOVAL KAPCSOLATOS ELJARASI SZABALYOK

Nyilt irat, valamint hivatalos bélyegzé, személyi pecsétnyomd (a tovabbiakban egydtt: irat) eltlinését, elvesztését
a szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6jének kell jelenteni. A szervezet iratkezelés felligyeletét ellato
vezetdje — a HM és a HVK esetében az érintett a szervezeti egység vezetéje — az irat felkutatasa érdekében
bizottsdgot jeldl ki - amelynek legaldbb egy tagja az Ugyviteli szakalloménybdl keril biztositdsra —, és
a 469-472. pontban meghatérozottak szerint intézkedik.

Amennyiben a felkutatds nem jar eredménnyel, az arrol késziilt jegyzékonyv zaradékdban az irat nyilvantartasbdl
valo kivezetését a szervezet vezet6je engedélyezi. A kivezetés engedélyezését a szervezet vezet6je atruhdzhatja
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetére.

A mas szervezettdl érkezett adathordozé elvesztésérdl — a 471. pontban meghatarozottakon tul - sziikség szerint
az irat tartalmatdl figgden, valamint a kiilonleges kezelési utasitasnak figyelembevételével a kiild6 szervezetet is
értesiteni kell.

A hivatalos bélyegzé, valamint pecsétnyomoé elvesztése esetén a bélyegzdvel torténd ellatasrdl és a bélyegzok
hasznalatanak szabdlyairdl sz6l6 HM utasitds szerint kell eljarni, az elvesztésrél a bélyegzdk és pecsétnyomodk
kdzponti nyilvantartasaért felelés szervezetet értesiteni kell.

A szolgadlati konyvek és a fénokségi kiadvanyok elvesztése esetén kareljarast kell lefolytatni, az elvesztésrol
a szolgalati konyvek és a fénokségi kiadvanyok kozponti nyilvantartasaért és elosztasaért felels szervezetet
értesiteni kell a nyilvantartasbdl valé kivezetés érdekében.

X. FEJEZET
TOVABBKEPZES, OKTATAS

Az aldrendelt szervezetekkel rendelkezd szervezetek éves rendszerességgel gondoskodnak a szakmai irdnyitasuk ala
tartozo ligyviteli szakallomany tovabbképzésérél.

A szervezet vezetdje, illetve az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik arrél, hogy e Szabdlyzat
rendelkezéseit a személyi dllomény megismerje és ezt a 6. fliggelék szerinti 36. minta szerinti nyilatkozatban
aladirdsaval igazolja.

Az Uj foglalkoztatottak, illetve a szervezet masik szakteriletérdl athelyezettek részére az iratkezelési feladatok
elldtasa el6tt a Szabalyzat el6irdsait oktatni kell. Az érintettek e Szabalyzat el6irdsainak megismerését az oktatast
kovetden aldirdsukkal elldtott, a 6. fliggelék szerinti 36. minta szerinti nyilatkozattal igazoljak.
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A katonai felsGoktatasi és mas katonai tanintézetek hallgatoi részére e Szabalyzat el6irasait — az altalanos katonai
kiképzési agak tantargyaiba beépitetten — ismertetni kell.

A magasabb beosztésra felkészité tanfolyamon az érintett dllomany részére az iratkezelési eléirdsokat — a varhato
beosztasnak megfelel6en - ismertetni kell.

Az EIR alkalmazasaval kapcsolatos ismeretek oktatdsat a bevezetést megel6z6 évben a bevezetési litemtervben
meghatarozott szervezet tervezi, illetve szervezi meg. A bevezetést kdvetéen az EIR ismeretek oktatasa az alkalmazé
szervezet feladata.

XI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES ELLENORZESE

52. Az iratkezelési tevékenység ellenérzési rendszere

A nyilt koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter az iratkezeléssel Osszefliggd feladata
elldtédsa sordn a szervezetnél - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo
kormanyrendeletben foglaltak szerint — ellenérizheti a vonatkozé jogszabélyokban, szabédlyzatokban meghatarozott
iratkezelési feladatok végrehajtasat.

Az aldrendelt szervezetekkel rendelkezé szervezetek rendszeresen gondoskodnak az aldrendelt szervezetek
Ugyviteli ellenérzésérél.

A HM HIM HL a nem selejtezheté iratok fennmaradasénak biztositdsa érdekében e Szabalyzat hatélya ala tartozo
szervezetek iratainak selejtezését a hatalyos jogszabalyok alapjan jogosult ellenérizni. Ez az ellenérzés a HM HIM HL
részére megkildott selejtezési jegyzékonyvek jévahagyasaval valosul meg.

53. Aziratkezelés ellenérzésének tervezése, végrehajtasa

Az iratkezelés ellendrzések tervezését a szervezet éves munkatervében, valamint az lgyviteli szerv munka- és
ellenérzési tervében is meg kell jeleniteni.

Az éves terv szerinti ellenérzéseket az ellenérzé tevékenységrdl szold szabdlyozés szerint kell el6késziteni,
végrehajtani, az ellendrzés tapasztalatait Osszegezni, értékelni és hasznositani, tovdbbd az ellenérzék és
ellendrzottek jogait, kotelességeit, felel6sségét érvényesiteni.

Fejezet szintd, illetve eldljardi felugyeleti ellen6érzések keretében a komplex és az atfogd ellenbrzések sordn
az iratkezelési szakteriilet szakellen6rzését a teljes kdvetelményrendszer alapjan kell végrehajtani. Témavizsgélat és
célellendrzés soran a kdvetelményrendszer egy-egy témajat vagy altémajat kell vizsgalni.

54, Kozvetleniil a munkafolyamatba épitett ellendrzés

A mindsitett adatok éves tételes bizottsagi ellenérzése sordn a fényilvantarté konyvben nyilvantartott valamennyi
iratkezelési okmany és segédlet, valamint a hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok, tovabba szervezethez
érkezett és a szervezetnél készitett, iktatott, nyilvantartasba vett valamennyi minésitett irat meglétét ellenérizni kell.
Az el6zé év januar 1-je és december 31. kdzott valamennyi mindsitett iratkezelési okmanyban és segédletben
végrehajtott kivezetések helytallésagat, valodisdgat bizottsag altal ellendrizni kell. Az lgyviteli szerv vezetGje és
beosztottjai a bizottsdgba nem oszthatok be.

Amennyiben egy adott nyilvantartdsbél minden benne 1évé irat kivezetésre keriil, ennek tényét a legutolsé
kivezetést kdvetden az éves tételes ellenbrzéskor a bizottsag ellendrzi, és a nyilvantartas fedélapjanak belsé oldaldn
zaradékkal igazolja a nyilvantartasbol az osszes irat végleges elszamolasat. A datummal és aldirdsokkal ellatott
zaradék az ,A nyilvantartasbdl az 6sszes irat elszamoldsra, kivezetésre kerilt, amirél a(z) ... szdmu iratban kijeldlt
bizottsdg meggy6z6dott.” szoveget tartalmazza.

A nyilt iratok meglétét kulon eldljérédi intézkedésre, vagy indokolt esetben a szervezet vezetéjének utasitdsdra
lehetdség szerint a mindsitett adatok éves ellendrzésével egyidejlileg kell elvégezni.

Az ellen6rzés befejezésekor a szervezet vezetdje sorszdmos rendelkezésben értékeli az ellen6rzés eredményét.
Szabdlytalansag feltdrdsa esetén az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetd javaslatai alapjan hatdrozza meg
a szabalytalansagok felszdmoldasa érdekében végrehajtando feladatokat. A rendelkezést az ligyintézdi allomannyal
- a rajuk vonatkozé mértékben - ismertetni kell.
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A nyilt iratok munkaidé alatti és azon tuli taroldsdra vonatkozd szabalyok megtartdsét — lehetdéség szerint
a mindsitett adathordozok tarolasanak ellenérzésével azonos idében - a szervezet vezetbje varatlan ellendrzés
keretében ellendrizteti.

A vezetd, illetve az iratkezelés felligyeletét ellatd vezeté athelyezése, valtozasa esetén az iratkezelés helyzetét
- tételes bizottsagi ellendrzés végrehajtasa nélkil - jegyzékdnyvben kell rdgziteni.

Az Ugyviteli szerv vezetdjének viéltozasakor az iratok meglétét az Ugyviteli szervnél, a mindsitett adatokat
az Ugyintéz6knél is tételesen a bizottsag ellendrzi. Az el6z8ek szerint kell eljarni, ha a tdvozé ligykezels az iratok egy
meghatarozott csoportjat ondlléan kezelte. Az Ugyviteli szerv beosztottjdnak valtozdsakor az lgyviteli szerv
vezetbje kérheti az Ugyviteli szervnél a tételes bizottsagi ellen6rzést.

A kozvetlen szolgalati eldljaré folyamatosan, de évente legaldbb egy alkalommal ellenérzi beosztottjainal
az Uigyintézés és az iratkezelés szabalyainak megtartasat. Az ellenérzés végrehajtasarol és eredményérél bejegyzést
tesz az ellenérzott személy belsd leirdsaba.

Az Ugyintézék a kezelésiikben 1évé iratokat évente egy alkalommal kotelesek tételesen ellendrizni. Az irat hidnyat
a kozvetlen eldljaronak azonnal jelenteni kell. Az ellen6rzés végrehajtasat a belsé leirdsban kell dokumentalni.

Az athelyezett, a tartésan - 50 napot meghaladdan - vezényelt vagy tavollévé, és a végleg tdvozé személyek
kotelesek az altaluk kezelt iratokkal maradéktalanul és tételesen elszamolni az tgyviteli szervnek, a folyamatban
lévé ligyeket kotelesek a helyettesitésre kijelolt személynek az tgyviteli szerven keresztiil atadni. Az elszamolas
tényét az Uigyintézd belsé leirdsdban kell dokumentalni.

Ha az ligyintézd varatlanul hosszabb ideig, vagy végleg tavol marad szolgélati helyérdl, kiilondsen baleset, haldleset
esetén, az altala kezelt iratokat bizottsagilag ellendrizni kell és &t kell adni az Ugyviteli szervnek. Ennek
végrehajtasara a kdzvetlen szolgalati el6ljard intézkedik.

A kozvetlenil a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében az Ugyviteli szerv vezetéje folyamatosan ellenérzi
az Ugyviteli szerv munkdjat, az iratkezelési okmanyok vezetésének, valamint az iratok kezelésének, taroldsanak és
6rzésének rendjét.

Az Ugyviteli szerv vezetbje beosztottjai bevonasaval folyamatosan ellendrzi az Gigyintézéknél az iratok készitésére és
kezelésére vonatkozé szabalyok megtartasat, illetve sziréprobaszerlien ellenérzi az altaluk kezelt iratok meglétét.

A kozvetlenil a munkafolyamatba épitett ellendrzések tapasztalatait az tgyvitel ellendérzési fuizetében, valamint
az Ugyintézék belsd leirdsaiban dokumentdlni kell. Az ellenérzés eredményét az iratkezelés felligyeletét ellato
vezetdnek jelenteni kell.

Az Ugyintéz8k esetében iratok készitésére és kezelésére vonatkozd szabdlyok megtartasanak ellendrzését
a szervezet iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje szervezi és irdnyitja.

55. Az elektronikus iratkezelés soran az iratkezelés ellenérzése

Az EIR-ben végrehajtott ellendrzés tényét az ligyintézéknél — a belsd leirds hidnyaban - az tgyviteli szerv vezetéje
feljegyzésben dokumentalja és azt az iratkezelés felligyeletét elldté vezetd elé terjeszti lattamozasra és
feladatszabasra.

Az EIR-ben végrehajtott 6nellendrzés sordn a papiralapu irat hidnya esetén a kdzvetlen eldljarénak azonnal jelentést
kell tenni.

Az EIR-t haszndlé Ugyintézék elszdmoltatasakor az elszdmoltatds eredményét feljegyzésben kell rogziteni,
a feljegyzést az Ugyintézé kozvetlen el6ljaréja, vagy tavolléte esetén annak felettese irja ala. A feljegyzést
az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd vagy az éltala kijeldlt személy, vagy szervezeti egység 6rzi.

EIR-ben a 495. pontban foglalt esetben az elektronikus tgyiratokat az ,Atszignalas” funkciéval kell hozzaférhet6vé
tenni.

Az Ugyviteli szerv vezetbje beosztottjai bevonaséaval az EIR-ben végrehajtott ellenbrzés eredményét feljegyzésben
dokumentalja, és azt alairatja az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdvel.
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XIl. FEJEZET
KOTELEKBEN LEVO KATONAI ALEGYSEGEK ES A DECENTRALIZALT UGYVITELI SZERVEK IRATKEZELESI
FELADATAI

A kotelékben |évé alegység iratkezelési feladatait elsGsorban az Ugyviteli szerv vagy a szervezet vezetdje altal
irdsban kijelolt decentralizalt Ugyvitelt mikodteté Ugykezelé hajtja végre. A kijelolt tGgykezelé feladatait és
helyettesitésének rendjét az érintett munkakori leirdsdban régziteni sziikséges.

Az alegységparancsnok és az Ugyviteli szerv vezet6je — az lUgykezel6k bevonaséval — az 505. pont szerint kijel6lt
Ugykezeld iratkezelési tevékenységét folyamatosan, az iratok meglétét évente koteles ellenérizni. Az ellendrzés
tapasztalatait ellenérzési konyvben rogzitik.

Nyilt adathordozé az alegységhez az Ugyviteli szerv Gtjan, illetve a szervezet mas alegységeitél kdzvetlendl is
érkezhet.

Az alegység decentralizalt Ggyviteli szervét iktatdhely azonositéval elldtott iratkezelési okmanyokkal az tgyviteli
szerv latja el.

A rendszeresen érkezé és készitett nyilt iratok iktatdsa, valamint az alegység belsé életével, tevékenységével
kapcsolatban készitett, az alegység parancsnoka altal aldirt iratokat az tigyviteli szerv vagy a decentralizalt Ggyviteli
szerv altal biztositott iktatdlapba kell iktatni.

Ha az alegység tartésan - 3 hénapnal hosszabb id6ére — mas helydrségbe kikiilonitésre keril, a szervezet vezetéje
az iratkezelési okmanyok vezetésére irdsban az 506. pont szerinti decentralizalt lgyviteli szervet muikodtetd
Ugykezel6t jelol ki. Az Ugyviteli szerv vezetdje az alegységet elldtia a mukodéshez sziikséges iratkezelési
okmanyokkal és felkésziti az Uigykezel6t a feladata ellatasara.

A decentralizélt Ggyviteli szerv szdmdra a hivatalos bélyegzdk és személyi pecsétnyomdk az lgyviteli szerv altal
atadds-atvételi jegyzéken lenyomat szerint dokumentaltan kertilnek dtaddasra. Az atadas-atvételi jegyzék mellékletét
képezi a hivatalos bélyegzék elosztasarél és haszndlatérdl szold helyi intézkedés alegység részére kivonatolt
példénya. A hivatalos bélyegzék és személyi pecsétnyomok a decentralizalt Ggyviteli szerv részére kiildn kiadott,
iktatéhely azonositoval elldtott bélyegzé és személyi pecsétnyomo nyilvantartdsaba kertilnek lenyomat szerint
bevételezésre.

A decentralizdlt Ugyviteli szerv iratkezelési feladatait, iktatohely azonositéjanak meghatdrozésat, az ugyviteli
szervvel val6 egylittmikodés és az ellendrzés rendjét a szervezet belsé rendelkezésében kell rogziteni.

Az EIR-ben az alegységek szintjén is biztositani kell a szlikséges jogosultsagokat, illetve az alegységnél miikodd
decentralizélt Ggyviteli szerv mikddéséhez sziikséges nyilvantartasokat.

Xlll. FEJEZET
A SZERVEZETI VALTOZASOK IRATKEZELESI FELADATAI

56. Szervezeten beliili valtozas

Amennyiben egy szervezet valamely szervezeti egysége megszlinik, a kezelésében lévé Ugyek iratait at kell adni
a feladatkorét atvevd szervezeti egységnek, ennek hidanydban a megsz(in szervezeti egység kezelésében 1évé
iratokat a szervezet sajat irattaraban kell elhelyezni.

Ha a megszind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az iratanyagat
feladatkdronként lehet megosztani vagy a szervezet sajat irattdrdba elhelyezni. A szervezet sajat irattdraban
elhelyezett egyes iratokra vonatkozé igényt kolcsonzéssel kell teljesiteni.

Amennyiben a megszliné szervezeti egység o©nallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges dtadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az dtadott folyamatban 1évé tigyek iratait az atvevéd
szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi Ikt. szamanak feltiintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben az dtadé - megsz(né - szervezeti egység és az dtvevd szervezeti egység kozos iktatokdnyvet haszndlt,
az iktatékdnyvben az dtvevd szervezeti egységet, mint felel6st, rogziteni kell.

A megszlind szervezeti egység lezért papiralapu vagy elektronikus iktatokonyvét a szervezet sajét irattardban kell
elhelyezni és a tovabbiakban kezelni, azzal, hogy az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzéférést biztositani kell.
Az 514-517. pontban meghatarozottakat az adott szervezet szervezeti egységet érint6 feladatkor atadasa esetén is
alkalmazni kell.
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57. A szervezet megsziinése

A megszlind szervezet vezetdje - a megsziintetését elrendeld szervezési intézkedésben meghatarozottakra
figyelemmel - sajat sorszamos rendelkezésben intézkedik az iratok végleges elszamoldsanak és azok
nyilvédntartasainak felszdmolasi rendjére és idejére vonatkozoéan.

A megszlind szervezet iratait és azok nyilvantartasait tovabbi Orzésre a megsziintetését elrendelé szervezési
intézkedésben meghatarozott szervezet részére kell atadni. A lezart Gigyek iratait irattarkezelve, irattéri elszamolasi
bizonylatra ravezetve - a megfelelé tovabbitasi bizonylattal -, a folyamatban 1évé lgyek mindsitett iratait
futarjegyzéken, nyilt iratait személyenkénti iratjegyzékbe foglalva kell atadni a 6. fliggelék szerinti 32, 33. és
35. minta szerint.

A megsz(ing szervezet ligyintézéje hdrompéldanyos iratjegyzékbe foglalja az éltala kezelt nyilt iratok kozil azokat,
amelyek a tovabbi muikodéshez sziikségesek és a jegyzék alapjan elszamol az iratokkal az tgyviteli szerve felé.
A megszlingd szervezet Ugyvitele a jegyzék 1. szdmu példanyét az iratokkal egyitt az lgyintézének, a 2. szamu
példanyt az atvevd szervezetek ligyviteli szerve részére adja at, a 3. szamu példanyt sajat irattaraba helyezi
a 6. fliggelék szerinti 34. minta szerint.

Az atvevd szervezet Ugyviteli szerve sajat iratkezelési segédleteiben nyilvantartdsba veszi az atvett lgyintézék
jegyzékén kezelt iratait olyan titemezéssel, hogy az ne akaddlyozza az ligyintézéket a feladataik ellatasédban.

A szervezetek megszlinése esetén az irattari terv szerinti sajat irattar alatt a szervezési intézkedésben kijelolt
szervezet sajat irattarat kell érteni.

58. Névvaltozas

Névvaltozds esetén a szervezet az Uj megnevezésnek megfelelé érkezteté bélyegzdvel és fejbélyegzdvel torténd
fellilbélyegzése utan is tovabb vezeti a korabbi iratkezelési okmanyait, illetve szlikség szerint Uj nyilvantartasokat is
felfektethet.

Az iratkezelési okmanyokat az Uj szervezet létrejottekor az okmanyokban szereplé utolsé bejegyzés utan
az Ugykezel6 egy piros vonallal aldhuzza és azokat folyamatos sorszamozassal tovabb vezeti. Az Gigykezelé a piros
vonal alatt feltlinteti a szervezet Uj megnevezés bevezetésének idépontjat, valamint annak jogszabalyi alapjat.
A fényilvantarté konyv és a benne nyilvéntartott iratkezelési segédletek az Uj megnevezésnek megfeleld érkeztetd
bélyegzdvel és fejbélyegzével fellilbélyegzésre kerlilnek. Az iratkezelési okmanyokon lévé iratokat a kovetkezé
tételes ellendrzéskor, de legkésébb a névvaltozést koveté egy éven belill az érkezteté bélyegzdvel feliil kell
bélyegezni a korabbi bélyegzélenyomatok athuzasa nélkil. A mas szervezetet részére megkiildendé iratokat soron
kivil az érkeztet6 bélyegzével szintén felul kell bélyegezni a korabbi bélyegzé lenyomatok athuzasa nélkiil.

Uj szervezet létrehozasa esetén az ligyintézok altal vezetend® iratkezelési okmanyokban — igy kiiléndsen a belsé leiras,
az iktatolap, kézbesité konyv esetében - az utolsé bejegyzés utdn az lgyintézé egy piros vonalat huz, és az
iratkezelési okmanyokat folyamatos sorszdmozassal tovabb vezeti.

59.Tobb szervezet 6sszevonasabol létrehozott Gij szervezet esetén az iratok kezelése

Amennyiben tobb szervezet 6sszevonasdbdl kerill |étrehozédsra egy Uj szervezet, abban az esetben a szervezési
intézkedésben kijeldlt szervezet iratkezelési rendszerébe kell integrélni a tobbi szervezet iratait, illetve iratkezelési
rendszerét. Az integrélasra kijelolt szervezet iratkezelési rendszerét illetéen az 525-527. pontban meghatarozottak
alapjan, a névvaltozasra vonatkozo szabélyok szerint kell eljarni.

A szervezési intézkedésben kell meghatarozni, hogy az egyes szervezetek iratkezelési rendszere milyen szinten

integralédik az Uj szervezet iratkezelési rendszerébe.

Az integracio szintjei a kovetkezdk:

a) Irat szint, amelynek sordn az integrdld szervezet nyilvantartdsaiba keril az integrdlodé szervezet &sszes
kordbbi irata.

b) Nyilvantartas szint, amelynek sordn az integralé szervezet fényilvantarté konyvébe keriil az integralodd
szervezet 0sszes kordbbi nyilvantartdsa az azokban nyilvantartott iratokkal egyiitt és az integral6dé szervezet
lezért Gres fényilvantarté konyve is.

c) Alnyilvantartd konyv szint, amelynek soran az integralédo szervezet fényilvantartd konyve alnyilvantartd
konyvként nyilvédntartasba keril az integrald szervezet fényilvantartd konyvébe a benne 1évé &sszes
nyilvantartassal és azok irataival.
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60. Az EIR-rel rendelkez6 szervezetek atszervezéssel kapcsolatos feladatai

Megszlinés, atszervezés, személyi valtozas esetén az ligyintézé felettese az EIR-ben lévé felhasznaldi jogosultsag
valtozasairdl az EIR adminisztracios tervét kezeld szervezeti egységet értesiti, és a 6. fliggelék szerinti 3. vagy
4. minta alapjan kezdeményezi az EIR-ben 1évé felhasznéloi jogosultsdgok érvénytelenitését, modositasat.
Amennyiben EIR-t haszndl6 szervezet EIR-t haszndld szervnek adja at az iratait, akkor az EIR ,Gy(jtépont”-jan
keresztil kell ezt végrehajtania.

Abban az esetben, ha EIR-t haszndl6 szervezet nem EIR-t haszndlé szervnek adja at az elektronikus iratait, akkor
a tovabbi Ugyintézéshez sziikséges iratokat az EIR papiralapi masolatot készité funkcidjaval kell azokat eléallitani és
tovabbitani a fogadd szervezethez.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A szervezetek e Szabalyzat el6irasainak megfeleléen belsé rendelkezésben hatarozzdk meg a szervezet iratkezelési
feladatait. A HM belsé rendelkezésben a jelen szabalyzatban foglaltaktdl eltérd eljarasi rend, mintak alkalmazasat is
elrendelheti.

Az EIR-t alkalmazo szervezet vezetdje az elektronikus tigyintézés szabalyairdl sz6l6 jogszabalyoknak megfeleléen
e Szabalyzat hatalybalépését kdvetd 90. napig kiadja, illetve fellilvizsgélja és mddositja — a HM kivételével — a helyi
Masolatkészitési Szabalyzatot.

A Szabalyzat hatdlya alatt allé szervezetek jelen utasitas hatdlybalépését koveté 90. napig feliilvizsgaljak és
modositjak a szervezet iratkezelésére vonatkozo belsé rendelkezésiiket.
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1. fliggelék
A HONVEDELMI SZERVEZETEK EGYSEGES IRATTARI TERVE
01-ALTALANOS RESZ
01-01. UGYKOR: ALTALANOS VEZETES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Alapitd Hatérozat, Alapité Okirat, Szervezeti és M(ikodési s 10 L
Szabalyzat, Hataskori Jegyzék 1. sz. eredeti példanyai
002 Munkakori leirds (érvénytelenitése utan) 5
003 Ellenérzések, helyszini szemlék, elemzések, értékelések 5
004 Munkatervek és 0sszesitett munkatervek 5
A honvédelmi tarca feladatkorébe tartozéd
005 kormanyrendeletek, a honvédelmi miniszter rendeletei és 5 10 L
utasitasai
006 Sajat sorszdmos rendelkezések 1. sz. eredeti példanyai 5 10 L
007 A levéltarba adott, illetve a selejtezési eljards ald vont A
tovabbi 6rzést nem igénylé iratok
Kozponti kiadasu, hatélytalanitott vagy feleslegessé valt
008 kiadvényok és a sorszdmos rendelkezések hatalytalanitott A
vagy feleslegessé valt a tovabbi 6rzést nem igénylé
példanyai
009 Szolgalati konyvek, fénokségi kiadvanyok eredeti kézirati s 10 L
példanya a kiadvany hatalytalanitdsa utan
010 A HM Kollégium és a HM Kabinet tiléseinek anyagai 5 10 L
011 Vezetdi, parancsnoki értekezletek, tiszti és altiszti s 10 L
allomanygytilések, ezred és vagy annal magasabb szinten
Vezetdi, parancsnoki értekezletek, tiszti és altiszti
012 allomanygy(ilések, zaszlbalj és vagy anndl alacsonyabb 5
szinten
013 Osszefoglalé jelentések, beszamoldk 5 10 L
014 Havi és éves jelentések 5
015 A honvédeln.w.i §zervezeteket érintd atalakitassal 5 10 L
kapcsolatos Uilések
016 Havi feladatok értékelése 5
017 Heti jelentések 5
018 Személyi dllomanyt foglalkoztato kérdések 5
019 Jelentés a végre nem hajtott feladatokrol 5
020 El6re be nem jelentett (varatlan) ellenérzések 15
021 Kulfoldi szolgalatot teljesiték ellenérzésének okmanyai 15
022 TACEVAL/CREVAL-ellenérzések, jelentések 15
023 Ev végi és egyéb leltarozasok 5
024 Beszdmoltatdsok 5
025 Eves és havi munkatervezés 5
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026 Felszdmolasi jegyzékdnyvek 5 10 L
027 Atadas-atvételi jegyzékdnyvek, ezred- vagy annal . 10 L
magasabb parancsnoki, vezetdi beosztas atadasakor
028 Atadas-atvételi jegyzékényvek, zaszlbalj- vagy annal 15
alacsonyabb parancsnoki, vezetéi beosztas dtadasakor
029 IKR kidolgozasaval és modositasaval kapcsolatos anyagok 5
030 Parancsjavaslati kdnyvek 5
031 Vezetd, illetve szakdgi — szakmai — vezet6 szervek kiilsé 5 10 L
szervekkel kotott megallapodasai
032 Kiegészitd tevékenység 15
A fegyverzet-ellenérzéssel foglalkozo szerzédések,
033 dokumentumok, két- és tobboldali megallapodasok, 5 10 L
jegyz6konyvek (agreed minute), adattarak
034 Diszelgési és protokollfeladatok 5
035 Kegyeleti feladatok ellataséval kapcsolatos ligyek 5
036 Munkaidé-nyilvantarté lapok (jelenléti iv), tulszolgélat 8
nyilvéntarto lapok
037 Az alegységek mikodésével kapcsolatos okmanyok 5
038 Szakmai iranyitasi, szakmai feliigyeleti igyek és szakmai 5
véleményezések
039 Koltségvetés tervezés 5
040 Egységesitési, szabvanyositési és doktrindlis igyek 5
041 Halézat alapu muveleti képességek 10
042 Vezetdi felkészité anyagok 5
043 Vezényl zaszldsi tevékenység 5
044 Az ugyeleti szolgéalatok napi jelentései 5
045 A napi élet biztositasaval 6sszefliggé eseti jelentések 5
046 Atadas-atvételi jegyzékényvek beosztott dllomany 5
beosztas dtadasakor
047 Szolgélatvezénylések 5
048 Kontrolling dontés el6készité tigyek 5
049 Az operativ belsé kontrollrendszer okmanyai 5
01-02. UGYKOR: UGYVITEL
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Fényilvantarté konyv, Alnyilvantarté konyv a szervezet 15 ~ L
megsz(inése utan
002 Iktétékt'?nyv a név-, hely- és tdrgymutatdval, valamint 15 ~ L
az iktatolapokkal
Az iratkezelés helyi szabalyait meghatarozé utasitasok,
003 intézkedések, rendelkezések, mintagyjtemények 15
a hatdlytalanitas utdn egy példénya
004 Nyilt iratok nyilvantartdsai a nulldra zarasukat kbvetéen 5
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005 Mindsitett iratok nyilvantartasai a nullara zarasukat 15 ~
kovetéen

006 Bélyegzdk, pecsétnyomdk nyilvantartasa a szervezet 15
megszlinése utan

007 Bélyegzé- és személyi pecsétnyomo elldtas iratai 5
Bélyegzbk szervezetenkénti nyilvantarté kartonjai

008 a kozponti ellatéd szervezetnél az ellatott szervezet (illetve 5 10
az ellatas) megsziinése utan

009 A mindsitett szakiratok szak-alapnyilvantartasa a nulldra 15 ~
zarasa utan

010 Torzsszam nyilvantartas, személyi kartonok nyilvantartdsa 15
a szervezet megsz(inése utan
Leadasi jegyzékeknek és a HM HIM Kl-be adott iratok belsé

011 leltarainak 2. sz. példanyai a szervezet megsziinése utan HN
tovabbi 5 év 6rzésre a HM HIM Kl-be adandé

01> A nyilt és minésitett iratok selejtezési és megsemmisitési 15 ~
jegyzokonyve az iratok megsemmisitését kdvetdéen

013 Atjaronaplo, érkeztetSkonyv, elézetes nyilvantartas nyilt s
iratok részére

014 Nyilt iratok kézbesit6konyvei és egyéb tovabbitasi 5
bizonylatai

015 Az iratok minésitésének felllvizsgalataval kapcsolatos 15
lgyek

016 Futaratvételi elismervény, futarjegyzék, futarjegyzék- 8
nyilvantartas és egyéb tovabbitasi bizonylatok

017 Iratszallitasi engedély 1. sz. pld. 8

018 Az adathordozék kisérélapjai az adathordozodval egyiitt, 8
ha mindsitett irat el6allitdsat bizonylatoljak

019 Személyi karton

020 Belsé leiras 8

021 Csomagoldjegy nyilt szolgalati konyvekrdl és fondkségi s
kiadvanyokrol

022 Ertékkézbesitd konyv 10

023 Kulcsdobozok nyilvantartasa felszamolasa utan (nullara 5
zardsat kovetben)

024 Kulcsdoboz kiadasi flizet beteltét kdvetden 8

025 Nyilt parancs tomb a beteltét kdvetéen 5

026 Postaklldemények feladokonyve 5

027 Ugyvitel ellenérzése, értékelése 5

028 Sokszorositasi napld, leirénaplo 5

029 Tartalék kulcsok (masodkulcsok) nyilvantartasa, Kod- és s
kodcsere nyilvantartas

030 Irathidnyroél készilt jegyzékonyvek 5
Azon iratok, amelyeknek a selejtezését nem engedélyezte

031 a levéltar és a leaddsahoz nem hatarozott meg irattari 5 10
tételszamot
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A nyilt szakiratok szak-alapnyilvantartasa a nulléra zarasa
032 ) 5 10 L
utan
033 Az ugyviteli szerv mkoddésével kapcsolatos tigyek 5
034 NATO Futarjegyzékek 1. példanyai a NATO Kozponti 30 ~ L
Nyilvantartonal
035 Kulfoldrol érkezett futarjegyzékek 2. példanyai a NATO 30
Kozponti Nyilvantarténal
036 NATO/EU Futérjegyzékek 1-2. példanyai a szervezeteknél 15
037 NATO/EU Futarjegyzékek 3. példanyai az atvételt igazold A
1 példany visszaérkezését kovetden
038 Az EIR hozzéférési jogosultsagok beallitasaval s
kapcsolatos iratok
Az ugyviteli szakmai irdnyitasi jogkor ala tartozo
szakalloméanyrdl vezetett nyilvantartdsa, az érintettek
039 beosztasaban, munkakdrében torténé 1
szolgalatteljesitésének, munkavégzésének megsziintetését
kovetéen
040 Elektronikus alairé tanusitvany igénylése, visszavonasa, s
nyilvantartasa a jogosultsag megsz(inését kdvetden
041 Fellulvizsgalati segédletek nyilvantartasa, nulldra zérasat s
kovetéen
042 Segédlet a sajat készitési mindsitett adatok felllvizsgalati 5
példanyai részére, nullara zarasat kdvetéen
043 Kulon hozzaférési jogosultsdg nyilvantartasa, nullara s
zarasat kovetben
044 Azon papiralapu kiildemények, amelyeknél sem a kiildé :
sem a cimzett nem azonosithaté
045 Informéciévédelmi szakmai képzés 5
01-03. UGYKOR: INFORMACIOVEDELEM
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattdrban
A minésitett adatok védelmére vonatkozo kozponti
001 kiadasu szabalyzatok, utasitasok, intézkedések, 5 10 L
rendelkezések, kézikdnyvek 1. sz. eredeti példanyai
A mindsitett adatok védelmére vonatkozo helyi
002 szabalyzatok, utasitasok, intézkedések, rendelkezések, 15
kézikonyvek, hatédlytalanitas utan egy példanya
003 Névjegyzék irattari példanya a hozzéférésre jogosultakrol, 8
a visszavonast kdvetéen
004 Névjegyzék a tovabbi 6rzést nem igénylé példanya A
a hozzaférésre jogosultakrdl, a visszavonast kdvetéen
005 Mindsitett adatvédelmi felkészités 8
006 A beléptetés biztositasaval kapcsolatos ligyek 15

a beléptetésért felelds szervezetnél
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Ideiglenes és az dllando belépési engedélyek

007 engedélyezése, kiadasa az érintett azonositasa céljabol 8
vezetett nyilvantartasok az érintett belépési jogosultsdga
fennallasanak megsz(inését kévetden
Belépési engedély iranti kérelem elbirdldsa azon

008 szervezetnél, amelynél csak az elbiralas valésul meg, de 1
mas szervezetnél torténik a belépési engedély kidllitasa

009 Mindsitett adatokat feldolgozé rendezvények biztositasa 15
Kozremikoddbkkel kotott mindsitett adatvédelmi

010 megallapodasok, szerz6dések a kdzremiikddés megsziintét 10
kovetden

011 Dezinformacio, kiilonosen a fedénevek, fedészamok 15

012 Titokvédelmi igazsdgligyi szakért6i tevékenység 15

013 Mingsitett adatot kezel6 elektronikus rendszerek 15
biztonsagi ellenérzéseinek nyilvantartasai

014 Az informaciévédelem szakmai felligyeleti, szakmai 15
iranyitasi tevékenysége

015 Informaciévédelmi tervek, biztonsagi kovetelmények 15
Informaciovédelmi eszkdz hatdsagi engedélyezési

016 eljarassal kapcsolatos iratai és az eszkdz rendszerbdl 15
torténd kivondsanak iratai, az eszkoz kivonasat kovetden

017 Minésitett elektronikus informaciét kezel6 rendszerek, 15
berendezések és eszkdzok nyilvantartasa

018 Minésitett elektronikus informaciét kezel6 rendszerek 15
lizemeltetési okmanyai

019 Rendszerspecifikus biztonsagi szabalyzatok, kézikonyvek, 15
formanyomtatvanyok

020 Az elektronikus informaciét kezel6 rendszer fejlesztése, s
korszer(sitése és eszkdzbeszerzése

021 Elektronikus informaciovédelmi oktatas, felkészités 15
Kompromittaloé kisugarzassal (TEMPEST) kapcsolatos

022 mérések eredményének dokumentacidja az épitmény 15
fennallasdig vagy a kovetkezé TEMPEST mérést kdvetden

023 Az informaciévédelem jelentés-koteles eseményeinek, 15
kivizsgéalasaval kapcsolatos iratok

024 Elektronikus informaciot kezel6 rendszerek 5
rendszerelemeinek valtozasaval kapcsolatos iratok

025 CTS és ATOMAL jel6lés(i adatokhoz val6 hozzéféréssel 10
kapcsolatos iratok a jogosultsag megsziinését kovetéen.

026 Az elektronikus és mechanikus technikai 6rzésvédelmi A
eszk6zok kordbbi szamkombinacidi
Mindsitett adatkezelés engedélyezésével kapcsolatos

027 dokumentumok a biztonsagi terllet felszamoldsat 5
kovetden
Mingsitett adatok kezelésére szolgalo elektronikus

028 rendszerek engedélyezésével kapcsolatos dokumentumok 5
a rendszerbdl torténd kivonasat kovetden
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Személyi biztonsagi okmanyok nyilvantartasa a belsé

029 leltarak kivezetését kovetéen 8
030 Biztonsdagi vezetd kinevezésével kapcsolatos iratok 5
a kinevezés visszavonasat kdvetden
031 Személyi biztonsdg éltaldnos lgyei 8
032 Iratkezelési és a Biztonsagi Szabalyzat megismerési )
nyilatkozat az dllomanyviszony megszlinése utan
Személyi biztonsagi okmanyok — hozzaférési kérelem,
nemzetbiztonsagi szakvélemény mésolata, nemzeti, NATO,
033 EU személyi biztonsagi tanusitvany és a meglétérél kiadott 8
igazolas, felhasznaloi engedély, titoktartasi nyilatkozat
lejaratukat vagy visszavondasukat kdvetéen - a lezért belsé
leltarral egylitt
034 A biztonsagi vezetd, illetve a helyi biztonsagi felligyelet 8
tevékenysége
Az informacidvédelmi szakmai irdnyitasi jogkor ala tartozéd
szakallomanyrdl vezetett nyilvantartasa, az érintettek
035 beosztasdban, munkakdrében torténé 1
szolgalatteljesitésének, munkavégzésének megsziintetését
kovetéen
Biztonsdgi terliletre, zart korletbe torténé beléptetés
036 engedélyezési ligyek, az érintett belépési jogosultsaga 8
fennalldsdnak megszlinését kdvetéen
037 Latogatok biztonsagi teriletre, zart korletbe torténd 15
beléptetésének nyilvantartasi adatai
038 Projekt Biztonsdagi Utasitas irattéri példanya 8
a hatalyvesztést kdvetden
01-04. UGYKOR: SZEMELYZETI ES MUNKAUGYEK
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A hivatasos és szerzédéses allomany tigyei 5
002 A hivatdsos és szerz6déses allomény utanpdtlasa 5
003 A feltoltés tiszti és altiszti biztositasanak iranyelvei 5 10 L
004 A kormanytisztvisel6i, munkavallal6i és honvédelmi s
alkalmazotti allomany tgyei
005 El6léptetési és kitlintetési igyek 5
Kulfoldi tanintézetekben tanulé allomany Ggyei
006 , e 5 10 L
(a tanulményok befejezését kdvetben)
A szolgélat rendjét szabalyozé irdnyelvek és
007 ) ) ) 5 10 L
kidolgozasukkal kapcsolatos iratok
008 Szolgdlati id6 igazolasok 5
009 Kiilszolgalatot teljesit6 allomany tgyei 5 10 L
010 S'zeméIyL{gyl igazgatasi eljaras rendjével kapcsolatos s 10 L
kidolgozasok
011 Szolgalati viszony médositédsaval kapcsolatos tigyek 15
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012 Elémenetel tervezésével kapcsolatos tigyek 15 - L
013 A személyi allomany adatszolgaltatasaval kapcsolatos 5
lgyek
014 Személyugyi tervek 5
A szervezetek személyi dllomanyanak személyi
015 anyaggydujtéit a jogviszony megszlinését, vagy HN
megsziintetését kovetéen a HM HIM KI-nek a Szabélyzat
295. pontja szerint kell atadni
016 Vezény,?lt’él!oménn¥al kapcsolatos iratok a vezénylés s 10 L
megszlinését kovetben
Személyi dllomany - nyilvéntartas, adatallomany, iratok,
017 szocidlis-egészségugyi, rehabilitacio, kegyeleti tigyek, 5 10 L
adatvédelem - iratai
018 N.l.unk?szerzc'idések a megsz(inés vagy megszilintetést 5 10 L
kovetéen
019 Megbizasi szerz6dés a teljesiilését kovetéen 8
020 Statisztikai adatszolgaltatas 5
021 Tanulmanyi szerz6dés a tanulmanyok befejezését kévetéen 5 10 L
022 Felmor?.dés, I’étszémleépités, munkaviszony megsz(inése, s 10 L
megsziintetése
023 Betdltendd munkakorokre palyazati kiirasok, elbiralasok 5 10 L
024 Elismerési Uigyek 5 10 L
025 Nyugdijazassal kapcsolatos tigyintézés 5 10 L
026 Fizetési jegyzék 8
027 Jarulék nyilvantarté lap 5 10 L
028 Szocialis tigyek 5 10 L
029 Jarulékigazolds 5 10 L
030 Csaladtédmogatasi ellatasokkal kapcsolatos iratok 5 10 L
031 NYENYI lapok 5 10 L
032 A személyi dllomény adatai szamitogépes feldolgozasanak s
ligyei
033 Kikéré 5
034 Beosztastervezés 5
035 Szakmai gyakorlatok igazolasa 5
Szolgalati okmanyokkal - kiilondsen a biztonsagi
036 okmanyok, igazolvanyok, igazoldjegyek — torténé ellatas 8
iratai az ellatd szervezetnél
Szolgélati okmanyokkal — kiiléndsen az igazolvanyok,
037 igazolojegyek — torténé ellatas iratai a felhasznalo 5
szervezetnél
038 Katonai alkalmassdgi vizsgalatok iratai 5
039 A bevonulas iratai 5
040 A katonai alapkiképzés aléli mentesités iratai 5
041 Toborzas, kommunikacié 5
042 Belfoldi képzések éves tervezése 5
043 A teljesitményértékelések, mindsitések éves feladatai 5
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044 Szocidlis és kegyeleti tigyek 5
045 Vagyonnyilatkozatok 3
046 Nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos tigyek
047 Palyazatok kiirdsa és elbiralasa 10
048 Szolgalatteljesitési id6 nyilvantartas és 8
szabadsag-nyilvantartas
049 Kérelmek és jelentések — targy szerint mashova nem s
sorolhato személyligyi kérelmek és jelentések —
050 Biztonsagi okmany rendszeresités, rendszerbe allitas, 15 ~ L
rendszerbdl torténd kivonas
051 Szervezet fze.mély(]gyi vezetbjének sorszamos 5 10 L
rendelkezései
052 Szervezet vezet6jének dontési lapjai 5 10 L
Nemzetbiztonsagi szakvélemény a lejaratat, vagy
053 az érintett szervezetbdl tortént végleges kivalasat A
kévetéen
01-05. UGYKOR: KATONAI FEGYELEM
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A kato?ai szervez.et fegyelmi helyzetének évenkénti 5 10 L
Osszesitett adatai
002 Fegyelmi statisztikai jelentések 5
003 Fegyelmi bizonylatok, azonnali ténykozI6 jelentések 15
004 A katonai fegyelem ellenérzésével kapcsolatos iratok 5
005 Koordinéciés iratok 5
006 Esettanulmanyok 5
01-06. UGYKOR: HUMAN TEVEKENYSEG
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Rekredcids tigyek 9
002 Humaneré&forras-gazdalkodasi elvek és szabalyzok 10
003 Human eréforras tervezé elemz6 és feldolgozé 10
tevékenység
004 Human- és személyiigyi kontrolling 5
005 Munkaerépiacra vezeté szolgaltatasokkal 0sszefliggéd 15
tevékenység
006 Id6sgondozas feladataival 6sszefliggd tevékenység 5
007 Munkakornyezet alakitasaval, szolgélati és s

