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R Utasitasok

Az épitési és kozlekedési miniszter 5/2025. (Il. 13.) EKM utasitasa
az Epitési és Kozlekedési Minisztériumban foglalkoztatottak munkara valé alkalmassagi vizsgalatarél

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, a munkara valé alkalmassagi vizsgalat ktelezé
elrendelésérdl szol6 35/2024. (IX. 26.) EKM rendelet 1. § b) pontjéban foglaltakra figyelemmel, a kévetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az utasitds hatalya az Epitési és Kozlekedési Minisztériummal (a tovabbiakban: minisztérium) a kormanyzati
igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) alapjan kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé
kormdnytisztviselére, valamint a Kit. Kilencedik Része szerinti, a munka torvénykdnyvérél sz616 2012. évi |. toérvény
alapjan a minisztériummal munkaviszonyban allé6 munkavéllaléra (a tovdbbiakban egyiitt: foglalkoztatott) terjed ki.

2.8 A foglalkoztatott kizardlag olyan feladat- és munkakor elldtasaval bizhaté meg, amelyre egészségileg alkalmas
(a tovabbiakban: munkakori alkalmassag).

3.8 A munkakori alkalmassagi vizsgalatot az 1. mellékletben szereplé feladatkdér, munkakor esetén a munkakéri,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl sz616 jogszabdaly szerint kell
elvégezni.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Ldzdr Janos s. k.,
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1. melléklet az 5/2025. (Il. 13.) EKM utasitdshoz

A B C
A munkara valé alkalmassagi vizsgalat kotelezé
elrendelésérdl szolo
1. Szervezeti egység Feladatkor, munkakor , i
35/2024. (IX. 26.) EKM rendelet 1. melléklete
szerinti expozicié/meghatarozas szama
2. féosztalyvezetd 2./6.;3,;4.
osztalyvezetd 2./6,;3.,;4.
4. légligyi képzési felligyeld 2./6,;3.,;4.
légi személyzet szakszolgalati
> J e sralszold 2./6;3.4.
ugyintezo

6. repilés-egészségigyi feliigyeld 2./6.;3.;4.

titkarsagi igyintézé 3./2.

légijarmu-karbantarté
8. o o szakszolgélati engedélyezési 2./6.3.,4.
Légligyi Szakszolgalati
o ) referens
Hatdsagi Féosztaly —
9. titkarsagi referens 3./2.
repulés-szimulacids oktatdeszkoz
10. P 2/6;3;4.
muszaki felligyeld
11. légligyi vizsgdztatasi ligyintézd 3./2.
12. szakszolgalati referens 3./2.
repllés-egészségugyi
13. P . g [ gy 3./2.
adminisztrator
14. |égi személyzet feluigyeld 2./6.; 3. 4.
15. szakszolgdlati Ugyintézé 3./2.
16. féosztalyvezetd 2./3,4,6,;3,;4,;12.
17. Ugyeletes 2./3.,4.,6,;3,;4,12.
18. Kozuti Kozlekedési osztalyvezet6 2./3.,4.6,;3.,4,;12.
19. Ellenérzési Féosztaly birsagolasi referens 2./3.,4,6;3;4;12.
20. referens 2./3.,4.,6,;3;4.,;12.
21. kozuti ellenér 2./3.,4.,6,;3.,4,12.
22. féosztalyvezetd 2/1.,2,3,4,5.,6, 3,4, 12.
23. vasutszabalyozasi referens 2/1,3.,4,5,6.;3., 4.
24. vasuti palya referens 2/1.,3,4,5,6,3.,4.
" L i vasuti jarmiengedélyeztetési
25. Vasuti Hatésagi Féosztaly 2/1,3,4,5,6.; 3, 4.
referens

26. osztalyvezetd 2./1.,3.,4,5,6,3.;4,12.
27. vasuti ellendrzési referens 2/1.,3.,4,5,6,3,;4,;12.
28. vasutbiztonsagi referens 2./1.,3.,4,5,6.3., 4.
29. projektvezetd 2./6. 3, 4.
30. beruhazasi mérnok 2./6, 3, 4.
31. Kozuti Beruhazas muszaki titkar 2./6. 3. 4.
32. Lebonyolitasi Féosztaly névénytelepitési mérnok 2/6;3.4.
33. min&ségellenérzési mérndk 2./6, 3, 4.
34, garancia mérnok 2./6, 3, 4.
35. Kozuti és Vasuti kézmd koordinator 2./6, 3, 4.
36. Terlletbiztositasi Féosztaly teriletel6készité mérnok 2./6.3.,;4.




566

HIVATALOS ERTESITO -

Kozuti Tervellen6rzési

37. . B épitész 2./6.3.;4.
Féosztaly
38. mdszaki ellendr 2/1.,4,5,6,;3,4,;12.
39. vezeté mérnok 2./1.,4.,5,6,;3,;4.,12.
Koézuati Mdszaki Ellendrzési - .
40. . 3 muszaki titkar 2./1.,4.,5,6,;3,4.,;12.
Féosztaly
41. technolégus 2/1.,4.,5,6;3,4.,;12.
42. foldméré 2/1,4.,5,6.3,4,12.
43. Vasuti Beruhazas beruhazasi mérnok 2./6. 3. 4.
44. Lebonyolitési Féosztaly projektvezet6 2./6.3.;4.
45, féosztalyvezetd 2,3,4,8,10,11,12.
46. osztalyvezeték 2,3,4,8,10,11,12.
47. balesetvizsgéalok 2,3,4,8,10,11,12.
48. Kézlekedésbiztonsagi helyszinel6 technikusok 2,3,4,8,10,11.,12.
49. Szervezet diszpécserek 8,11,12.
50. titkarsagi referensek 8,11.
51. repulési referensek 8,11.
52. hajézasi referensek 8., 11.
53. féosztalyvezetd 2/1,2,6;3.,;4.,8;10.
54. Magasépitési Tamogatasi osztalyvezetd 2./1.,2.,6,;3.,;4,8.;10.
55. Féosztaly garancialis tgyintézé 2./1.,2.,6.;3,;4.8,;10.
56. szakdgi projektmenedzser 2/1,2,3,4,6.3,4.,8.,;10.
57. féosztalyvezetd 2/1,2,6;3.,;4.,8;10.
58. osztalyvezetd 2/1,2,6;3,;4.,8;10.
Egészségligyi- és B .
59. o . projektvezeté 2./1.,2.,6,;3.,;4,8.;10.
Telepiilésfejlesztési
“ . projektmenedzser / mUszaki
60. F6osztaly T 2/1,2,6,;3.,4,8,;10.
elékészité
61. beruhéazas-lebonyolitd 2/1,2,6;3.,;4.,8,;10.
62. féosztalyvezetd 2/1,2,6;3.,;4.,8;10.
63. osztalyvezetd 2./1.,2.,6,;3.,;4,8.;10.
64. Koznevelési Fejlesztési projektvezeté 2/1,2,6,3.,;4.,8,;10.
Féosztaly projektmenedzser / miiszaki
65. o 2./1.,2.,6,;3.,;4.,8,;10.
elékészité
66. beruhéazas-lebonyolitd 2/1,2,6;3.,;4.,8;10.
67. féosztalyvezetd 2/1,2,6;3.,;4.,8,;10.
68. osztalyvezetd 2./1.,2.,6,;3.,;4.,8.;10.
69. Sport és Energetikai projektvezetd 2./1.,2,6,3.;4,8,;10.
Fejlesztési Féosztaly projektmenedzser / mUszaki
70. A4 iz 2/1.,2,6,3,;4.,8,;10.
elékészité
71. beruhéazas-lebonyolitd 2/1,2,6;3.,;4.,8;10.
72. Magasépitési Miszaki féosztalyvezetd 2./1.,2.,6,;3.,;4,8.;10.
73. Ellenérzési Féosztaly mUszaki ellenér 2/1.,4.,5,6,;3.;4,8,;10.
74, Vizikézm(, osztalyvezet6 11.
Hulladékgazdalkodasi és
25 Energetikai Beruhdzasokat miszaki szakért6 / lebonyolito >

Tamogatd MUszaki
Féosztaly

mérnok
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A nemzetgazdasagi miniszter 5/2025. (ll. 13.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium minésitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatanak
kiadasarol

A minésitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. torvény és a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mlkddésének, valamint
a mindsitett adat kezelésének rendjérél szélé 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet 58. § (1) bekezdése alapjan — figyelemmel
a jogalkotdsrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjara — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Nemzetgazdasdgi Minisztérium mindsitett adatok védelmére vonatkozd biztonsagi szabalyzatét
az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§ Ezen utasitas 1. mellékletét az érintettek kozvetleniil kapjak meg.
3.8 Hatalyat veszti
a) a Pénziigyminisztérium biztonsagi szabalyzatarol sz616 9/2018. (XII. 17.) PM utasitas,

b) a Nemzetgazdasagi Minisztérium mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatanak kiadasarol
sz6l6 28/2024. (XII. 2.) NGM utasitas.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,
nemzetgazdasagi miniszter

1. melléklet az 5/2025. (Il. 13.) NGM utasitdshoZz’

' Az utasitas 1. mellékletét, valamint a hozzé kapcsolodo 1-34. fliggeléket az érintettek kozvetlenil kapjak meg.

A nemzetgazdasagi miniszter 6/2025. (ll. 13.) NGM utasitasa
az ideiglenes kiilfoldi és a belfoldi kikiildetésekrol sz616 1/2025. (I. 9.) NGM utasitas médositasarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban foglalt hataskéromben eljarva, figyelemmel
az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére és az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontjara, az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kikiildetések
eljarasrendjére és koltségtéritésére a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kikildetésekrdl szolé 1/2025. (I. 9.) NGM utasitds 1. §-a a kovetkezd
(1a) bekezdéssel egésziil ki:
»(1a) Az utasitas hatalya kiterjed az 5. §-ban, valamint a 10/A. §-ban foglaltak vonatkozasaban a nemzetgazdasagi
miniszter (a tovabbiakban: miniszter) irdnyitdsa vagy feligyelete ald tartozé kozponti koltségvetési szerv
(a tovébbiakban: hattérintézmény) vezetdjének ideiglenes kilfoldi kikiildetésére.”

2.§ Az ideiglenes kiilfoldi és a belfoldi kiklldetésekrél sz6ld 1/2025. (I. 9.) NGM utasitds 2. § (2) bekezdése helyébe
a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(2) Belfoldi kikiildetést teljesit az a kikiildétt, aki a jogviszonydbdl adodoé feladatait Budapest kézigazgatasi hataran
kivil 1atja el, amennyiben helyszini ellendri feladatokat lat el, ugy tertleti hataly nélkal”
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

Az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kikiildetésekrdl sz6l6 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas 4-6. §-a helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

4.8 A nemzetkozi feladatok 6sszehangolasa érdekében a Miniszteri Koordinacids és Igazgatdsi Féosztaly a miniszter
kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek utazasi programjarél, valamint az allamtitkarsdg az utazasi
programjarél negyedévente részletes kilfoldi kikuldetési tervet (a tovabbiakban: utazési terv) készit, amelyet
a targynegyedévet megeldz6 negyedév masodik hénapjanak utolsé napjiig megkiild a Pénzligy-gazdalkodasi
Féosztaly Utazdsszervezési Osztalyanak. Az Utazésszervezési Osztaly a negyedéves elézetes utazési tervet ellendrzi,
szlikség szerint javitja, majd a Pénzligy-gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetéjének jovahagydsdval a bekildési
hataridét kdvetd 5 napon belll tovabbitja a gazdasagi Gigyekért felel6s helyettes allamtitkar részére. A gazdasagi
Ugyekért felelés helyettes allamtitkdr egyetértése esetén az utazasi tervet jévdhagyas céljabol felterjeszti
a kozigazgatasi allamtitkarnak. Az utazasi terv jévahagyasardl a Pénziligy-gazdalkodasi FOosztaly tajékoztatja
az érintett szervezeti egységeket.

5. § A hattérintézmény vezetdjének ideiglenes kulfoldi kiklldetéseit a hattérintézmény a vonatkozd szabalyzata
szerint szervezi és finanszirozza.

6. § Az utazasi keretek felhasznalasardl, valamint az el nem szamolt utakrél a Pénziigy-gazdalkoddsi Féosztaly igény
esetén kimutatast kiild a miniszter, a kozigazgatasi allamtitkdr, az allamtitkdrok, a gazdasagi Ugyekért felelés
helyettes allamtitkar részére”

Az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kikiildetésekrdl sz6l6 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas 7-8. §-a helyébe a kovetkezd
rendelkezés lép:

+7. § Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési engedélyt — egyéni kikiildetés esetében az 1. melléklet, delegécié esetében
a 2. melléklet szerint — a kiklild6 szervezeti egység tolti ki ketté példanyban. A kikildott az elrendeld altal alairt
kikildetési engedélyt a meghivéval, programmal, valamint a kikildetés indokoltsdgat aldtamaszto feljegyzéssel
egyltt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kiutazas napja elétt 7 munkanappal eljuttatni a Pénziigy-
gazdalkodasi Féosztalyra. Az Utazésszervezési Osztaly vezetdje jogosult az adott kikildetésrél az elrendeld vezet6td|
részletes tajékoztatast, indokolast kérni, valamint koteles a kikildetési engedély tartalmi és formai kdvetelményeit
ellendrizni. A tartalmi és formai kdvetelmények ellendrzését kdvetéen az Utazadsszervezési Osztaly a kikiildetési
engedélyt pénziigyi ellenjegyzés céljabdl tovabbitja a Pénziigy-gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdjének.
A pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott ideiglenes kiilfoldi kikiildetési engedélyt a Pénziligy-gazdalkodasi Féosztaly
megkuldi a kdzigazgatasi allamtitkar részére, a kozigazgatasi allamtitkar kikuldetése esetén a miniszter részére
jovahagyasra.

