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R Utasitasok

A honvédelmi miniszter 70/2020. (XIl. 30.) HM utasitasa
a honvédelmi alkalmazottak részére biztosithaté 2%-os mértékii keresetkiegészités
2021. évi felszamitasarol és felhasznalasarol

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — figyelemmel a honvédelmi alkalmazottak
jogallasardl szoélo 2018. évi CXIV. torvény 76. & (1a) bekezdés a) pontjara, valamint a honvédelmi alkalmazottak jogallasaval
0sszefligg6 kérdésekrdl szolo 21/2018. (XII. 28.) HM rendelet 23/A. § (2) bekezdésére - a kovetkezd utasitast adom ki:

1.8 (1) Az utasitds hatélya a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrél szoéld 2011. évi CXIIl. torvény 80. § 13. pontja szerinti honvédelmi szervezetekre, tovébba
a honvédelmi miniszter altal az allam nevében alapitott, honvédelmi szervezetnek nem minésilé szakképzé
intézményre terjed ki.

(2) Az utasitds hatdlya nem terjed ki a honvédelmi miniszter irdnyitasa ald tartozé egészségligyi szolgdltaténak
mindsilé honvédelmi szervezetnél foglalkoztatott orvos, szakorvos, fogorvos, szakfogorvos, gydgyszerész,
szakgydgyszerész, tovabba a Kormany rendeletében meghatarozott munkakorben foglalkoztatott, tovabba egyéb,
nem egészségligyi egyetemi végzettséggel, valamint nem egészségligyi egyetemi végzettséggel és egészségligyi
felséfoki  szakiranyd  szakképesitéssel rendelkez6 egészségiigyi honvédelmi alkalmazottra, tovabba
az egészségligyrél szolo 1997. évi CLIV. torvény szerinti egészséguigyi felséfoku szakiranyu szakmai képzést lezérd
szakvizsga megszerzését megel6zéen - az ilyen szakvizsga megszerzése feltételeként elGirt fels6foku
szakképesitéssel rendelkez6 és ezen szakképesitéshez kotott munkakorben foglalkoztatott - egészségiigyi
honvédelmi alkalmazottra.

2.§ (1) A Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH) az 1. § (1) bekezdése szerinti

szervezetek részére az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezetnél

a) munkakori jegyzékben, illetve 3allomanytabldban rogzitett munkakorben foglalkoztatott honvédelmi
alkalmazottak foglalkoztatdséhoz 2020. december hoénapra vonatkozéan kiadott béralap 2%-a
tizenkétszeresének,

b) hatdrozott id6ben, a szervezetnek csak a koltségvetési létszamat terheld, idészakos munkakorben
foglalkoztatott honvédelmi alkalmazottak foglalkoztatasahoz 2020. december hénapban kiadott havi béralap
2%-a és a foglalkoztatas honapokban szamitott idétartama szorzatanak

megfeleld 6sszegli keresetkiegészitési keretet allapit meg, amelyrdl tdjékoztatja az 1. § (1) bekezdése szerinti

szervezetet.

(2) A keresetkiegészitési keretbdl a jogosult honvédelmi alkalmazottak részére a 2020. december havi fizetési fokozat
szerinti illetmény, a besorolds szerinti rendszeres illetménypotiékok és a honvédelmi illetménykiegészités 2%-anak
megfeleld 6sszegli kotelezd keresetkiegészitést kell megallapitani és azt havonta folydsitani. A keresetkiegészitésre
nem jogosult az a honvédelmi alkalmazott, aki a jogviszonydnak megsziintetése miatt mentesitve van
a munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol.

(3) Az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezetek kozott athelyezett honvédelmi alkalmazott (2) bekezdés szerinti
keresetkiegészitésének kifizetéséhez — amennyiben arra az (1) bekezdésben megallapitott keret nem nyujt
fedezetet — a HM VGH-tdl keretkiegészités igényelheté.

(4) A munkaltatoi jogkort gyakorld vezeté dontése alapjan az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezetnél év kdzben
jogviszonyt létesité honvédelmi alkalmazott legfeljebb a kinevezés soran megallapitott, munkaltatéi dontésen
alapul6 illetményrészt is magaban foglalé fizetési fokozat szerinti illetménye, a besorolds szerinti rendszeres
potlékok és a honvédelmi illetménykiegészités egyiittes Osszege 2%-anak megfelel6 0Osszegl havi
keresetkiegészitésben részesithetd, ha az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezetnél az (1) bekezdés szerint
megéllapitott keresetkiegészitési keret még lekotetlen része azt lehetévé teszi.

(5) A keresetkiegészitési keretbdl az év sordn képzédd megtakaritdst a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetének
a 2021. november havi illetmény folyésitasaval egyidejlileg differencialt keresetkiegészités jogcimen kell kiosztania,
mely az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezet barmely jogosult honvédelmi alkalmazottja részére biztosithato.
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(6) Az (1) bekezdés szerint biztositott és esetleges év kdzbeni kiegészitésekkel ndvelt keresetkiegészitési keret 6sszegét
és az abbdl torténd felhasznélast az egyéb jogcimen megallapitott keresetkiegészitéstdl elkiilonitetten kell kezelni

és nyilvantartani.

3.8 (1) A 2.8 (1) bekezdése szerint jévahagyott éves keresetkiegészitési keret koltségvetési évre kerlil meghatarozasra,
melyet el6sz0r a targyévet megel6z6 év december hdnapjara szamfejtett, utoljéra a targyév november hénapjaban
szamfejtett havi és differencialt keresetkiegészités 6sszege terheli.

(2) Nem vehetd figyelembe a keresetkiegészitési keret megtakaritdsaként az az 0Osszeg, amely a honvédelmi
alkalmazott tavolléti dijaban figyelembe vett keresetkiegészitése miatt képzddott.

(3) A keresetkiegészitési keretbdl az 1. § (1) bekezdése szerinti szervezetek kdzott atcsoportositds nem hajthato végre.

(4) A Magyar Honvédség 2021. évi szervezeti felépitésének és feladatrendszerének atalakitdsa soran, ha a honvédségi
szervezet megszlintetésre kerll, a részére megallapitott éves keresetkiegészitési keret idéaranyos részét legkésébb
a megszlinés hatalyaval fel kell hasznalni.

4.8 (1) A2.§8(2),(4)és (5) bekezdése szerinti keresetkiegészitések megdllapitdsara hatarozatban kell intézkedni.

(2) A honvédelmi alkalmazottat az (1) bekezdés szerinti keresetkiegészitések Osszegeinek valtozasardl irdsban
tajékoztatni kell.

5.8 A 2. § (2) bekezdése szerinti keresetkiegészités megallapitasat ugy kell végrehajtani, hogy a 2021. januér havi
keresetkiegészités mar jelen utasitas alapjan keriljon folydsitasra.

6.8 Ez az utasitas 2021. januar 1-jén lép hatélyba.

7.8 Ez az utasitas 2022. janudr 1-jén hatdlyat veszti.

Dr. Benké Tibor s. k.,

honvédelmi miniszter

A kiilgazdasagi és kiiliigyminiszter 34/2020. (XIl. 30.) KKM utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasarol

A jogalkotésrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott hatdskdromben eljérva, a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet mlikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szélé 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet

58.8 (1) és (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kévetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

A Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

Az 6nallé szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy jelen utasitast a szervezeti egység valamennyi
tagja megismerje, az utasitasban foglaltakat betartsa.

A kulképviselet vezet6je koteles gondoskodni arrdl, hogy a kilképviselet dltal foglalkoztatott munkavallaldk
megismerjék az utasitdsnak azon elemeit, amelyek betartasa rdjuk nézve kotelezé.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Hatalyat veszti a Kiiliigyminisztérium Biztonsagi Szabalyzatanak kiadasardl sz616 2/2013. (1I. 12.) KiM utasitas.

Szijjdrto Péter s. k.,
kulgazdasagi és kiltigyminiszter
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1. melléklet a 34/2020. (XIl. 30.) KKM utasitdshoz

A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium Biztonsagi Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

a)

. E szabdlyzat alkalmazasaban

Biztonsdgi vezetd: a mindsitett adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyok betartaséért felel6s, a kiilgazdaségi
és kullgyminiszter altal kinevezett, a Kllgazdasagi és Kulligyminisztérium (a tovébbiakban: Minisztérium)
jogszabalyban meghatérozott feltételeknek megfelelé vezetéje, akinek feladata a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagi el6éirasok betartasanak biztositésa.
Biztonsdgi felelés: a kulképviselet érvényes és kockazatmentes eredménnyel zérult nemzetbiztonsagi
ellenérzottséggel és diplomaciai ranggal rendelkezd, diplomaciai feladatokat ellatd, tartds kilszolgalatot
teljesité kijeldlt munkatarsa, aki felel6s a mindsitett adatok biztonsagaért. Feladata a kilképviseleten
személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikai biztonsagi feladatok ellatdsa, annak szakmai irdnyitasa,
Osszehangoldsa és felligyelete, melyet a Minisztérium biztonsdgi vezet6jének tdmogatasaval végez.
A biztonsagi felel&s kivalasztasara a Biztonsagi, Informatikai és Tavkézlési Féosztallyal (a tovabbiakban: BITAF)
tortént egyeztetést kdvetden keriil sor, felkészitését, és a felkészités eredményességének vizsgalatat a BITAF
végzi.
Biztonsdgtechnikai felel6s: a biztonsagi terulettel rendelkezé kilképviseleten, a mdszaki, technikai és egyéb
gyakorlati jellegli biztonsagi feladatok elvégzésére kijeldlt, érvényes, és kockdzatmentes eredménnyel zarult
nemzetbiztonsagi ellenérzéttséggel, és lehetdleg miszaki végzettséggel rendelkezé, a BITAF 4ltal felkészitett,
valamint a kilképviselet igazgatdsi és mdszaki allomanydba tartozo kiklldott, aki biztonsagtechnikai
vonatkozasban helyettesitheti a biztonsagi felel6st.
Biztonsdgi munkatdrs: a kilképviselet érvényes és kockazatmentes eredménnyel zarult nemzetbiztonsdgi
ellenérzottséggel rendelkezé6 munkatérsa, aki a rabizott fizikai és személyi biztonsédgi feladatokat
a munkakori leirdsdban foglaltak alapjan latja el.
Helyi biztonsdgi feltigyelet: a minésitett adat védelmérél szélé 2009. évi CLV. térvény (tovabbiakban: Mavtv.)
23. §-a alapjan, a Minisztérium kezelésében lévé mindsitett adatok mennyiségére tekintettel, valamint
a mindsitett adatok védelmének érdekében, a biztonsagi vezetd altal vezetett szervezeti egység.
Biztonsdgi teriilet: olyan, jogszabalyban meghatérozott fokozott fizikai biztonsagi el6irasok alapjan mindésitett
terulet, ahol a Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet (a tovabbiakban: NBF) altal kiadott adatkezelési engedélyben
Felugyelet m(ikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szélé 90/2010. (lll. 26.)
Korm. rendelet 17. §-a értelmében a mindsitett biztonsagi terllet lehet:
fa) I. osztdlyt biztonsdgi teriilet: olyan fizikai és elektronikai biztonsagi eszkdzokkel védett terilet, ahol
a mindsitett adat belépéskor kozvetlenll hozzaférhetd. Ezért minden belépésre jogosult
személynek rendelkeznie kell érvényes és kockdzatmentes nemzeti biztonsagi ellenérzéssel;
fb) Il. osztdlyu biztonsdgi teriilet: olyan fizikailag és elektronikusan védett teriilet, ahol a biztonsagi
tarolékban elhelyezett mindsitett anyagok kozvetlenlil nem hozzéférhetéek. A terlileten az 6nélld
mozgas csak érvényes és kockazatmentes nemzetbiztonsagi ellenérzés birtokaban lehetséges olyan
személyeknek, akik erre felhatalmazast kaptak.
Biztonsdgi tdrold: olyan, a muszaki elGirdsnak, szabvanynak megfelel6 zart, fém anyagu szekrény, mely
MABISZ vagy NATO/EU tanusitvannyal rendelkezik, valamint elektronikus zérszerkezettel, vagy mechanikus
koéddal van felszerelve.
Kézpont: a Minisztérium belféldon m(ikddé szervezeti egységei.
Ktilképviselet: Magyarorszag diplomaciai képviselete, ideértve a konzuli képviseletet, a nemzetkodzi szervezet
mellett miikodd édllandoé képviseletet, Magyarorszag kereskedelmi képviseletét, alkonzuldtust, konzuli irodat,
valamint a kalféldi magyar kulturdlis intézetet.
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2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

j) Ktilképviseleti biztonsdgi szabdlyzat: a kulképviselet biztonsagi felelése altal készitett, a kulképviseletre
meghatarozott biztonsagi szabalyok 6sszessége, melyet a kiilképviselet vezet6jének alairasat, és a BITAF-nak
tortént felterjesztést kdvetden a biztonsagi vezetd hagy jova.

k) Kiilképviseleti miszaki napld: a biztonsagtechnikai felelés altal vezetett és a mindsitett anyagokra vonatkozo
szabalyok szerint kezelt dokumentacio, mely rogziti a kilképviselet teriiletén végzett épitési, szerelési,
karbantartasi, javitasi munkélatokat fliggetlenil attdl, hogy azt a kdzpontbdl kikiildott vagy helyi személy,
illetve véllalkozas végzik. A miiszaki naplét a mindsitett anyagokra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni.

) Kiilféldi magyar intézet: a hazai jog alapjan a kilképviselet részeként a kulturdlis és tudoményos szempontbdl
kiemelt dllomashelyeken m(kodé kilféldi magyar kulturélis intézet, tovabba a tobbi alloméshelyen miikodé
kulturdlis szolgalat, melynek feladata a magyar kultdra és tudomany fogadd orszagbeli terjesztése,
nyelvtanfolyamok és kulturalis programok szervezése - fliggetlenll azok fogadd orszag szerinti

m) Titkos (igykezel6: a Minisztérium nyilvantartéiban és Kezel§ pontjain, valamint a kilképviseleteken
a mindsitett adatok kezelését végzé, titkos ligykezelé (a tovabbiakban: TUK) vizsgaval rendelkez6 személy.

n) Kiilképviselet dltal foglalkoztatott munkavdllalo: a kilképviseletekrdl és a tartds kiilszolgalatrél szol6 2016. évi
LXXIII. torvény 2. § 16. pontjdban meghatérozott foglalkoztatott.

0) Rendszerbiztonsdgi feliigyel6: a Minisztérium informatikaért felelés szervezeti egységének azon kijeldlt
munkatarsa, aki az elektronikus informacids rendszer vagy annak részeinek szabalyszerliségéért felelés.

p) Rendszeradminisztrdtor: a Minisztérium informatikaért felelds szervezeti egységének azon kijel6lt munkatarsa,
aki az elektronikus informacids rendszer vagy annak részei Gizemeltetéséért felels.

q) Kezelé pont: a minGsitett adatot kezel6 szerv olyan helyisége, amely a mindsitett adatot kezelé szervhez
érkezé vagy ott keletkez6 mindsitett adatok nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat hajtja végre, és
érvényes adatkezelési engedéllyel rendelkezik.

r) Rejtjeltdvirat: rejtjelzéssel védett mindsitett irat, amelyet a Minisztérium offline rejtjelz6 eszkozein
tovabbitanak a Minisztérium és a kiilképviseletek kozott.

2. Altalanos szabalyok

A Minisztérium Biztonsagi Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendelkezik

a) azon eljarasok és modszerek 0sszességérdl, amelyekkel biztosithatd, hogy a mindsitett nemzeti vagy kulfoldi
adatot illetéktelen személy ne ismerhessen meg,

b) a nemzeti és kilfoldi mindsitett adathordozok (iratok) készitésének, nyilvantartasanak, tovébbitdsdnak és
irattari kezelésének szabdlyairdl,

Q) mindazon fizikai, személyi, adminisztrativ és elektronikus biztonsdgi intézkedésrél, amelyeket
a Minisztériumban és a kiilképviseleteken alkalmazni kell,

d) a Minisztériumban és a kilképviseleteken, valamint a kilképviseletekhez tartozé ingatlanokban
alkalmazandé egyéb biztonsagi eldirdsokrol.

A Szabdlyzat hatdlya a Minisztérium valamennyi belféldi szervezeti egységére, és a kiilképviseletekre terjed ki.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed valamennyi, a Minisztérium alkalmazdsaban all6 személyre - ideértve

a kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott kormdanytisztvisel6ket, a tartés kiilszolgalatot teljesitd

kormanytisztvisel6ket, a korményzati Ggykezel6ket, valamint a Minisztériummal (ideértve a kilképviseleteket is)

szerz6déses viszonyban allo, a Minisztérium terililetén munkdt végzd személyre, valamint a gyakornokra és

mindazon felhasznaldra, aki munkavégzése soran mindsitett adatokat hasznal fel vagy kezel.

A Szabdlyzatban foglaltakat a kihelyezett hozzatartozdja koteles betartani, kiiléndsen abban az esetben,

amennyiben a kiilképviselet alkalmazasaban all, vagy a kiilképviselet altal biztositott ingatlanban lakik.

A 23. pontban meghatarozott személy a kihelyezés el6tt koteles a kiilon biztonsagi felkészitésen, illetve

munkakértél fiiggéen a Védett Kiilligyi Halézatrol (a tovabbiakban: VKH) sz6lé oktatason, illetve TUK oktatason,

rejtjel tanfolyamon részt venni, és az ismeretekbdl vizsgat tenni. A kihelyezési okirat kiallitasahoz sziikséges adatlap

alairasanak feltétele a vizsga sikeres teljesitése. Az oktatas és felkészités rendjét a BITAF és a Dokumentumvédelmi és

Iratkezelési Féosztaly (a tovabbiakban: DOK) a Belsé Képzési Osztéllyal egyltt hatarozza meg.



6842

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szam

3.1.

4.1.

4.2.

Il. FEJEZET
A KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM BIZTONSAGI SZERVEZETE ES ANNAK VEZETOI

3. A miniszter

A kiilgazdasagi és kulligyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) mint a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje

a)

a Szabalyzatban foglaltak szerint meghatdrozza a Minisztérium személyi, fizikai és adminisztrativ biztonségi
kovetelményeit, a mindsitéssel, a mindsitett adat felhasznaldsaval, megismerésével kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket, a mindsitett adat biztonsdganak megsértése esetén kovetendd eljarast, valamint
a mindsitett adatok veszélyhelyzetben torténé védelmi intézkedésének rendjét, kialakitja a minésitett adat
védelmének feltételeit;

kinevezi a Minisztérium biztonsagi vezetdjét;

személyi biztonsagi tanusitvany kiadasa érdekében az illetékes hatdsdgnal kezdeményezi a nemzetbiztonségi
ellenérzés lefolytatasat;

meghatarozza a Minisztérium és a kilképviseletek teriiletén érvényesitendd biztonsagi elSirasokat;
mindsitési jogkorének atruhazasardl a mindsitési jog dtruhdzasardl sz616 KKM utasitasban rendelkezik.

4, A biztonsagi vezet6 és a biztonsagi feliigyelet

A Minisztérium biztonsagi vezetéje a BITAF vezetSje. A biztonsagi vezeté a mindsitett adatot kezelé szerv
vezetbjének dtruhazott hataskorében eljarva — a Mavtv. alapjan -

a)
b)
)

e g0

h)

utasitasi joggal gyakorolja a miniszter mindsitett adat védelmére vonatkozé jogositvanyait;

vezeti és iranyitja a Minisztérium biztonsagi munkajat, és felligyeletét;

ellatja a Minisztérium biztonsagaval és a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatait;

felligyeli a Minisztérium rejtjelfelligyeletét;

kiadja a szerven belil a nemzeti minésitett adatot felhasznaldk, valamint a szervvel kozrem(ikodék személyi
biztonsagi tanusitvanyat, és kezdeményezi az NBF-nél a kilfoldi mindésitett adatok kezeléséhez sziikséges
tanusitvanyok kiallitasat;

a szlikséges biztonsagi feltételek hianya vagy megsziinése esetén a személyi biztonsdgi tanusitvany
kiallitasat megtagadja, illetve a mér kiadott tanusitvanyt visszavonja;

a kulképviseletek biztonsagaval, védelmével Osszefliggé egyéb kérdésekben, a hatédlyos utasitdsokkal
0sszhangban, sajat hataskorben intézkedést hozhat;

jovahagyja a kilképviseleti biztonsagi szabalyzatot.

A Minisztérium a mindsitett adatok védelmének érdekében helyi biztonsagi felligyeletet mikodtet, amelynek
tevékenységét a biztonsagi vezetd irdnyitja. A Mavtv. 23. § (3) bekezdése szerinti biztonsagi felligyelet ellatasaért

felelés szervezeti egység a BITAF.
4.2.1. A helyi biztonsagi felligyelet altaldnos feladatai korében

a)
b)

gondoskodik a mindsitett adatok védelmi feltételeinek kialakitasarol és fenntartasarol;

felligyeleti, ellenérzési és vizsgalati jogkort gyakorol a minésitett adatokra vonatkozé biztonsagi el6irdsok
betartasa tekintetében;

a mindsitett adat biztonsdgdnak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat biztonsdagdnak megsértése
kapcsan felmertil6 kar felmérésérél és enyhitésérdl, és a jogszerd éllapot helyreéllitasarol;

intézkedik a nemzeti és kulfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyok kezelésérél és
tarolasarol, az ezekkel kapcsolatos feladatok koordinalasarol;

intézkedik arrél, hogy az a felhasznalé, akinek a feladata ellatdsdhoz ez szlikséges, felhasznal6i engedéllyel és
altala aldirt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, intézkedik a felhaszndloi engedély és a titoktartdsi
nyilatkozat kezelésérdl, valamint tarolasardl;

véleményezési és egylttes dontési jogkort gyakorol a mindsitett adatokhoz hozzaférésre kijelolt személyek
szintli adatokkal kapcsolatos rendelkezési jogosultsdgoknak a felhasznaléi engedélyben valé megadésa
vonatkozasaban;

irdnyitja a Minisztérium és a kilképviseletek biztonsagi teriileteinek védelmét;

fellgyeli és mdkodteti a Minisztérium tdvirati és mindsitett informatikai rendszereit, kiadja a mindsitett
rendszerek biztonsagi dokumentacioit, fenntartja azok miikodéképességét, koordinalja a VKH akkreditacids
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folyamataban részt vevé szervezeti egységek tevékenységét, végzi az akkreditacidval kapcsolatos eljarasi
feladatokat;

i) irdnyitia a Minisztérium diploméciai és konzuli futdrszolgdlatat, feligyeli a diplomaciai és konzuli
kildemények tovabbitasardl, a futdrigazolvanyok kiadasat, bevondsat, nyilvantartasat;

j) részt vesz a Minisztérium allomanydba keriilék képzésében, illetve gondoskodik a kiilképviseletre kirendelt
munkatarsak biztonsagi felkészitésérol, szakoktatasarol;

k) véleményezi és jdvahagyja a kiilképviseleti biztonsagi szabalyzatot.

4.2.2. A biztonsagi felligyelet a Minisztérium éplileteivel kapcsolatos biztonsagi feladatai kérében

a) koordindlja a kozponti épiletek biztonsdgi rendszereinek kivitelezését, hatdsagi akkreditdcidjat,

a biztonsagtechnikai berendezések, eszkdzok szerelési és karbantartasi munkait;

szintjének megfeleld - biztonsagi taroléban;

<) kezeli a biztonsagi teriileten hasznalt kddok megvéltoztatdsanak tényét és idépontjat rogzitd nyilvantartast;
d) biztositja a kozponti épliletekben a beléptetd-rendszerek és biztonsagi berendezések miikodtetését;
e) - egyittm(kddve a Készenléti Rendérség Objektumvédelmi Féosztaly KKM Orség (a tovabbiakban: reagald

erék) Parancsnokaval — gondoskodik a belépteté okmanyok (KKM allandé és ideiglenes belépésre jogositod
biztonsagi okmanyok, valamint a latogaté és csoportos belépteté nyomtatvanyok) kiadasarol,
nyilvantartasarol és visszavondsardl a Kilgazdasagi és Kulligyminisztérium 6rzésvédelmének, beléptetési
rendjének és parkoldsi rendjének szabalyozasarol sz616 19/2019. (IV. 17.) ORFK utasitas szerint;

f) kezdeményezi a kozrem(ikoddk, és a Minisztériummal egyéb szerzédéses kapcsolatban &lldk, vagy abban
lévé cégek vezetdinek, munkatérsainak, tagjainak, alvallalkozéinak és egyéb természetes és jogi
személyeknek a nemzetbiztonsagi ellenérzését;

9) kdzremUikodo igénybevételekor kiadja a felhasznaldi engedélyt, végzi az elézetes ellendrzést.

4.2.3. A biztonsagi felligyelet a kilképviseletek személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsaganak

felligyeletével kapcsolatos feladatai kdrében:

a) 0sszehangolja a kiilképviseletek biztonsagi rendszereinek telepitését és mikodését;

b) véleményezi és jovahagyja a kilképviseletek biztonsagi szabalyzatait, vészhelyzeti és késziltségi terveit,
0sszehangolja a kiilképviseletek személyi, vagyon- és minésitett adat védelmével kapcsolatos feladatait;

<) végzi, illetve koordindlja a biztonsagi terilettel rendelkezé kiilképviseleteken a biztonsagi rendszerek
tervezését, kivitelezését, hatdsagi akkreditaciojét, a biztonsagtechnikai berendezések, eszk6zok szerelési és
karbantartasi munkait;

d) szakmailag véleményezi és jévédhagyja a helyi kivitelezés(i vagyonvédelmi terveket;

e) biztonsagi szempontbdl véleményezi a kiilképviselet céljéra kivalasztott éplleteket, helyiségeket, szakmai
javaslatokat tesz a biztonsagi kornyezet kialakitasara, a kivitelezés modjara;
f) véleményezi a helyi alkalmazottak foglalkoztatdsara vonatkozo javaslatokat;

9) véleményezi, illetve késziti és folyamatosan karbantartja a biztonsdgi munkélatok miszaki dokumentaciojat;

h) felligyeli és iranyitia a kulképviseleteken mukod6  kiilképviseleti  biztonsdagi  megbizottakat,
biztonsagtechnikai felelésoket, elldtjia a kilképviseleteken biztonsagi feladatokat elldtdé munkatarsak
rendszeres beszamoltatasat.