életkorilményekkel 6sszefliggd ligyek
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Tarsadalmi integracioé érdekében végzett tevékenység

008 - esélyegyenldség, kisebbségi jogok, életmindség javité és 15
onallo életvitel fejleszté szolgaltatasok —

009 Katonai Etikai és szervezeti kultura igyei 15
A kulturdlis és mUvel6dési tevékenység feladatai és

010 az intézményhaldzat mikodésének feliigyeletével, 5
anyagi-pénzligyi tevékenységével kapcsolatos tigyek
A mivelS6dési és m{ivészeti tevékenységgel 6sszefliggd

011 tgyek (palyazatok, elismerések, felkészitések, 5
rendezvények)

012 A human szakterilet dllomanyanak képzése, felkészitése 5

013 A csaladseqité és csalddtamogatd rendszer s
tevékenységével 0sszefliggd tigyek

014 A csapatpszicholdgiai halézat tevékenysége 5

015 Lélektani felkészités, specidlis feladatok 5

016 A testneveléssel és a sporttal kapcsolatos feladatok, 5
anyagi-pénzigyi tigyek, mikodési felligyeletiik

017 Az MH szocialpolitikai elvei, szabalyozok 15 -

018 Szocidlis tervezd, elemzd, feldolgozé tevékenység 10

015 A hivatasos és szerz6déses allomanyra vonatkozé s
szabalyzok kidolgozasa
A hivatdsos és szerz6déses alloményra vonatkozé

020 szabélyozdkkal kapcsolatos, jogéllasi témakort érinté 5
allasfoglalasok
A hivatdsos és szerz6déses alloményra vonatkozé

021 szabalyozdkkal kapcsolatos, illetményt, illetményjellegi 5
juttatast érinté allasfoglalasok
A honvédelmi alkalmazotti, munkavéllaloi és

022 kormanytisztviseli dllomanyra vonatkozo jogszabalyok és 5
egyéb szabalyzok kidolgozasa

023 A konyvtarak csoportos és cimleltarkdnyve 5 10

024 Munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok 5

025 Munkakorelemzéssel, munkakor-értékeléssel és munkakori s
kovetelményekkel kapcsolatos feladatok

026 Az EU foglalkoztataspolitikajaval kapcsolatos tigyek 5

027 A human szolgalat szakmai vezetése, felligyelete 5

028 Human elemzd, értékeld és feldolgozd tevékenység 2

029 Nemzeti ,halédé, hagyomanyok, csapattorténet, 5 10
hagyomanyd&rzés

030 Egyuttm(ikddés, kapcsolattartas a humanpolitika 3
- szocialpolitika - tertiletén

- A human feladatokhoz kapcsol6dé kutatd- és tudomanyos s
munka

032 A human tevékenységhez kapcsolédé anyagi-technikai s
tervezés, beszerzés, anyag- és eszkdznyilvantartas

033 Erdekképviseleti szervej<ke| valé kapcsolattartas, s
egyUttmUkodés iratai (UT, szakszervezet)
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034 Egyuttmkoddés 5
035 Szerz6dés 5
036 Megéllapodas 5
037 Jegyz8konyv 5
038 Felkérés 5
039 Human koltségvetési tervezet 10
040 El6kalkulacios lapok 10
041 Eves és havi kdzmiivel6dési terv 5
042 Forgatokonyvek 5
043 Kulturdlis szolgaltatdsok megrendelése 5
044 Az MH arculata 5 10 L
045 Eseti terembérleti szerzédések 8
046 Menii és arajanlatok 3
047 Rendezvények szervezése, lebonyolitasa 3
048 Katonai iinnepeket és hagyoményapolast segitdé s

szakfeladatok, rendezvények koordindlasa
049 Rendezvények szervezése, lebonyolitdsa (NFTC palyara 5

iranyitas)

01-07. UGYKOR: OKTATAS, FELKESZITES, KIKEPZES
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Egyetemi és f6iskolai tanari cimek adomanyozésa 5 10 L
002 Honvédetiszt alap- és mesterképzés 10
003 Honvédtiszti mesterképzés 10
004 Honvéd altiszti szakképzés 10
005 Kozépfoku katonai képzés 10
006 Onkéntes tartalékos (parancsnoki) képzés 2
007 Felséfoku kilfoldi katonai képzés 3
008 Kulfoldi képzés 10
009 Kilfoldiek képzése magyar oktatasi intézményben 10
010 Polgari (katonai kiilfoldi) képzés 2
011 Katonak at- és tovabbképzése 5
012 Honvédelmi alkalmazottak at- és tovabbképzése 5
013 Eurdpai palyazatok 5
014 MH gyakorlatok és kiképzési rendezvények programja és s 10 L

kapcsol6dd dokumentumok
015 Hosszu tavu kiképzési intézkedések 5 10 L
016 Kozéptavu kiképzési intézkedések 15
017 Rovid tavu kiképzési intézkedések 5
018 Fejlesztési dokumentumok 15
019 Hazai gyakorlatok dokumentumai 5
020 Nemzetkdzi gyakorlatok dokumentumai 5
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021 Kiképzési nyilvantartok 5
022 Missziok felkészitésének dokumentumai 15
023 Kiképzési ellendrzések és célellenbérzések okmanyai 10
024 OKJ-s képzés terve 15
025 Szerzédéses alap- és szakalapozé kiképzés okmanyai 5
026 Tiszti elémeneteli tanfolyamok és tovabbképzések s
kiképzési okmanyai
027 Altiszti elémeneteli tanfolyamok és tovabbképzések 5
kiképzési okmanyai
028 Tanfolyamok elvégzését igazolo okiratok 40 - L
029 Altiszti eskiitétel okményai 5 10 L
030 Képesitési kovetelmények 5 10 L
031 SzakaIan’it.aj\?, szakinditas, szakok szlineteltetése, s 10 L
akkreditacio
032 Tanulmanyi Bizottsagok dontései 5
033 Tantervek elvi ligyei 10 L
034 Tanrendi Ggyek kilénosen az érarend, oktatasi szlinet 10
035 Tantérgyi programok 5 10 L
- Tf:mklé‘)nyvek, jegyzetek, oktatasi segédletek készitése, s 10 L
kiaddsa
037 Felvételi eljaras el6készitése, lebonyolitasa 5 10 L
038 Jelentések oktatasi, tanulmanyi és kiképzési tigyekben 5 10 L
039 Tovabbképzéssel kapcsolatos tigyek 5 10 L
040 Kiképzési tervek, programok, tematikak 5 10 L
041 Idegen nyelvi képzés 5
042 A hadmljjveleti—harcészati felkészités tervezése, 10
végrehajtasa
A hadmlveleti-harcaszati felkészités anyagai
043 (torzsfoglalkozasok, hadijatékok, parancsnoki és 5
torzsvezetési gyakorlatok)
044 Tartalékos parancsnoki (tiszt, altiszti) képzés 2
045 Szerz8déses katondk tovabbképzése 5
046 A roviditett képzés ligyei (magasabb késziiltség esetén) 5
047 A személyi tartalékképzéssel kapcsolatos képzési tigyek 5
048 Kiképzési anyagi-technikai igyek 10
049 Versenymozgalmak (szakmai, kiképzési, tanulmanyi, 5
kulturalis)
050 Sportligyek 5
051 Polgari szervekkel torténd képzés 5
052 GépjarmUvezetd-képzés 5
053 Torolve Képzéssel kapcsolatos jelentések (NFTC program) 5
054 Palyara iranyitassal kapcsolatos feladatok 5
055 Palyéra iré.nyl't(.S repulétaborok szervezésével kapcsolatos 5
feladatok iratai
056 Nevelési-oktatési kisérletek, ujitdsok 10
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057 Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok 40 - L
058 Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
059 Naplok 5
060 Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
061 Pedagodgiai szakszolgalat 5
062 Sz0l6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikddése 5
063 Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és s
ajanlasok
064 Gyakorlati képzés szervezése 5
065 Tantargyfelosztas 5
066 Gyermek- és ifjusagvédelem 3
067 Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
068 Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
069 Vizsgajegyz6konyvek, osztalyozoéivek 10
070 Szakmai vizsgadolgozatok 2
071 Szakmai vizsga torzslapok 40 - L
072 Hallgatoi és tanfolyami levelezések 5
073 Szakmai vizsgdval kapcsolatos levelezések 5
074 Didkigazolvény-nyilvantartas 5
075 Bizonyitvany-nyilvantartas 40
076 Felvételi és jelentkezési lapok (nem felvettek) 1
077 Felvételi és jelentkezési lapok (felvettek) 3
078 Vizsgaokmanyok 5
079 Levezetési tervek, foglalkozasi jegyek, éravazlatok 5
080 Kiképzési koltségek elszamolasaval kapcsolatos tigyek 5
081 Kiképzési jelentések, igények (I6tér, 1égtér), illetve ezek s
biztositaséval kapcsolatos okményok
082 Altalanos katonai és szakkiképzési ligyek 5
CIED tigyek (hazilag készitett robbandeszkdzok elleni
083 védelem) a keletkezéstdl, az egyéb kiadvanyok a 15
hatélytalanitast kovetéen
084 Ismeret kiegészit6 tanfolyamok, kihelyezések. 5
085 Altalanos kiképzési szakiigyek 5
086 Torzskonyvek tanintézeteknél és az OKJ-s képzésben 30 - L
Tanulmanyi és képzési tdmogatdsok megtéritésével és
087 visszakovetelésével kapcsolatos ligyek 15 - L
(a tanulmanyok befejezését kdvetben)
088 Kulfoldi képzésre vezényelt dllomany tgyei 5
(a tanulmanyok befejezését kbvetden)
089 Tanulmanyi és 6sztondijszerz6dés (a tanulmanyok 15 ~ L
befejezését kdvetden)
090 Belfoldi, kulfoldi képzések éves tervezése 15 - L
091 Kulfoldi szolgalatra torténd vezénylés okmanyai 5
092 Legénységi fokozati vizsga okmanyai, tigyintézése 5
093 Emberi eréforras fejlesztéssel kapcsolatos tigyek 5
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094 Koznevelési és szakképzési ligyek 10

Jegyz6kényv az Onkéntes Katonai Szolgalat Programban
095 végrehajtott kiképzésekrdl a végrehajtd szervezeteknél 10

keletkezésiikt6l szamitva

Osszesitett jegyz6kdnyv az Onkéntes Katonai Szolgalat
096 Programban végrehajtott kiképzésekrél a felelés kbzponti 30 50

szervezetnél keletkezésiiktdl szamitva

01-08. UGYKOR: LOGISZTIKAI TAMOGATAS, FEJLESZTES, FENNTARTAS
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 IIigle:zSaetsliteézse,Isézsabvémyosités, doktrindlis tigyek és 5 10 L
002 Irodaautomatizalas 5
003 Logisztikai fejlesztés és haditechnikai kutatas 15 5 L
004 Rendszeresités, rendszerbedllitas, illetve kivonas tgyei 15 5 L
005 Mindségtanusitas, termékatvétel, kodifikacid 15 5 L
006 Hadiipari termékek atvételi tgyei 15 5 L
007 Missziok logisztikai tdmogatasa (biztositasa) 5 10 L
008 Logisztikai rendszerszervezési, gépi adatfeldolgozasi ligyek 5
009 Nemzetkdzi és hazai katonagazdaséagi és hadiipari s

kapcsolatok
010 Védelemgazdasagi, hadiipari piaci informaciok 5
011 Repil6-mérnok miszaki tevékenység 5
012 A meteoroldgiai tevékenység logisztikai biztositdsa 5
013 Egészségligyi-anyagi fejlesztés, ellatas, gazdalkodas 5
014 Logisztikai hadmliveleti tervezés 5
015 Logisztikai dontés-el6készitési ligyek 2
016 Anyagmozgatas - szallitményozas - rakodasgépesités és s

emelégépek ligyei
017 Kozlekedés-miszaki tevékenység 5
018 Készenlét fenntartasanak és fokozdsanak logisztikai 5

tdmogatasa
019 Logisztikai tdmogatas nemzetgazdasagi tigyei 5
020 Kozlekedésbiztonsagi tigyek 5
021 Tarca Védelmi Tervezé Rendszerrel (TVTR) kapcsolatos s

logisztikai tigyek
022 Ujitasok, talalmanyok tigyei 5 10 L
023 Befogadd Nemzeti Tamogatas 15
024 Logisztikai inkurrencia 15
025 Nemzetkdzi NCAGE — NATO Kereskedelmi és Kormanyzati 5

Cég - ligyek
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AC/135 MG (Fécsoport), PA (Panel A Munkacsoport),
026 TRICOD (Haromoldalu Kodifikacié Egyuttmikodési 15
Munkacsoport) feladatok
027 Honvédségi Egységes Termékkdd - vonalkéd - biztositas 15
028 Logisztikai gazdalkodas szabalyzoéinak tigyei 5 10 L
029 Az MH haborus gazdalkodasi, ellatasi rendszere 5 10 L
030 A Minésitett id6szakok anyag- és eszkdzgazdalkodas 5
tervezése, szervezése
031 A nemzetkozi kotelezettségvallalasbol ered6 logisztikai .
koltségvetési tigyek
032 Koltségvetési beszamolok, jelentések 5 10 L
033 Koéltségvetési beszamoldk, jelentések a kdzépirdnyitd és 10
a végrehajto szervezeteknél
034 Az operativ koltségvetési gazdalkodasi feladatok 15
035 Az operativ koltségvetési gazdalkodasi feladatok 10
a kozépiranyito és a végrehajtd szervezeteknél
036 A koltségvetési tartalékok, el6z8 évi maradvanyok 15
felhasznélasaval kapcsolatos tigyek
A koltségvetési tartalékok, elé6z évi maradvanyok
037 felhasznélasaval kapcsolatos tigyek a kbzépiranyito és 10
a végrehajto szervezeteknél
038 A kozponti beszerzések, kozbeszerzések tervezése 5 10 L
039 A kozponti beszerzések, kozbeszerzések tervezése 10
a kozépirdnyito és a végrehajtd szervezeteknél
040 Az MH kéltségvetési igényeinek 0sszeallitasa 5 10 L
041 Az MH koltségvetési igényeinek 0sszeallitasa s
a kozépiranyito és a végrehajto szervezeteknél
042 i;;;;ij;?::?;;:;ey gazdélkodasi tevékenységgel 5 10 L
Az éves koltségvetési gazdalkodasi tevékenységgel
043 kapcsolatos ligyek a kozépirdnyitd és a végrehajtd 10
szervezeteknél
044 Logisztikai miveleti tigyek 15
045 Haditechnikai biztositds, fejlesztés felsészinten 5 10 L
046 Kiképzés technikai tigyek 10
047 Pancélos-technikai tigyek 10
048 GépjarmU-technikai tigyek 10
049 Fegyverzettechnikai tigyek 10
050 Légvédelmi rakétak iranyité rendszerei, radarok 10
051 Elektronikai tigyek 10
052 Muszaki tevékenység logisztikai biztositasa 10
053 Vegyivédelmi tevékenység logisztikai biztositasa 10
054 Hadtapbiztositas 10
055 Human anyag 10
056 Elelmezési gazdalkodasi tigyek 10
057 Ruhazati gazdalkodasi ligyek 10
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058 Uzemanyag-gazdalkodasi tigyek 10
059 Vasuti, kozuti és egyéb dgazati szallitasok, rakodasok 10
060 Szilikségleti, elosztasi, ellatasi és tarolasi tigyek 10
061 Igénybevétel (magdnhasznalat) 10
062 Technikai kiszolgalas, javitas 10
063 Mérésuigyi tevékenység 15
064 Légi jarm{ivekkel kapcsolatos kiemelt tevékenység 15
065 Hiradé-technikai Ggyek 15
066 Tartalymindsitési bizonyitvanyok 15
067 Utalvanyok, szamlak 15
068 Informatikai tigyek 5
069 Légvédelmi rakéta és tiizér logisztikai tevékenység s
biztositasa
070 Rédiotechnikai igyek 5
071 Reptil6gépekkel kapcsolatos logisztikai tevékenység 5
biztositasa
072 Helikopterekkel kapcsolatos logisztikai tevékenység s
biztositasa
073 Ejtéernydkkel kapcsolatos logisztikai tevékenység s
biztositasa
074 Replilést kiszolgalé eszkdzokkel kapcsolatos tevékenység 5
logisztikai biztositasa
075 Hajozo felszerelésekkel kapcsolatos logisztikai tevékenység :
biztositasa
076 Tabori elhelyezéssel kapcsolatos logisztikai biztositas 5
077 Anyagigény, anyagatcsoportositasi, kdlcsonzési szakligyek, 5
Részlete Felszerelési Konyv
078 Gépjarm igények 6
079 Autdbuszjératok 5
080 Raktarmuveleti, raktar-ellenérzési naplé alegység szinten 5
081 Gépjarm-lizemeltetési jelentések és mozgatasi naplok 5
082 Szallitasi igények 1
083 A fegyverzetellendrzési tevékenység logisztikai tamogatdasa 10
084 Kozlekedésmuszaki hatésagi okmanyok 40
085 Utvonalengedélyek okmanyai 10
086 Egyuttm(ikddés, megallapodésok, szerzédések MH szintd, 10
polgari kozlekedési szervezetekkel
087 A logisztika nemzetkozi Ggyei 15
088 Haditechnikai folydirat szerkesztésének lgyei 15
089 Mérnok-tovabbképzés 15
090 Haditechnikai szakkdnyvtar tgyei 15
091 Szoftverfejlesztési K+F témak 5 10
092 Ideiglenes hatarnyitasok igénylése 1
093 Hidnynyilvéntarté kényv 10
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094 Nemzetkdzi gyakorlatok és kiképzési rendezvények s
logisztikai gazdalkodas tgyei kdzépiranyitéi szinten

095 Er6forras-tervezés tigyei felsészinten 10 5 L

096 Er6forras-tervezés tigyei kdzépiranyitdi szinten 10

097 Er6forras-tervezés Uigyei végrehajtdi szinten 5

098 Misszidk logisztikai gazdalkodasi feladatai kozépiranyitoi 5
szinten

099 Missziék logisztikai gazdalkodasi feladatai végrehajtoi s 10 L
szinten

100 Haditechnikai biztositas végrehajtéi szinten 10

101 Az MH béke- és békétdl eltérd utaltsagi rendjével 10
kapcsolatos tevékenység

102 Szallitélevelek (be- és kiszallitas) 5

103 Muszaki allapot jegyz6kdnyvek és mUszaki vizsgak iratai 5

104 Veszélyes anyagokkal kapcsolatos ligyek 10

105 Anyagi-technikai dtadds-atvételek 10

106 Raktérozassal kapcsolatos nyilvantartdsok lezarasukat :
kovetben (raktarmiveleti napld, kartonnyilvéantarté kdnyv)

107 Hadtap szakanyagok minéségi reklamacios tigyei 5

108 Altalanos logisztikai szakiigyek 5

109 Eszkozutalvanyok 1. sz. példanyai 10

110 Kapujegyek 5

111 Logisztikai beszdmoldk, jelentések 5

112 Gyakorlatok és egyéb rendezvények logisztikai biztositasa 5

113 Elhelyezési ligyek 10

114 Vamokmanyok 10

01-09. UGYKOR: PENZUGYI ES SZAMVITELI TEVEKENYSEG
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajt Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
01-09-01. Targykor: Pénziigyi finanszirozas koltségvetési gazdalkodés

Koltségvetési — pét- — elSirdnyzat igénylésével,

001 modositasaval, jovahagyasaval, kiutalasaval, 5
engedélyezésével kapcsolatos iratok

002 Koltségvetési tdmogatassal - finanszirozassal - kapcsolatos 5
iratok

003 Koltségvetési — pot- — elSirdnyzat és koltségvetési 5
tdmogatas analitikus nyilvantartasai
Kincstari szamlak nyitasaval, athelyezésével,

004 megsziintetésével kapcsolatos iratok, egyéb kincstari 5
vonatkozasu iratok

005 A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos egyéb iratok 5

006 A koltségvetési gazdalkoddssal kapcsolatos egyéb 5

nyilvantartasok
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pénzjuttatasok, koltségek, téritések

01-09-02. Targykor: A személyi dllomany munkadijazasa, tdrsadalombiztositasi, szocidlpolitikai és egyéb

001

A személyi allomany illetményei, pénzbeli juttatasai,
koltségtéritései felszamitasaval és kifizetésével kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok

002

Tarsadalombiztositasi pénzbeli elldtasok megallapitasaval,
folyositasaval kapcsolatos tigyiratok, a kifizethely
mukodéséig

003

Tarsadalombiztositasi pénzbeli ellatdsokat tartalmazé
segélyezési egyéni lap (tasak) az 6sszes beléggel egyiitt
a segélyezés megsz(inését kovetden, a kifizetéhely
mUkodéséig

HN

004

A csaladi potlék és anyagi tamogatasi ellatasok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos tigyiratok

005

Gyermekgondozasi segély igény karton az 6sszes beléggel
egyUtt a segélyezés megszlinését kdvetden a kifizeté hely
mUikodéséig, azt kovetéen a HM Védelemgazdasagi Hivatal
Iratkezelés Szabdlyzata szerint

HN

006

A pénzigyi informdcié rendszerbdl eléallitott kifizetési és
elszamolasi bizonylatok: jegyzékek, listak, okmanyok
példanyai, amelyek az adott honvédelmi szervezet ellatasat
végzd pénzligyi, szamviteli szervnél maradnak

40

007

A személyi dllomény pénziligyi személyi gy(ijt6je az Osszes
beléggel egyiitt a munkaviszony megsziinését kovetén

a Szabalyzat 295. pontja szerint a HM HIM Kl-nak kerdl
megkuldésre

40

008

A személyi dllomény illetményellatasara, szocialpolitikai és
egyéb pénzjuttatdsaira, koltségtéritéseire vonatkozé
jogszabaly-tervezetek és ahhoz kapcsolodoé elSterjesztések

10 L

009

A személyi dllomany illetményellatasaval, szocidlpolitikai és
egyéb pénzjuttatdsaival, kdltségtéritéseivel kapcsolatos
ligyiratok

10

010

A személyi dllomany illetményellatasaval,
tarsadalombiztositasaval, szocialpolitikai és egyéb
pénzjuttatdsaival, kdltségtéritéseivel kapcsolatos
hatérozatok, parancsok tervezeti, masolati példanyai

10 L

011

A személyi dllomany illetményellatasaval egyéb
pénzjuttatasaival, koltségtéritéseivel kapcsolatos ligyiratok

012

A személyi dllomany illetményellatasaval, egyéb
pénzjuttatasaival, koltségtéritéseivel kapcsolatos okiratok
tervezetei és masolatai példanyai

013

Pénziigyi keretekkel kapcsolatos tgyiratok

5

01-09-03. Targykor: Kormanytisztvisel6k, honvédelmi alkalmazottak és munkavallalok

munkaiigyi jogviszonya

001

A kormanyzati szolgélati-, politikai szolgélati jogviszonyban
allék és honvédelmi alkalmazottak illetményrendszerének,
illetve a munkavallalék bérrendszerének iratai, amelyek

az adott honvédelmi szervezet ellatasat végzé pénzigyi,
szamviteli szervnél keriiltek megdrzésre

10




5594

HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 52. szam

A részfoglalkozasu kormanytisztvisel6kkel és honvédelmi
alkalmazottakkal kotott munkaszerzédések,

002 megallapodasok, engedélyezések példanyai, amelyek 10
az adott honvédelmi szervezet ellatasat végzé pénzigyi,
szamviteli szervnél 6rzend 6k
A kormanyzati szolgélati-, politikai szolgélati jogviszonyban

003 allok és honvédelmi alkalmazottak fegyelmi és anyagi, 10
illetve a munkavallalék anyagi felelésségre vonasaval
kapcsolatos jegyzékonyvek, hatarozatok, egyéb iratok

01-09-04. Targykor: Pénziigyi és szamviteli tevékenység jogi tdmogatdasa személyi dllomany és a honvédség

kartéritési feleléssége

001 A Honvédség éltal harmadik személyeknek okozott karok 10
megtéritésével kapcsolatos iratanyag (gépjarma karok)
A katonai szolgalati jogviszony alapjan fennallé

002 munkaltatoi kartéritési felel6sség elbiralashoz kapcsold s 55 L
iratanyag, szolgélati balesetekkel, betegségekkel
Osszefligg6 kartéritési iratok

003 Jogi és igazgatasi iratok, kiildondsen a levelezések, s
az allasfoglalasok és jelentések

004 Honvédelmi szervezeteket birésagi hatarozatok alapjan 5
megilletd kdvetelések érvényesitése

005 Honvédelmi szervezeteket fizetésre kotelezd birdsagi s
hatarozatok teljesitése

006 Honvédelmi szervezetek kdveteléseinek végrehajtasi s
eljaras utjan torténé érvényesitése

007 Behajthatatlan kovetelések iratanyaga 5

008 Kérleirasok iratanyaga 10

009 A Honvédség biztositasi szerzédéseinek kezeléséhez 5
kapcsoloédé iratanyag

010 Kormany/KAT/Kabinet (ilésre felkészits feljegyzések 5

011 A személyi dllomany kartalanitasaval kapcsolatos iratanyag 5

01-09-05. Targykor: Ellenjegyzési eljarasok, kozbeszerzések rendje

001 Kotelezettségvallalasi adatlap az ellenjegyzési eljarashoz 5

002 Kozbeszerzés kezdeményezés, fedezetigazolas, 5
fedezetbiztositasi kérelem, éves beszerzési terv

003 Szakértdi bizottsagi Glések meghivoi, pénziigyi képvisel6 5
kijelolése

004 Pénziigyi ellenjegyzési eljarassal kapcsolatos iratok 5

01-09-06. Targykor: Koltségvetési pénzligyi elszamolds, beszdmolds, szdmviteli rend, kdltségvetési gazdalkodasi

informacids rendszer, szamitégépes analitikus nyilvantartas

Koltségvetési évrdl készitett félévi és év végi beszamolok,
mérlegjelentések, gyorsjelentések, id6kozi kdltségvetési

001 jelentések és az azokat alatdmaszto leltarak, értékelések, 8
fékonyvi kivonatok, a szamviteli torvény kovetelményeinek
megfelel6 nyilvantartasok
Manualis pénzligyi statisztikai jelentések,

002 p gy J 3

adatszolgdltatasok és adatgydjtések
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003

MH szint( statisztikai adatosszesitések, informacids tablak
(HM VGH statisztikai tablatarban)

10

15

004

A KGIR-bél eléallitott szakiratok: a felhasznélok részére
készitett gépi statisztikai adatszolgaltatasok, informaciés
tablak

005

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten
alatamaszto szamviteli bizonylatok (ideértve a fékonyvi
szamldkat, fékonyvi kivonatokat az analitikus, illetve
részletezd nyilvantartasokat, a szigort szdmadasu
bizonylatokat, illetve annak rontott példanyait is)

006

Tappénzelszamolasrél készitett visszaigazold lista

10

007

NAV adatbejelentd, valtozas bejelentd lapok, elektronikus
regisztraciés adatlapok (megsz(inést kovetden)

008

Afaanalitikus nyilvantartas, Afabevallasi segédtabla

009

Ado6- és jarulékbevalldsok, kapcsolddo analitikak és iratok

010

NAV ellenérzések jegyz6kdnyvei, hatrozatai

011

Szamitdgépes operativ listak, valamint az évente tobb
alkalommal elédllitott kimutatasok, statisztikak évkozi
példanyai

012

HM VGH 4ltal készitett visszaigazol6 bizonylatok

013

A pénzugyi informdciérendszer tervezésével, szervezésével
kapcsolatos iratok, helyzetelemzések, rendszerjavaslatok,
rendszertervek, kdvetelmények, Utmutatdk

014

A pénzugyi informaciérendszer koordinéciés tigyek,
levelezések, megrendelések, engedélyek

01-09-07. Targykor: Pénzligyi és szamviteli sza

kellen6rzés

001

A szakellenérzésekhez kapcsolodé ellenérzési programok,
jegyz6konyvek, jelentések, szakellenérzési tervek,
beszamolok, intézményi szintl belsd szakellen&rzési
tevékenységhez kapcsol6dd dokumentumok

002

Kiilsé ellendrzé szervezetek altal végrehajtott
vizsgélatokkal kapcsolatos dokumentumok

003

Allamhaztartasi belsé ellenérzéssel kapcsolatos
dokumentumok.

01-09-08. Targykor: Nyugdijugyek az MH katonadllomanyara, hozzatartozoéira vonatkozdan

001

A honvédelmi szervezetek allomanyéba tartozokrol
készitett személyre sz616 iratgydijté (Nyt. szammal ellatott
irattartok) az utolso ellatas folyositasanak — nyugdijas,
Ozvegye, arvadja — megszlinése utan

25

002

Baleseti jegyz6konyvek és kapcsolddé iratok kozponti
gy(jtében tarolt példanyai — a késébbi idépontban kivalt
MH ht. dlloméanyuakra vonatkozdan - az ellatas nélkiili
kivalas utan

15

003

FUV - gyjtészammal ellatott orvosi iratok, tablazatok
kdzponti gyujtében tarolt példényai — a késébbi
idépontban kivalt MH ht. dllomdnyuakra vonatkozéan -
az ellatas nélkali kivalas utdn

15
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Nyugdijas torzsszamrdél vezetett nyilvantartasi konyv,

004 a teljes betelés, illetéleg az adott torzsszam felhasznalasa 40 5 L
utan
Kiemelt nyugdijugyek és a tdrsadalombiztositassal
005 kapcsolatos fontosabb tigyek, valamint a szolgélati idével 15
kapcsolatos és dltalanos nyugdijligyek levelezése,
folyositassal kapcsolatos nyugdijigyek (NYUFIG atadas)
006 Tablazatok, kimutatasok, hatésagi adatszolgéltatasok, 40
statisztikdk
Az MH és a HM éllomanyéanak egészségkarosodasi
007 elldtasban részesild tagjanak vagy volt tagjanak személyre 10 s L
sz616 iratgy(jtéje (Nyt. szammal elldtott irattartok)
az utolsé ellatas folydsitdsdnak megszlinése utan
Hjt. és a végrehajtdsi HM R. tervezetek, véleményezések.
008 Torvények, rendeletek, utasitasok tervezeteinek 15
véleményezése, valamint bedolgozasok, jelentések
HM VGH PEl igazgatoja felé
009 HM-NEAK megallapoddéssal kapcsolatos dokumentumok 15
010 E-ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok 10
011 Adézassal kapcsolatos levelezések, kiadvanyok, 15
tajékoztatok
012 Bérelem katalégus 15
013 Kilszolgalatot teljesiték egészségiigyi ellatasa 15
014 Katonak TER minésitése, honvédelmi alkalmazottak 10
mindsitése, munkakori leirdsok
015 OTR katonékkal, valamint NYERA-ba helyezettekkel 10
kapcsolatos anyagok
01-09-09. Targykor: Programtamogatas-feladatok
001 Koltségvetési gazdalkodast érint6 tgyiratok 5
002 Kapcsolatok civil szervezetekkel 5
003 Az NFTC feladataival kapcsolatos tigyiratok 5
004 PR- és kommunikacids tevékenység 5
005 Programtdmogatéshoz kapcsolodé iratok, levelezések 5
01-09-10. Targykor: Nemzetkozi pénziigyi feladatok
001 Nemzetkozi koltségvetési gazdalkodas 5
002 Nemzetkdzi személyi jaranddsagok 5
003 Egyéb nemzetkozi feladatok, okményok, ligyintézése 5
004 Nemzetkdzi pénziigyi ellenérzések és belsé ellenérzés 5
005 NATO-feladatokkal kapcsolatos ligyintézés 5
006 EU-feladatokkal kapcsolatos ligyintézés 5
007 A fejezet szintl koltségvetés tervezésének iratai 5
008 Adélgyek 5
009 Biztositasok 5 15
010 Devizaligyek 10
011 A személyi dllomény anyagi felel6ssége a honvédségnek 10

okozott karokért
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012 Eves koltségvetés 5 10 L
013 Munka-, illetve egyéb jogviszonyban all6k munkabére, 5

bevalldsaik a jogviszony megsziinését kdvetéen
014 NEAK egyéni tasakok, MAK karFonok és mellékleteik HN

(megszlinés esetén a NEAK, MAK bevonja)
015 Bérszamfejtés alapjaul szolgéloé bizonylatok 5
016 Nyugdijpénztéri tagdijak levonasa 5 10 L
017 SZJA munkaltatéi elszamolas 6
018 Nyugdijiigyek 5
019 Kértéritések, letiltasok 5
020 NYENYI adatszolgaltatas 5 10 L
021 NAV, NEAK, MAK, nyugdijigazgatésag ellenérzései 5 10 L
022 Hitelek 10
023 llletmény, pénzjuttatas, koltségtéritések 10
024 Munkajogi jogviszony 10
025 Kérokozas, kartérités 10
026 Jovedelem elszédmolds 10
027 Béren kivdili juttatas, cafetéria 10
028 Személyi dllomany illetményellatasa, TB, szocidlpolitikai és 8

egyéb pénzjuttatasok
029 Alkalmazottak munkajogi jogviszonya 10
030 Alkalmazottak felel6ssége a Kht.-nak okozott karokért, 10

a kézhasznu térsasagot terheld kartéritések
031 Szerzédések, megéllapodasok (megsziinést kovetben) 8
032 Személyi menetlevél (kikildetési rendelvény) 8
033 Statisztikdk

01-10. UGYKOR: BIZTONSAGTECHNIKA
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Biztonsagtechnikai lgyek 5
002 Biztonsagtechnikai ellenérzések 5
003 Baleseti ligyek 5 30
004 Munkavédelmi Ggyek 5
005 Munkavédelmi jelentések 5
006 Munkavédelmi szakterlleten keletkezett dokumentaciok s

hatélytalanitast koveté meg6rzése
007 Tlzvédelmi tgyek 5
008 Tlzesetek 5
009 Tlzvédelmi oktatasok, kiképzések 5
010 Tlzolto kiképzés 5
011 Tlzvédelmi szakvizsgak 6
012 Tlzvédelmi jelentések 5
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TlGzvédelmi szakterlleten keletkezett dokumentumok

013 hatélytalanitast koveté meg6rzése >
014 Tlzvédelem anyagi-technikai biztositdsa 5
015 Veszélyes katonai objektumokkal kapcsolatos tigyek
016 Kornyezetvédelmi hatdsagi tigyek 10 30
017 Kornyezetvédelmi tigyek 5
018 Kornyezetvédelmi jelentések, adatszolgaltatasok 5
019 Természetvédelmi tigyek
020 Hulladékgazdalkodas 10
021 Levegétisztasdg-védelem 5
022 Zajvédelem 5
023 Vizek védelme 10
024 Kornyezetveszélyeztetés, kdrnyezetszennyezés, 10
kornyezetkarosodas
025 Kornyezeti kdrmentesitések 20
026 Kérnyefet’védelumi a!{ap nyilvantartasi adatok a szervezet 5 10 L
megszinését kdvetben
027 Kornyezetvédelmi szakterileten keletkezett 5
dokumentaciok hatalytalanitast koveté megorzés
028 Kornyezetvédelmi oktatdsok, kiképzések 5
01-11. UGYKOR: VEDELMI TERVEZES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajt Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
A Tarca Védelmi Tervez6 Rendszer (TVTR) mikodtetésével
001 és szakmai irdnyitasaval (szakmai felligyeletével) 10
Osszefligg6 tgyek, rendszerleiré okmanyok és szabalyozok
002 A honvédelmi tarca hosszu tavu tervei 10 5 L
003 A honvédelmi tarca rovid tavu tervei 10
004 NATO tervezési és fejlesztési feladatok 5 10 L
005 EU-képességfejlesztési feladatok 5 10 L
006 ATVTR-ben késziil6 tervek kidolgozasaval kapcsolatos 10
ligyek és okmanyok, tervezési dokumentumok
007 ATVTR-ben kidolgozott tervek elemzésével, értékelésével 5
és kockazatkezelésével kapcsolatos ligyek és okmanyok
008 ATVTR-ben kidolgozott tervek végrehajtasaval kapcsolatos s
ligyek és okmanyok
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02-KULONOS RESZ

02-01. UGYKOR: HADSZINTER-ELOKESZITES

Megdrzési id6

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A hadszintér-el6készités tervezése hatdlytalanitas utan 15 10 L
002 Szzf\lll'téeszkézék, berendezések el6készitése hatélytalanitas 15 10 L
utan
003 Kozlekedési objektumok el6készitése hatdlytalanitas utan 15 10 L
004 Hirkozlési objektumok el6készitése hatélytalanitds utdn 15 10 L
005 Hadm{veleti irdanyok szemrevételezése hatélytalanitas utan 15 10 L
02-02. UGYKOR: HADMUVELETI TERVEZES
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattdrban
001 Hadm{veleti tervek 10 5 L
002 Fejlesztési tervek 10 5 L
003 A hadmUiveleti alkalmazas tervei 10 5 L
004 Nemzetkdzi feladatra torténd kijellés 5 10 L
005 Hadmoliveleti felkészités jovahagyott okmanyai 5 10 L
006 Haderénem alkalmazéasanak alapelvei, eljarasai, koncepcioi 5 10 L
007 Békemisszids feladatok tervei 5 10 L
008 Hadrend, diszlokacié 10 5 L
009 Il\le’mzetk('j%i szervezetek, koaliciok felkérései, nemzeti 5 10 L
allasfoglalasok
010 A hadmliveleti tervezés dontés-el6készitése sordn 5
keletkezett iratok
011 Békemiveletekkel kapcsolatos felkészités, tanfolyamok 15 - L
012 Békemiveletekben valé részvétel 15 - L
013 Békemduveletek jogi dokumentumai 15 - L
014 Békemlveleti jelentések, kimutatasok 15 - L
015 Harcparancsok, harcintézkedések 5 10 L
02-03. UGYKOR: HABORUS VEZETES
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A haborus vezetés tervezési okmanyai hatalytalanitas utan 15 10 L
002 Allami (nem katonai) vezetési pontok hatélytalanitas utan 15 10 L
003 Az MH vezetési pontjai hatalytalanitas utdn 15 10 L
004 Haborus alapokmanyok hatélytalanitas utan 15 10 L
005 F& és kisegitd vezetési pontok hatalytalanitas utan 15 10 L
006 A katonai cenzura Ugyei 5
007 Logisztikai vezetési pontok 15
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02-04. UGYKOR: KESZENLET FOKOZASA ES FENNTARTASA RENDSZERENEK FELADATAI