8. § A kozigazgatasi allamtitkar altal jovahagyott utazasi tervben szerepl6, a 800 000 Ft tervezett teljes koltséget
nem meghaladé kulféldi kikildetés esetében, amennyiben a kikildott a helyettes dllamtitkar vagy az alacsonyabb
beosztasu munkatars, az ideiglenes kulfoldi kiklldetési engedély jovahagydja az irdnyitast gyakorlé allamtitkar”

Az ideiglenes kiilfoldi és a belfoldi kikiildetésekrdl szold 1/2025. (1. 9.) NGM utasitds a kovetkezé 8/A. §-sal egésziil ki:
,8/A. § A kozigazgatasi allamtitkdr az utazési terv jévdhagyasaval egyidejlileg elrendeli az dllamtitkdr 800 000 Ft
tervezett teljes koltséget nem meghaladé kilfoldi kiklldetését. Ebben az esetben az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési
engedélyen az elrendel6i alairds nem sziikséges, tovabba a kiklldetés jévahagydja a gazdasagi Ugyekért felelds
helyettes allamtitkar.”

Az ideiglenes kulfoldi és a belfoldi kiklldetésekrdl szold 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas a kovetkezd 10/A. §-sal
egészil ki:

,10/A. § A hattérintézmény vezetdje ideiglenes kiilfoldi kikiildetését a hattérintézmény tekintetében a miniszter
altal dtruhdzott hataskorben a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi”

Az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kiklldetésekrél szold 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas 12. §-a helyébe a kovetkezé
rendelkezés lép:

,12. § Az utazasi tervben jovdhagyott utazds modositdsdra csak indokolt esetben kerilhet sor. Ha a moédositas
tobbletkoltsége meghaladja az eredetileg a kiilfoldi kikuldetési tervben jévédhagyott utazas 6sszkoltségének 20%-at,
az utazas terven feltllinek minésul”
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8.8

9.§

10.§

12.§

13.§

14.§

Az ideiglenes kulfoldi és a belfoldi kiklldetésekrdl szold 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas a kovetkezd 12/A. §-sal
egészil ki:

»12/A. § Az utazdsi tervben jovdhagyott, meg nem valoésult utazads cseréjére a tervezett utazds teljes koltsége
mértékéig van lehet6ség. Az igy szervezett csere utazds a terv szerinti negyedévben valdsulhat meg, és
a jovahagydja a gazdasagi lgyekért felelés helyettes allamtitkdr. A meg nem valdsult tervezett utazas tobb csere
utra nem bonthatd, tovabba egy tervezett Ut egy csere Utra hasznalhatd fel. A csere Ut résztvevéinek létszama
moédosulhat az utazasi tervben jovahagyott létszamhoz képest, a tervezett utazds teljes koltség mértékének
véltozatlanul hagyaséval”

Az ideiglenes kiilfoldi és a belfoldi kikildetésekrdl széld 1/2025. (1. 9.) NGM utasitds a kovetkezd 22/A. §-sal
egészil ki:

,22/A. § A kiilsés kiklildott részére napidij indokolt esetben biztosithatd. Ebben az esetben a napidij eléleg és
a napidij a jogszabalyok szerinti add- és jarulékfizetési kotelezettséggel csokkentetten kerl kifizetésre”

Az ideiglenes kiilfoldi és a belfoldi kiklldetésekrdl szold 1/2025. (. 9.) NGM utasitas 26. § d) pontja helyébe
a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(A kéltségvetési forrdsok hatékony és gazdasdgos felhaszndldsa érdekében a szdlldskéltség)

,d) egyéb kikiildott esetében legfeljebb 250 EUR/éj”

(lehet.)

Az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kiklldetésekrdl szolé 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas 36. §-a helyébe a kovetkezé
rendelkezés lép:

,36. § A kikuldottet a kiklldetés teljesitésével 0Osszefliggésben felmeriil6, a takarékossdgi szempontok
figyelembevételével indokolt mértéki koltségeinek fedezetére koltségtérités illeti meg.”

Az ideiglenes kilfoldi és a belfdldi kiklldetésekrdl szolé 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas 38. §-a helyébe a kovetkezé
rendelkezés lép:

,38. & A kiklildottet megilleti a munkahelytdl vagy tartézkodasi helyt6l az allomasig/repiilétérig, az allomastol/
repulétértdl a tartézkodasi helyig a megtett Ut szamlaval igazolt koltsége. Taxikoltség indokolt esetben (a 19:00 érat
kovetd esti érkezés, a 7:00 6rat — replléut esetén 9:00 érat — megel6zd reggeli indulds vagy nem kozponti
repulétérre torténd indulds és érkezés esetében, valamint szabad- vagy munkasziineti napon torténé indulds vagy
érkezés, tovabba Eurépan kivili helyszin esetén), szamléval vagy bizonylattal szdmolhaté el. Ettél eltérni csak
kivételesen indokolt esetben, a kdzigazgatési allamtitkdr engedélyével lehet. A taxi igénybevételekor torekedni
szlikséges a legkedvezdbb aru szolgéltatas valasztasara.”

Az ideiglenes kulfoldi és a belfoldi kikuldetésekrdl szolé 1/2025. (I. 9.) NGM utasitas 9. alcime a kovetkezé
43/A-43/B. §-sal egészil ki:

JA3/A. § (1) Kilondsen indokolt esetben a kikildetés idejére az egyéb dologi kdltségekre eléleg biztosithato.
Kuldnosen indokolt koltségnek mindsil elsésorban a kulféldi taxi dija, a vizum dija, az oltdsok dija, a szallas
igénybevételekor felmertilé depozit kiadas.

(2) Az eldleg abban az esetben utalhaté, amennyiben a teljeskoriien jovahagyott kikildetési engedély
a kiutazas napjat megel6zéen 4 munkanappal megérkezik az Utazdsszervezési Osztalyra.

(3) Ugyanazon kikuildott részére egy idében csak egy kikuldetéshez biztosithaté eléleg. A kdvetkezé kikildetéshez
igényelt el6leg folydsitdsara abban az esetben van lehetéség, ha az elézével elszamolt.

(4) Az el6leg elszamoldsabdl adodo visszautalasi koltség a kikuldottet terheli.

43/B. § Az ideiglenes kiilfoldi kiklldetés sordn a kiklldottnek a célszerliségre és koltséghatékonysagra tekintettel
kell eljarnia, az ettél eltéréen indokolatlanul igénybe vett szolgéltatasok koltsége nem keriil elszdamolasra.”

Az ideiglenes kulfoldi és a belfoldi kikiildetésekrdl sz6l6 1/2025. (I. 9.) NGM utasitas 50. §-a helyébe a kdvetkezé
rendelkezés lép:

»50. § Kilsés szakérték, tolmacsok, tandcsadok és egyéb, a minisztérium allomanydba nem tartozé meghivott
személyek esetében jelen utasitdsban nem nevesitett, a kikiildetés sordn igazoltan felmeriilé tébbletkoltség
a gazdasagi Ugyekért felelés helyettes allamtitkdar engedélyével elszamolhatd. Ezen kikildottek esetében,
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15.8§

17.8§

ha az utielszdmolas egyenlege nulla, kizarélag az elrendel6 altal aldirt 3. melléklet leaddsa szlikséges, melyet
a kikiildottnek nem sziikséges aldirnia.”

Az ideiglenes kulfoldi és a belfoldi kiklldetésekrél szolé 1/2025. (1. 9.) NGM utasitas 54. §-a helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

,54. § A kikildetés szamldinak, bizonylatainak, napidijanak elszamolasakor az Ideiglenes kulféldi kikildetésen
rogzitett Utazasi tervben szerepld, becsllt 6sszes koltségtdl, vagy amennyiben nem tervezett kikildetésrél vagy
terven fellli kiklldetésrél van sz6, a tényleges becsiilt Osszes koltségtdl legfeljebb 20%-kal el lehet térni.
Ha az eltérés 20%-ndl magasabb, Ugy a gazdasagi Ugyekért felel6s helyettes allamtitkar a kerettullépést
jovahagyhatja. A jévahagyas kérése feljegyzésben, a kerettullépés okanak megnevezésével kezdeményezhetd.”

Az ideiglenes kilfoldi és a belfoldi kikildetésekrél szdl6 1/2025. (I. 9.) NGM utasitds 1. melléklete helyébe
az 1. melléklet 1ép.
Az ideiglenes kiilfoldi és a belfoldi kikildetésekrél sz6l6 1/2025. (I. 9.) NGM utasitds 2. melléklete helyébe
a 2. melléklet Iép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Nagy Mdrton Istvdn s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
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1. melléklet a 6/2025. (Il. 13.) NGM utasitdshoz
»1. melléklet az 1/2025. (1. 9.) NGM utasitashoz

Kikuldetés azonositoja:

Iktatoszam: EGYENI UTAZAS ALKALMAVAL

Ugyintézé:

IDEIGLENES KULFOLDI KIKULDETESI ENGEDELY

A kikiuldott neve:

Sziiletési helye, ideje:

Utazasi személyazonositd
dokumentum szdma, lejarata:

Szervezeti egység neve:

Munkakori besorolasa:

Rendezvény helye és ideje:

Kikuldetés id6tartama:
(indulas és hazaérkezés napja)

Tanacsi
Kiklldetés célja: -

mcs. Ulés
(max. 150 karakter)

betijele:
Koltségvisel6: NGM igazgatasa Projekt (projekt EU Tandcs
(kérjiik megjelsini) azonositd szama) (,Nemzeti Boriték")
Amennyiben tobb kéltségviseld . i sttt e .

L i EU Bizottsag egyéb koltségviseld: (kérjiik megnevezni)

van, a koltségtipus (utazas,

szallas, napidij stb.) zarojelben
megjegyzés:

valo feltlintetése sziikséges.
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Utazasi koltség

; . (egyeztetve | L Ft +
Utazds modja: . - . s
az Utazasszervezési utasbiztositas 600 Ft/nap
Osztéllyal):
Egyéb dologi
Szallaskoltség: EUR/& nincs kii);és J Elélegigény
(kérjik megjeldlni) | g szallaskoltség . i Osszege:
devizanemenként:
o i Utazasi tervben .
Napidij: nem kér igen:
o o 40 EUR/nap o szerepel: . nem
(kérjiik megjeldlni) napidijat o o ... sorszamu ut
(kérjiik megjeldini)
Szallasfoglalast
Poggyaszigény: feladott csak i 9 .
o o 3 . 3 kérek: igen nem
(kérjiik megjeldini) poggydsz | kézipoggydsz o o
(kérjik megjeldini)
azinduldshoz és csak csak

Allami vezetéi kikiildetés esetén kormanyvaré

szolgaltatast kérek: (kérjiik megjeldini)

a hazaérkezéshez
(ktg.: 100 000 Ft)

az indulashoz
(ktg.: 50 000 Ft)

a hazaérkezéshez
(ktg.: 50 000 Ft)

Utazasi tervben szerepld, becsiilt 6sszes koltség:

Tényleges becsult 0sszes koltség (Utazasszervezési Osztaly
Ol Ki): e Ft

UTAZASIVISZONYLATOK

Induldsi adatok

(nap - jaratszdm - viszonylat - 6ra, perc)

Erkezési adatok

(nap - jaratszadm - viszonylat - 6ra, perc)

Elrendelte:

(kotelezettségvallald)

(datum)

(név, beosztas)

Ellenérizte:
(Utazasszervezési
Osztaly)

(datum)

(név, beosztas)

Ellenjegyezte:
(Pénziigy-
gazdalkodasi
Féosztaly)

(datum)

(név, beosztas)

Jévéhagyta:

(datum)

(név, beosztas)
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2. melléklet a 6/2025. (Il. 13.) NGM utasitdshoz
»2. melléklet az 1/2025. (1. 9.) NGM utasitashoz

Kikuldetés azonositoja:

Iktatoszam: DELEGACIO UTAZASA ALKALMAVAL

Ugyintézé:

IDEIGLENES KULFOLDI KIKULDETESI ENGEDELY

A delegéciovezetd neve:

Szliletési helye, ideje:

Utazasi személyazonositd
dokumentum szama, lejarata:

Szervezeti egység neve:

Munkakari besorolasa:

Rendezvény helye és ideje:

Kikuldetés id6tartama:
(indulas és hazaérkezés napja)

Kikuldetés célja: Tandacsi mcs.