5. A rejtjelfeliigyelet

A Minisztérium a rejtjeltevékenység alkalmazasi terilletén a rejtjeltevékenység személyi, fizikai, adminisztrativ,

valamint a rejtjelbiztonsagi kovetelményeinek érvényesiilése érdekében a biztonsagi vezeté felligyelete mellett

rejtjelfelligyeletet mlkodtet. A rejtjelfeliigyelet a biztonsagi vezeté felligyelete mellett felelSs a rejtjeltevékenység

személyi, fizikai, adminisztrativ, valamint a rejtjelbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiiléséért, erre tekintettel

a) felligyeli a kulképviseletek, a Minisztérium mindsitett informatikai rendszeréhez csatlakozé kormanyzati
végpontok, valamint az egyes kormdanyzati szervekkel kotott megdllapodds alapjan, azok rejtjelzési
tevékenységét;

b) ellenérzi a rejtjeltevékenységre vonatkozo szabalyok betartdsat, annak eredményérdl tdjékoztatja a szervezet
biztonsagi vezetéjét;

<) részt vesz a felligyelete ald tartozé rejtjelzé szolgalatok NBF altali ellenérzésében;

d) a rejtjelbiztonsag veszélyeztetése esetén a szervezet biztonsagi vezetdje és az NBF egyidej(i értesitése mellett
intézkedik a biztonsag helyredllitasa érdekében;
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engedélyezi a felligyelete ala tartozd rejtjelzé helyiségekbe az oda be nem osztott személyek belépését,
és ellendrzések alkalmaval a kiilsé szervek munkatarsai szamara a rejtjel anyagokba valé betekintést;

évente tdjékoztatja az NBF-et a felligyelete ald tartozé szervezetek rejtjeltevékenységérdl;

el6késziti a Minisztérium rejtjeltevékenységének szabalyait, tartalmat, szervezeti rendjét, terjedelmét,
rejtjeles kapcsolatait;

irdnyitja a rejtjelz6k tevékenységét, megszervezi és lebonyolitja a rejtjelz6 eszkdzok alkalmazdsahoz eldirt
tanfolyamokat és vizsgakat, kiadja a rejtjeltevékenységre vonatkozé rejtjel-kezel6i engedélyeket és ezekrol
naprakész nyilvdntartast vezet;

kozremUkodik a rejtjeltevékenységgel kapcsolatos engedélyek beszerzésében, nyilvantartja, 6rzi azokat,
szlikség esetén kezdeményezi meghosszabbitasukat, visszavonasukat;

onallé iktatast végez, Orzi, tarolja és nyilvantartja a rejtjelfelligyelet iratait, gondoskodik azok
fellilvizsgalatardl;

gondoskodik rejtjelkulcsok beszerzésérdl, szabélyozza elosztasukat, nyilvantartasukat, ehhez kapcsoléddan
koordinaciot végez a korményzati szervek rejtjelfelligyeleteivel;

gondoskodik a rejtjelz6 eszkozok karbantartdsardl és javittatasardl, részt vesz a rejtjelzéssel kapcsolatos
fejlesztésekben.

6. Kiilképviseleti biztonsagi rendszer

A kulképviselet vezetéje koteles gondoskodni arrél, hogy a kiilképviseleti biztonsagi szabdlyzatban foglaltakat

a kulképviselet személyi &llomanyaba tartozé valamennyi foglalkoztatott betartsa. A biztonsagi felelés

a biztonsagtechnikai felelds, a titkos tgykezels, valamint — egyes kiilképviseleteken - a biztonsagi munkatars

kozremikodésével biztositja, hogy a kilképviselet biztonsagi rendszere megfeleljen az el6irasoknak.

6.1.1. A biztonsagi felel&s

a)

m)

a hatélyos jogszabdlyok és kodzjogi szervezetszabalyozé eszkdzok alapjan elkésziti a kiilképviselet biztonsagi
szabalyzatat, és — annak BITAF részére torténd felterjesztését, valamint a biztonsagi vezetd altali jovahagyasat
kovetdéen — gondoskodik a betartatasarol;

irdnyitja és feltgyeli a biztonsagtechnikai felel6és munkajat;

a kllképviselet biztonsagi helyzetérél minden év februar 28-ig Biztonsagi jelentést készit, szabadsaga idején
széban beszamol a BITAF-on;

minden év februar 28-ig intézkedik a minésitett adat védelmére vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések ellen6rzésérdl, melynek megtorténtérél és a megallapitdsokrél ugyanezen
idépontig jegyzékonyvet vesz fel;

a kiilképviseleti titkos ligykezelé kozrem(ikodésével intézkedik az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett vagy ott készitett mingsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak elkészitésérél;

elkésziti a kilképviselet rendkiviili helyzetre vonatkozé evakudlasi tervét és azt jévahagyasra felterjeszti
a BITAF-nak;

gondoskodik a kiilképviseleten foglalkoztatottak személyi biztonsdgi tanusitvdnyainak, felhasznaldi
engedélyeinek és titoktartdsi nyilatkozatainak, valamint az NBF &ltal kiadott ,Adatkezelési Engedélyek”
eléirdsok szerinti tarolasardl, megdrzésérél;

felligyeli a kiilképviseleti titkos ligykezel6 mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységét;

ellatja a klilképviselet tagjainak és a vellik egy haztartasban él6 csalddtagok helyi biztonsagi felkészitését;
figyelemmel kiséri és értékeli a kulképviselet személyzetét fenyegeté esetleges biztonsagi kockazati
tényezbket, rendkivili kortilményekrdl szlikség esetén tdjékoztatja a kilképviselet vezetdjét, valamint
a BITAF-ot;

ellenérzi a kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalék és a kilképviselet éltal eseti munkavégzéssel
megbizottak kilképviseleten bellli mozgasara vonatkozd rendelkezések végrehajtasat, sziikség esetén
javaslatot tesz Uj intézkedések bevezetésére;

figyelemmel kiséri és értékeli a kilképviselet helyiségei, a kiilképviselet vagyona ellen irdnyuld
fenyegetettség mértékét, a biztonsdgi eldirdsok megsértésének gyanuja esetén megvizsgalja az azt okozé
kériilményeket, és haladéktalanul tajékoztatja a kiilképviselet vezetjét, valamint a BITAF-ot;

eszkozoket tartalmazd pancélszekrények, biztonsagi tarolok kulcsainak, kddjainak nyilvantartasardl, azoknak
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0)

p)

)

a kijelolt munkatérsak részére aldirds ellenében torténd atadas-atvételérdl, a podtkulcsok, kddok lezért,
lepecsételt boritékban, kiilon pancélszekrényben torténd érzésérél;

kezeli a biztonsagi terlileten hasznalt kddok megvaltoztatdsanak tényét és idépontjat rogzité nyilvantartast,
gondoskodik az elektronikai és mechanikai zarak kdédjainak megvaéltoztatdsarol, a hasznalé személyében
bekovetkezett valtozaskor, titoksérelem gyanuja esetén azonnal, egyéb esetekben - jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnydban - legalabb évente egyszer;

nyilvantartja és vezeti a kiilképviselet biztonsagi teriiletére dllandé és eseti belépési engedéllyel rendelkezd
személyek névsorat;

azon a kulképviseleten, ahol védett targyalé van, koordindlja és ellenérzi a védett targyalé hasznélataval
kapcsolatos feladatokat;

rendkivili eseményekrdl, valamint a kilképviselet biztonsagara vonatkozd minden Iényeges koriilményrél
haladéktalanul tajékoztatja a BITAF-ot.

6.1.2. A biztonsagtechnikai felel6s

a)

gondoskodik a kilképviseleten felszerelt biztonsagtechnikai eszkozok, berendezések Uzemeltetésérdl,
rendeltetésszerli hasznalatardl, karbantartdsarol, azok meghibdsodasa esetén a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a meghibasodasrdl és a javitasardl irasban tajékoztatja a BITAF-ot;

sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer ellenérzi a kiilképviselet teljes védelmi rendszerének allapotat,
mUkodéképességét;

vezeti a kulképviselet muszaki naplojat, melyben tételesen rogziti a biztonsagtechnikai eszkdzok,
berendezések allapotat és az elé6forduld hibat jelenti a biztonsagi felel6snek;

tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a biztonsagi felel6s veszi at;

évente kdteles széban beszamolni a BITAF-on;

azokon a kulképviseleteken, ahol a kilszolgalatot teljesiték Iétszdama nem haladja meg a négy fét,
a biztonsagtechnikai felelds feladatait a biztonsagi felel6s latja el.

6.1.3. A titkos ligykezel6

)

atveszi, felbontja, nyilvantartasba veszi és iktatja a minésitett adatot tartalmazo kiildeményeket;
gondoskodik a mindsitett adatokat tartalmazé kildemények Minisztériumon belili ataddasarol, és
visszavételérdl;

elékésziti a mindsitett adat Minisztériumon kiviili tovabbitasat, ideértve a mindsitett adat belfoldre, illetve
kulfoldre torténd tovabbitasahoz sziikséges iratkezelési feladatok végrehajtasat;

nyilvantartasba veszi és megnyitja a mindsitett adat kezeléséhez szlikséges iratkezelési segédleteket;
birtokban tartja a mindsitett adatot;

rogziti a felllvizsgélat eredményét a mindsitett adatot tartalmazé adathordozén, az elektronikus
adatallomanyban vagy - ha az adathordoz jellege ezt nem teszi lehetévé - a kiilon kisérélapon;

el6késziti a mindsitett adatot tartalmazé adathordozd megsemmisitését, illetve részt vesz eljaras
lefolytatasaban;

vezeti a VKH felhasznéléi engedéllyel rendelkezé munkatarsak nyilvantartasat, és a szervezeti egységnél
dolgozé munkatarsak aldirds- és szignonyilvéntartasat;

nyilvdntartja a személyi biztonsagi tanusitvdnyok madsolati példényait, a felhasznaléi engedélyeket és
titoktartasi nyilatkozatokat;

minden év februdr 28-ig koteles beszamolni a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységrdl, és
éves szabadsaguk alatt széban beszamol a DOK-n4l.

6.1.4. A biztonsagi munkatars
A kilképviseleti halézat kiemelt biztonsdgi kockdzati kitettségl képviseletei biztonsdganak megerdésitésével

kapcsolatos koléniavédelmi feladatok ellatésérdl sz616 1516/2020. (VII. 14.) Korm. hatdrozatnak megfeleléen, egyes

kllképviseleteken biztonsdgi munkatars mkodik, aki a biztonsagi felelds iranyitdsa mellett, a rabizott fizikai és

személyi biztonsagi feladatok ellatasaval vesz részt a kilképviselet biztonsdgaval 6sszefligg6 tevékenységben.
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7.1.

7.2

7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

8.1.

Ill. FEJEZET
SZEMELYI, FIZIKAI BIZTONSAGRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7. Nemzeti és kiilfoldi minésitett adat felhasznalasa, megismerése és a rendelkezési jogosultsagok
meghatarozasa a Minisztériumban

Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat felhasznaldsara az jogosult, aki rendelkezik érvényes és a felhasznélni kivant adat
titoktartasi nyilatkozatokat.

A Mavtv. 18. §-dban meghatarozott rendelkezési jogosultsdgok gyakorldséra kiilon felhasznaldi engedély nélkiil
feladat- és hataskorében eljarva

a) a mindsitett adatot kezeld szervezet vezetdje, valamint
b) a biztonsagi vezetd
jogosult.

Mds mindsité altal mindsitett adat tekintetében a mindsitésre jogosult személy a Mavtv. 18. § (2) bekezdés
a)-1) pontjaban foglalt rendelkezési jogosultsagokkal rendelkezik.

Nemzeti és kiilfoldi ,Szigortan titkos!” adatot az hasznélhat fel, akinél a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez két6dd
vizsgalat kockazatmentességet dllapitott meg, kiilfoldi mindsitett adat esetén az NBF, nemzeti mindsitett adat
esetén a biztonsagi vezeté a személyi biztonsagi tanusitvanyt kiadta, az alapjan felhaszndléi engedéllyel
rendelkezik, és aldirta a titoktartasi nyilatkozatot.

Nemzeti és kiilfoldi ,Titkos!” adatot csak az hasznalhat fel, akinél a nemzetbiztonséagi ellenérzéshez két6dé vizsgalat
kockdzatmentességet allapitott meg, kilfoldi mindsitett adat esetén az NBF, nemzeti mindsitett adat esetén
a biztonsagi vezet6é a személyi biztonsagi tanusitvanyt kiadta, az alapjan felhasznaloi engedéllyel rendelkezik, és
alairta a titoktartasi nyilatkozatot.

Nemzeti és kilfoldi ,Bizalmas!” adatot csak az haszndlhat fel, akinél a nemzetbiztonsagi ellenérzéshez kotédo
vizsgélat kockdzatmentességet éllapitott meg, kilféldi mindsitett adat esetén az NBF, nemzeti mindsitett adat
esetén a biztonsagi vezeté a személyi biztonsagi tanusitvanyt kiadta, az alapjan felhaszndléi engedéllyel
rendelkezik, és aldirta a titoktartasi nyilatkozatot.

Nemzeti és kilfoldi ,Korlatozott terjesztésii!” adatot az hasznalhat fel, aki felhaszndléi engedéllyel rendelkezik,
és titoktartasi nyilatkozatot tesz.

Egyazon felhaszndléi engedélyben nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat kezelésére is adhatd felhatalmazas,
a kezdeményezd szervezeti egység vezetdje a felhasznaldi engedélyben hatarozza meg, hogy a felhasznalét milyen
felhasznaldi jogosultsagok illetik meg.

Nemzeti ,Titkos” szintig a Minisztérium szervezeti egységeinél a szervezeti egységek vezetéi hagyjak jova
a felhaszndloi engedélyeket, a szervezeti egységek vezetSinek, valamint a helyettes allamtitkarok, allamtitkarok
engedélyeket a felligyel6 helyettes dllamtitkar, allamtitkar, illetve biztonsagi vezet6 jogosult kiadni.

A miniszter, illetve a kilképviselet vezetéje mint mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje, valamint a nemzetkozi
szerz6désben meghatarozott kotelezettségvallalds teljesitése érdekében mas allamhoz, nemzetkdzi szervezethez
vagy regiondlis egyuttmuikddés kdzpontjdba delegalt 6nallo képviseleti hatdskorrel rendelkez6 személy betekinthet
a szerv minden irataba, ezért szamukra nem kell felhasznal6i engedélyt kiallitani.

A képerny6s adatmegjelenités mindésitett adat-felhasznaldsnak, megismerésnek mindsil, ezért a mindsitett adat
ilyen médon torténé megjelenitése, feldolgozasa sordn a helyiségben torténd tartézkodasra csak a felhasznaloi
vagy megismerési engedéllyel rendelkezék jogosultak.

A biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé tgyintézék kilfoldi rendezvényre torténd utaztatdsat a biztonsagi vezetd
altal megbizott személyi biztonsagi referens a kitoltott, a rendezvény tipusdhoz illeszkedé adatlap kitoltésével és
annak NBF-hez torténé tovabbitdsaval kezdeményezi.

8. A személyi biztonsag

A BITAF személyi biztonsagi referense latja el a személyi biztonsagra vonatkozé adminisztrativ feladatokat.
Ennek korében

a) tarolja és nyilvantartja az illetékes hatésagtol beérkezett kockdzatmentességrél sz6lé igazolasokat;

b) tarolja és nyilvantartja a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyokat;
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c) koordindlja a kilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyokkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, tovabbitja a kidllitdsukhoz szlikséges igazoldsokat az NBF-nek;

d) tarolja és nyilvantartja a felhasznaldi engedélyek és titoktartasi nyilatkozatok masolatait;

e) gondoskodik arrél, hogy az a felhasznalo, akinek a feladata ellatasahoz ez sziikséges, felhasznaldi engedéllyel
és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen;

f) ellenérzi a VKH jogosultsag igényl6 lapokon szereplé adatok megfeleléségét, errdl sziikség szerint igazolast
allit ki a BITAF Védett Kommunikaciés Osztalya felé.

9. Fizikai biztonsagi védelmi intézkedések a Minisztérium kozponti épiileteiben

A Minisztérium kdzponti épuletei egységesen a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikddésének, valamint a mindsitett
adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rendelet) el&irtaknak
megfeleléen, valamint a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet adatkezelési engedélyében meghatarozottak szerint
Il. osztalyu ,BIZALMAS” mindsitési biztonsagi terlletnek mindsilnek.

A mindsitett adatok az NBF adatkezelési engedélyében meghatarozottak szerint tarolhatok/kezelheték.

vagy a Kezeld pontoknak.

A Minisztériumban a nemzeti és kulfoldi mindsitett adatok nyilvédntartasara, kezelésére és zart téroldsdra
a DOK a Szabdlyzat VI. Fejezetében meghatéarozott Kezelé pontokat és nyilvantartdkat, és irattarakat mikodtet.
A NATO ,Titkos, vagy Szigortan Titkos” mindsitésti anyag csak a megfelel6 NATO ,T, vagy SZT” mindsitéssel
rendelkezé biztonsagi teriileten hasznélhato fel, a ,Bizalmas” minésitési teriletre kivinni, ott felhasznalni és tarolni
ezeket szigorudan tilos.

Mindsitett adathordozot a biztonsagi teriiletrdl kivinni tilos, azok kiilsé helyszinre torténd tovabbitasa kizarélag
a Szabalyzat VI. Fejezetében meghatérozottak szerint torténhet. A nemzeti ,T" ,SZT” mindsités(i adat munkaidében
torténd felhasznélasa a Il. osztalyu biztonsdgi terlileten személyes felligyelet mellett lehetséges.

A Minisztérium biztonsagi terlletei a hatésagi engedélyben meghatdrozott fizikai biztonsagi eszkozokkel és
vagyonvédelmi rendszerrel vannak felszerelve. A biztonsagi teriiletek elektronikus beléptet6é rendszere naplézza
az allando belépési engedéllyel felhaszndlok be/kilépését.

A vagyonvédelmi rendszer jelzései a reagalé erék Ugyeletén taldlhaté vagyonvédelmi riasztokdzpont
kezel6egységén jelennek meg.

A biztonsdgi tertletekre torténd belépést riasztérendszer rogziti, az illetéktelen behatolast a riasztérendszer jelzi,
melyek a reagalé erdk riasztasi kezel6jén jelennek meg.

Munkaidében torténd riasztds esetén a reagald erdk értesitik az 6nallo élesitésli zona szervezeti egységének
titkdrsagat, illetve a titkos ligykezel6t.

Munkaidd befejezését kdvetd riasztas esetén a reagald er6k KKM Kézponti Ugyeletet értesitik, a KKM Kézponti
Ugyelet a rendelkezésre 4ll6 telefonszam lista alapjan megadja a riasztott teriilet vezetSinek elérhetéségeit,
és a reagdld erdk értesitik a védett terlilet vezet6jét. A reagald erbk a riasztast, az intézkedés tényét és annak
eredményét kotelesek a technikai napléban régziteni.

A nyilvantartokba és Kezel6 pontokba (irattar és feldolgozd helyiség) torténé belépést a belépteté olvaséd rogziti,
amely a feldolgozo helyiségben van elhelyezve.

A feldolgozé teriiletekre belépni csak ellenérzott terlletrdl lehetséges.

A nyilvéntartok és a Kezel6 pontok irattdraiba a titkos lgykezel6k, a biztonsagi vezetd, illetve az ellenérzési
jogosultsaggal rendelkez6k I1éphetnek be.

A felhaszndléi engedéllyel nem rendelkezé személyek a biztonsagi terliletre csak felhaszndléi engedéllyel
rendelkezé személy jelenlétében Iéphetnek be. Az elektronikus belépteté rendszer meghibdsodasa esetén papir
alapon szlikséges a naplot vezetni. A belépésekrdl (biztonsagi terlletenként, nyilvantartonként és Kezeld
pontonként) nyilvédntartast kell vezetni, az alabbi adattartalommal:

a) a belépd neve,

b) a belép6 személyi igazolvanyanak szdma,

8

) a belépb szervezeti egysége,
d) a belépés célja,
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e) a belépés idépontja,

f) a tavozas idépontja,

g) a kisérd személy neve.

A biztonsagi teriileteken belll a takaritas és a karbantartas csak a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé
személyek jelenlétében, a biztonsagi vezetd elbzetes irdsos engedélye alapjan végezhets, melynek soran ki kell
kapcsolni a mindsitett adatok kezelésére szolgédld szamitdgépeket, illetve nem atlatszé félidval vagy ponyvéval
le kell takarni a zérakat, pancélszekrényeket, valamint az egyéb biztonsagtechnikai eszk6zoket.

A kildemények atvételére és kiaddséra szolgald teriletet fizikailag el kell kiiloniteni a mindsitett adathordozok
taroldsdra szolgald helyiségtdl.

A ,T" vagy ,SZT” mindsitésti védett adatfeldolgozd helyiségekben, irattarakban a mobiltelefon hasznalatat a helyi
szakmai vezet6, vagy a BITAF vezet6je indokolt esetben megtilthatja. Ez esetben a mobiltelefonokat mar belépéskor
a reagalé er6knél, vagy a térgyalds helye szerinti titkarsagon kell leadni.

10. A kulcsok, kodok kezelése

A nyilvantartok és a Kezelé pontok kulcsait hivatali munkaidében a TUK-kezel6k kezelik.

A nyilvantartok és Kezel6 pontok tartalékkulcsait lezart kulcsdobozban, a belépésre jogositdé személyi kddokat
hitelesen lezart, atlathatatlan boritékban a biztonsagi vezetd pancélszekrényében kell elhelyezni. Tovabbi tartalék
kulcsot kell a nyilvantartok helyiségében elhelyezni, illetve vésznyité rendszert kell kiépiteni, amely dramsziinet,
vagy az ajtonyité rendszer meghibasodasa esetén biztositja a kijutast a helyiségbdl.

A nyilvantartdk és a Kezelé pontok hasznalatban 1évé kulcsait munkaidén tul zérhato, biztonsdgos kulcsdobozban,
a reagald eréknél kell elhelyezni. A reagdlé erék a kulcsokhoz nem férhetnek hozza. A kulcsok felvétele és leaddsa
dokumentalt moédon, az erre a célra rendszeresitett nyilvantartas szerint térténhet.

A nyilvantartok és Kezeld pontok tartalék kulcsainak, kédjainak 6rzés céljabdl a biztonsagi vezetének torténd
ataddsa és visszavétele dokumentdlt moédon, az erre a célra megnyitott tartalék kulcsnyilvantartdsban torténik.
Barmely egyéb tartalékkulcs felhasznélasat a minisztérium diszpécserszolgalatanak irdsban kell dokumentalnia.

A biztonsagi teriileten hasznalt szamkombinacidkat meg kell valtoztatni

a) a berendezés hasznaléjanak megvaltozasakor,
b) a berendezés hasznélatbavételekor és javitasa utan,
c) a szamkombinacid felfedése (illetéktelen személy tudomasara jutasa) vagy annak vélelme esetén,

d) de legaldbb évente egy alkalommal.
A biztonsagi teriileten hasznalt koédokat meg kell véltoztatni

a) a jelzérendszer hasznaléjanak megvéltozasakor,
b) a jelzérendszer hasznalatbavételekor és a behatolas jelz6 kozpont javitasa utdn, illetve
<) a kod felfedése (illetéktelen személy tudomaséra jutasa) vagy annak vélelme esetén.

A kédok megvaltoztatdsanak tényét és idépontjat a biztonsagi vezetd altal kezelt kddcsere nyilvantartasban kell
rogziteni. Minden szervezeti egység titkdrsaganak rendelkeznie kell egy kédcsere nyilvantarté napldval.

A biztonsagi kulcsok és tartalék példanyaik, valamint a kédok lezart boritékjai munkaidé utén lezart, lepecsételt
kulcsdobozban kell leadni a reagélé erének.

A reagalo erénél elhelyezett nyilvantarto flizetben kell régziteni a kulcsok felvételét és leaddasat.

A nyilvantarték és a Kezel6 pontok tartalék kulcsait lepecsételt kulcsdobozban a biztonsagi vezetd
pancélszekrényében kell tarolni és nyilvantartasban atadni.

A tartalék kulcs felhasznaldasanak tényét az atvételre jogosult a biztonsagi vezet6 altal vezetett és ellenérzott
nyilvdntartasban aldirdsaval hitelesiti.

A nyilvantartok, Kezel6 pontok kulcsainak elvesztése esetén a biztonsagi vezet6t soron kivil tajékoztatni kell.

A biztonsagi kulcsokat elzarva kell tartani, azokrél masolat nem készitheté. Elvesztés esetén a zarakat cserélni kell,
kulcstorés esetén masolat készithetd.

A biztonsdgi ajtd, a pancélszekrény és a beléptetd rendszerek biztonsagi kddjait lezart (lepecsételt), nem &tlatszo
boritékban a biztonsagi vezet6 pancélszekrényében kell tarolni. A biztonsagi kddok cseréjét nyilvan kell tartani.
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11. Karbantartas, prébariasztas

. A biztonsagi vezetd koteles intézkedni a biztonsagi terlletre telepitett biztonsdgtechnikai eszkdzdknek és

rendszereknek a gyarto eléirdsa szerinti gyakorisdggal, de legaldbb évente egy alkalommal torténé karbantartdsarol.

. Az elektronikai jelzérendszer m(kdd6képességét a biztonsdgi vezetéd negyedévente koteles prébariasztassal

ellendrizni és a prébariasztds eredményét irdsban dokumentalni. Az elektronikai jelzérendszer hibas mikodésének
észlelése esetén a biztonsagi vezeté koteles intézkedni a hiba elharitdsa érdekében.

12. Latogatok mozgasa a biztonsagi teriileten

A Minisztérium teriiletére érkez6 latogatdk a biztonsagi terlleten belll csak kisérettel mozoghatnak. A kiséret
biztositasaért a latogatast szervezd szervezeti egység vezetdje a felel6s.

A biztonsagi vezeté engedélyezheti a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé latogatok azonositd kartya
viselése melletti 6nallo, kiséret nélkiili mozgasat a Minisztérium teriiletén, amennyiben a latogatast szervezd
szervezeti egység vezetdje irdsban igazolja, hogy a ldtogatd személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.

13. A KKM nem kozponti épiileteiben kialakitott, Bizalmas” mindsitésii teriiletek
biztonsagi szabalyozasa

A terliletre a belépés KKM biztonsagi okmannyal (dllandé vagy ideiglenes belépd) vagy kisérettel torténhet.

Az épllet beléptetd pontja, és a bizalmas mindsitési védett teriiletek kozotti szakasz adminisztrativ zéna, ahol
,Korlatozott Terjesztésli” mindsitett anyagok feldolgozhatok, és tarolhatok.

A ,Bizalmas” mindsitésii NATO-EU és Nemzeti anyagok adatkezelési és taroldsi terileteire (VKH helyiségek) csak
érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal és felhasznaléi engedéllyel, és kiilon kértyds jogosultsag birtokaban,
vagy a biztonsagi vezet6 irasbeli engedélyével és kisérettel lehet belépni.

A belépési jogosultsagot az illetékes szervezeti egység vagy kiilképviselet irdsban kérelmezi a BITAF-t6l. A szervezeti
egység vagy a kiilképviselet koteles a személyi jogosultsag valtozésokrdl (be- és kilépdkrdl, kulszolgélatra
kihelyezésre keriil6krél) irasban tajékoztatni a BITAF-ot.

Munkaidében az aldbbi papiralapu adathordozék: ,Bizalmas’, vagy magasabb mindsitésii Nemzeti anyagok,
az ,EU Korldtozott terjesztés(i’, és NATO ,Korlatozott Terjesztésli” anyagok felligyelet mellett az adminisztrativ
zénéban is felhasznalhatok.

A NATO ,Bizalmas” mindsitéstii anyagokat csak a ,Bizalmas” mindsitésti biztonsagi terlleten lehet feldolgozni,
és tarolni. A biztonsagi teriletrél torténd kivitellk tilos.

Munkaidé utan az EU és Nemzeti ,Bizalmas” mindsitésti anyagokat csak a fenti ,Bizalmas” minésitéssel, illetve NBF
akkreditacioval rendelkezé biztonsagi teriileteken, azon beliil biztonsagi taroldkban lehet elhelyezni. A titkos
Ugykezel6 koteles a biztonségi térold zérasarél gondoskodni.