Megd6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 KFR- és készenléti szolgélat 5
002 Allomanytablak, beosztasi konyvek 1. sz. példanyai 10 5 L
003 A riasztasi rendszerek tervezése, szervezése, mikodtetése 25
004 Ugyeleti szolgalatokkal kapcsolatos feladatok 10
005 A KFR-feladatok tervezése, szervezése, KFR tervek 25

mindsitésiik lejaratat kovetden
006 A KFR-feladatok begyakorlasa 25
007 A KFR ellendrzése és értékelése 25
008 Hadrafoghatdsag, harcérték, 6sszefoglald jelentés 25
009 Terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok 25

KFR feladatokkal 6sszefliggésben
010 Harcérték jelentések 2
011 Platina fax 1
012 Eseti jelentés 2
013 Az tgyeleti szolgalatok okmanyai lezarasukat (beteltiiket) s

kovetéen

02-05. UGYKOR: HADMUVELETI (HARC-) BIZTOSITAS
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Csapatok TOPFE-védelme 10 5 L
002 Elektronikai harc 10 5 L
003 Alcazas 10 5 L
004 Muszaki biztositas 10 5 L
005 Vegyivédelmi biztositas 10 5 L
006 Repiilések navigacios vizsgalata 10 5 L
007 Replilések radidtechnikai biztositasa 10 5 L
008 Felderités 5
009 Térképészeti biztositas 5
010 Meteoroldgiai és hidroldgiai biztositas 5
011 Fedez6 biztosités 5
012 Onlégvédelem 5
013 Logisztikai tdmogatas 5
014 Az objektumok 6rzése és védelme, érszolgalat 5

Terrorcselekmények elhéritasa,
015 Ideiglenes Biztonsagi Hatarzar (IBH) és Kozos Akarat (KA) 5 10 L

iratainak eredeti irattéri példanyai
016 Civil katonai kapcsolatok (CIMIC, PSYOPS, INFOOPS) 3
017 Orszaghataron kivili mUveletek 5 10 L
018 Er6k megovésa 5
019 Helydrségi és katonai rendészeti ligyek 5
020 FP-tervek 2
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021 Objektumokba torténd beléptetés 15
022 Polgari vagyonvédelmi szolgéltatdkkal kapcsolatos s

tevékenység
023 Fegyveres biztonsagi 6rzés, vagyonvédelmi fegyveres és 15

egyéb 6rszolgalat
024 Békevezetéssel, a napi szolgalatteljesitések szervezésével s

és végrehajtasaval 0sszefliggé feladatok
025 Tuzér tgyek 5
026 Pancéltoré tiizér tigyek 5
027 Lovész ligyek 5
028 Harckocsizo Gigyek 5
029 Kibertamogatas 5
030 ABV védelem 10 L
031 Kibervédelemmel 0sszefliggé feladatok 5 10 L

02-06. UGYKOR: KULSZOLGALAT (MISSZIOK)
Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Harcparancsok 5 10 L
002 A misszidk dtadas-atvételi jegyzékonyvei 5 10 L
003 Osszefoglalé jelentések 5 10 L
004 Szolgalati okmanyok 5 10 L
005 Beosztasi konyv 5 10 L
006 Vezetési okmanyok 5 10 L
007 Napi jelentések 5 10 L
02-07. UGYKOR: FELDERITO SZAKUGYEK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Hle.lc’iészati felderl'téssel kapcsolatos iratok, értékelések, s 10 L

tajékoztatok
002 A hadmuveleti felderités tervezése 5 10 L
003 A hadmlveleti felderités végrehajtdsanak értékelése 5 10 L
004 A hadmlveleti-harcaszati felderitéssel kapcsolatos iratok 5 10 L
005 A felderités végrehajtoi, kozremkodoi 15
006 Harcaszati szint( felderitd értékelések, tdjékoztatok 15
007 Harcdszati hirszerzési (HUMINT) tigyek 15
008 Jelfelderitéssel (Radidelektronikai felderités) (SIGINT) tigyek 15
009 Képi felderitési (IMINT) Gigyek 15
010 Jelfelderitési (ELINT) Ggyek 5
011 Hadaszati felderités szervezésével, tervezésével és 15

végrehajtasaval kapcsolatos szakligyek
012 A felderités ejtéernyés ligyei 15
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013 Elektronikai- hadviselés ligyek 15
014 Elektronikai védelemmel kapcsolatos szakligyek 15
015 Felderité szakanyagellatas 15
016 A felderités folyamataban torténé dontés el6készités soran 15
keletkezett iratok
017 PNR (Pilétanélkiili Felderité Replilégép) ligyek 15
018 Foldi telepitésd felderité szenzorokkal kapcsolatos tigyek 15
019 Medfigyelés, felderités (JISR) szakligyek 5 10 L
020 Céltervezés felderité tamogatdsa 5 10 L
021 Légi felderitési szakligyek 15
022 Nyilt forrasu felderités (OSINT) 15
023 Kiberfelderités 15
02-08. UGYKOR: TERKEPESZETI SZAKUGYEK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Geoinformacids tdmogatas 5
002 Térképészeti szakkiképzés 5
003 Nemzetkozi térképészeti ligyek 5
004 Térképészeti minéségbiztositds 10 5 L
005 A térképellatas tervezése 5
006 Térképészeti szamvetések, javaslatok 5
007 Katonai topogréfiai és kiilonleges térképek, Iégi fénykép- 10
és fototermékek, Urfelvételek
008 Katonai szervezetek térképellatasa 5
009 Geodéziai biztositas 5
010 Térinformatikai tevékenység 5
011 Térképészeti szakiratok iktatokdnyve 5
012 Térképészeti szakigazgatas 5
013 Térkép-felhasznalasi engedélyek, a térképészeti allami 10
alapadatok védelme
014 Légi tavérzékeléssel kapcsolatos hatosagi feladatok 15 5 L
015 Mindsitett 1égi tavérzékeléssel kapcsolatos feladatok 15 5 L
016 Légi tavérzékelés engedélyezésével kapcsolatos feladatok 15 - L
017 Térk’é[:l)i rfldatbézisok allami atvételével kapcsolatos 15 s L
hatosagi feladatok
018 Katonai tajékozasi halozattal kapcsolatos hatésagi 15 . L
feladatok
019 Térképészeti élla,m,i a.lapadatok felhasznalasaval 15 5 L
kapcsolatos hatosagi feladatok
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02-09. UGYKOR: METEOROLOGIAI ES HIDROLOGIAI SZAKUGYEK

Megérzési id6

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Meteoroldgiai és hidroldgiai szakligyek 5
002 Meteoroldgiai méré- és megfigyel6 rendszer 10
003 A meteoroldgiai adatszolgéltatas rendszere 5
004 Meteoroldgiai targyu szakképzés 5
02-10. UGYKOR: LEGVEDELMI ES REPULO SZAKUGYEK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Repiil6 szakuigyek 5
002 Légi tdjékozddas, navigacio 5
003 Harcdszati repil6 szakligyek 5
004 Radartechnikai havi jelentések 5
005 Mérnok-muszaki szolgalat 5
006 Ejtéernyds szakiigyek 5
007 Eseményjelentések, eseménykivizsgalasok kiilondsen 10 40
arepuilé események és a l1égikozlekedési balesetek
008 U.zem’elt(.etléi és ,(l]z?mbentartéi |égikdzlekedési események 10 40 L
vizsgalati jegyzékonyve
009 Repil6 eszkdzok szervizmunkai s
A rendszerben tartdsig nem selejtezhet6
010 Reptild eszkdzok id6szakos vizsgai 5
A rendszerben tartasig nem selejtezhet6
011 Repulétechnika Gizemben tartasi okmanyai s
A rendszerben tartdsig nem selejtezhet6
012 Replil6technika ellenérzések 5
013 Beszerzési ligyek 5
014 Repilésiigyi szabalyozasok, hatosagi tigyek 15
015 Repulésiranyitas 15
016 Replil6eszkozok igénylése, igénybevétele 15
017 Repulésbiztonsagi ligyek 5 10 L
018 Radartechnikai, hirado, informatikai és fénytechnikai 5
szakligyek
019 Légiforgalmi tajékoztatas 5
020 Légi vezetési és iranyitasi szakligyek 15
021 Légiforgalmi irdnyitas 5
022 Atképzési tervek 5
023 Kulfoldi allami [égi jarmivek diplomaciai engedélyei 5
024 Magyar allami légi jarmUvek kilféldi replléseinek el6zetes s
tervei és diplomdciai engedélyei
025 Radartechnikai szakligyek 10
026 Légvédelmi rakéta szakiligyek 5
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Replilé eszkdzok logisztikai biztositasaval kapcsolatos

027 dokumentaciok 15

A rendszerben tartésig nem selejtezhet6

Repiil6 eszkdzok hatdsagi bereplilésével kapcsolatos
028 dokumentaciok 15

A rendszerben tartdsig nem selejtezhet6

02-11. UGYKOR: EGESZSEGUGYI SZAKUGYEK
Megdbrzési id6
Tételszdm Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Egészségligyi alapellatds lgyei 5
002 A személyi dllomany egészségligyi helyzetének adatai 5
003 Egészségligy-technikai tigyek 10
004 Drogprevencioéval, drogsz(iréssel, alkoholsztréssel 3

kapcsolatos tigyek
005 Egészségbiztositasi tigyek iratai 10
006 Egészségre artalmas munkakérben foglalkoztatottak iratai 10 35
007 A gyogyité munka tgyei 5
008 Egészségligyi logisztikai lgyek 10
009 Egészségligyi tudomanyos tevékenység iratai 5 10 L
010 Eves statisztikai adatszolgaltatas 5 10 L
011 Evkozi statisztikai adatszolgaltatas 5
012 Egészségligyi biztositassal kapcsolatos iratok, nemzeti 15
013 Egészségligyi biztositassal kapcsolatos iratok, nemzetkozi 15
014 Foglalkozas-egészségligy iratai 30
015 Foglalkozds-egészségligyi alkalmassdgi vizsgalat okményai 30
016 Kozegészségugyi-jarvanyligyi tevékenység iratai 30
017 Szakmai palyazatok 5 10 L
018 Ellendrzési naplo 5
019 Orvosetikai bizottsag tgyei 15
020 Orvos szakértéi Uigyek, konziliumok 15
021 Mérgezé anyagok ellendrzésével kapcsolatos tigyek 10
022 Méreg elszamolas 10
023 Kéabitdszer igényl6 tomb 10
024 Kébitdszer és pszichotrép anyagok nyilvantartasa 10
025 Vegyszer-nyilvantartasi naplé 10
026 Gyogyszernyilvantarté lap 10
027 Gyodgyszer megrendeld lap 5
028 Orvosi latleletek, ambuldnsnaplék, gyengélkedd napldk és 30

betegtorzslapok
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Sz(ré és alkalmasséagi vizsgalatok megéllapitasai
a szolgalati viszony megsz(inéséig vagy megszilintetéséig
029 kezelhet6ék. Ha a szolgalati viszony egészségi vagy HN
pszichikai alkalmatlansag alapjan szint meg,
az alkalmassag mindsitését tartalmazé adatok az allomany
tagjanak haldlaig kezelheték.
030 NEAK felligyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos ligyek iratai 5
031 Népegészségligyi szakigazgatasi szerv felligyeleti s
ellenérzéssel kapcsolatos tigyek iratai
032 Gyobgyszer és anyagkeretek 5
033 Eves szakmai finanszirozasi tigyek iratai 5
034 Eves kontrolling tevékenységgel kapcsolatos ligyek iratai 5
035 Allategészségligyi hat6sagi tigyek iratai 10
036 Elelmezés egészségiigyi hatdsagi iigyek iratai 10
037 ISO, MEES iratai 3
038 Nemzeti Akkreditaciés Testulet eljardssal kapcsolatos ligyek s
iratai
039 Klinikai szerzé6dések, gyodgyszer kiprobalasok 5
A minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései,
040 statisztikai, 6sszesit6é kimutatasai, elSterjesztések és 15 - L
tervezetek
Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok
041 (dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok, 5
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok)
042 Mds minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos s
dontése, statisztikai, 6sszesité kimutatdasai, el6terjesztések
02-12. UGYKOR: MUSZAKI SZAKUGYEK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Tlizszerész szaktevékenység tgyei 5
002 Hadihajézassal kapcsolatos ligyek 5
003 Katasztréfa-, illetve arvizvédelemmel kapcsolatos tigyek 5
004 Muszaki szakanyagok 5
005 Nemzetgazdasaggal kapcsolatos tigyek 5
006 Muszaki munkagépek igénybevétele és javitasa 5
007 Muszaki kiképzéssel kapcsolatos tigyek 10
008 Mszaki felszerelésekkel kapcsolatos tigyek 5
009 El6talalt robbané eszkdzok hatastalanitasa 15
010 Bejelentékonyv el6taldlt robbanotestekrdl (a szervezet 25
megsziinését kovetden)
011 Hajonaplo (beteltét kdvetden) 15
012 Buvar szaktevékenység lgyei 10
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02-13. UGYKOR: VEGYIVEDELMI SZAKUGYEK

Megd6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Vegyivédelmi szaktigyek 5
002 Vegyi és nukledris baleset elharitassal kapcsolatos iratok 10
003 Vegyivédelmi szakanyagok 5
004 A vegyivédelmi laboratériumok mérési jegyzékonyvei 10
005 A hattérsugdrzds-mérések Osszesitett, orszagos adatait 10
tartalmazo iratok
006 A sugarfigyel6 és -jelz6 rendszerrel kapcsolatos tigyek 5
007 A VV. szakcsapatok tlizvédelemi tevékenysége 5
008 Covid-19 jarvany-igazolas, feladatzaro jelentés 5
02-14. UGYKOR: KULONLEGES UGYEK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Kildnleges katonai objektumok biztonsédga 15
002 Kilénleges objektumok dokumentacioi 15
003 Kilonleges haditechnikai eszk6zdk dokumentacidi 15
004 Kulonleges belépdk, jelszamrendszer 15
005 Letiltott jelszdmos belép&k 15
006 Haditechnikai eszk6zok csdkkentése 5 10 L
007 Haditechnikai eszk6zmozgasok (CFE CSBM inf6 csere) 2
008 Kilonleges haditechnikai eszk6zok dokumentécidja 5 10 L
fejlesztésének dokumentacidja és azzal kapcsolatos iratok
02-15. UGYKOR: HIRADAS
Megd6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Hiraddfejlesztési tervek és intézkedések 5 10 L
002 Hira(.:!éberuhéz,és, korszerdsités, alkalmazas és s 10 L
eszkdzbeszerzés
003 Hiradére’ndszer, allomas, technikai eszkdz, Uzemeltetés és s 10 L
fenntartas
004 Tavbeszélé-, telefax- és e-mail-cim konyvek 3
005 Altalanos hiradé-tigyintézés 5
006 Hiraddkiképzéssel és tanfolyamokkal kapcsolatos tigyek 3
007 Muholdas kommunikacio 15
008 Vezetési, egylittm(ikddési és egyéb hirkdzlé rendszerek 15
tervezése
009 Hiraddtervek, intézkedések és jelentések 10 L
010 Hiradééllomésok, berendezések és eszkdzok 2
011 Repulésiranyitasi és 1égi navigacids rendszerek tervezése és s
koordinaldsa
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Repllésiranyitasi, hiradd, radar, navigacios, informatikai és

012 fénytechnikai berendezések tizemben tartasi okmanyai >
013 Allandé hirrendszerek tervezése, biztositasa és fenntartasa 5
014 Radiohiradas 2
015 Hirad6-ellen6rzések, nyilvantartasok 10
016 Béke tavbeszél6 ellatas és fenntartas 5
017 Vezetékes berendezések 5
018 Internet-szolgaltatasok, -szerz6dések 10
019 Mikrohullamu halézat atalakitasa, fenntartasa 10
020 Tavkozlési dijak és egyéb mas jellegli szolgaltatasok 10
021 Nemzetkdzi dramkorok bérleti dijai 10
022 Halbézatkiépitések, -bévitések 10
023 Radiotelefonok és mobilkésziilékek lgyei 10
024 Biztonsdgi, biztonsagtechnikai és vagyonvédelmi ligyek 5 10 L
025 Frekvenciafelhasznalas 5 10
026 Tabori Hirrendszerek Tervezése, biztositasa és fenntartasa 5 10 L
027 Az MH zértcélu halézataval 6sszefliggd feladatok 5 10 L
02-16. UGYKOR: REJTJELTEVEKENYSEG
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
Rejtjel-tevékenységi munkahelyek biztonsagi
001 medfeleltetési lgyei, akkreditélasi jegyzékonyvei, 5
engedélyezé okmanyai
002 Rejtjelz6 eszkdznyilvantartasok és kulcsnyilvantartasok 15
lezérasuk utan
A rejtjelz6 okmanyok nyilvantartasai a nullara zarasukat
003 kovetben, rejtjelanyag megsemmisitési jegyzékonyvek, 15
kulcsfelhasznélasi jegyzékonyvek
004 Reggeli jelentések napldja, rejtjelzé szolgalati naplo, s
eseménynapld, kddcsere nyilvantartas
Rejtjelz6 eszkozfejlesztés, beszerzés, gyartas,
005 tesztlizemeltetés iratai. A rendszeresitést kovetéen HN
az iratok tovabbi megdrzésérdl a kdzponti rejtjelzd szerv
gondoskodik
Rejtjelz6 eszkodz rendszeresitésével kapcsolatos iratok.
006 Az eszkdz kivondsa utén az iratok tovabbi megdrzésrol HN
a kozponti rejtjelzé szerv gondoskodik
Rejtjeles kapcsolat megszervezése, szabdlyozasa és
007 megsziintetése, a kapcsolat megsziintetést kovetben 15
az eloljaro rejtjelzd szervnél
Rejtjelz6 képzés vizsgajegyz6kdnyvei a képzést végzé
008 szervezetnél, a szervezet megsziinése esetén az illetékes 5
rejtjelz6 szervnél
009 Rejtjelz6 képzés, tovabbképzés, oktatas egyéb iratai 5
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010

Véleménykérés, véleményezés, javaslatok, bedolgozéasok.
Rejtjelz6 szolgalatok munkarend szabalyozasa, szolgalati
utasitasok. Rejtjelz6 vonatkozasu szakiratok felllvizsgalati
jegyzéke, értesités a modositasrol. Szakanyagok forditési,
lektoralasi, nyomdai sokszorositasi tigyei

011

Tanfolyami beiskolazasok. Szakellendrzési tervek.
Ellendrzési jegyzékonyvek, ellenérzési konyv

012

Kézi szakrejtjelzd eszkozok, vezetési tdblazatok kulcsait
hatélytalannd valasuk utan 5 munkanapon belll meg kell
semmisiteni. A rendszerbdl torténd végleges kivonds utan
a prototipust, illetve az elsé eredeti példanyt tovabbi
6rzésérél a kdzponti rejtjelz6 szerv gondoskodik

HN

013

Rejtjelz6 szerv felszamoldsi jegyz6konyvét az illetékes
rejtjel felligyelet 6rzi

15

014

Rejtjel-hozzaférési engedély, kezelSi engedély. A szervezet
megszlinése esetén az illetékes rejtjelz6 szervnél

15

015

Eszkoz- és kulcsbiztositasi igyek

10

016

Leltar jegyz6konyvek, elétalalasi jegyzékonyy, rejtjelanyag
ellenérzési naplé, alairds minta. Latogatdk nyilvantartasa

15

017

Eszkoz és kulcsbiztositassal kapcsolatos utalvanyok, kézi
utalvany. Atadas-atvételi jegyz6kdnyv. Elektronikusan
elosztott kulcsok nyilvantartasa. Mindsitett adat dtaddsat
bizonylatol6 forgalmi naplo

15

018

Rejtjelz6 eszkoz javitasaval, bemutatasdval, kilfoldre
szallitdsaval, elosztasaval kapcsolatos ligyek

019

Ervényességi és egyéb-, a szakteriiletre vonatkozd eseti
jellegUi szabalyozasok, intézkedések a végrehajtas utan
az érintett szervezeteknél

020

Ervényességi és egyéb, a szakteriiletre vonatkozo eseti
jellegli szabdlyozasok, intézkedések a végrehajtas utan
a kiadd szervezetnél

021

Ervényességi és egyéb, a szakteriiletre vonatkozé normativ
jellegUi szabalyozasok, intézkedések hatalytalanitasuk utan
az érintett szervezeteknél

022

Ervényességi és egyéb, a szakteriiletre vonatkozé normativ
jellegli szabalyozasok, intézkedések kozil a kiadd
szervezetnél [évé eredeti példany a hatélytalanitas utan

15

023

Munkafiizet betelte vagy lezarasa utan. Helyettesitési flzet.

Eszkozkiadasi flizet. Activity report

024

Biztonsagi matrica nyilvantartasok

15

025

Telepitési jegyzdkonyv, kapcsolasi-, és rendszervazlat.
Egyéb lizemeltetési dokumentacid

026

A szakteriilet jelentés-kdteles eseményei, kivizsgalasuk

10
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02-17. UGYKOR: INFORMATIKAI UGYEK

Megdrzési id6é

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A haborus vezetést tdmogaté informatikai rendszerek s 10 L
épitése, fejlesztése és korszerUsitése
002 A békevezetést tamogatd informatikai rendszerek 15
kidolgozasa, fejlesztése és korszer(sitése
003 Informatikai szakutasitds, szakintézkedés 15
004 Vezetési és irdnyitdsi rendszertervezés, -fejlesztés, 15
-korszer(sités
005 Tabori vezetési és irdnyitdsi rendszerfejlesztés, 15
-korszer(sités
006 Rendszerdokumentacio 5 10 L
007 Rendszertervezés, rendszerszervezés 15
008 Halozattervezés, -fejlesztés 10
009 Szoftverfejlesztés, szoftverdokumentacid 10
010 Adatbazisok tervezése, fejlesztése 10
011 Mégneses és optikai adathordozék 15
012 Rendszerlizemeltetés, -fenntartds és -karbantartas 6
013 Anyagigénylések, szervizelés 5
014 Szakmai jelentések 5
015 SZUNY anyagok nyilvantartasa 5
016 Védett killtgyi halézat 5
017 Rendszer- és alkalmazdi programok tervezése, beszerzése s
és ellatasa
018 Informatikai tervek, szakligyek 5
019 Adatbankok kialakitasa, Iétrehozasa 5 10 L
020 Kédrendszerek kidolgozésa, alkalmazésa 5 10 L
021 Eszkozellatas igény 2
022 Adathordozé igény 2
023 Rendszerprogramok 5 10 L
024 Szamitastechnikai rendszer fejlesztése, korszer(sitése és s
eszkdzbeszerzése
025 Az Nemzeti Tavkozlési Gerinchalézat (NTG) s 10 L

Gerinchélozattal (EKG) 6sszefliggd feladatok

02-18. UGYKOR: HADEROSZERVEZES, FELTOLTES, HADKIEGESZITES, KATONAI IGAZGATAS,
A HADKOTELESEK NYILVANTARTASA

Megdrzési idé

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Szervezeti fejlesztés és létszamgazdalkodas 5 10 L
Szervezési alapokmanyok (hadrend, elhelyezési konyv,

002 L. 5 10 L
szervezési parancsok)
Az allomanytablak, munkakori jegyzékek és azok

003 5 10 L

helyesbité ivei
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004 Szervezési utasitasok, szervezési normak, ndmenklaturak 5 10 L

005 Potencidlis hadkotelesek nyilvantartdsa és ahhoz s
kapcsolodé adatszolgaltatas

006 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési 5
kotelezettségéhez tartozé tigyek

007 Hadkotelesek meghagyédsahoz tartozé tigyek 5

008 Hadkotelesek sorozésa és behivhatésagi elbiraldsa 5

009 Hadkotelesek behivésa, katonai szolgélata és leszerelése 5

010 Haborus veszteség nyilvantartasa és pétlasa 5

011 Hadkotelesek polgari szolgdlata 5

012 Technikai eszkdzok biztositasa 5

013 Objektumok biztositasa 5

014 Szolgaltatasok biztositasa 5

015 Onkéntes tartalékosok biztositasa 5

016 Katonai toborzas altalanos tgyei 5

017 Katonai szolgélatra jelentkezdk alkalmassagi elbiralasanak s
Ugyei

018 Katonai szolgalatra jelentkezék behivasai tgyei 10

019 Szocidlis, érdekvédelmi tevékenység vezetése, felligyelete s
értékelése, elemzése

020 Szocialis, érdekvédelmi szakallomany képzése, felkészitése 5

021 Szocidlis, érdekvédelmi szakteriilet egylttmUkodése és s
kapcsolattartasa

022 Nyugdijas Otthon tgyei 15

023 Erdekvédelmi kérbe tartozok nyilvantartasa és ahhoz s
kapcsol6dé adatszolgaltatas

024 Erdekvédelmi anyaggyjték, okmanyok 5 10 L

025 Erdekvédelmi kérbe tartozé allomany szocialis és kegyeleti s
ugyei

026 Erdekvédelmi kérbe tartozé allomany elismerései, s
eléléptetései

027 Erdekvédelemmel kapcsolatos panaszok és beadvanyok 5

028 Tervokményok 5

029 Technikai eszkdzok bejelentése 5

030 Ingatlan bejelentés, szolgaltatas bejelentés 5

031 Az 6nkéntes tartalékos rendszer kialakitasa 5 10 L

032 A szervezet értékel6-elemz6é munka okmanyai 5

033 Katonai igazgataési szakfelkészités 5

034 Hadkétele’sek r?yilvéntartésokh’oz kap’csolc’)dc’? 25 s L
adatszolgaltatasokra vonatkozé megallapodasok

035 Allomanytablak és azok helyesbitd iveit el6készits s
okmanyok

036 A katonai igazgatas altalanos lgyei 5
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02-19. UGYKOR: VEDELMI IGAZGATAS

Megd6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A védfalmi féllfészitéssel és a valsagkezeléssel kapcsolatos s 15 L
kormanyzati tigyek
002 A Kormany v.édett elhelyezésével, miikodésével s 15 L
kapcsolatos tigyek
003 A minésll't.ett idésze?kokl.:)an mUkddd kozponti védelmi s 15 L
igazgatasi szervek iratai
004 A kilonleges jogrendben tett intézkedések tervezetei 5 15 L
005 K-600, KTIR rendszerekkel kapcsolatos tigyek 5 10 L
006 Az orszag védelmi célu terilet-el6készitésével kapcsolatos s
igazgatasi feladatok
007 A védelmi igazgatas tervrendszerével kapcsolatos iratok 5
008 A tomegtéjékoztatasra kijelolt szervek minésitett idészaki 20
mukodésével kapcsolatos tigyek
009 A védelmi igazgatés rendszerében feladattal rendelkez6 5
szervek vezetGinek felkészitése, tovabbképzése
010 A gazdasag védelmi célu felkészitésével kapcsolatos tigyek 20
011 A Befogadd Nemzeti Tamogatds (BNT) feladataival 20
kapcsolatos tigyek
012 A terlleti és helyi védelmi bizottsagok ligyei 20
013 A Polgari Veszélyhelyzeti Tervezéssel kapcsolatos ligyek 20
014 A létfontossagu - kritikus — infrastruktura védelmével 2
kapcsolatos tigyek
A NATO Valsagreagalési Rendszerrel, az Eurépai Unio
015 vélsagkezelési mechanizmusaival, illetve az ezekkel 20
0sszhangban allé nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos tigyek
016 A védelmi igazgatds kdzponti, terileti és helyi szint( s
gyakorlatai
017 A teriileti védelmi bizottsdgok (MVB) felligyeletével s
kapcsolatos iratok
018 A védelmi igazgatéssal kapcsolatos jogszabélyok s
el6készitésével, tervezeteivel kapcsolatos iratok
019 A védett létesitményekkel kapcsolatos ligyek 50
020 A védelmi igazgatas vezetés-iranyitasaval kapcsolatos s
lgyek
021 Egyéb védelmi igazgatasi gyek 5
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02-20. UGYKOR: NEMZETKOZI KATONAI KAPCSOLATOK, KATONAI DIPLOMACIA

Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Nemzetkdzi kapcsolattartasi gyek 10
002 Katonadiplomaciai tigyintézés 10
Nemzetkozi feladatok tervezésének, el6készitésének,
003 végrehajtasanak, elszdmolasanak és értékelésének 10
lgyintézése
004 Nemzetkozi tervek, felsévezet6i hattér-tajékoztatok, s 10 L
jelentések, beszamoldk és értékelések
Katonadiplomaciai tervek, felsévezetéi
005 hattér-tajékoztatok, jelentések, beszamoldk és 5 10 L
értékelések
006 Katonadiplomaciai mikddési engedélyek 5 10 L
007 Rendezvényszervezés 15
008 Szallodai szolgaltatas 15
009 Forditasok 5
010 NATO menetparancsok 5
011 Kiutazasi engedélyek 5
012 Uti jelentések 5
02-21. UGYKOR: VEDELEMPOLITIKAI ES MULTILATERALIS KAPCSOLATOK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Magyarorszag biztonsag- és védelempolitikaja 5 10 L
002 Magas szintl multilateralis talalkozék 5 10 L
003 Konfliktus megel6zés, valsagkezelés 5 10 L
004 Non-proliferacié 15
005 Terrorizmus elleni kiizdelem a védelem politikai és 10
a multilaterdlis kapcsolatokkal 6sszefliggésben
006 NATO-békepartnerség 15
007 NATO nuklearis politika 15
008 NATO védelmi tervezés 5 10 L
009 NATO-Oroszorszag Tanacs, NATO-orosz kapcsolatok 5 10 L
010 NATO-Ukrajna Tanacs, NATO-ukran kapcsolatok 5 10 L
011 Egyéb NATO-iigyek 10
012 Eurdpai Koordinacids Tarcakozi Bizottsag dokumentumai 15
EU koz6s kilpolitikaval és biztonsagpolitikaval, illetve
013 az eurdpai biztonsag- és védelempolitikaval kapcsolatos 15
egyéb lgyek
014 Fegyverzet-ellendrzéssel kapcsolatos ligyek 5
015 Fegyverzet-ellenérzéssel kapcsolatos jelentések 5 10 L
016 Fegyverzet-ellendrzéssel kapcsolatos szervezési és 3
egyuttmdkodési ligyek
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017 A Tarcakozi Bizottsag tevékenységével 0sszefliggé tigyek 5 10 L
018 Multilaterdlis Egytttm(kodési Terv (MET) 5 10 L
019 Regiondlis Egylittm(ikodési Szervezetek 5
020 Egyéb védelempolitikai ligyek 5
021 NATO-mandatumok 5
022 EU-mandéatumok 5
023 NATO/EU - Mediterran tgyek 1
024 Nemzetkozi fejlesztési egylittmiikodési tevékenységgel s
kapcsolatos tigyek
02-22. UGYKOR: TARSADALMI KAPCSOLATOK ES SAJTOUGYEK
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattdrban
001 Kommunikacios elemzések, kutatasok 15
002 Kommunikacios stratégiak, tervek 5
003 Beszédek 5
004 Kiadvényokkal - kdnyvek, folydiratok, elektronikus és 15
papiralapu tajékoztatdk — kapcsolatos tigyek
005 Internetes megjelenések 5
006 Sajtékapcsolatok 5
007 Riportkészitési engedélyekkel kapcsolatos tigyek 8
008 Riportkészitési engedély 8
009 Téarsadalmi kapcsolatok tigyei 5
010 Rendezvényekkel kapcsolatos tigyek (HM, MH, allami, s
tarsadalmi)
011 Egyéb pr. anyaggal — sz6ré ajandékok - kapcsolatos ligyek 15
012 Kommunikacios palyazatokkal kapcsolatos tigyek 15
013 Kapcsolatok polgari szervekkel 5
014 Kommunikacids tréningek, felkészitések 5
015 Jelentések, ellendérzések 5
016 Kiemelt rendezvények kommunikacidja 5
017 A honvédelmi szervezetek részvételével szervezett allami s
és tarsadalmi rendezvényekkel kapcsolatos iratok
018 Katonazenekar tgyei 5
02-23. UGYKOR: EPITES-BERUHAZAS, INGATLANGAZDALKODAS
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Polgari épitési szakligyek 5
002 Katonai épitési szakligyek 5 10 L
Katonai ingatlanok épitésberuhazasa, rekonstrukcidja,
003 muszaki tervdokumentécidk az ingatlan megsziinését 10 10 L

- lebontédsat, megsemmisuilését — kovetéen
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Katonai ingatlanok élettorténete, katonai ingatlanokat

004 érinté muszaki dokumentaciok a tervtarban torténé HN
elhelyezése
005 L?kés%pités, vasarlas — a vagyonkezelés megsziinését s 10 L
kovetben -
006 Katonai ingatlanok biztositasa 30
007 Katonai ingatlanok id6szakos hasznositasa 45 - L
008 Katonai ingatlanok fenntartasa, lizemeltetése 10
009 Lakasfenntartas a fenntartéi tevékenység megsziinését 30
kovetéen
010 Elhelyezési igazgatas, panasziigyek 25
011 Elhelyezési koltségvetési és gazdalkodasi ligyek 10
012 Szolgaltatd tevékenységének felligyelete, ellenérzése 5
013 Katonai ingatlanok végleges hasznositdsa 45 - L
014 Lakaselidegenités 50 - L
015 Elhelyezési szakanyagellatés 5
016 Gyakorlatok elhelyezési biztositasa 5
017 Elhelyezési tenderhez kapcsolédo tevékenység 5
018 Lakéhaz-kezelési tevékenység (a vagyonkezelés 30
megsz(inését kdvetben)
019 Bérleti szerz6dések (lakas, szallo. gk., garzon) 50 - L
020 Ingatlanallomény valtozasai 5
021 Katonai ingatlanok védelmi képességeinek fejlesztése 10
022 Atadas-atvétel 5
023 Munkaltatéi kolcson 50
024 Vissza nem téritendd juttatds / egyszeri pénzbeli tAmogatas 50
025 Palyazati Uton nyujtott lakhatdsi tamogatasok 50
026 Lakasligyi igazgatds, panasziigyek 50 10 L
027 A személyi dllomany elhelyezési és lakastigyi igazgatassal 15
kapcsolatos tigyei a végrehajté szervezeteknél
028 Hibabejelentd 5
029 Garancialis hibabejelenté 5
030 Eseményjelentések 1
031 Eléerés 6rzés — védelem 5
032 Rakodoallomény igénylés 1
033 lllegélis hulladék 5
034 Parlagftiirtas 5
035 Gondozasi feladatok (parkapolas, kaszalas, sepretés és :
jégmentesités, rovar és ragcsaldirtas, épilettakaritas)
036 Futési felkésziilés 1
037 Tavf(itési helytallas 5
038 Tarsashazak tugyei 5
039 Infrastrukturalis Készenléti Szolgalat 1
040 Muszaki Gigyintézéssel és dtadas-atvétellel kapcsolatos s

feladatok
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Elidegenitési adatlapok felterjesztése (lakas,

041 személygépkocsi-tarold) 20 - :
042 Albérleti dij hozzajarulds 50 - L
043 Lizing dij hozzéjarulas 50 - L
044 Lakdspénz 50 - L
045 Jogcim nélkuli lakéshasznaldk 50 - L
046 Csaladtag befogadas 50 - L
047 Lakésfenntartési hozzéjé.rulésok (lakbértdmogatas, 50 ~ L

lakastizemeltetési hozzajarulas)
048 Kilrritési térités, cseretérités 50 - L
049 Szallobérlettel kapcsolatos tigyek 50 - L
050 Fizetési felszdlitds, bérleti jogviszony felmondas 50 - L
051 Részleges lakas felujitasi atalany 50 - L
052 Részletfizetési megallapodas 50 - L
053 Katonai ingatlanok id6szaki bérbe-, hasznélatba adésa 5
054 Betelepllések és hatdsagi ligyek
055 EU forrdsu projektekkel kapcsolatos tigyek 10 10
056 Kilvit(-ftli és.megvalésulési terv dokumentdciok 1 eredeti HN

példanyai
057 Kiviteli és megvaldsulasi terv dokumentéciok tobbes g

példanyai

02-24. UGYKOR: VEDETT LETESITMENYEK
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Allami és katonai védett Iétesitmények okmanyai 50
002 Alllamilé,s k.atonai védett [étesitmények logisztikai 50

biztositasai
003 Allami és katonai védett létesitményeknél végrehajtott 50

rekonstrukciok és beruhdzasok

02-25. UGYKOR: VALSAGKEZELES UGYEI
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Hazai valsagkezelési ligyek 10
002 Nemzetkodzi vélsagkezelési tigyek 10
003 Hazai valsagkezelési gyakorlatok, kiképzési dokumentacié 5

Nemzetkdzi vélsagkezelési gyakorlatok — NATO, EU,
004 kétoldali megallapodas alapjan egyéb - kiképzési 5

dokumentacio
005 Jelentések 10
006 Valsagkezeléssel kapcsolatos ellendrzések ligyei
007 Valsagkezelési adatbazis (HAVIR) (a szervezet megszlinését s 10 L

kovetéen)
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02-26. UGYKOR: JOGI ES IGAZGATASI TEVEKENYSEG

Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A jogszabdlyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok 20
el6készitésével kapcsolatos iratok
A jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszkzok,
002 jogszabalyok el6készitésével kapcsolatos iratok, ha 30
mindsitett adatot tartalmaznak
003 Kiilsé koordinacios iratok 5 15
004 Kiilsé koordindcios iratok, ha mindsitett adatot s 25
tartalmaznak
005 Bels6 koordinacids iratok 5 15
006 Belsé koordinacios iratok, ha mindsitett adatot 35 25
tartalmaznak
007 A katonak nyugellatasaval — minésitésével — kapcsolatos s 95
lgyek
008 Jogi képviselettel kapcsolatos ligyek 5 25
009 A torvényességi szakellenérzésekkel kapcsolatos iratok 5 5
010 Ugyfélszolgalati tevékenységek és beadvanyok intézésével s
kapcsolatos iratok
011 Szolgélati panaszok intézésével kapcsolatos iratok 5
012 A Honvédelmi Kézlényben és a Hivatalos Ertesitében valé :
megjelentetéssel kapcsolatos tigyek
013 Jogi vélemények 5 15
014 A fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos ligyek 5 25
015 Blinligyek 5 25
016 Szabdalysértési tigyek 5 25
017 A polgari peres és nem peres eljaras okiratai 5 25
018 Szakhatdsagi ligyek 5 15
019 gzé tOer;:Stgé):z:(és (bizottsagai) részére késziilt s 25 L
020 A Koztdrsasagi EIndk részére készlilt felterjesztések 5 25 L
021 A Magyarorszag Kormanya részére felterjesztett iratok 5 25 L
022 A munkatgyi ellendrzéssel kapcsolatos iratok 5
023 Jelentések, értékelések 3
024 Méltatlansdagi eljarassal kapcsolatos tigyek 5 25
025 Hadigondozassal kapcsolatos iratok 5
026 Kértéritések 5 25
027 Szerz6dések, palyazati anyagok 5 15 L
028 Katonai blintetés-végrehajtassal kapcsolatos tigyek 5
029 Nemzetkdzi szerz6dések 10 15 L
030 Nem%etkézi ?zerzédésnek nem mindsilé nemzetkozi 10 15
megallapodasok
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031 Nemzetkdzi hadijogi Uigyek 10 15 L
032 Belsd rendelkezések el6készitésével kapcsolatos iratok 15
033 Belsd rendelkezések elékészitésével kapcsolatos iratok, ha s 25
mindsitett adatot tartalmaz
034 Nemzetkdzi kartéritési tigyek 10 15
035 NATO-val, EU-val, egyéb nemzetkozi szervezetekkel 5 10
kapcsolatos nemzetkdzi jogi kérdések
036 Nemzetkdzi mUveletekkel kapcsolatos jogi ligyek 10 15 L
037 Csapatmozgdasok engedélyezésével kapcsolatos ligyek 10
A honvédelmi szervezetektdl, szervektdl bekért
038 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdalyozo6 eszkdzok, belsd 5
rendelkezések el6készitését el§segitd véleményezésekkel
kapcsolatos iratok
039 Fegyveres er6k és nemzetkdzi katonai szervezetek 5 10
jogallasaval kapcsolatos jogi tigyek
040 SAC programmal kapcsolatos jogi tigyek 5 10
041 Nemzetkdzi jogi oktatasi tigyek 5 10
042 Fegyelmi informdcios rendszerben tarolt adatok 15
02-27. UGYKOR: A HONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS ALLAMIGAZGATASI FELADATOK
Megd6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Az Orszaggydilés bizottsagai részére készilt elSterjesztések 5 10 L
002 Magyarorszag Kormanya részére felterjesztett iratok 5 10 L
003 Koztarsasagi EInok részére késziilt felterjesztések 5 10 L
02-28. UGYKOR: KATASZTROFAVEDELEM
Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A katasztroéfavédelemmel kapcsolatos szolgalati okményok, 5 10 L
parancsok, intézkedések, utasitasok
002 Egyéb katasztrofavédelemmel kapcsolatos tigyek 5
003 A polgari védelmi szervezetekkel torténé egytittmikoddés 5
004 Elemi csapas és katasztrofa elhdritassal kapcsolatos tigyek 5
005 Katasztréfavédelmi tfogé és résztervek hatalytalanitasuk s
utan
006 Nemzetkdzi egyuttmUikddéssel kapcsolatos tigyek 5 10 L
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02-29. UGYKOR: ALLAMHAZTARTASI BELSO ELLENORZES

Megérzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Fejezetszint(i dllamhdztartasi belsé ellenérzés 15
002 Intézményi szint( allamhaztartési belsé ellendrzés 15
003 Tanacsadasi tevékenység 15
004 Allamhéztartasi belsé ellenérzésré| késziilt sszefoglald 10 5 L
jelentések és tandcsaddési tevékenységrol késziilt jelentések
005 Allamhaztartasi belsé ellenérzés stratégiai és éves terve 10
- Az MH 6sszefoglal6 éves allamhaztartasi belsé 10
ellenérzésének tervezése
007 A HM fejezet 0sszefoglald éves dllamhaztartasi belsé 10
ellenérzésének tervezése
008 A HM”fejfez.et Osszefoglalé éves dllamhaztartasi belsé 10 . L
ellendrzési terve
009 Intézményi szint( dllamhdaztartési belsé ellenbrzési éves 10
jelentés
010 Az MH 06sszefoglald éves dllamhaztartasi belsé ellenérzési 10
jelentése
011 A HM fejezet 6sszefoglalod éves dllamhaztartasi belsé 10 5 L
ellenérzési jelentése
012 Allamhaztartasi belsé ellenérzés minéségbiztositasa, s
mindségértékelése
013 Allamhaztartasi bels6 ellenérzés kiilsé minéségértékelése 10 5 L
014 Allamhéztartési belsé ellenérzési nyilvantartadsokhoz 5
kapcsolodo iratok
015 If(jls()' ellenérzés (ASZ, KEHI, NAV, EUTAF, MAK, fejezetszint( s
ABE) koordinécidja
016 Kiilsé eIIenc’Srzlésekhez (ASZ, KEHI, NAV, EUTAF, MAK, 10 s L
fejezetszint(i ABE) kapcsolédo intézkedési tervek
017 Szakmai levelezés 5
018 A belsé ellendrzési tevékenység szakmai feliigyeletének 10
gyakorlasaval kapcsolatos ligyek
019 A szakmai felligyelet gyakorldséval kapcsolatban hozott 10 s L
egyedi dontések
02-30. UGYKOR: HATOSAGI FELADATOK
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Epitésiigyi hatarozatok 10 5 L
002 Honvéfjelr'ni és kat(?ljai célu épitményekkel kapcsolatos s 10 L
épitésligyi hatésagi tigyek
Honvédelmi szolgalati viszonyon kiviili hasznélatban
003 korlatozott altaldnos rendeltetésl épitményekkel 5 10
kapcsolatos épitésiligyi hatésagi ligyek
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004 Telekalakitasi hatosagi tigyek 25
005 Epitésiigyi ellenérzések jegyzékdnyvei 25
006 Epitésiigyi birsag behajtasa és nyilvantartasa 25
007 Epitési szakhat6sagi allasfoglalasok 25
008 Hatoésagi szakmai levelezés 10
009 Epitésfelligyeleti hatarozatok 5 10
010 Honvédelmi és katonai célu épitményekkel kapcsolatos s 10
épités felligyeleti hatésagi ligyek
Honvédelmi szolgalati viszonyon kiviili hasznélatban
011 korlatozott altaldnos rendeltetésl épitményekkel 15
kapcsolatos épités felligyeleti hatésagi igyek
012 Epitésfeliigyeleti ellenérzések jegyzékényvei 15
013 Epitésfeliigyeleti birsag 15
014 Epitési tevékenység megkezdése 15
015 Telepengedélyezési hatarozatok 10 5
016 Telepengedélyezési hatésagi ligyek 5 10
017 Munkavédelmi Hatésagi ligyek 5 10
018 Munkavédelmi szakhatdsagi tigyek 15
019 Tajékoztatassal, tandcsadassal kapcsolatos munkavédelmi 15
hatésagi tigyek
020 Munkavédelmi birsag 15
021 Hadfelszerelések hatosagi engedélyezési tigyei 5
022 Balesetek kivizsgaldsaval kapcsolatos ligyek 5 10
023 Tajékoztatassal, tandcsadassal kapcsolatos hatdsagi tigyek 15
024 Munkavédelmi beadvényok hatésagi intézése 5
025 Panaszok és beadvanyok (munkavédelmi) Ggyei 5
026 Tlizvédelmi hatdsagi ligyek 5
027 Tlzvédelmi szakhatdsagi ligyek 5
028 Erd6gazdalkodassal kapcsolatos ligyek 15
029 Vadgazdalkodassal, vadaszattal kapcsolatos ligyek 15
030 Erdészeti szakhatdsagi allasfoglaldsok 15
031 Veszélyes katonai objektum felligyeleti hatdsagi tigyek 10 5
032 Honvédelmi létfontossagu rendszerelemekkel kapcsolatos 15 .
lgyek
033 Foglalkozasi megbetegedések 50
034 Fokozott expoziciés ligyek 50 -
035 Rékkelté anyagok bejelentése 50 -
036 Sugarvédelmi hatdsagi tigyek 5
037 Panasziigyek 5
038 Taborozéssal kapcsolatos bejelentések
039 Nem dohdnyzdk védelmével kapcsolatos tigyek 10
040 Kozétkeztetéssel kapcsolatos eljarasok (talalépont 15
bejelentés)
041 MUkddési engedélyezések (rendel6k, konyha) 25
042 Természetes fuirdéhely, flrdéviz flirdési céli engedélyezése 25
kijelolése
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043 Szakhatosagi eljarasok (vizjogi engedélyezések) 15
044 Egység ellenbrzések kiilondsen a konyha, szallas, vizm 25
egységek, egyedi kutak, medencés flird6k
045 Utemterv jévahagyasa ivéviz, fiirdéviz mintavételek 10
kapcsan
046 Fert6z6 betegekkel, jarvanyokkal kapcsolatos eljarasok 30
047 Legionellaval kapcsolatos megbetegedések kivizsgalasa 30
048 Katonai foglalkoztatas-felligyeleti hatésagi ligyek 5 10
049 Katonai foglalkoztatas-felligyeleti hatdsagi ellendrzések 5 10
A honvédelmi foglalkoztatok munkatigyi kapcsolatainak
050 rendezettségérdl szol6 hatdsagi bizonyitvany 5 10
kiadmanyozasa
02-31. UGYKOR: TUDOMANYOS MUNKA
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A tudomdanyos munka tervezése, szervezése 5 10 L
002 Tudomanyos munka eredményei: 6sszefoglalé jelentések 2 10 L
003 Tudoményos munka dijazésa 5
004 Tudomdényos tovabbképzések 5
005 Tudomanyos konyvtarak tgyei 5
006 Tudomdényos beszamolok és jelentések 5 15 L
007 Tudomanyos konferenciak, Glésszakok, rendezvények s 10 L
szakmai el6készitése, szervezése és anyagai
008 Intézményi kutatocsoportokkal kapcsolatos iratok 5 10 L
009 Koltségvetésen kiviili kutatdsok tgyei 5 10 L
010 Tudomanyos pélyazatok, projektek tigyei 5 10 L
011 Intézményi konyvtérak elvi Ggyei 5 10 L
012 Intézményi muzeumok elvi tigyei 5 10 L
Egyuttm(ikddés hazai oktatasi, felséoktatasi, tudoményos,
013 kulturalis intézményekkel, vellk kotott szerzé6dések, 5 10 L
megallapodésok
014 Konyvtéri dllomanygazdalkodassal kapcsolatos iratok 5 10 L
015 Integralt konyvtdri rendszerrel kapcsolatos iratok 5 10 L
016 'Eg)tezm'ények és kapcsolatok kulfoldi egyetemekkel, s 10 L
intézményekkel
Oktatok és kutatok kiilfoldi egyetemeken, féiskolakon
017 folytatott oktatoi, kutatoi tevékenysége (kulfoldi 5 10 L
Osztondijak)
018 Nemzetkozi konferencidkon valé részvétel 5 10 L
019 Kulfoldi egyesiletek tagsaga, tagdijfizetés 5 10 L
020 Intézményi tanacsok, bizottsdgok, testliletek szervezése, s "~ L
mUkodése, jegyzékdnyvei, hatérozatai
021 A tudomanyos munkarol késziilt beszamolok és jelentések 15
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02-32. UGYKOR: HADTORTENELMI SZAKUGYEK

Megd6rzési id6

Tételszam Tétel megnevezése evezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Belfoldi hadisir gondozas 5 10 L
002 Kulfoldi hadisir gondozés 5 10 L
003 Mutargydrzés 5 10 L
004 Mdtargy allagvédelem 5 10 L
005 Mutargykolcsdnzés 5 10 L
006 Kiallitasok 5 10 L
007 Mutargy leltarkonyvek 5 10 L
008 Iratkdlcsonzés 5 10 L
009 Igazolasok 5 10 L
010 Levéltari gydjtéterileti munka 5 10 L
011 Maradandé értéki iratok dllagvédelme 5 10 L
02-33. UGYKOR: BIZTONSAGGAL KAPCSOLATOS SZAKUGYEK
Megdrzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A terrorveszéllyel kapcsolatos ligyek 5 10 L
002 Terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok 5
003 Terrorcselekmények elhéritasa 5 10 L
004 Terrorizmus elleni kiizdelem 10
02-34. UGYKOR: SZABALYZATKIADAS ES KIADVANYSZERKESZTES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Nyomdai kéziratok 5 10 L
002 Cikkjegyzék a szolgalati kdnyvekrél (kdzponti) 5 10 L
003 Fénokségi kiadvanyok nyilvantartésa 5 10 L
004 A s.zorlga'lati, konyvek és fondkségi kiadvanyok arazé s 10 L
nyilvantartasa
Az MH szolgélati konyveinek és féndkségi kiadvanyainak
005 éves kiadasi terve a véltozasok lekovetését tartalmazo 5 10 L
bejegyzésekkel
006 Csomagoldjegy nyilvantartékonyv 5
007 Szolgalati kdnyvek és fénokségi kiadvanyok adatlapjai 5
008 Szolgalati kényvek adatlapjainak nyilvantartasa 25
009 Fénokségi kiadvanyok adatlapjainak nyilvantartasa 25
010 Szabalyzatszerkesztd és kiadoi tevékenység
011 Nyomdai tevékenység 2
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02-35. UGYKOR: TABORI LELKESZI SZOLGALAT

Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A tébori lelkész szolgalat szervezeti és személyi ligyei 25
002 A tébori lelkész szolgalat felekezeti ligyei 25
003 A tébori lelkész szolgalat nemzetkdzi kapcsolatai 25
004 Kilmissziok ellatasa 25
005 Anyagi-technikai tigyek (liturgikus felszerelések, hitéleti 25
anyagok)
006 Lelkészek felkészitésének és tovabbképzésének tgyei 25
02-36. UGYKOR: NATO BIZTONSAGI BERUHAZASI PROGRAMOK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Uj EU-s pélyazatok el6készitése 5 10 L
002 EpitSipari beruhazasokkal kapcsolatos tigyek 15
003 Hiradé-informatikai fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek 15
Az EU-s fejlesztési programokhoz kapcsolédo pénziigyi,
004 gazdélkodJéSi feIadZtoi i i u > 10 L
005 EU-s fejles’ztésilprogramokkal kapcsolatos jelentések, s 10 L
adatszolgaltatasok
006 Fenntartasi id6szaki tigyek 15
02-37. UGYKOR: A TAPASZTALATFELDOLGOZAS UGYEI
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A tapasztalatfeldolgozas szabalyzoéi 10
002 A tapasztalatfeldolgozas ligyei 5
003 A tapasztalat-adatbazisok és a tapasztalatfeldolgozas s
informatikai szaktgyei
004 Nemzetkozi tapasztalatfeldolgozd tevékenység 10
02-38. UGYKOR: VEDELMI FEJLESZTESEK, KEPESSEGFEJLESZTES
Megé6rzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Hadfelszerelési ellatottsag, 6sszefoglald jelentés 5 10 L
002 Védelmi fejlesztésekkel kapcsolatos dontések 5 10 L
003 Munkacsoportok tiléseink dokumentumai (el6készités, s 10 L
levelezés, feljegyzés, jegyz6kdnyv)
004 H(in\féd’ellm.i programokhoz kapcsolodo tervezési, 5 10 L
el6készitési okmanyok
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005 H?nv’édelmi programokhoz kapcsol6dé feladatszabésok, s 10 L
dontések

006 Haderc’ifejle?ztési p“rog,ramokhoz kapcsolodd s 10 L
feladatszabdsok, dontések

007 Ilj:;zz:;r;sdz;:ekrelém igazgatoi tevékenységgel s 10 L

02-39. UGYKOR: BETEGADATOK
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Betegnapldk, torzslapok és orvosi latleletek 30

002 Szilészeti informacids és statisztikai adatok 6sszesiti HN

003 Sziilészeti torzskdnyvek HN

004 Anyakonyvi jelentések HN

005 Abortusznaplo 50

006 Bejelentés halva sziiletettrd| 10

007 Bejelentd velesziiletett rendellenességgel sziiletett HN
csecsemoOrol

008 Perinatalis jelentés (0-6 napig élt csecsemorol) 10

009 Szemészeti bizottsagi naplo 50

010 Laboratoériumi vizsgalati eredmény, azok nyilvantartasa 50

011 Vizsgalati eredmény masolati (kérlapban tarolt példanya) 10

012 Betegellatasi napld HN

013 Kébitdészert igénybe vettek nyilvantartasa 30

014 Rontgen, UH-felvételek eredményei 30

015 Rontgen-, UH-, CT-felvételek eredményeinek masolati 10
(kérlapban tarolt) példanya

016 Rontgen, UH-felvételek 10

017 Roéntgen, UH-vizsgalatok nyilvantartasai HN

018 EKG-diagramok, rontgen, CT, UH és laborvizsgalati 30
eredmények

019 Rontgen-, CT-, UH-felvételek (gondozointézeti rendben) 30

020 EKG-diagramok, rontgen, CT, UH és laborvizsgalati 30
eredmények (gondozéintézeti rendben)

021 Rtg., EKG, CT, UH és laborvizsgalati nyilvantartas 30
(gondozdintézeti rendben)

022 Regiszterek, Osztaly-, m(tési, ambulans naplok. HN
Betegadatokkal kapcsolatos statisztikai jelentések

023 Osztaly-, mitéti, ambuldnsnaplék HN

024 Sterilizalasi igényl6lapok 10

025 Sterilizalasi nyilvantartasi jegyzék 30

026 Sterilizélasi jelentések 10

027 Betegforgalmi adatosszesitok 30




5624

HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 52. szam

Betegnapldk, torzslapok, térzskartonok és orvosi latleletek

028 (gondozéi intézetben) 20
029 Betegforgalmi 0sszesité (gondozointézeti rendben) 30
030 Betegfelvételi jegyz6konyv, elbocsaté igazolds 50
031 Betegekkel kapcsolatos kartéritési ligyek 30
032 Beteg-érdekvédelem, betegjogi képviselGi jelentések 30
033 Dolgozoék egészségligyi torzslapja HN
034 Betegadatokkal kapcsolatos statisztikai jelentések HN
Sz(ir6- és alkalmassagi vizsgélatok adatai, az érintett
035 részérél kotelezé adatszolgaltatas esetén. Az 1997. évi 30
XLVII. torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok
036 Kértorténeti lapok 30
037 Zérbjelentések 50
038 Kulfoldi dllampolgarok dpolasi tgyei 10
039 Halottvizsgalati eredmények nyilvantartasa HN
040 Halottvizsgalati bizonyitvany HN
041 Boncjegyzékonyv HN
042 Havi 0sszesitd jegyzék 5
043 Vizsgalatkérd lap 5

02-40. UGYKOR: A SZEMELYES ADATOK VEDELME ES A KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

Megdrzési id6
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Adatkozlési, adattovabbitasi nyilvantartas 5
002 Kuldnleges adatok adattovabbitasi nyilvantartasa 20
003 Adatvédelmi ellenérzések 10
004 Adatvédelmi vizsgalatok 10
005 Kozzététellel kapcsolatos ligyek 5
006 Kozérdekl adatigényléssel kapcsolatos tigyek 1
007 Koltségtéritéssel kapcsolatos tigyek 8
008 Az érintett jogainak érvényesitésével 0sszefliggé feladatokkal 10
kapcsolatos tigyek
009 Adatvédelmi jelentésekkel kapcsolatos tigyek 5
010 Adatvédelmi koordinécids tigyek 5
011 Adatvédelmi oktatassal, képzéssel kapcsolatos tigyek 1
012 Adatvédelmi szakallomény nyilvantartésa 5
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésaggal
013 kapcsolatos tigyek (allasfoglalas kérés, konzultacid, egyéb 5
levelezések)
014 Kockazatelemzések, adatvédelmi hatasvizsgalatok 10 s L
lefolytatasaval kapcsolatos tigyek
015 Adatfeldolgozoéi tevékenységekkel kapcsolatos ligyek 5
016 Adatvédelmi szakiranyitasi, szakmai feliigyeleti és szakmai 5
véleményezések
017 Adatvédelmet érintd levelezések (tajékoztatok, korlevelek) 2
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02-41. UGYKOR: SUGARVEDELEM

Megdrzési id6é

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Sugarvédelmi Ggyek 5
002 Sugarvédelemmel kapcsolatos dokumentumok 5
003 Radioaktiv anyagok m{ibizonylatai, hatésagi bizonyitvanyai 30 - L
004 A személyi dozimetriai adatok nyilvantartasa 50 - L
02-42. UGYKOR: GAZDASAGI TERVEZES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Er6forrds tervezési ligyek 5 10
002 Kézponti koltségvetés tervezés 5 10 L
003 Szakmai és koltségvetési terv 0sszedllitasa 5 5
NATO Er6forras és Politikai Tervezd Bizottsag (Resource Policy
004 and Planning Board - RPPB) tevékenységéhez kapcsolodo 10
tgyek
005 Gazdasdgi szakterileti gyek 5 5
02-43. UGYKOR: KONTROLLING
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajt Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Gazddélkodas feligyelet 5 10
002 A térca kontrolling rendszerrel kapcsolatos feladatok 5 10
003 Folyamat-, koltségelemzéssel és gazdasagossagi vizsgalatokkal s 10
kapcsolatos feladatok
004 Nyomon kévetési rendszerek fejlesztése, izemeltetése 5 10
005 A gazdalkodas informatikai tdamogatasanak feladatai 5 10
02-44. UGYKOR: OPERATIV BELSO KONTROLL RENDSZER ES INTEGRITAS FEJLESZTES
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Intézményi Operativ Belsé Kontroll Rendszer mikodtetésével 15
és fejlesztésével kapcsolatos okmanyok
002 A honvédelmi dgazat Operativ Belsé Kontroll Rendszere 15
fejlesztésével kapcsolatos okmanyok
003 Intézményi integritas-fejlesztéssel kapcsolatos okmanyok 15
004 A honvédelmi dgazat integritas-fejlesztésével kapcsolatos 15
okmanyok
005 NATO integritas-fejlesztéssel kapcsolatos okmanyok 15
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006 Integritas-fejlesztéssel kapcsolatos nemzeti és nemzetkozi 15
egyuttmuikodésekhez kapcsolddd okmanyok
007 Integritas bejelentésével kapcsolatos okmanyok 15
Az ellendrzési rendszer mikddésével kapcsolatos altalanos
008 ligyek az Operativ Belsé Kontroll Rendszer és Integritds 5
Fejlesztés terliletén
Eloljaréi ellenbrzés (szakmai, szolgélati el6ljaroi ellenérzések,
009 szakiranyitasi jogkorrel rendelkez6 vezeték ellenérzései, 5
Harcaszati Ertékeld Programok)
010 A végrehajtott el6ljaréi ellenérzések tapasztalatairdl szold 10
jelentés
011 Az intézményi m(ikddési korben végrehajtott folyamatba 5
épitett ellendrzés
012 Az intézményi m(ikodési korben végrehajtott folyamatba 10
épitett ellendrzések tapasztalatairdl sz616 jelentés
013 Belsé kontrollrendszer 10
014 Az ellendrzést végz6 szervezet(i egység) mikodésének s
biztositasaval kapcsolatos tigyek
02-45. UGYKOR: BESZERZES
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajit Kézponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Beszerzési altalanos ligyek 15
002 Kornyezetvédelmi beszerzési eljardsok 15
003 Ertékhatart meg nem haladé érték( nem kdzpontositott 15
beszerzési eljarasok
004 Koncesszids beszerzési eljarasok 15
005 Eurépai Unid altali tdmogatasbdl megvaldsuld beszerzések 10 10 L
006 Valsaghelyzetekkel kapcsolatos beszerzési eljarasok 10 10 L
007 In-house beszerzési eljarasok 15
Az Orszaggytilés illetékes bizottsdga altal jogszabalyban
meghatarozott feltételeknek megfelelé kezdeményezés alapjan
008 a kozbeszerzési, valamint védelmi és biztonsagi beszerzések 10 10 L
szabdlyainak alkalmazasa alél adott felmentés miatt, kiilon
eljaras alapjan lefolytatott beszerzési eljarasok
009 Kiemelt vagy 6sszetett programhoz kotott beszerzések 10 10 L
010 Epitési beruhazasok beszerzése 15
011 Tervezési beszerzések 15
012 Kézpontositott beszerzések 15
013 Kozpontositott szolgaltatas beszerzések 15
Védelmi beszerzésekért felelés kbzponti beszerzé szervezet
014 altal a kezdeményezd, vagy nevében eljaré szervezet részére, 15
sajat hataskorl beszerzésre visszaadott aru- és szolgaltatas
beszerzések
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02-46. UGYKOR: KIBERMUVELETEK

Megdrzési idé

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban

001 Kibermuveletek altaldnos tgyei 5

002 Szakmai felligyeleti, szakmai irdnyitasi tigyek 15

003 Stratégiai Ugyek 5 10 L
004 Oktatds és képzés 5 10

005 Fejlesztések 5 10 L
006 Informacids muveletek 5

007 Eseménykezelés 5 10

008 Kibermuveletek Nemzetkozi egyiittm(ikddése 5 10

02-47. UGYKOR: A SZENT KORONA ORZES-VEDELMENEK UGYEI

Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 A Szent Korona tarléjénak nyitasardl készilt jegyzékonyvek 5 10 L
002 A Szent Korona térléjanak nyitasi napldja 5 10 L
003 A Szent Korona Orség (Orszolgalat) Atadas Atvételi Konyve 5 10 L
004 A Szent Korona Orség napi jelentései 5 10 L
005 Ornapldk a Szent Korona Orsége részére 5 10 L
006 Technikai Ornapldk a Szent Korona Orsége részére 5 10 L
007 Szolgalati intézkedés a Készenléti alegység (Szent Korona s 10 L
Készenléti Csoport) részére

02-48. UGYKOR: AZ ALLAMI SZAKKEPZES UGYEI

Megdrzési idé

Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar

irattarban irattarban

02-48-01. Targykor: Vezetési, igazgatasi és személyzeti igyek

001 Intézménylétesités, -atalakitds, -fejlesztés HN
002 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek az dllami HN
szakképzésben
003 Személyzeti Uigy, bér- és munkaligy az allami szakképzésben 50
004 Munkavédelem, tzvédelem, balesetvédelem az allami 10
szakképzésben
005 Fenntartoi irdnyitas 10
006 Ellenérzés az dllami szakképzésben 20
007 Szerzédések, birdsagi, hatosagi tigyek 10
008 Belsd szabalyzatok az allami szakképzésben 10
009 Polgari védelem 10
010 Munkatervek, jelentések, statisztikak az allami szakképzésben 5

011 Panasziigyek az dllami szakképzésben 5
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02-48-02. Targykor: Nevelés-oktatési ligyek

001 Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok az allami szakképzésben 10

002 Torzslapok, pottorzslapok HN

003 Felvétel, atvétel 20

004 Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek az allami szakképzésben 5

005 Naplok az dllami szakképzésben 5

006 Didkonkormanyzat szervezése, m(ikddése az allami s
szakképzésben

007 Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5

008 Képzési tandcs szervezése, miikodése 5

009 Allami szakképzéssel kapcsolatos szaktanacsaddi, szakértoi s
vélemények, javaslatok és ajanlasok

010 Szakirdnyu oktatas szervezése 5

011 Vizsgajegyz6konyvek 5

012 Tantargyfelosztas az allami szakképzésben 5

013 Gyermek- és ifjisagvédelem az allami szakképzésben 3

014 Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1

015 Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1

016 Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

02-48-03. Targykor: Gazdasagi tigyek

001 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili 50
épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

002 Leltar, dll6eszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

003 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kdnyvelési s
bizonylatok

004 A tanmdUhely Gzemeltetése 5

005 A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek ellatasa, s
juttatdsai, téritési dijak

006 Tamogatasi ligyek 5

02-49. UGYKOR: ALLAMI SPORT
Meg6rzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
02-49-01. Targykor: Nemzeti Sport

001 Nemzeti Sport Intézethez kapcsolddd, jogi kbtderével bird HN
dokumentumok (Alapité Okirat médositasa, SZMSZ)

002 Nemzeti Sport Intézettel kapcsolatos adminisztrativ igyek 5

003 Nemzeti Sportkézpontokhoz kapcsolédé jogi kotderével bird HN
dokumentumok (Alapité Okirat médositas, SZMSZ)

004 Nemzeti Sportkdzpontokkal kapcsolatos adminisztrativ gyek 5
Nemzeti Sportiigyndkség Nonprofit Zrt.-hez kapcsolédé, jogi

005 kotéerdvel birdo dokumentumok (alapitd okirat, alapitoi HN
hatarozatok és utasitasok stb.)

006 Nemzeti Sportiigyndkség Nonprofit Zrt.-hez kapcsolédé egyéb 20

tgyek, levelezések
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Nemzeti Sportinfrastruktura Ugynskséghez kapcsolddé, jogi
007 kotéerdvel bird dokumentumok (alapitéd okirat, alapitoi HN
hatdrozatok és utasitasok stb.)
008 Nemzeti Sportinfrastruktira Ugynokséghez kapcsolédé egyéb 20
tgyek, levelezések
02-49-02. Targykor: Sport
Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos sportligyek, kétoldalu
001 allam- és kormanykozi, valamint tarcakozi sport 10
megallapodésok
002 Eurépai unids sportiigyek 10
02-49-03. Targykor: Sportszakmai feladatok
001 Sportcélu pélyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5
002 Sportcélu pélyazati dontésekkel, a sportcélu pélyazatok 8
pénzugyeivel kapcsolatos iratok
003 Hatranyos helyzet( tarsadalmi csoportok, nék és csalddok 5
sportjaval kapcsolatos tigyek
004 Fogyatékkal él6k esélyteremtésével kapcsolatos sportligyek 15
005 Sportinformdcios rendszer iratai 15
006 Sportszakmai segitségnyujtas a kapcsolodé terileteknek, 3
gazdélkodé szervezeteknek, maganszemélyeknek
007 Sportcélu tdmogatdsokhoz kapcsolédé iratok 10
008 Sportegészségligy, sportegészségligyi intézményekkel s
kapcsolattartas
009 Sporttudomannyal kapcsolatos tigyek 10
010 Sportszakember-képzés, tovabbképzés 25
011 A sport teriileti szerveivel valé kapcsolattartas 5
012 Sportstratégiaval kapcsolatos elvi tigyek 15
013 Sportstratégidval kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5
014 Olimpiai tigyek 15
015 Magyar Olimpiai Bizottsdg szerz6dései 15
016 Magyar Olimpiai Bizottsdggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 5
017 Sportszovetségek, szervezeti egységeik, valamint 10
tagszervezeteik tdmogatdsaval kapcsolatos szerz8dések
018 Sportszdvetségekkel, szervezeti egységeikkel, valamint s
tagszervezeteikkel kapcsolatos adminisztrativ tigyek
A miniszter hataskorébe tartozo, sport szakterilethez
kapcsol6dd OKJ-s szakképzések szakmai és
019 vizsgakovetelményeinek, kerettanterveinek, szébeli és irasbeli 5
vizsgafeladatainak és azok javitasi-értékelési utmutatoinak
elkészitésével és jovahagydsaval kapcsolatos iratok
020 Nemzeti Versenysport Szdvetség, valamint tagszervezetei 15
tamogatdasaval kapcsolatos szerzédések
021 Nemzeti Versenysport Szdvetséggel, valamint tagszervezeteivel 5
kapcsolatos adminisztrativ tgyek
02> Nemzeti Didk, Hallgatéi és Szabadidésport Szévetség, valamint 15
tagszervezetei tamogatdsaval kapcsolatos szerzédések
023 Nemzeti Diak, Hallgatéi és Szabadidésport Szovetséggel, 5
valamint tagszervezeteivel kapcsolatos adminisztrativ tigyek
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024 Magyar Paralimpiai Bizottsag, valamint tagszervezetei 15
tdmogatdasaval kapcsolatos szerzédések
025 Magyar Paralimpiai Bizottsaggal, valamint tagszervezeteivel s
kapcsolatos adminisztrativ tigyek
Sportegyesiiletek, sportvallalkozasok, sportiskolak, utanpétlas-
026 nevelés fejlesztését végz6 alapitvanyok, felséoktatasi 10
intézmények, szakosztalyok tdmogatasaval kapcsolatos
szerz8dések
Sportegyesuletek, sportvallalkozasok, sportiskolak, utanpotlas-
027 nevelés fejlesztését végzo alapitvanyok, felsGoktatdsi 5
intézmények, szakosztalyok tAmogatdsaval kapcsolatos
adminisztrativ tigyek
028 Sportagfejlesztési tgyek 15 L
029 Hazai rendezésti sporteseményekkel kapcsolatos ligyek 15
030 Utanpotlas-nevelési programokkal kapcsolatos szerzédések 10
031 Utanpotlas-neveléssel kapcsolatos adminisztrativ ligyek 5
032 A kulféldon szerzett sportszakmai képesitések honositasaval, 50
elismertetésével kapcsolatos tigyek
033 Sportszakmai elismerések, kitlintetések, eredményességi 50
tdmogatasok és allami jutalmak
034 Teleplilési és terlileti 5nkormanyzatok sportcélt tdamogatasaval 10
kapcsolatos tigyek
035 Teleplilési és teriileti Snkormanyzatokkal kapcsolattartés s
a sport teriletén
036 A Magyar Sportcsillagok Oszténdij programmal kapcsolatos HN
adminisztrativ tigyek
037 A 16 kiemelt sportaggal kapcsolatos adminisztrativ tigyek 15
038 A latvany-csapatsportdgak tamogatasanak tarsasagi 15 L
adokedvezménye (TAO), sporttdmogatéssal kapcsolatos tigyek
Sportfejlesztési program jévahagydasaval és ellenérzésével
039 kapcsolatos hatarozatok és egyéb dokumentumok 15 L
(sportszervezetek sportfejlesztési programja) 300 millié Ft
feletti 0sszeg esetén
Sportfejlesztési program jovahagyasaval és ellenérzésével
040 kapcsolatos hatarozatok és egyéb dokumentumok 10
(sportszervezetek sportfejlesztési programja) 300 milli6 Ft alatti
0sszeg esetén
Sportfejlesztési program jovahagydsaval és ellenérzésével
041 kapcsolatos hatarozatok és egyéb dokumentumok (sportégi 15 L
szakszovetségek és a MOB sportfejlesztési programja)
042 Allasfoglalas-kérések, partner szervezetekkel térténd levelezés 5
043 Sportakadémiakkal kapcsolatos tigyek 15
044 Sportiskolai Programmal kapcsolatos tigyek 10
045 HISZEK Benned Sport Programmal kapcsolatos Gigyek 10
046 Az Uszé Nemzet Program megvaldsitasaval kapcsolatos tigyek 15 L
02-49-04. Targykor: Sportigazgatasi feladatok
Sportrendezvények Biztonsagat Minésit6 Szakértdi Testulet
001 mindsitéseivel, valamint sporthuliganizmussal kapcsolatos 15 L
tgyek
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002 Vizum kiaddsdhoz tamogaté levelek 10

003 Honositasi igyekben tdmogato levelek, sportszakmai 10
allasfoglalas kérések

004 Vildgbajnoki jaradék-, nyugdij-kiegészitéshez hatdsagi igazolas 10
kiaddsa

005 Olimpiai jaradékkal és a Nemzet Sportoldja cimmel kapcsolatos s
egyéb adminisztrativ Ugyek (igazoldsok, levelezések)
Sportoldk és sportedz6k munkaviszony keretében végzett,

006 kalfoldi munkavallaldsaval kapcsolatos igazolasok kiaddsa 5
nyugdijfolydsité hatdsag el6tti felhasznalas érdekében

007 Sportcélu fejezeti kezelési el6iranyzatok bels6 8
koltségvetésének Osszedllitasa, jovahagyasat kdvetden

008 Sport szakteriletet érint6é pénziigyi, szdmviteli tgyekhez 8
kapcsolodo feladatok

009 Doppingeljarasok, doppingellenes tevékenységgel foglalkozo 15
szervezetekkel (WADA, HUNADO) kapcsolatos tigyek

010 A doppingellenes tevékenységben résztvevd szervezetekkel s
valé levelezés, tajékoztatds stb.
Orszagos sportagi szakszovetségi, illetve orszagos sportagi

011 szbvetségi jelleg birdsagi nyilvantartasba torténd bejegyzéshez 10
kapcsolodo eljarasok (igazolds, tajékoztatas)

012 Olimpiai jaradékkal kapcsolatos kozigazgatdsi hatdsagi 15
eljarasok, jogorvoslati eljardsok azok lezardsat kdvetéen
Megsz(ind sportszervezetek, sportszovetségek birdsagi

013 nyilvantartasbol torténd torléséhez sziikséges igazolas iranti 10
eljarasok (igazolas, tajékoztatas)

014 Nemzeti letelepedési engedély megaddasahoz tamogatd 10
levelek, sportszakmai allasfoglalas kérések
Nemzetkdzi sportszovetség magyarorszagi

015 székhelyédthelyezéséhez és birdsagi nyilvantartasba torténé 10
bejegyzéshez kapcsolddo eljarasok (igazolds, tdjékoztatas)

016 Sport szakteriletet érinté egyéb szerzédések teljesilést 10
kdvetden

02-49-05. Targykor: Sportlétesitményekkel kapcsolatos iratok

001 Papp Lé&szl6 Budapest Sportaréna Magyar Allamot megilleté 10
eseménynapokkal kapcsolatos tigyek

002 Papp Laszlé Budapest Sportaréna lizemeltetéséhez kapcsolodo 15
tgyek

003 A budapesti ,Istvdnmezd” rehabilitaciés programjaval 15
kapcsolatos tigyek

004 Tuske Csarnok programhoz kapcsolédoé iratok 15

005 Debreceni Nagyerdei Labdarigé Stadion rekonstrukcidja 15

006 Egyedi sportberuhazasokkal kapcsolatos tigyek 15

007 Beruhazés a 21. szazadi iskolaba 15

008 Magyar Sportok Haza tizemeltetésével kapcsolatos tigyek 15

009 Allami tulajdonu sportingatlanokkal kapcsolatos tigyek 15

010 Sportkcélu ingatlanokkal kapcsolatos miniszteri méltanyossagi 15
tgye
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011 Stadionbiztonsagi Projekttel kapcsolatos tigyek 30
012 A sportlétesitmények mUikddtetésével kapcsolatos tigyek 15
013 A 16 kiemelt sportag sportlétesitmény-fejlesztési 15 ~ L
elképzeléseinek megvaldsitasaval kapcsolatos tigyek
Nemzeti Koznevelési Infrastruktura Fejlesztési Program keretén
014 bellil megvaldsuld Tornaterem-épitési és Tanuszoda-fejlesztési 15 - L
programmal kapcsolatos tigyek
015 Nemzeti Stadionfejlesztési Programmal kapcsolatos tigyek 15 - L
016 XIV. Nyéri Eurdpai Ifjusagi Olimpia Fesztivalhoz (EYOF) 15
kapcsolodé fejlesztések
017 Sportdgi mddszertani és edzékdzpontok, utanpoétldsi bazisok 15 ~ L
kialakitasaval kapcsolatos tigyek
02-50. UGYKOR: VEDELMI IPAR ES VEDELMI BESZERZES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Tarsasagi iratok (Iétesitd okiratok, egyéb iratok) 5 10 L
002 Egyedi tdmogatéi dontés, tdmogatdi okiratok 5 10 L
003 Tulajdonosi joggyakorlé hatarozatai 5 10 L
004 Egyéb a tulajdonosi joggyakorldshoz kapcsolédé levelezések és 15
adatszolgaltatasok
005 Védelmi ipari és fejlesztési targyu elGterjesztések 5 10 L
006 Védelmi ipar.i.és fejlesztési targyu stratégiaalkotassal 5 10 L
kapcsolatos Gigyek
007 Alapveté biztonsagi érdeket érinté beszerzések orszaggydilési s 10 L
mentesitésével kapcsolatos tigyek
008 Védelmi fejlesztési egylittmikodések el6készitésével és 40 ~ L
kezdeményezésével kapcsolatos ligyek
009 Védelmi ipari beruhdzasok megvalésitasaval kapcsolatos tigyek 40 - L
010 Védelmi ipari és fejlesztési targyu egyéb levelezések 5
011 Védelmi és biztonsagi beszerzésekkel kapcsolatos tigyek 40 - L
02-51. UGYKOR: VEDELMI INNOVACIO
Megérzési idé
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 NATO védelmi innovacios és képességfejlesztési ligyek 5
EU védelmi innovacios és képességfejlesztési tigyek, ideértve
002 az Eurépai Unié Tanédcsa soros magyar elndkségére kapcsolatos 5
feladatokat is
003 Két- és tobboldalu védelmi innovacios és képességfejlesztési s
kapcsolatok, ideértve a V4-es egylittmUikodést is
Egyéb (nem NATO vonatkozasu, nem EU vonatkozésu, és nem
004 két- valamint tobboldali megallapodason alapuld) nemzetkozi 8

védelmi innovécids és képességfejlesztési ligyek
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005 Hazai védelmi innovacios és képességfejlesztési projektek 5 10 L
006 Védelmi innovacios és képességfejlesztési kezdeményezések 5

Védelmi innovacios és képességfejlesztési tarcakozi, valamint
007 kormanyzati koordindcids tigyek, ideértve hazai, valamint 5 10 L
kulfoldi forrasteremtési, forrasallokacios, tovabba
forraskoordinacids tigyeket
Védelmi innovécios és képességfejlesztési
008 rendezvényszervezési, rendezvénykoordinacids, 5
kommunikacids és utazasszervezési ligyek
02-52. UGYKOR: STRATEGIAI MONITORING, MODELLEZES, ELEMZES, ERTEKELES
Megdrzési id6é
Tételszam Tétel megnevezése Sajat Kozponti Levéltar
irattarban irattarban
001 Honvédelmi és haderéfejlesztési programok monitoringja, 15
nyomonkovetési feladatok
00> Képességfejlesztési programokhoz kapcsolodd szakmai 15
informacids adatvagyon karbantartésa, adatszolgaltatas
003 Stratégiai modellezési, elemzési, értékelési tevékenység 10
004 Huménpolitikai szakterlileten végzett tdmogato tevékenység 10
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2. fiiggelék

AZ IRAT ALAKI KELLEKEI
Fejrész Az irat jellegével 6sszefligg6 Az irat példany sorszama
Iktatoszam kulonleges kezelési utasitas Az irat kezelésével,
Nyilvantartasi szam tovabbitasaval
Hivatkozasi szam Osszefligg6 kezelési

utasitasok, valamint a jelolések

A cimzett megnevezése

Rendeltetési hely

Mellékletek felsorolasa

Keltezés

Alairas

Kotelezd zaradék
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l.
ALTALANOS ALAKI KELLEKEK

A papiralapanyagu adathordozé mindkét oldaldra lehet szbveget késziteni kivéve, ha a kiadmanyozé masként
rendelkezik. A szovegezés alapvetéen 12-es betlimérettel, Times New Roman vagy Arial betttipussal késziilhet.

Csak szabvany méretl papir hasznalhato. Feldl, alul és baloldalt 2,5-3 cm-es, jobb oldalt 1,5-2,5 cm-es lapszélt kell
hagyni.

A fentiek és a Szabalyzat 182. pontja figyelembevételével a szervezetek torekedjenek az egységes iratforma
kialakitasara.

Az EIR-ben a kiadmanytervezeteket .docx kiterjesztéssel kell elkésziteni és a rendszerbe feltolteni. A mellékletek
a tartalmuknak megfelelé, kiiléndsen a .docx, xlsx, .pdf, .pptx, .jpeg kiterjesztéssel is elkészitheték és feltolthetdk.