(max. 150 karakter) ilés betdjele:
Koltségviseld: ) ) Projekt (projekt EU Tanéacs

(kérjik megjeldini) NGM igazgatasa azonosito szama) (,Nemzeti Boriték”)
Amennyiben tobb

koltségviseld van, EU Bizottsag egyéb koltségviseld: (kérjik megnevezni)

a koltségtipus (utazas,
szallas, napidij stb.) zarojelben
valo feltlintetése sziikséges.

megjegyzés:
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Utazds modja:

Utazasi koltség
(egyeztetve
az Utazasszervezési

utasbiztositas 600 Ft/nap

Osztéllyal):
Szallaskoltség: i nincs Egyéb dologi kiadas El6legigény
o | e EUR/G) | . . .
(kérjiik megjeldlni) szallaskoltség | devizanemenként: Osszege:
. Utazaési tervben .
Napidij: nem o igen:
L . ... .. | 40EUR/nap 3 o szerepel: (kérjiik L. nem
(kérjiik megjeldini) kér napidijat o ... sorszamu ut
megjeldlni)
Poggyaszigény: feladott csak Szallasfoglalast kérek: iaen nem
i
(kérjiik megjeldlni) poggyasz | kézipoggyasz | (kérjiik megjeldini) 9
azinduldshoz és csak csak

Allami vezet6i kikiildetés esetén kormanyvéré
szolgaltatast kérek: (kérjik megjeldini)

a hazaérkezéshez
(ktg.: 100 000 Ft)

az indulashoz
(ktg.: 50 000 Ft)

a hazaérkezéshez
(ktg.: 50 000 Ft)

Utazasi tervben szerepld, becsiilt 6sszes koltség

(ateljes delegaciora): .....cccovvvviiiiininiinennnns Ft

Tényleges becsiilt 0sszes koltség (Utazasszervezési Osztaly
Ol Ki): oo Ft

UTAZASIVISZONYLATOK

Indulasi adatok

(nap - jaratszdm - viszonylat - 6ra, perc)

Erkezési adatok

(nap - jaratszdm - viszonylat - 6ra, perc)

A delegécio tovabbi tagjai:
néy, szlletési datum

Uti okmany
szama,
lejarati datuma

Munkahely,
besorolas

Szallas + utazési koltség +
biztositas + dologi koltség + napidij
+ poggyaszigény

Elrendelte:

(kotelezettségvallald) (datum) (név, alairas)
Ellendrizte: (Utazasszervezési

Osztaly) (d&tum) (név, alairs)
Ellenjegyezte: (Pénziligy-

gazdalkodasi Féosztaly) (datum) (név, aldiras)

Jévahagyta:

(datum)

(név, alairas)
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A Nemzeti Valasztasi Iroda elnokének 2/2025. (ll. 13.) NVI utasitasa
egyes normativ utasitasok szervezeti valtozasokkal 6sszefiiggé médositasarol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban meghatarozott jogkéromben eljarva,

az 1. alcim tekintetében az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény 24. §
(3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése, valamint 35. § (3) bekezdése alapjan,

a 2. alcim tekintetében a Magyarorszag kiberbiztonsagardl sz616 2024. évi LXIX. tdrvény 6. § (3) bekezdés 7. pontja alapjan,

a 3. alcim tekintetében az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdés c) pontja alapjan,

a 4. alcim tekintetében a kiilonleges jogéllasu szervekrodl szold 2019. évi CVII. tdrvény 46. § (5) bekezdése alapjan,

az 5. alcim tekintetében az dllamhdztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és az allamhaztartasroél
sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan,

a 6. alcim tekintetében a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10. §
(1) bekezdés b) pontjaban foglalt feladatkéromben eljarva — a Magyar Nemzeti Levéltarral és a Kormany tagjainak feladat- és
hataskorérdl szolé 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 11. pontjdban meghatéarozott feladatkdrében eljard
belligyminiszterrel egyetértésben -,

a 7. alcim tekintetében az 4llamhdztartdsi torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 13.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés
f) és g) pontja alapjan

a kovetkez6 utasitast adom ki:

1. A Nemzeti Valasztasi Iroda adatvédelmi szabalyzatarol, valamint a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének és a kozérdekii adatok elektronikus k6zzétételének rendjérol sz616
2/2015. (V. 11.) NVI utasitas médositasa

1.8 A Nemzeti Vélasztasi Iroda adatvédelmi szabalyzatarél, valamint a kézérdekl adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének és a kozérdekli adatok elektronikus kdzzétételének rendjérél szold 2/2015. (V. 11.) NVI utasitas
(a tovébbiakban: Adatvédelmi Szabalyzat) 33. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»33. § (1) A sajtotdl és médiaszolgaltatotol kdzvetlenll a Nemzetkdzi és Sajtd Osztalyhoz érkezé adatigénylések
esetében az érintett szervezeti egységek bevonasaval a Nemzetkdzi és Sajtd Osztély jar el, a (3) bekezdés szerint.

(2) A 27. § (1) bekezdése szerinti elérhetéségeken, valamint a 27. § (2) bekezdése szerint megkuildott, a sajtotol és
médiaszolgaltatotdl érkezé adatigényléseket a cimzett szervezeti egység haladéktalanul megkiildi a Nemzetkozi és
Sajté Osztalynak.

(3) Az (1) és (2) bekezdés szerinti adatigénylések esetén a Nemzetkozi és Sajtd Osztaly a 31. § (2)-(4) bekezdése
szerint jar el, majd az adatvédelmi tisztviseld lefolytatja a 29. § szerinti vizsgalatot. Az adatigénylés teljesitésére
vonatkozé elnoki dontést kovetben az adatigénylést a Nemzetkdzi és Sajtd Osztély teljesiti.

(4) A Nemzetkozi és Sajtd Osztaly nyilvantartast vezet az (1) és (2) bekezdés szerinti adatigénylésekrol”

2.8 Az Adatvédelmi Szabdlyzat

a) 11. § (2) bekezdésében, 48. § (1) és (4) bekezdésében, valamint 49. § nyitd szovegrészében az ,Informatikai
Osztaly” szovegrész helyébe az ,Informatikai Projektiroda” szdveg,

b) 26. §-aban, 3. melléklet 2.2. pontjaban foglalt tablazat 1. sor 4. mez6jében, valamint 3. melléklet
2.10. pontjaban foglalt tdblazat 1. sor 4. mezdjében a ,Kilkapcsolatok, Sajtdé és Protokoll Féosztaly”
szbvegrész helyébe a,Nemzetkozi és Sajtod Osztdly” szoveg,

c) 48. § (6) bekezdésében az ,Informatikai Osztalyndl” szovegrész helyébe az ,Informatikai Projektiroddna
szbveg

|n

Iép.

2. A Nemzeti Valasztasi Iroda Informatikai Biztonsagi Szabalyzataroél sz616 7/2015. (X. 30.) NVI utasitas
moédositasa

3.§ A Nemzeti Véalasztési Iroda Informatikai Biztonsagi Szabalyzatardl sz6l6 7/2015. (X. 30.) NVI utasitas
a) 20/A. § (3)-(4) bekezdésében az,Informatikai Osztaly” szovegrész helyébe az,Informatikai F6osztaly, valamint
az Informatikai Projektiroda” szoveg,
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.§

b) 52/A. § (3) bekezdésében az ,Informatikai Osztalynak” szévegrész helyébe az ,Informatikai Féosztalynak”
szOveg

Iép.
3. A kikiildetések rendjérol sz616 2/2016. (ll. 25.) NVI utasitas modositasa

A kikuldetések rendjérdl sz616 2/2016. (1I. 25.) NVI utasitas

a) 26. § (3) bekezdésében a,Kilkapcsolatok, Sajtd és Protokoll Féosztaly” szovegrész helyébe a ,Nemzetkozi és
Sajté Osztaly” széveg,

b) 28. § (2) bekezdésében, valamint 29. § (2) bekezdésében a ,Kilkapcsolatok, Sajté és Protokoll Féosztalynak”
szbvegrész helyébe a,Nemzetkozi és Sajtoé Osztalynak” szoveg

Iép.

4. A Nemzeti Valasztasi Iroda K6zszolgalati Szabalyzatarol sz6l6 6/2020. (VI. 26.) NVI utasitas
modositasa

A Nemzeti Vélasztasi Iroda Kozszolgalati Szabalyzatardl sz6l6 6/2020. (VI. 26.) NVI utasitas

a) 8/A. § (2) bekezdésében az ,Informatikai Osztalyt” szovegrész helyébe az ,Informatikai Féosztalyt” szoveg,
az,Informatikai Osztalynak” szévegrész helyébe az Informatikai Féosztalynak” szoveg,

b) 24.§ (7) bekezdésében az,Informatikai Osztaly” szovegrész helyébe az ,Informatikai Féosztaly” széveg

1ép.

5. A Nemzeti Valasztasi Iroda gazdalkodasi szabalyzatarol sz616 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitas
modositasa

A Nemzeti Valasztasi Iroda gazdalkodasi szabdlyzatardl szélé6 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitds (a tovabbiakban:
Gazdélkodasi Szabalyzat) 5. § (3) bekezdésében, valamint 28. § (6) bekezdésében az ,Informatikai Osztaly”
szbvegrész helyébe az,Informatikai Féosztaly” szoveg lép.

A Gazdalkoddsi Szabalyzat 4. melléklete helyébe az 1. melléklet [ép.
6. A Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabalyzatarol sz616 4/2021. (V. 19.) NVI utasitas médositasa

A Nemzeti Valasztasi Iroda iratkezelési szabdlyzatardl sz6l6 4/2021. (V. 19.) NVI utasitas (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabdlyzat) 6. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

.(2) Az egyes 6nall6 szervezeti egységek, az EInoki Titkarsag, az Informatikai Projektiroda, valamint a Nemzetkozi és
Sajtd Osztdly iratkezeléssel Gsszefliggd részletes feladatait és azok ellatdsanak rendjét az 1-8/A. melléklet
tartalmazza”

Az Iratkezelési Szabalyzat

a) 1. §-dban a ,(tanusitvany szama: I-SDA 21T_TAN; érvényességi ideje: 2024. oktdber 7.)” szovegrész helyébe
a,(tanusitvany szama: I-SDA 24T_TAN; érvényességi ideje: 2027. oktober 7.)" szbveg,

b) 4. 8§ 16. pontjaban az,az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
szbvegrész helyébe az ,a digitalis szolgdltatdsok, a digitdlis allampolgdrsdg szolgaltatdsok és tdmogatd
szolgadltatasok részletes muszaki kdvetelményeirdl sz616 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet” széveg,

Q) 6. § (3a) bekezdésében, 7. § (2) bekezdés nyité szovegrészében, 8. & (1) bekezdésében, 21. §
(2) bekezdésében, 22. § (2) bekezdés nyitd szévegrészében, valamint 29. § (3) bekezdésében az ,Informatikai

"

Osztaly” szovegrész helyébe az,Informatikai Féosztaly” széveg,

d) 25. § (3) bekezdésében az,R. 55. § (1)-(5) bekezdésében” szbvegrész helyébe az,R.-ben” széveg,

e) 48. § (2) bekezdésében az ,Informatikai Osztadly” szovegrész helyébe az ,Informatikai Projektiroda” szoveg,
az,Informatikai Osztalynak” sz6vegrész helyébe az ,Informatikai Projektirodanak” széveg
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10.§

12.8

13.8

Az Iratkezelési Szabalyzat

a)
b)
)
)
)
)

S o O N

n)

Iép.

1. melléklete helyébe a 2. melléklet,

2. melléklete helyébe a 3. melléklet,

3. melléklete helyébe a 4. melléklet,
3/A. melléklete helyébe az 5. melléklet,
4. melléklete helyébe a 6. melléklet,

5. melléklete helyébe a 7. melléklet,

7. melléklete helyébe a 8. melléklet,

8. melléklete helyébe a 9. melléklet,
8/A. melléklete helyébe a 10. melléklet,
9. melléklete helyébe a 11. melléklet,
14. melléklete helyébe a 12. melléklet,
17. melléklete helyébe a 13. melléklet,
18. melléklete helyébe a 14. melléklet,
21. melléklete helyébe a 15. melléklet

Hatdlyat veszti az Iratkezelési Szabalyzat 13. § (6) bekezdése.

7. A gépkocsik és hivatali mobileszk6zok igénybevételének és hasznalatanak rendjérél sz6lo
5/2021. (VI. 18.) NVI utasitas modositasa

A gépkocsik és hivatali mobileszk6zok igénybevételének és haszndlatanak rendjérdl szélé 5/2021. (VI. 18.)

NVI utasitas

a) 18. § (4) bekezdésében az ,a Kozbeszerzési Osztalyon” szovegrész helyébe az,az Informatikai Projektirodan”
szoveg,

b) 18. § (5) és (7) bekezdésében az ,Informatikai Osztély, valamint a Kdzbeszerzési Osztaly” szdvegrész helyébe
az,Informatikai Féosztaly, valamint az Informatikai Projektiroda” széveg,

<) 19. § (2) és (4) bekezdésében az,Informatikai Osztaly, valamint a Kézbeszerzési Osztaly” szovegrészek helyébe
az,Informatikai Féosztaly, valamint az Informatikai Projektiroda” széveg,

d) 21. § (1) bekezdésében az ,Informatikai Osztalyt, valamint a Kozbeszerzési Osztalyt” szévegrész helyébe
az ,Informatikai Féosztalyt, valamint az Informatikai Projektirodat” széveg, az ,Informatikai Osztély, valamint
a Kozbeszerzési Osztély” szovegrész helyébe az,Informatikai Féosztély, valamint az Informatikai Projektiroda”
szovegq,

e) 21. § (2) bekezdésében az ,Informatikai Osztélyra, valamint a Kézbeszerzési Osztalyra” szovegrész helyébe
az,Informatikai Féosztalyra, valamint az Informatikai Projektirodara” szbveg

1ép.

8. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Nagy Attila s. k.,

elnok
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1. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVI utasitdshoz
,4. melléklet a 7/2020. (VII. 24.) NVI utasitashoz

Az 6nallé szervezeti egységekhez tartozo felada

tok

Feladat, keret megnevezése

Az 6nallo szervezeti egység vezetdjének

megnevezése

ELNOKI PREZENTACIOVAL KAPCSOLATOS FELADATOK, kiilénésen:

Uzleti/hivatali vendéglatassal kapcsolatos beszerzés

Ajandékbeszerzés

Elnok

KOMMUNIKACIOS ES PROTOKOLL FELADATOK, kiilénésen:

Forditas, tolmacsolas

Reklam, hirdetés, PR- és marketingfeladatok

Sajtofigyelés

Grafikai kiadvényok el6készitése, szerkesztése, nyomtatasa

Delegaciok, nemzetkozi szervezetek fogadasaval kapcsolatos feladatok

Kulfoldi utak szervezésével kapcsolatos feladatok

Reprezentacids célu ajandékok beszerzésével kapcsolatos feladatok

Altalanos elndkhelyettes

VALASZTASOKHOZ, NEPSZAVAZASOKHOZ KAPCSOLODO SZERVEZESI FE

LADATOK, kiilonosen:

Oktatds, tovabbképzés, valasztasi témaju rendezvény szervezése

Tavoktatas szervezése

Valasztasi oktatasi anyagok el6készitése, gyartasa

Vilasztasok lebonyolitdsdhoz kapcsol6dé nyomdai termékek el6készitése,
gyartdsa, nyomdai szolgaltatasok

Szervezési Féosztaly vezetbje

NEVJEGYZEKI ES UGYVITELI FELADATOK, kiiléndsen:

Ugyiratkezelés és irattarozas feladatai

Altalanos elndkhelyettes

Postai szolgaltatasok

Koltségvetési és Gazdalkodasi
Féosztaly vezetdje

Névjegyzéki feladatok

Névjegyzéki Féosztaly vezetbje

UZEMELTETESHEZ KAPCSOLODO BESZERZESEK, kiilénésen:

Irodaszer, irdszer beszerzése

Ujsag, folydirat beszerzése

Konyvbeszerzés

Karbantartasi feladatok

Gépkocsik Uizemeltetésével kapcsolatos feladatok

Szallitasi szolgaltatasok és futarszolgélat

Takaritasszolgaltatas

Kozlizemi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolddo feladatok

Orz6-véds szolgaltatas beszerzése

Biztositasi dijak (vagyon, casco, baleset)

Az Iroda elhelyezését biztositd bérleti szerz6désbdl adodo feladatok

Eszkozok beszerzése (butor, irodai és konyhai gépek, berendezések és
kiegészitok stb.)