14. A teriilet élesitésével, esetleges riasztasaval kapcsolatos feladatok

A munkaidé befejezését kovetden a terilet titkos ligykezelje eltavozaskor koteles jelezni a portan szolgélatot
teljesit6 reagdld eréknek a riasztasi terllet élesitését.

A reagalé er6k 24 éraban teljesitenek szolgélatot. Munkaidd befejezését kovetben a titkos ligykezel6vel egyeztetve,
eltdvozasakor szintenként, terliletenként kotelesek a védelmi rendszert aktivalni.

Kilon értesités hianydban 18.00 6ratdl koteles a reagald erd az 6sszes,Bizalmas” mindsitésd teriletet élesiteni.
Riasztas esetén a helyi reagdld erék értesitik a KKM diszpécser szolgalatat — aki érvényes és kockazatmentes
biztonsagi szakvéleménnyel rendelkezik - a 458-19-60-as telefonszamon, megadva a riasztas pontos helyét,
beleértve az épllet cimét, szarnyét, emeletét is.

A 24 6ras szolgélatot teljesité KKM diszpécser munkatdrsa koteles 5 percen belll a helyszinre érkezni, és a riasztas
okat kivizsgalni. A riasztds okardl, megszlintetésérdl, illetve az eseményrdl koteles a helyi biztonsagi szolgalatot
széban, valamint a BITAF-ot irasban tajékoztatni.

A diszpécser a zénaba torténd belépéshez egy e célra rendszeresitett KKM belépé kartyaval léphet be. A kértya
a portén taldlhato zart boritékban, vagy lepecsételt kulcsdobozban keriil elhelyezésre. Az esemény elharitdsa utan
a portaszolgalat koteles az eseményt napldzni, a kiadott belépési okmanyt visszazarni, illetve biztonsdgosan 6rizni.
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15. Vészhelyzeti intézkedések a Minisztériumban

A jelen alcimben meghatérozott szabélyokat és tevékenységeket akkor kell alkalmazni, ha fennéll a mindsitett adat
illetéktelen kezekbe keriilésének, vagy megsemmisiilésének veszélye.

Vészhelyzet esetén, amennyiben a mindsitett adatok védelme a Minisztérium épiletén belil biztosithatd,
a mindsitett adathordozdkat a Minisztériumban kijelolt védett helyiségben kell elhelyezni, kiilonésen: a DOK védett
és mindsitett irattaraiban, a KKM 1. ép. Il. emelet 245, 255 szamu helyiségeiben.

A mindsitett adathordozdkat az evakudlas teljes idészakdban - 2 f6 folyamatos jelenlétével — 24 6ras 6rzéssel kell
biztositani, az 6rzéssel megbizott személyzet valamelyik tagjanak biztonsagi tanusitvannyal kell rendelkeznie.
A Minisztérium kozponti épliletében a veszélyeztetett teriiletet kiviilrél a reagdld erbk biztositjak.

A NATO ,T" és ,SZT" minésitésti anyagokat a NATO kdzponti nyilvantartéjaba kell széllitani, megfelelé biztonségi
kisérettel (HM-KR).

Vészhelyzetben, amennyiben a mindsitett adatok védelme a Minisztérium éplletén belll nem biztosithatd,
a mindsitett adathordozdkat haladéktalanul a kiils6 evakualasra kijelolt helyszinre kell széllitani. A kiilsé evakualasra
kijelolt helyszin a Minisztérium II. épllet BITAF ,SZT” irattara, vagy a lll. emeleti ,SZT” irattar. A szallitdas modjat
minden esetben a biztonsagi vezeté hatdrozza meg oly médon, hogy a fegyveres kiséré mellett olyan személy is
jelen legyen, aki megfelelé szintl biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.

Ha a vészhelyzet az evakudlast nem teszi lehet6vé, készenlétben kell tartani a NATO, illetve EU szabdlyainak is
megfelelé iratmegsemmisité berendezéseket, melyek alkalmasak az adathordozék oly moédon torténd
megsemmisitésére, hogy azok ujbdli felismerése vagy 6sszerakasa lehetetlen legyen.

A vészhelyzet megsz(inése utan rendkiviili leltart kell késziteni az evakualt és a megsemmisiilt adathordozokrol.

A Minisztérium egyéb nem kdzponti épliletben |évé mindsitett anyagait — a Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag
(a tovabbiakban: KEF) bevondséval — a helyi éplilet reagélo eréi 6rzik. Amennyiben a mindsitett anyagok evakuélasa,
atszéllitdsa elkerllhetetlen, akkor az evakudland6 anyagok a 15.2. pontban megadott irattarban keriilnek
elhelyezésre az evakualdst — a KEF altal biztositott — megerésitett reagald erdk kiséretében.

IV. FEJEZET
BIZTONSAGI SZABALYOK A KULKEPVISELETEN

16. Személyi biztonsagi szabalyok

A kulképviseleten a kiilképviselet biztonsagi felelése gondoskodik a kiilképviseleten foglalkoztatottak személyi
biztonsagi tanusitvanyainak, felhasznaloi engedélyeinek és titoktartasi nyilatkozatainak el6irasok szerinti tarolasardl
és Orzésérd|.

A személyi biztonsagi tanusitvanyok masolati példanyanak nyilvantartdsanak, valamint a felhasznaldi engedélyek és
titoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasanak naprakész vezetését a kiilképviselet biztonsagi felelése a kilképviseleti
titkos ligykezelére irasban atruhazhatja.

17. Fizikai biztonsag

I, illetve Il. osztdlyu biztonsdgi terlletek keriltek kialakitasra. A ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitett adatok
adminisztrativ zonaban kezelhetdk, illetve a Korm. rendelet 17. § (2) bekezdése szerint tarolhatok.

taroldsara.

A kulképviseletek biztonsagi terileteinek kijelolését — a kilképviseletek ingatlanvagyondnak Gizemeltetéséért felels
szervezeti egység kézremikodésével — a BITAF végzi. A biztonsagi teriiletek védelmét biztosité rendszerek
tervezését, az elektronikai védelem kivitelezését, a mechanikai védelmi elemek telepitésének felligyeletét
- beleértve a kivitelezé ellenérzését és kivéalasztasat — a BITAF végzi. Az épitészeti tervezést és kialakitast
a kilképviseleti ingatlanvagyon lizemeltetéséért felel6s szervezeti egység latja el a Korm. rendelet rendelkezései
szerint, mely feladatkér vonatkozasaban kételes elézetesen egyeztetni a BITAF-fal.

A biztonsagi teriiletek hatosagi engedélyezési eljarasat a BITAF folytatja le. Az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
a kiilképviseletek kotelesek haladéktalanul megkiildeni a BITAF-nak. A hatdsag altal kiadott Adatkezelési és
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17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

17.18.

Rendszerengedély egy-egy példanyat a BITAF térolja, egy-egy példanyt pedig a kiilképviseleten a biztonsagi felel6s
koteles nyilvantartani, és 6rizni.

A biztonsagi terlletek mechanikai és elektronikai védelmi elemeinek moddositaséra vagy barmely elemének
cseréjére a BITAF munkatérsai, illetve a BITAF altal megbizott -~ megfelel6 nemzetbiztonsagi ellenérzéttséggel
rendelkezé - kivitelezé végezheti. Biztonsagi teriilet esetén a biztonsagtechnikai munkat csak a BITAF altal
ellenérzott és a feladat elvégzésére kijelolt kivitelezé végezheti.

A biztonsagi teriiletek helyének, méreteinek médositasara a BITAF el6zetes irasbeli engedélye alapjan keriilhet sor,
a 17.3. pont figyelembevételével.

A biztonségi teruletek védelmi médjat, a védelemhez sziikséges technikai megoldast, valamint a reagalé erét és
annak értesitési médjat az NBF mint engedélyezd hatdsdg hagyja jéva. A biztonsagi tertlet védelmére csak erre
a feladatra el6zetesen jovahagyott biztonsagtechnikai eszk6zok és berendezések hasznalhatok.

A kilképviselet biztonsagtechnikai berendezéseinek hibdit az észlelést kovetéen haladéktalanul irdsban kell
jelenteni a biztonsagi felligyeletet ellatéd szervezeti egységnek. A BITAF a kiilképviselet hibajelzését kévetéen
intézkedik a hiba okdnak miel6bbi megsziintetésérél. Biztonsagi teriilet esetén a biztonsagi berendezés hibajanak
elharitasdig biztositani kell a tertlet helyszini személyes 6rzését.

A kulképviseleten a biztonsagi terililetekre belépési engedéllyel rendelkez6 személyek névsorat a biztonsagi felel6s
vezeti és nyilvantartja. A nyilvantartast az adott biztonsagi teriileten belil kell térolni. VKH helyiség esetén
a helyiségben ki kell fliggeszteni a belépésre jogosultak névsorat.

A biztonsagi felel6s koteles gondoskodni a biztonségi teriileten elhelyezett taroloeszkdzokre telepitett zarak és
az egyéb biztonsdgi berendezések koédszamainak, valamint a tartalék kulcsokat tartalmazé zart boritékok
nyilvantartasardl, tarolasardl, 6rzésérél és indokolt esetben szabalyszer( felhasznaldsarol.

Mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdk és eszk6zok munkaidén kiviil csak az arra rendszeresitett tarolékban
tarthatok. A biztonsagi teriileteken valamennyi mechanikai és elektronikai védelmi eszkozt be kell zarni és be kell
kapcsolni a munkaidé végén, illetve ha az adott biztonsagi tertilet munkaidé alatti megfelelé szintl személyes
védelme nem biztosithaté.

A biztonsagi teriiletre beosztdsanal fogva belépésre jogosult a kilképviselet vezetbje és a vezetd tavollétében,
kijelolt helyettese.

A biztonsagi teriiletre munkakdérénél fogva belépésre jogosult

a) a biztonsagi felel6s,

b) a biztonsagtechnikai felel6s,

Q) aTUK-kezelé,

d) az els6 és masod rejtjelzd,

e) az egyes szervezeti egységek eseti felhatalmazassal rendelkezé ellenédre,
f) a tarsszervek arra kijelolt munkatarsa,

g) a helyettesitésre kijel6lt, és a BITAF altal jovahagyott személy, és

h) a BITAF kijel6lt munkatarsa.

A 17.13-14. pontokban meghatarozott személyeken kiviil a biztonsagi teriiletre térténé belépésre a BITAF vezetéje
eseti belépésre jogositd engedélyt adhat (a tovabbiakban: eseti belépési engedély). Az eseti belépési engedélyt
a BITAF vezet6je irdsban adja ki, meghatarozva annak érvényességi idejét. A biztonsagi teriiletre térténé belépésre
vonatkozd eseti belépési engedély csak olyan, magyar allampolgéarsagu személy részére adhatd ki, aki
a jogszabdlyokban meghatarozott személyi biztonsagi kovetelményeknek megfelel. A biztonsagi teriileten csak
leltari jegyzékben felsorolt berendezési targyak, eszkdzok tarolhatok.

A biztonsagi terliletre idegen személyek, kiilondsen helyi alkalmazottak még kisérével sem léphetnek be.
Azilletéktelen belépésre iranyuld prébalkozast, kisérletet a BITAF részére haladéktalanul jelenteni kell.

Rendkiviil indokolt esetben a biztonsagi terliletre egyszeri, eseti belépési engedélyt adhat a kiilképviselet vezetéje.
Az engedély kiadasardl és indokarél haladéktalanul tajékoztatja a BITAF-ot.

Rendkiviili helyzet (természeti katasztréfa, elemi csapds, fegyveres tamadas stb.) esetén a kiilképviselet vezetéje
engedélyezheti, hogy a fogadd allam illetékes hatésaganak tagjai (pl. tlizoltésag, renddérség, katonasag) a biztonsagi
teruletre 1éphessenek. Rendkiviil indokolt esetben biztonsagi terliletre a fogado allam illetékes hatdésaganak tagjai
részére a kiilképviselet vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettese is adhat engedélyt egyszeri, eseti belépésre.
Biztonsdgi terliletre, a belépésre felhatalmazott személyeken kiviil mds személy csak allandé belépési engedéllyel
rendelkezé személy kiséretében Iéphet be. Rendkivil indokolt esetben biztonsagi teriiletre valé egyszeri, eseti
belépést a kiilképviselet vezeté akadalyoztatdsa esetén a helyettese is engedélyezheti. Idegen személy belépése
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elétt a mindsitett adathordozokat és eszkozoket a taroldkba kell helyezni. A taroldkat a munkaidé végén torténd
zaradsnak megfeleléen kell bezarni.

A kilfoldi magyar intézetben is ki kell alakitani a biztonsagra vonatkozé el6irasokat, melyek betartdsért az intézetet
vezeté diplomata a kilképviselettel egylttesen felelés. A kilfoldi magyar intézetre vonatkozd biztonsagi
szabdlyzatot az eltérések figyelembevételével az intézet vezetésével megbizott diplomata késziti el a biztonsagi
feleléssel egylttmiikodve, jovahagyasara a kiilképviseleti biztonsagi szabélyzat jovahagyasara vonatkozé szabalyok
aziranyaddak.

18. Védett targyaléra vonatkozo eldirasok

Amennyiben a kiilképviseleten védett targyald, vagy a kiilképviselet olyan kilon kialakitott helyisége m{ikddik, mely
lehetdséget nyujt védendd informacidt is tartalmazd targyalasok, megbeszélések biztonsagos, lehallgatas ellen
védett lefolytatdsdra, a hasznalatdra vonatkozd kilképviseleti el6irasokat jelen utasitasban foglaltak alapjan,
a kulképviselet biztonsagi szabalyzatdnak kell tartalmaznia. A védett térgyaléra vonatkozé adatoknak a biztonségi
tertletnek azonos minésitéstieknek kell lennitik.

A védett targyal6 haszndlata kotelezé minden esetben, amikor olyan esemény, helyzet megbeszélésére kerdil sor,
amely ,Titkos!” vagy annal magasabb mindsitési adatot tartalmaz.

A targyalé haszndlatat a kuilképviselet vezetbje, akadalyoztatdsa esetén a képviselet vezetését ellatdé diplomata
munkatars engedélyezi. Az engedélyezéskor mérlegelni kell, hogy a meghivott fél belépése nem jar-e a targyalo
védettségének elvesztésével vagy dtmeneti sériilésével.

A védett targyaléban a meghivott felet magéra hagyni tilos.

A védett targyald haszndlatardl a biztonsagtechnikai felelds a kiilképviseleten erre a célra rendszeresitett naplét
vezet. A napldba a belépés datumat, a belépésre okot add eseményt (targyalds, takaritds, karbantartas,
ellenérzés stb.), a belépdk adatait, a belépés és tavozds idépontjat és a belépést engedélyez6 nevét, aldirdsaval
egydtt, régziteni kell.

A védett targyaldban a megbeszélésen kivil mas munkavégzésre (takaritas, a berendezés atrendezése stb.) csak
a kulképviselet arra kijelolt tagja altal, a biztonsagi felelés vagy az édltala megbizott személy folyamatos felligyelete
mellett keriilhet sor.

A védett targyaldban szerelési, javitasi, felujitasi, atalakitasi, takaritasi munkalatokra a biztonsdgi teriiletre vonatkozo
szabalyok és el8irdsok szerint keriilhet sor.

A védett targyaloban telefon, illetve kép, hang rogzitésére alkalmas eszkoz felszerelése tilos.

A védett targyaldba mobiltelefon, més elektro-akusztikai eszkdz bevitele tilos, ez aldl kivételt képeznek a védelmet
biztositd muszaki-technikai eszkdzok.

A védett targyald létesitéséhez, megsziintetéséhez, 4talakitasahoz a BITAF irdsbeli engedélye sziikséges.

19. Biztonsagi iigyelet

A biztonsagi terliletek 6rzésérél minden kiilképviseleten a kiilképviselet biztonsagi szabélyzata szerint gondoskodni
kell. I. osztdlyl biztonsagi terlilet esetén dallandé személyes felligyeletet kell biztositani. A biztonsagi terilet
felligyelete megvaldsithaté az ligyeletesnek a biztonsagi teriileten torténd tartézkodassal, vagy a biztonsagi teriilet
védelmére felszerelt elektronikai berendezés ligyeleti végpontjanak személyes felligyeletével. Biztonsagi teriilet
esetén a felligyelet médjat az adott helyiségre vonatkozd adatkezelési engedély iranti kérelem, illetve a kiadott
adatkezelési engedély tartalmazza. Azokon a kilképviseleteken, ahol a feliigyelet tavjelzésen keresztiil valésul meg
a kulképviselet koteles az NBF adatkezelési engedélykérelemében megadott reagaldsi id6ét biztositani.

Biztonsagi lgyeletbe a kilképviselet vezetdje kivételével a kiilképviselet Minisztériumi dllomanyban levé tagjai
oszthatdk be.

Biztonsagi lgyeletbe mas hivatalos magyar kikildéttet beosztani csak indokolt esetben, a BITAF el6zetes
engedélyével lehet.

A biztonsagi ligyeletes - a kilképviselet vezetéjének dontése szerint — a képviselet telefonligyeletét is ellatja.

A kiilképviselet Ugyeleti rendjét, jelen Szabdlyzat szerint, valamint a helyi sajdtossdgoknak megfeleléen, a biztonségi
felel6s késziti el, a kiilképviselet vezet6je irja ala. Az ligyeleti rendet a BITAF hagyja jova. Az ligyeleti rendnek
tartalmaznia kell a végrehajtasra és az intézkedésekre vonatkozé utasitasokat is.

Ha a kilképviseleten biztonsdgi teriilet kerllt kialakitasra, a biztonsagi lgyeletet csak olyan helyiségben lehet
ellatni, ahol a biztonsagtechnikai rendszerek ellenérzé, jelz6 és kezel6 elemei ki vannak épitve. Barmely
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biztonsagtechnikai rendszer riasztasa észlelhetd és a riasztast kivalté rendszer kezelhetd. A biztonsagi Ggyeletes
kijelolt helyét csak rendkivili helyzetben, a kiilképviselet ligyeleti rendjében meghatarozott intézkedések betartasa
mellett hagyhatja el. A bekdvetkezett helyzetrél azonnal értesiti a kiilképviselet vezetdjét és a biztonsagi felelSst.
Amennyiben a kiilképviseleten biztonsagi teriilet kertlt kialakitdsra, a biztonsagi Ugyeletes a kilképviselet
vagyonvédelmi jelzérendszere segitségével ellatja a kiilképviselet egészének biztonsagi felligyeletét is.

A kilképviseleten — lehet&ség szerint - biztositani kell, hogy a biztonsagi Ugyelet idejére az ligyeletesen kiviil
legaldbb még egy munkatérs az éplletben, elérhetd helyen tartézkodjon, hogy sziikség esetén az Ugyeletes
segitségére lehessen. A kiilképviseleten benntartézkodé méasodik személy hidnyaban a kilképviselet épiiletén kiviil
laké munkatars dllandé elérhetéségét biztositani kell.

Tavfellgyelet esetén az Ugyeletes koteles gondoskodni a riasztas jelzésére szolgald eszkdz folyamatos
Uzemképességérél. Nem tartézkodhat olyan helyen, ahol az eszk6z nem képes fogadni a riasztasjelzést. Az ligyeleti
berendezést gy kell magéndl tartania, hogy az esetleges riasztést késedelem nélkiil észlelhesse. Az lgyeletes
Lehet8ség szerint biztositani kell még egy munkatars elérhetéségét.

Abban az esetben, ha biztonsagi teriileten keletkezik riasztds és olyan személy az ligyeletes, aki nem jogosult
a biztonsagi teriletre belépni, akkor az tigyeletes feladata a biztonsagi teriilet-hatéarol6 fellleteinek, nyilaszaréinak
ellenérzése, majd a terliletre belépésre jogosult munkatars értesitése, és annak megérkezéséig a teriilet kilsé
6rzése. Abban az esetben, ha nincs lathaté illetéktelen behatolas a biztonsagi teriletre, akkor a belépésre jogosult
személy koteles a biztonsdgi teriilet és biztonsagtechnikai berendezés ellenérzésére. Lathatd behatolds esetén
az Ugyeletes az adott kulképviselet biztonsdgi szabdlyzatdban meghatérozott médon intézkedik. Valamennyi
riasztasi eseményrol értesiteni kell a kiilképviselet biztonsagi felelsét.

A biztonsagi Ggyeletes az Uigyelet ideje alatt tortént eseményeket és a megtett intézkedéseket az ligyeleti napléban
rogziti.

A biztonsagi tigyelet a hivatali munkaidé végétdl a legkdzelebbi munkakezdésig tart.

Riasztas esetén a 21.,Vészhelyzeti intézkedések a kiilképviseleten” alcimben foglaltakat kell alkalmazni.

Egyes kiemelt biztonsagi kockdzatu kiilképviseleteken a biztonsagi lgyelet elldtdsat megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatott, szakirdnyu képesitéssel, érvényes és kockdzatmentes nemzetbiztonsdgi ellendérzéttséggel
rendelkezé biztonsagi szakérték végzik.

20. A kiilképviseletek eljarasa a kiilképviseletek altal foglalkoztatott munkavallalok esetén

A kulképviselet éltal foglalkoztatni kivant munkavallalé tartés vagy eseti alkalmazasara vonatkozo javaslatot fel kell
terjeszteni a BITAF-nak. A felterjesztésnek tartalmaznia kell a jeldlt adatait tartalmazé kérdéivet (a tovabbiakban:
személyi kérdéiv), az abban foglalt adatokat igazolé okiratok, dokumentumok hiteles masolatat és minden egyéb
Iényeges koriilményre vonatkozo észrevételt.

A személyi kérdbivnek a kdvetkezd alap adatokat kell tartalmaznia:

a) csalad- és uténéy,

b) el6z6 név (ledanykori neve),

<) szlletési hely ésid6 (év, hé, nap),

d) anyja neve vagy — amennyiben az adott reldciéban ez az irdnyado - apja neve,
e) allampolgarséag (jelenlegi, multbéli),

f) csaladi allapot,

a) gyermekek adatai (név, sziiletési adatok),

h) hazastars, dllandé élettérs adatai (név, szlletési adatok, munkahely, végzettség),
i) végzettség (18. életév betdltésétdl, az iskoldk, felsGoktatdsi intézmények, egyéb képzési helyek
megnevezésével, az oktatas idejének megjeldlésével),

j) munkahelyek (a jelenlegi és kordbbi munkaaddk megnevezésével, cimével, a referencidk megadasaval),
k) lakéhely, tartézkodasi hely adatai,
N nyelvismeret,

m)  buintetlen elééletet igazolé okirat,

n) munkakor, amelyben a kiilképviselet foglalkoztatni kivanja.

A jelolt dltal megadott adatok valédisagardl a jeldlt biintetéjogi felel6ssége tudataban nyilatkozik, melyet alairassal
hitelesit. A munkakezdés, valamint a prébaidé utani véglegesités idépontjanak megadasanal figyelembe kell venni
a BITAF allasfoglalasanak kialakitasahoz sziikséges, legkevesebb 30 napos mérlegelési idét.
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Az alkalmazasrdl szol6 irasbeli szerzédést olyan feltételekkel kell megkotni, hogy a biztonsagi szempontbdl
a késébbiekben biztonsagi kockéazatot jelentd személy szerz6dését a képviseletre nézve hatranyos kovetkezmények
nélkul fel lehessen bontani. A szerz6désben legaldbb hdrom hénap prébaidét kell kikotni.

Kerilni kell a hontalan személyek, vagy harmadik allam polgarainak alkalmazasat.

A kulképviselet altal tartésan, vagy eseti jelleggel foglalkoztatott idegen személy a megfelelé adatvédelmi és
biztonsdgi képzést, illetve tdjékoztatdst kovetéen kezdheti meg a munkavégzést, és kizardlag a munkaja
elvégzéséhez szilkséges informacidhoz férhet hozza.

A kilképviseletek altal konzuli kisegitéként foglalkoztatott munkavéllalé nem kezelheti a szigord elszamolasu
nyomtatvanyokat, a vizumeszkodzdket és nem nyerhet betekintést a Tiltonévjegyzékbe.

A kilképviseletek altal foglalkoztatott munkavallalék foglalkoztatasdnak pénzligyi engedélyezésével és
a munkaszerzé6dések megkotésével kapcsolatos egyéb szabalyokat a kiilképviseletek altal foglalkoztatott
munkavallalok alkalmazdsanak engedélyezésével és a munkaszerz6dések megkotésével kapcsolatos eljarasi rendrél
sz6l6 KKM utasitas tartalmazza.

21.Vészhelyzeti intézkedések a kiilképviseleten
Ugyeleti riasztds esetén a biztonsagi lgyeletes az elérhetéség fiiggvényében értesiti a biztonsagi felelést,

a kulképviselet vezetdjét, a diplomata beosztasi mas munkatarsakat, mas Minisztériumi kikildott munkatarsakat.
A biztonsagi ligyeletes a riasztas okanak felderitése érdekében sziikség szerint, elérhetdségi sorrendben

a) a biztonsdgi teriiletre belépésre jogosult bentlakdé munkatérsakat,
b) a biztonsdgi teriiletre belépésre jogosult, a kiilképviselet teriiletén kiviil laké munkatarsakat,
Q) a kulképviselet épliletében laké6 munkatarsakat,

d) a kullképviselet épliletén kivil laké munkatdarsakat rendelheti be, a sziikséges Iétszamban.

A reagald erdk feladata a rendkiviili esemény okanak haladéktalan kideritése és az eseménnyel 6sszefliggd
halaszthatatlan intézkedések megtétele. Amennyiben nincs olyan azonnal riaszthaté személy, aki a biztonsagi
terlletre belépésre jogosult, a belépésre jogosult munkatérs megérkezéséig, egy fé& &rzi a biztonsdgi teriilet
bejaratat.

Amennyiben a biztonsagi teriletre a bejutds nem akadalyozott, a reagald erék atvizsgaljak a biztonségi terilet
helyiségeinek és a biztonsagi rendszer allapotat, majd a killképviselet tobbi helyiségét, és az épilet egészét.

A reagald er6k tagjainak lehetéség szerint kommunikacios kapcsolatban kell maradniuk egymassal, mobiltelefon
vagy egyéb eszkdz utjan.

A kilképviselet teriletére tortént illetéktelen behatolas alapos gyanuja esetén minden tovabbi vizsgélatot azonnal
fel kell fuggeszteni és a biztonsagi terlletre belépésre vonatkozé szabalyok figyelembevételével értesiteni kell
a helyi hatésagokat.

A reagald erdk tevékenységénél elsédleges szempont a személyek biztonsdga, az emberi élet és testi épség
védelme. Ennek érdekében barmely olyan jel vagy esemény észlelésekor, amely a kilképviselet munkatdrsainak,
csalddtagjainak veszélyeztetésére utal, a reagalo erdk tevékenységét azonnal fel kell fliggeszteni, illetve a személyi
biztonsagot szolgalé lépéseket haladéktalanul meg kell tenni.

22. Rendkiviili események

Minden rendkiviili eseményt és annak kivalté okét rogziteni kell az tgyeleti napléban, valamint a rendkivili
eseményré| tajékoztatni kell a BITAF-ot. Riasztas esetén a biztonsagi rendszer rejtett hibaja, rendellenessége csak
akkor vélelmezhetd, ha minden mas ok egyértelmden kizarhato.