1. A fejrész: A SZERVEZET MEGNEVEZESE

MAGYAR HONVEDSEG HONVEDELMI MINISZTERIUM
HELYORSEGTAMOGATO DANDAR JOGI FOOSZTALY

A szervezet iratainak fejrészében a teljes, a szovegben a szervezet teljes vagy roviditett megnevezését kell hasznalni.
A fenti el6irdsokat a bélyegzék hasznélatakor is alkalmazni kell. llyen tekintetben a teljes, illetve a roviditett
megnevezést tartalmazé bélyegzék azonos elbiralas ala esnek.

A szolgalati konyvek fejrészébe a cikkszam, a fénokségi kiadvanyokéba a kiadvany tartalméra utalé fegyvernemi
azonositoval kiegészitett nyilvantartasi szam kerul, amit a kiilsé és belsé boriton fel kell tiintetni.

2. A példany sorszama

1. sz. példany vagy 22. sz. soksz. példany.

A példany sorszamat az irat elsé lapjan, annak jobb felsé szélén a fejrész els6 soraval egy vonalban kell feltlintetni.

A példany sorszamat az egy példanyban késziil§ iraton is jeldlni kell. A sokszorositott példanyok sorszamozasat
1-gyel kell kezdeni. A pétldlag sokszorositott példanyok szamozasa a sokszorositott példanyok utan folyamatos.

Az olyan korai kiadasu, a jelen szabalyozasi rendet megeléz6en kiadott szolgalati konyveket és fénokségi
kiadvéanyokat — amennyiben a sorszdm nyomdai Gton nincs feltlintetve — az elosztds utdn az Ugyviteli szerv
sorszamozza meg. A kdzponti kiadasért felelés szervezetnél a be nem példanysorszamozott szolgalati konyveket és
fénokségi kiadvanyokat csak darabszam szerint kell nyilvantartani, és a részére visszakildott példanyok esetében
figyelmen kivil kell hagyni a szervezetek dltal feltiintetett példanysorszamozast.

Az EIR-ben az elektronikus iratok esetében nem kell feltlintetni a, . sz. példany” szévegrészt.

3. A melléklet azonositasa

1.sz. melléklet a 11/2023. MH 11. Bem J. td. dd. szdmhoz

A melléklet elsé lapjara, a példany sorszama felett kell feltlintetni. A melléklet eltér6 alaki és formai kellékekkel
készuld irat. A mellékleten fel kell tlintetni — az Ikt. szdm vagy Nyt. szdm, hivatkozasi szdm, cimzett megnevezésének
hivatalos roviditése és a megszolitas kivételével — az irat alaki kellékeit.

Szolgélati konyvek, fénokségi kiadvanyok és azok szerkeszt6i kéziratainak egybekotott mellékleteit folyamatos
lapszamozassal kell ellatni, a mellékleteken kiilon-kiilon zaradékot és alairast feltlintetni nem kell.

Az EIR-ben a melléklet els6 lapjan a fejrésszel egy sorban a lap jobb sarkaba kell feltlintetni az ,1. sz. melléklet”
szOvegrészt.

Abban az esetben, ha a mellékletnek szant irat olyan formdtumu - kiilondsen egy plakat, vazlat, szamla, tervrajz,
orvosi igazolasok, térképszelvények —, amelyre az elektronikus iratok mellékletekre vonatkozé alaki, formai kellékek
nem alkalmazhatdak, akkor ezektdl el lehet tekinteni.
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4, Kezelési utasitasok

Az irat jellegével kapcsolatos kezelési utasitasokat az irat elsé lapjan, a fejrész elsé soraval egy vonalban kézépen kell
feltlintetni.

Az irat kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos kezelési utasitasokat, valamint a jel6léseket a példany sorszama alatt
kell feltlintetni.

Egy iraton tobb kezelési utasitas is feltlintethetd.

”

A ,Nem nyilvanos!” és az,,Uzleti titok!” jeldléseket a fentieken tul az irat minden oldalén feliil és alul kézépen fel kell

tlintetni.

5. Az lkt. vagy Nyt. szam

Jkt. szam: 12/2023" vagy ,16-6/2023! vagy , 16/357!, amely kiegésziilhet az iktatohely azonositdjaval (ELHE/16-6/2023.)
és az egyedi azonositéval (ELHE/16-6/2023/éIm.).
A, Nyt. szam:” az iratnak a szervezet sajat nyilvantartasaban kapott egyedi azonositojat jeloli, amelyet a fejrész alatt
kell feltlintetni.
A féndkségi kiadvanyok nyomdai kéziratai a kiadmanyozé fénokség lgyviteli szervétdl kapnak Nyt. szamot, amit
a kiilsé és belsé borité fejrészében kell feltlintetni.
Az EIR-ben a fejrész alatt — tdblazatba foglalas nélkil - az aldbbi formdban kell feltiintetni:

Jkt. szdm: [NYTSZ]”

vagy
#Nyt. szam: [NYTSZ]”

6. A hivatkozasi szam

A hivatkozasi szdm annak a rendelkezésnek vagy az érkezett iratnak az eredeti Ikt. szdma vagy Nyt. szdma, amire
a valasz vagy a jelentés késziilt. Az Ikt. szam vagy Nyt. szam alatt kell feltlintetni. EI6zmény nélkili iratra hivatkozasi
szamot nem kell irni.

7. A cimzett megnevezése

A Magyar Honvédség 11. Kinizsi Pal Lovészdandar
logisztikai fénoke

Pécs
Minta Istvan altdbornagy
Magyar Honvédség vegyivédelmi szolgalatfénok
Aldrendelt szervezet részérél a felterjesztés az irat témajaban illetékes szerv utjan keresztll torténik:
Minta Tamas altabornagy
Honvéd Vezérkar fénokének helyettese
Budapest

(Minta Ferenc dandartabornok
Honvéd Vezérkar
Hadmdveleti Csoportfénokség, csoportfénok utjan)
Székesfehérvar
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Az iratot a szolgalati eldljaronak vagy a szakmai el6ljaronak név, rendfokozat és beosztas feltlintetésével kell
cimezni. Azonos beosztdsuak vagy alarendeltek esetén elegendd a cimzett beosztasanak feltlintetése.

Ha az iratot mas szervezet vagy személy Utjan kell tovabbitani, a cimzett megnevezése ala zardjelben fel kell tiintetni
a szolgalati uton kivili szerv, szervek vagy személy, személyek nevét, beosztasat.

8. A kivonat, masolat, forditas jelzése

KIVONAT vagy MASOLAT vagy FORDITAS

A kivonaton a KIVONAT, mésolaton a MASOLAT, a leforditott iraton a FORDITAS jelzést az elsé oldal tetején kdzépen
kell feltlintetni (6. fliggelék 28-30. mintak).

A hivatalos masolaton, kivonaton az aldiras utan fel kell tlintetni a hitelesitési zaradékot, a masolatot készité
szervezet megnevezését, az altala adott Ikt. szamot és a példany sorszamat.

9. A targy megnevezése

Targy: jelentés a személyi dllomany helyzetérdl
A targy a szoveg tomor tartalmat jel6l6 mondat, amelyet maximalisan a lap szélességének 3% -éig terjed6en, egy
vagy tobb sorban kell irni, 500 karakternél tobb nem lehet.

10. A megszélitas

Vezérérnagy Ur Jelentem!

Tisztelt Vezérérnagy Ur!

Tisztelt Parancsnok Ur!

Tisztelt F6osztalyvezets Ur!

Katonat rendfokozatéval vagy beosztasaval, polgari személyt beosztasaval vagy nevén, illetve az aldbbi formulat
alkalmazva kell megszélitani:

Tisztelt Asszonyom/Holgyem/Uram!

Tisztelt Humanpolitikai Szakreferens Asszony!

11. A szoveg

A szbveget eltérd rendelkezés hidnyaban bekezdésekre tagolva kell irni.

Magyarazat nélkil csak a Magyar Tudoméanyos Akadémia altal meghatdrozott, illetve a mindenkor érvényes katonai
roviditések és egyezményes jelek alkalmazhatdk, minden mas esetben annak jelentését elsé alkalommal ki kell irni,
pl. Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB).

12. A mellékletek felsorolasa

Melléklet: Kimutatas az aldarendeltek [étszamardl (3 lap)
vagy
Mellékletek:  1.sz.: Adatkozl6 tablazat (25 lap)
2.sz.:Segédlet a jelentés Osszedllitdsahoz (56 lap)
3. sz.: Osszesitett létszamadat (Elektronikus formaban, 56-8/2023. Ikt. szamu CD-n, .xIxs 85KB)
A mellékletet a szoveg befejezése utdn bekezdésnyi tdvolsagra kell felsorolni. Sziikség szerint alkalmazni kell
a,Melléklet csak a cimzettnek!” vagy a,Melléklet csak az 1., 3., 5. sz. példanyhoz!” jelzést.
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Az EIR-ben a mellékletet az alabbi formaban kell feltlintetni:
Melléklet: Kimutatas az alarendelt étszamardl (.docx, 56KB)

vagy
Mellékletek: 1. sz.: Adatkozl6 tablazat (.xIsx, 125KB)

2.sz.: Segédlet a jelentés 6sszeallitasahoz (.pdf, 6KMB)
Amennyiben a mellékletnek is van melléklete, Ggy annak megnevezése , 1. sz. fliggelék”.

13. A keltezés

Budapest, 2023. januar 16.

vagy
Budapest, 2023.janudr  -n (Ha a napot a kiadmdanyozé sajat kezlleg irja be.)

Az EIR-ben a keltezést az alabbi formaban kell feltlintetni:
,Budapest, ,idébélyeg szerint

nn

14. Az alairas

Tisztelettel:

vagy
Udvézlettel:

Minta Péter ezredes
parancsnok

Ha az alairast (kiadmanyozast) a jogosult helyett més szolgélati személy irja ald, akkor erre az aldiras el6tt utalni kell.

Tisztelettel/Udvozlettel
a tavollévé parancsnok helyett:

Minta Ferenc alezredes
torzsfénok

Amennyiben a kiadmanyozét ideiglenesen helyettesitik, akkor az arra jogosult a kiadméanyozé gépelt neve folott
aldirhat, a beosztds megnevezése mellett,h.” betlit elhelyezve.

Minta, Géza alezredes
Minta Ferenc alezredes
térzsfénok 4.

Ha az irat fejrészében az alaird (kiadmanyozd) szolgalati beosztasa szerepel, akkor a szolgalati beosztast az alairas
utdn nem kell feltlintetni.

MAGYAR HONVEDSEG
PARANCSNOKA

Dr. Minta Mihdly altdbornagy

Ha az iratot tobb személy irja ald, akkor az aldirdsokat a szolgdlati beosztas sorrendjében balrél jobbra, illetve feltlrdl
lefelé kettesével (paratlan szamu személyek esetén alul kozépen) kell feltlintetni.
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15. A parancsnoki zaradék:
Az MH 88. Mi.e. parancsnokanak zaradéka:
Jévahagyom.

Datum

Minta Géga aéeg/zeam

Minta Géza alezredes
A szervezet vezet6jének zaradéka végén az aldirdsndl a beosztast nem kell feltlintetni, ha az alairé beosztésa és

a zaradék megnevezésében 1évd beosztas azonos.

16. A kotelez6 zaradék

A kotelezé zaradék fajtdit és az iraton torténd feltiintetésének maédjat a 2. fiiggelék Il. része tartalmazza.
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KOTELEZO ZARADEK
Kotelezd zéradék elhelyezése:
a) Egyoldalas irat esetében: bal alsé sarokba kell rendezni.
b) Tobboldalas irat esetén:
ba) ha sz6vegtorzs eléri a lap kdzepét az alairassal egyutt, vagy az meghaladja, akkor a bal alsé sarokba
kell rendezni,
bb) amennyiben nem éri el a szovegtdrzs az alairassal egylitt a lap kdzepét, gy az aldirdst kdvetéen

ardnyosan balra rendezve kell elhelyezni.

Az EIR-ben a kotelezd zéradék utan oldaltoréssel a kdvetkezd - allé formatumban tajolt - lapon az aldbbiakat kell
feltlintetni:
.A SZERVEZET MEGNEVEZESE

E-ALAIRO IV”
1. Az irat eredeti példanyan

a) Az irat valamennyi eredeti példanyan:

Készlt: 3 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézd (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2.sz. pld.: MH EUSZF-ség
3.sz. pld.: MH 55. BJ. tii. e.

Az EIR-ben nyilvantartott papiralapu és elektronikus iratok kdtelezé zaradéka a kdvetkezd:
Késziilt: 3 példanyban
Egy példéany: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: MH 55. BJ. tii. e. (E-mail)’
3. sz. pld.: MH EUSZF-ség (Elektronikus Uton tovabbitando!)?

b) Telefaxon tovabbitandoé irat kotelez6 zaradéka:

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 2 lap
Ugyintézd (tel.): Minta Pal 8rgy. (366-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2.sz. pld.: MH 55. BJ. tii. e. (42-234-56)

Az ligyek operativ médon torténd intézése céljabdl az ligyintézé nevét és telefonszamat az irat minden példanyan
fel kell tiintetni.

Az irat irattari példanyan minden esetben fel kell tiintetni az egyes példanyok cimzettjeit. Ha az adathordozé jellege
ezt nem teszi lehet6vé, akkor kiilon iratban kell felsorolni a cimzettek megnevezését.

"

A véglegesitett kinyomtatott papiralapu irattervezetek esetében az EIR éltal generadlt ,Kiadmanyozasi naplé szamat
azirat zaradékéanal régziteni kell a kdvetkezé formatum szerint:,528/5/K”

' Amennyiben nem papir alapon torténik a tovabbitas, hanem az érvényben lévé szervezeti e-mail-cimre!
2 Amennyiben nem papir alapon torténik a tovabbitas, hanem EIR-ben vagy Hivatali kapun vagy Cégkapun!
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c) Ha az irat sokszorositasra keriil, az a) pont zaradéka utan az irattari példanyon az alabbi zaradékot
kell feltiintetni:

Sokszorositva: 32 példanyban

Egy példény: 1 lap

Kapjak: 1.sz.soksz. pld.:
2.sz.soksz. pld.:

32.sz. soksz. pld.:

d) Ha az eredeti irat potldlag sokszorositasra keriil, az a) és b) pont zaradéka utan, az irattari példanyon
az alabbi zaradékot kell feltiintetni:

Potsokszorositva: 3 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjék: 33.sz.soksz. pld.:

34. sz. soksz. pld.:

35. sz. soksz. pld.:

e) A sorszamos rendelkezések kotelez6 zaradékai:

ea) A papiralapu sorszamos rendelkezés valamennyi eredeti példanyan feltiintetend6 kotelezé zaradék:
Készlt: 2 példanyban
Egy példény: 2 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar (Levéltar)
2.sz. pld.: A szervezet Ugyvitele®

Sokszorositva: 32 példanyban
Egy példény: 1 lap
Kapjak: 1.sz.soksz. pld.:

2. sz.soksz. pld.:

32.5z. soksz. pld.:

eb) Az elektronikusan készitett sorszamos rendelkezés valamennyi eredeti példanyan feltiintetendé kételezé
zaradék:

Készilt: 4 példanyban

Egy példany: 2 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Pal 6rgy. (366-60)

Kapjak: 1.sz. pld.: Irattér (Levéltar)
2.sz. pld.: A szervezet Ugyvitele (ligyintézési példany)*
3.sz.pld.: MH 55. BJ. tii. e (E-mail)
4.sz.pld.: MH EUSZF-ség (Elektronikus uton tovabbitandé!)

3 Amennyiben a szervezet feladatrendszere indokolja (kiilondsen pénziligyi, személyligyi, jogi vizsgalat érdekében) - a szervezet belsé
rendelkezésben torténd rogzitéssel — 2. szamu példanyt lehet képezni minden egyes sajat sorszamos rendelkezésbél. Az adott évben keletkezett
sajat sorszamos rendelkezéseket 1-t6l emelkedd sorrendben ,20.. évi sajat sorszamos rendelkezések 2. példanyai 1-tél 256-ig” targgyal a konyvleltar
soron kdévetkez6 szaman nyilvantartasba kell venni, és a tovédbbiakban az irattari tervben meghatarozottak szerint 6rzi.

“Amennyiben a szervezet feladatrendszere indokolja (kilondsen pénziigyi, személyligyi, jogi vizsgéalat érdekében) - a szervezet belsd
rendelkezésében meghatarozottak alapjan — 2. szamu példanyt lehet képezni minden egyes sorszamos rendelkezésbél. Az adott évben keletkezett
sorszamos rendelkezéseket az Ugyviteli szerv — a szervezet belsé rendelkezésében meghatdrozottak alapjan - nyilvantartasba veszi és
a tovabbiakban az irattéri tervben meghatérozottak szerint &riz.
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Az EIR-ben a kotelezd zaradék utan oldaltoréssel a kovetkezd - allé formatumban tajolt - lapon az aldbbiakat kell
feltlintetni:
.A SZERVEZET MEGNEVEZESE

E-ALAIRO IV”

2. Ha aziratrdl hivatalos masolat sziikséges, a lemasolt iraton lévé zaradék utan a kovetkezéket kell
feltiintetni:

Masolat készlt: 1 példanyban

Egy példéany: 2 lap

Engedélyezte: Minta Pal ezds.

Kapja: 1. sz. pld.: MH 15. Zagyva gl. dd.

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag masolat készil, az EIR az eredeti iratpéldany metaadataiban
a,Masolat” feluleten régziti annak tényét.

3. Ha aziratbol hivatalos kivonat késziilt, a kivonatolt iraton 1évé zaradék utan a kovetkezoket kell
feltiintetni:

Kivonat késziilt: 2 példanyban

Engedélyezte: Minta Pal alez.

Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)

Kapjak: 1.sz. pld.: MH 11. Zagyva tu. dd. a 3. és 4. pontbdl (1 lap)
2.sz.pld.: MH 18. Tarna tii. dd. az 1. és 2. pontbdl (1 lap)

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag kivonat késziil, az EIR az eredet iratpélddny metaadataiban
a,Masolat” feluleten régziti annak tényét.

4. Ha az iratot leforditjak, a leforditott iraton a kovetkez6 zaradékot kell feltiintetni:

Forditas késziilt: 1 példanyban angol nyelven
Egy példéany: 2 lap

Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Engedélyezte: Minta Ernd ezds.

Forditotta: Minta P4l szds.

Kapja: 1. sz. pld.: MH 18.Tarna tu. dd.

Amennyiben az EIR-ben kiadmanyozott iratbdl utélag forditas készil, az EIR az eredet iratpélddny metaadataiban
a,Masolat” feluleten rogziti annak tényét.

5. Azirat hivatalos sokszorositott példanyain, illetve az iratrol késziilt hivatalos masolaton, kivonaton,
forditason a kovetkezoket kell feltiintetni:

a) Az irat sokszorositott példanyan:

Készilt: 3 példanyban

Sokszorositva: 32 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Ugyintézd (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 1.sz. soksz. pld.:

32.sz. soksz. pld.:
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Megjegyzés:

1. A szolgalati kdnyv és a fénokségi kiadvany nyomdai kéziratain az 1. pont a) és b) alpontja szerint elkészitett
zaradékokat a fenti sokszorositasi zaradékkal kell nyithaté moédon letakarni.

2. A fenti zéradék ,Kapjak:” sordban a kiadmanyozd féndkségnek az adott kiadvényra vonatkozé elosztéjara kell
hivatkozni, a kdvetkezé formatum szerint: ,Kapjak: az MH RMSZF-ség vonatkozé elosztéja szerint” A hivatkozott
eloszto a szolgalati konyv Adatlapjanak mellékletét képezi.

3. A sokszorositasi zaradékban szolgalati kdnyvek és fénokségi kiadvanyok esetében az ,Ugyintézé (tel.):” sort
nem kell feltlintetni!

b) Az irat hivatalos potlélag sokszorositott példanyan:

Készllt: 3 példanyban
Sokszorositva: 35 példanyban
Egy példény: 1 lap
Ugyintézé (tel.): Minta Pal 8rgy. (66-60)
Kapjak: 33.soksz. pld.:
34. soksz. pld.:
35. soksz. pld.:

c) Az iratrol készilt hivatalos masolaton:

Mésolat készdlt: 1 példanyban

Egy példéany: 2 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Ferenc érgy. (62-60)
Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 15. Zala gl. dd.

d) Az iratbdl készilt hivatalos kivonaton:

Kivonat késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Jend 6rgy. (61-60)
Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 11. Zagyva ti. dd.

e) Az iratrol készilt hivatalos forditason:

Forditas késziilt: 1 példanyban

Egy példéany: 2 lap

Készitette (tel.): Minta Timea ha. (25-222)
Forditotta: Minta Pal szds.

Kapja: 1. sz. pld.: MH 18.Tarna ti. dd.
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6. A hivatalos masolatot és a kivonatot (sziikség szerint a sokszorositott példanyokat) a kovetkezo
zaradék feltiintetésével kell hitelesiteni:

A masolat (kivonat) hiteles!
Budapest, 2023. januar -n

P. H.
Minta Pal alezredes
hadmdveleti fétiszt
vagy
Az eredetivel egyezik!
Budapest, 2023. janudr -n
P. H.

Minta Pal alezredes
hadmdiveleti f6tiszt

Elektronikus irat papiralapi masolatan elhelyezendé hitelesitési zaradék:

Az elektronikus dokumentumban
foglaltakkal egyez6 tartalmu irat!
Budapest, 2023. januar -n
P.H.
Minta Agnes térzsérmester
tigykezeld

A hitelesitési zaradékot az ligyintéz6 irja ala és azt a szervezet Ugyviteli szervének hivatalos nagyméretl cimeres
korbélyegzdjével kell hitelesiteni.

A kivonat esetében az Gigyintézd altal hitelesitett iraton a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzést fel kell tlintetni.
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L.
AZ UGYVITELI SZERV KEZELESI ZARADEKAI

Ertelemszerien kell kitélteni, illetve alkalmazni

az iktatobélyegzd lenyomatat,

az érkeztet6 bélyegz6 lenyomatat,

az atjard bélyegz6 lenyomatit,

- ,Az 1.és 3. sz. példanyt tovabbitasra atvettem” szoveget.

A fenti zaradékokat altaldban az irat aljan, szoveg- és abramentes helyen kell feltlintetni. Alkalmazhaté mas
— értelemszer(i — zaradék is. A zaradékot az Ugyviteli szerv keltezi és aldirdssal hitelesiti.

EGYEB
1. A szervezet vezet6jének utasitasai

A szervezet vezetéje az utasitdsait — kulondsen Ugyintézd kijeldlése, kovetelmények, elutasitds, eredetben
visszakildés, hataridé - az iraton barhol eléirhatja.

A tovabb kildendé — atjaré — iraton a szervezet vezetdjének véleményét - kiiléndsen az egyetértés, tdmogatas,
elutasitds, eredeti visszakiildése esetén — lehetéleg az utolsé lapra vagy annak hatoldalara kell irni (nyomtatni).

2. A jévahagyasi zaradék:

Jévahagyom!
Budapest, 2023. januar -n

Dr. Minta Kéroly ezredes
HM ... féosztélyvezetd

A jévéhagyasi zéradékot az irat Ikt. szdma vagy Nyt. szdma ala 1,5-es sortdvolsadgra (sorkihagydssal) 3 pt mértékig
ritkitva kell irni.

3. A kérelem és a beadvany

A szervezet allomanyaba tartozd személy irdsban beterjesztett kérelmén, beadvanyan az irat fejrészében az aldbbi
személyi adatait tiintesse fel.

Minta Gyula hadnagy
Elérhetéség: lakcim (levelezési cim) vagy elektronikus elérhet6ség

vagy
Minta Mihdlyné ha.

Elérhet&ség: lakcim (levelezési cim) vagy elektronikus elérhet6ség

A tovébbiakban figyelembe kell venni a cimzésre, a szovegre, keltezésre és az aldirdsra vonatkozé el6irdsokat.
Az iratot szamitégéppel, irogéppel vagy olvashato kézirassal kell elkésziteni.

A szervezethez érkezett minden kérelmet és beadvényt az lgyviteli szervnek kell dtadni, ott érkeztetni kell, majd
a jellegének megfeleléen tovabb kell kiildeni, vagy az adatkezelésre jogosultnak beiktatni.
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4. A jegyzokonyyv alaki kellékei
Jegyz6konyv készitése soran a fejrészt kovetéen a cimzés helyén a,Jegyzékonyv’, ez alatt a,Készllt:" ahol a készités
helyét és idejét, majd a bizottsag (jelen vannak) dsszetételére vonatkozo ,Jelen vannak:” és a ,Targy:” szdvegrészt kell

rogziteni.

A szoveg befejezése utan ,Kelt mint fent” (a tovabbiakban: K. m. f.) jelzést kell alkalmazni, ez utan kell az aldirdsokat
feltlintetni. Az egyéb alaki kellékeket értelemszerten kell alkalmazni.

5. A lapszamozas

Az irat lapjait folyamatosan, a lap felsé széle kdzepén kell szdmozni. Az elsé lapon az oldalszamot nem kell
feltlintetni.

A szolgalati konyvek és fonokségi kiadvanyok nyomdai kéziratainak lapjait a szedéstiikor alsé szélén - a paratlan
oldalszdmokat a jobb, a parosokat a bal sarokba irva — kell szamozni.
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3. fliiggelék
A SORSZAMOS RENDELKEZES ALAKI KELLEKEI
A SZERVEZET MEGNEVEZESE Az irat jellegével Az iratpéldany sorszama
0Osszefligg6 kulonleges Az irat kezelésével, tovabbitasaval
kezelési utasitasok 0sszefliggé kezelési utasitasok,

valamint a jel6lések

A kiadd beosztasanak megnevezése,

a rendelkezés szama/évszdma, a kiadé szervezetének, illetve szervezeti egységének és a beosztdsanak réviditése

arendelkezés fajtaja

arendelkezés targya

Keltezés

Aldirés

Kotelezd zaradék

A Honvédelmi Kozlonyben megjelené rendelkezések szerkesztésének rendjét mas eléirdsok hatdrozzak meg.
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4. fiiggelék
AZ IRATKEZELES OKMANYRENDSZERE

A) A f6 nyilvantartas

. A Fényilvantarté konyv (szervezetenként egy Fényilvantarté konyvet kell vezetni, ebbél kell felfektetni a mindsitett

és a nyilt iratkezelési és egyéb mds szakagi nyilvantartasokat, okményokat. A Fényilvantartd kdnyv fogja 6ssze
a szervezet adminisztraciéjat),

. Alnyilvantartd konyv (szervezetenként tobb Alnyilvantartd konyvet lehet vezetni, ebbdl is fel lehet fektetni

a Kezel6pontok minésitett és a nyilt iratkezelési és egyéb mds szakdgi nyilvantartdsait, okmanyait, illetve
szak-alapnyilvantarté konyvként is megnyithatd).

B) Az alapnyilvantartasok

. Iktatokonyv (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsdnak megfeleléen — kiilon kell vezetni)
. Iktatodlap (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen — kiilon kell vezetni)

. Egyéb alapnyilvantartasok

a) Sorszamos rendelkezések nyilvantartasa (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen, tovdbba a Szabélyzat 389-390. pontjdban meghatérozottak szerint — kiilon kell vezetni),
b) Belsé leirasok és flizetek nyilvantartasa (a nemzeti, NATO, EU adat forrasdnak megfeleléen kiilon kell vezetni),

Q) Konyvleltar (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen - kilén kell
vezetni),

d) Cikkjegyzék szolgalati konyvekrdl (a nyiltat és a mindsitettet kiilon kell vezetni),

e) Plakat (tabld, vazlat) nyilvantartasa (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen — kilon kell vezetni),

f) Filmek, fényképek, magnetofon- és videoszalagok nyilvantartasa,

g) Bélyegzdk, pecsétnyomodk nyilvantartasa,
h) Szak-alapnyilvantartas a szakiratok részére,

i) Személyi kartonok nyilvéntartdsa (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak
megfelel6en — egyben kell vezetni),

j) Elektronikus adathordozdék nyilvantartasa (a nyiltat és a mindésitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak
megfelel6en - kilon kell vezetni),

k) A nyilt adatokkal kapcsolatos kilon hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa.

C) Iratkezelési segédletek

1. Elszamolasi okmanyok

a) Selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen — kiilon kell vezetni),

b) Belsé leltar (@ nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfelel6en, tovabba
a Szabalyzat 287., 292., 296-297. pontjdban meghatérozottak szerint — kiilon kell vezetni),

c) Leadasi jegyzék (leaddsi évenként a nyilt és a mindsitett belsé leltarak egyazon jegyzéken szerepelnek).
2. Bizonylatok
a) Atjarénaplé (a nyilt iratok részére és atjaro-iktatokdnyv a mindsitett adatot tartalmazé adathordozok,

b) Kézbesitékonyv (nyilt adatokat tartalmazé adathordozdk részére),
c) Mindsitett iratok belsé atadd konyve (mindsitett adatokat — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsdnak
megfeleléen - tartalmazo adathordozok részére),
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d) Futarjegyzék nyilvéntartas,

e) Futarkézbesité konyv (a nyilt adatokat tartalmazé kiildemények részére),

f) Futaratvételi elismervény, futarjegyzék (a nyilt és a mindsitett adatot — a nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak
megfeleléen - tartalmazé kildeményeket kilon elismervényen kell kezelni),

g) Személyi karton (a nyiltat és a mindsitettet — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen - kilon kell
vezetni),

h) Leirénapld (kizérdlag mindsitett adat kezelése soran alkalmazandd),

i) Sokszorositasi naplé (a mindsitett adatot tartalmazé adathordozok esetén kotelezd, a nyilt adathordozoék
esetén megengedett, sokszorosité eszkdzonként kilon-kilon kell vezetni),

j) Nyomtatasi naplé (a mindsitett elektronikus adatkezelé rendszer minden nyomtatoéjahoz kilén kell vezetni,
a napldban koételezé6 mind a minésitett, mind a nyilt adathordozdk és rontott lapok elézetes nyilvantartasba
vétele),

k) Belsé leirds (kiilon a mindsitett és a nyilt iratok részére — a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen - kiilon),

)} Csomagoldjegy kiutalt szolgalati kdnyvekrdl (csak nyilt),

m)  Csomagoldjegy visszakiildott szolgalati konyvekrél (csak nyilt),
n) Szolgalati kdnyvek elosztéja (szolgalati konyvenként),
o)  Ertékkézbesits kdnyv.

3. A szervezet allomanyara és tevékenységére utalé segédletek

a) Személyi biztonsagi okmanyok nyilvantartdsa (a sorszdmos rendelkezések nyilvantartasat lehet hozza
hasznalni),

b) Torzsszamnyilvantartas (a nyiltat és a mindésitettet egyben — de a nemzeti, NATO, EU adat forrasanak kilon -
kell vezetni, ugyanazt a torzsszamot kell hasznalni a mindsitett és a nyilt személyi kartonokhoz),

c) Kulcsdobozok nyilvantartasa,
d) Mésodkulcsok nyilvantartasa,
e) Kédok nyilvantartasa.

4, Egyéb segédletek

a) Engedély mindsitett adatot tartalmazé adathordozé széllitaséhoz,

b) Zérécimke,

c) Kulcsdoboz kiadasi flizet,

d) Név-, hely-, szam- és targymutato (nyilt és mindsitett adatok vonatkozasaban egy vezetendd),

e) Kisérélap elektronikus adathordozéhoz,
f) Nyilt parancs témb,
a) Térkép iktatokonyy,

h) Postaklldemények feladokonyve,
i) Felulvizsgélati segédletek nyilvantartasa.

A NATO és az EU iratok vonatkozasaban kiilon iratkezelési segédleteket kell felfektetni. Amennyiben egy ligyben
nemzeti és NATO vagy EU adat kezelése viélik sziikségessé, azok a NATO vagy az EU nyilt iratok iktatasara,
nyilvantartasara szolgalé iratkezelési okmanyokban is kezelheték. A NATO és EU jelolést adatokon kivil mas kalfoldi
jeloléssel ellatott iratok adatait a nemzeti adatok tekintetében megnyitott iratkezelési segédletben kell
nyilvédntartasba venni.

Az EIR rendszerben az elektronikus iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
szolgalo iratkezelési okmanyok

a. A rendszerben automatikusan létrehozasra keriil6 nyilvantartasok:

Folyamatos vezetésii nyilvantartasok

a) A Fényilvantarté konyv (EIR-be becsatlakozd szervezetnél elére meg kell hatdrozni a Fényilvantarté kényv
kezd6 sorszamat, amely a papiralapu fényilvantartéd kényv kévetkezé sorszama. Ujonnan létrehozott EIR-t
hasznalo szervezet esetében 1-gyel indul a fényilvantarté kdnyv),
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b) Atjaré naplo,

c) Megsemmisitési jegyzékek nyilvantartasa,
ca) Megsemmisitési jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasdnak megfelel6en kiilon kell vezetni),
d) Kozponti irattari jegyzékek nyilvantartasa,
da) Kozponti irattari jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni),
e) Levéltari jegyzékek nyilvantartasa,
ea) Levéltéri jegyzék, (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kilon kell vezetni),
f) Levéltari fellvizsgalati jegyzékek nyilvantartasa,
fa) Levéltari feltlvizsgalati jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfeleléen kiilon kell vezetni),

g) Raktarnyilvantartas,
ga) Digitalizalt iratok levéltari felllvizsgélati jegyzéke (Megsemmisitésre tervezett digitalizalt iratok
jegyzéke) (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kell vezetni),
gb) Azonnal megsemmisithetd, digitalizalt iratok jegyzéke, (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak
megfeleléen kell vezetni),
h) Atadas-atvételi jegyzékek nyilvantartasa (iratok témeges atadasa soran),
ha) Atadas-atvételi jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelelSen kiilén kell vezetni),
hb) A fogado szervezetnél az EIR automatikusan létrehozza az atvett irat fajtdjanak megfeleléen
az iktatokonyvet, érkezett sorszdmos rendelkezések nyilvantartasat, konyvleltart és a belsé leirdsok
és flizetek nyilvantartasat.

Evente megnyitasra/lezarasra keriil6 nyilvantartasok:

a) Erkeztetkdnyv,

b) Kiadmanyozasi naplé,

Q) EIR-en kivili iratok nyilvantartasa (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni),
d) Bejové kildemények jegyzéke,

e) Kimend kildemények jegyzéke,

f) Postazasi jegyzékek nyilvantartésa,

fa) Postazasi jegyzék (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelelen kiilon kell vezetni).

b. Az Alapnyilvantartas szerkeszt6 altal Iétrehozhaté nyilvantartasok:

Folyamatos vezetésii nyilvantartasok

a) Erkezett sorszamos rendelkezés nemzeti, NATO, EU adat forrdsanak megfelel6en kiilén kell vezetni),

b) Konyvleltar (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelel6en kiilon kell vezetni),

Q) Belsé leirasok és flizetek nyilvantartasa (nemzeti, NATO, EU adat forrasdnak megfeleléen kiilon kell vezetni).

Evente megnyitasra/lezarasra keriilé nyilvantartasok:

a) Iktatokonyv, éven tuli iktatokonyv, iktatohely azonositéval elldtott osztott iktatokdnyv, valamint egyedi
azonositoval rendelkezé iktatokonyv (nemzeti, NATO, EU adat forrasanak megfelel6en kilon kell vezetni),

b) Sajat sorszdmos rendelkezés.

EIR-en kiviili iratok nyilvantartasa:

Fényilvantartd konyvi iratok (kilonésen a mindsitett adatok nyilvantartasara szolgald iratkezelési okmanyok,
szakiratok kezelésére szolgald iktatokonyvek, Cikkjegyzék, egyéb logisztikai nyilvantartdsok) (nemzeti, NATO,
EU adat forrasanak megfeleléen kiilon kell vezetni).
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5. fiiggelék
GYANUS KULDEMENYEK KULONLEGES VIZSGALATAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A szervezethez érkezé kildemények biztonsagi vizsgalatat az alabbi ismertetdjegyek alapjan kell végrehajtani:

a) a levél tapintasra rugalmas, gyurhaté vagy Iégpérnds tapintasu, illetve kemény részek érzékelheték benne,

b) a levelek vastagabbak és nehezebbek a hasonlé méretd szokvanyos leveleknél,

<) a kiildeménynél a sulyelosztas szabalytalan,

d) a csomagolason, a boritékon olajos, zsiros foltok talalhatok, ilyen kilonésen a plasztikus robbandanyag,
amely zsirfoltokat idézhet el6,

e) a kildeményekbél szokatlan illatok — mandula, marcipan — dradnak,

f) a sérilt kiildeménybdl poréllagu anyag hullik, vagy ablakgittszeri tartalom lathato,

g) a kuldemény felttinéen, alaposan van &tkotve, illetve a lezadrdshoz indokolatlanul sok ragasztéanyagot
hasznaltak,

h) az atkotd zsinor vége, illetve a ragasztéfolidval lefedett fonal a kiildemény belsejébe vezet,

i) a kiildeményen kivagott és felragasztott betiik, vagy sajat készités(i matricak talalhatok,

j) a cimzés rendkivil gondosan készilt — jol olvashaté, kézzel, nagybetlvel irott —, vagy a cim etikettre van

gépelve, és ugy van felragasztva,
k) a kildeményen a feladé nincs feltlintetve vagy olvashatatlan, felttinéen hibas feladoi adatok szerepelnek,
illetve feladoként fantazianevet irtak,
N a kiildeményen feltlin6en nagyméret(i vagy tébb bélyeg talalhato,
m)  akildeményen kiilonféle megjegyzések — kiilonosen a, személyesen’, ,csak a cimzett dltal nyithatd” - allnak,
n) a feladohely kulféldi orszag,
o) a kildeményt nem lehet atvilagitani.

A gyanus kiildeményt altalaban a fenti ismertet6jegyek koziil tobb egylttes megléte jellemzi!

A gyanus kildemény felbontdsa nem megengedett, kivétel az arra hivatott szakember!

A gyanus kildemény észlelése soran a helyszin biztositasat kdvetéen azonnal el kell hagyni a helyiséget.

A térolohelyre belépni csak az arra illetékeseknek — a KNBSZ tisztje, rendérkapitanysag tlizszerész jarére — lehet.

Az esetet azonnal jelenteni kell a szervezet vezetéjének, majd értesiteni kell a rendérséget, valamint tajékoztatni kell
a KNBSZ kdzponti tigyeleti szolgalatat és a tovabbiakban a kapott utasitds szerint kell eljarni.

Amennyiben a kildemény elszallitasra kerll, az atvételrél elismervényt kell kidllitani a 6. fliggelék szerinti
6. mintanak megfeleléen.

Az Ugyviteli szerv vagy a postabontd feladata a cimzett értesitése — telefonon, személyesen, vagy a 6. fiiggelék
szerinti 7. minta szerinti Ertesités kitdltésével —, hogy a részére érkezett kiildemény biztonsagtechnikai ellenérzése
soran rendellenességet tapasztalt, igy annak tovabbi vizsgélata, ellenérzése sziikséges.

Az elszéllitott kildeményt a biztonsagtechnikai ellenérzést kdvetéen — amennyiben az ellenérzés negativ —
a tlizszerész jarér a szervezethez visszajuttatja, majd at kell adni a cimzettnek.

A tlizszerész jar6r az esetleges megsemmisitést megelézéen részletes leirast és szakvéleményt ad ki, amit
a cimzettnek kell tovabbitani.
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6. fliiggelék

IRATMINTATAR

Az iratmintatdrban a honvédelmi szervezetek dltal az ligyintézés és az Ugyiratkezelés sordn leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatdsra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtdk legfontosabb kotelezd elemeit
(szikséges minimum) tartalmazzak.
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1. minta

Kisérolap elektronikus adathordozon kezelt irathoz

KiSEROLAP
Elektronikus irathoz

Adathordozo

A KESZITO SZERVEZET MEGNEVEZESE: Hasznélatba véve:

Megnevezése:

Tipusa:

Kapacitasa:

Nyilvantartdsi szam:

Elektronikus irat / fajl

Készit6 szervezet:

Ikt. szam vagy Nyt. szam: Példany sorszama:

Irat targya:

Fajl neve:

Fajl tipusa: Fajl mérete:

Kiadmanyozé neve: Rendfokozata: Beosztasa:

Elektronikus alairas:

‘ Igen ‘ ‘ Nem ‘ ‘

Elkiildés esetén

Cimzett megnevezése:

Tovabbitds mddja: Tovabbitas ideje:

Ugyintézé neve, rendfokozata, telefonszama:

A cimzett érkeztetéssel kapcsolatos bejegyzései: Szignalas:

Iktatas vagy nyilvantartasba vétel datuma:

Ikt. szam vagy Nyt. szam:

Megjegyzés:
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szam:

2. minta

Ugyiratpétlé lap

Ugyiratpétlé lap
/Irat kolcsonzéséhez/

.sz. példany

Kolcsdnzést engedélyezd

Név, rendfokozat Beosztas Kolcsonzés id6tartama
Kolcsonzé
Név, rendfokozat Beosztas
Kolcsonzendd irat
Ikt. szdma vagy Nyt. szédma Pld. szdma Targya

Kolcsonzott irat

Megs. jkv.-i /Belsé leltari szama:

Kolcsdnzés varhato hatarideje:

Irat kiadasanak idépontja:

Kolcsonzé alairasa:

Irat visszavételének id6pontja:

Irattaros alairasa:

Megjegyzés:
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3. minta
EIR hozzaférési jogosultsagok beallitasanak kérelme
Egyéni

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
A szervezet lgyviteli szervének

vezetbje
Hely6rség
Targy: egyéni EIR Uj vagy modositott hozzéaférési jogosultsagok kezdeményezése
Az aldrendeltségembe tartozé aldbbi személy részére az .................. EIR rendszeréhez a hozzéférését kérem,
20...... EVoiviiiinn, hoé..oviii nap hatéllyal beallitani.
I

Uj ligyintézé részére kért jogosultsag': ‘ ‘ EIR Uigyintéz6 részére kért jogosultsdg médositas': ‘ ‘

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznal6 neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

A kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgald

Ugyviteli szerv

Megjegyzés?:

Igényelt jogosultsagok
Vezetd' Vezet6 Kiadmanyozd"# Vezetdi seqit6® Iratmozgat6® Kulsé érkeztetd’
helyettes’

' Jeldlje X-szel
2A tobb ugyviteli szervezeti elemet m(ikodtetd szervezeti egység esetében a kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgald Ugyviteli szerv

megnevezése.