Gazdasagi elndkhelyettes
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INFORMATIKAI ES TELEKOMMUNIKACIOS FELADATOK, kiiléndsen:

Adatatviteli célu tavkozlési szerzédésekkel (internet, vezetékes telefon)
kapcsolatos feladatok

Weboldalfejlesztéssel, SharePointtal, levelezérendszerrel kapcsolatos feladatok

Informatikai eszk6zok beszerzése (szerver, haldzati eszkoz, védelmi eszkoz,
szamitégép, monitor, laptop, nyomtato, telefonkésziilék, mobiltelefon,
perifériak stb.)

Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok, licencek beszerzése

Informatikai és jogi
elndkhelyettes

HUMANPOLITIKAI FELADATOK, kiiléndsen:

Személyi juttatasok és jarulékok (pl. térvény szerinti illetmények, munkabérek,
egyéb személyi jellegl kifizetések, jarulékok)

Oktatds, tovabbképzés (foglalkoztatottak részére) szervezésével kapcsolatos
feladatok

Hivatali vendéglatassal, rendezvényekkel kapcsolatos beszerzési feladatok

Huménpolitikai Féosztaly
vezetdje




2. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,1. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

ELNOKI TITKARSAG

Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyujtas Posta . F—mail E-mail VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafidkok) (személyes) (NVR)
Szignalas médja altalanos/automatikus 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos auto- 4ltalanos auto- 4ltalanos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus
Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvétele Uk/0a | Uk/Oa Uk/0a Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése Uk/Oa | Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények atvételének igazolasa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Biztonsagi vizsgélat Uk/0a | Uk/Oa Uk/0a Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kiildemények felbontasa Uk/0a | Uk/Oa Uk/0a Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Erkez6 kiildemények tartalméanak ellenérzése Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Téves kildemény kezelése Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Ertékek kezelése Uk/Oa Uk/Oa Uk/0a Uk N N
Boritékok kezelése Uk/Oa | Uk/Oa | Uk/Oa Uk N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk N N
El6zményezés Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
El6addi iv készités Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Uk/Oa Uk/Oa Uk/0a Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — alszamra Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok ataddsa ligyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése
Kuldemény atadasanak visszaigazolasa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa Uk/Oa
Iktatas — fészamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatds — alszamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expedialas Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
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Boritéknyomtatas Uk/Oa Uk Uk Uk

Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Postara adas Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-kiildés N N N N Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriilé

Ugyiratok Helyben

Iktatds — f6szdmra Oa

Iktatds — alszdmra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Roviditések

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N

3. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVI utasitdshoz
»2. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

"

Szervezeti egység NEMZETIVALASZTASI BIZOTTSAG TITKARSAGA
Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyuités Posta - o Email E-mail VAKIR Honlap
(papiralapu) (kézponti postafickok) (személyes) (NVR)
Szignalads modja altalanos/automatikus altaldnos aut'o» altaldnos auFo— altalanos aut-o— altaldnos aufo— altalanos auFo— altalanos aut-o»
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkez6 kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Oa Oa Uk Uk Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvétele Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvételének igazolasa Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellendérzése (jogosultsag, cimzés) Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Biztonsagi vizsgalat Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények felbontasa Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Erkezé kiildemények tartalmanak ellenérzése Ui Ui Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Téves kiildemény kezelése Ui Ui Ui Ui Oa Ui Ui Ui Oa Oa Oa Oa
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Ertékek kezelése Oa Oa Uk Uk

Boritékok kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Ui Ui Uk Uk N N N N N N N N
El6zményezés 0a/Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolds 0a/Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
El6adadi iv készités Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatds — fészamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatds — alszdmra Oa Oa 0a/Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok ataddsa ligyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése

Kildemény atadasanak visszaigazolasa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Iktatds — fészdmra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — alszamra Oa/Uk Oa 0a/Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expedialas Uk Uk Uk Uk Ui Uk Ui Ui Ui Ui Oa Oa
Boritéknyomtatas Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Postakonyv készités Uk Uk Uk Uk

Postara adas N N Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-klldés N N N N Ui Ui Ui Ui Ui Ui Oa Oa
Helyben késziilt és kikuldésre nem kertilé

Ugyiratok Helyben

Iktatas — fészamra Oa

Iktatds — alszdmra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Réviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezheté: N

”
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4. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,3. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

INFORMATIKAI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyujtas Posta . F—mail E-mail VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafidkok) (személyes) (NVR)
Szignalas médja altalanos/automatikus 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos auto- 4ltalanos auto- 4ltalanos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Oa Uk Uk Uk Uk Oa/Uk 0a/Uk Oa Uk Ir Ir
Kiildemények atvétele Oa/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kiildemények ellenérzése 0Oa/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények atvételének igazolasa 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) 0a/Uk Oa Uk Uk 0a/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Biztonsagi vizsgalat 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kiildemények felbontasa Oa/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Téves felbontas kezelése Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ui Ui
Erkez6 kiildemények tartalméanak ellenérzése Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ui Ui
Téves kiildemény kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk Oa Uk Uk N N
Boritékok kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Oa Uk Uk N N
El6zményezés Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa/ Uk Uk Oa Oa Oa Uk Ui Ui/Uk
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Uk Ui U/0k
El6addi iv készités Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas - fészamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas — alszamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Iratok 4tadésa tgyintézésre Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Kimend kildemények kezelése
Kildemény dtaddsanak visszaigazolasa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatas - fészamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatds — alszdmra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Expedialas Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Ir Ir
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Boritéknyomtatas Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk

Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Postara adas Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-klldés N N N N Ui Uk Ui Ui Ui Ui Ir Ir
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriilé

Ugyiratok Helyben

Iktatds — fészamra Uk/Oa

Iktatds — alszamra Uk/Oa

Iratok atadasa ligyintézésre Uk/Oa

Roviditések

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N

5. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVI utasitdshoz

,3/A. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

"

Szervezeti egység

INFORMATIKAI PROJEKTIRODA

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyujtas P?Sta ) . Efma“ ) E'm,a" VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafidkok) (személyes) (NVR)
Szignalas modija ltalénos/automatikus dltalénos autos dltalénos auto- dltalénos autor dltalénos auto- sltalénos auto- altalénos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkez6 kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Oa Uk Uk Uk Uk 0a/Uk 0a/Uk Oa Uk Ir Ir
Kuldemények atvétele 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények ellenérzése 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények atvételének igazolasa 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kiildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Biztonsagi vizsgalat Oa/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények felbontasa 0a/Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Téves felbontas kezelése Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ui Ui
Erkez6 kiildemények tartalmanak ellenérzése Uk Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ui Ui
Téves kiildemény kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk Oa Uk Uk N
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Boritékok kezelése Uk Oa Uk Uk N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N
El6zményezés Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa/ Uk Uk Oa Oa Oa Uk Ui Ui/Uk
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Uk Ui Ui/Uk
El6adéi iv készités Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas - fészamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas - alszamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Iratok 4tadésa tigyintézésre Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Kimend kildemények kezelése

Kuldemény atadasanak visszaigazoldsa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatas — fészamra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatds — alszdmra Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Expedialas Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Ir Ir
Boritéknyomtatés Uk/Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk N N
Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N

Postara adas Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-klldés N N N N Ui Uk Ui Ui Ui Ui Ir Ir
Helyben késziilt és kikuldésre nem kertilé

Ugyiratok Helyben

Iktatas — f6szamra Uk/Oa

Iktatas - alszamra Uk/Oa

Iratok dtaddsa tigyintézésre Uk/Oa

Réviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezhetd: N
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6. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
4. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

NEVJEGYZEKI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyujtas Posta . F—mail E-mail VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafiokok) (személyes) (NVR)
Szignalas médja altalanos/automatikus 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos auto- 4ltalanos auto- 4ltalanos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk/Oa Oa Uk Uk 0a/Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kiildemények atvétele Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kiildemények ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények atvételének igazolasa Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kuldemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Oa Oa Uk Uk 0a/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Biztonsagi vizsgalat Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Kiildemények felbontasa Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ir Ir
Téves felbontas kezelése Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ui Ui
Erkez6 kiildemények tartalméanak ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa/ Uk Uk Ui Ui Oa Uk Ui Ui
Téves kiildemény kezelése Oa Oa Uk Uk N Uk N N N N N N
Ertékek kezelése Oa Oa Uk Uk N N N
Boritékok kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Oa Oa Uk Uk N N N
El6zményezés Oa Oa Oa Uk Oa/ Uk Oa Oa Oa Oa Uk Ui/Oa Ui/Uk
Szerelés/Csatolas Oa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Oa Uk Ui/Oa Ui/Uk
Eléadoi iv készités Oa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas - fészamra Oa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Oa Uk Oa Uk
Iktatas — alszamra Oa Oa Oa Oa/Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Iratok 4tadésa tgyintézésre Oa Oa Oa 0a/Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa 0a/Uk
Kimend kildemények kezelése
Kuldemény dtadasanak visszaigazoldsa Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatas — fészamra Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Iktatds — alszdmra Oa Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Ir Ir
Expedialas Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Oa Uk Ir Ir
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Boritéknyomtatas Oa Uk Oa Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk

Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Postara adas Uk Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-kiildés Oa N N N Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ir Ir
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriilé

Ugyiratok Helyben

Iktatas — fészamra Oa

Iktatas — alszamra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Roviditések

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N

7. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,5. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

"

Szervezeti egység SZERVEZESI FOOSZTALY
Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyujtas P?Sta ) . Efma“ ) E'm,a" VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafidkok) (személyes) (NVR)
Szignalas modija ltalénos/automatikus dltalénos autos dltalénos auto- dltalénos autor dltalénos auto- sltalénos auto- altalénos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkez6 kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk/Oa Oa Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények atvétele Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények ellenérzése Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények atvételének igazolasa Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Kiildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Biztonsagi vizsgélat Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Kuldemények felbontasa Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Erkez6 kiildemények tartalmanak ellenérzése Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Téves kiildemény kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Ertékek kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N
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Boritékok kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk

Elektronikus adathordozé kezelése Uk/Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N
El6zményezés Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
El6adéi iv készités Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Uk/Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatds — alszdmra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok ataddsa ligyintézésre Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése

Kildemény dtaddsanak visszaigazolasa Oa Oa Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — fészamra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatds — alszdmra Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expedialas Uk Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Boritéknyomtatas Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Postakényv készités N N Uk Uk

Postara adas Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-kiildés N N N N Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Helyben késziilt és kikuldésre nem kertilé

Ugyiratok Helyben

Iktatds — fészamra Oa

Iktatds — alszamra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Réviditések Ugyintézé: Ui Osztalyadminisztrator: Oa Ugykezel6: Uk Informatikai rendszer: Ir Nem értelmezhetd: N

”
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8. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,7. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

KOLTSEGVETESI ES GAZDALKODASI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas modja Személyes benyuijtas Posta . E.—mail E-mail VAKIR Honlap
(papiralapt) (kdzponti postafiokok) (személyes) (NVR)
Szignélas médja ltalanos/automatikus 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos auto- 4ltalanos auto- 4ltalanos autor
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Oa Oa Uk Uk Oa Uk Oa/Uk 0Oa/Uk Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvétele Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények atvételének igazolasa Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Biztonsagi vizsgalat Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Kiildemények felbontasa Oa Oa Uk Ok Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Téves felbontas kezelése Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Erkez6 kiildemények tartalmanak ellenérzése Oa Oa Uk Uk Oa Uk Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Téves kiildemény kezelése Oa Oa Uk Uk N N N N N N N N
Ertékek kezelése Oa Oa Uk Uk
Boritékok kezelése Oa Oa Uk Ok N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Oa Oa Uk Uk
El6zményezés Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Szerelés/Csatolas Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa
El6addi iv készités Oa Oa Uk/Oa Uk Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Oa Oa Uk/Oa Ok Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas — alszamra Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iratok 4tadésa tgyintézésre Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk/Oa Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Kimend kildemények kezelése
Kuldemény atadasanak visszaigazolasa Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - fészamra Oa Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Iktatas - alszamra 0a/Uk Oa Uk/Oa Uk Uk/Oa Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
Expedialas 0a/Uk Oa Uk Uk Uk Uk Oa Oa Oa Oa Oa Oa
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Boritéknyomtatas 0a/Uk Oa Uk Uk

Postakonyv készités 0a/Uk Oa Uk Uk N N N N N N N N
Postara adas N Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-kiildés N N N N Oa Oa Ui Ui Oa Oa Oa Oa
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriilé

Ugyiratok Helyben

Iktatds — f6szamra Oa

Iktatds — alszdmra Oa

Iratok ataddsa ligyintézésre Oa

Roviditések

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N

9. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,8. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

"

Szervezeti egység

HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyujtas P?Sta ) . Efma“ ) E'm,a" VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafidkok) (személyes) (NVR)
Szignalas modija ltalénos/automatikus dltalénos auto- dltalénos auto- dltalénos auto- dltalénos auto- sltalénos auto- altalénos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkez6 kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kuldemények atvétele Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kuldemények ellenérzése Uk/Oa Uk Uk Uk Oa Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kuldemények atvételének igazolasa Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kiildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Biztonsagi vizsgélat Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kuldemények felbontasa Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Téves felbontas kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Erkez6 kiildemények tartalmanak ellenérzése Uk/Oa Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Téves kiildemény kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk
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Boritékok kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk

Elektronikus adathordozé kezelése Uk/Oa Uk Uk Uk N N N N N N N N
El6zményezés Uk/Oa Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Szerelés/Csatolas Uk/Oa Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
El6adéi iv készités Uk/Oa Uk Oa Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas - fészamra Ui/Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas - alszamra Ui/Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iratok 4tadésa tigyintézésre Ui/Oa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kimend kildemények kezelése