A rendkivili esemény bekovetkezése esetén kovetendd értesitési és eljarasi rendrél kiilon minisztériumi utasitas

rendelkezik, az abban foglaltakon tul rendkiviili esemény bekdvetkezte esetén a kiilképviselet vezetdje

a) koteles fokozni a kiilképviselet biztonsagi helyzetére vonatkozo informacidk gy(jtését;

b) felméri és figyelemmel kiséri, hogy a fogadd allam mit tervez, illetve tesz a kilképviseletek védelmével
kapcsolatosan és errdl jelentésben tajékoztatast, megjeldlve hogy a tervezett intézkedések milyen politikai,
gazdasagi kovetkezménnyel jarhatnak a fogadé dllammal fennallé jelenlegi és jovébeni kapcsolatainkra;

<) felkészil a vészhelyzeti feladatokra, biztositja azok fentiek szerinti személyi, technikai és egyéb feltételeit;

d) felméri, hogy a rendkivili helyzetben is rendelkezésre &llé hirkozlé eszkdzoket (radid, telefax, telefon,
szamitastechnikai halézatok), amelyek a kilképviselet sajat hirkozlé eszkozeinek kiesése esetén igénybe
vehetdk;
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e) szikséges esetén megszervezi a fogadd dllamban mikodé mas magyar képviseletek vezetbivel,
megbizottjaival az 6sszekottetést;
f) intézkedik a kilképviselet tevékenységéhez nélkiildzhetetlen iratok, utasitasok kivételével a kiilképviseleten

tarolt irattari anyagok, mds informacié-hordozd eszkdzok diplomaciai postaként valé becsomagoldséra,
megfelel6 helyiségben valdé O6rzésére, szlikség szerint Magyarorszagra torténd elkiildésére, vagy
megsemmisitésére;

a) szlikséges esetén fellilvizsgalja az eredeti szabadsagolasi és futarfogadasi terveket, a helyzettdl fliggéen
felfliggeszti a szabadsagolasokat, és javaslatot tesz a futdrutak modositdséra;

h) elrendelheti a Szabalyzat hatdlya ald tartozék vagy egy résziik ,6sszetartasat’, a kilképviselettél tavol, vagy
veszélyeztetett terlileten lakdk ideiglenes lakohely valtoztatasat, illetve a kiilképviseleten valé elhelyezésiiket;

i) elrendelheti a kilképviselet tagjainak és vellik kozds haztartasban él6 csalddtagjainak mozgasanak
korlatozasat, kijeldlheti a latogatdsra atmenetileg nem kivdnatos helyeket, a helyzet &ltal indokolt
magatartasi szabdlyokat vezethet be;

j) intézkedik a kiilképviselet tagjainak és velik egy haztartasban él16 csalddtagjainak ellatdsdhoz, a kiilképviselet
folyamatos miikodéséhez sziikséges tartalékok, kiilondsen élelmiszerek, ivoviz, életmentdé gydgyszerek
(orvosi, illetve kérhazi kezelés feltételei), gépjarmuivek és hirkdzl6 eszkdzok tartalék alkatrészei, izemanyag
(fit6-, hiit6-, vilagitasi berendezésekhez), sziikségelhelyezéssel 0sszefliggé anyagok (berendezés, agynemd,
konyhafelszerelés stb.) biztositasarol;

k) a helyzet alakulasatdl fliggéen javaslatot tesz a Minisztérium részére a kiilképviselet tagjainak és velik egy
haztartasban é16 csalddtagjaiknak, szlikség szerint més magyar hivatalos kikiildotteknek részleges vagy teljes
evakuadlasara, a fogadoé allamon beliili tartézkodasi hely megvaltoztatasra, vagy sziikség szerint harmadik
orszag felé torténé tavozasara;

) a kilképviselet épliletének kényszerl elhagyasa esetén - lehetéség szerint a fogadd allam hatdsagai
kozremikodésével - intézkedik a kulképviselet épliletének érzése, vagyontargyainak biztonsagba helyezése,
szlikség szerint hazaszéllitasa érdekében;

m) a fogadd &llam teriiletének kényszerli elhagydsa a kuilképviselet helyiségeit, el nem széllithaté
vagyontargyait, értékeit, a kilképviselet tagjainak hatrahagyott ingdsagait a fogadé allam hatdsagainak,
illetve a Minisztérium altal meghatarozott harmadik allam kilképviseletének 6rzésére bizza.

A kilképviselet vezetéje vagy a biztonsdgi felel6s koteles megtenni minden olyan intézkedést, amely

a kulképviselet, és a kihelyezett munkatarsak, valamint hozzatartozéik biztonsagat noveli, kiilonésen

a) intézkednek a kiilképviselet védelmének meger&sitésérdl, és

b) szigoritjdk az idegen személyeknek a képviselet helyiségeibe torténd belépését és éplileten bellili mozgésat.

23. Kiilképviseletekre vonatkozo vegyes rendelkezések

Tilos robbandanyagokat, mas veszélyes, vagy mérgezd, a kilképviseleten tartézkodd személyek szamara sulyos
egészséguigyi kockdzatot jelent6é anyagokat a kiilképviselet helyiségeibe bevinni.

A hivatalos magyar delegdciokat kiséré biztonsagi személyzet tagjai, valamint a kiilképviselet fegyveres Grizetét
ellato hazai kikildottek kivételével minden személy szolgalati vagy sajat fegyverét a bejaratnal le kell adni, el kell
zarni, tdvozasakor pedig visszaadni.

A helyi rend6rségi, vagy mas riasztd rendszerbe torténd bekapcsoldddsra vonatkozo javaslatot, a technikai feltételek
leirdsaval és a sziikséges munkalatok terveivel a BITAF-nak engedélyezésre fel kell terjeszteni.

A kilképviselet éplletében csak a kulképviselet vezet6jének engedélyével készitheté film, vided- vagy
fényképfelvétel. A kilképviselet vezetéje engedélyt csak az egyébként nyilt rendezvények lebonyolitaséra is
hasznalt helyiségek, belsé épliletrészek felvételére adhat.

A 23.4. pontban nem szabadlyozott egyéb esetekben a kilképviselet terililetén felvételek miszaki és épitészeti
dokumentacié céljabol, a BITAF engedélyével és megbizasabdl készithetdk.

Idegen személyeknek a kiilképviselet helyiségeibe torténd be- és kiléptetését, éplileten beluli mozgaskorlatozasat,
kulonosen a kilképviseletek altal foglalkoztatott munkavallalék munkavégzésre kijelolt helyét, mozgasi teriletét
a kullképviselet biztonsagi szabalyzatdban kell meghatarozni és az el6irdsok betartasat rendszeresen ellenérizni kell.
Nem mindsilnek idegen személynek a hivatalos delegaciok vezetdi és dllami szervektdl delegalt tagjai, a jogszabalyi
felhatalmazas alapjan a kilképviseleten ellenérzést végzé személyek, tovabba a biztonsagi teriletre dlland6 vagy
eseti belépési engedéllyel rendelkezé személyek.
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A tdjékoztatast kérd, ligyeiket intéz6, megbeszélésre, targyaldsra érkezé idegen személyek csak az Ugyintézésre,
illetve a megbeszélés, targyalas lefolytataséra kijelolt helyiségeket kereshetik fel (pl. konzuli véré, fogaddszalon).
Javitd, szerel6, atalakitast, felujitdst vagy egyéb szakipari munkat végzé idegen személyek a kilképviselet
helyiségeibe csak a biztonsagi felel6s tudomasaval és engedélyével, a biztonsédgtechnikai felelés felligyeletében
az arra kijelolt kiilképviseleti dolgozé kiséretében Iéphetnek be és ott csak dllandé ellen6rzés mellett dolgozhatnak.
A jelen pontban megjel6lt munkakrél miszaki naplot kell vezetni.

Munkaidén kiviil a kiilképviselet terliletére idegen személyek csak indokolt esetben |éphetnek be. Kiséretiik minden
esetben kotelezé.

A kulképviselet altal foglalkoztatott munkavallaldk és egyéb személyek - a kiilképviselet tagjaival egy haztartasban
él6 csaladtagok kivételével — kizardlag a kilképviselet arra kijelolt helyiségében lakhatnak. Rendkiviili és
veszélyhelyzetben, egyéb kiiléndsen indokolt esetben ez aldl a BITAF vezetéje irdsban adhat felmentést.
Amennyiben a kilképviselet munkatarsait, és hozzatartozoit barmilyen kilsé vagy belsé fenyegetés, tamadas
veszélyezteti, vagy veszélyeztetheti, a kiilképviselet koteles errél azonnal jelentésben tajékoztatni a BITAF-ot.

A kulképviselet koteles valsagkezelési dossziét (a tovabbiakban: Valsdgkezelési Dosszié) dsszedllitani, és azt szlikség
szerint aktualizélni, melyben a helyzet elemzéséhez, a beavatkozds tervezéséhez, az életmentéshez,
a karelharitashoz, és a karenyhitéshez sziikséges valamennyi, nem nyilvanos informacié fellelheté.

23.13.1. A Valsdgkezelési Dossziét ugy kell Osszedllitani, hogy tartalmazza mindazon adatokat, amelyek
kommunikaciés lehetéség megsziinése esetén is iranymutatasul szolgdlnak a munkatarsaknak itthon és
a helyszinen egyarant.

23.13.2. A Vélsagkezelési Dosszié tartalmazza

a) a kullképviseleti biztonsagi szabélyzatot;

b) az evakualasi tervet;

<) a veszélyhelyzeti intézkedéseket;

d) a 23.13.1. pontban meghatarozott informacidkat.

23.13.3. A Vilsagkezelési Dossziét - tekintettel annak nem nyilvdnos tartalméra - biztonsdgos adathordozén
Minésitett II. futdrposta kiildeményként kell eljuttatni a BITAF részére.

V. FEJEZET
ELEKTRONIKUS BIZTONSAG A MINOSITETT ADATOK VEDELMERE

24. Az elektronikus mindsitett adatkezel6 rendszer

Az elektronikus mindsitett adatkezelé rendszer engedélyezését ellatd és biztonsagat felligyeld szerv az NBF.
Az NBF A&ltal kiadott adatkezelési és rendszerengedély birtokdban végezheté a mindsitett adatok elektronikus
kezelése. Az NBF jogosult az elektronikus minésitett adatkezel6 rendszer valamennyi elemének és azokkal
kapcsolatos tevékenységeknek az ellendrzésére.

A Minisztérium szervezeti egységeinél és a kulképviseleteken telepitett elektronikus mindsitett adatokat kezeld
rendszerek (a tovabbiakban: MR) végpontjain a mindsitett adatok kezelését az MR felhasznélok végzik, a rendszer
biztonsagi feltigyeletét a BITAF latja el.

Az elektronikus minésitett adatokat kezel6 rendszer kozponti elemeiért, szervereiért, a rejtjel eszkozok
Uzemeltetéséért az Védett Kommunikacios Osztély felelds. A Védett Kommunikécids Osztaly jogosult az elektronikus
mindsitett adatkezeld rendszer végpontjainak és a vellik kapcsolatos tevékenység ellendrzésére. Hibat bejelenteni
a vkhhelpdesk@mfa.gov.hu e-mail-cimen, a +36-458-1071 telefonszamon, illetve a bitaf@mfa.gov.hu e-mail-cimen
lehet. A bejelentés tovabbitasra kerll a rendszergazdanak, aki felveszi a kapcsolatot a bejelentével, és megkezdi
a hiba elharitasat.

Kulképviseleten telepitett MR végpont vagy szegmens lzemeltetését az MR rendszerbiztonsagi felligyel6 és
az MR rendszeradminisztrator végzi.

25. Az elektronikus mindsitett adatkezel6 rendszer hozzaférési szabalyai

Az MR felhaszndldi személyes felelésséget viselnek a tevékenységiik kapcsan a biztonsédgi elSirdsok betartasaért,
kotelesek megismerni a biztonsagi eljarasokat, eszkdzoket, és szakszer(en, kell6 gondossaggal alkalmazni azokat.

A felhasznalé azonositdsa (belépése) az MR-be felhasznaldi névhez és jelszohoz kotétt. Valamennyi felhasznalo
koteles a jelszavat megjegyezni és gondoskodni arrél, hogy azt mas ne ismerhesse meg.
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Az MR felhasznélok szamara a feladataik elvégzéséhez sziikséges, de azt nem meghaladé jogosultsagokat kell
biztositani. Amennyiben a felhaszndlé jogosultsdganak indoka megszlinik, akkor a meglévé hozzaférési
jogosultsagat torolni kell.

felhaszndlé nem kisérelheti meg semmiféle adat vagy program felhatalmazas nélkili elérését. Az MR felhasznald
nem folytathat olyan tevékenységet, amelynek célja masok zaklatasa, a szolgaltatasok minéségrontasa, jogosult
felhasznalo akadalyozasa a rendszer hasznalatdban, biztonsagi el6irasok kijatszasa vagy a rendszer biztonségi
hidnyossdgainak felfedése. Ezeket a jogosulatlan tevékenységeket az MR elleni tédmadasként kell értékelni,
a felhasznalot ki kell az MR-bél zérni, és felelésségre kell vonni.

Az MR felhasznalé koteles haladéktalanul jelenteni, ha azt tapasztalja, vagy vélelmezi, hogy adatait, jelszavat,
jogosultsagat valaki illetéktelentl hasznalja. A hardver elemek sértetlenségérél, a telepitési kornyezet
valtozatlansagarol a felhaszndld a munka megkezdése el6tt koteles szemrevételezéssel meggy6zddni.

26. Az elektronikus mindsitett adatkezel6 rendszer biztonsagi dokumentacidja

Az MR biztonsagi dokumentacioja két részbdl all:

a) a Rendszer Biztonsag Kovetelményekbdl, amely meghatarozza az egész rendszer kialakitasi, izemeltetési
kovetelményeit, valamint

b) a kozpont és a kilképviseletek sajatossagainak megfeleléen kialakitott Uzemeltetés Biztonsagi
Szabalyzatokbol.

Az Uzemeltetés Biztonsagi Szabalyzatot az illetékes rendszerbiztonsagi feliigyel6 késziti el, és a biztonsagi vezeté

hagyja jova. Miel6tt a rendszer felhasznaléi megkapndk a hozzaférési jogosultsdgukat, meg kell ismernitk

a rendszer Uzemeltetés Biztonsagi Szabalyzatat. Alairdsukkal igazolniuk kell annak megismerését, és annak

kotelezettségeinek elfogadasat.

27. Elektronikus mindsitett adatkezel6 berendezés telepitése

Mindsitett adatkezel6 berendezést telepiteni és lizemeltetni kizarélag az NBF altal jovahagyott biztonsagi terileten,
az NBF engedélyében megadott feltételekkel lehet.

A mindsitett adatkezel6 rendszerhez felhasznéléi engedéllyel nem rendelkezé személyeknek (ellenérok, latogatok,
takaritok, karbantartodk stb.) a biztonsagi teriiletre vald be- és kilépésének ellenbrzottnek és naplézottnak kell lennie,
kizarélag valamely allandd belépéssel rendelkezé személy felligyeletével tartézkodhatnak bent, és folyamatosan
feltgyelni kell 6ket. A mindsitett adathoz valé illetéktelen hozzéférést meg kell akadalyozni (monitor kikapcsoldasa,
berendezés letakarasa stb.).

A mindsitett adatkezel6 rendszer azon elemét, amely mar részt vett mindsitett adat kezelésében, a biztonsagi
terlletrdl kivinni kizérélag az adathordozo(k) eltdvolitdsat, illetve biztonsagi torlését kovetéen szabad, kivéve,
ha futarral egy masik biztonsagi teriletre kerll atszallitasra, vagy ha el6zéleg biztonsagi torlésre kerdilt.

28. Minositett adathordozdk védelme

A minésitett adathordozét a rajta tarolt legmagasabb mindsitésli adat szintjével 6sszhangban kell mindsiteni,
nyilvantartani, tarolni, szallitani, védeni, megsemmisiteni, illetve Gjra felhasznalni.

A mindsitett adatkezeld rendszerben kizarélag olyan adathordozé haszndlhatdé, melyet el6zéleg a nyilvantartod
nyilvédntartasba vett. Az adathordozon fel kell tiintetni a mindsitését és az adathordozé nyilvantartdsi szamat.

A biztonsagi torlés soran az Ujrairhaté adathordozé teljes térolo teriilete felilirdsra kerll az NBF altal jovahagyott
programmal Ugy, hogy azt kdvetéen a rajta tarolt adat nem Adllithatd helyre. A torlés tényét, mddszerét,
végrehajtéjat, annak idépontjat dokumentélni kell. Biztonsagi torlés kizarélag hibamentes adathordozén hajthatéd
megfelel6 eredménnyel végre.

Az Ujrairhatdé mindsitett adathordozé akkor mindsithetd vissza, ha a biztonsdgi torlését végrehajtottak, és
a mindsitésre utald valamennyi jelzését eltdvolitottdk. Visszamindsités bizalmas szintig lehetséges, titkos és
szigoruan titkos adathordozoék esetében kizarélag a megsemmisités alkalmazhaté. A visszamindsitést dokumentalni
kell.

A minésitett adathordozé nem hagyhatja el a biztonsagi terlletet, kivéve, ha az futarral egy masik biztonsagi
terlletre ker(l atszallitasra, vagy ha el6z6leg biztonsagi torlésre kerdlt.
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29. Mingésitett adatkezel6 rendszer kiils6 kapcsolatai

Mas rendszernek az MR-hez vald kapcsolasa tilos, eltekintve attol, amikor az MR egy végpontja, vagy egy szegmense
rejtjelzett vonalon keresztiil kapcsolddik a kézponthoz.

Az MR adatkapcsolata mas rendszerekkel dltaldban kizarélag adathordozéval valé adat atemeléssel valésithatd meg.
Az adatcserét megel6z6en az adathordozot a rendszeresitett viruskeresé programmal ellendrizni kell.

30. A kompromittalé kisugarzas elleni védelem

csOkkentett kisugarzasu (a tovabbiakban: TEMPEST) késziilékeket kell alkalmazni.

Korlatozott terjesztési szinti MR esetén nincsenek TEMPEST kovetelmények, ilyen rendszerben elegendé
a kereskedelmi forgalomban beszerezhet6 eszkdzok alkalmazasa.

TEMPEST eszkozt megbontani tilos. Esetleges megbontast kovetéen az eszkodzt kereskedelmi tomegcikknek kell
tekinteni és Ujbdli hitelesitése sziikséges.

A telepitett eszkdzoket tilos athelyezni, a képerny6t elforgatni. Az eszkozoket a telepitési allapotukkal megegyezéen
kell izemeltetni.

31. Rejtjelzési kotelezettség

Az elektronikus mindsitett adatok kizdrdlag rejtjelezve hagyhatjak el a biztonsagi terlletet. A rejtjelezés eszkdzeinek,
berendezéseinek, eljardsainak, anyagainak és szakanyagainak biztonségara kiilon szabalyok vonatkoznak.

Mindsitett adatokat, informécidkat telefonon, telexen, telefaxon, szdmitdstechnikai eszkdzdn vagy mas nyilt hirkozlé
eszkoz utjan tovabbitani tilos, kivéve rejtjelezve.

Rejtjeltevékenység kizarolag az NBF altal engedélyezett keretek kozott, a Rejtjelfeliigyelet iranyitasaval és
a Rejtjelfeligyelet altal kiadott szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en végezhetd.

32. Minésitett adatkezel6 rendszer elemei, napldzas, adatok mentése, virusvédelem, karbantartas,
biztonsagi ellendrzés

Az MR hardver elemeinek megbonthaté hazait, rendszeresen nem hasznalt csatlakozéit zarécimkével kell ellatni,
az illetéktelen hozzaférés felderitése érdekében. Ezt kizardlag az lizemelteté személyzet engedéllyel rendelkezé
tagja bonthatja meg.

Az MR-n kizédrélag a hivatalos feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges és elégséges informatikai és kommunikacios
szolgéltatasok engedélyezhetdk, mivel a tovabbi szolgaltatdsok novelik a biztonsdgi kockdzatot. Az MR szoftver
elemeiben kizardlag jogtiszta, az MR biztonsagi dokumentacidjaban szereplé szoftverek alkalmazhaték, amelyeket
kizardlag az Gizemeltetd rendszeradminisztratorok telepithetnek. Az operacios rendszer, az alkalmazoi programok és
a segédprogramok telepité lemezeit és biztonsagi masolatait biztonsagos feltételek kozott kell tarolni
(pl. lemezszekrényben).

A biztonsagi beallitasokat és a napléféjlokat a rendszerbiztonsagi feligyeld, illetve a rendszergazdék a biztonségi
dokumentacidoban meghatarozott idénként kotelesek ellenérizni.

Biztonsdg megsértésének gyanuja esetén, azonnal ellenérzést kell végrehajtani, az ellenérzést dokumentalni kell.

A szoftverek lizemeltetési feladatait az MR rendszer elemek szerint illetékes lizemeltet6é allomany latja el, ennek
része a biztonsagi mentések rendszeres végrehajtasa.

Az adatok rendszeres mentése és archivalasa segitségével kell biztositani a felhasznaldk zavartalan munkajat
a véletlenszerl meghibasodasok, sériilések okozta adatvesztés ellen.

A vastag klienseken virusvédelmi szoftvert kell Gzemeltetni, amelynek virusadatbazisat legaldbb hetente frissiteni
kell. A felhaszndlé a virusvédelem modositdsara, ledllitasara nem jogosult.

A felhasznaldnak ismernie kell a virusvédelem kotelezé eljarasait, illetve az MR napi hasznalatba vétele el6tt meg
kell gy6z8dnie a virusvédelem allapotarol.

Az MR-n hardver vagy szoftver-karbantartast kizardlag biztonsagi vezet6, vagy a rendszerbiztonsagi felligyel6
utasitaséra, a nemzetbiztonsdgi ellenérzésen kockdzatmentesnek bizonyult személy végezhet.
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32.10.

3211,

32.12.

32.13.

33.1.

33.2.

33.3.

34.1.

34.2.

Csokkentett kisugarzdsu eszkdzt megbontani tilos. Annak megbontdsat, javitasat kizarélag a Kkijelolt és
kockézatmentes biztonsagi szakvéleménnyel rendelkezd szakszerviz végezhet.

Az MR elemek elektronikus biztonsagi ellenérzése sordn a biztonsdgi szabdlyok betartdsat, a biztonségi
beallitasokat, a biztonsagi jovahagyassal egyezd allapotot, és az esetleges jogosulatlan tevékenységeket kell
vizsgalni.

Az MR vagy elemeinek kiils§ szerv dltal végrehajtott biztonsagi ellenérzésében (a minisztérium, NBF vagy EU/NATO
szerv) minden esetben részt vesz az érintett biztonsdgi vezeté, a rendszerbiztonsagi felligyel6 és
a rendszeradminisztrator.

A Minisztérium informatikai biztonsagi szabalyairédl a mindenkor hatdlyos informatikai biztonsagi szabdlyzat
rendelkezik, az informdciobiztonsagért felelés szervezeti egység a Minisztérium honlapjan ad tdjékoztatast
az informacidbiztonsagra vonatkozé aktualitasokrol.

VI. FEJEZET
ADMINISZTRATIV BIZTONSAG A MINOSITETT ADATOK KEZELESERE

33. Altalanos szabalyok

Minésitett adatok kezelése a mindsitett adatok kezelésére vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok, valamint jelen
Fejezetben szabalyozottak alapjan, egységes mdédon torténik a Minisztériumban és a kulképviseleteken.
A kilképviseletre vonatkozd egyedi iratkezelési eljdrasokat a szabalyzat kilképviseletre vonatkozé pontjai kilon
jelolik.

Mindsitett adatot csak az a személy hasznélhat fel, akinek allami vagy kozfeladat elldtasa érdekében indokolt,
szintjének megfelelé6 személyi biztonsagi tanusitvannyal, titoktartasi nyilatkozattal, valamint felhasznaloi
engedéllyel.

A mindsitett adat kezelését (titkos Ugykezelés) a nem mindsitett adatkezelés rendszerére épitve, de attdl
szervezetileg és fizikailag elkulonitve kell végezni. A Minisztérium iratkezelésének szakmai irdnyitasdt a DOK
féosztalyvezetdje, az iratkezelés felligyeletét a biztonsagi vezetd latja el.

34. Nyilvantartok és Kezel6 pontok, és kezelt alapvet6 nyilvantartasok, iratkezelési segédletek

A Minisztérium az aldbbi nyilvantartokat mikodteti:

a) Nemzeti Nyilvantartd — a KKM nemzeti ,Titkos!” és ,Szigortan titkos!” mindsitett adatok iktatasara, tarolasara
és irattarolasara kijelolt szervezeti egysége. A Nemzeti Nyilvdntarté nemzeti mindsitett adatok irattarat
m(ikédteti a Minisztériumon beliil;

b) Magyarorszag EU Kézponti és Helyi Nyilvantartéja — a mindsitett EU adatok orszagos és Minisztériumi szinten
torténd fogadasara, iktatasara, elosztasara, tarolasara és irattarolasara kijeldlt, nyilvantartovezeté iranyitasa
alatt all6 szervezeti egysége. A mindsitett EU adatok irattarat mikodteti a Minisztériumon belil.

<) NATO Helyi Nyilvéntartd — a mindésitett NATO adatok Minisztériumi szinten torténé fogadaséra, elosztasara és
kezelésére kijel6lt, nyilvantartovezetd irdnyitasa alatt allo szervezeti egysége. A minésitett NATO adatok
irattardt mikodteti a Minisztériumon belil.

A Kezelépontok tekintetében az aldbbi szabalyok irdnyaddak:

34.2.1. A Minisztérium

a) Kulképviseleti Gazdalkodasi Féosztalya és a Pénzligyi és Szamviteli Féosztalya nemzeti ,Szigordan titkos!”

b) Biztonsagpolitikai és Non-Proliferaciés Féosztalya nemzeti/NATO ,Titkos!” mindsitési szintig, kezelhet és
tarolhat,

c) Személyligyi Féosztalya, és a BITAF - feladatkériikbe tartozé témakban - nemzeti ,Szigortan titkos!”

a Nemzeti Nyilvantartonak/TUK-kezel6nek kell ezeket atadniuk.
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34.3.
34.4.

34.5.

34.6.

34.2.3. A kiilképviseletek biztonségi besorolasuk, az NBF altal kidllitott adatkezelési- és rendszerengedélyiik alapjan
iktathatnak, kezelhetnek, tarolhatnak és tovdbbithatnak mindsitett adatokat. A VKH rendszerrel és/vagy rejtjelzé
eszkozzel rendelkezé kulképviseleteken (Kezel6 pontokon) mindsitett adat kezeléséhez titkos Ugykezel6 és
helyettes titkos tigykezel6 kinevezése sziikséges.

34.2.4. A Koézpontban a Nyilvantartdé muikodéséhez minimadlisan két & titkos Ugykezel6i vizsgaval rendelkezé,
a Kezel6 pont miikédéséhez egy f6 titkos ligykezel6 kinevezése, tovabba egy f6 helyettesitéssel megbizott titkos
Ugykezeld irdsban torténd kijeldlése sziikséges.

A Minisztérium Fényilvantarté konyvét a DOK mint Nemzeti Nyilvantarté kezeli.