3 Ugyintézd szervezeti egységek kdzotti athelyezése esetén be kell irni, hogy melyik szervezeti egységtél hova keriiljon at.

4 A kiadményozasi jog EIR-en beliili beéllitdsa nem jelenti az EIR alairokartya ligyintézésének elinditasat. Az EIR aldirokartyat a vezet6jén keresztil kell
megigényelni.

® Ki(k)nek a vezetdi segitdje?

¢ Ki(k)nek az iratmozgatdja?

7 Melyik szervezeti egységnél?
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Nyilvantartashoz val6 hozzaférés:

Erkeztet6kdnyv® Sorszamos rendelkezés® Konyvleltar™ Egyéb™

Az érintett személy a rendelkezésre all6 EIR tananyagot megismerte.

Név, rendfokozat
szolgalati eldljaro alairasa

Készilt: 2 példanyban
Egy példéany: 3 lap
Ugyintézs (tel.): (- )
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2.sz. pld.: Ugyviteli szerv

8 Ezt a nyilvantartast csak a kiilsé érkeztetdi jogosultsag kérésekor kell X-szel jeldlIni
 Pontosan meg kell adni a nyilvantartas nevét, pld. HVKF, HVK xxx csoportfénokség

10 példaul: Munkakori Leirasok nyilvantartas vélaszthatd

" Példaul: valamelyik szervezeti egység éves iktatokonyvéhez vald hozzaférés kérhetd
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE

Ikt. szam:

Csoportos

Név, rendfokozat

A szervezet lgyviteli szervének

vezetbje

Targy: csoportos EIR Uj vagy médositott hozzéférési jogosultsdgok kezdeményezése

. sz. példany

Helydrség

EIR rendszeréhez a hozzaférését kérem,

Uj lgyintézé részére kért jogosultsag': ‘ ‘ EIR Ugyintéz6 részére kért jogosultsdg mddositas': ‘ ‘

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznalé neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

Ugyviteli szerv*

A kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgalo

Megjegyzés?:
Igényelt jogosultsagok
Vezetd' Vezet6 Kiadmanyozd"# Vezetéi segitsd® Iratmozgat6® Kulsé érkeztetd’
helyettes’
Nyilvantartashoz valé hozzaférés:
Erkeztetokdnyve Sorszamos rendelkezés® Konyvleltar Egyéb™
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Uj ligyintézé részére kért jogosultsag': ‘

‘ EIR Uigyintéz6 részére kért jogosultsdg mddositas': ‘ ‘

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznaloé neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

Ugyviteli szerv

A kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgald

Megjegyzés®:
Igényelt jogosultsagok
Vezetd' Vezetd Kiadmanyozé"* Vezetdi segit6d® Iratmozgato® Kiils6 érkeztetd”
helyettes'
Nyilvantartashoz val6 hozzaférés:
Erkeztet6kdnyv® Sorszamos rendelkezés® Konyvleltar'® Egyéb™

Az érintett személy a rendelkezésre all6 EIR tananyagot megismerte.

Késziilt: 2 példanyban
Egy példéany: 3 lap

Ugyintézs (tel.):

Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar

2. sz. pld.: Ugyviteli szerv

! Jeldlje X-szel

Név, rendfokozat
szolgalati eldljaro alairasa

2A tobb ugyviteli szervezeti elemet m(ikodtetd szervezeti egység esetében a kérelmezd személy szervezeti egységét kiszolgald Ugyviteli szerv

megnevezése.

3 Ugyintézd szervezeti egységek kdzotti athelyezése esetén be kell irni, hogy melyik szervezeti egységtél hova keriiljon at.
4 A kiadmanyozasi jog EIR-en beliili beallitdsa nem jelenti az EIR alairokartya ligyintézésének elinditasat. Az EIR alairdkartyat a vezetdjén keresztll kell

megigényelni.

® Ki(k)nek a vezetdi segitdje?
¢ Ki(k)nek az iratmozgatéja?

7 Melyik szervezeti egységnél?
8 Ezt a nyilvantartast csak a kiilsé érkeztetdi jogosultsag kérésekor kell X-szel jeldlIni

° Pontosan meg kell adni a nyilvantartas nevét, pld. HVKF, HVK xxx csoportfénokség
10 példdul: Munkakori Leirasok nyilvantartas valaszthato

" Példaul: valamelyik szervezeti egység éves iktatokonyvéhez vald hozzaférés kérhetd
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4. minta
EIR hozzéférési jogosultsagok torlésének kérelme
Egyéni

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
A szervezet ligyviteli szervének
vezetbje
Helydrség

Targy: egyéni EIR hozzaférési jogosultsdgok megsziintetésének kezdeményezése

Az aldrendeltségembe tartozé aldbbi személy részére az ............ ' EIR rendszeréhez a hozzaférését, az tgyviteli
elszamoltatasukat kovetéen kérem, 20....... €V .t hé .ol nap hatallyal megsziintetni.

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznald neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

Megjegyzés*:

Név, rendfokozat
szolgalati eldljaro alairasa

Készilt: 2 példanyban
Egy példéany: 3 lap
Ugyintézs (tel.): (- )
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Ugyviteli szerv

' A szervezet megnevezése.
2 Amennyiben az tgyintézé a szervezeti egysége EIR blokkjaban vezet6 vagy vezetShelyettes volt, helyette Uj vezetd és vezetShelyettes bedllitasat
kell a torlés el6tt kezdeményezni.
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Csoportos

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
A szervezet lgyviteli szervének

vezetbje
Helydrség
Targy: csoportos EIR hozzaférési jogosultsagok megsziintetésének kezdeményezése
Az aldrendeltségembe tartozo alabbi személy/ek részére az ............. TEIR rendszeréhez a hozzaférését, az tigyviteli

elszédmoltatdsukat kovetéen kérem, 20....... <Y hé...coen. nap hatéllyal megsziintetni.

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznald neve, rendfokozata:

STN azonositoja:

Megjegyzés*:

Szervezeti egység megnevezése:

A felhasznalé neve, rendfokozata:

STN azonositdja:

Megjegyzés*:

Név, rendfokozat
szolgalati el6ljaro alairasa

Késziilt: 2 példanyban
Egy példéany: 3 lap
Ugyintézé (tel.): (-
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Ugyviteli szerv

' A szervezet megnevezése.
2 Amennyiben az ligyintéz6 a szervezeti egysége EIR blokkjaban vezetd vagy vezetShelyettes volt, helyette Uj vezetd és vezetShelyettes beallitasat
kell a torlés el6tt kezdeményezni.
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5. minta

Nyilt iratot tartalmazé boritékok cimzése

1. Szervezet részére

A szervezet fejbélyegzdje Postai kezelési jelzés
Ikt. szdm vagy Nyt. szam, példanyszam: Tovabbitasi kezelési utasitas

A cimzett szervezet rovidités nélkili megnevezése

Rendeltetési hely
Postafiékszam

Postai irdnyitészam

2. Hallgatok, illetve a szerzédéses allomany részére kildott magéan kildemény cimzése

A feladd neve, lakcime

A cimzett személy neve

Rendeltetési hely
Postafiékszam / megkiilonboztetd jel

Postai irdnyitdszam
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szam:

6. minta

Atvételi elismervény

A rendérkapitanysag
megnevezése

ATVETELI ELISMERVENY
biztonsagtechnikai ellen6rzésre
(Minta)

.sz. példany

A NYOMOZO hatOSAg MEGNEVEZESE: . ...\ttt ettt ettt et e e e et e e e e et et

Név, rendfokozat
atado

Kotelezd zaradék.

Név, rendfokozat
atvevod

Az atvételi elismervényt 2 példanyban kell kitolteni!
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7. minta
Ertesités
A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Nyt. szam:
ERTESITES
biztonsagtechnikai ellendrzésrdl
(Minta)
Tisztelt .oovveiiieiiieeeann, Ur/Asszony!

A postai Uton érkez6 kiildemények biztonsdgtechnikai ellenérzésérdl, illetve levélbomba gyanuja esetén betartand6
biztonsagi rendszabdlyokrol sz616, a Honvédelmi Szervezetek Egységes Iratkezelési Szabdlyzatanak 56. pontjaban
meghatarozottak alapjan az On részére érkezett kildeményt biztonsagtechnikai szempontbol ellenériztiik.
A kuldemény ellenérzése soran rendellenességet tapasztaltunk, ezért azt a rendérkapitanysag tlizszerész jarérének
tovabbi vizsgélat (ellendrzés) céljabdl atadtuk.

A kildemény
. Feladdjanak Megjegyzés
Erkezésiideje Nyt. szdma J, Tipusa levél/csomag Aey
neve, cime
........................ ,20......éV..c.coceenenen O L naP

Kotelezd zaradék

Az atvételi elismervényt két példanyban kell kitélteni!

Név, rendfokozat
postabonto
vagy
agyviteli rlg. vez.
alairdsa



8. minta

Fonyilvantarté konyv, Alnyilvantarté konyv

Sorszam

Iratkezelési segédlet
(nyilvantartas) megnevezése

Terjedelme

Hasznalatba
vétel datuma

Végleges lezarasédnak
datuma

Irattari
tételszam

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, dtadas stb.)

Az Alnyilvantartd konyv vezetése megegyezik a Fényilvantarté konyv vezetésével.

995
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9. minta
lktatokonyv

Iktatokonyv (elsé oldala)

Erkezett / Sajat készités( irat
Elkildés /
Az gy Al- Eredeti | Erkezteté T4 Iktatas érkezés
ar
szam | szama szama 9 Idépontja idépontja,
madja
Fészam: Kapcs. szam:
Targy: 1
Itsz: 2.
Ugyintézé szervezeti egység: 3
Elsé irat a fészamot kapja
Kitoltési utmutatod
Fészam: Ugyintézé szervezeti egység: Targya:
Evente 1-gyel kezd6d6 Az lUgy elintézéséért felelés Az irat targya
folyamatosan képzett szam. szervezeti egység megnevezésére Az irat targy rovatdban feltlntetett
Pl. 4/2023. szolgal. szoveg.

Kapcsolatos szam:

Az ligyhoz kapcsoloédé elébb vagy
késébb keletkezett iratok fészamara
valé utaldsara szolgal.

Targy:

(Az gy targya)

1. Az Ugy és az
megegyezik.

Példa:

Az gy targya a ,készenlét-
fokozasanak terve’, az irat targya is

irat targya

ugyanez lehet.

2. Az lgy és az irat targya eltéré.
Példa:

Az Ugy targya az ,uszoda épitése”
lgye lesz. Az irat targya azonban
az épitendé uszoda

tervének

LkozmuU ellatasi

engedélyeztetése”.

Itsz.:
Az iraton az Ugyintéz6 altal

meghatarozott jelolt Itsz.

Alszédm:
Az alszdm képzésekor az alabbiak
szerint kell eljarni:

Az Ugyben keletkezett els6é irat
iktatdsakor az alszam rovatot
- iktatélap esetében is — nem kell
kitolteni.

(Ki kell huzni) (Els6 irat a fészamot
kapja. PI. 4/2023.)

A masodik irat iktatasakor
a kovetkezé alszam rovat 1-gyel
kezdédik.

(A masodik irat pl. 4-1/2023.)

Ezutan folyamatosan

szamsorrendben kell a kovetkezd

emelkedd

iratokat alszamra iktatni.

Eredeti szam:

Erkezett irat esetén a kiildénél
kapott  iktatészam  (hivatkozasi
szam).

Erkeztetd szama:

Csak akkor kell kitolteni, ha
érkezteté konyvet vagy el6zetes
nyilvéntartast hasznélnak.

Iktatds idépontja:

Az az id6pont, amikor az iratot
az iktatokdnyvhoz azonositjuk.

(pl. 2023. 06. 20.)

(Erkezett irat esetén az iktatas ideje
nem feltétlenil esik  egybe
az érkezés idejével, ezért kell a kiilon

jelolhetéséget biztositani.)

Elklldés/érkezés id6pontja, mddja:
Az esemény (elkiildés vagy
érkezés) id6pontja

(pl. 2023. 06. 20.)

és modja, ami lehet

(E mint elektronikus, EIR-ben @,

P mint papiralapu, EIR-ben F)
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Az iktatokonyv masodik oldala

Erkezett / Sajat készités( irat

Klds (cimzett) o Feliilvizsgalat PId. ) Melléklet(ek) ”iﬁ':;?fk’o”zjﬁjes Kezelési 'ferlje_g{zések_ (csatols, B
megnevezese idépontja eredménye e szama ter{?:ue:;n < végr:::\:?tiesjzeje Irattérba helyezés idGpontja
Kitoltési utmutato

Kuldé (cimzett) szervezet megnevezése: Melléklet(ek) szama, terjedelme, tipusa:
Erkezett irat esetén: a fejrészben jeldlt szervezetet Melléklet szama: pld. 5
kell beirni Terjedelme: az 5 melléklet 6sszlapszéma pl. 5 X 2 lap
Készitett irat esetén: a cimzettet (a sajat iratpéldany =10 lap.
jelolése:,S") Tipusa: ha nem papiralapu az adathordozé.
Mindsitési szint, érvényességi id6: Iktatdlap esetében a mellékletekre vonatkozd
Ertelemszeriien az iraton feltlintetett minésitési szint adatokat nem kell bevezetni, azok az iktatolaprol
(,Kt",B",T",Szt") és a mindsités idébeli hatdlya. leolvashatoék.
Felllvizsgalat: Ugyintéz6 olvashatdé neve és rendfokozata,
Idépontja: az az idépont amikor a mindsitd Ugyintézés hatarideje / végrehajtas ideje:
a fellilvizsgélatot végrehajtotta. Az lgyintézés hatdrideje a Szabadlyzat Ill. fejezet
Eredménye: a mindsitett adatvédelmi jogszabalyban 12. alfejezetében taglalt lehetéségek szerint:
meghatdrozottak alapjan: ,Tordlve!”. ,A mindsitési -,Azonnal!": A"
szint és/vagy érvényességi id6 moddositdsa esetén -,Slrg6s!":,S"
az Uj mindsitési szintet és/vagy érvényességi idot kell -,Soron kival!”:,,SK”
feltlintetni. —,Normal hatéridével!”:,NH".
A Fenntartdsra!” hozott dontést nem kell A végrehajtas ideje pedig értelemszer(en.
az iktatokdnyvbe bejegyezni. Lehetséges hataridé nélkal is (pld. Készenlét

fokozasanak terve) Jel6lése: ,HN”
Pld. sorszam:
Az iratpéldany sorszama, amellyel a szervezet Kezelési feljegyzések (klilondsen a csatolds,

rendelkezik. megsemmisitési idépontja, elszdmoldsi okmany
nyilvéntartasi szdma, irattédrba helyezés idépontja:

Terjedelem, tipus: Irat forgalmazdsanal a személyi karton szamat

Terjedelem: szdm (mennyiségi mutatd) ceruzaval kell bejegyezni, valamint

Tipus: (papir) kiiléndsen lap, CD, DVD az adott alszdmhoz tartozé iratra vonatkozo

elszamolasi okméany szamra kell hivatkozni. Minden
iratpéldanyt egyenként kell kivezetni.

A fligg6leges rovatba akkor kell bejegyzést tenni, ha
a fészam végleges elszamolasa torténik.

Iktatolap  esetében az elszdmoldsi okmany
nyilvantartasi szamat nem kell bevezetni, az az
iktatolaprol leolvashaté.
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10. minta
Szamképzések rendje

1. Iktatokonyvi iratok esetében az Ikt. szimokat ezen Szabdlyzat 146-148., 151., 158. pontja figyelembevételével
az alabbi formatumok szerint kell képezni:

a) Fészamra torténd iktatas: Jkt. szam: 126/2023”

b) Alszamra torténd iktatas: Jkt. szam: 126-1/2023

c) NATO, EU iratok fészamra torténd iktatasa:
Jkt. szdm: 25/1/2023/NATO. vagy
Ikt. szam: 26/1/2023/EU."

d) NATO, EU iratok alszamra torténé iktatasa:
JIkt. szam: 25/1-1/2023/NATO. vagy

Ikt. szdm: 26/1-1/2023/EU."

e) Osztott — decentralizalt — vagy vegyes fészamra torténd iktatas:
Jkt. szdm: Elhe/126/2023."

f) Osztott — decentralizélt - vagy vegyes fészamra torténd iktatas egy iktatdhelyen tobb iktatokonyv vezetése soran:
Jkt. szam: ELHE/127/2023/éIm”

g) El6zmények szerelése esetében feltlintetendd szoveg:
LSzerelve a 8-1/2023. Ikt. szamu irathoz! Datum, alairas”

2. A Szabalyzat 240. és 261. pontja szerinti irattari tételszamok felépitése:
,01-01-003",01-09-01-001",02-04-006",,02-49-01-001".

3. A Szabalyzat 261. pontja szerint feltlintetett Itsz. formatumok:
a) Levéltari érték iratok esetében: #Itsz.:01-01-001/5/10/L/2028. datum, alairas”
b) Irattari értékd iratok esetében: Jtsz.: 01-09-009/5/40/K1/2028. datum, alairas”

c) A szervezet sajat irattardban torténd 6rzés esetében:
tsz.: 02-35-020/5/Megs/2028. datum, alairas”

d) A szervezetnél visszatartott iratok esetében az EIR-ben az Ugyirat, irat ,Kezelési feljegyzés”-ében, az iktatélapon,
aziraton feltlintetett zaradék:

LAz irat visszatartva ....... Ikt. szdmu lista alapjén 2028. 12. 31-ig datum, aldiras”
4. A Szabdlyzat 276. pontja szerinti irattari kezelési jelzések:

a) Sajat irattarban 6rzendd iratok selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyvei esetében:
St 38/6/7!

b) A levéltari érték( és az irattari érték( iratok belsé leltarai esetében:
.Bl: 56/4/3"

5. A Szabalyzat 330. pontja szerinti Gigyiratp6tlo lap szamképzésének formatuma:
4Nyt. szam: 38/6/7/1"
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6. Fényilvéntartékonyvben nyilvantartott iratkezelési okmanyok és alapnyilvantartdsok esetében a nyilvantartasi
szdmokat a Szabalyzat 366. pontja figyelembevételével az aldbbi formatumok szerint kell képezni:

a) Nemzeti és egyéb kiilfoldi: ,Nyt. szam: Fnyt.: 132

b) NATO, EU: 4Nyt. szam: Fnyt.: 133/NATO. vagy Nyt. szam: Fnyt.: 135/EU."

7. Egyéb alapnyilvantartasban nyilvantartott iratok szdmképzése a Szabalyzat 388. pontja figyelembevételével
az aldbbiak:

a) Nemzeti és egyéb kiilfoldi irat nyilvantartasi szama: ,Nyt. szam:,153/155"

b) NATO, EU iratok nyilvantartasi szama: ,Nyt. szam: 154/1/NATO. vagy
Nyt. szam: 155/1/EU.”

8. Alnyilvantarté konyv és a benne nyilvantartott iratok a Szabdlyzat 367-369. pontja figyelembevételével
az aldbbiak:

a) Az Alnyilvéntarté kdnyv nyilvantartdsi szdma: ,Nyt. szdm: Fnyt.: 200

b) Az Alnyilvantarté kdnyvben nyilvantartott iratkezelési okmanyok és alapnyilvantartasok nyilvantartasi szama:
,Nyt. szam: 200/1"
ba) A Konyvleltar nyilvantartasi szdma az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabdl / Alnyilvéntarté konyv
sorszdman képzett sorszambdl all:
»Nyt. szam: 200/1."
bb) Konyvleltari iratok nyilvantartasi szama az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabdl / Alnyilvantarté
kdnyv sorszaman képzett sorszambdl / a Konyvleltarban képzett sorszambol all:
,Nyt. szam: 200/1/1"
bc) Nemzeti iratok részére felfektetett Iktatokonyv nyilvantartdsi szama az Alnyilvantartd konyv
Nyt. szdmabdl / Alnyilvantarté konyv sorszaman képzett sorszambdl all:
»Nyt. szam: 200/2
bca) Nemzeti iratok részére felfektetett irat és Iktatdlap iktatészama az Alnyilvantarté konyv
Nyt. szamdbol / Alnyilvantartd kényv sorszdman képzett sorszambdl / az Iktatokonyv
sorszaman képzett fészambol / az évszambol all:
Jkt. szam: 200/2/1/2023”
bcb) A fentiek alapjan az iktatélap alszémara iktatott irat iktatészama az Alnyilvantarté konyv
Nyt. szamabol / Alnyilvantartd kényv sorszaman képzett sorszambol / az Iktatokonyv
sorszaman képzett f6szambol - az iktatdlapbol képzett alszambol / az évszambdl all:
LIkt. szam: 200/2/10-1/2023"
bd) A NATO, EU jelolés( iratok részére felfektetett lktatokonyv iktatészama az Alnyilvantarté kdnyv
Nyt. szdmabol / Alnyilvantarté konyv sorszdman képzett sorszambdl és az adat forrdsanak
megfeleléen,/ NATO" vagy,/ EU" jel6lésbdl all:
#Ikt. szam: 200/3/NATO.
Ikt. szam: 200/4/EU."
A NATO, EU jeldlésu iratok részére felfektetett irat és lktatdlap iktatészdma az Alnyilvéntartd kdnyv
Nyt. szamabol / Alnyilvantartd kdnyv sorszdman képzett sorszambdl / az lktatokdnyv sorszaman
képzett f6szamdabdl / az évszambdl / és az adat forrdsanak megfeleléen ,/ NATO” vagy ,/ EU”
jelolésbal all:
#kt. szam: 200/3/1/2023/NATO.
Ikt. szam: 200/4/1/2023/EU."
A fentiek alapjan a f6szamra iktatott NATO, EU jel6lésu irat alszamara és az iktatélap alszamara
iktatott NATO, EU jelolés( irat iktatdszdma az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabdl / Alnyilvantarté
konyv sorszaman képzett sorszdambdl / az lktatokdnyv sorszdman képzett sorszambdl -
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az iktatolapbdl képzett alszambodl /az évszambdl / és az adat forrasanak megfeleléen,/ NATO” vagy
»/ EU” jel6lésbdl all:
JIkt. szdm: 200/5/1-1/2023/NATO.
Ikt. szdm: 200/4/1-1/2023/EU.
be) Az érkezett sorszamos rendelkezések nyilvantartasi szama az Alnyilvantarté konyv Nyt. szdmabol /
Alnyilvantarté konyv sorszdman képzett sorszambol all:
»Nyt. szam: 200/6."
A benne nyilvantartott érkezett sorszdmos rendelkezések nyilvantartdsi szdma az Alnyilvantarté
kdnyv Nyt. szdmdbol / az Alnyilvédntartd kdnyv sorszdman képzett sorszdmbodl / a sorszdmos
rendelkezésben kapott sorszambol all:
4Nyt. szdm: 200/6/1”
bf) A sajat sorszamos rendelkezések nyilvantartasi szdama az Alnyilvantarté konyv Nyt. szamabol /
Alnyilvantarté konyv sorszdman képzett sorszambol 4ll:
»Nyt. szam: 200/7""
A benne nyilvantartott sajat sorszamos rendelkezések nyilvantartasi szama az Alnyilvantarté kdnyv
Nyt. szdamabdl / Alnyilvédntarté kdnyv sorszdman képzett sorszambdl / a sorszdmos rendelkezés
sorszaman képzett sorszambol / a kibocsatas évszamabdl / a kibocsatasra jogosult szervezet Alapitd
okiratdban meghatérozott hivatalos roviditésébdl és a kiadmanyozo6 beosztasdnak réviditésébdl all:
,200/7/1/2023/MINTA MH PK”
bg) A 8. pont b) alpont ba)-bf) pontjdban szerepld nyilvantartdsok vonatkozasdban bemutatott példak
szerint minden mas iratkezelési segédlet Nyt. szamat hasonléan kell képezni.

9. Az irattari tervben szereplé igykorok és tételek meghatarozasa:

Az irattdri tételszam elsé eleme az dltaldnos részre utal6 ,01"-es, illetve a kiilonds részre utald ,02"-es szam, mely
kotdjellel van elvalasztva az ligykorre és tételre utalé egymast kdvetd szamoktol a kdvetkezd formatum szerint:

a),01-01-003"

A ,01" Altalanos rész, melyet ,-” jellel kell elvélasztani a kévetkezé szdmcsoporttol, ami ,01” az Altalanos
vezetés Uigykor, ezt kovetden ,-”" jellel kell elvalasztani a ,003” Ellendrzések, helyszini szemlék, elemzések,
értékelése tételt.

b),02-04-006"

A, 02" Kulonos rész, melyet ,-" jellel kell elvalasztani a kdvetkez6 szamcsoporttdl, ami,04” a Készenlét fokozasa
és fenntartasa rendezvények feladatai tigykor, ezt kovetéen ,-” jellel kell elvalasztani a , 006" A KFR feladatok
begyakorlasa tételt.

10. Az irattdri tervben alkalmazott jel6lések 6rzési hely meghatédrozasa esetén:

a) Sajat irattarban:

aa) Orzési id6 meghatérozasa évben, arab szammal megjeldlve: 5
ab) selejtezés idejének meghatarozasa, azonnal: A
ac) nem selejtezhetd (a szervezetnél marad annak fenndlldsdig, megszlinését kovetén kell

intézkedni annak tovabbi 6rzésérél): HN
b) Kozponti irattarban:

ba) Orzési id6 meghatdrozasa évben, arab szammal megjeldlve: 40
c) Levéltarban:

ca) Orzési id6 meghatarozasa: ,az id6k végezetéig’, levéltar: L
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11. minta
Iktatolap
Els6 oldal
(fejrész) (mindsitési szint / egyéb jelolés®:)
Ikt. szam: Kapcs. szam:
Szervezeti egység: Iktatolap lapszama:

Ossz irat terjedelem:

Ugyintézé: Ossz melléklet terjedelem:

Iktatolap

Az ligy targya:

Az iktatolapban 1évé iratok irattarkezelhetdk:

Irattari tételszam:

20__ év ho nap

(parancsnok)
Az iktatélapban [évé iratok irattarkezelve: szamon.
Az iktatolap az iratok kivezetése utan megdrzend6 december 31-ig.
Selejtezési és megs. jkv. szama és sorszama:
20__ év ho nap

(igykezeld)

Az iktatolap vezetése megegyezik az iktatokdnyv azonos részeinek vezetésével.

* Itt kell feltintetni a mindsitést vagy egyéb jelolést annak megfeleléen, ahogyan az adatallomanyon szerepel.
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Az iktatélap belsd bal oldala

Erkezett / Sajat készités( irat

Al- Eredeti , L, i Iktatas Elklldés/érkezés
i ) Erkeztetd szam Targy L . . . .
szam szam idépontja idépontja, modja
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Az iktatdlap belsé jobb oldala

Erkezett / Sajat készités( irat

Kaldé (cimzett) o X Feltilvizsgalat PId. X Melléklet(ek) Ugyintéz6 neve és rendfokozata, .

Mingsitési szint, Terjedelem, . . Kezelési

szervezet rvényességi idé sor- tious - Ugyintézés hatarideje felieqyzés
megnevezése yessed idépontja eredménye szam P szama terjedelme, Végrehajtas ideje Jegy

tipusa
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Az iktatélap hatsé oldala

Az tiggyel kapcsolatos feljegyzések:
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12. minta

Selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyv

A SZERVEZET MEGNEVEZESE

.sz. példany

Nyt. szam:
. évi
Selejtezési és megsemmisitési jegyz6konyv a nyilt/mindsitett iratok® részére’
Készllt: ............... B €V . v ho ...... naptol
Azirat
Ikt. szdma va . .
Fsz. 9 Terjedelme/ Minésitési Megjegyzés
Nyt. szama Targya Itsz. Pld. sorszama

o tipusa szint®
(Keletkezés éve)

© Kulon kell vezetni a nemzeti, a NATO és az EU nyilt és a mindsitett adatokra vonatkozdan.

7 A jelen iratminta a papiralapu iratkezelést folytatd szervezet szamara vezetendd. Az EIR a levéltari engedély el6tt egy ,megsemmisitésre tervezett
iratok jegyzékét” allit elé, a levéltari dontés rogzitése utdn ,megsemmisitésre kijeldlt jegyzéket” hoz létre. Ugyanez az eljards vonatkozik

a,megsemmisitésre tervezett digitalizalt” iratokra is.
8 Ez az adat a nyilt iratok rogzitésekor a tablazatbdl elhagyhato.
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Csatolva az aldbb felsorolt ligyiratpotld lapok (csak az irattari példanyhoz):°

Fsz.: Ugyiratpotlo lap nyt. szama Terjedelme (lap)

Osszesen:

Lezarva:............... P V. i, ho ...... nap...... e fsz-on

Név, rendfokozat
Ugykezeld / ugyviteli részlegvezets'

A(z) ........./20 parancsban kijelolt iratselejtez6 bizottsag zaradéka:

A jegyz6konyv ......... fsz-on nyilvantartott iratokat fellilvizsgaltuk, azok megsemmisitését javasoljuk.
............... PN VRSSO o T IR o T-1 o}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsédg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az (iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés feliigyeletét ellato vezetéjének’ zaradéka:

vagy
A (mindsitett adatkezel6 szerv megnevezése) vezetéjének zaradéka:
vagy

A (minésitett adatkezel6 szerv megnevezése) biztonsagi vezetéjének'? zaradéka:

A sorszamon felsorolt iratok megsemmisitését javaslom — nem javaslom?.

P.H. Név, rendfokozat

? A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett ligyiratpotlo lap.

1© Mindsitett iratok részére felfektetett selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv esetében , titkos lgykezel6” aldirasa szlikséges.
" Nyilt adatok vonatkozasaban.

2 Minésitett adatok vonatkozasaban.

3 A megfelel részt ala kell hazni.
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A HM HIM Hadtorténelmi Levéltar zaradéka:

A jegyzOkONyV .......cciciiiiiiiiiiiiiinn, sorszamain felsorolt iratok megsemmisitését engedélyezem, kivéve
AZ) e fsz-on feltlintetett iratokat.
............... U VSR PRORRRRUN o T SRR o t-1 o}

P.H.

Név, rendfokozat

igazgato

A(2Z) cucueeen /20 parancsban kijelolt tételes ellen6rzo bizottsag zaradéka:

A jegyzOkonyv ............... sorszdmain nyilvantartott iratokat az ellen6rzé bizottsag tételesen ellendrizte.
Hianyt-felesleget nem tart fel. Az iratokat .............. db csomagba becsomagolta és zarocimkével elldtta.

Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsédg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az (iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés feliigyeletét ellato vezetojének’ zaradéka:

vagy
A (mindsitett adatkezel6 szerv megnevezése) vezetéjének zaradéka:
vagy

A (minésitett adatkezel6 szerv megnevezése) biztonsagi vezetéjének’* zaradéka:

A HM HIM HL igazgatdja selejtezési engedélye alapjén a ............... sorszamon felsorolt iratok megsemmisitését
engedélyezem.

P. H.

Név, rendfokozat

' Nyilt adatok vonatkozasaban.
> Mindsitett adatok vonatkozasaban.
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A(2) ........./20 parancsban kijel6lt megsemmisitési bizottsag zaradéka:

AZ) e sorszamon felsorolt (engedélyezett) adathordozékat a mai napon
............................................................... helyiségben .............................. sorozatszamu zuz6gépen /
............................... telephelyen égetéssel’® megsemmisitettiik.

............... Jerierenen &V O L nap
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsag elnoke bizottsagi tag
P.H.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsagi tag titkos ligykezel&'

Készilt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjék: 1.sz. pld.: A szervezet ligyvitele (Visszavérélag!)
2.sz. pld.: HM HIM HL
3.sz. pld.: Irattar

' A nyilt iratok esetében a helyiségszamot és az iratmegsemmisité berendezés sorozatszamat nem kell feltlintetni.
A megsemmisités tipusanak megfelelen kell a zaradékot el6késziteni.

lenyomata is szlikséges.
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13. minta

Iratminta a selejtezési eljarason atesett megsemmisitésre javasolt iratok HM HIM HL megsemmisités
engedélyezéséhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Név, rendfokozat
Honvédelmi Minisztérium Hadtorténelmi Intézet és Mdzeum
Hadtorténelmi Levéltar
igazgato

Targy: megsemmisitési engedély kérése
Budapest
Tisztelt .oooveiiiiieeii, Ur!

vagy

Kérem lgazgatd urat, hogy a mellékelt megsemmisitésre tervezett iratok jegyzéken/jegyzékeken és jegyz6kdnyvon/
jegyz6konyveken szereplé iratok megsemmisitését engedélyezni sziveskedjen.

Mellékelve: ......... nyt. szamd ...... évi megsemmisitésre tervezett iratok jegyzéke(k) (1-2. sz. pld., egy pld. ... lap)
......... nyt. szamu ...... évi Selejtezési és megsemmisitési jegyzOkdonyv mindsitett adatokhoz
(1-2.sz.pld, egy pld. ...... lap)
..................... U -\ VUSSR o T SRR o T-1 o}
P. H.

Név, rendfokozat
a szervezet vezetdje

Késziilt: 3 példanyban
Egy példéany: lap
Ugyintézs (tel.): ( )
Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar (Visszavarolag)
2.sz.pld.: HM HIM HL
3. sz. pld.: A szervezet ligyvitele
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14. minta

Jegyzékonyvminta az EIR-ben kezelt papiralapt iratok,
elektronikus adathordozok megsemmisitéshez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készllt:

Jelen vannak:

A mellékelt, .................. nyt. szZdmu megsemmisitési jegyzék .................. sorszamain nyilvantartott iratokat
az) ceennnns /20 parancsban kijelolt tételes ellenérzé bizottsédg tételesen ellendrizte. Hidnyt-felesleget nem tart fel.
Aziratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarécimkével ellatta.
.............................. eeeeienen 8V L RO L AP

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsag elnoke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Az (iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetéjének’ zaradéka:

A HM HIM HL igazgatdja selejtezési engedélye alapjan a mellékelt, .................. nyt. szamu megsemmisitési
jegyzék .....oeviiininns sorszamon felsorolt iratok megsemmisitését engedélyezem.
.............................. PN <\ AU UUUUURRSURPRIN o To ISR o T- 1 o)

P. H.

Név, rendfokozat

'® Az EIR az éves targyas, az azonnali, a digitalizalt iratok részére, valamint, a pendrive és a CD/DVD-k részére kilon-kulon jegyzékeket allit eld.
A megsemmisitésrél szd16 jegyzékonyvet ennek megfeleléen kell elkésziteni.
' Nyilt adatok vonatkozasaban.
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A(Z) ceennens /20 parancsban kijel6lt megsemmisitési bizottsag zaradéka:
A mellékelt, .................. nyt. szdmu megsemmisitési jegyzék .................. sorszamon felsorolt (engedélyezett)
adathordozdékat @ mai NAPON .......cc.euiviiiiiiiiiiii helyiségben ..................o.i. sorozatszamu
ZUZOGEPEN / . telephelyen égetéssel*® megsemmisitettiik.
.............................. eeeeienen 8V i RO L AP

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsag elnoke bizottsagi tag

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsagi tag lgykezeld

Mellékelve: ......... nyt. szamd ...... megsemmisitési jegyzék (1. sz. pld., egy pld. ... lap)

Készilt: 1 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézs (tel.): ( )

Kapja: 1. sz. pld.: Irattar (A szervezet ligyvitele)

2 Anyilt iratok esetében a helyiségszamot és az iratmegsemmisitd berendezés sorozatszamat nem kell felttintetni.
A megsemmisités tipusanak megfeleléen kell a zéradékot el6késziteni.
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15. minta
Megsemmisitési jegyzokonyv (Azonnali)
A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Nyt. szam:
AZONNALI
Megsemmisitési jegyzokonyv a nyilt/mindsitett iratok®' részére??
Készilt: ............... Y e Vi, ho ...... naptél
Azirat
Fsz. . ) NP Megjegyzés
Ikt. szdma vagy Terjedelme/ Minésitési
i Targya® Itsz. Pld. sorszdma i i
Nyt. szama tipusa szint?*

21 Kilon kell vezetni a nyilt és a mindsitett adatokra vonatkozoéan.

22 A jelen iratminta a papiralapu iratkezelést folytato szervezet szamara vezetendd. Az EIR kiilon ,megsemmisitésre kijelolt azonnal jegyzékeket” allit
el6 a papiralapu iratok, a pendrive a CD/DVD-k, raktarban tarolt iratok részére.

» Ez az adat a mindsitett adat rogzitése esetén kotelezd a targy feltiintetése.

% Ez az adat a nyilt iratok rogzitésekor a tablazatbdl elhagyhato.
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Csatolva az aldbb felsorolt Gigyiratpotld lapok (csak az irattari példanyhoz):>

Fsz.: Ugyiratp6tlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)
Osszesen:
Lezdrva:............... PR BV . viiiiiiienns ho ...... nap...... e fsz-on

Név, rendfokozat

lgykezeld / Ggyviteli részlegvezet$?

A(2) ........./20 parancsban kijelolt tételes ellen6rzé bizottsag zaradéka:

A jegyzbkOnyv .................. sorszamain nyilvantartott iratokat az ellenérzé bizottsag tételesen ellendrizte.
Hianyt-felesleget nem tart fel. Aziratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarocimkével ellatta.
............... AN -\ V2SSOSR o o IR o T-1'}

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsag elnoke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

A (az iratkezel6 szerv megnevezése) iratkezelés felligyeletét ellato vezetojének? zaradéka:

vagy
A (minésitett adatkezel6 szerv megnevezése) vezetéjének zaradéka:
vagy

A (minésitett adatkezel6 szerv megnevezése) biztonsagi vezetdjének?® zaradéka:

A jegyzOkonyv ............. sorszaman felsorolt iratok megsemmisitését engedélyezem.

P. H.

Név, rendfokozat

% A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett tigyiratpétld lap.

Mindsitett iratok részére felfektetett selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyv esetében ,titkos tigykezel8” aldirasa sziikséges.
27 Nyilt adatok vonatkozasaban.
% Mindsitett adatok vonatkozasaban.

26



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm 5683

A(2) ........./20 parancsban kijelolt megsemmisitési bizottsag zaradéka:

A jegyzékdnyv sorszaman felsorolt (engedélyezett) adathordozdkat a mai napon

..................................................................... helyiségben ........................ sorozatszdmu zUuz6gépen /
............................... telephelyen égetéssel* megsemmisitettiik.
............... eeeeene 8V hO L nap

Név, rendfokozat Név, rendfokozat

bizottsdg elndke bizottsagi tag

P. H.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsagi tag titkos ligykezel6*

Késziilt: 1 példanyban

Egy példéany: lap

Ugyintézs (tel.): ( )
Kapja: 1. sz. pld.: Irattar

2 A nyilt iratok esetében a helyiségszamot és az iratmegsemmisité berendezés sorozatszamat nem kell feltlintetni. A megsemmisités tipusanak
megfeleléen kell a zéradékot el6késziteni.

30 Mindsitett iratok részére felfektetett selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv esetében ,titkos ligykezeld” aldirdsa és az tigyviteli korbélyegzé
lenyomata is szlikséges.



16. minta
Segédlet a sajat készitésii mindsitett iratok feliilvizsgalati példanyai részére

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Nyt. szam:

Segédlet
A .eeenenene.-ig?’ 6rzendo sajat készitésil mindsitett adatok eredeti irattari (feliilvizsgalati) példanyai részére3?

Mindsitési Gilvizeas
Eredeti Ikt. szam i Terjedelem/ Példany ) Fellilvizsgalat . ,
Fsz.3 Targy szint Megjegyzés
vagy Nyt. szam** tipus szam
: /érv.idé id6épontja eredménye

31 Az 6rzési idé meghatarozasahoz a mindsitett adat mindsités érvényességi idejét kell alapul venni.

32 A sajat készitési mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan az adatot tartalmazé adathordozé eredeti irattari példanyanak selejtezésére a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolé térvényben foglaltak az iranyadok, és a tovabbiakban e Szabdlyzat 36. alfejezetében leirtak szerint kell eljarni. A segédleteket a Fényilvantarté konyvi szamon ,Felilvizsgélati segédletek
nyilvéntartasa” megnevezéssel kell felfektetni.