Kiildemény atadasanak visszaigazolasa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas — fészamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas — alszamra Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Expediélas Uk Uk Uk Uk Ui Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Boritéknyomtatas Uk Uk Uk Uk Ui N Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N
Postara adas Uk Uk N N N N N N N N
E-mail-klldés N N N N Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Helyben késziilt és kikuldésre nem kertilé

Ugyiratok Helyben

Iktatas - fészamra Ui

Iktatas - alszamra Ui

Iratok ataddsa ligyintézésre Ui

Roviditések

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N
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10. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVI utasitdshoz
,8/A. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szervezeti egység

NEMZETKOZI ES SAJTO OSZTALY

Erkezés/Tovabbitas médja Személyes benyujtas Posta . F—mail E-mail VAKIR Honlap
(papiralapu) (kdzponti postafiokok) (személyes) (NVR)
Szignalas médja altalanos/automatikus 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos autor 4ltalanos auto- 4ltalanos auto- 4ltalanos auto-
matikus matikus matikus matikus matikus matikus

Feladatok
Erkezé kiildemények kezelése
Nyilvantartasba vétel (ERKEZTETES) Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Kildemények atvétele Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Kildemények ellenérzése Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Kildemények atvételének igazolasa Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Kildemények ellenérzése (jogosultsag, cimzés) Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Biztonsagi vizsgalat Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Kiildemények felbontasa Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Téves felbontas kezelése Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Erkez6 kiildemények tartalmanak ellenérzése Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ui Ui Uk Uk Uk Uk
Téves kiildemény kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Ertékek kezelése Uk Uk Uk Uk
Boritékok kezelése Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Elektronikus adathordozé kezelése Uk Uk Uk Uk
El6zményezés Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Szerelés/Csatolas Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
El6adoi iv készités Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iktatas - fészamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Ok Uk Uk Uk Uk
Iktatas — alszamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iratok 4tadasa ligyintézésre Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Kimend kildemények kezelése
Kildemény atadasanak visszaigazolasa Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Iktatas — f6szamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Iktatas - alszamra Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
Expedialas Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk Uk
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Boritéknyomtatas Uk Uk Uk Uk

Postakényv készités Uk Uk Uk Uk N N N N N N N N
Postara adas Uk Uk N N Uk Uk Uk Uk Uk Uk
E-mail kiildés N N N N Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui Ui
Helyben késziilt és kikiildésre nem keriilé

Ugyiratok Helyben

Iktatas - fészamra Uk

Iktatas - alszamra Uk

Iratok 4tadasa igyintézésre Uk

Roviditések

Ugyintézé: Ui

Osztalyadminisztrator: Oa

Ugykezel6: Uk

Informatikai rendszer: Ir

Nem értelmezhetd: N
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HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi8.szém

11. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,9. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Irattari terv

Agazat Tétlel- Megnevezés Selejitezés Levéltérf)a 4tadas
szam (év) (év)
ALTALANOS RESZ
Altalanos iratok
A 001 Az Iroda alapitasaval kapcsolatos iratok NS HN
A 002 Az Iroda miikddésével kapcsolatos alapszabalyozas (SZMSZ) NS 15
A 003 Az Iroda miikodésével kapcsolatos egyéb szabdlyzatok, NS 15
utasitasok, intézkedések, korlevelek, a szervezeti egységek
jévdhagyott ligyrendje
A 004 Hosszu tdva munkatervek, munkaprogramok NS 15
A 005 Id6szaki jelentések, beszamolok (munkatervek, 5 -
munkaprogramok végrehajtasarol)
A 006 Vezetdi értekezlet emlékeztetdi NS 15
A 007 Beszerzési eljarasokkal kapcsolatos tigyek, szerzé6dések, 5 -
egylttmuikodési megallapodésok és kapcsolodd iratok
A 008 Kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos ligyek, szerz6dések és 5 -
kapcsolodd iratok
A 009 Jogszabalyalkotasra vonatkozd javaslattételi felel6sségi kdrbe NS 15
tartozo jogszabalytervezetek el8iratai és koordinacios iratai
A 010 Véleményezésre, javaslattételre érkezett jogszabalyok iratai 1 -
A 011 Szakmai tdjékoztatdk, belsé statisztikak, vélemények, 10 -
konferenciak iratai, szakmai utak
A 012 Nemzetkozi elvi igyek, megallapodasok NS 15
A 013 Statisztikai jelentések, elemzések NS 15
A 014 ASZ, MAK, NAV ellenérzési dokumentécidja, jelentései NS HN
A 015 Egyéb kiils6 szervek ellenérzési dokumentacioja, jelentései NS 15
A 016 Belsé ellenérzési dokumentaciok, jelentések 15 -
A 017 Monitoring vizsgalat 10 -
A 018 Mindségiranyitds 10 -
A 019 Adatvédelem 10 -
A 020 Kozérdekl bejelentések, javaslatok iratai 3 -
A 021 Kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem 3 -
A 022 Személyes adat megismerésére iranyul6 kérelem 3 -
A 023 Erdekléds, tajékoztato levelek, kétséget kizaréan mas szerv 1 -
illetékességébe és hatdskorébe tartozd megkeresésekre
vonatkozé attételek és tdjékoztato levelek
A 024 Fényilvantarté konyv NS HN
A 025 Iktatokdnyvek (papiralapu, tovabba az elektronikus iktatas NS 15
soran az évente archivalt adatallomanyok)
A 026 Az irat dtadasdra, tovabbitdsara vonatkozé lezért nyilvantartas 3 -
(ataddkonyv, jegyzék stb.)
A 027 Kiadmanyozashoz hasznalt szigord szamadasu bélyegzdk és NS HN
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasok
nyilvantartasa
A 028 Elektronikus alairassal 6sszefligg6 tigyek 15 -
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A 029 Belsé egyéb levelezés (igénylések, tdjékoztatdsok stb.) 1 -
A 030 Sajtétevékenység — média kapcsolattartds, tajékoztatasok 1 -
A 031 Vagyonkezeléssel kapcsolatos tigyek 10 -
A 032 Riasztasi, berendelési tervek 3 -
A 033 Epiiletbe térténd beléptetési és benntartézkodasi igények, 1 -
engedélyek
A 034 Kisebb jelent6ségli szervezési iratok 5 -
A 036 Futarjegyzék lezards utan 3 év -
A 037 Megéllapithatatlan feladé kiildeménye — Rendelet 26. § 1 -
(2) bekezdése
A 038 Kdzponti Irattdrban 6rzott iratanyagrol késziilt nyilvéantartasok NS HN
(gyarapodasi és fogyatéki naplo)
A 039 Levéltari atadds-atvételi jegyzékonyvek, selejtezési és NS HN
megsemmisitési jegyzékdnyvek
A 040 Az NVI Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, statisztikai, NS 15
0Osszesitd kimutatdsai, el6terjesztések és tervezetek
A 041 Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok 10 -
(dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok)
A 042 Mas minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal kapcsolatos 5 -
dontései, statisztikdi, 6sszesité kimutatasai, el6terjesztések és
tervezetek
Mindsitett iratok
A 060 Mindsitett iratok, és az azokkal sszefliggésben keletkezett NS HN
iratok (futarjegyzék, felllvizsgalati iratok, adatszolgaltatas,
selejtezési iratok stb.)
Humanpolitika és munkalgy
A 100 Foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd iratok, 5 (biztositottra, -
személyzeti nyilvantartas volt biztositottra
irdnyadé Oregségi
nyugdijkorhatar
betoltésétol
szamitva)
A 101 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok 2 -
(pl. illetmény, adllashelyi feladatok leirasa, munkaviszony-
igazolas stb.)
A 102 Foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésére vonatkozé 10 -
kérelem, javaslat, kikéré
A 103 Jutalmak, kitlintetések, elismerések 5 -
A 104 Megbizasi szerzédések 10 -
A 105 Szocidlis és joléti intézkedések 15 -
A 106 Allashelyi feladat atadas-atvételi jegyzékdnyvek 5 -
A 107 Létszam- és bérgazdalkodas tervei, statisztikai jelentései 3 -
A 108 Fegyelmi tigyek 5 -
A 109 Szabadsag-nyilvantartas 5 -
A 110 Munkaba jaras koltségeinek téritése 3 -
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A 111 Munkaltatéi lakaskolcson tigyek 15 -

A 112 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és 5 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések,
meghivok, teljesitési igazolasok)

A 113 Udiilési tigyek 3 -

A 114 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok 5 -

A 115 Tanulmanyi szerz6dések, képzések, tovabbképzések iratai 5 -

A 116 Kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A 117 Oszténdijas foglalkoztatassal kapcsolatos tigyek 1 -

A 118 Kézszolgalati jogvita 5 -

A 119 Egyenld bandsmadd, esélyegyenléség, etikai ligyek 5 -

Gazdélkodas

A 200 Magyar Allamkincstarral kapcsolatos ligyek 15 -

A 201 Koltségvetések és beszamolok NS 15

A 202 Pénzligyi-szamviteli jelentések 10 -

A 208 Pénzigyi, szdmviteli bizonylatok, rovancsolasi jegyzékonyvek, 10 -
szigoru szdmaddasu nyomtatvanyok

A 209 Pénziigyi-szamviteli szakter(ilet dltaldnos levelezései 3 -

A 210 Targyieszkdz-nyilvantartasi, leltarozasi és selejtezési tigyek 10 -

A 211 Fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok, célel6iranyzatok felhasznalasa 10 -
és elszamolasa

A 212 Tarsadalombiztositasi és nyugdijpénztéri tigyek 50 -

A 215 Gazdélkodassal, pénziigyi-szamviteli nyilvantartassal 10 -
kapcsolatos szabalyzatok

A 216 Koéltségvetési tdmogatasi Ligyek 15 -

A 223 Gazdalkodassal 6sszefliggé adminisztrativ tigyek 5 -

Uzemeltetés

A 300 Beruhazasok, felujitasok iratai 25 -

A 301 Beruhazasok, felujitdsok muszaki és tervrajzai, tulajdoni NS HN
igazolasai

A 302 Egyéb, ingatlanokkal kapcsolatos tigyek, ingatlan hasznalatara 15 -
vonatkozé megallapitasok, dokumentaciok

A 303 Nagy értékl egyéb targyi eszkdzok beszerzése 10 -

A 304 Készletgazdalkodasi tigyek 15 -

A 305 Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerz6dések 5 -
(szerz6dés lejartat, teljesitését kovetden)

A 306 Uzemeltetés altalanos levelezései 1 -

A 307 GépjarmU beszerzésével, izemeltetésével, hasznalataval és 5 -
javitasaval kapcsolatos iratok

A 308 Megrendelés, beszerzés, anyag-, eszkdzigénylésre vonatkozd 5 -
iratok

A 309 Raktarozas bizonylatai 10 -

A 310 Garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai 10 -

A 311 Epiilet, vagyon, elhelyezés biztonsagaval kapcsolatos tigyek 15 -
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A 400 Peres és nemperes, blinteté tigyekkel kapcsolatos eljardsok 15 -

A 401 Biintetd feljelentéssel kapcsolatos iratok 5 MV

A 402 Szerz6dések, jogi dokumentumok véleményezésével, 5 -
készitésével és az Iroda miikddésével kapcsolatos jogi
tevékenység

A 403 Panaszok és az ezekkel 6sszefliggésben keletkezett iratok 5 -

Informatika

A 500 Informatikai hosszu tavu tervek, tanulmanyok NS 15

A 501 Informatikai szerzédések teljesitésével 6sszefliggd iratok 8 -

A 502 Informatikai rendszerek Gizemeltetésével, adatvédelmi 10 -
kérdésekkel kapcsolatos tigyek

A 503 Szamitégépes programokhoz és dokumentacidkhoz 5 -
kapcsolodé levelezések

A 504 Jogosultsagok nyilvéntartdsa, biztonsaggal kapcsolatos tigyek 10 -

Kommunikacio és Nemzetkozi tigyek

A 600 Sajtéval és médiaval térténé kommunikacioval kapcsolatos 5 -
tgyek

A 601 Tomegkommunikaciéval, médidval kapcsolatos iratok NS 15
(MTI-nek, sajténak adott tajékoztatdk, kdzlemények stb.)

A 602 Adatszolgaltatas 5 -

A 603 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iratok

A 604 Képviselet, részvétel bizottsagokban, testiiletekben -

A 605 Sajtotajékoztatok eldkészitésével és lebonyolitdsaval 2 -
kapcsolatos iratok

A 606 Nemzetkozi szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A 607 Kulképviseletek, kiilfoldi valasztasi szervek meghivasai és 5 -
részvételi dokumentumai

A 608 Delegéciok programjai, jelentései 5 -

A 609 Nemzetkozi konferencidk, szeminariumok anyagai 5 -

A 610 Hivatalos protokoll-listak és eseményekhez kapcsolodd 5 -
dokumentumok

KULONOS RESZ

\ 700 Az elndk valasztasokkal kapcsolatos dontései, utasitasai, NS 15
intézkedései

Vv 701 A vdélasztasi informatikai rendszer kialakitdsaval és biztonsagos NS 15
mukodtetésével kapcsolatos elvi tigyek iratai

\Y 702 A valasztas kozponti logisztikai feladatai teljesitésével NS 15
kapcsolatban keletkezett elvi tigyek iratai

Vv 703 A vélasztas pénzligyi lebonyolitasa kdzponti feladatai ellatasa NS 15
soran keletkezett elvi tigyek iratai

\Y 704 A valasztasok hivatalos honlapjanak mikodtetésével 15 -
kapcsolatban keletkezett iratok

\Y 705 Az igazgatasi és informatikai prébakkal kapcsolatos iratok 5 -

\ 706 A koézponti nyomtatvanyok eléallitasaval és szallitasaval 5 -

kapcsolatos iratok
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\ 707 A Ve. szerinti szavazékori jegyzékdnyvek és a valasztasok, NS 90 nap
orszagos népszavazasok eredmény-jegyzékonyvei

\ 708 Valasztasokkal kapcsolatos levelezések iratai 5 -

\Y 709 A vélasztdsi szervek valasztasokkal és helyi népszavazéasokkal 5 -
Osszefligg6 tajékoztatasai, adatkozlései

Vv 710 Az id6kozi valasztashoz kapcsolddd pénziigyi elszamoldsok 5 -
iratai

\ 711 Valasztasszakmai képzések iratai 5 -

\Y 712 Kozponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek iratai 5 -

\ 713 Valasztasokhoz kapcsolodd nemzetkozi feladatok iratai NS 15

Vv 714 Valasztasi informatikai rendszer adatbazisai NS HN

Vv 715 Valasztési informacios tajékoztatds allampolgarok, 3 -
jelolészervek, tarsadalmi szervezetek részére

\Y 716 Valasztasi informacids adatszolgaltatas, Kit Ajanlottam 3 -
(KITAJ) szolgaltatas iratai

\ 717 Az NVB feladat- és hataskorébe tartozo ligyek és ahhoz NS 15
kapcsolodo iratok

\Y 718 Az NVB elndkének feladat- és hatdskorébe tartozo lgyek és NS 15
az ahhoz kapcsolédé iratok

\Y 719 Az NVB nem szakmai feladatellatasdhoz kapcsolédé iratok 5 -
(tagok koltségtéritése, tiszteletdij folyositas, tilésszervezéssel
kapcsolatos beszerzések stb.)