A mindsitett adatok kezeléséhez az aldbbi iratkezelési segédletek kapcsolédnak:

a) Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyve (Kezel6 pontokként);

b) Mindsitett adatok iktatokonyve (nemzeti, NATO, EU adatfajtak szerint elkiilonitve);

) Mindsitett adatok érkeztetékonyve;

d) Mindsitett iratok atadokonyve (nemzeti, NATO, EU adatfajtak szerint elkllonitve);

e) Kulsé kézbesitékonyv (nemzeti, NATO, EU adatfajtak szerint elkilonitve);

f) Futarjegyzék iktatokonyv — bejové (nemzeti, NATO, EU adatfajtak szerint elkilonitve);
g) Futarjegyzék iktatokonyv — kimend (nemzeti, NATO, EU adatfajtak szerint elkilonitve);
h) Rejtjeltaviratok nyilvantartokonyve;

Elektronikus adattaroldk nyilvantartékonyve;

j Merevlemez hasznalati/kiadasi nyilvantartas (asztali PC);
k) Merevlemez hasznalatanak nyilvantartokdnyve (laptop);
)} Kozponti hitelesitd kdrbélyegzék nyilvantartdkonyve;

m)  Hitelesit6 korbélyegzdk és vizumbélyegzok nyilvantartokdnyve;

n) Kédcsere nyilvantartokonyv;

o) P6t- és tartalékkulcsok nyilvéntartésa;

p) Mindsitett Fax nyilvantartokonyv (mindsitett fax esetén);

q) Karbantartasi Naplo;

r Elektronikus kédok nyilvantartokényve;

s) Mechanikus kédok nyilvantartokdnyve.

A mindsitett adatok kezelése soran hasznalt nyilvantartasok hitelesitése:

34.5.1. Az els6 bevezetendd adat keletkezésekor kell az iratkezelési segédleteket megnyitni.

34.5.2. A titkos ligykezeld az altala kezelt iratkezelési segédleteket és egyéb nyilvantartdsokat hasznélatbavételiik
elétt Osszeflizi, korcimkével leragasztja, oldalait megszamozza, hitelesitési zdradékkal elldtja, valamint
a minisztérium korbélyegzéjének lenyomatdval, a hitelesités datumanak feltlintetésével és olvashaté alairasaval
igazolja a hitelességet.

34.5.3. A hitelesitési zaradékban az aldbbiakat kell feltlintetni: ,Kiilgazdasagi és Killigyminisztérium” megnevezést,
fényilvantartasi szamot, lapok szamat, a megnyitas datumat - a lezéras datumanak helyét lresen hagyva —
a korbélyegzd lenyomatat, valamint a nyilvantartasi naplét vezetd Ugyintézé nevét, szignojat és a nyilvantartas
kezdd és befejez6 datumat.

34.5.4. A Minisztérium Fényilvantarté konyvét a biztonsagi vezeté hitelesiti.

Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fényilvantartasba vétele:

34.6.1. A Nyilvantartdk, a Kezel6 pontok, tovabba a szervezeti egységek altal hasznalt valamennyi hitelesitett
iratkezelési segédletet az Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyvében kell nyilvéantartasba venni. Az Iratkezelési
Segédletek Nyilvantarté Konyvének nyilvéntartasi szamat a DOK Féosztély adja ki.

34.6.2. Nyilvantartasi szamokat az aldbbiak szerint kell képezni:

a) Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyve (nyilvantartasi szam: ,KKM-szervezeti egység/kilképviselet
roviditése/f6szam” pld. KKM-DOK/27; KKM-ROM/141);
b) Iratkezelési segédlet (nyilvantartasi szam: ,KKM-szervezeti egység/kilképviselet roviditése/f6szam-alszam”

pl. Nemzeti mindsitett adatok iktatokonyve: KKM-DOK/27-1; KKM-ROM/141-1).
34.6.3. A szervezeti egységek és kiilképviseletek altal hasznalt Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyve 1-es
sorszammal kezdédik, betelte utdn a kovetkezé nyilvantartékonyv sorszam kihagyadsa nélkil folyamatos
szamképzéssel folytatédik.
34.6.4. Az Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyvét kiilén nem kell nyilvantartasba venni.
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35.1.
35.2.

35.3.

354.

35.5.

36.1.

36.2.

36.3.

36.4.

34.6.5. Az Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyve tartalmazza az adott szervezeti egységen hasznalt iratkezelési
segédletek és egyéb nyilvantartasok:

a) sorszamat,

b) megnevezését,

<) terjedelmét,

d) hasznalatba vételének datumat,

)

) végleges lezérasanak datumat,

) irattari tételszamat,

g) kezelési bejegyzést.

34.6.6. Szervezeti egységek jogutdd nélkili megsziinése esetén a szervezeti egység éltal hasznalt valamennyi

=+

hitelesitett iratkezelési segédletet a DOK - a Féosztaly adatfajtdnak megfelelé6 - Irattardba kell megkildeni.
Szervezeti egységek jogutddlassal torténé megsziinése esetén a Minisztérium mindenkor hatdlyos Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltakat kell alkalmazni.

34.6.7. A Fényilvantarté konyv, illetve az Iratkezelési Segédletek Nyilvantarté Konyve és az lktatokdnyv nem
selejtezhetd.

35. Mas szervtol érkezett mindsitett adat atvétele

Mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt a Postazo és Kézbesité Csoport vehet at.

A mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt atvevé személy ellendrzi

a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény atvételére valé jogosultsagat,

b) a kils6é kézbesitokonyvben és/vagy a futdrjegyzéken szereplé iktatdszam és példanysorszam, valamint
a mindsitett adatot tartalmazé kiildemény csomagoldsan szerepld iktatészdm és/vagy példanysorszam
egyezését;

<) a zartan érkezett kiildemény csomagoldsanak sértetlenségét.

Az atvevd a kilsé kézbesitékonyvben datum, a futarjegyzéken idépont (6ra, perc) feltlintetése mellett, nevével és

alairasaval, valamint bélyegzélenyomattal igazolja a kiildemény atvételét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevé a kiildeményt annak felbontasa nélkiil azonnal tovabbitja

a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a feladdnak.

A titkos Ugykezel6 a mindsitett adatot kezel6 szervhez érkezett, valamint az ott készitett mindsitett adatot

tartalmazé adathordozét Ugy veszi nyilvantartasba, hogy a mindsitett adatok mozgdsa nyomon kovethetd,

ellendrizhet6 és visszakeresheté legyen, a Fényilvantarté konyvet, az Iratkezelési segédletek Nyilvantarté Konyvét és
az iratkezelési segédleteket pontosan, felel6sség megallapitasara alkalmas médon vezeti.

36. A minésitett adatot tartalmazoé kiildemény felbontasa

Ha a mindsitett adatot tartalmazé kildemény csomagoldsa sériilt, a kildeményt atadé jelenlétében az atvevd
a kildeményt felbontja és ellenérzi annak tartalmat. Az intézkedésrél két példanyban jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyet az dtadd és az atvevd is alair. A jegyz6konyv egyik példanya — aldirds ellenében - az dtadénak atadasra
kerul. A sériilés tényét az atadasi okmanyon fel kell tiintetni.

Ha a kiildeményt az atvevd tévedésbdl bontja fel, akkor errél két példanyban jegyzékonyvet készit. A kiildeményt
szabalyszerUien lezérja és a jegyzékonyv egyik példédnyaval egyutt a cimzettnek soron kivil tovébbitja.

Az atvevd a kildemény felbontasakor ellenérzi a mindsitett adatot tartalmazé adathordozd hianytalan meglétét
a csomagolason feltlintetett azonosité adatokkal, valamint az adathordozon feltlintetett adatokkal. Ha az atvevd
hidnyt észlel, két példanyban jegyzékonyvet vesz fel és annak egyik példanyat a kildd szerv részére tovabbitja.

A titkos tigykezel6 bontja fel a mas szervtdl érkezett mindésitett adatot tartalmazé kiildeményt, kivéve azt, amelyen
a ,Sajat kez(l felbontéasra” killonleges kezelési utasitds szerepel. A cimzett akadalyoztatdsa estén a kildé szervet
értesiteni sziikséges, és iranymutatast kérni a kiildemény akadalyoztatas miatti kezelésére vonatkozdan.
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37.1.

37.2.

37.3.

37.4.

37.5.

37.6.

37.7.

37. Minositett adat kezelése

Mindsitett adatok iktatasa az érkezés vagy a készités napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon ugy torténik,
hogy abbdl

a) az iktatészam,

b) az érkezés id6pontja, médja,

Q) az iktatas idépontja,

d) a minGsitési szint és az érvényességi ido,

e) a kuldé megnevezése,

f) a kuldé iktatészama (hivatkozasi szam),

g) a targy,

h) az Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézé neve,

i) a terjedelem,

j) a mellékletek szama, terjedelme,
k) a példanysorszam,

) a tovabbitas idépontja, mddja,

m)  atovabbitasra keriil6 példanyok példanysorszéma, cimzettje és terjedelme,
n) azirattarba helyezés kelte,
o) a megsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatdszama,
a mindsités megsziintetése esetén,
q) a kezelési bejegyzés (csatolas, hataridé, visszaérkezés stb.)
megéllapithaté legyen.
A papiralapi minésitett adatot az iktatassal egyidejlileg az iraton iktaté bélyegzdével kell ellatni, az okiratok és
a tovabbitdsra érkezett eredeti iratok kivételével.
a VKH rendszerében készitik, kezelik, és ugyanebben a rendszerben tovébbitjak a Minisztérium szervezeti egységei,
illetve a Minisztérium és a bekapcsolt kilképviseletek, valamint a Minisztérium és egyes magyar korményzati
szervek kozott.
A VKH-val rendelkezé kulképviseletre a 37. pont vonatkozik, a VKH-val nem rendelkezé kilképviseleteken

iktatokonyvében tartjak nyilvan.

A Kozpontban
a) a ,Szigoruan titkos
(kézirdssal), vagy a Koltségvetési Féosztdly, illetve a DOK Nemzeti Nyilvantartd helyiségeibe telepitett, NBF

"

és ,Titkos!” mindsitési szintd mindsitett adatokat a szervezeti egységeken manudlisan

engedéllyel rendelkezé védett leirdn vagy az erre rendszeresitett laptopon készitik,
rendszeren lehet késziteni,
<) a ,Szigordan titkos

\”

és ,Titkos!” mindsitési szintd mindsitett adatokat a szervezeti egységek titkarsagai

(kézirdssal), a K6zpontban a DOK Nemzeti Nyilvantarté munkatarsai manualisan, papiralapu iktatékonyvben
iktatjak,
e) az EU, NATO ,Titkos!” és annal magasabb mindsitési szint(i mindsitett adatok kezelését a KKM EU és NATO

megfelelé szintre, mindsitett védett leiron vagy manudlisan (kézirdssal) készitik, és a mindsitett iratok
iktatokonyvében adatfajtanként elkiilonitve tartjak nyilvan.

A kilképviseletek titkos ligykezel6i az iktatast minden év janudr 1-jén 1-es fészdmmal kezdik és a naptéri év végéig
emelked6é szammal folytatjdk. A titkos Ugykezelé az azonos targyban, ugyanabban az lgyben érkezett vagy
készitett Ujabb adatot az illeté fészam 1-t6l ndvekvo alszamara iktatja. Amennyiben mas targyban érkezett vagy
késziilt az Ujabb adat, akkor azt az iktatokonyv kovetkez6 fészamdra iktatja.
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37.8.

37.9.

37.10.

37.11.

37.12.

37.13.

37.14.

37.15.

37.16.

38.1.

38.2.
38.3.
38.4.
38.5.

38.6.

38.7.

38.8.

Az egy Ugyben keletkezett és egyitt kezelt kiilonb6zé adatokat tartalmazé adathordozék - ideértve a nem
mindsitettek is — egyltt kezelhet6k. lktatasuk az elsének érkezett vagy keletkezett minésitett adat iktatészamanak
soron kovetkez6 alszamaira torténik.

Az iktataskor a titkos tgykezel6 a mindsitett adat hordozdéjan vagy - ha ezt az adathordozé jellege kizérja - kilon
kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvédlaszthatatlan kezelési elektronikus
adatallomanyon elhelyezi az iktatobélyegzé lenyomatat és abban feltlinteti a mindsitett adat iktatészamat.

A Minisztériumban ,Sajat kez( felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildemény esetében a mindsitett
adatot tartalmazé adathordozoét a titkos ligykezeld zart kildeményként veszi nyilvantartasba. Az iktatékonyvben
feltlinteti, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozét ,Sajat kezl felbontasra” kiildnleges kezelési utasitas
miatt felbontés nélkil adta at.

A ,Sajat kezl felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildeményt a felbontdsra jogosult személy
a felhasznalast kdvetéen lezérva és a lezaras helyén a mindsitett adatot kezel6 szerv hivatalos bélyegzéjével ellatva,
dokumentalt médon adja at a titkos Ugykezel6nek iktatas, tarolds vagy mas cimzetthez valé tovabbitas céljabdl.
A titkos Ugykezel6vel a nyilvantartashoz sziikséges adatokat kozli.

Az aktualis év iktatokonyvben torténé lezardsa az aktudlis év utolsé6 munkanapjan az utolsé fészamra tortént iktatas
utdn — a papiralapu iktatokdnyvben az utolsé fészamot kovetd alahtzassal, keltezéssel, alairdssal és hivatalos
bélyegzé lenyomat elhelyezésével, iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén a lezarast kdvetd fészamra torténd
iktatas kizarasanak biztositasaval - torténik.

Az olyan iratkezelési segédleten, amelybdl a kezelt mind&sitett adatok tartalmara vonatkozdan valamilyen érdemi
jelolést kell feltlintetni.

Az iktatokonyv nem selejtezhetd. A kiilképviselet egyéb nyilvantartékényve a Minisztérium mindenkor hatélyos
Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatédban megjelent az adott évre vonatkozé hatdlyos Irattdri Terv szerint
megsemmisithet, amennyiben nem tartalmaz él6 tgyiratot.

Papiralapu mindsitett adat megismerését az igyintézé az adaton térténé azonosithatdé mdédon, névvel, olvashatd
alairassal vagy szignéval, és ddtummal igazolja.

38. Védett Kiiliigyi Hal6zat

(készités, iktatds, tovabbitas stb.) a Minisztérium szervezeti egységei és a kilképviseletek, illetve a rendszerbe
bekapcsolt kormdanyzati szervek kozott a VKH mindsitett adatkezelé rendszeren torténik. Iratkezelési elSirdsai
a minésitett adatokra vonatkozé jogszabalyok elirasaival azonosak.

Az irat eredeti példanyanak az elektronikus példany tekintendé.

A VKH felhasznaléi jogosultsagokat a szervezeti egység vezetéjének kezdeményezése alapjan a BITAF 4llitja be.
mindsitett adatokat rejtjeltaviratként papir alapon kell tovabbitani a Szabalyzat 45. pontja alapjan.

A VKH hasznalatat a merevlemez haszndlati (hasznélati/kiadasi nyilvantartas) nyilvantartasi napléban/kényvben kell
rogziteni a vastag kliensek tekintetében.

A sajat készitésli mindsitett adatot a program iktatja, kilon iktatokdnyvbe nem kell bevezetni. Ha a ,Bizalmas!”
Nyilvantartoban lévé Tempest VKH scannerrel a szervezeti egység VKH cimére kell beszkennelni, majd ezt kovetéen
a cimzett szervezeti egység érkezteti, iktatja és elektronikusan csatolja a VKH rendszerben. A TEMPEST scannerrel
nem rendelkezé kiilképviseletek a papiralapu példanyokat kételesek megkiildeni a kdzpontnak.

Az adat készitéje mindsitési javaslatot tolt ki az adat elkészitésével egy idében, mely az adat irattari példanyanak
a mindsitének ala kell irnia, majd ezt a kiilképviseletrél meg kell kildeni a DOK részére. A Kozpont szervezeti
egységeinél készitett mindsitési javaslatok eredeti, papiralapu példényat a szervezeti egység titkarsagan drzik.
Mindsitett adatot megnyitdsa utdn a cimzetti példanybdl lehet nyomtatni, nyomtatdsa sordn sajat példany
keletkezik, a nyomtatds tényét a szoftver naplézza. A kinyomtatott példany dtadasa dtadokdnyvben dokumentaltan
torténik.
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38.9.

38.10.

38.11.

38.12.
38.13.

39.1.

39.2.

39.3.

394.

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

A papiralapti minésitett példanyt az Ggy lezérdsa utan meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrél a program
jegyz6konyvet készit, melyet ketté példanyban kell kinyomtatni, aldirni, és egy példanyéat a minisztérium szervezeti
egységeinek a Kdzponti Admin. Irattarba, a kilképviseleteknek a DOK részére kell megkiildenilk.

A nem az iktatérendszeren keresztiil megnyitott dokumentum Microsoft Word-bél torténé nyomtatasa szabalytalan.
Amennyiben ez elkeriilhetetlen vagy a nyomtatast nem cimzetti jogosultsaggal rendelkezé végzi, a keletkezett
papiralapt példanyokrél példanykezelé szoftver megsemmisitési jegyz6konyvet nem tud generdlni, igy
megsemmisitési jegyzékdnyvet az iratminta alapjan kell elkésziteni.

a megsemmisitési jegyz6kdnyv nem selejtezheté.
A kinyomtatott példany szerven bellili és kiviili ataddsat és visszavételét a 39-40. alcimek szabalyozzak.
Az Ugyvitel szempontjdbdl mér nem aktiv elektronikus iratokat le kell zarni.

39. A mindsitett adat szerven beliil torténo atadasa, visszavétele

A minésitett adatok szervezeti egységen beliil és szervezeti egységek kozotti ataddsa, visszavétele csak titkos
Ugykezeld utjan, belsé ataddkdnyvben, sajat kezd aldirdssal és datummal ellatva, dokumentaltan torténhet.

A mindésitett adat — Kozpont, illetve kilképviselet — szerverén belll torténé ataddsara és visszavételére szolgald
belsé dtadokonyv tartalmazza:

a) a sorszamot,

b) a mindsitett adat iktatoszamat,

) a mindsités szintjét,

d) a példanysorszamot,

e) a példanyonkénti terjedelmet,

f) az dtadas datumat, idépontjat (6ra, perc),

g) az atadas tényének igazoldsat az atvevé nevének és sajat kez(i, ddtummal, idéponttal (éra, perc) ellatott
alairasanak feltlintetésével,

h) a visszavétel datumat, idépontjat (6ra, perc),

i) a visszavétel tényének igazolasat a visszavevé nevének és sajat kez(, ddtummal, idéponttal (6ra, perc) elldtott
aldirasanak feltiintetésével.

mellett megsemmisithetd.

Papiralapu minésitett adat Kozpontbdl a kilképviseletre, illetve a kiilképviseletrél a Kézpontba térténd tovabbitasa

futarjegyzéken (mindsitett adatok tovabbitasara szolgald, nyilvantartasi szammal ellatott a cimzettnek sz6l6 kiséré

jegyzéken) dokumentalva torténik.

40. Minésitett adat szerven kiviilre torténo tovabbitasa

Mindsitett adatot tartalmazéd kildemény mads szerv részére torténd belfdldi tovabbitdsa csak titkos ligykezel6n
keresztil torténhet. A tovébbitasra atadokonyvben, kiilsé kézbesit6kdnyvben és futdrjegyzéken dokumentalva kerdl
sor.

A Minisztérium szervezeti egységei a mindsitett adatot zart boritékban (anyag és futarjegyzékkel) atadjak a Postazé
és Kézbesité Csoport részére, amely a kiilsé kézbesitékonyvvel, aldirds ellenében adja at a kiildeményt az atvételre
jogosult személynek. A titkos ligykezeld a tovabbitas tényét az iktatokdnyvben rogziti.

Papiralapu minésitett adat tovabbitasdhoz harom példanyban kell futarjegyzéket késziteni. Az 1-2. szamu példanyt
zart boritékban a mindsitett anyaggal egyiitt tovabbitjuk a cimzetthez, a 3. szdmu példanyt meg kell Grizni
az atvételt igazold alairt, bélyegzdvel ellatott példany visszaérkezéséig.

A kilsé kézbesitékonyv és a futarjegyzék tartalmazza:

a) a cimzettet,

b) a sorszamot,

Q) a mindsitett adat iktatészamat és példanysorszamat,
d a mindsitési szintet,

)
)

o

a mindsitett adat példanysorszamat,
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40.5.

40.6.
40.7.

40.8.

40.9.

40.10.

41.1.

41.2.

41.3.

41.4.

41.5.

41.6.

41.7.

f) az atadas keltét, az dtadd nevének és sajat kezl, datummal, idéponttal (éra, perc) ellatott aldirdsanak
feltiintetésével, tovabba a kiildeményt dtado szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,

g) az atadas tényének igazolasat, az atvevd nevének és sajat kez(i, ddtummal, idéponttal (6ra, perc) ellatott
alairdsanak feltlintetésével, tovabba a kiildeményt atvevé szerv hivatalos bélyegzéjének lenyomatat.

Minésitett adatot tartalmazo kiildemény belféldén az Allami Futarszolgélat, valamint a Magyar Honvédség Katonai

Futérszolgalata utjan a futdrszolgdlatok igénybevételére vonatkozd szabalyok szerint, valamint a minisztérium

vezetdje altal sziikség esetén kijeldlt személyes kézbesité — KKM Postdzd és Kézbesité Csoport — Utjan tovabbithato.

Az EU és az EU intézményei ,Korlatozott terjesztési!” mindsitési

tartalmazé kildeményt kiilfoldre vagy kulféldrél diplomaciai, konzuli, katonai futar, valamint a nemzetkozi jog

alapjan veliik azonos kivéltsdgokat és mentességeket élvezd, tovdbbda a nemzetkodzi szerz6désben meghatarozott

személy tovabbithat.

Minésitett adatot tartalmazo kiildeményt postai Gton tilos tovabbitani.

A személyes kézbesitének, csak a Minisztérium dllomanydba tartozé, kockdzatmentes nemzetbiztonsdgi

tanusitvannyal rendelkezé személyt lehet kijelSIni.

Mindsitett adat kulfoldi személy vagy kilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetévé tételét az adat mindsitdje,

az adat minésitésének felulbiralatara jogosult mindsitd vagy térvényben felhatalmazott személy engedélyezi.

szintje, mindsitett adatot kisérd futdrjegyzék szdma, példanysorszama, és,Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben
a kild6 szerv bonthatja fell” figyelmeztetés, valamint egyéb kildnleges kezelési utasitds kerll feltlintetésre.
A kildemény lezarasa biztositja, hogy az esetleges felbontds, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmien
megallapithatd legyen.

Kulfoldi minésitett adatot tartalmazo kiildemény dupla, 4t nem latszo erés csomagolasban széllithatd. A belsé
a cimzett teljes megjel6lését és cimét, tovabbd a sziikséges kezelési utasitadsokat tartalmazza, megbizhaté védelmét
a kiilsé borito biztositja. A kiils6é boritén csak a cimzett szerv megnevezése, a céléllomas, a kiildé szerv megnevezése
és a futdrjegyzék szama (kllsé ataddkonyv szadma) szerepel, nem tlintethet6é fel olyan adat, ami arra enged
kovetkeztetni, hogy a csomagban (boriték) kiilféldi mindsitett adatot tartalmazoé adathordozo van.

41. A minésitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolasa

engedélye alapjan, nemzeti adatok esetén a helyi Nemzeti Nyilvantarté (DOK), EU és NATO adatok tekintetében
pedig a helyi EU-NATO Nyilvantart6 kézremikodésével torténik.

titokbirtokos ad irdsos engedélyt, kivéve, ha a mindsitd kildnleges kezelési utasitdsdban azt megtiltotta.
A sokszorositds a DOK kdzremUikodésével torténik.

Mindsitett adat sokszorositdsa csak nem rendszerbe kotott, memoria nélkili fénymasoldn torténhet.

1" és ,Korldtozott terjesztésli
szerinti példanyszamban, a VKH iratkezel6 szoftverbdl, szabalyos nyomtatds utjan torténik.

1" rindcitdci

VKH-n késziilt ,Bizalmas

A mindsitett adat sokszorositasat, forditasat, kivonatoldsat csak megfelel6 személyi biztonsagi tanusitvannyal és
felhasznaloi engedéllyel rendelkezé személy végezheti.
Sokszorositas esetén az aldbbi zaradékot kell alkalmazni

a) a sokszorositand¢ irat példanyan:
Sokszorositva: ... példanyban
Egy példany: ... lap

Kapjak: 1.sz. soksz. pld.:
2. sz.soksz. pld.:
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42.1.

42.2.

42.3.

42.4.

42.5.

42.6.

42.7.

42.8.

42.9.

42.10.

42.11.

42.12.

b) a sokszorositott irat példanyan:
Sokszorositva: ... példanyban
Egy példany: ... lap
Sokszorositast végzd személy neve:
Kapjak: 1.sz.soksz. pld.:
2. sz. soksz. pld.:

42. A mindsitett adatok készitése, a minésitési jelolés megismétlése

A Minisztériumban a Mavtv. 4. § (1) bekezdése alapjan a feladat- és hataskdrében mindsitésre jogosult a miniszter és
Magyarorszag kulképviseletének vezetdje. A Minisztériumban a miniszter mindsitéi jogkorét a mindenkor hatélyos
miniszteri utasitdsban ruhazza ét.

Kilképviseleten a kilképviselet vezetéje mindsit6i jogkorét — szabalyos formanyomtatvany kitoltése mellett —
kizarélag akkor ruhazhatja at, ha a fogadd orszég terlletén kivil tartézkodik. Kulképviseletvezetd véltasa soran
a mindsitbi jogkort az Uj kilképviseletvezetd érkezéséig az ideiglenes ligyvivé gyakorolja kilon irdsbeli dtruhazas
nélkal.

Az atruhdzott mindsitéi jogkor tovabb nem ruhdzhaté. Rendkivili esetben - a kilképviselet vezet6jének
akadalyoztatasa esetén — a mindsit6i jogkor atruhdzasardl a miniszter mint a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje
rendelkezik.

Nemzeti mindsitett adat készitése sordn a készité a mindsitési jeldlést az adathordozé elsé oldalanak felsé részén,
az adathordozé jellege kizarja — kiilon kisérélapon vagy elektronikus adatalloményban tiinteti fel.

Az adat minésitéssel csak akkor védhetd, ha a Mavtv.-ben - 5. § (1) bekezdése - felsorolt kozérdekek korébe tartozik,
és az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, mddositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy
részére hozzaférhet6vé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele karositja a mindsitéssel védhet6
kozérdeket.

A Mavtv.-ben meghatarozott karmérték - a Mavtv. 1. szamu mellékletében foglalt szempontok - alapjan
az érvényességi id6:

a) ,Szigoruan titkos!” és ,Titkos!” mindsitési szintl mindsitett adat esetén legfeljebb 30 év,
b) ,Bizalmas!” mindsitési szintl mindsitett adat esetén legfeljebb 20 év,

<) ,Korlatozott terjesztés(i!” mindésitési szintli minésitett adat esetén legfeljebb 10 év
lehet.

1" min&citaci

A ,Szigoruan titkos!, a ,Titkos!”, a ,Bizalmas!” és a ,Korlatozott terjesztésu

mindsitésének érvényességi ideje Uj mindsitési eljards lefolytatasaval rendkivil indokolt esetben
kell folytatni. Az érvényességi id6 elteltével az adat mindsitett jellege megszlinik. A mindsités megszlinése utan
az adat Ujbol nem mindsitheté.

megfelel6 adat keletkezik. A nemzeti mindsitendé adat mindsitéséhez a kezdeményez6 indokoléssal ellatott
mindsitési javaslatot készit.