3 Egy irathoz 10 alkalommal torténd feliilvizsgélat eredményének rogzitéséhez sziikséges sort kell fenntartani.

* A sajat készitést mindsitett irat nem kerdil kivezetésre az eredeti nyilvantartasbdl, a segédlet mégott tarolandd, az eredeti nyilvantartasban tollal be kell jegyezni a jegyzék fészam/sorszamat.

899
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17. minta

Leadasi jegyzék levéltari értékii iratok belsé leltarai részére
a HM HIM Kl részére torténo atadas-atvételhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szdm: Fnyt.:

ceeees SZ. jegyzék
.......-ben leadott iratokrol**

Készilt: ............... Y e EV.iviiiiiiiinns ho ...... naptél

.sz. példany

IRATTARI TETEL

Sorszam
. . Meg6rzési Csomag
Szama Megnevezése . 3
hatarideje sorszama

Elszamolasa

3 Az EIR-t haszndld szervezetek vonatkozasaban a 6. fiiggelék 20. minta szerinti dtadas-atvételi jegyzékonyv alkalmazando.
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IRATTARI TETEL

Sorszam

Szdma Megnevezése

Meg6rzési
hatérideje

Csomag

sorszama

Elszdmoldsa

A jegyzéken felsorolt iratokat el6irds szerint becsomagolva:

Név, rendfokozat
atadtam
(aldiras és korbélyegzo)

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjék: 1.sz. pld.:Irattar (A szervezet ligyvitele)
2.sz.pld.: HM HIM KI

Név, rendfokozat
atvettem
(aldirds és korbélyegzé)
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18. minta
Belsé leltar levéltari értékii iratok részére

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Nyt. szam:

MEGORZENDO .........-ig
BELSO LELTAR
a(z) ...... sz. irattari tétel (csoport, fécsoport) iratairol
Leadasra keriil: ............-ban/-ben

Készllt: ............... e €V . v, hé...... naptol

Az Ugyirat (irat)

; Kezelési
sz.. Ikt. szdma Minésitési Minésités ) .
. Keletkezési éve Lapjainak . - bejegyzések
vagy Targya L i szint/ feltil-
i (évkore) szama L o
Nyt. szama** érv.idé vizsgélata

3 Kulfoldi mindsitett adatok esetében az eredeti referenciaszamot is fel kell tintetni!
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Az lgyirat (irat)

Fsz: Ikt. szama

vagy Targya B
(évkore)
Nyt. szama*’

Keletkezési éve Lapjainak

szint/

érv.id6

Minésités
fell-

vizsgalata

Kezelési
bejegyzések

Csatolva az alabb felsorolt Gigyiratpétlo lapok (csak az irattari példanyhoz):®

Fsz.: Ugyiratpétlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)
Osszesen:
Lezarva:............... [ e Vi, hé...... nap...... ervere fsz-on

Név, rendfokozat

A(z) ........./20 parancsban kijelolt tételes ellen6rz6 bizottsag zaradéka:

Ugykezeld / ugyviteli részlegvezeté*

A belsd leltéar ......... sorszamain nyilvantartott iratokat az ellen6rz6 bizottsdg tételesen ellendrizte.
Hidnyt-felesleget nem tért fel. Az iratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarécimkével ellatta.
............... P <\ VNSRS o To SRR o T-1 o}

Név, rendfokozat
bizottsédg elndke

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Készlt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézd (tel.): ( )

Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar (A szervezet igyvitele)
2.sz. pld.: HM HIM KI
3.sz.pld.: Csomagban

3 Kulfoldi mindsitett adatok esetében az eredeti referencia szamot is fel kell tiintetni!

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

3 A csatolmany feltlintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett Ggyiratpétlo lap.

3 Mindsitett iratok részére felfektetett belsé leltar esetében , titkos ligykezel6” alairasa sziikséges.
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19. minta

Belsé leltar az irattari értékii iratok részére
a HM HIM Kl részére torténo atadas-atvételhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Nyt. szam:

MEGORZENDO .........-ig
BELSO LELTAR*
Leadasra keriil.............-ben

Készllt: ............... e €V . v, hé...... naptol

Az Ugyirat (irat)

I e ——", o Kezelési
Fsz.: Ikt. szama L . Mingsitési Minésités
| Keletkezési éve Lapjainak . . bejegyzések
vagy Targya L , szint/ feltil-
| (évkore) szama L o
Nyt. szama*! érv.idé vizsgalata

4 Az EIR-t hasznalo szervezetek vonatkozaséaban a 6. fiiggelék 20. minta szerinti dtadas-atvételi jegyz6konyv alkalmazandé.
41 Kulféldi minésitett adatok esetében az eredeti referenciaszamot is fel kell tiintetni!
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Az Ugyirat (irat)
Fsz: Ikt. széma _ N Minésitési Minésités Kezelési
Keletkezési éve Lapjainak ) . bejegyzések
vagy Targya . szint/ feltil-
(évkore) szama . X
Nyt. szama* érv.idé vizsgalata
Csatolva az alabb felsorolt tigyiratpétlo lapok (csak az irattari példanyhoz):*
Fsz.: Ugyiratpétlé lap nyt. szama Terjedelme (lap)
Osszesen:
Lezérva:............... PETTRR BV .t hé...... nap ............ fsz-on
Név, rendfokozat
Ugykezeld / ugyviteli részlegvezeté*
A(2) ........./20 parancsban kijel6lt tételes ellen6rzé bizottsag zaradéka:
A belsé leltéar ......... sorszamain nyilvantartott iratokat az ellen6rz6 bizottsdg tételesen ellendrizte.
Hidnyt-felesleget nem tért fel. Az iratokat ............ db csomagba becsomagolta, és zarécimkével ellatta.
............... PPN <.V RUURRUPRUIN  To SRR o - o}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsédg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

42 Kulfoldi mingsitett adatok esetében az eredeti referencia szamot is fel kell tiintetni!
4 A csatolmany feltiintetése csak abban az esetben sziikséges, amennyiben keletkezett ligyiratpotl lap.
4 Minésitett iratok részére felfektetett belsé leltar esetében ,titkos tigykezeld” aldirasa szlikséges.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

5691

A belsé leltaron felsorolt anyagokat becsomagolva eléiras szerint:

............... U <\ VS SUSURORRUN o Te SRR o T-1 o}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
atadtam atvettem
(aldirds és korbélyegzd) (aldirds és korbélyegzd)

Készlt: 3 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): ( )

Kapjak: 1.sz. pld.: Irattar (A szervezet igyvitele)
2.sz. pld.: HM HIM Kl
3.sz.pld.: Csomagban
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20. minta

Atadas-atvételi jegyzokonyv az EIR-ben kezelt Levéltari és Irattari értékii iratok

HM HIM Kl részére torténo atadas-atvételéhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Atadas-atvételi jegyzékonyv
Készllt:
Jelen vannak:

Targy: coveeeiiiieie szervezet
Levéltari/Irattari*® értéku iratainak atadas-atvétele

A@) ......... /20 parancsban kijelolt tételes ellenérzé bizottsédg ............ nyt. szamu jegyzék ......... sorszamain
nyilvantartott iratokat tételesen ellendrizte. Hidnyt-felesleget nem tart fel. Az iratokat ............ db csomagba“
becsomagolta és zarécimkével ellatta.

Mellékelve: ......... nyt. szamu a Levéltari/lrattari®’ érték( iratok jegyzéke ( lap)

A jegyzéken felsorolt anyagokat becsomagolva eléiras szerint:

............... AN <\ VAU o o ISR o T-1'e}
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
atadtam atvettem
(aldirds és korbélyegzd) (aldirds és korbélyegzd)

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézé (tel.): ( )
Kapjak: 1.sz. pld.: HM HIM KI
2. sz. pld.: A készitd szervezet megnevezése

4 Aziratfajtdnak megfelel6 szévegrész alkalmazando!

“ Levéltari érték( papiralapu iratokhoz e Szabalyzat 288. pontjaban leirtak alapjan 10 cm gerincméret elérésekor, az irattari értéki iratokhoz
e Szabdlyzat 295. pontjaban leirtak alapjan 20 cm gerincméret elérésekor kilon-kiilon jegyzékeket kell elhelyezni a 10, illetve a 20 cm
gerincméretl csomagokban.

47 Aziratfajtanak megfeleld szovegrész alkalmazandd!
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21. minta
Zardcimke selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyvon, belsé leltarakon
szerepl6 iratcsomagokhoz
A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Csomag sz. Kezelési jel Allvény sz. Polc sz.
ZAROCIMKE
A(Z) e nyt. szamu selejtezési és megsemmisitési jegyzékdnyv / belsd leltar*®
......................... sorszamain nyilvantartott iratokat ellendriztlk, és azokat a csomagban hidnytalanul elhelyeztiik.
Aleadds éve®: ... ..o A leadasi jegyzék szama®®: .........oiiiiiiiiiiie
Megbrzend8°": .....oiiiiiiii év végéig.
Levéltarba dtadhatd®® .........coveiiiiiiiiiiiiinne, év végén.
.................. Jeveeneen &V i ho L nap

Név, rendfokozat
bizottsag elnoke

“ A megfelelé rész alahuzando.

49

%0 Levéltari értéku iratok esetében kitoltendd.
51

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Levéltari és Kozponti irattari értéku iratok esetében kitdltendo.

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Azonnali selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv esetében a jelolés A’ az éves targyas selejtezési és megsemmisitési jegyzékonyv, a levéltari

iratok és az irattari értéku iratok belsé leltaran szereplé megdrzési évvel megegyezd évszamot kell feltlintetni.

52 A tényleges levéltarba adas évszamat kell feltintetni.



5694 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

22. minta

Személyi karton

Név, rendfokozat: Torzsszam: Személyi karton
nyt. sz.

Azirat

Név, rendfokozat

Ikt. szama va JRTI o . aex
Fsz. z vagy pld. sorszdma/ Atvétel ideje, alairas Sajat kezi alairas

Nyt. szdma /

terjedelme Visszavétel ideje




HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

5695

23. minta

Belso leiras

Sorszam

Az Ugyirat, irat

Ikt. szam vagy
Nyt. szam

PId.

szama

szintje

Targya

Terjedelme

Itsz.

Leadas igazolasa
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24. minta
»Nem nyilvanos!” jellésii irat

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szdm vagy Nyt. szam:

,A 2011, évi CXII. tv. 27. § (5) bekezdése alapjan
NEM NYILVANOS
év, hé nap-tol szamitott 10 évig!”

vagy

»A 2021. évi CXL. tv. 15. § (1) bekezdése alapjan
NEM NYILVANOS
év, ho nap-tdl szamitott 30 évig!”

vagy

»A 2021. évi CXL. tv. 15. § (3) bekezdése alapjén
NEM NYILVANOS
év, hé nap-tol szamitott 30 évig!”

,Nem nyilvanos!"*

% A,Nem nyilvanos!” jel6lést az irat kezd6 oldaldnak jobb felsé részén, a példany sorszama alatt kell felttintetni!
* A,Nem nyilvanos!” szovegrészt tartalmazo jel6lést az irat minden tovabbi - nem nyilvanos adatot tartalmazé — oldalan feliil és alul, kozépen fel kell
tiintetni!
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25. minta

Javaslati lap

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Ikt. szam:

Javaslati lap

az Irattari Terv modositasahoz

.sz. példany

Az irat Ikt. szdma vagy
Nyt. szédma:

Az irat pld. szdma:

Az irat targya:

Javasolt meg6rzési hely és idé: A szervezet

sajat irattaraban:

A HM kozponti
irattaraban:

Hadtorténeti
levéltarban:[ ]

Uj irattari tétel felvétele esetén
az érintett ligykor kdvetkezé
(még nem hasznilt) tételszama:

Az Uj irattari tétel megnevezése:

Torolni, médositani kivant
irattari tétel megnevezése:

Az irattari tétel modositott
megnevezése:

Indokolas (megjegyzés):

Javasolt-e az irattdri tervbe val6 Igen:[]
felvételre:

Nem:[ ]

Az irattari tétel szerint illetékes
szervezet véleménye:

A HM HIM HL véleménye:

Hely6rség, datum

A szervezet vezetdjének zaradéka:
A javaslatot elfogadom.
A javaslatot a fenti modositasokkal elfogadom.

Hely6rség, datum

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: lap

Ugyintézé (tel.): (- )

Kapjak: 1.sz. pld.: Az irattari tétel szerint illetékes szervezet
2. sz. pld.: Irattar (Ugyviteli szerv)

Név, rendfokozat

javaslattevo

Név, rendfokozat

parancsnok
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26. minta
Nyilt irat kiviteli engedély

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Ikt. szam:

NYILT IRAT KIVITELI ENGEDELY

Engedélyezem, hogy az MH/HM .......ciiiiiiiiiiiiiiiiii (szervezet) dlloményaba tartozé

....................................... (Név) .................. (rf) az aldbbiakban felsorolt irato(ka)t [vagy adathordozé(ka)t]
Fsz. Ikt. szdm vagy Nyt. szam Pld. szdm

20...... (BV) vereiiiieiiies (hénap) ......... (nap) és 20...... (BV) veveiiiiiiieen, (hénap) ......... (nap)

kozotti idétartamban az MH/HM .................. objektuman kivil feldolgozza, felhasznalja, tarolja. Nevezett felel6s

az irat(ok) [vagy adathordozé(k)] biztonsagos kezeléséért, tarolasdért, illetéktelen részére hozzéférhetetlenné
tételéért.

Név, rendfokozat
kozvetlen vezetd
Késziilt: 2 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Ugyintézé (tel.): (-
Kapjak: 1.sz. pld.: Erintett
2. sz. pld.: Irattar (Ugyviteli szerv)
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27. minta
Az elektronikus alairassal hitelesitett irat hitelességének vizsgalatara és igazolasara

1. A szervezet részére e-mailben érkezett elektronikus aldirassal elldtott és e Szabdlyzat 35. pontja alapjan hitelesitett
dokumentumot az érkezés napjan - az irat tipusdnak megfeleléen - iktatni vagy nyilvantartasba kell venni,
az aldbbiak szerint:

Példa érkezett sorszdmos rendelkezés nyilvdntartdsba vételére
1. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 3. sz példany
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

. 25/88.
Nyt szdm: /i

A Magyar Honvédség Parancsnoksaga
Infokommunikaciés és Informaciévédelmi Csoportfonokség
csoportfondkének
1/2023. MHP IICSF

szakutastasa

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kilonleges jogrendben

bevezethetd intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIIL térvény ............................ az alabbi
szakutastast
adom ki
1. Altalinos rendelkezések
Budapest, ..idobélyeg szerint™
'k M 9. Zriy Lk b Néx. rendfokozat
23 s 31 Az slaktroniiut FARAG. REVWISIEL SRVRFR TATIANGH, Tat
| . Vol ST~ Wb * FADOsyas, 2023, MAiNG 31. Minta &, tole .
.5 Z2in 05 - ae "‘—-" -'.,_\
Készillt: 50 példimy] Pl /
Egy példany: 2 lap

Ugyintézd (tel.): Néy, rendfokozat (28-888)

Kapjak: 1. sz pld.: Irattar (Levéltar)
2. sz pld.: HM JF (a szakutasitas cimének HK-ban torténd kozzétételére!)
3. sz.pld.: MH 99. Zrinyi Ldd.

2.oldal
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO IV

Alaga: Nev
Tdénont: 2023.05.31. 13:00 CEST
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Példa iktatokényvi irat iktatdsdra
1. oldal
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 2. sz. példiny

INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

Ikt szam: 1-2/2023.

Parancsnok, Szolgalatfénok

Allomishelyén
Targy: tdjekoztatas ................ kezelgserdl

Vezérdrnagy Ur Jelentem! )
Tisztelt Dandartabornok, Ezredes, Alezredes Ur!

Budapest, ,.iddbélveg szerint”™

Tisztelettel:

MAGYAR HONVEDSEG
09, ZRINYT LOVESLZDANDAR

Név, rendfokozat
csoportfondk

Az =leletronilous irathan foglaltakkal =gyezd tartalmi irat!
Kapoovar, 2023, majus 31, Mita ® 2l
Minta Rozalia tirzzzaczloz

Késziilt: 50 példanyban
Egy példiny: 2 lap
Ugyintézd (tel): Név, rendfokozat (28-888)
Kapjak: 1. sz pld.: Irattar (Leveltar)
2. sz pld.: MH 99, Zrinyi Ldd.
Soszopld: .
SO.szpld: oo
2. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO iv

Alada: Nev
Tdénont: 2023.05.31. 13:00 CEST
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2. Az e-mailben érkezett elektronikus alairassal elldtott dokumentumot a szervezet iratkezelés felligyeletét ellato
vezetdjének dontése alapjan a szolgélato altal megadott fellletre kell feltolteni a hitelesség vizsgalata érdekében.

Dol izl iz e et Hasznélati utmutaté Elérhetéségek

ELLENORIZENDO DOKUMENTUMOK FELTOLTESE

fajl:

. Az ellenérizend6 dokumentum ellatasa archiv idébelyeggel

. Az alairashoz tartozoé eredeti dokumentumot is feltéltém

Eredeti fajl:

. Elfogadom az / : ™

Nem vagyok robot a4
reCAPTCHA
Adatvédelem - Altalinos Szerzédési Feltételek

Dokumentumok feltoltése
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3. Azellendrzésrél kapott igazolast a kinyomtatott irat mellékletként, attdl elvélaszthatatlan médon egyiitt kell kezelni,
az alabbiak szerint:
Példa melléklet hozzdazonositdsdra a sajdt sorszdmos rendelkezéshez
1. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 3. sz. példany

INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

25/88
Nyt szdm: /i

A Magyar Honvédség Parancsnoksiga
Infokommunikaciés és Informaciovédelmi Csoportfondkség
csoportfinikének

1/2023. MHP IICSF

szakutastasa

- LR o i ] |

A honvedelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrdl 52010 2011, &vi CXIIL tdrveény ..o az alabbi

szakutastast

adom ki:
1. Altalanos rendelkezések
Budapest, _id6bélves szerint”
[ Erkezett: S
23 MH 99, Zrinyi Ldd-bez Néy. rendfokozat
W 23 s . 31 Az eleletronikus igutham. faaleltelsnl. caXae. tastalm irat!
| - O RN m 2023 93\‘55‘&&:&31- Mixa F, talE.

Minta Fpgalis. tirzzzazzloc

gl o
: @ )
)

. . P - P w s e ‘*-»
h.'telleklet: L. sz. melleklet: Igazolas elekironikus aldirds ellendrzesero| (1 lap) -

EKeszilt: 30 peldanyhan

Egv példany: 2 lap

Ugyintézd (tel ) Ny, rendfokozat (28-888)

Kapjak: 1. sz pld.: Irattar (Leveltar)
2. sz pld.: HM JF (a szakutasitis cimének HEK-ban torténd kizzétételére!)
3. sz pld.. MH 99, Zrinyi Ldd.

SO szplde

2.oldal
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO IV

Alarga: Név
Idénont: 2023.05.31. 13:00 CEST
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Példa melléklet hozzdazonositdsdra az iktatékényvi irathoz
1. oldal

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 2. sz. példény

INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG
Tt szam: 1-2/2023.

Parancsnok, Szolzdlatfondlk

Allomashelvén
Targy: téékostataz ... kezelésérdl

Vezérornagy Ur Jelentem! _
Tizztelt Dandartibornok, Ezredes, Alezredes Ur!

T ehomtatomL, BOmY ©. e e e
Kéram szives IMtRzbedfnat e

Budapest, _1dobélveg szerint™

MAGYAR HONVEDSEG Tisztelettel:
%, TRINVT LOVESZDANDAR
Név, rendfokozat
caoportfondk

Az alaktronikus irathan foglaltakkal egyernd tartainm irat!

Heporvar, 2023 maju 31, M f =k )
o)

Melleklet: 1. sz. melléklet: Igazolds elektronikus aldirds ellendrzésérdl (1 lap)

Eéaziilt: 50 példimyban
Egy pelddny: 2 lap
Ugvmtézd (tel ): Név, rendfolkozat (28-228)
Eapjak: 1. sz pld.: Irattar (Leveltir)
2. sz pld.: MH %9 Zrinyi Ldd.
Soamopld: .

50.52. Pl oo

2. oldal
MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
INFOKOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOVEDELMI
CSOPORTFONOKSEG

E-ALAIRO IV

sMlada: Nev
Idénont: 2023.03.31. 13:00 CEST
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A mellékletazonosité feltlintetése az elektronikus aldirdsrdl kapott igazoldson sorszdmos rendelkezés esetében

..f'..sz. mell. a H"fm.-flﬂ veres MH 99, Zrinyi Ldd sz.-hoz

A MNISZ Memzeti Infokommunikacios Szolgdltatd Zartkorden MOkddd Reészvénytarsasag, mint a
Kormanyzati Elektronikus Alafras Ellentrzé Szolgdltatds (KEAESZ) Magyar Kormany altal Kijeldlt
szolgaltatdja ellendrzi, hogy a feltdltdtt dokumentum tartalmaz-e elektronikus alafrast, illetve
megvizsgalja annak érvényesseéget, amelyrdl jelen, a szolgaltatg altal hitelesitett és iddbélyeggel
elldtott dokumentum ad igazolast.

IGAZOLAS ELEKTRONIKUS ALAIRAS ELLENORZESERGL

Alairas ellendrzés eredménye:

Ellendrzés datuma:

Ellendrzott dokumentum neve:

Ellendrzétt dokumentum SHA256 lenyomata:
1. Ellendrzétt alairas adatai:

2. lddbélyeg adatai:

A NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd ZartkGrien MOkadd Reészvénytarsasag jelen
szolgaltatasat az elektronikus Ggyintézés €s a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015, évi COXXI. torveny, valamint az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016.
(X1l 19.) Korm. rendelet alapjan nydjtja az egyes, az elektronikus UOgyintézéshez kapcsolGdo
szervezetek Kijeldlésérdl szald 8472012, (V. 21.) Korm. rendelet 4. k) pontjaban meghatarozott
kijeldlés alapjan.

vl falnasedi: +36 1 536 1100 LI
Algmpoigirok. paadasdg sirsasigoi 1818 [ WA BT B P

Hivatali feluardidi: W-Cx B00-16.30. P 8:00-14.00
Alampoigirck, pasdasiyi sirlarigee T2

KEAESZ EREDMENY VISSZAIGAZOLAS
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A mellékletazonosité feltiintetése az elektronikus aldirdsrél kapott igazoldson iktatokényvi irat esetében

1
wena-5Z. mell. a I.-'ZI]BMH 00, Zrinyi Ldd sz.-hoz

A NISZ Nemzeti Infokommunikdacios Szolgdltatd Zartkdrden MOkGdS Részveénytarsasag, mint a
Kormanyzati Elektronikus Alairds Ellendrzd Szolgaltatas (KEAESZ) Magyar Kormany altal kijeldlt
szolgaltatdja ellendrzi, hogy a feltltdnt dokumentum tartalmaz-e elektronikus alairast, illetve
megvizsgalja annak érvényességet, amelyrol jelen, a szolgaltatd altal hitelesitett és iddbelyeggel
ellatott dokumentum ad igazolast,

IGAZOLAS ELEKTROMIKUS ALAIRAS ELLENORZESEROL

Alairas ellendrzés eredménye:

Ellendrzes datuma:

Ellendrzétt dokumentum neve:

Ellendrzétt dokumentum SHA256 lenyomata:
1. Ellendrzott alairas adatai:

2. IdGbélyeg adatai:

A NISZ Memzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zartkorden MOkGdd Reszvénytarsasag jelen
szolgaltatasat az elektronikus Ggyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo
2015, évi COXXIL thrveny, valamint az elektronikus dgyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016.
(X1, 19.) Korm. rendelet alapjan nydjtja az egyes, az elektronikus (gyintézéshez kapcsolodo
szervezetek kijelGlésérdl szold 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. k) pontjaban meghatarozott
kijeldlés alapjan.

bmun.mmmv:‘alm".m Fard
Alampolpircs. gazdasdy sirasigok 1918 b T R aesT po P

Hivatali felnaazrdidic H-Cx B00-16:38, P &00-1480
Allsmpoipirok, pasdarig tirsarigoic T=24

KEAESZ EREDMENY VISSZAIGAZOLAS
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Az eredeti (érkezett) iraton feltlintetendé kitelezé alaki kellékek kivonat készitése sordn!

MAGYAR HONVEDSEG
44. vitéz SZENT FERENC TUZER EZRED
Ikt. szam: 14-3/2023.

Név, rendfokozat
Magyar Honvédség parancsnoka

Targy: jelentés

Vezérezredes Ur Jelentem!

28. minta

Kivonat

.sz. példany

Budapest

Szentes, 2023. szeptember /5-én

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
23 oktober
zn.........év.......,E...............hé..,ff:....nap.
Tt SZAM: «eeeeeeeennne B 20
1% 31 05 1 O

Késziilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Aladar szds.
Kapja: 1. sz. pld.: MHP

Kivonat késziilt: 1 példanyban
Egy példéany: 1 lap
Engedélyezte: Minta Erné ezds.
Kapja: 1. sz. pld.: MH 88. gl.dd.

P. H.

Tisztelettel:

Név, rendfokozat
parancsnok

2023, 10, O5-én Minta Enns ezds
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Az eredeti (érkezett) iratrdl készlilt kivonatolt példdnyon feltiintetendé kételezé alaki kellékek!
A kivonatolt példdnyokat az eredeti (érkezett) iratpélddny fészdma alszdmain iktatni kell!

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 1. sz. példany
Ikt. szam: 1-1/2023.

KIVONAT
A - /20 .szamu (1/20  33)
jelentésbdl

Budapest, 2023. februar 25.

Minta Ferenc vezérezredes s. k.,
parancsnok
A kivonat hiteles!
20 . -an

P.H.
Minta Pal alezredes
Minta Pal alezredes
hdm. f6ti. (a kivonatot készité személy)

Kivonat késziilt: 1 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Ugyintézd (tel.): Minta Anita 6rgy. (62-60)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 88. gl.dd.

55 A készitd szervezet sajat Nyt. szamat kell felttintetni.
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Az eredeti (érkezett) iraton feltlintetend6 kotelezé alaki kellékek mdsolat készitése sordn!

MAGYAR HONVEDSEG
44. vitéz SZENT FERENC TUZER EZRED
Ikt. szam: - /20

Targy: jelentés

Vezérezredes Ur Jelentem!

29. minta

Masolat

Név, rendfokozat
Magyar Honvédség parancsnoka

1. sz. példany

Budapest

Szentes, 2 . -n

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
23 D.E_tﬁﬁsr .01

| IO - R T, nap.

TRESZAM: eeevvveeessensee e Bl 202 e
MelleKIet......oonnnieeeee e T e

Készilt: 1 példanyban

Egy példény: 1 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Aladar szds. (22-55)
Kapja: 1. sz. pld.: MHP

Masolat készilt: 1 példanyban
Egy példéany: 1 lap

P. H.

Engedélyezte: Minta Erné ezds. év . ko .

Kapja: 1. sz. m. pld.: MH 88. gl.dd.

Tisztelettel:

Minta JSanos allab
Minta Janos altdbornagy
parancsnok

-én Minta, Erns ezd.
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Az eredeti (érkezett) iratrol késziilt mdsolati példdnyon feltiintetendé kételezd alaki kellékek!

A mdsolati példdnyokat az eredeti (érkezett) iratpélddny fészdma alszdmain iktatni kell!

MAGYAR HONVEDSEG
44. vitéz SZENT FERENC TUZER EZRED
Ikt. szam: - /20

Targy: jelentés

Vezérezredes Ur Jelentem!

MASOLAT

Név, rendfokozat

Magyar Honvédség parancsnoka

1. sz. m. példany

1. sz. példany

Budapest

Szentes, 20

A masolat hiteles!
2023. oktéber 06 @n

P.H.
Minta Pal alezredes

Minta Pal alezredes
hdm. f6ti. (a masolatot készité személy)

Tisztelettel:
P.H.
Minta, Janos alldbomagy
Minta Janos altdbornagy
parancsnok
L0 S EG »°4¢

o oofVITE T2

< EE o

-r@ “ ;i‘

Y o3
*

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA | | MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSACA
23 oktober oL 2 oRgbber 06.

.0 | IO -3 U | || TR nap. ] | TR -3 gy nzs"hﬁ""'

IKESZAI: oo B 2020 | | Tictszim. . L2025

Melléklet.......oueemne.n. Mellklet . ..o

S 1 8

Készilt: 1 példanyban

Egy példéany: 1 lap

Ugyintézé (tel.): Minta Aladar szds. (22-55)
Kapja: 1. sz. m. pld.: MHP

Mésolat késziilt: 1 példanyban

Egy példény: 1 lap

Készitette (tel.): Minta Anita 6rgy. (62-60)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 88. gl.dd.
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30. minta

Forditas egy idegen nyelvii irathoz

Az eredeti (érkezett) idegennyelvii adaton feltiintetendé kételezé alaki kellékek hivatalos forditds készitése sordn!

DEU G 8569-2

A forditas szévege.

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA
23 oktiber

20&5“1.0‘“

Tt SZAMS e eneeneeeean 22025

MEBERIEE .o e eeeeene

Forditas készilt: 1 példanyban, magyar nyelven
Egy példany: 1 lap

Engedélyezte: Minta Erné ezds. ... ev
Forditotta (tel.): Minta Attila 6rgy. (52-25)

Kapja: 1. sz. pld.: MH 77. gl.dd.

nap Minla Ernd e3ds.
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Az eredeti (érkezett) idegennyelvii iratrél késziilt forditdson feltiintetendé kételezé alaki kellékek!
A leforditott példdnyokat az eredeti (érkezett) idegennyelv(i példdny f6szdma alszdmain iktatni kell!

MAGYAR HONVEDSEG PARANCSNOKSAGA 1. sz. példany
Ikt. szam: 1-1/2023.

FORDITAS
G -202. szamu (MHP /20 )
.......................................... targyban késziilt iratbol

A forditas szvege.

Forditas késziilt: 1 példanyban

Egy példény: 1 lap

Forditotta (tel.): Minta Attila 6rgy. (52-25)
Kapja: 1. sz. pld.: MH 77. gl.dd.
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A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Ikt. szam:

Készlilt:

Jelen vannak:

Targy:

Név, rendfokozat
bizottsag elndke

Az Ugyviteli szerv vezet6jének zaradéka:

A szervezet vezetdjének zaradéka:

Kotelez6 zaradék

31. minta
Jegyzékonyvminta (Altalanos)

.sz. példany

Jegyzokonyv

K.m.f.

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

Név, rendfokozat

Név, rendfokozat
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32. minta

Jegyzékonyvminta az adathordozok mas szervezet részére torténé atadasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készlilt:

Jelen vannak:

Targy: Adathordozdk dtadasa®

Ikt. szam vagy Nyt. szam 5 Példany Kezelési
Fsz. Targy . . 2
Sajat Eredeti sorszama bejegyzés
1.
2.
3.
Melléklet: ...... db adathordozé

(melléklet csak az 1. sz. példanyhoz)

K.m.f.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
atado atvevé
(Ugyviteli szerv vezetd) (Ugyviteli szerv vezetd)

A szervezet vezetdjének lattamozasa:

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézé (tel.): (|
Kapjak: 1.sz. pld.: Atad6
2.5z. pld.: Atvevé

% Nemzeti, NATO-, EU-adat forrasanak megfeleléen kiilon-kiilon kell elkésziteni.
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33. minta

Jegyzékonyvminta a szervezet ligyvitelének felszamolasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készlilt:

Jelen vannak:

Targy:.ccooeveiiiiinennne. szervezet
tgyvitelének felszamolasa
A bizottsdga ............... szdmu intézkedés, valamint a mindenkor hatdlyos mindsitett adatvédelmi és iratkezelési

szabdlyzatok el6irdsai alapjan ellenérizte a szervezet mindsitett és nyilt Ugyviteli anyagainak meglétét,
felszamolasat, és az aldbbiakat allapitotta meg:

1)

2)

A szervezet hivatalos bélyegzéit, valamint a személyi pecsétnyomdkat a ...........cccoevenvninnnn. szamu
kisérGirattal felterjesztettiik az MH Kézponti Bélyegzokészité és Ellatd Osztalya részére.
A szolgdlati kdnyveket a mindenkor hatédlyos mindsitett adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatok el&irdsai

szerint, a nyilt szolgélati konyveket a ........................ szdmu csomagolodjegy, a mindsitett szolgalati
konyveket a ...cciciiiiiiiii, szdmu futdrjegyzék alapjan beszéllitottuk az MH Kozponti
Szabalyzatraktarba.

Vagy:

A nyilt szolgalati konyveket a ............c.coeeenene. sz. jegyz6kdnyv, a mindsitett szolgalati konyveket
........................ a szamu futarjegyzék alapjan atadtuka ........................... szervezet részére.

Vagy:

A nyilt szolgalati konyveket a ..........c.c.coeeiite szdmu jegyzokonyv, a mindsitett szolgalati konyveket
- POt a szdmu futarjegyzék alapjan dtadtuk a ...l szervezetnek,
a visszamaradt szolgalati kdnyveket csomagoléjegyen beszallitottuk az MH Kozponti Szabélyzatraktarba.

A meghatarozott féndkségi kiadvanyokat és a sorszamos rendelkezéseket a ............... szdmu kiséréirattal

felterjesztettiik a ..... szervezethez.

A szervezet meghatérozott adathordozoéit — az dtaddsra keriilé alegységgel egyltt —a .................. szamu
jegyz6kodnyvon atadtuk.

Az athelyezésre kerull személyek — a szervezet vezeté altal engedélyezett — egyéni adathordozéit (iratait),
futdrszolgalat utjan megkdldtiik az Uj szervezetiikhoz.

A szervezet adathordozoit és iratkezelési okmanyaita ................oceenenenen szervezet
Ugyvitelének felszamolasaval egy idében felszamoltuk.

Vagy:

A szervezet adathordozoéit és iratkezelési okmdnyait a ........................ szamu
jegyz6konyv alapjan dtadtuka ..ot szervezetnek (4j feldllitasért felelés).

A levéltari értékd, illetve a tovabbi 6rzésre el6készitett adathordozokat belsd leltar alapjan tételesen
ellendriztiik, becsomagoltuk és zarécimkével elldtva a HM Hadtorténeti Intézet és Mizeum Kozponti Irattar

(a tovdbbiakban: HM HIM KI) részére a ............... sz. jegyzéken felterjesztettiik.
A megsemmisitésre el6készitett adathordozoékat jegyzdkdnyv alapjan ellenériztiik, becsomagoltuk.
Az adathordozdkat a ............ -ban ......... BV i hé ... nap a mindenkor hatélyos

mindsitett adatvédelmi és iratkezelési szabdlyzatok el6irdsainak betartasaval megsemmisitettik.

A béke, a ,H"-s és a ,GYAK" iratkezelési okmanyok végleges elszdmoldsa (nullara zarasa) utan a mindenkor
hatalyos mindsitett adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatban meghatarozott 6rzési idé figyelembevételével
a levéltari és a tovabbi &érzést igénylé adathordozokkal egyiitt ......... BV, i ho, ...... nap
dtadtuk a HM HIM Kl részére.

Az ugyviteli szervnél Orzott tartalék nyomtatvanyokat és irodaszereket atadtuk a .................ooelel
szervezet ligyviteli szervének.
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14) Az ugyviteli szerv &ltal haszndlt kisegité bélyegzbket, tartalék nyomtatvanyokat és irodaszereket dtadtuk
@ e szervezet Ugyvitelének.

15)  Afelszdmolas idején az ligyintéz&i allomany mindsitett és nyilt adathordozoival elszamolt (vagy nem szamolt el,
ez esetben az miként lett rendezve!).

16)  ROvid Osszegzés, a felszamolas végrehajtasanak tapasztalatai és a felmeriilt problémak leirasa.

Melléklet: ......... szamu leadasi jegyzék (utolso) és belsé leltarak.
K.m.f.
Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsdg elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag

AZ) oo, Ugyviteli szerv vezet6jének zaradéka:

A szervezet vezetdjének zaradéka:

Késziilt: példanyban
Egy példany: lap
Ugyintéz6 (tel.): -

Kapjak: 1.sz. pld.:
2.sz.pld.:
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34. minta

Iratjegyzékminta ligyintézék iratai atadasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE

Ikt. szam:

Iratjegyzék

ligyintézd iratainak dtadasrdl

.sz. példany

Ikt. szam vagy Nyt. szam
Fsz. Targy Példanyszam Kezelési bejegyzés
Sajat Eredeti
Melléklet: db irat/melléklet csak a 3. sz. példanyhoz.
Budapest, 20.........c..cueuinie ho ...... nap
Név, rendfokozat
lgyintézé
Késziilt: 3 példanyban
Egy példany:
Ugyintézé (tel.): ( -

Kapjak: 1.sz. pld.: Atadé Ugyviteli szerv
2.sz. pld.: Ugyintézé
3. sz. pld.: Atvevé Ugyviteli szerv (csomagban)
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35. minta

Jegyz6konyvminta a szervezet NATO-EU Nyilvantartéjanak felszamolasahoz

A SZERVEZET MEGNEVEZESE .sz. példany
Ikt. szam:

Jegyzokonyv
Készlilt:

Jelen vannak:

Targy:.oeveiieeiiiiiiiiens szervezet
NATO-EU Nyilvantartojanak felszamolasa
A bizottsdga ............... szdmu sorszamos rendelkezés, valamint a mindenkor hatalyos mindsitett adatvédelmi és

iratkezelési szabdlyzatok el6irasai alapjan ellendrizte a szervezet NATO-EU nyilvantartasokban kezelt adathordozoi
meglétét, felszamolasat és az aldbbiakat allapitja meg:

1)

2)

A szervezet hivatalos és segédbélyegzéit a ............... szamu kisérGirattal felterjesztették az MH Kozponti
Bélyegz&készitd és Ellatoé Osztalyhoz.

A meghatérozott segédleteket, konyvleltédri anyagokat, STANAG-eket a ............... szamu kiséréirattal
felterjesztettika .....cocovveiniininnnin, szervezethez.

A beléptetérendszert — kiilondsen a riasztd-, mozgasérzékel6 berendezést, biztonsagi ajtdkat, vasrdcsokat —
A szervezet szakemberei szakszertien lebontottak, és azokat a ............... szamu
jegyzOkonyvon atadtuka .............oeeeeinnnn. szervezet részére.

A megsemmisitésre el6készitett adathordozokat a selejtezési és megsemmisitési jegyz6kdnyvek alapjan
ellendriztiik, becsomagoltuk. Az adathordozokat @ ...........ccovviiiiiiiiiiiiiiinn, -ban ...l év
........................... hé ...... nap a mindenkor hatalyos minésitett adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatok

eléirdsainak betartasaval megsemmisitettiik.

A NATO-EU Nyilvantarténal 6rzott tartalék kulcsokat dtadtuk az illetékes tigyintézék részére.

A NATO-EU Nyilvantartonal 6rzétt tartalék biztonsagi berendezésekhez hasznélt kddokat dtadtuk az illetékes
Ugyintézdk részére.

A felszamolas idején az ligyintézGi allomany a mindsitett, valamint a korldtozottan megismerheté adatokat
tartalmazo adathordozoival elszamolt.

(Vagy nem szdmolt el, és ez esetben az miként lett rendezve!)

Rovid 6sszegzés, a felszamolas végrehajtasanak tapasztalatai és a felmerilt problémak leirdsa.

K.m.f.

Név, rendfokozat Név, rendfokozat
bizottsag elndke bizottsagi tag

Név, rendfokozat
bizottsagi tag
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AZ) oo NATO-EU Nyilvantarté vezet6jének zaradéka:

A szervezet vezet6jének zaradéka:

Készilt:  példanyban
Egy példany: lap
Ugyintézd (tel.): (- )
Kapjak: 1.sz. pld.:
2.sz.pld.:
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36. minta

Jelenléti iv és nyilatkozat az iratkezelési szabalyok ismertetéséhez

A SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany
Ikt. szam:
JELENLETI ivs”
Hely6rség megnevezése ........................ ,20...... Vi, ho......... nap
levezetésre ker(il6 iratkezelési el6irasok cim( képzésen valo részvételhez,
valamint
NYILATKOZAT

az iratkezelési szabalyok maradéktalan betartasarol
a szervezethez érkezéskor, valamint az éves rendszeres iratkezelési eldirdsok cimU képzésen vald
részvételhez

Alulirottak kijelentjik, hogy az MH ..............c.ooeeite. Iratkezelési Szabalyzatdt megismertiik, a Szabdlyzatban
foglaltakat maradéktalanul betartjuk.

Az adatkezelési tajékoztatdt az adatkezel§ rendelkezéstinkre bocsatotta, az abban foglaltakat tudomasul vettiik.