Y 720 Az NVB tagjainak megvalasztasaval és megbizasaval NS 15
kapcsolatos iratok

\Y 721 Kozponti névjegyzékkel kapcsolatos hivatalbdli torlési tigyek 1 -

\ 722 Vilasztasokkal kapcsolatos jogi tigyek 5 Mv

Vv 723 Szavazokori névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek és hivatalbdli | a szavazast kovetd -
torlési ugyek 90. nap utani

munkanapon
\Y 724 Egyéb névjegyzékkel kapcsolatos ligyek 3 -

NS - nem selejtezhetd, HN — hatérid6 nélkil 6rzendd, MV — mintavétellel levéltarba adando.”
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12. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,14. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Szignalas
Automatikus szignalas ala tartozo iigytipusok

1. A Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga tekintetében:

1.1.
1.2.
1.3.
14.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

orszagos népszavazasi kezdeményezés,

honos népcsoporttd nyilvanitas iranti kezdeményezés,

eurépai polgari kezdeményezéssel kapcsolatos tigyiratok,

jogorvoslat (kifogas, fellebbezés, birdsagi fellvizsgélat irdnti kérelem),
kilképviseleti megfigyel6, az NVI mellé megbizott megfigyel6 bejelentése,
NVB-be megbizott tag bejelentése,

jelolé szervezet, jel6l6 szervezet képviseletére jogosult, orszagos lista bejelentése,
orszdgosan elérhetd linedris médiaszolgaltatd bejelentkezése politikai rekldm kozzétételére,
az NVB-nek vagy valamely tagjanak cimzett megkeresés,

orszagos listds mandatum kiadasaval kapcsolatos dokumentumok,

mentelmi tigyekkel kapcsolatos dokumentumok,

a Kuria NVB hatarozat feliilvizsgalatardl sz616 végzése,

nemzetiségi és szavazdkori névjegyzéki adatok igénylése lista jogén,

az NVB feladat- és hataskorét érint6 altalanos megkeresések.

2. A Nemzetkozi és Sajtéd Osztaly tekintetében:

2.1.
2.2.
2.3.

a sajté tajékoztatasaval kapcsolatos tigyek (pl. Gjsagirdi megkeresések, sajtotajékoztatok, kozlemények),
egyéb, a kdzvélemény tajékoztatasaval kapcsolatos tigyek (pl. tdjékoztaté anyagok 6sszeallitasa, PR-akciok),
kulképviseletek, kilfoldi valasztasi szervek, nemzetkozi szervezetek meghivasai, informacidkérései.

3. ASzervezési Fosztély tekintetében:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.

id6kozi dnkormanyzati vélasztasokkal kapcsolatos tgyek,

helyi népszavazasokkal kapcsolatos tigyek,

mandatumvaltozasok bejelentése,

terileti, helyi valasztasi szervek részére kikiildott adatkérések koordinacidja, a valasztasi irodak jelentései és
az ezekhez kapcsolodo levelezés.

4. A Humadénpolitikai F6éosztaly tekintetében:

4.1.

4.2.
4.3.

44.
4.5.
4.6.
4.7.

foglalkoztatasi jogviszonnyal szorosan Osszefliggé iratok (pl. Onéletrajzok, jogviszony-igazolasok, jogi
szakvizsgahoz, jogtanacsosi bejegyzéshez sziikséges igazolasok kiadasa irdnti kérelmek, személyi anyagok,
vagyonnyilatkozatok),

munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok (jegyzékonyvek, igazoldsok),

kiirt allaspalydzatokkal kapcsolatos iratok (benyujtott palydzati anyagok, a palydzat kiirdsdhoz kapcsol6dd
szamlak),

Osztondijas foglalkoztatéssal kapcsolatos ligyek (palyazatok, igazolasok),

|étszdm- és bérgazdalkodds témakorét érinté adatigénylések,

foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggd jogorvoslati kezdeményezések, kérelmek,

kozszolgdlati képzéssel kapcsolatos dokumentumok (Nemzeti Kozszolgélati Egyetem kildeményei,
pl. tdjékoztatdk, felhivasok, bizonyitvanyok).

5. AKoltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly tekintetében:

5.1.
5.2.
53.
54.

szamlak,

befizetési bizonylatok,

NAV-t6l érkezé valamennyi hivatalos irat,
MAK-t6| érkezé valamennyi hivatalos irat.
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6.4.

7.1,
7.2.
7.3.

8.1.

8.2

8.3.

9.1.

. Az Uzemeltetés tekintetében:
6.1.
6.2.
6.3.

készletgazdalkodasi ligyek,

Uzemeltetési, karbantartasi és biztositasi szerz6dések (szerz6dés lejartat, teljesitését kovetben),
raktarozas bizonylatai,

garancialis jogosultsagok levelezései, anyagai.

. Azinformatikai és jogi eInokhelyettes tekintetében:

elndki utasitasok, intézkedések, korlevelek, szabdlyzatok koordinécidja,
szerz8dések ellenjegyzése,
mas szerv illetékességébe és hataskorébe tartozd megkeresésekre vonatkozd attételek és tajékoztato levelek.

. A Névjegyzéki Féosztaly tekintetében:

magyarorszagi lakcimmel nem rendelkezé polgarok névjegyzékkel kapcsolatos (regisztracios) tgyei,

kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos egyéb lgyek, kivéve a kozvetlenil féosztalyra iktatandé jogorvoslati
kérelmek,

a vélasztéjoggal nem rendelkezé polgarok nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek és igazolas kiaddasa iranti
kérelmek.

. A Kdzbeszerzési Osztaly tekintetében:

beszerzési és kozbeszerzési targyi megkeresések.”
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13. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,17. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Elektronikus postafidkok és terjesztési listak

E-mail-cim Cél, tartalom

adat@nvi.hu Adatmegismerési igény benyujtasara szolgald levélcim

adatvedelmibejelentes@nvi.hu Adatvédelmi incidensek bejelentése

akkred@nvi.hu Nemzetkdzi megfigyeldk, ujsagirdk akkreditaldsa

aszellenorzes@nvi.hu ASZ ellenérzéssel kapcsolatos levelezés

aws@nvi.hu AWS szolgaltatassal kapcsolatos levelezés

aws_DL@nvi.hu AWS szolgaltatassal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listdja

beszerzes@nvi.hu Beszerzésekben érintettek terjesztési listaja

dynatrace@nvi.hu Dynatrace monitoring szolgaltatassal kapcsolatos levelezésben érintettek
terjesztési listdja

e.berjegyzek@nvi.hu e-bérjegyzék technikai fiok

elnok@nvi.hu EInoki levelezd postafidk

elszamolas@nvi.hu A valasztasok pénziigyi elszdmolasa

facebook@nvi.hu NVI Facebook-oldallal kapcsolatos levelezés

fellebbezes@nvi.hu Névjegyzéki fellebbezések

gazdalkodasifoosztaly@nvi.hu Gazdalkodast érintd kérdések

gyakornok@nvi.hu NVI gyakornoki postafiok

HUM_DL@nvi.hu Humanpolitikai Féosztaly terjesztési listaja

hivatalikapu@nvi.hu NVI éles Hivatali Kapu szolgaltatés elektronikus cime

humanpolitika@nvi.hu Humanpolitikai Féosztaly

ibf@nvi.hu Informacidbiztonsagi incidensek bejelentése

ibot@nvi.hu NBSZ-t6l érkezd iBOT jelentésekben érintettek terjesztési listaja

informatika@nvi.hu Informatikai jellegi levelezések

integritas@nvi.hu Integritas tandcsadé technikai fiok

international@nvi.hu Nemzetkozi levelezések

it_uzem@nvi.hu Informatikai Gizemeltetdk terjesztési listaja

ITHD@nvi.hu Informatikai jellegl hibabejelentések, igények

ITHD_DL@nvi.hu Informatikai jellegl hibabejelentések, igények terjesztési listaja

jelszolejarat@nvi.hu Informatikai Uzemeltetdk terjesztési listaja — jelszolejarati emlékeztetok
témakaorben

jkv@nvi.hu Szavazokori és eredményjegyzékonyvek fogadasa

jog@nvi.hu Jogi Osztaly terjesztési listaja

karrier@nvi.hu Allaspalyazatok technikai postafiokja

kerelemkezelo@nvi.hu Névjegyzékkel kapcsolatos tajékoztatok

kuvi@nvi.hu Kulképviseleti vélasztasi irodakkal folytatott levelezés

minbizt@nvi.hu Mindségbiztositassal kapcsolatos levelezés

minbizt_ey@nvi.hu EY-jal folytatott, min&ségbiztositassal kapcsolatos levelezés

nas@nvi.hu NAS ment&eszkozok postafidkja — dllapotjelentések, felhasznaloi értesitések

NAS_DL@nvi.hu Informatikai izemeltetdk terjesztési listaja - NAS mentéeszkdzzel kapcsolatos
levelezéshez

nreg2_admin_atadhato@nvi.hu | NVR-nek dtadhato regisztraciés kérelmekkel kapcsolatos értesitd levelek
postafiokja
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nreg2_admin_atadott@nvi.hu

NVR-nek dtadott regisztracios kérelmekkel kapcsolatos értesitd levelek
postafidkja

nvb@nvi.hu

Az NVB feladat- és hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos levelezés,
az NVB tagjaival valé kapcsolattartas

nvb_DL@nvi.hu

Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkdrsaganak terjesztési listaja

NVB_ules_NVl@nvi.hu

NVB Ulésben érintett NVI kollégdk terjesztési listdja

NVB_ules_erintettek@nvi.hu

NVB tilésben, nem csak NVI kollégék terjesztési listdja

nviinformatika@nvi.hu

Informatikai jellegti levelezésekben érintett kollégak terjesztési listdja

nvimindenki@nvi.hu

NVI dltaldnos informaciokban érintettek terjesztési listaja

nvr_fejlesztes@nvi.hu

NVR fejlesztésével kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

munkatars@nvi.hu

NVI kollégak terjesztési listdja

ocr@nvi.hu

Szkenneléshez kapcsolodé technikai postafidk

nvi.porta@nvi.hu

NVI Portaszolgalat postafidkja

portal@nvi.hu

valasztas.hu portallal kapcsolatos igények, beavatkozasi kérelmek postafidkja

pmo@nvi.hu

Informatikai Projektiroda informatikai teljesitésigazolasokkal kapcsolatos
levelezése

PORTAL_DL@nvi.hu

valasztas.hu portallal kapcsolatos igényekkel, beavatkozasi kérelmekkel
kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listdja

RBK@nvi.hu

RBK kérelmekkel kapcsolatos levelezés

rbk_dlist@nvi.hu

RBK kérelmekkel kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listdja

regisztracio@nvi.hu

Regisztracids iratok

regisztracio2@nvi.hu

LErtesités a kdzponti névjegyzékbe valé felvétel targyaban benyujtott kérelem

elbiraldsarol” targyu levelezések lefolytatasa

regisztracio2022@nvi.hu

2022-ben kikuldott, tomeges, ,Felhivas adatvaltozas bejelentésére” targyu
levelek kézbesitésének ellenérzésére irdnyuld postafiok

sajto@nvi.hu

NVI sajté tertilet levelezési cime

soc@nvi.hu

Az elektronikus informacids rendszer barmely felhasznaléi pontjan jelentkezd,
adott rendszerelemmel kapcsolatban felmerilé rendellenes m(ikodés,
jelenség, virusjelzés vagy futési hiba jelentésével kapcsolatos levelezés

szamlazas@nvi.hu

Elektronikus szamlak befogadasa

szervezes@nvi.hu

Valasztasszervezési kozponti elektronikus postafiok

szfo_archiv@nvi.hu

Szervezési terlilet archiv levelezése

szignalas@nvi.hu

Elektronikus és digitalizalt kiildemények szigndlasra bemutatésa az altaldnos
elndkhelyettes részére

szuf@nvi.hu

SZUF szolgaltatassal kapcsolatos levelezés

szuf_DL@nvi.hu

SZUF szolgaltatassal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

ugyvitel@nvi.hu

Ugyvitellel kapcsolatos levelezési postafidk

UPS@nvi.hu

Sziinetmentes berendezés értesitéseiben érintettek terjesztési listaja

valasztasIT@nvi.hu

Valasztasi Irodakkal torténd, informatikai témakorben lefolytatott levelezés
érintettjeinek terjesztési listaja

valvip@nvi.hu

VIP szolgdltatés elektronikus cime

valvip_dl@nvi.hu

VIP szolgaltatasokkal kapcsolatos levelezésben érintettek terjesztési listaja

vetelkedo@nvi.hu

Az Iroda éltal szervezett vetélkeddk postafidkja

visz@nvi.hu

Altalanos, ligyfél-tajékoztatasra szolgélé postafiok

visszaelesbejelentes@nvi.hu

Belsé visszaélés-bejelentési rendszer postafidkja




HIVATALOS ERTESITO - 2025.évi8.szdm 603

14. melléklet a 2/2025. (Il. 13.) NVl utasitdshoz
,18. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Iktatokonyvek

Azonosité Megnevezés
NVI NVI féiktatokonyv
NVBT Nemzeti Valasztasi Bizottsag Titkarsaga iratai
ET EInoki Titkarsag iratai
HUM Humanpolitikai Féosztdly iratai
KGF Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly iratai
JOG Jogi Osztaly iratai
SZF Szervezési Féosztély iratai
INF Informatikai Féosztaly és Informatikai Projektiroda iratai
KBO Kozbeszerzési Osztaly iratai
NFO Névjegyzéki Féosztély iratai
KERKEZ Kérelemkezeléssel kapcsolatos ligyek iratai
NESZA A valasztéjoggal nem rendelkezd polgdrok nyilvédntartasaval kapcsolatos tigyek iratai
TORL Kézponti névjegyzékbdl torléssel kapcsolatos ligyek iratai
REG Regisztracios tigyek iratai
Uz Uzemeltetés iratai
VISZ Valasztasi Informacios Szolgalat iratai
NSO Nemzetkdzi és Sajtd Osztaly iratai
KITAJ ,Kit ajdnlottam?” Gigyek iratai

15. melléklet a 2/2025. (ll. 13.) NVl utasitdshoz
.21. melléklet a 4/2021. (V. 19.) NVI utasitashoz

Masolatkészitési szabalyzat

Az Irodanak mint elektronikus ligyintézést biztositd szervnek az Elisztv. és az R. alapjan elGirt hiteles elektronikus
masolatkészités (a tovabbiakban: masolatkészités) eljardsanak rendjét jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
tartalmazza.