A mindsitési javaslatban fel kell tlntetni a mindsitéssel védhetd valamely kozérdekre torténd hivatkozast,

szerint kell kezelni. Ha a mindsité a hatarid6 lejartdig az adat mindsitésérél nem dont, a nemzeti mindsitett adat
nem jon létre.
Ha a minisztériumban kulfoldi minésitett adat keletkezik, az adat mindésitésére az érintett nemzetkozi szervezet
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42.14.

42.15.

42.16.

42.17.

42.18.
42.19.

42.20.

42.21.

42.22.

42.23.

mindsitési jeldlést az adathordozd elsé oldalanak felsé részén vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizérja — kildon
kisérélapon vagy elektronikus adatallomanyban tiinteti fel. A készité a megismételt mindsitési jeldlés alatt feltlinteti
a megismételt mindsitett adatot keletkeztetd szervezet nevét, valamint a keletkezteté szervezet dltal adott
iktatészamot.

érvényességi id6t tartalmazé megismételt minésitési jeldlést szerepelteti.

Minésitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai Gton torténé kezelésére alkalmas eszkdzon, vagy ha
Amennyiben épllet, épitmény vagy targyi eszkdz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor a mindsitett adat
|étrejottéhez sziikséges mindsitési javaslat és a mindsités targydban hozott dontés megjelenitése kiilon kisérélapon
torténik.

A kulképviseleten késziilt mindsitett adat mindsitési javaslatanak eredeti példanyat a Minisztérium Nemzeti
Nyilvantartéjanak kell felterjeszteni.

A mindsité hatdrozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozébdl hany példany készuljon.

A mindsité altal meghatérozott példanyszamon feliil a mindsitd engedélye vagy hozzdjaruldsa nélkil tovébbi
példanyt késziteni nem lehet.

az adathordozé elsé oldalanak felsé részén vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizarja — kiilon kisérélapon vagy
elektronikus adatallomanyban tlinteti fel. Tobb lapbdl 4llé papiralapu adathordozé esetén — elektronikus mindsitett
annak felsé és also részének kdzepén szerepel.

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordozé eredeti irattari példanyén, vagy — ha ezt az adathordozé jellege
kizarja — kulon kisérélapon az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ mdédon elvalaszthatatlan kezelést
dontésnek. A minGsitési javaslat és a mindsitési javaslat targydban hozott dontés mindsitett adatot nem
tartalmazhat. A mindésit6 a dontését sajat kezlleg aldirja vagy elektronikus aldirdsaval latja el. Az eredeti irattdri
példany esetében a fentiekben meghatérozottakon tul az adathordozé tartalmazza:

a) a készitd szerv megnevezését,
b) a példanyszamot, a példanysorszamot,
<) elektronikus mindésitett adat esetét kivéve az adathordozé terjedelmét,

d) a mellékletek esetén azok darabszamat, példdnysorszamat, terjedelmét és az adathordozo6tdl eltérd szintl

e) a kiadmanyozés datumat,
f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozé alairasat, elektronikus mindsitett adat esetén elektronikus
aldirasat.

Az egyes papiralapu példanyok cimzettjeinek felsoroldsat az irattari példanyhoz csatolt - az egyes cimzettek részére
tovabbitott példdny sorszamat is tartalmazé — kilon eloszté iv tartalmazza. Az egyes példanyok cimzettjeit — kiilon
eloszté iv helyett — az adathordozé is tartalmazhatja.

A mindsitd a mindsitéssel egyidejlleg a mindsitett adat kulonleges kezelésérdl is rendelkezhet és a mindsitett
adat hordozéjan - ha ezt az adathordozd jellege kizarja, akkor kildn kisér6lapon vagy az elektronikus
adatallomanyban -, valamint annak csomagolasan a kovetkez6 kiilonleges kezelési utasitadsokat alkalmazhatja:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!’,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",
<) ,Nem sokszorosithato!”,

d) LKivonat nem készithetd!",

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!’
f) LZart boritékban tarolandd!”,

,Kulonosen fontos!”

Qe
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42.24.

43.1.

43.2.

43.3.

43.4.

43.5.

43.6.

43.7.

43.8.

43.9.

43.10.

h) R-irat, valamint
i) mas, a mindsitett adat sajatossédgatdl fliggé kildnleges kezelési utasitas.
Csak a mindsité irdsbeli engedélyével lehet eltérni a minésité kiilonleges kezelési utasitasatol.

43. A mindsitett adat feliilvizsgalata

A Minisztérium minésitéje — ha torvény rovidebb hataridét nem allapit meg — koteles legkésébb 5 évenként

fellilvizsgélni az altala vagy a jogelédje altal készitett és a feladat- és hataskorébe tartozé nemzeti mindsitett adatot.

A miniszter a minésitett adatok fellilvizsgalatara megbizhat fellilvizsgalati szakértét.

A kilképviselet vezetdje felulvizsgalati szakértét nevezhet ki, aki helyette fellilvizsgélja a hataskorébe tartozéd

mindsitett adatokat és javaslatot tesz a fellilvizsgalat eredményét illetéen, de a fellilvizsgélat soran hozott dontést

a missziovezetdnek kell meghoznia.

A felllvizsgalat eredményeként a mindsitd, illetve jogutddja a feladat- és hataskorébe tartozé nemzeti mindsitett

adat

a) mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovébbra is fennélinak,

b) mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités érvényességi idejét modositja, ha a mindsités feltételeiben
véltozas tortént,

<) mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.

cimzettet vagy annak jogutddjat értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot tovabbitottdk.

Az értesités adminisztrativ levélben torténik, az alabbi tartalommal:

a) a fellilvizsgalt adat iktatdszama,

b) a fellilvizsgalat eredménye,

) Uj mindsitési szintje és érvényességi ideje,

o N

) valamint a feliilvizsgald neve és beosztésa.
A mindsités fenntartasardl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozd eredeti irattari
példéanya, a kiilon kisérélap vagy az elektronikus adatallomany:

a) a,Mindsités fenntartval” jelolést,
b) a mindésit6 nevét, beosztasat,
<) a mindsit6 vagy a felllvizsgalati szakérté aldirasat vagy a mindsités fenntartasarol szol6 dontést tartalmazé

irat iktatoszamat, és
d) a fellilvizsgélat ddtumat tartalmazza.
A mindsités megsziintetésérél hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozé, a kiilon kisérélap

a) a,Tordlve!” jeldlést,
b) a mindsité nevét, beosztasat,
c) a mindsité vagy a felllvizsgalati szakért6 aldirdsdt vagy a mindsités megsziintetésérél szolé dontést

tartalmazo irat iktatdszamat, és
d) a fellilvizsgélat datumat
tartalmazza.

a) az Uj minGsitési szintet, valamint az Uj érvényességi id6t,
b) a mindsité nevét és beosztasat,
<) a mindsité vagy a fellilvizsgélati szakért6 alairasat vagy a mindsitési szint csokkentésérél, az érvényességi idé

modositasardl szolo dontést tartalmazo irat iktatdoszamat, és
d) a fellilvizsgélat datumat
tartalmazza.

min&sitett adathoz kell csatolni.
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43.11.

44.1.

44.2.

44.3.

444,

44.5.

44.6.

44.7.

44.8.

44.9.

44.10.

44.11.

45.1.

45.2.

45.3.
45.4.

A mindsité vagy az altala kijelolt feltlvizsgalati szakérté az egy ligyben keletkezett, el nem kilonitheté médon csak
egylttesen kezelhet, feladat- és hataskorébe tartozé nemzeti mindsitett adatok feliilvizsgalata soran hozott
dontését és a fellilvizsgalati eredményét az egyltt kezelt mindsitett adatokhoz csatolt fellilvizsgalati lapon is
rogzitheti.

44. A mindsitett adatot tartalmazé adathordozo irattarozasa és a megsemmisitési eljaras

A mindsités megsziintetése vagy megsz(inése el6tt a sajat készitésli mindsitett irat eredeti irattari példanya
— amennyiben torvény masként nem rendelkezik — nem selejtezheté és nem semmisitheté meg. A sajat készitésd
mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan az adatot tartalmazé adathordozé eredeti
irattari példanyénak selejtezésére a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld
1995. évi LXVI. torvényben foglaltak az iranyaddk.

A mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitésli mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, ligyviteli érdeket nem
képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetSje vagy az éltala adott
felhatalmazas alapjan a biztonsagi vezetd jovahagyasat kovetéen megsemmisithetok.

A belsé atadokonyv vagy mas belsé atadéokmany, a kilsé kézbesité konyv, a futarjegyzék 8 év utan
megsemmisithetd.

A megsemmisitésrél minden esetben megsemmisitési jegyzékonyv készil. A jegyzékonyv tartalmazza
a megsemmisitésre kerilé tobbes példanysorszdmu adathordozén szereplé mindsitett adatok azonositdsahoz
moédjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen lévok (végrehajtod és két tanu) és a megsemmisitést engedélyezé
biztonsagi vezetd alairasat.

A megsemmisités a titkos igykezeld, valamint a biztonsagi vezet6/felel6s altal a mindsitett adatot kezel6 szerv
allomanyabdl kijelolt, a megsemmisitendé adathordozén szereplé mindsitett adatra érvényes felhasznaldi
engedéllyel és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyek jelenlétében torténhet.

A megsemmisitést Ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozén szereplé mindsitett adat tartalmat
utélag ne lehessen megallapitani.

az iratkezel6 kézjegyét az iktatokdnyvben kell régziteni.

Kulképviseleten az érkezett vagy készitett mindsitett adatok papiralapi masolati példanyait az tigy lezarasa utan
- a kulképviselet biztonsagi besorolasanak figyelembevételével — megsemmisitési jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzékonyv eredeti példanyat az adatfajtanak megfelelé Nyilvantarténak kell felterjeszteni.
Nem kell jegyz&konyvet felvenni a megsemmisitésrdl, ha azt rendkivili helyzet indokolja, és erre a Minisztérium
biztonsagi vezetéje vagy a kilképviselet vezetdje engedélyt adott.

jegyzOkonyv, atadas-atvételi jegyz6konyv masolatokat a Minisztérium mindenkor hatélyos Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatanak megfelel6en - az Irattari Terv alapjan - lehet selejtezni.

A mindsitett iratanyagok kezelése soran képz6dd (tervezetek, mindsitési jelzéseket tartalmazd csomagoléanyagok)
és esetlegesen személyes adatokat tartalmazé irathulladékot (a tovabbiakban: TUK szemét) a keletkezés helye
szerint illetékes titkdrsag elzdrva térolja. A Minisztériumban a Postdzd és Kézbesité Csoport megfelel
ellenérzottségi szinttel rendelkezé munkatérsai a keletkezett TUK szemetet heti rendszerességgel gydjtik és
biztonsagos tarolast kdvetdéen idészakonként, ellenérzott korilmények kdzott megsemmisitik.

45, Rejtjeltaviratok kezelése

A BITAF Kézponti Rejtjelszolgalata, valamint a kiilképviseletek rejtjelszolgalatai kdzétt az altaluk birtokolt nemzeti
offline rejtjeleszkdzei segitségével, rejtjeltdviratokban keriilnek tovabbitdsra a mindsitett adatok rejtjelzett
formdban, ,Szigoruan Titkos!” szintig.

A rejtjeltaviratok piszkozati példanya altaldban papirra, kézirdssal készil, melyet mindsitéssel latnak el, majd ezt
kovetéen atadasra kerlil az adott rejtjelszolgalatnak tovabbitésra. A piszkozati példanyt a rejtjelzést és tovabbitast
kovetben a rejtjelzé megsemmisiti.

Rejtjeltaviratok mindsitését a kdvetkezé futarlehetéséggel fel kell terjeszteni a DOK részére.

A kulképviseletre érkezé rejtjeltavirat altaldban nem nyomtathaté ki, azt a rejtjelzé a rejtjelgépen mutatja be
a misszidvezetének.
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45.5.

45.6.

46.1.
46.2.

46.3.
46.4.
46.5.

46.6.

46.7.

46.8.

46.9.

46.10.

46.11.

46.12.

46.13.

A Kozpontba beérkezé rejtjeltdviratokat a Kozponti Rejtjelszolgdlat a DOK részére tovabbitja, kivéve
a rejtjelszolgalati taviratokat (pl. dllapotjelentések, szolgdlati kozlemények).
Az 5.1. pont j) alpontjdban meghatérozott felllvizsgélati kotelezettségek teljesitése a kilképviseleten késziilt
rejtjeltaviratok esetében a kdzpontban torténik. A kiilképviselet vezetéje a fellilvizsgélati kotelezettségének
személyesen — a misszidvezetdi értekezlet ideje alatt — koteles eleget tenni.

46. Diplomaciai és konzuli futarposta

A Kdzpont és a kilképviseletek kozotti papiralapu iratkiildés diplomaciai és konzuli futarszolgalat utjan torténik.

A mindésitett iratokat a Minisztérium és a kilképviseletek kozott az illetékes teriileti f6osztaly kozremiikodésével kell

tovabbitani.

A Minisztérium valamennyi szervezeti egysége a BITAF kézrem(ikddésével kiild és fogad futarpostat.

A mindsitett adat tovabbitasa futarjegyzékkel torténik.

A futdrjegyzék nyilvantartészamot tartalmazé (kimené futdrjegyzék nyilvantarté konyve) kiséré jegyzék.

Valamennyi, egy szervnek, illetve szervezeti egységnek kiildétt minésitett adatot egy futarjegyzékre kell felvenni.

A futérjegyzék rovatai:

a) a készitd szervezeti egység, illetve kiilképviselet neve (felado szerv/szervezeti egység neve),

b) futarjegyzék sorszama,

<) a mindsitett adat iktatdszamat, mindsitési szintjét, példanysorszamat, kezelési bejegyzést, dtadd-atvevd neve
és sajat kez(, ddtummal és idéponttal ellatott alairasa,

d) az atvevé hivatalos bélyegzdéjének lenyomata,

e) az atadé hivatalos bélyegzéjének lenyomata.

A futérjegyzék 3 példanyban késziil, melynek elsé és masodik példanyat a mindsitett adattal egyltt a cimzettnek

kell tovabbitani. Az elsé példanyt a cimzett az atvételt aldirasaval igazolva visszakuldi a feladonak, visszaérkezést

kovetéen a harmadik példanyt meg kell semmisiteni. A masodik példanyt a cimzett a bejové futarjegyzék

nyilvéntarté kdnyvében nyilvantartasba veszi és lefiizi.

A futdrzéras sordn 3 példanyos konszignacid késziil, melynek elsé két példanyat az iratokkal egyttt a cimzettnek kell

tovabbitani. A konszignacidra a kiildeményeket iktatészamuk, illetve a cimzettek alapjan kell felvenni, megjeldlve

a kildemény darabszamat és jellegét is (boriték, csomag stb.). Az atvételt igazold alairt példanyt a cimzett

dokumentalva visszakildi a kiild6 szervezeti egységnek, illetve kilképviseletnek.

MINOSITETT . futarpostéban a ,Szigordan titkos!”, ,Titkos!” és ,Bizalmas!” nemzeti és az azonos mindsitési kiilfoldi

informaciéhordozo, tovdbbd a szigoru elszdmolasti okmany, pénz, anyagi értéket képviseld kiildemény széllithatok.

Az Ot viaszpecséttel lezart futdrcsomagot két f6, a KKM-mel vagy annak hattérintézményével kozszolgalati

jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé6 - a prébaidejének letoltését kdvetéen - diplomata utlevéllel és

futarigazolvannyal rendelkez6 futar személyes &rzésével kell szallitani.

MINOSITETT II. futarpostaban ,Korlatozott terjesztésii!” nemzeti, illetve azonos jeldléssel ellatott kiilféldi mindsitési

szintl iratok, nem mindsitett (nyilt, ,Nem nyilvdnos’, maganlevél) hivatalos iratokat tartalmazé kildemény vagy

egyéb diplomaciai kiildemény szallithatok. Az egy viaszpecséttel lezart csomag egy f6, a KKM-mel vagy annak

hattérintézményével kodzszolgdlati jogviszonyban vagy munkaviszonyban &ll6 - a probaidejének letoltését

kovetéen - diplomata vagy szolgdlati utlevéllel és futarigazolvannyal rendelkezd futdr személyes Orzésével

széllithato.

ADMINISZTRATIV futarkiildeményben nem minésitett konzuli iratok és eszkdzok, kiadvanyok, sajtétermékek és

egyéb, nem iratjellegl kiildemények, diplomaciai jeloléssel ellatva, megfeleléen lezarva, gyorspostai szolgéltatd

igénybevételével, vagy teheraruként széllithatok.

Minden diploméciai kiildeményt, megfelel6 mind&sitéssel és a Kozpont altal biztositott futarcimkével kell ellatni.

Fuggetlenil a kiildemény tartalmatdl, valamennyi diplomaciai kiildemény cimzettje kizarélag a KKM lehet.

A futarposta atvétele a minisztériumban a BITAF Diploméciai Futar Referatirajan térténik. Munkaidén kiviil a futar

a diplomaciai csomagot a KKM Kézponti Ugyeletnek adja &t, majd a kévetkezé6 munkanap kezdetekor azt a futarnak

személyesen Ujra 4t kell venni a KKM Kézponti Ugyelettdl, és a BITAF Diploméciai Futar Referaturajan &t kell adni.

A kilképviseleteken a feladatot a titkos ligykezel6k, kilfoldi minésitésd kildemény esetében kizarélag betekintési

jogosultsaggal és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyek a minésitett kiildemények kezelésére és

tarolasara kijelolt helyiségben végzik. Futarkiildemény feladasardl, illetve inditasardl elézetesen tdjékoztatni kell

a Minisztériumot, illetve a kilképviseletet.
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46.15.

47.1.

47.2.

47.3.

47.4.

48.1.

48.2.

48.3.

48.4.

48.5.

49.1.

Rendkiviili futarposta a BITAF vezetéjének el6zetes engedélyével indithaté.
A futdrinditas tovabbi részletes szabdlyait a KKM mindenkor hatdlyos, diplomaciai és konzuli futarszolgalatarél sz6lo
utasitasa szabalyozza.

47.Ellendrzés, iratforgalmi statisztika

A biztonsagi vezet6 altal kijelolt legaldbb 2 tagu bizottsdg utjan a Minisztérium szervezeti egységeiben minden év
janudr 31-ig jegyzékonyv felvétele mellett ellendrizni kell a Minisztériumban kezelt nemzeti, NATO és EU mindsitett
adatok védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasat, tovabba el kell
késziteni az el6z6 évben a mindsitett adatot kezelé szervhez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok
A szervezeti egységek minden év februar 20-ig a jegyzékonyveket és az iratforgalmi statisztikdkat kotelesek
megkildeni az adatfajtara vonatkozo Nyilvantartonak (Nemzeti Nyilvantartd, EU Nyilvantarté és NATO Helyi
Nyilvantarto).

A biztonsédgi vezeté minden év mdrcius 5-ig koteles intézkedni a NATO, valamint az EU és az EU intézményei
mindsitett adatai tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményének és a mindsitett adatot kezelé szervhez
szintenkénti bontdsban a NATO Koézponti Nyilvantarté, valamint az EU Kozponti Nyilvantarté részére torténd
megkildésérdl.

A biztonsagi vezet6 — ha sulyos szabdlytalansagot vagy mlkodési zavart észlel — soron kiviil barmikor elrendelheti
a mindsitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi ellenérzését.

VIl. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE, MEGSERULES ESETEN KOVETENDO ELJARASREND

48. A mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén kovetendo eljarasrend

Az a személy, akinek a tudomasara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsaganak megsértésére kerilt sor, koteles
tajékoztatni errdl a biztonsagi vezetét.

A biztonsagi vezetének intézkednie kell az eset kivizsgélasara és jegyzékonyvben torténd rogzitésére. A biztonsagi
vezetd bizottsdgot jeldl ki az ligy kivizsgalasara, a bizottsag tagjai olyan, az ligy szempontjabdl elfogulatlan
felhaszndloi engedéllyel. A bizottsdg a részletes vizsgdlatrol, annak eredményérdl jegyzékonyvet készit, amelyet
megkiild az NBF-nek.

A vizsgalatrol készitett jegyz6konyvnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositdsahoz sziikséges adatokat,
b) a biztonsdg megsértésének korilményeit,

c) a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett id6hatdrait) és helyét,
d a veszélyeztetettség kialakuldsanak elsédleges okait,

)
) ha ismert, a biztonsdg megsértéséért felel6ssé tehetd személy nevét,
f) a megtett intézkedések felsorolasat.

D

Amennyiben a Mavtv.-t vagy a végrehajtasardl sz616 rendelkezéseket olyan médon sértették meg, hogy a,Szigortan
vélhatott, vagy ennek veszélye fennall, akkor errél a biztonsagi vezet6 a tudomadsra jutastdl szdmitott 10 napon belil
koteles a jegyzékonyv megkildésével egyidejlileg az adat mindésitdjét és az NBF-et is tajékoztatni.

A fentieken kivil a biztonsagi vezet6 intézkedik a minésitett adat biztonsdgdanak megsértése kapcsan felmerild kér
felmérésérél és enyhitésérdl, valamint — ha ez lehetséges - a jogszer( éllapot helyreallitasarol.

49. A mindsitett adat biztonsaganak megsériilése esetén kovetendé eljarasrend, vegyes rendelkezések

A nemzeti és kilfoldi mindésitett adat biztonsaganak barmely médon torténé megsériilését a biztonsagi vezetd
haladéktalanul kételes dokumentélni és jelenteni az NBF-nek. A vizsgalatrol készitett jegyzékonyvnek az aldbbiakat
kell tartalmaznia:

a) a rendkivili esemény sorszamat,
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49.2.

49.3.

49.4.

b) a rendkivili eseményrél készilt jegyzékdnyv nyilvantartasi szamat,

c) a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz szlikséges adatokat,
d) a rendkivili esemény idépontjat,

e) a rendkivili esemény helyszinét,

f) a biztonsdg megsértésének korilményeit,

a) a rendkivili esemény rovid leirdsat, a veszélyeztetettség elsédleges okait,

h) a bizottsag megallapitasait,

i) a megtett intézkedések felsoroldsat.

A mindsitett informécié biztonsaganak sérelmérdl késziilt jegyzékonyvet legaldbb 5 évig meg kell 6rizni. Abban
felllvizsgélatara intézkedni kell, s a nyilvantartasbdl torténd torlést a kdvetkezd évi tételes ellendrzést kovetden
lehet kezdeményezni a titokbirtokosnal.

A nemzeti és kiilfoldi mindsitett adathordozéhoz vald hozzaférésre kijeldlt személy - kiilonosen a titkos ligykezeld —
igazolatlan tavolléte esetén sziikséges a nyilvantartok és kezel6pontok biztonsdgos és folyamatos mukodtetésének
biztositasa. A mindsitett adatok védelme érdekében a biztonsagi vezet6 eseti bizottsdgot hoz létre, amely tételesen
ellenérzi a mindsitett adathordozokat. Az eseti bizottsag az ellenérzésrdl és az iratok atadasanak tényérdl
jegyzokonyvet készit.

Az iratkezelés szabalytalansagabol adodo sérelem esetén a biztonsagi vezetd az eltlint mindsitett adathordozékrdl
jelentést készit, és azt az NBF-nek tovabbi kivizsgalasra megkdldi (az eltlinés valédisdgdnak megallapitasa, illetve
a kivizsgélas utan). A biztonsagi vezetd jelentésének megtétele mellett — ha ez szlikséges - javaslatot tesz
a biztonsagi rendszabalyok kiegészitésére.

A pénziigyminiszter 23/2020. (XII. 30.) PM utasitasa
a pénziigyminiszter iranyitasa ala tartozoé kozponti kezelésii el6iranyzatok kezelésérol és felhasznalasarél

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjan foglaltak alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (Xl 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdés a) pontjara — a kdvetkezd utasitast
adom ki:

1.8

2.§

M

A Magyarorszag 2021. évi kozponti koltségvetésérél szolé 2020. évi XC. torvény (a tovabbiakban: Kvtv.)
1. mellékletébe sorolt, a pénziigyminiszter irdnyitasa alad tartozé kdzponti kezelés(i eliranyzatokhoz kapcsolddo
utalvanyozas és érvényesités rendjét az 1. melléklet szerint allapitom meg.

Ezen utasitas hatalya nem terjed ki a Kvtv. 1. melléklet XV. Pénziigyminisztérium fejezet 26. cim, 1., 3. és 4 alcimbe
sorolt, a pénzligyminiszter irdnyitdsa ald tartozé kozponti kezelésu el6iranyzatokra.

Az utalvanyozas a 2. melléklet szerinti utalvdnymintdk alkalmazasaval, annak kitoltésével torténik.

Az utalvanyozasra jogosultak személyének szervezeti egységenként torténé meghatdrozasat, és az A&ltaluk
2 példényban aldirand6 adatlapot a 3. melléklet tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre a Koltségvetési Osszefoglalé Féosztaly (a tovabbiakban: KOF) vezetdje
vagy az altala a 4. melléklet szerinti adatlapon 2 példanyban irdsban kijel6lt személy jogosult.

A (2)-(3) bekezdés szerinti adatlapok aldiratdsa és nyilvantartasa a KOF feladata. Ha ezen adatlapokon
meghatarozott jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, akkor e valtozast a jogosult szervezeti egységének
vezetdje jelzi a KOF vezetdjének, aki a véaltozas atvezetéséhez sziikséges intézkedéseket kezdeményezi.

A KOF vezet6je a (2)-(4) bekezdés szerinti, alairt adatlapokbdl 1 példanyt tajékoztatasul megkiild a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) Nemzetgazdasagi Elszamolasok Osztalyanak.

Az utalvédnyhoz csatolni kell a kifizetés jogalapjat igazolé dokumentumokat, jogszabalyon alapulé kifizetés esetén
a jogszabdly megjelolésével.

Az utalvényozast ugy kell végrehajtani, hogy a teljesitési hataridé el6tt 6t munkanappal a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) és a Kincstar az utalvanyt teljesitésre megkapja. A hataridé elmulasztasabol ered6
késedelmi kamat, kotbér arra harithatd at, aki a mulasztasért felelés, ha megallapithaté, hogy az utalvanyozas
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3.8

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.§

10.§

végrehajtasahoz szikséges dontés és informacié idében, hianytalanul az utalvanyozoé rendelkezésére allt. Ennek
megéllapithatésdga érdekében minden aldirasra jogosultnak fel kell tlintetnie az intézkedés keltezését, tovabba
a késedelem okat.

A kifizetés teljesitését megel6zéen a kifizeté az utalvany szabdlyszerliségi vizsgalatan tulmendéen elGirdnyzati
fedezetvizsgalatot végez. A fedezetvizsgélat soran ellendrizni kell, hogy a kifizetés elrendeléséig tortént kifizetéseket
figyelembe véve rendelkezésre all-e az utalvanynak megfelelé Osszegli elGiranyzat. A fedezetlen vagy nem
szabdlyszer( utalvany teljesitését meg kell tagadni és fellilvizsgalatra az utalvanyozast végzének haladéktalanul
visszaadni.

A targyévi koltségvetési torvény azon elbirdnyzatai esetében, amelyek el6irdnyzat-médositasi kotelezettség nélkil
tulteljesithetéek, az utalvanyozd az el6iranyzat tulteljesiilésérdl az utalvanyozasra és az érvényesitésre jogosult
személy tevékenységét iranyitd helyettes allamtitkart és allamtitkart haladéktalanul tdjékoztatja.