Fsz. Név, rendfokozat Szervezeti egység Beosztds Alairas

Mellékelve: PowerPoint-bemutaté ( lap)

Név, rendfokozat
iratkezelés felligyeletét ellato vezetd

Készilt: 1 példanyban

Egy példéany: lap

Ugyintézé (tel.): (-
Kapja: 1. sz. pld.: Irattar

¥ Amennyiben egy idében torténik meg a nyilt iratkezelési szabalyok és a minésitett adatkezelésre vonatkozé szabalyok ismertetése, Ugy 6sszevont
formaban egy jelenléti iv is alkalmazhaté.
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37. minta
A nyilt adatokkal kapcsolatos kiilon hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Nyt. szam:

A nyilt adatokkal kapcsolatos kiilon hozzaférési jogosultsagok nyilvantartasa

Jogosultsagok kére
Fsz. Név Rendfokozat Beosztés
(téma, cél)
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38. minta
Tovabbi megdrzésre visszatartott iratok listaja

A SZERVEZET MEGNEVEZESE
Ikt. szam:

Tovabbi megérzésre visszatartott iratok listaja

.sz. példany

Az irat Ikt. szama vagy Nyt. szama:*®

Azirat pld. szdma:

Az irat targya:

Javasolt meg6rzési hely és idé: A szervezet sajat irattardban: ............ -ig

Indokolas (megjegyzés):

A szervezet iratkezelés
felligyeletét ellato vezet6> /

biztonsagi vezeté® véleménye

Hely6rség, datum

Név, rendfokozat
javaslattevd

A szervezet vezetdjének zaradéka:

A javaslatot elfogadom.

A javaslatot a fenti médositasokkal elfogadom.
Hely6rség, datum

Név, rendfokozat
parancsnok

Késziilt: 2 példanyban
Egy példéany: lap
Ugyintézé (tel.): (- )
Kapjak: 1.sz. pld.: A javaslattevé
2. sz. pld.: Irattar (Ugyviteli szerv)

% Az adott elszdmoldsi okmanyon szerepld visszatartandé iratokat a listaban kilon-kilon tablazatban kell szerepeltetni.
 Nyilt adatok vonatkozéasaban.
0 Mindsitett adatok vonatkozasaban.




5722 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

Az igazsagiigyi miniszter 10/2024. (XI. 6.) IM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A kormanyzati igazgatdsrdl sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdésében biztositott jogkdéromben eljarva a kovetkezé
utasitast adom ki:

1.8 A kormanyzati igazgatdsrél sz6l6 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdése és 221. § (2) bekezdése alapjan
2024. oktdber 15. napjatdl két évre Kirdly Nérdt az Aldozatsegité Kézpontok kommunikaciojaért felelés miniszteri
biztossa (a tovabbiakban: miniszteri biztos) nevezem ki.

2.8 A miniszteri biztos

a) dsszehangolja az Aldozatsegit6é Kézpontok tevékenységének és eredményeinek kommunikaciéjat,

b) rendszeres tajékoztatast ad az Aldozatsegité Kdzpontokban elérhetd szolgéltatasokrdl és azok jelent6ségérél,
népszer(siti az Aldozatsegitd Koézpontok szolgaltatdsait a sajtdban, a kozdsségi médidban és
rendezvényeken,

<) kozremkodik az dldozatsegités hatékonysdgdnak és lathatésdgdnak névelésében, az 4ldozati jogok széles
korben valé megismerésében,

d) kézrem(ikddik az Aldozatsegité Kézpontok felvildgosité tevékenységében, ennek érdekében kapcsolatot tart
az Aldozatsegité Kézpontokkal egyiittm(ikédd kormanyzati és nem kormaényzati szervezetekkel, kiilénds
figyelemmel a kiberb(indzés elleni kozos fellépésre,

e) elemzi az Aldozatsegitd Kézpontok tevékenységével kapcsolatos visszajelzéseket, ezek alapjan javaslatot tesz
az Aldozatsegit6é Kdzpontok fejlesztésére és szolgéltatasainak bévitésére, a segitségnyuijtas Uj lehetbségeire,
f) feladatainak elldtasa érdekében egylttmikodik az aldozatsegités szakmai iranyitdsdban részt vevé

személyekkel.

3.8 A miniszteri biztos a kdzponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl
sz616 2010. évi XLIII. torvény 38. § (6) bekezdése szerinti dijazdsra és — korméanyrendeletben meghatarozott —
juttatdsokra jogosult.

4.8 A miniszteri biztost tevékenysége elladtasaban 3 f6s titkarsag segiti.
5.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Tuzson Bence s. k.,
igazsaguigyi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 25/2024. (XI. 6.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésének visszavonasarol

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

1.8 A kormanyzati igazgatasrél sz616 2018. évi CXXV. torvény 221. § (2) bekezdése alapjan Kovécs Zsoltnak a miniszteri
biztos kinevezésérdl szold 18/2024. (VI. 28.) NGM utasitassal adott miniszteri biztosi kinevezését 2024. november 11-i
hatallyal visszavonom.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

3.8 Hatdlyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 18/2024. (V1. 28.) NGM utasitas.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter
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A nemzetgazdasagi miniszter 26/2024. (XI. 6.) NGM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

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

1.8 A kormanyzati igazgatasrdl szolé 2018. évi CXXV. torvény (a tovdbbiakban: Kit.) 22. § (1) bekezdése és 221. §
(2) bekezdése alapjan Ldng Rébertet 2024. november 12. napjatol egészségiparért és egészségturizmusért felelés
miniszteri biztossa (a tovabbiakban: miniszteri biztos) nevezem ki.

2. 8§ (1) A miniszteri biztos az 1. §-ban meghatarozott feladatkérében

a) segiti a nemzetgazdasagi minisztert az egészségipart és egészségturizmust érinté javaslatok kidolgozasaban,

b) tdmogatja a nemzetgazdasdgi minisztert az egészségipar fejlesztési iranyainak kidolgozadsaban és
a kapcsolédo intézkedési tervek végrehajtasaban,

c) a gyogy- és egészségligyi tényezék vonatkozdsaban kdzrem(ikodik — az egészségligyért felelés miniszterrel
egylttmdkodve - az egészségturizmusra vonatkozé jogszabdlyok kidolgozasaban,

d) figyelemmel kiséri — az egészségligyért felel6s miniszterrel egytittmiikodve - az allami egészséglgyi ellatdk
hatékony vagyongazdalkodasat és a finanszirozasukkal kapcsolatos intézkedéseket,

e) kozremUkodik — az egészségligyért felelés miniszterrel egyuttm(kddve — az egészségiigyi adatvagyon
egészségugyi iparpolitikat segité hasznositasaban,
f) végrehajtja mindazon feladatokat, amelyeket a nemzetgazdasagi miniszter a feladatkorébe utal.

(2) A miniszteri biztos a feladatai hatékony ellatdsa érdekében egylttmUkodik a feladatkorébe tartozé tgyekben
az érintett szaktarcakkal, szervezetekkel és egyéb intézményekkel, személyesen vagy delegdltja utjan részt vesz
a hazai egészségipari és egészségligyi intézmények és vallalkozasok fejlesztési témaju agazatkozi forumainak
Ulésein.

(3) A miniszteri biztost az egészségligyi szervektdl a kozvetlen adatbekérés nem illeti meg, erre a kilonbozé
kodzigazgatasi szervek kozotti altaldanos munkarend - az irdnyitod szerven keresztil torténd adatbekérés — az irdnyado.

3.8 A miniszteri biztos tevékenységét a nemzetgazdasagi miniszter irdnyitja.

4.8 A miniszteri biztos a fenti feladatkore elldtasaért a kdzponti dllamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormény tagjai és
az allamtitkarok jogallasarél szolé 2010. évi XLII. torvény 38. § (6) bekezdése szerinti dijazésra és juttatdsokra
jogosult.

5.8 A miniszteri biztost tevékenysége elldtasaban - a Kit. 22. § (3) bekezdésére figyelemmel - egyfés titkarsag segiti.

6.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium kézigazgatasi allamtitkaranak 1/2024. (XI. 6.) NGM KAT utasitasa
a Gazdasagfejlesztési Minisztérium Kézszolgalati Szabalyzatarél sz6l6 1/2023. (IV. 28.) GFM KAT utasitas
modositasarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjaban foglaltak alapjan, a kormanyzati igazgatasrol szélo
2018. évi CXXV. torvény 91. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkéromben eljarva a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Gazdasagfejlesztési Minisztérium Kézszolgalati Szabalyzatardl sz6l6 1/2023. (IV. 28.) GFM KAT utasitas 1. melléklete
az 1. melléklet szerint médosul.

2. 8§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Ttri Aniké s. k.,

kozigazgatasi allamtitkar

1. melléklet az 1/2024. (XI. 6.) NGM KAT utasitdshoz

1.8 A Kozszolgdlati Szabdlyzat 1. melléklete a 69. §-t kovetden a kdvetkezé 56. alcimmel és a kovetkez 70. §-sal egésziil ki:
»56. A gyermeket nevel6k magasabb 6sszegii cafetéria-juttatasa
70. § (1) A pénzugyi fedezet rendelkezésre dllasa esetén a Kit. 159. § (1) bekezdése, illetve a Kit. vhr. 57. §-a szerinti
magasabb 0sszegl cafetéria-juttatast a kdzigazgatasi allamtitkar allapithat meg, a 10 év alatti gyermeket nevel6
cafetéria-juttatdsra jogosultaknak, gyermekenként évente legfeljebb 50 000 Ft 6sszegben.
(2) Az (1) bekezdés szerinti cafetéria-juttatas igénybevételére az 54. alcim szabalyait kell megfeleléen alkalmazni”
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 28/2024. (XI. 6.) KKM kozleménye

a Magyarorszag Kormanya és az Osztrak Szovetségi Kormany k6zott a magyar M80 gyorsforgalmi ut

és az osztrak S7 fiirstenfeldi gyorsforgalmi it magyar-osztrak allamhatarnal torténo o6sszekotésérol sz616
megallapodas kihirdetésérél szol6 2024. évi XXXVII. torvény 2. §-a és 3. §-a, valamint 1. melléklete
ideiglenes alkalmazasarol

A 2024. évi XXXVII. térvénnyel a Magyar Kozlony 2024. oktober 28-i, 107. szamaban kihirdetett, a Magyarorszag
Kormanya és az Osztrak Szovetségi Kormany kozott a magyar M80 gyorsforgalmi Ut és az osztrak S7 flrstenfeldi
gyorsforgalmi Ut magyar—osztrdk &allamhatdrnal torténdé 0Osszekotésérdl szoldé megdéllapodas (a tovdbbiakban:
Megallapodas) 7. cikk 3. bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik a Megallapodas ideiglenes alkalmazasarol:

,A Felek megallapodnak, hogy ezen Megallapodast ideiglenesen alkalmazzédk azon diplomaciai jegyzék utjan
megklildott értesités keltének napjatol kezdédbéen, amelyben a Magyar Fél értesiti az Osztrdk Felet, hogy
az ideiglenes alkalmazashoz sziikséges belsé jogi eljardsanak eleget tett.”

A Megéllapodas ideiglenes alkalmazasahoz sziikséges feltétel teljesiilésének napja: 2024. november 5.
A Megallapodas ideiglenes alkalmazésa kezdetének naptéri napja: 2024. november 5.

A fentiekre tekintettel, 0sszhangban a Megallapodas kihirdetésérdl szolo 2024. évi XXXVII. torvény 5. §
(4) bekezdésével megallapitom, hogy a Magyarorszag Kormanya és az Osztrak Szévetségi Kormany kdzott a magyar
M80 gyorsforgalmi Ut és az osztrdk S7 firstenfeldi gyorsforgalmi Ut magyar-osztrdk &llamhatarnal torténd
Osszekotésérdl szold megallapodas kihirdetésérél szold 2024. évi XXXVII. térvény 2. §-a és 3. §-a, valamint
1. melléklete ideiglenes alkalmazasa kezdetének naptari napja 2024. november 5., azaz kettéezerhuszonnégy
november 6todike.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter
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lll. Kozlemények

Az energialigyi miniszter felhivasa
a Viziligy szakmacsoport szakképesitései szakmai tanulmanyi versenyére a 2024/2025-6s tanévben

Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verseny (OSZTV)

Az energialigyi miniszter az OSZTV-t a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény 100. § (1) bekezdés g) pont
ga) alpontja alapjan az aldbbiak szerint hirdeti meg:

A versenyek idépontja és helye
Az érintett szakképesitések |. forduld II. forduld
(el6donts) (donts)
510211404 2025. februdr 13. (cstitortok) | 2025. prilis 09-11. (szerda—péntek)
Vizuigyi technikus a versenyben indulé tanulé Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
iskolaja Viztudomanyi Kar - Baja

A verseny altalanos feltételei és szabalyai
A versenyre a szakképzésr6l sz6lé torvény végrehajtdsardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet szerinti
szakmajegyzékben szerepld vizligyi technikus képzésben részt vevé utolsé évfolyamos, nappali tagozatos tanuldk

jelentkezhetnek.

A jelentkezést 2025. januar 17-ig (péntek) irdsban kell benyujtani az iskola igazgatojanak cimezve. A jelentkezés
feltétele: a tanuld aktudlis tanév félév végi, legalabb 3,51-os tanulmanyi atlaga.

Az el6dontdre jelentkezd iskoldkbdl osztdlyonként — az osztaly létszamatdl flggetlenil - legfeljebb tiz f6
nevezhetd. Az iskola igazgatdéja az altala alairdsaval is tdmogatott nevezéseket 2025. janudr 30. napjaig
elektronikus Uton eljuttatja Szatmari Zsuzsanna versenyfelel6snek a szatmari.zsuzsanna@ovfhu, tovabba
a bereczki-szollosi.szilvia@ovf.hu e-mail-cimre.

A versenyek szervezésével kapcsolatos feladatokat az Orszagos Vizligyi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: OVF) latja el.
Az OSZTV az Energialigyi Minisztérium Vizgazdalkodasért felelés Helyettes Allamtitkarsag Teriileti Vizgazdalkodasi
Féosztalya és az OVF egyiittm(ikddésében valdsul meg.

I. fordulé6 (el6donto)

A verseny |. forduléjanak idépontja: 2025. februdr 13. (csttortdk) 10:00 éra.

A verseny |. forduléjanak helyszine: a versenyen indulé tanulé iskoldja.

Az el6dontdn a tanuldk a képzési és kimeneti kdvetelmények szerint kdzpontilag kiadott irasbeli feladatsort oldanak
meg, amely a képzési idé teljes tananyagat tartalmazza.

Az egyes feladatok megoldasara fordithatd id6tartam megegyezik a szakképesités képzési és kimeneti
kovetelményében az irasbeli vizsgatevékenységre meghatarozott idétartammal.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm 5727

Az el6dontd lebonyolitdsa a Versenyszabalyzat elSirasai szerint torténik.
Az el6dontd irdsbeli dolgozatait felkért szakértdk javitjak.

A dontébe jutas feltétele az irdsbeli vizsgafeladat legaldbb 51%-ra torténd teljesitése.

1. fordul6 (donto)

Az OVF levélben tajékoztatja a tovabbjutd versenyzd iskoldjanak igazgatdjat, valamint a tovabbjutott tanuldk
névsorat a https://www.ovf.hu honlapjén is kozzéteszi.

A donté id6pontja: 2025. aprilis 9-11.

A donté helyszine: Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem, Viztudomdényi Kar (a tovabbiakban: VTK) (6500 Baja,
Bajcsy-Zsilinszky utca 12-14.).

A donté projektfeladat teljesitése és portfolio bemutatasa versenyrészekbdl all.

A projekt versenyfeladatokat az OVF biztositja. A dont6t szervezd VTK gondoskodik a személyi és térgyi feltételek
meglétérol.

A verseny értékelése

Az el6dontében szerzett pontszdmokat, valamint osztdlyzatot a szakképesités képzési és kimeneti
kovetelményeiben meghatarozott sulyozassal viszi tovabb a versenyz6 a dontébe.

A donté helyezési rangsora a dontébe jutott versenyzék irasbeli, komplex gyakorlati és portfélid-bemutatasi
eredményeinek sulyozott atlaga alapjan alakul ki.
A versenyen elért eredmények beszamitasa a szakmai vizsgaba

A 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 264. § (2) bekezdése figyelembevételével a 4,00 feletti eredményt elért versenyzék
menteslilnek a vizsgatevékenységek teljesitése aldl, azokat jeles (5,00) eredménylinek kell tekinteni.

A versenybizottsag javaslata alapjan a vizsgatevékenységek aléli mentességet a versenyzd kérésére a szakmai
vizsgén be kell szamitani.
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A nemzetgazdasagi miniszter kozleménye

az EU Kék Kartyaval foglalkoztatott harmadik orszagbeli allampolgar részére fizetendo kotelezo legkisebb
munkabér megallapitasarol, valamint egyes munkaiigyi targyu miniszteri rendeletek médositasarol szél6
44/2011. (XIl. 16.) NGM rendelet 3. § (1) és (2) bekezdése szerinti legkisebb munkadij 2025. évi mértékérol

Az EU Kék Kartyaval foglalkoztatott harmadik orszagbeli allampolgér részére fizetend6 kotelezd legkisebb
munkabér megdllapitdsarél, valamint egyes munkaligyi tdrgyd miniszteri rendeletek mddositasérdl sz6lé
44/2011. (XIl. 16.) NGM rendelet (a tovdbbiakban: NGM rendelet) 3. § (1) bekezdése szerinti legkisebb havi munkadij
mértéke 883 671 forint, az NGM rendelet 3. § (2) bekezdése szerinti legkisebb havi munkadij mértéke 706 937 forint
a2025. évben.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozo valtozasokrol

A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszdmoldok névjegyzékérdl szold 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet
4.8 (3) bekezdésében foglaltak alapjén, a felszamoldk névjegyzékére vonatkozo kdvetkezd véltozasokat teszi kozzé:

1. Capital Control Partner Korlatolt Felel6sség( Tarsasag
(székhely: 1097 Budapest, Tablas utca 36-38.; cégjegyzékszam: 01-09-283518; addszam: 25582800-2-43)

A csédeljarasrol és a felszdmolasi eljarasrol szold 1991. évi XLIX. térvény (a tovabbiakban: Cstv.) 27/C. §
(4) bekezdése alapjan vezetett felszamoloi névjegyzékbe (a tovabbiakban: felszamoldi névjegyzék) a Capital Control
Partner Korlatolt Felel6sségi Tarsasag aldbbi adatai torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: capital.control.partner.kft@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001168
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2028.01.31.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerdlt:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: capital.control.partner.kft@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001273
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 26.
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2. CERES Gazdasagi Tanacsadé és Felszamold Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
(székhely: 1135 Budapest, Tahi utca 79. A. ép. foldszint 3. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-433900; addszém:
13615635-2-41)

A felszdmoldi névjegyzékbél a CERES Gazdasdgi Tandcsadd és Felszamold Korlatolt Felel6sségl Tarsasag aldbbi
adatai torlésre kertltek:

A Felszamol6 székhelye:
8600 Siofok, F6 tér 10/B. A. Ihaz. 1. em. 2. ajté

A Felszamol6 fidktelepe:
1135 Budapest, Tahi utca 79. A. ép. foldszint 3. ajto

A felszamoldk névjegyzékébe bejegyzésre kerdiiltek:

A Felszamol6 székhelye:
1135 Budapest, Tahi utca 79. A. ép. féldszint 3. ajto

A Felszamolo fidktelepe:
8600 Siéfok, F6 tér 10/B. A. lhaz. 1. em. 2. ajtd

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 23.

3. Configuro Vélsagkezel6 és Tandcsadé Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1075 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 15/B.; cégjegyzékszam: 01-09-174567; addszdm: 24387729-2-42)

A felszamoldi névjegyzékbdl a Configuro Valsdgkezeld és Tandcsadd Korlatolt Felelésségli Tarsasdg alabbi adatait
torli:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: erdesz.d@configuro.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001035
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2027.12.20.

A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: erdesz.d@configuro.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001262
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.18.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 21.



5730 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

4. Configuro Vélsagkezel6 és Tanacsadd Korlatolt Felelésségii Tarsasag
(székhely: 1075 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 15/B.; cégjegyzékszam: 01-09-174567; addszam: 24387729-2-42)

A felszdmoldi névjegyzékbdl a Configuro Valsagkezel és Tandcsadd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag aldbbi adatait
torli:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: loksa.a@configuro.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001049
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre keriilt:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: loksa.a@configuro.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001274
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.08.08.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 21.

5. FH-CONCEPT Gazdasagi Tanacsadé Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
(székhely: 1224 Budapest, XV utca 79. 3.; cégjegyzékszam: 01-09-359080; addszam: 25012785-2-43)

A felszamoldi névjegyzékbél az FH-CONCEPT Gazdasagi Tandcsadd Korlatolt Felel6sségl Tarsasag alabbi adatai
torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: karoly@fhconcept.hu

Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany okményazonositdja: FKO01111
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerultek:
Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: karoly@fhconcept.hu
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001266
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.07.18.
A valtozasbejegyzés id6pontja:
2024. augusztus 21.
6. GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodras utca 16. foldszint 2. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-370006; addszam: 27976407-2-41)

A felszamoloi névjegyzékbdl a GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségu Tarsasag alabbi adata torlésre kerdilt:

A Felszamol¢ levelezési cime:
1025 Budapest, Csévi utca 11.
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A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerdilt:

A Felszamol¢ levelezési cime:
1026 Budapest, Sodras utca 16. fszt. 2.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 6.

7. HONORATIOR Gazdasagi Tanacsado Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
(székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 17. 1. em. 4. ajto; cégjegyzékszam: 01-09-993513; addszam: 14048667-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbdl a HONORATIOR Gazdasagi Tanacsado Korlatolt Felelésségul Tarsasag aldbbi adatai
torlésre kertltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: iroda@drfazekas.hu

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany okmanyazonositdja: FKO01045
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: iroda@drfazekas.hu

Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany okmdényazonositdja: FK001271
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.07.25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 21.

8. Ignoramus Pénziigyi Tandcsadé és Szolgéltaté Korlatolt Felelésségl Tarsasag
(székhely: 1113 Budapest, Harcos utca 4.; cégjegyzékszam: 01-09-893846; addszam: 14210831-2-43)

A felszamoloi névjegyzékbdl az Ignoramus Pénziigyi Tandcsado és Szolgaltatd Korlatolt Felelésségl Tarsasag aldbbi
adatai torlésre kertltek:

A Felszamol¢ elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szdmla szdma: 10700536-47703708-50000005

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: CIB Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1024 Budapest, Petrezselyem utca 2-8.

A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

A Felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szdmla szdma: 10700536-47703708-51100005

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: CIB Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltatd székhelye: 1024 Budapest, Petrezselyem utca 2-8.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 5.
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9. Ignoramus Pénziigyi Tandcsadé és Szolgéltaté Korlatolt Felelsségl Tarsasag
(székhely: 1113 Budapest, Harcos utca 4.; cégjegyzékszam: 01-09-893846; addszam: 14210831-2-43)

A felszamoldi névjegyzékbdl az Ignoramus Korlatolt Felel6sségui Tarsasag alabbi adatai torlésre kerultek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: nagynetothszerena@ignoramus.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmdényazonositédja: FK0O01090
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszdmoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: nagynetothszerena@ignoramus.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001270
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.25.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 22.

10. KDE & Partners Felszamolé Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1095 Budapest, Ipar utca 5.; cégjegyzékszam: 01-09-359555; addszam: 27969638-2-43)

A felszamoldi névjegyzékbél a KDE & Partners Felszamold Korlatolt Felelésségl Tarsasag alabbi adatai torlésre
kertltek:

A Felszamol6 maganszemély tagja:
Név: Toth Amanda
Lakcim: 1022 Budapest, Bimbo ut 16. Fsz. 2. ajté

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerultek:

A Felszamol6 maganszemély tagja:
Név: dr. Téth Amanda
Lakcim: 1022 Budapest, Bimbo ut 16. Fsz. 2. ajté

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 5.

11. Liteco Gazdasagi Szolgaltaté és Tandcsadd Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
(székhely: 1075 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 15/B.; cégjegyzékszam: 01-09-424741; addszam: 12136722-2-42)

A felszamoldi névjegyzékbdl a Liteco Gazdasagi Szolgaltatd és Tandcsadd Korlatolt Felel6sségui Tarsasag aldbbi
adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: erdesz.d@liteco.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositédja: FK001035
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2027.12.20.
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A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: erdesz.d@liteco.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001262
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.18.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 21.

Liteco Gazdasdgi Szolgaéltato és Tandcsado Korlatolt Felel6sségi Tarsasag

(székhely: 1076 Budapest, Rumbach Sebestyén utca 15/B.; cégjegyzékszam: 01-09-424741; addszam: 12136722-2-42)

A felszamoldi névjegyzékbdl a Liteco Gazdasagi Szolgaltatd és Tandcsadd Kft. aldbbi adatai torlésre kertltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: loksa.a@liteco.hu

Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany okmdényazonositdja: FK0O01049
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerultek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: loksa.a@liteco.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001274
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.08.08.

A valtozasbejegyzés id6pontja:

2024. augusztus 21.

Millennium Custodia Korlatolt Felelésségl Tarsasag

(székhely: 1034 Budapest, Bécsi Gt 126-128.; cégjegyzékszam: 01-09-349554; addszam: 27103412-2-41)

A felszdmoloi névjegyzékbdl a Millennium Custodia Korlatolt Felelésségi Tarsasag aldbbi adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: nagynetoth.szerena@milleniumcustodia.hu
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001090
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2027.12.20.

A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: nagynetoth.szerena@milleniumcustodia.hu
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001270
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 19.
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14.

15.

Nemzeti Reorganizacids Nonprofit Korlatolt Felelésségi Tarsasag
(székhely: 1097 Budapest, Konyves Kalman korut 12-14.; cégjegyzékszdm: 01-09-994411; addszam: 24181970-2-43)

A Cstv. 66. § (6) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasbdl a Nemzeti Reorganizaciés Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag aldbbi adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: erdesz.dora@nrn.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001035
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A hatésagi nyilvantartasba bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: erdesz.dora@nrn.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001262
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.18.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. augusztus 21.

Pridentum-Pro Tanacsadé Korlatolt Felelésségi Tarsasag
(székhely: 2094 Nagykovacsi, Szent Fléridn utca 17.; cégjegyzékszam: 13-09-220358; addszdm: 13484750-2-13)

A Cstv. 27/A. § (6a) bekezdése alapjan vezetett hatosagi nyilvantartasbdl (a tovabbiakban: hatésagi nyilvantartas)
a Pridentum-Pro Tanacsadé Korlatolt Felel6sségui Tarsaség alabbi adatai torlésre kerultek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: schneider.magdolna@pridentumpro.hu

Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany okményazonositdja: FK0O01099
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A hatdsagi nyilvantartasba bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: schneider.magdolna@pridentumpro.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001239
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.05.23.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2024. augusztus 7.
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A Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga kozleménye
a felszamolok névjegyzékére vonatkozé valtozasokrol

A Szabalyozott Tevékenységek Felligyeleti Hatésaga a felszdmolok névjegyzékérdl szold 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet
4. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan, a felszamolok névjegyzékére vonatkozo kévetkezé valtozasokat teszi kozzé:

1. ASSET INSOLVENCY Vagyonkezeld és Pénzligyi Tandcsado Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1117 Budapest, K6rosy Jozsef utca 15. fszt. 4.; cégjegyzékszam: 01-09-910627; addszam: 12995233-2-43)

A csédeljarasrol és a felszdmoldsi eljarasrél szold 1991. évi XLIX. torvény (a tovabbiakban: Cstv.) 27/A. §
(6a) bekezdése alapjan vezetett hatdsagi nyilvantartasba (a tovabbiakban: hatdsdgi nyilvantartas) az ASSET
INSOLVENCY Vagyonkezel6 és Pénzligyi Tanacsado Korlatolt Felel&sségii Tarsasag aldbbi adatai torlésre keriiltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kun.jozsef@assetkft.hu

Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany okmanyazonositdja: FK001205
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2028.08.16.

A hatdsagi nyilvantartasba bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kun.jozsef@assetkft.hu

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany okmanyazonositdja: FK001275
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.08.08.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 19.

2. Centurio Gazdasagi Szaktandcsado Korlatolt Felel6sségU Tarsasag
(székhely: 1027 Budapest, Margit korut 56. 5. em. 5. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-359569; addszam: 27969944-2-41)

A Cstv. 27/C. § (4) bekezdése alapjan vezetett felszdmoloi névjegyzékbdl (a tovabbiakban: felszamoldi névjegyzék)
a Centurio Gazdasagi Szaktandcsado Korlatolt Felel6sségui Tarsasag alabbi adatai torlésre kerltek:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kungli@centurioservice.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001190
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2028.03.30.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kungli@centurioservice.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001243
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.05.23.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 19.
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3. Centurio Gazdasagi Szaktandcsado Korlatolt Felel6sségU Tarsasag

(székhely: 1027 Budapest, Margit korut 56. 5. em. 5. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-359569; addszam: 27969944-2-41)

A felszamoloi névjegyzékbdl a Centurio Gazdasagi Szaktandcsadd Korldtolt Felelésségl Tarsasag aldbbi adatai
torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: weingartner@centurioservice.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001232
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.04.12.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: weingartner@centurioservice.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001242
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.05.23.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 19.

. CONCURS Manager Befektetd és Tanacsado Zartkdriien Miikodd Részvénytarsasag

(székhely: 1067 Budapest, Podmaniczky utca 33. 4. em. 6. ajt6; cégjegyzékszam: 01-10-142539; addszam: 22913106-2-42)

A felszdmoldi névjegyzékbél a CONCURS Manager Befektet6é és Tandcsadd Zértkorlien Miikodd Részvénytarsasag
alabbi adatai torlésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: noll.laszlo@hotmail.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmdényazonositdja: FK001047
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerultek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: noll.laszlo@hotmail.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001276
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.08.30

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2024. szeptember 19.

. Dr. Hetényi Géza és Tsa Felszamol6 Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag

(székhely: 1033 Budapest, Huszti Ut 35. 1. em.; cégjegyzékszam: 01-09-568162; addszam: 12237036-2-41)

A hatdésagi nyilvantartasbdél a Dr. Hetényi Géza és Tsa Felszamold Korlatolt Felel6sségUi Tarsasag alabbi adatai torlésre
kertltek:

A Felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szamla szama: 10700024-26647603-51200002

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: CIB Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltatd székhelye: 1027 Budapest, Medve utca 4-14.
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A hatésagi nyilvantartasba bejegyzésre keriltek:

A Felszamol6 elektronikus értékesitési rendszerben hasznalt pénzforgalmi szamlajanak adatai:
Pénzforgalmi szamla szama: 10404089-50527053-77761009

Pénzforgalmi szolgaltaté neve: K&H Bank Zrt.

Pénzforgalmi szolgaltaté székhelye: 1053 Budapest, Kalvin tér 3.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 2.

. ECONO-GROUP Pénziigyi és Gazdasagi Szakért6 Korlatolt Felelsségii Tarsasag
(székhely: 1134 Budapest, Bulcsi utca 5-9. B. lhaz. 8. em. 802. ajté; cégjegyzékszam: 01-09-430327;
addszam: 24183972-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbe az ECONO-GROUP Pénziigyi és Gazdasagi Szakértd Kft. alabbi adata bejegyzésre kerdilt:

A Felszamolé vezet6 tisztségviselbje:
Név: Weingartner Akos
Elektronikus levelezési cim: wakos@econo.hu

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.

. ECONO-GROUP Pénziigyi és Gazdasagi Szakért6 Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
(székhely: 1134 Budapest, Bulcsi utca 5-9. B. lhdz. 8. em. 802. ajté; cégjegyzékszam: 01-09-430327;
addszam: 24183972-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbdl az ECONO-GROUP Pénzligyi és Gazdasagi Szakértd Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
alabbi adatai torlésre kerultek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kungli.zoltan@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001190
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2028.03.30

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kertltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kungli.zoltan@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany okmanyazonositdja: FK001243
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejdrata: 2029.05.23

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 19.
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8.

10.

ECONO-GROUP Pénzligyi és Gazdasagi Szakért6 Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1134 Budapest, Bulcsi utca 5-9. B. lhdz. 8. em. 802. ajté; cégjegyzékszam: 01-09-430327;
addszam: 24183972-2-41)

A felszdmoldi névjegyzékbdl az ECONO-GROUP Pénziigyi és Gazdasagi Szakértd Korlatolt Felel6sségu Tarsasag
alabbi adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: wakos@econo.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001232
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.04.12.

A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: wakos@econo.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001242
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.05.23.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 19.

ERMETA Szolgéltaté és Kereskedelmi Korlédtolt Felele6sségii Tarsasag
(székhely: 1117 Budapest, Prielle Kornélia utca 47-49.; cégjegyzékszam: 01-09-667876; addszam: 12341971-2-43)

A felszamoloi névjegyzékbe az ERMETA Szolgaltatd és Kereskedelmi Korlatolt Felelésségu Tarsasag aldbbi adatai
bejegyzésre kertiltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cime: pesti.tibor.eer.ermeta@gmail.com

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 25.

FALLIMENTO Felszdmolasi és Tandcsado Korlatolt Felel¢sségli Tarsasag
(székhely: 1027 Budapest, Csalogany utca 3. B. ép. 3. em. 4. ajt6; cégjegyzékszdm: 01-09-428227; ad6szam: 27969834-2-41)

A felszamoloi névjegyzékbél a FALLIMENTO Felszémoldsi és Tanacsado Korlatolt Felel6sségui Tarsasag aldbbi adatai
torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfellgyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: weingartner.akos@fallimento.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001232
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.04.12.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: weingartner.akos@fallimento.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001242
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.05.23.
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A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 23.

11. GAUDIUM CAPITAL Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag
(székhely: 1112 Budapest, Cseresznye utca 37.; cégjegyzékszam: 01-09-171607; addszam: 24150075-2-43)

A felszamoldi névjegyzékébdl a GAUDIUM CAPITAL Korlatolt Felelésségl Tarsasag aldbbi adatai torlésre kerdiltek:

A Felszamol6 maganszemély tagja:
Neve: Valyi Attila
Lakcime: 4225 Debrecen, Gonczy Pal utca 60/C.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerilt:

A Felszamol6 vezet6 tisztségviselbje:
Neve: Valyi Attila
Elektronikus levelezési cim: valyi.attila.ugyvezeto@gmail.com

A Felszamol6 maganszemély tagja:
Neve: Valyi Attila
Lakcime: 3932 Erd6bénye, Vorésmarty utca 52.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 20.

12. GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodras utca 16. foldszint 2. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-370006; addszam: 27976407-2-41)

A felszamoloi névjegyzékbdl a GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségU Tarsasag alabbi adatai torlésre kertiltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kun.jozsef@granaxisconsult.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001205
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2028.08.16.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kertltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kun.jozsef@granaxisconsult.hu

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany okmanyazonositdja: FK001275
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.08.08.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.
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13.

14.

15.

GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodrés utca 16. foldszint 2. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-370006; addszam: 27976407-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbdl a GRANAXIS CONSULT Korlatolt FelelsségU Tarsasag aldbbi adatai torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: gkata.granaxis@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK0O01061
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszdmoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: gkata.granaxis@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001269
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.25.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.

GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségui Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodras utca 16. foldszint 2. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-370006; addszam: 27976407-2-41)

A felszamoloi névjegyzékbdl a GRANAXIS CONSULT Korlatolt Felel6sségU Tarsasag alabbi adatai torlésre kertiltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: tcsaba.granaxis@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001066
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: tcsaba.granaxis@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany okmanyazonositdja: FK001268
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.07.25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.

Grand Holding ZartkorGen M(ikod6 Részvénytérsasag
(székhely: 1117 Budapest, K6rosy Jozsef utca 15. fszt. 4.; cégjegyzékszam: 01-10-140626; addszam: 27274798-2-43)

A felszamoldi névjegyzékbdl a Grand Holding Zartkdr(ien Mlikodd Részvénytarsasag aldbbi adatai torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kunjozsef.ghzrt@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmdényazonositéja: FK001205
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2028.08.16
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A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: kunjozsef.ghzrt@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001275
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.08.08

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 19.

HONORATIOR Gazdasagi Tanacsado Korlatolt Felel&sségii Tarsasag
(székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 17. 1. em. 4. ajto; cégjegyzékszam: 01-09-993513; ad6szdm: 14048667-2-41)

A felszdmoldi névjegyzékbdl a HONORATIOR Gazdasagi Tanacsadd Korlatolt Felel6sségu Tarsasag alabbi adatai
torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: fekete@honoratior.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001056
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszdmoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: fekete@honoratior.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001265
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.18.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 23.

KESZAU-SOLDER-SEREC-L Konyvszakértéi, Auditalasi Konyvelési és Addszaktanacsadé Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
(székhely: 1125 Budapest, Istenhegyi Ut 58/B.; cégjegyzékszam: 01-09-077793; addszam: 10575303-2-43)

A hatdésagi nyilvéntartasbol a KESZAU-SOLDER-SEREC-L Konyvszakértdi, Auditalasi Konyvelési és Addszaktandcsado
Korlatolt Felelésségl Tarsasag aldbbi adatai torlésre kerdltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: keszau.drfeketelaszlo@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvadny okmanyazonositéja: FK001056
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20

A hatdsagi nyilvantartasba bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: keszau.drfeketelaszlo@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmdnyazonositéja: FK001265
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.07.18.

A valtozasbejegyzés id6pontja:
2024. szeptember 19.



5742 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi52.szdm

18. SONTEN Pénzligyi és Befektetési Tanacsadd Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1037 Budapest, Montevideo utca 5.; cégjegyzékszam: 01-09-269376; addszam: 10905487-2-41)

A felszamoloi névjegyzékbdl a SONTEN Pénziigyi és Befektetési Tandcsadd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag aldbbi
adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: gellen@sonten.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001246
Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.05.27

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: gellen@sonten.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001260
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.18

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 25.

19. Via Bonissima Korlatolt Felel6sségi Tarsasag
(székhely: 1107 Budapest, Mazsa utca 9.; cégjegyzékszam: 01-09-382533; addszdm: 27969889-2-42)

A felszamoléi névjegyzékbdl a Via Bonissima Korlatolt Felel6sség(i Tarsasag aldbbi adatai torlésre keriltek:

A Felszamol6 maganszemély tagja:
Név: Abrok Timea Moénika

Lakcim: 4450 Tiszalok, Szivarvany utca 10.

A Felszamol6 maganszemély tagja:
Név: Orményi Viktor
Lakcim: 2721 Pilis, Bence ut 14.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 13.

20. Villagran Consult Korlatolt Felel6sségti Tarsasag
(székhely: 1062 Budapest, Andrassy Ut 53. 3. em. 9. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-381916; addszam: 27941168-2-42)

A felszamoloi névjegyzékbdl a Villagran Consult Korlatolt Felel6sségti Tarsasag alabbi adatai bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: bela.bagota@villagran.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001235
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.04.19.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.
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VIR CONSULT Gazdasagi Szolgaltatd Korlatolt Felel6sségl Tarsasag
(székhely: 1061 Budapest, Andrassy Ut 20. 2. em. 5.; cégjegyzékszam: 01-09-992481; addszam: 24143691-2-42)

A hatésagi nyilvantartasbol a VIR CONSULT Gazdasagi Szolgéltatd Korlatolt Felelésségl Tarsasédg aldbbi adatai
torlésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: bela.bagota@virconsult.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001112
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A hatésagi nyilvantartasba bejegyzésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: bela.bagota@virconsult.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001235
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.04.19.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 27.

YPLON VAGYONKEZELQ, FELSZAMOLO ES PENZUGYI TANACSADO Korlatolt Felelsségii Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodras utca 16. foldszint 1. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-461424; addszam: 11050023-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbdl a GRANAXIS CONSULT Korldtolt FelelsségU Tarsasag aldbbi adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: tcsaba.granaxis@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakért6i igazolvany okmanyazonositéja: FKO01066
Fizetésképtelenségi szakértdi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2027.12.20.

A felszamoldi névjegyzékbe bejegyzésre kerultek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: tcsaba.granaxis@gmail.com

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmdényazonositéja: FK001268
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.07.25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.

YPLON VAGYONKEZELO, FELSZAMOLO ES PENZUGYI TANACSADO Korlatolt Felelésségui Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodras utca 16. foldszint 1. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-461424; adészam: 11050023-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbsl az YPLON VAGYONKEZELO, FELSZAMOLO ES PENZUGYI TANACSADO Korlatolt
Felel6sség(i Tarsasag alabbi adatai torlésre keriiltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: varbal@t-online.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositéja: FK001065
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2027.12.20.
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A felszamoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerlltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakirdnyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: varbal@t-online.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okmanyazonositdja: FK001272
Fizetésképtelenségi szakértbi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.25.

A valtozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.

YPLON VAGYONKEZELO®, FELSZAMOLO ES PENZUGYI TANACSADO Korlatolt Felelésségu Tarsasag
(székhely: 1026 Budapest, Sodras utca 16. foldszint 1. ajtd; cégjegyzékszam: 01-09-461424; addszam: 11050023-2-41)

A felszamoldi névjegyzékbél az YPLON VAGYONKEZELO, FELSZAMOLO ES PENZUGYI TANACSADO Korlatolt
Felel6sség(i Tarsasag aldbbi adatai torlésre keriltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: igellen@yplon.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001246
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejérata: 2029.05.27.

A felszdmoloi névjegyzékbe bejegyzésre kerliltek:

Felszamolasi és vagyonfelligyeleti szakiranyu szakképzettséggel rendelkezé foglalkoztatott:
Elektronikus levelezési cim: igellen@yplon.hu

Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany okményazonositdja: FK001260
Fizetésképtelenségi szakértéi igazolvany érvényességi idejének lejarata: 2029.07.18.

A véltozasbejegyzés idépontja:
2024. szeptember 26.

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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