1. A Szabalyzat hatalya

1.1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed az Iroda azon tagjaira, akik barmilyen mddon részt vesznek az R. szerinti
masolatkészités folyamataban.

1.2.  Mdasolatkészités alatt egyardnt érteni kell a papiralapd dokumentumrdl elektronikus uton torténd
masolatkészitést, valamint az irat hiteles papiralapu irattd alakitasat.

2. Masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kére

Masolatkészitésre az Ugykezel6k, illetve szervezeti egységenként a kijelolt osztalyadminisztratorok, igyintézék
jogosultak.

3. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje

A papiralapt dokumentumrol térténé digitalizdlds eljdrdsi rendje

3.1. A papiralapi dokumentumrdl torténd digitalizalds soran biztositani kell a papiralapi dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden — az alairas vagy bélyegzé
elhelyezését kdvetben az elektronikus masolaton tett — modositas érzékelheté legyen.

3.2. Papiralapu dokumentumrdl torténd digitalizélas soran a masolatkészité
a) elkésziti az elektronikus masolatot (szkenneli) a papiralapu dokumentumrol;
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

b) megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését;

c) ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal — ,Az eredeti papiralapu dokumentummal
egyez8” — és az R. 88. § (4) bekezdés b) pontjaban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld
elektronikus aldirdssal vagy bélyegzével, és ha az id6pont feltiintetése sziikséges, elektronikus
id6bélyegzovel latja el.

Az irat digitalizaldsat kdvetéen a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot elektronikus példanyként

a POSZEIDON rendszer alkalmazasaval zaradékoltan hitelesiti, majd a megfelel6 iktatasi szamon rogziti.

A POSZEIDON rendszer az iktatasi szamhoz vald csatolast kovetéen az elektronikus masolatot hitelesitési

zaradékkal latja el.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a POSZEIDON rendszer elhelyezi a szervezeti

elektronikus bélyegzét és a szervezeti bélyegzéhoz kapcsolddo idébélyeget.

Ha a papiralapt dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus mésolat nem tartalmazza a papiralapu

dokumentum teljes tartalmat, Ugy a masolaton — a fenti lépéseken tul — azt is fel kell tiintetni, hogy

a masolat a digitalizalas alapjdul szolgalé dokumentumot mely részében tartalmazza. Ebben az esetben

a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a papiralapu dokumentumrdl, a masolaton rogzitve azt,

hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt

informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Tobb elektronikus dokumentumon is elhelyezhet6 egyszerre egy elektronikus aldiras, illetve egy id6bélyegzd.

Ez esetben a dokumentumok csak egyiitt kezelheték.

Az elektronikus alairast ugy kell elhelyezni az elektronikus mdésolaton, hogy az aldirds érvényességének

id6tartaman belll — ha az érvényességi idé nem meghatdrozott, tgy korlatlan ideig tortén6 — folyamatosan

megallapithaté legyen.

A hiteles elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat a vonatkozé jogszabélyoknak megfeleld, a bélyegzé

elhelyezése pillanataban érvényes és a hosszu tavu érvényesség feltételrendszere alapjan létrehozott

elektronikus bélyegzd és a kapcsolodé idébélyegzé egyittesen biztositja.

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdsdnak eljdrdsi rendje
3.10. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran biztositani kell a papiralapi dokumentum és

3.1,

az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa soran a masolatkészit

a) a masolat elkészitését megel6zéen ellenérzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds
és masolatkészités idépontja kozott megviéltozott-e, tovdbbd, hogy az aldirds idépontjadban
az azt hitelessé tevé tanusitvany érvényes volt-e;

b) amennyiben az a) pont szerinti ellenérzés megerdsiti a dokumentum véltozatlansagat és az aldiras
érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja;

c) a nyomtatdst kovetéen meggy6zédik arrél, hogy a kinyomtatott papiron megtaldlhatd
az ,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” szovegezésl hitelesitési
zaradék;

d) ha a nyomtatdst kovetéen a c) pont szerinti zaradék nem szerepel a mdsolaton, akkor
a masolatkészitdé — képi vagy tartalmi megfelelés esetén — kézzel régziti azt a méasolaton;

e) a fentiek szerint létrehozott papiralapi masolaton feltlinteti a masolatkészités idépontjat;

f) hitelesiti a masolatot, aminek sordn aldirja és bélyegzélenyomattal latja el.

4. A masolatkészitéshez kapcsolodo feleldsségi kérdések

4.1.

4.2.

A masolatkészité koteles betartani a Szabdlyzatban foglaltakat. A masolatkészité felel6sséggel tartozik
tovabbd a masolatkészitéssel érintett irat biztonsdgdért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést
kdvetéen mind az eredeti, mind a masolat visszajuttatdsa vagy tovabbitasa irant.

A papiralapu regisztracids kérelmek digitalizalasa és iktatdsa utdn az eredeti kérelmek megsemmisitésre
kertilnek”
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Az orszagos kérhaz-féigazgaté 1/2025. (1. 13.) OKFO utasitasa

az Orszagos Koérhazi Féigazgatésag ellendrzési utasitasarol sz616 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitas
moédositasarél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az egészségligyrél sz616 1997. évi CLIV. torvény
155. § (1) bekezdésében, valamint az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsag feladatairdl sz6lé 516/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet 3. §

(1) bekezdés a) pontjaban foglalt feladatkéromben eljarva a kovetkezd utasitast adom ki:

1.§ Az Orszdgos Korhazi Féigazgatdsag ellenbrzési utasitasardl szolo 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitds (a tovabbiakban:
Utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

2.8 Ez az utasitas 2025. februar 15-én lép hatélyba.

Dr. Révész Jdnos s. k.,
orszagos koérhaz-féigazgatd

1. melléklet az 1/2025. (Il. 13.) OKFO utasitdshoz

1. Az Utasitas 1. melléklet 1. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.
2. Az Utasitas 1. melléklet 2. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék Iép.



Ellenérzési feladatok és hataridok

1. fiiggelék az 1/2025. (1. 13.) OKFO utasitdshoz

»1.flggelék

Feladat Felel6s Hataridé Dokumentum Az ellendrzési feladat pontos leirasa

Az intézményvezetd a vonatkozé normak Intézményvezet6 Folyamatosan, illetve Az ellendrzésrdl készitett | A vonatkozd normdk tekintetében
figyelembevételével hatarozzon meg félévente Gsszesitd tablazatot vezeté altal Intézkedési terv készitése
helyetteseinek ellendrzési kotelezettséget, jelentés készitése, alairva szkennelve, illetve | a feladatok, felel6sok, illetve
egyben a helyettesek ellen6rzési munkajat megkdldése félévet szerkeszthetd hataridék megjeldlésével.
koordindlja és értékelje kdvetd honap 15-ig formatumban is

szlikséges megkiildeni

az OKFO Féigazgatoi

Hivatal Komplex

Ellendrzési Féosztalynak,

ugy, hogy masolatban

az iranyitd intézmény is

megkapja azt.
Az intézményben a megfelel feladataramlas Intézményvezetd Folyamatosan, illetve Az ellenbrzésrél készitett | Az ellendrzés sordn vizsgalni

és az ahhoz kapcsol6dé dokumentalds
ellenérzése

félévente Osszesité
jelentés készitése,

megkdldése félévet
kovet6 honap 15-ig

tablazatot vezetd altal
alairva szkennelve, illetve
szerkeszthetd
formatumban is
szlikséges megkiildeni
az OKFO Féigazgatoi
Hivatal Komplex
Ellenérzési Irodénak, ugy,
hogy masolatban
aziranyitd intézmény is
megkapja azt.

szlikséges, hogy az E1/2023. (V. 26.)
OKFO utasitasban elirtak
maradéktalanul betartasra
keriilnek-e. Az értekezleteken
készlilt jegyz&konyvek,
emlékezteték, megismerési
igazolasok meglétének és
tarolasanak ellendérzése, valamint
szUréprobaszeri ellenérzések arra
vonatkozdan, hogy az utasitdsok
megismerésre kerliltek az érintett

dolgozok ltal.
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Halottkezelési tevékenység ellenbrzése Intézményvezet6 2025.07.01-tél Az ellendrzésekrol Szlikséges annak ellenérzése, hogy
kezdédbden kéthavonta, | készitett jelentéseket a 2025. évben kiadott, ,Halottakkal
az adott hénap 15-ig kézvetlen az OKFO kapcsolatos eljarasok szabalyozésa”

Féigazgatdi Hivatal cim( utasitasban foglaltak alapjan
Komplex Ellenérzési az intézmény sajat belsé szabalyzdit
Iroda részére kell (pl. téritési dij szabalyzat,
megkuldeni az eldirt eljarasrend) fellilvizsgalata és
hatériddig, ugy, hogy szlikséges modositasa megtortént-e.
masolatban az iranyitd Vizsgalni szlikséges tovébbd, hogy
intézmény is megkapja a halottkezeléssel jaro tevékenység
azt. és a hozza kapcsolodd
A 2. szamu mellékletbe adminisztracié a 2025. évben
roviden csak hatélyba lépett OKFO utasitasnak
a végrehajtas tényét megfeleléen torténik-e.
szlikséges rogziteni.

A mités ruhazatok, védéfelszerelések Intézményvezet6 Havonta, megkiildése Az ellendrzésrél készitett | Az ellenérzés soran vizsgalni

szabalyszer(i haszndlatdnak ellenérzése

minden hoénap 15-ig

tablazatot vezet6 altal
alairva szkennelve, illetve
szerkeszthetd
formdtumban is
szlikséges megkiildeni
az OKFO Féigazgatoi
Hivatal Komplex
Ellenérzési Irodanak, ugy,
hogy mésolatban

az iranyitd intézmény is
megkapja azt.

sziikséges a mUités ruhdzatok és

a védéfelszerelések kizarolag a muité
teruletén torténd alkalmazésat,
illetve a muité teriiletén

az infekciékontroll szabalyainak
betartasat. Sziikség esetén
szabalyozni kell a m(itében hasznalt
és a korhaz terlletén egyéb okbdl
viselt ruhdzatok elkilonitését.
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Dolgozék munkaidejének ellenérzése Intézményvezet6 Havonta, megkuildése Az ellendrzésrél készitett | A sziréprébaszerlien torténd
minden hoénap 15-ig tablazatot vezeté altal ellendrzések soran vizsgalni
alairva szkennelve, illetve | sziikséges, hogy a dolgozdk
szerkeszthetd a rogzitett munkaidejiiket pontosan
formatumban is betartjak-e. Tovabba ellenérizni
szlikséges megkuldeni szlikséges, hogy a munkarendhez
az OKFO Féigazgatoi kapcsolodd dokumentumok
Hivatal Komplex vezetése, kiilonos tekintettel
Ellendérzési Irodénak, tgy, | a munkahelyi jelenléti ivek és
hogy masolatban a szabadsagkérelmek rogzitése
az iranyitd intézmény is szabdlyszer(en, a tartalmi
megkapja azt. kovetelmények betartasaval
torténik.
Az intézményben a jarobeteg-szakelldtas sordn | Intézményvezetd Negyedévente, Az ellenérzésrél készitett | Az ellendrzés sordn a jarébeteg-

a varakozasi id6k vizsgalata

megkildése negyedévet
kodvetd honap 15-ig

tablazatot vezetd altal
alairva szkennelve, illetve
szerkeszthet6
formatumban is
szlikséges megkiildeni
az OKFO Féigazgatoi
Hivatal Komplex
Ellendrzési Irodanak, ugy,
hogy mésolatban
aziranyitd intézmény is
megkapja azt.