Az 1000 millié forintot meghaladd Gsszegl kifizetésekrél — az Eurdpai Unid koltségvetéséhez vald hozzajarulas,
valamint a Lakdstdmogatdsok el6iranyzat kivételével — az dllamhdaztartdsért felelés allamtitkart, a NAV és a Kincstért
az utalvényozo6 irdsban a kifizetést megelézéen legaldbb 14 nappal, illetve a tdjékoztatdshoz szlikséges informaciok
rendelkezésre 4llasat kovetéen haladéktalanul tdjékoztatja.

A Kvtv. 1. melléklet XLII. A koltségvetés kozvetlen bevételei és kiadasai fejezet szerinti, és a XLVII. Gazdasagvédelmi
Alap fejezet, 1. cim, 7. Lakastamogatasok alcim pénziigyminiszter iranyitasa ald tartozd kozponti kezelés(
el8iranyzatoknal a pénziigyi ellenjegyzésért felelés szervezeti egység a KOF.

A kotelezettségvallaldshoz, utalvadnyozéshoz és érvényesitéshez a NAV és a Kincstar havonta az aktudlis el6iranyzat,
a felhasznalas, tovabba az eliranyzat terhére vallalt kdtelezettségek adatait tartalmazo jelentést kiild a KOF részére.

A Kvtv. 55. § (1) bekezdése alapjan teljesitett allami kezesség érvényesitési kiadasok esetén az utalvdnyozasért
felels szervezeti egység a feladatkdrében érintett féosztaly, az érvényesitésért felelés szervezeti egység a KOF.
Egyedi kezességbevaltds esetében a 2007. januar 1-je el6tt vallalt kezességek bevéltdsanak jogi akadalyarol
az utalvanyozast és az érvényesitést megel6zéen a Jogi és Kodifikacios Féosztély (a tovabbiakban: JKF) vagy a jogi és
koordinacids tligyekért felelés helyettes allamtitkar (a tovabbiakban: JKHAT) nyilatkozik. A 2007. janudr 1-je utan
vallalt kezességek bevaltasa esetén a kifizetés a NAV Gtjan torténik.

A Kvtv. 55. § (2) bekezdése alapjan teljesitett kiaddsok esetén az utalvanyozasért felelGs szervezeti egység
a feladatkdrében érintett féosztély, az érvényesitésért felelds szervezeti egység a KOF.

A Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) és a kdzponti kéltségvetés kozti elszamolasokban a KOF szakmai
feladatkore szerint felel6s osztalya felelés az utalvdnyozasért az MNB altal benyujtasra kerlilé6 szamla alapjan, és
a monetaris politikai kérdésekben feladatkdrében érintett pénziigyekért felelds allamtitkar érvényesiti azt.

A Magyar Fejlesztési Bank Részvénytdrsasagrél sz6léd 2001. évi XX. torvény 5. § (2) bekezdése alapjan kotott
arfolyam-fedezeti megallapodésokbdl eredd, a Magyar Fejlesztési Bank Zrt. (a tovabbiakban: MFB) felé teljesitendd
fizetési kotelezettség teljesitése a Kincstar utjan a KOF szakmai igazolasa alapjan toérténik, amelyben rendelkezik
a Kincstdar Nemzetgazdasagi Elszamoldsok Osztdlya felé az MFB éaltal benyujtott hataridés beszedési megbizas
teljesitésérol vagy elutasitasarol.

A jogszabalyban el6irt, nemzetkdzi pénzligyi szervezetekben valé tagsaggal kapcsolatos kételezvényeket a Kincstér
allitja ki a 2. mellékletben szerepl6 3. utalvanyminta alapjan.

Ez az utasitas 2021. januar 1-jén lép hatélyba.

Hatdlydt veszti a pénzigyminiszter iranyitdsa ald tartozé kozponti kezelés(i elbirdnyzatok kezelésérél és
felhasznalasarol szold 19/2019. (XII. 19.) PM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

pénzligyminiszter



1. melléklet a 23/2020. (XII. 30.) PM utasitdshoz

Az egyes kozponti kezelésii eldiranyzatok koltségvetési kiadasi eléirdnyzatai tekintetében

az érvényesités és utalvanyozas rendje

Ervényesitésért

. ] Jogcim- ] ; . Jogcim- . o . .
1 C|tn— Alc,|m— csoport- Jogflm— Clr’n— Alclm— csoport- Jogcim-név felel6s A Utalvanyozasért fe,lelos szervezeti
SzZam SZam szam SZam nev nev néy szervezeti egyseg
egység

2. XLII. A KOLTSEGVETES KOZVETLEN BEVETELEI ES KIADASAI

3. 32 Egyéb koltségvetési kiadasok

4. 1 Vegyes kiadasok

5. 4 Felszdamolasokkal és szandldssal kapcsolatos kiadasok KOF JKF

6. Magén- és egyéb jogi személyek kartéritése

7. A Nyugdijfolydsité lgazgatdsag altal fizetett jaradék megtéritése KOF Egészségligyi, Szocidlis
az lgazgatdsag Egészségligyi, Szocidlis és Nyugdijbiztositasi Koltségvetési és Nyugdijbiztositasi
Ugyek Féosztalydhoz benyujtott fizetési értesitése alapjan torténik. Koltségvetési Ugyek

Féosztélya

8. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld éltal fizetett jaradék megtéritése KOF Egészségligyi, Szocialis
az Egészségligyi, Szocialis és Nyugdijbiztositasi Kéltségvetési Ugyek és Nyugdijbiztositasi
Féosztalydhoz benyujtott fizetési értesités alapjan torténik. Koltségvetési Ugyek

Féosztdlya

9. A pénzigyminisztert, illetve a Polgari Torvénykonyvrél szélé 1959. évi KOF A JKF vagy a JKHAT
IV. térvény 28. § (1) bekezdésében vagy a Polgari Torvénykdnyvrél szolo a kovetelés targya szerinti
2013. évi V. torvény 3:405. § (2) bekezdésében meghatérozott altaldnos illetékes szakféosztaly
szabalytdl eltéré jogszabdlyi rendelkezés alapjan a pénziigyminiszter altal egyetértésével
képviselt, allamot terhel6 fizetési kdtelezettség teljesitése jogszabaly,
Korm. hatdrozat alapjan megkotott szerz6désben, jogerds birésagi
hatdrozatban, vagy peren kivili egyezséget jévahagyo iratban meghatérozott
0sszegek megtéritése.

10. Az allam polgari jogviszonyban torténé képviseletének tigyvédi, biréségi, KOF JKF vagy a JKHAT

kiadasai, ha az allam képviseletében pénziigyminiszter jar el.

¥/89
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11. Az allami vezetdi mulasztasok, illetve az dllam nevében elkovetett jogsértések KOF Readl Koltségvetési Fejezetek
aldozatait megilletd kartéritésekrdl sz616 33/2010. (VI. 11.) OGY hatérozat Féosztalya
végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrdl sz616 1189/2010. (IX. 13.)
Korm. hatarozat alapjan a pénziigyminisztert és a beligyminisztert jeloli ki
az allami vezet6i mulasztasok, illetve az allam nevében elkdvetett jogsértések
aldozatait megilleté kartéritésekrdl sz616 33/2010. (VI. 11.) OGY hatarozat
III.1. pontja szerinti igények forrasbiztositasara. A két tarca kozotti
megegyezések alapjan ezeket a kartéritéseket ezen eldirdnyzatrdl biztositjak.
12. 1 Egyéb vegyes kiadasok
13. - a volt nyugati hadifoglyok hitelutalvanyainak rendezése, a kiilféldiek KOF Magyar Allamkincstar
foldmegvaltasi gyeinek rendezése, illetve az ismeretlen helyen tartézkoddk Jéradékokat
forint koveteléseinek rendezése és Viszontgarancidkat Kezel6
Féosztaly
(a tovébbiakban: JVKF)
14. - a karpétlasi jegyek Kézponti Elszamolohaz és Ertéktar (Budapest) Zrt.-be KOF Pénziigyi Szabélyozasi
torténd beszéllitasdhoz kapcsolodé feladatok ellatasa Féosztaly
(a tovabbiakban: PSZF)
15. - az Orszagos Betétbiztositasi Alappal kotott megbizasi szerz6désbél eredd, KOF PSZF
megbizas ellatasaval 6sszefliggésben felmerilt koltségek megtéritése
16. 36 Nemzetkdzi pénziigyi intézmények felé véllalt kotelezettségek kiadasai
17. 1 IBRD alaptékeemelés KOF Nemzetkdzi Pénzigyi
Intézmények Féosztaly
(a tovabbiakban: NPF)
18. 2 IFC tékemelés KOF NPF
19. 3 CEB tagdij KOF NPF
20. 4 Bruegel tagdij KOF MF
21. 5 AlIB alaptéke hozzajarulas KOF NPF
22. 6 NBB tékeemelés KOF NPF
23. 7 IDA alaptéke-hozzajarulas KOF NPF
24, 9 A nemzetkdzi pénzligyi intézményekkel kapcsolatos egyéb kiadasok KOF NPF
25. 37 Hozzéjarulas az EU koltségvetéséhez KOF EU Koltségvetési

Kapcsolatok Féosztalya
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26. XLVIl. GAZDASAGVEDELMI ALAP

27. 1. Kozponti kezelés( el6irdnyzatok

28. 7 Lakastdmogatasok

20. A lakds-el6takarékossag allami tamogatasardl sz616 215/1996. (XII. 23.) Korm. rendelet, Kincstar.

a lakascélu allami tdmogatéasokrdl szolo 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet, a fiatalok,
valamint a tobbgyermekes csalddok lakascélu kdlcsoneinek allami tdmogatasardl
sz6l6 134/2009. (VI. 23.) Korm. rendelet, a lakasépitési tdmogatdsrol sz616

256/2011. (XII. 6.) Korm. rendelet, az otthonteremtési kamattamogatasrol sz6l6
341/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet, a devizakdlcsonok torlesztési arfolyamanak
rogzitését érinté megtéritésrdl és a kdzszféraban dolgozok tdmogatasardl szolo
57/2012. (1ll. 30.) Korm. rendelet, az ad6ssagrendezésben részt vevé természetes
személyek lakhatasi feltételeinek megtartasa céljabdl nyujtott torlesztési tamogatasrol
sz6l6 274/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet, az Uj lakdsok épitéséhez, vasarlasdhoz
kapcsolédé lakascélu tamogatasrél szold 16/2016. (Il. 10.) Korm. rendelet, a hasznalt
lakds vasarlasdhoz, bévitéséhez igényelhetd csaladi otthonteremtési kedvezményrdl
sz6l6 17/2016. (II. 10.) Korm. rendelet, a nemzeti otthonteremtési kdzdsségekrél szolo
térvény végrehajtasanak szabalyairdl sz6lo 115/2016. (VI. 6.) Korm. rendelet, a harom-
vagy tobbgyermekes csalddok lakascélu jelzaloghitel-tartozasainak csékkentésérdl
sz616 337/2017. (XI. 14.) Korm. rendelet, a gyermeket neveld csalddok otthonfelujitasi
tdmogatasarol sz6l6 518/2020. (XI. 25.) Korm. rendelet szerint meghatérozott cél.

A lakascélu allami
tamogatdasokrdél sz6l6
12/2001.(1.31))
Korm. rendelet 25/A. §-a
szerinti lakaspolitikat
megalapozé kutatasok,
tanulmanyok, a lakascélu
tamogatasok
megismertetése, valamint
palydzatkezeléssel
kapcsolatos kiadasok esetén
Makrogazdasagi Féosztaly
(a tovabbiakban: MF)
szakmai teljesités igazolasa
alapjan végzi a feladatot
a Kincstar.

9/89
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2. melléklet a 23/2020. (XIl. 30.) PM utasitdshoz

Utalvanymintak

1. Altaldnosan hasznélhaté utalvany, altalanos felhatalmazas utalvanya

2. Egyedi allami kezességbevaltasi tigyek utalvénya (beszedési megbizassal)
Fuggelék a 2. utalvanyhoz

3. Kotelezvény kidllitdsa nemzetkdzi pénzligyi intézmény részére

4. Felszamolassal, vagyonrendezési eljarassal, illetve szanalassal kapcsolatos kiadasok utalvanya
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1. utalvdnyminta

érvényesit6 féosztdly/szervezeti egység utalvdnyozé féosztdly/szervezeti egység
Cimzett szervezetek/szervezeti @gysgek: . ... ..ot
HIVatKOZAS SZAM: . ..ot
=Y (074 T 1 R
A kotelezettségvallalds nyilvantartdsi SZama: . .. ..o oo e
UTALVANY

1. Felhatalmazom a Magyar Allamkincstart / Nemzeti Ad6- és Vamhivatalt, hogy a

2. Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar / Nemzeti Ad6- és Vamhivatal a csatolt okmanyok alapjan az alabbi
4tutaldst teljesitse:
Terhelendd bankszadmla MEgNEVEZESE: . ... ... ittt e e et e e
Terhelendd bankszamIa SZAMA: ... ...ttt e e e e
Kedvezmeényezett MEgNEVEZESE: . . ...ttt ettt ettt e e et e

Fizetések id6pontja:

havonta elére
negyedévente utélag a hénap ...... napjaig

jogszabalyban megjeldlt idépont/ok/ban:

2 (=T 4o e | - T
2 (=] g Ve Fo e 1354 o forint,
- 2 72N forint
(100 LT 0 Y=Y =T =
Bl GIrANY Zat: . .o e fejezet,
.............................................................................................................. cim,
............................................................................................................ alcim,
................................................................................................... jogcimcsoport,
........................................................................................................... jogcim,
............................................................................................... eldirdnyzat-csoport,

............................................................................................... kiemelt el6iranyzat.
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Budapest, ...... BV it ho ...... nap

érvényesit6é utalvanyozo6
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2. utalvdnyminta

érvényesit6 féosztdly/szervezeti egység utalvdnyozé féosztdly/szervezeti egység

Utalvany

Nemzetgazdasagi Elszdmolasok Osztalya
részére

Magyar Allamkincstar

Budapest

Tajékoztatom, hogy a csatolt beszedési megbizas, amelynek fébb adatai a kovetkezok:

A DENY Ut MOV et e e e
Fizetésre kOtelezett SZAMIa: ... ... ..o e
(0117.4=Ys forint
Kifogdsolasi hataridd UtOlSO Napja: .. ... .o.u ittt e et et e e e
Koézlemény:

Kifizethetd! Kifogasolando!
Koltségvetési év:
1o 1= 101 V72 | fejezet,
.............................................................................................................. cim,
............................................................................................................ alcim
A kifogasolas indoka:
Budapest, ...... [V A hé...... nap

érvényesité utalvanyozo
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Fiiggelék a 2. utalvdnymintdhoz
(Kitoltend6 a 2007. janudr 1-jét megelézben vdllalt
egyedi dllami kezességek bevdltdsa esetén)

féosztaly, szervezeti egység

Nyilatkozat egyedi kezességbevaltas kifizethetéségérol
(Beszedési megbizas mellékelve)

Jogi szempontbdl a fizetés teljesitheté:

IGEN NEM

A kifogasolas indokat kérjik feljegyzésben csatolni!

Melléklet: az allami kezességi szerz6dés masolata
a bevaltasi igény dokumentumainak masolata

A kitoltott, aldirt nyilatkozatot legkésébb ......... BV i ho ...... napig kell visszajuttatni a Koltségvetési
Osszefoglalé Féosztalyra.
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Pénziigyminisztérium
Koltségvetési Osszefoglalé Féosztaly
érvényesitd

Pénzforgalmi Haldzatirdnyitasi Féosztaly részére
Magyar Allamkincstar

3. utalvdnyminta

Pénziigyminisztérium
Nemzetkdzi Pénziigyi Intézmények Féosztély
felelés

UTASITAS

Elrendelem, hogy a Magyar Allamkincstar a csatolt okmanyok alapjan az alabbi kotelezvény-kiallitast teljesitse,
nyilvdntartasba vegye és azt meg6rzésre a Magyar Nemzeti Bank Fépénztardban letétbe helyezze:

Kedvezményezett

betlvel: ...
A kotelezvény jogcime: ...t
A kotelezvény kidllitdsdnak ddtuma: ................ ...
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4. utalvdnyminta

Pénziigyminisztérium
Jogi és Kodifikacios Féosztaly
Hiv.sz.:

Nemzetgazdasagi Elszamolasok Osztalya

részére Utalvany
Magyar Allamkincstar

Budapest

Kérem, hogy a 10032000-01457058-00000000 szamu Egyéb pénziigyi elszamolasok, Kiadasi szamla terhére
....................................... forintot, @zaz .......cceviiiiiiiiii e fOTINTOL
A(Z) veee szamu szamla javara utaljon at.

El6iranyzat1*: XLII. fejezet 32.1. 4. Felszamolasokkal és szanalassal kapcsolatos kiadasok/vagyonrendezési
eljarassal kapcsolatos kiadasok

Jogcim*: felszamoldas/szanalas/vagyonrendezés
Teljesités napja: .....oceveuveveneniiennns

Kozlemény:

érvényesité utalvanyozo

* A nem megfelel6 torlendé!
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3. melléklet a 23/2020. (XIl. 30.) PM utasitdshoz

Utalvanyozasra jogosultak

1.
Sc?r— Szerve’zeti Név Alsirs
szam egység
1. Technologiai és Bécsi Jozsef
Agrargazdaségi
Koltségvetési Féosztaly
(TAKF)
2. TAKF Réti Adém
2.
Sc,vr— Szerve?eti Név Aliras
szam egység
1. EU Koltségvetési dr. Czeti Andras
Kapcsolatok
Féosztalya
(EU KKF)
2. EU KKF dr. Novotny Gabor
3. EU KKF Dobé Agnes
3.
S?r— Szerve'zeti Név Alairas
szam egység
1. Makrogazdasagi Féosztaly ~Molndr Istvén
(MF)
4,
Sc?r— Szervelzeti Név Alairas
szam egység
1. Jogi és Koordinacios dr. Jarmai Péter
Ugyekért Felelés Helyettes
Allamtitkari Titkarsag
2. Jogi és Kodifikacios dr. Demkd Ivett
F&osztaly (JKF)
JKF dr. Jdmbor Péter Gabor
4. JKF dr. Sz(ics Istvan
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5.
Sor- Szervezeti
, i Név Alairas
szam egység
1. Koltségvetési Osszefoglalé  Kondora Szilard
Féosztaly (KOF)
2. KOF Kocsis Enikd
3. KOF Balint Agnes
4. KOF Szabo Laszlé
5. KOF Deméndi Zsolt
6.
Sor- Szervezeti
| | Név Alairas
szam egység
1. Redl Koltségvetési Fejezetek Haag Tibor
Féosztalya (RKFF)
2. RKFF Juhdasz Méria
7.
Sor- Szervezeti
; ] Név Aliras
szam egység
1. Nemzetkdzi Pénziigyi Palfiné Dr. Sip6cz Rita
Intézmények Féosztaly
(NPF)
2. NPF Torok Endre
3. NPF Bublik Balazs
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8.
Sor- Szervezeti
, i Név Alairas
szam egység
1. Egészségligyi, Szocidlis és  Borisza Gyula
Nyugdijbiztositasi
Koltségvetési Ugyek
Féosztalya (ESZNYF)
2. ESZNYF Dr. Somogyi Andrea
9.
Sor- Szervezeti
i i Név Alairas
5zam egység
1. Pénzligyi Szabalyozasi Dr. Zsolnai Aliz
Féosztaly (PSZF)
2. PSZF Dr. Kovacs Lajos
3. PSZF Kiss Kornélia Margit
10.
Sor- Szervezeti
] ) Név Alairas
szam egység
1. Onkormanyzati Molnér Eva
Koltségvetési Rendszerek
Féosztaly (OKRF)
2. OKRF Kecskés Adam
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11.
Sor- Szervezeti
, i Név Aléiras
szam egység
1. Magyar Allamkincstar Hegyiné Fabriczius Eva
Jaradékokat és
Viszontgaranciakat Kezel6
Féosztaly (JVKF)
2. JVKF dr. Majdan Adrienn
3. JVKF Guba Emese
4. melléklet a 23/2020. (XIl. 30.) PM utasitdshoz
Ervényesitésre és pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak kijelolése
Hatéaskor Alairdsminta

Név és szervezeti egység

Budapest, .....ovviiiiiii

[KOF vezetéje]
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A pénziigyminiszter 24/2020. (XII. 30.) PM utasitasa
a pénziigyminiszter iranyitasa ala tartozo fejezeti kezelésii el6iranyzatok és egyes kozponti kezelésii
eléiranyzatok szakmai kezeléinek a kijel6lésérél

A jogalkotasrél szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c¢) pontja alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésében foglaltakra — a kovetkez6 utasitast
adom ki:

1.8 A Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold torvény (a tovabbiakban: Kvtv.) Pénziigyminisztérium fejezetébe
sorolt fejezeti kezelésli el6iranyzatok, a Gazdasdgvédelmi Alap fejezet, Fejezeti kezelésl el&iranyzatok cim,
Gazdasagvédelmet szolgald pénziigyi fejezeti kezelésu elSiranyzatok alcimébe sorolt fejezeti kezelés(i elSiranyzatok,
az dllamhaztartasrél szolé torvény, tovabba az Aallamhdztartdsrol sz6lé6 torvény végrehajtasardl szolo
kormdanyrendelet alapjan létrehozott fejezeti kezelési el&irdnyzatok, valamint az el6z6 évben megallapitott fejezeti
kezelésu el6irdnyzatok maradvénya (a tovabbiakban: fejezeti kezelés(i el6iranyzatok) szabdlyszer(i, gazdasagos,
hatékony, eredményes felhaszndlaséért, a rendelkezési jogosultsdgok betartasdért, a jogszabdlyban, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzben meghatdrozott feladatok ellatasaért, valamint azok ellenérzéséért — ha a Kvtv. vagy
korményrendelet eltér6en nem rendelkezik — korméanyrendeletben, miniszteri rendeletben és az adott el6irdnyzatra
vonatkozo kilon utasitasban foglaltak figyelembevételével a kijelolt vezetdk a felelsek.

2.8 A Kvtv. Pénzligyminisztérium fejezetébe sorolt egyes kdzponti kezelésl elSirdnyzatok, tovabba a Kvtv. alapjan
létrehozott kozponti kezelésli el6iranyzatok (a tovabbiakban: kdzponti kezelésli elSirdnyzatok) szabdlyszerd,
gazdasagos, hatékony, eredményes felhasznaldséért, a rendelkezési jogosultsagok betartdsdért, a jogszabdlyban,
kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzben meghatdrozott feladatok elldtdsdért, valamint azok ellendrzéséért
- ha a Kvtv. vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik — kormanyrendeletben, miniszteri rendeletben és
az adott el6irdnyzatra vonatkozé kiilon utasitdsban foglaltak figyelembevételével a kijel6lt vezeték a felel6sek.

3.8 A fejezeti kezelésU elSirdnyzatok szakmai kezel6it az 1., 2. és 3. melléklet jeldli ki.

4.8 A kozponti kezelésU el6irdnyzatok szakmai kezel8it a 4. melléklet jeloli ki.

5.8 Ez az utasitds 2021. janudr 1-jén lép hatélyba.

6.8 Hatalyat veszti a Pénzligyminisztérium koltségvetési fejezetre vonatkozo fejezeti kezelés(i el6irdnyzatai és egyes

kdzponti kezelés(i elbirdnyzatai szakmai kezelGinek a kijeldlésérdl szolo 10/2018. (XII. 17.) PM utasitas.

Varga Mihdly s. k.,

pénzigyminiszter
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1. melléklet a 24/2020. (XIl. 30.) PM utasitdshoz

A Kvtv. Pénzigyminisztérium fejezetében megallapitott, eredeti elGiranyzattal rendelkezé fejezeti kezelés(

eléirdnyzatok és szakmai kezel6k:

Sorszam Megnevezés Szakmai kezel6 Szakmai felligyeletet gyakorlé felsévezeté
1. Karrendezési célelbiranyzat és Onkormanyzati Kéltségvetési Allamhéztartési szabalyozasért,
egyéb kartalanitasai feladatok Rendszerek Féosztély human és 6nkormanyzati
koltségvetésért felelés helyettes
allamtitkar
2. A 2007-2013. évek kozotti GFP Pénzligyi Eszkdzok Gazdasagfejlesztési programok
operativ programok Féosztaly végrehajtasaért felelds helyettes
visszaforgd pénzeszkozeinek allamtitkar
felhasznélasa és kezelése
3. Nemzetkozi és egyéb Szamviteli és Kozfellgyeleti Addszabalyozésért és
kotelezettségek F&osztaly, Versenyképességi szamvitelért felelds helyettes
Féosztaly, Adopolitikai és allamtitkar, versenyképességért
Nemzetkdzi Adézasi Féosztaly, és terlileti tervezésért felels
Eurépai Unids Stratégiai helyettes allamtitkar,
Féosztély, Szakmai feliigyeletet pénzugypolitikdért felelés
gyakorlé felsévezetd kijelolése helyettes allamtitkar,
alapjan, a Fejezeti Koltségvetési kozigazgatasi allamtitkar
Féosztaly koordindlasaval,
Pénzligyi Szabalyozasi Féosztaly

2. melléklet a 24/2020. (XII. 30.) PM utasitdshoz

Az el6z6 évekrdl dthizodé és a pénziigyminiszter irdnyitasa ald rendelt fejezeti kezelést el6irdnyzatok maradvanyai,
eredeti elSiranyzattal nem rendelkez6 fejezeti kezelésu elSirdnyzatok és szakmai kezelSk:

Sorszam Megnevezés Szakmai kezel6 Szakmai felligyeletet gyakorlé felsévezet6
1. NER300 projekt végrehajtasa Kiemelt Vallalati Kapcsolatok Versenyképességért és teriileti
Féosztaly tervezésért felel6s helyettes
allamtitkar
2. Egészségipari véllalatok Kiemelt Vallalati Kapcsolatok Versenyképességért és teriileti
versenyképességének javitasa Féosztély, Makrogazdasagi tervezésért felelds helyettes
Féosztaly allamtitkar, pénzigyekért felelés
allamtitkar
3. Polgari M(ivel6désért Oktatasi, Miniszteri Kabinet A miniszter kabinetfénoke
Kulturdlis és Tudomanyos
Alapitvany pénzbeli vagyoni
juttatasa
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3. melléklet a 24/2020. (XIl. 30.) PM utasitdshoz

A Kvtv. Gazdasagvédelmi Alap fejezet 2. Fejezeti kezelésl elGirdnyzatok cim, 5. Gazdasagvédelmet szolgalo
pénzligyi fejezeti kezelésu el6iranyzat alcimben megallapitott, eredeti elSiranyzattal rendelkez6 fejezeti kezelés(

eldirdnyzatok és szakmai kezel6k:

Sorszam Megnevezés Szakmai kezelé Szakmai fellgyeletet gyakorlé felsévezeté
1. Nagyvallalati beruhazasi Kiemelt Véllalati Kapcsolatok Versenyképességért és teriileti
tdmogatasok Féosztaly tervezésért felelés helyettes
allamtitkar
2. Teriletfejlesztési feladatok Terlletfejlesztési Tervezési Versenyképességért és teriileti
Féosztaly tervezésért felelés helyettes
allamtitkar
3. Szentharomsag téri Miniszteri Kabinet A miniszter kabinetfénoke
ingatlanberuhazas

4. melléklet a 24/2020. (XIl. 30.) PM utasitdshoz

A Kvtv. alapjan a Pénziigyminisztérium fejezetében lévé kdzponti kezelés(i eléiranyzatok és szakmai kezel6k:

EgyuttmUikodés (2014-2020)

Végrehajtasaért Felel6s
Féosztaly, Terlletfejlesztési
Tervezési Féosztaly

Sorszédm Megnevezés Szakmai kezeld Szakmai felligyeletet gyakorl6 felsévezetd
1. Tékeemelések Szakmai felligyeletet gyakorld A miniszter kabinetfénoke,
felsGvezetod kijelolése alapjan pénzigyekért felelds allamtitkar,
eurdpai unids forrasok
felhasznélasaért felel6s
allamtitkar
2. AKK osztalék befizetése Fejezeti KOltségvetési Féosztaly | Gazdalkodasért felelés helyettes
allamtitkar
3. Ingatlanvagyon Fejezeti Koltségvetési FGosztaly | Gazdalkodasért felelés helyettes
értékesitésébdl szarmazo allamtitkar
bevételek
4. Eurépai Terdleti Duna Transznaciondlis Program | Versenyképességért és teriileti

tervezésért felel6s helyettes
allamtitkar

5. Eurdpai Terlleti
Egyuttm(ikodés (2021-2027)

Duna Transznaciondlis Program
Végrehajtasaért Felel6s
Féosztaly, Teriletfejlesztési
Tervezési Féosztaly

Versenyképességért és teriileti
tervezésért felelés helyettes
allamtitkar
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A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 73/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitasa
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatrél sz616 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitas
moédositasarél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan kiadom a kdvetkez6 utasitast:

1. A bintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatrél szélé 6/2018. (XIl. 21.) BVOP utasitas
(a tovébbiakban: utasitds) 112. pontja a kovetkez6 f)-i) alponttal egészil ki:
(A kiilonbdzé években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratokat éven tuli iktatdssal lehet nyilvdntartani ugy, hogy
a kiilénbézé években, de ugyanazon ligyben keletkezett iratokat a mdr meglévé iktatdszdm soron kévetkezdé alszamdra
kell iktatni:)
,f) a 13. iktatokonyvben vezetett adatvédelmi nyilvantartas adatlapjait tartalmazo,
g) a szabalysértési elzérassal kapcsolatos,
h) a felhivasi,
i) a kdzponti ellatassal 6sszefliggd”
(tigyekben.)