szakellatdsok esetében sziikséges
vizsgélni a betegek beérkezése és
az ellatasuk megkezdése kozott
eltelt id6t.
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Az intézményben a fogyo-, valamint Intézményvezetd Negyedévente, Az ellendrzésrél készitett | Sziikséges annak vizsgalata, hogy
orvostechnikai eszk6zok készletgazdalkodas megkdildése negyedévet | tablazatot vezetd altal az intézmény rendelkezik-e
ellenérzése a beszerzési igénytdl a raktarozasi kdvetd honap 15-ig alairva szkennelve, illetve | a készletgazdalkodas
munkafolyamatokig szerkeszthetd munkafolyamatait lefed6
formatumban is szabdlyozéssal, a munkafolyamatok
szlikséges megkiildeni (orvostechnikai, fogydeszkdzokre
az OKFO Féigazgatoi leadott beszerzés, megrendelés,
Hivatal Komplex bevételezés, raktarozas, osztalyokra/
Ellendérzési Iroddnak, ugy, | személyre torténd kiadas,
hogy masolatban felhaszndlas) a szabalyzatokban
aziranyité intézményis | foglaltak szerint, a szakmai
megkapja azt. el6irasokra figyelemmel keriilnek-e
végrehajtasra. A raktdrokra
vonatkozé szabalyozés, szakmai
el6irads betartésra kerdl-e,
a fogyodeszkozok tekintetében
indokolatlan felhalmozés torténik-e.
Az intézményben a tuldra (rendkivili Intézményvezet6 Negyedévente, Az ellendrzésrdl készitett | Az ellendrzés soran vizsgalni

munkaidod) ellenérzése

megklldése negyedévet
kovet6 hénap 15-ig

tablazatot vezetd altal
aldirva szkennelve, illetve
szerkeszthetd
formatumban is
sziikséges megkuldeni
az OKFO Féigazgatoi
Hivatal Komplex
Ellenérzési Irodénak, ugy,
hogy masolatban

az iranyité intézmény is
megkapja azt.

szlikséges az orvosok adott
hénapban leadott elére tervezett,
valamint rendkivili tulérainak
valodisagat, szabalyszer(iségét,
indokoltsagat, tovabba hogy azok
id6tartama az elvégzett munka
idejével ardnyban van-e. (Jelenléti
ivek, tuléra-elrendeld papirok, mtéi
beosztas, adott havi osztalyos
beosztas 6sszehasonlitasa.)
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Gydgyszerkészletek, gydgyszerfelhasznalas
vizsgalata

Intézményvezetd

Negyedévente,
megkildése negyedévet
kdvetd honap 15-ig

Az ellenérzésrél készitett
tablazatot vezetd altal
alairva szkennelve, illetve
szerkeszthetd
formatumban is
szlikséges megkiildeni
az OKFO Féigazgatoi
Hivatal Komplex
Ellenérzési Irodénak, ugy,
hogy masolatban

az iranyitd intézmény is
megkapja azt.

Az ellenérzés soran sziikséges
ellenérizni a gyogyszerek,
fokozottan ellenérzott szerek
tarolasara vonatkozé szabalyok
betartasat, a lejarati id6ket,

a gyogyszerkészlet mennyiséget és
annak a nyilvantartassal valo
egyez@ségét.
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Jelentés

2. fiiggelék az 1/2025. (Il. 13.) OKFO utasitdshoz

az Orszagos Kérhazi Féigazgatosag ellenérzési utasitasarol sz616 1/2023. (V. 31.) OKFO utasitas alapjan

»2. figgelék

Intézmény
megnevezése

Ellenérzés OKFO
Komplex Ellendrzési
Féosztalyhoz valo
beérkezésének
hatérideje

Ellenérzési feladat

Ellenérzési feladat pontos leirdsa

Ellenérzott
idészak

Ellendrzésért
felel6s

Ellendrzést
végrehajtotta

Ellendrzott
terilet
(szakterdlet,
osztaly stb.
pontos
megjeldlésével)

Az ellendrzés soran
tapasztaltak
(megallapitasok,
szabalytalansagok,
hianyossagok
részletes
ismertetése)

Megtett intézkedések
a szabélytalansagok,
hianyossagok
megsziintetésére

Utdellenérzés
tortént?
(IGEN/
NEM)

Utdellen6rzés
megéllapitasai

Féléves jelentés
megkildése

Az intézményvezet6
a vonatkozd normak
figyelembevételével
hatarozzon meg
helyetteseinek
ellenérzési
kotelezettséget,
egyben a helyettesek
ellendrzési munkajat
koordinalja és
értékelje

A vonatkozé normak
tekintetében Intézkedési
terv készitése a feladatok,
felel6sok, illetve hataridék
megjeldlésével.

Féléves jelentés
megkiildése

Az intézményben

a megfelelé
feladataramlas és

az ahhoz kapcsolédo
dokumentalas
ellendrzése

Az ellen6rzés soran
vizsgalni szlikséges, hogy
az E1/2023. (V. 26.)

OKFO utasitasban el6irtak
maradéktalanul
betartasra kerilnek-e.

Az értekezleteken készilt
jegyzékonyvek,
emlékeztetdk,
megismerési igazolasok
meglétének és
tarolasanak ellenérzése,
valamint szuréprobaszer(i
ellendérzések arra
vonatkozdan, hogy

az utasitasok
megismerésre keriltek

az érintett dolgozdk altal.
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Megkiildése
2025.07.01-jétol
kezdédben
kéthavonta

Halottkezelési
tevékenység
ellenérzése

Szlikséges annak
ellenérzése, hogy

a 2025. évben kiadott,
,Halottakkal kapcsolatos
eljdrasok szabalyozasa”
cim( utasitasban foglaltak
alapjan az intézmény sajat
belsé szabalyzéinak

(pl. téritési dij szabalyzat,
eljarasrend)
felllvizsgélata és
szlikséges médositasa
megtdrtént-e.

Vizsgalni szlikséges
tovabba, hogy

a halottkezeléssel jaré
tevékenység és a hozza
kapcsolodo
adminisztracié

a2025. évben hatalyba
lépett OKFO utasitasnak
medfeleléen torténik-e.

Megkiildése
minden hénap
15-éig

A m(ités ruhazatok,
védobfelszerelések
szabdlyszer(
hasznélatdnak
ellendrzése

Az ellen6rzés soran
vizsgalni szlikséges

a mUtds ruhazatok és

a védéfelszerelések
kizarélag a muté
terlletén torténé
alkalmazasat, illetve

a muto terlletén

az infekciokontroll
szabdlyainak betartasat.
Sziikség esetén
szabalyozni kell

a mitében hasznalt és
a kérhaz teriletén egyéb
okbdl viselt ruhdzatok
elkilonitését.

45
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Megkiildése
minden hénap
15-éig

Foglalkoztatottak
munkaidejének
ellendrzése

A szuréprébaszeriien
torténd ellendrzések
soran vizsgalni sziikséges,
hogy a dolgozdk

a rogzitett munkaidejliket
pontosan betartjak-e.
Tovabba ellenérizni
sziikséges, hogy
amunkarendhez
kapcsolodo
dokumentumok vezetése,
kilonos tekintettel

a munkahelyi jelenléti
ivek és

a szabadsagkérelmek
rogzitése szabdlyszerten,
a tartalmi kovetelmények
betartdsaval torténik.

Negyedéves
jelentés
megkildése

Az intézményben
a jarébeteg-
szakellatas soran
a varakozasi idok
vizsgalata

Az ellenbrzés soran

a jarobeteg-szakellatasok
esetében sziikséges
vizsgalni a betegek
beérkezése és az ellatasuk
megkezdése kozott eltelt
idot.
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Negyedéves
jelentés
megkiildése

Az intézményben

a fogyd-, valamint
orvostechnikai
eszkdzok
készletgazdalkodds-
ellenérzése

a beszerzési igényto|
a raktarozasi
munkafolyamatokig

Szlikséges annak
vizsgélata, hogy

az intézmény
rendelkezik-e

a készletgazdalkodas
munkafolyamatait lefed6
szabalyozdssal,

a munkafolyamatok
(orvostechnikai,
fogydeszkozokre leadott
beszerzés, megrendelés,
bevételezés, raktarozas,
osztalyokra/személyre
torténd kiadas,
felhasznalas)

a szabalyzatokban
foglaltak szerint,

a szakmai el6irdsokra
figyelemmel keriilnek-e
végrehajtasra.

A raktarokra vonatkozé
szabdlyozés, szakmai
eldiras betartasra kertl-e,
a fogyodeszkozok
tekintetében indokolatlan
felhalmozas torténik-e.

Negyedéves
jelentés
megkiildése

Az intézményben
a tulora (rendkiviili
munkaidd)
ellenérzése

Az ellenérzés soran
vizsgalni sziikséges

az orvosok adott
hénapban leadott el6re
tervezett, valamint
rendkivili tulérainak
valédisagat,
szabdlyszerUlségét,
indokoltsagat, tovabba,
hogy azok idétartama
az elvégzett munka
idejével aranyban van-e.
(Jelenléti ivek, tulora-
elrendel6 papirok, m(téi
beosztas, adott havi
osztalyos beosztés
0sszehasonlitasa.)
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Negyedéves
jelentés
megkiildése

Gyoégyszerkészletek,
gyogyszerfelhasznalas
vizsgalata

Az ellen6rzés soran
sziikséges ellendrizni
a gyogyszerek, fokozottan
ellenérzott szerek
tarolaséra vonatkozo
szabdlyok betartésat,
a lejarati id6ket,

a gyogyszerkészlet
mennyiséget és annak
a nyilvantartdssal valé
egyezOségét.
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Il. Nemzetkozi szerzodésekkel kapcsolatos kozlemények

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 6/2025. (ll. 13.) KKM kozleménye
a Magyarorszag Kormanya és a Madagaszkari Koztarsasag Kormanya kozott a Stipendium Hungaricum
osztondijak biztositasarol sz6l6 Megallapodas hatalybalépésérol

A 312/2022. (VIIl. 11.) Korm. rendelettel a Magyar Kozlony 2022. augusztus 11-i, 135. szdmdban kihirdetett,
a Stipendium Hungaricum 6sztdndijak biztositasardl sz6lé Megallapodas 2. cikk (1) bekezdése az alabbiak szerint
rendelkezik a Megallapodas hatalybalépésérdl:

+A jelen Megallapoddas az 1. cikkben szerepld felajanlas érintett Partner altali elfogaddsa kézhezvételét kovetd
30. napon Iép hatalyba és 6t (5) évig marad hatalyban.”

A felajanlas masik fél dltali elfogadasa kézhezvételének naptari napja: 2025. januar 23.

A Megallapodas hatalybalépésének naptari napja: 2025. februar 22.

A fentiekre tekintettel, 6sszhangban a Stipendium Hungaricum 0Osztondijak biztositasardl sz6lé6 Megallapodas
kihirdetésérol sz6l6 312/2022. (VIII. 11.) Korm. rendelet 4. §-aval megdllapitom, hogy a Magyarorszag Korménya és
a Madagaszkari Koztdrsasdag Kormdanya kozétt a Stipendium Hungaricum 0Osztondijak biztositasardl szolo

Megallapodas 2025. februdr 22-én, azaz kettéezerhuszonét februdr huszonkettedikén Iép hatalyba.

Szijjdrté Péter s. k.,
kiilgazdasdgi és kiilligyminiszter
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lll. Kozlemények

A Miniszterelnokség kozleménye
dij adomanyozasarol

Gulyds Gergely Miniszterelnokséget vezeté miniszter a Magyarorszag cimerének és zaszlajdnak hasznalatardl,
valamint allami kitlintetéseirél szolo 2011. évi CCll. térvény 22. § (1) bekezdés b) pontja, tovabba
a MinisztereIndkséget vezetd miniszter altal adomanyozhaté elismerésekrdl sz6l6 15/2015. (lll. 11.) MvM rendelet
17/B. § (1) bekezdése alapjan

a civil szervezetek értékteremtd, értékmeg6rzd tevékenységét tamogatd munkaja elismeréseként
Berekméri Dalma Bedtdnak,

a Halapon a Gyermekekért Kozhasznu Egyesiilet elndkének,

példaértékl értékteremto tevékenysége, valamint magas szinvonalud szakmai munkaja elismeréseként
az Ovi-Sport K6zhasznu Alapitvdnynak

az Ertékteremtd Kozdsségekért dijat

adomanyozta.

A Nemzeti Ado6- és Vamhivatal k6zleménye
a2025. marcius 1-je és marcius 31-e k6z6tt alkalmazhaté lizemanyagarakroél

A személyi jovedelemadérdl sz6l6 — tébbszor médositott — 1995. évi CXVII. torvény 82. § (2) bekezdése arra kotelezi
a Nemzeti Ad6- és Vambhivatalt, hogy havonta tegye kozzé a tdrgyhdnapban a fogyasztdsi norma szerinti

Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté lizemanyagarat.

Olmozatlan motorbenzin:

ESZ 95 6lmozatlan motorbenzin 638 Ft/I
Gézolaj 649 Ft/l
Keverék 689 Ft/I
LPG autégaz 389 Ft/l
CNG 855 Ft/kg

Ha a személyi jovedelemado torvény hatélya ala tartozé maganszemély az Gizemanyagkoltséget a kdzleményben
szerepld arak szerint szamolja el, nem sziikséges az lizemanyagrél szamlat beszerezni.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal
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A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kérdések hitelesitésének megtagadasarol

A Nemzeti Valasztasi Bizottsdg a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgéri kezdeményezésrél, valamint
a népszavazasi eljarasrol szolo 2013. évi CCXXXVIIL. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan az aldbbi kdzleményt teszi

kozzé.

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag 2025. februdr 11-én tartott Glésén a 3/2025., valamint a 4/2025. szamu hatérozataival
orszagos népszavazasra feltenni kivant kérdések hitelesitését megtagadta.

A hatarozatok megtekintheték a valasztasok hivatalos honlapjan, a www.valasztas.hu oldalon.
Budapest, 2025. februar 11.

Dr. Sasvdri Robert s. k.,
a Nemzeti Vélasztasi Bizottsag elndke
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V. Hirdetmények

A Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal hirdetménye
hatosagi ellendri igazolvany érvénytelenitésérol

A Veszprém Varmegyei Korményhivatal AB151845 sorszammal ellatott, Benké Gyorgyi nevére kidllitott hatéséagi
ellendri igazolvanya elveszett. Az igazolvany haszndlata 2024. oktober 29. napjatdl érvénytelen.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel6s: dr. Bird Attila.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a https://www.magyarkozlony.hu honlapon érhetd el.
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