2. Azutasitds 1. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete lép.

3. Ezazutasitds 2021. januar 1-jén [ép hatalyba.

4. Az 1. pontban foglalt rendelkezést az utasitas hatalybalépésekor folyamatban lévé ligyekben is alkalmazni kell.

Dr. Toth Tamds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok

1. melléklet a 73/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz
»1. melléklet a 6/2018. (XII. 21.) BVOP utasitashoz

Irattari terv

X Selejtezési idé Levéltarba adés Irattari i .
Sorszém ) ) 3 3 Targykor
(év) (év) tételszam

Altalédnos rész

Miniszteri, allamtitkari, orszagos parancsnoki,
féigazgatdi, bv. szerv vezetdi intézkedések, utasitasok,
szakutasitasok, allasfoglalasok, utmutatok, bv. szervek

vezetbinek belsé rendelkezései (kivéve: I6vészeti
parancsok), tarsszervektdl érkezett, illetve kdzdsen
készitett intézkedések, parancsok, utasitasok,
szakutasitasok, féosztalyok, bv. szervek éves

1. Nem 15 A-0-1

munkajardl készitett jelentések

. Munkatervek, feladattervek, intézkedési, ellendrzési
2. 5 Nem A-3-0 } L
tervek, végrehajtasi tervek

Vezetdi (BVOP altal szervezett parancsnoki és orszagos
parancsnoksag vezetdi), illetve igazgatdi,
intézetparancsnoki értekezletek el6terjesztései,
ezekkel 6sszefliggé dontések, emlékeztetdk iratai

3. Nem 15 A-0-1

Féosztélyvezetdi, osztalyvezetdi, illetve mas
értekezletek el6terjesztései, emlékeztetdi,
tovabbképzések, megbeszélések emlékeztetdi,
jegyz6konyvei

4, 10 Nem A-4-0

5. Nem 15 A-0-1 Bv. helyzetérél készitett jelentések
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Selejtezési id6

Levéltarba adas

Irattari

Sorszédm ) ) ) ) Targykor
(év) (év) tételszam
6. Nem 20 A-0-2 Tarsszervekkel kotott egytittmikodési megallapodasok
. Egyéb szervekkel kotott egyuttmkddési
7. 10 Nem A-4-0 i |
megallapodésok
8. 50 Nem A-8-0 Parancsnoki dtadas-atvétel jegyzékonyvei
Hatalyuk
9. Nem vesztését A-0-1 Bv. szervek SZMSZ-e
kovetden 15
Hatalyuk
10. vesztését Nem A-4-0 Szervezeti elemek, féosztalyok, osztalyok tigyrendje
kovetden 10
11. 5 Nem A-3-0 Kozérdekl bejelentések, panaszok iratai
: Tajékoztatas, értesités és kiilonb6zé anyagok
12. 1 Nem A-1-0 o
megkuldése
13. 5 Nem A-3-0 Altalanos levelezés
i Személyi dllomdny tagjainak jelentései, feljegyzései,
14. 5 Nem A-3-0 4 y tagjainai jelentesel, eljegyzesel
szolgalati jegyei
: Biztositasi Ugyek, biztositasi karesemények iratai,
15. 50 Nem A-8-0 . L . , . .
biztositasi igénybejelentések iratai
i Adatvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok,
16. 10 Nem A-4-0 ;
levelezések
Hatalyuk
17. vesztését Nem A-3-0 Korlevelek
kévetben 5
. Tarsszervekkel valé megbeszélések anyagai,
18. 5 Nem A-3-0 . L.
feljegyzései
Jogi szabdlyozasra, intézkedés kiadaséra iranyuld
kezdeményezések, jogszabalytervezetek iratainak
19. 5 Nem A-3-0 véleményezése, jogszabalyok és a kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok tervezetei,
véleményezések, elSterjesztések
. Bv. szervek megkeresései, 4lldsfoglalds-kérései, az arra
20. 5 Nem A-3-0 |
adott valaszok
. Személyi allomanyt érinté Ginnepi rendezvények
21. 2 Nem A-2-0 . Y e ,,
anyagai (berendelék, forgatokényvek, megrendel6k)
Megsz(inést . "
22. e Nem A-3-0 Szerzddések
kovetben 5
23. 10 Nem A-4-0 Egyéb rendezvények, vendéglatés, széllasfoglalasok
24, 10 Nem A-4-0 Jegyz6kényvek
25. 5 Nem A-3-0 MRK levelezések
i Adatszolgaltatasok és adatszolgaltatassal 6sszefliggé
26. 2 Nem A-2-0 K
tgyek
i Uvegzseb térvénnyel kapcsolatos jelentések,
27. 5 Nem A-3-0 o
adatszolgaltatasok
i Bv. Szervezet Oktatdsi, Tovabbképzési és Rehabilitacios
28. Nem Nem A-0-0 N . . . oo
Kbézpontjanak anyakdnyvei, bizonyitvanyok
Allomanyszervezési tablazatok, létszamjelentések
29. Nem 50 A-0-4 (6sszesitett intézményi szintig, ezen belll szervezeti

elemekre bontottak)
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X Selejtezési idé Levéltarba adas Irattdri ) .
Sorszédm ) ) ) ) Targykor
(év) (év) tételszam
i Rehabilitéltak tigyeivel kapcsolatos vizsgélatok,
30. Nem Nem A-0-0 )
levelezések
31. Nem 15 A-0-1 A bv. helyzetét alapvetéen meghatérozé intézkedések
: Mas szervhez vezényléssel, thelyezéssel kapcsolatos
32. 75 Nem A-9-0 ] )
megallapodésok
33. 15 Nem A-5-0 Az oktatas rendszerére vonatkozé intézkedések
34, Nem Nem A-0-0 Bv. szakiskola alapitasa
. Személyi anyaggyjtd, személyi dllomany fogyaték
35, 75 Nem A-9-0 yianyagayd melylaliomany fogy
nyilvantarto kartonjai
L A-9-0 Szolgalati, kdztisztviselsi, kozalkalmazotti,
Személyi s e o
, Személyi kormanytisztviselSi jogviszony alatt e jogviszonnyal
36. anyagbdl 75, Nem . Lo i e
o anyagban: kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések, szolgalati
egyébként 5 . . o P
A-3-0 jellemzés, véglegesitési javaslat
37. Nem Nem A-0-0 Szakmai hattérelemzések, médszertani segédletek
Szolgalati, koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti,
kormanytisztvisel6i jogviszonybol eredd kdvetelések
38. 2 Nem A-2-0 és felterjesztések (pl. szolgalati id6 igazolasa, szolgélati
id6 beszamitas, soros el6léptetés, szolgalati jelre
jogosultsag), szolgalatba visszavételi igyek
39. 30 Nem A-7-0 Munkaltatéi kdlcson iratanyaga
i Szolgalati igazolvanyokkal, nyugdijas-igazolvanyokkal
40. 5 Nem A-3-0 galati igazolvany yugdijas-igazolvany
kapcsolatos tigyek
. Népesség-Osszeirassal, képviselévalasztassal,
41. 10 Nem A-4-0 ) )
népszavazassal kapcsolatos anyag
Tanfolyamok szervezése, képzéssel, tovabbképzéssel
: kapcsolatos iratok, levelezések, berendel6k, fegyelmi
42, 5 Nem A-3-0 ! - e
és nyomozotisztek tovabbképzésével kapcsolatos
iratok
Személyi
Személyi anyagban:
i 4 y 9 Csaladalapitasi tdmogatas kérelmek és a tamogatas
43, anyagbol 75, Nem A-9-0, o i i
o o fizetésének engedélyezése
egyébként 5 egyébként:
A-3-0
Személyi
Személyi anyagban:
i 4 y B Szocidlis és kegyeleti gondoskodéssal kapcsolatos
44, anyagbodl 75, Nem A-9-0, ratok
irato
egyébként 5 egyébként:
A-3-0
45. Nem A-3-0 Egyenruha viselésének eltiltdsaval kapcsolatos tigyek
46. 10 Nem A-4-0 Tanulmanyi szerz6dések, kedvezmények iratai
. llletményekkel és egyéb jaranddsdgokkal kapcsolatos
47. 10 Nem A-4-0 4 gyeb Jarar 9 P
levelezések
Udiilési kérelmek és nyilvantartasok, tidiilési
48. 2 Nem A-2-0 hozzdjarulas, tidilési turnusok meghirdetése
rekredcidval, rehabilitacidval kapcsolatos levelezések
49. Nem Nem A-0-0 Munkaligyi tervek
50. 2 Nem A-2-0 Elismerésekkel kapcsolatos javaslatok, el6terjesztések
51. 2 Nem A-2-0 Tanulmanyi értesitd
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X Selejtezési idé Levéltarba adas Irattdri ) .
Sorszédm ) ) ) ) Targykor
(év) (év) tételszam
i Felvételre jelentkezdk iratai, valaszok, elutasitott
52. 2 Nem A-2-0 o
felvételi kérelmek
i Athelyezéssel kapcsolatos nem érdemi levelezések,
53. 1 Nem A-1-0 . - .
valtozasjelentések
i Bv. oktatasi tevékenységével 6sszefliggd naplok,
54, Nem Nem A-0-0 . . ol
vizsgajegyzékonyv
i Az oktatas és képzés korszerUsitésével kapcsolatos
55, 15 Nem A-5-0 ; ) T
jelentések, el6terjesztések
56. 10 Nem A-4-0 Esélyegyenldségi tevékenységgel kapcsolatos iratok
57. 10 Nem A-4-0 Szolgélati panaszok
58. 10 Nem A-4-0 Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezés
i Szolgalati viszonnyal kapcsolatos személyzeti
59. 10 Nem A-4-0 j | )
elbeszélgetések emlékeztetdi
60. 5 Nem A-3-0 Munkak®ri lefrasok
61. 50 Nem A-8-0 Személyi dllomany ellenérzésével kapcsolatos iratok
62. 5 Nem A-3-0 Statisztikai létszamjelentés
X Egészségligyi, fizikai és pszichikai felméréssel
63. 5 Nem A-3-0 geseseatioy P53
kapcsolatos iratok
. Nemzetbiztonsagi ellenérzéssel kapcsolatos
64. 5 Nem A-3-0 )
levelezések
65. 5 Nem A-3-0 Beosztasokra kiirt palydzatok
66. 10 Nem A-4-0 Fel- és leszereléssel kapcsolatos levelezések
i Betegdllomannyal, szabadsagokkal kapcsolatban
67. 5 Nem A-3-0 .
keletkezett iratok
68. 1 Nem A-1-0 Versenykiirasok, sporttal kapcsolatos levelezés
69. 10 Nem A-4-0 Oktatési terv, haladasi naplok, foglalkozasi jegyek
70. 5 Nem A-3-0 Erdekképviseleti szervekkel folytatott levelezések
71. 50 Nem A-8-0 NBSZ hatarozatok
72. 15 Nem A-8-0 Peres ligyek
73. 50 Nem A-8-0 Lakasiigyek
74. 10 Nem A-4-0 Kartéritési hatdrozatok és mellékletei
75. 10 Nem A-4-0 Fizetési meghagyas
Személyi dllomény fegyelmi, szabalysértési blintet6é
Ugyeivel kapcsolatos iratok, idézések, fegyelmi és
méltatlansagi gyben indult becsiletbirésagi eljarasok
76. 10 Nem A-4-0 iratai, személyi allomany fegyelmi és blintgyi
helyzetérdl készitett statisztikdk, elemzések,
értékelések, személyi dllomany vonatkozasaban
ismeretlen tettes elleni feljelentések
: Katonai Glnoki megbizassal kapcsolatban keletkezett
77. 5 Nem A-3-0 .
iratok
78. Nem 15 A-0-1 Vezet6i ellendrzések jegyzékonyvei
. Atfogo szakmai ellendrzések és utdellenérzések
79. Nem 15 A-0-1 A o o
rész- és 0sszefoglald jelentései
80. 5 Nem A-3-0 Ellendrzési megbizoélevelek
81. 5 Nem A-3-0 Ellendrzési naplok, szemlekonyvek
X Témaellen&rzési, célellendrzési és mobilellendrzési
82. 10 Nem A-4-0 . ..
programok, tervek és jelentései
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X Selejtezési idé Levéltarba adas Irattdri ) .
Sorszédm ) ) ) ) Targykor
(év) (év) tételszam
83. 5 Nem A-3-0 Kulsé ellenérzésekhez kapcsolddoé iratok
. Kiutazo, beutazé delegécidk, tanulmanyutak iratai,
84. 10 Nem A-4-0 S "
uti jelentések
85. 10 Nem A-4-0 Konferencidk és rendezvények
86. 1 Nem A-1-0 Palyazattal kapcsolatos adatszolgéltatasok
87. 10 Nem A-4-0 Palyazati anyagok
88. Nem A-3-0 Intézetldtogatasi, kutatasi, szakdolgozati kérelmek
A bv. szervek koltségvetését tartalmazo
: dokumentaciok és azok el6készitd iratai,
89. 10 Nem A-4-0 - ] ’
eléirdnyzatokkal kapcsolatos iratok, levelezések,
koltségvetéssel kapcsolatos iratok
Hivatdsos, korménytisztviseldi, kdztisztvisel6i,
. kozalkalmazotti dllomany illetményével,
90. 75 Nem A-9-0 e . ,
nyugdijazasaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt
iratok kezelése
. Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos
91. Nem Nem A-0-0 .
iratok
92. Nem Nem A-0-0 Allami Szamvevészékkel kapcsolatos iratok
93. 10 Nem A-4-0 Bv. szervek adézasi tevékenységével kapcsolatos iratok
: A bv. szervek kdnyvelési anyagai és egyéb konyvelési
94. 10 Nem A-4-0 Y yagat es egyeb konyvelest
anyagok
A bv. szervek mérlegbeszamolé részjelentései,
95. 10 Nem A-4-0 valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos bizonylati
anyag
96. 10 Nem A-4-0 Szamlak és az ezekkel kapcsolatos iratok
97. 10 Nem A-4-0 Bérletek elszamolasaval kapcsolatos iratok
98. 10 Nem A-4-0 Alairas bejelent6
99. 10 Nem A-4-0 Fizetési felszolitasok
100. 10 Nem A-4-0 Az éves leltarozassal kapcsolatos iratok
101. 5 Nem A-3-0 Megrendelések
102. 5 Nem A-3-0 Kozponti ellatasi tevékenységgel kapcsolatos iratok
103. 10 Nem A-4-0 A bv. szerv pénzintézetekkel kapcsolatos levelezése
104. 10 Nem A-4-0 Jutalmazas, segély, csaladi pétlék kérelem
i Személyi dllomény adézéasaval kapcsolatos
105. 10 Nem A-4-0 e
személyugyi iratok
106. 10 Nem A-3-0 Selejtezéssel kapcsolatos iratok
107. 5 Nem A-3-0 Cafetéria tgyintézéssel kapcsolatos iratok
108. 10 Nem A-3-0 Leltar kiértékelése
. Az éves tevékenység értékelése és feladatainak
109. 2 Nem A-2-0 . .. I
meghatarozasa a szakteriletet illetéen
110 Az informaciofeldolgozési rendszer fejlesztésével,
' mukodtetésével kapcsolatos
1 Nem A-1-0 a) javaslatok
2 Nem A-2-0 b) tervek
5 Nem A-3-0 o) szerz6dések
1 Nem A-1-0 d) levelek
111. 2 Nem A-2-0 Informacié technoldgia mikodtetése
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112. 10 Nem A-4-0 Szolgalati jelvénnyel kapcsolatos iratok
i Beruhazasok, felujitasok iratai, miiszaki tervek és egyéb
113. Nem Nem A-0-0 . . . .. ot e
épuletrajzok, Gzembehelyezési jegyz6kdnyvek
Nem : Mszaki fejlesztéssel 6sszefliggé szerz6dések,
114. 15 A-5-0 ) e R
megkeresések, levelezések, allasfoglaldsok iratai
115. Nem Nem A-0-0 Digitélis tervtar
116. 10 Nem A-4-0 Kozbeszerzési tevékenységgel kapcsolatos iratok
: A bv. szervek ingatlanaival kapcsolatos tigyek
117. 50 Nem A-8-0 ) o )
(ingatlan-nyilvantartasok)
Lakasgazdalkodasi intézkedések, kiutald és bérbeadasi
118. 75 Nem A-9-0 hatdrozatok, levelezések iratai, munkaltatoi
lakdstdmogatés iratanyaga
119. 5 Nem A-3-0 Beruhdzési adatszolgaltatasok
Igénybejelentés és az ahhoz kapcsol6dd anyagok,
i gépjarm( lizemeltetésével, fenntartasaval,
120. 10 Nem A-4-0 Lo, . , .
értékesitésével kapcsolatos iratok, élelmezés,
fogvatartottak ellatasa, karbantartas iratai
BVORP, illetve bv. intézetek részére érkez6
121. 10 Nem A-3-0 adomanyokkal kapcsolatos iratok, ingésagok
téritésmentes atadas-atvétele
122. 5 Nem A-3-0 Ruhazattal kapcsolatos anyagok
i Jelentések a koltségvetés keretében foglalkoztatott
123. 5 Nem A-3-0 L L
fogvatartottak l1étszamarol és munkadijarol
. Kimutatas szabadulo elitélteknek kifizetett juttatasok
124. 10 Nem A-4-0 .. (o
0sszegérdl
125. 10 Nem A-4-0 Revizori vizsgélati program, revizori jelentések
Koltségvetési felligyeleti vizsgalat részjelentés,
126. 15 Nem A-5-0 koltségvetési felligyeleti vizsgalat utdellendrzés
részjelentése
127. Nem 15 A-0-1 Vizsgalati anyag a bv. szerv gazdéalkodasarol
: Jelentések a pénziigyi és szamviteli jogszabalyok és
128. 5 Nem A-3-0 p” 'zu’gyl , zamvl IJ, g Z Y
belsé intézkedések betartasarol
129. 5 Nem A-3-0 Készletgazdalkodassal kapcsolatos iratok
Bv. szervek munkavédelmi tevékenységének
130. Nem 15 A-0-1 ellendrzésérdl készitett jelentés, munkavédelmi
tevékenység éves jelentése
i Munkabaleseti jegyzékonyvek, valamint kivizsgalasuk
131. Nem 50 A-0-4 e
iratai
132. 5 Nem A-3-0 Negyedéves munkabaleseti jelentés
133. 15 Nem A-5-0 Munkavédelmi és tlizvédelmi szemle jegyz6kdnyve
134. 10 Nem A-4-0 Baleseti naplé
i Nem munkabaleseti naplé, nem munkabaleseti
135. Nem 50 A-0-4 . o . s . .
jegyz6konyvek, valamint kivizsgéalasuknak iratai
i Kilsé szervek altal készitendd riportok, filmek
136. 5 Nem A-3-0 ) ., .
engedélyezésével kapcsolatos iratok
. Tlzvédelmi szabalyok, iranyelvek, rendelkezések
137. Nem 15 A-0-1

anyagai
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Sorszédm ) ) ) ) Targykor
(év) (év) tételszam

i Bv. intézetek és gazdasdgi tarsasagok tlizvédelmi

138. Nem 15 A-0-1 (i oAl LA .
munkajanak ellendrzésérél késziilt jelentések

i Tlzesetekrol készilt vizsgalatok anyagai, tlzvédelmi

139. 15 Nem A-5-0 : )
jelentés

140. 5 Nem A-3-0 Tlzgyujtasi engedélyek

. Az energiagazdalkodassal kapcsolatos jelentések,
141. 15 Nem A-5-0 o )

intézkedések

i Bv. szerveknél végrehajtott kornyezetvédelmi

142. Nem 15 A-0-1 ; o ;
tevékenységrél jelentések

143. 5 Nem A-3-0 Energetikdval kapcsolatos ligyek
144. 5 Nem A-3-0 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos ligyek
145. 15 Nem A-5-0 Munkakor atadas-atvétel jegyzékonyvei
146. Nem 15 A-0-1 Iratellendrzéssel kapcsolatos anyagok
147. Nem Nem A-0-0 Iratselejtezési jegyz6kdnyvek

Kulcsdoboz és kulcs-nyilvantartokdnyvek, futar
148. 5 Nem A-3-0 kiséréjegyzék, atadokonyvek, kézbesitd kdnyvek,
postakonyvek, futarnyilvantartas

149. 25 Nem A-6-0 Bélyegzd és negativ pecsétnyomo nyilvantartasok

. Iktatokonyvek, iktatdlapok, fényilvantarté konyv
150. Nem 25 A-0-3 e ) ,,

(bennik nyilvantartott iratokkal egyitt)

. Stratégiai ellendrzési terv, éves ellendrzési tery,

151. 10 Nem A-4-0 . . . , .
Osszefoglald éves ellendrzési terv, éves képzési terv

i Belsd ellendrzési jelentések, éves ellenbrzési jelentés,

152. 10 Nem A-4-0

éves Osszefoglalo ellenérzési jelentés

Megbizdlevelek, ellenbrzési programok,
153. 10 Nem A-4-0 az ellenérzések megszakitasaval, felfliggesztésével
kapcsolatos dokumentumok

i Belsd ellendrzés megallapitasai és javaslatai alapjan
154, 10 Nem A-4-0 T o
késziilt intézkedési tervek

Tanacsado tevékenység soran keletkezett

155. 10 Nem A-4-0
dokumentumok

Belsé ellenérzési tevékenységgel kapcsolatos egyéb

156. 10 Nem A-4-0 . )
iratok, levelezések

A bv. szervezet Covid-19 jarvéannyal kapcsolatos
157. Nem 15 A-0-1 dontései, statisztikdi, 0sszesité kimutatasai,
eléterjesztések és tervezetek

Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok
. (dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
158. 10 Nem A-4-0 . e il . (i
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal

tovabbitott dokumentumok)

M4s szerv Covid-19 jarvéannyal kapcsolatos dontései,
159. 5 Nem A-3-0 statisztikai, 6sszesité kimutatasai, eléterjesztések és

tervezetek
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Kulonos rész
Fogvatartottakkal kapcsolatos biréi letiltasok,
160. 10 Nem K-4-0 T ]
szabadulas utani nyilvantartasok
Fogvatartottak okmanyértékletét és targyletét
161. 10 Nem K-4-0 szelvényei, munkadij jegyzéke, letéti pénzeivel
kapcsolatos beszamold jelentés
162. 10 Nem K-4-0 Elelmezéssel kapcsolatos ligyek
Bv. intézetek és kiilsé szervek kozotti szerzédések
163. 5 Nem K-3-0 o
(fogvatartottak munkaltatasaval kapcsolatban)
Panasziigyekre, beadvanyokra vélasz (élelmezés,
164. 5 Nem K-3-0 ) IR
ruhdzat, fogvatartottak pénzigyei)
Szakmai folyéiratok, hetilapok és egyéb kiadvanyok
el6készitésével kapcsolatos iratok, egyéb
165. 2 Nem K-2-0 sajtougyekkel kapcsolatos iratok, sajtétajékoztatdk
anyagai, tomegtajékoztatassal kapcsolatos egyéb
igazgatasi tevékenység iratai
166. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakkal kapcsolatos sajtotigyek
167. Nem K-3-0 Torzsfoglalkozés, gyakorlat anyagai
168. 10 Nem K-4-0 Védelmi célu beszerzések okmanyai
Honvédelmi, polgéri védelmi tevékenység
169. 5 Nem K-3-0 ) Al )
elismerésével kapcsolatos iratok
Védelmi célt eszkozok kezelésére, karbantartdséra
170. 5 Nem K-3-0 ) )
vonatkozé okmanyok
171. 1 Nem K-1-0 Anyagi-technikai biztositas okmanyai
172. 10 Nem K-4-0 Katasztréfakkal kapcsolatos okméanyok
173. 5 Nem K-3-0 Meghagyasi jegyz6kdnyv
174. 2 Nem K-2-0 Védelmi Bizottsagi ligyek iratai
175. 15 Nem K-5-0 Az intézetek biztonsagi rendszerével kapcsolatos iratok
176. Nem Nem K-0-0 Biztonsagi rendszer leirdsa
177. 5 Nem K-3-0 Szolgalati kutyaval kapcsolatos iratok
Szolgalati napld, a bv. szervhez be- és kilépd személyek
és jarmUvek nyilvantartasa, korletféfelligyeld,
178. 5 Nem K-3-0 . . L PP, ,, P
korletfelligyeld, biztonsagi féfelligyeld szolgélati
napléi
El&allitasok, szallitasok, szallitasi tervek és
179. 5 Nem K-3-0 nyilvéntartasok, szallitas biztositaséval kapcsolatos
levelezés
Szolgalattervezéssel kapcsolatos iratok és
180. 5 Nem K-3-0 .
nyilatkozatok
Hataly-
181. vesztését Nem K-3-0 Szolgalati és drutasitasok
kovetd 5
Fogvatartott Fogvatartott
anyagabol anyagaban:
yag yag Kényszerit6é és mozgdaskorlatozo eszkdzok
182. nem Nem K-0-0, RO )
. . o alkalmazasardl jelentés
selejtezhetd, egyébként
egyébként 5 K-3-0
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183. 1 Nem K-1-0 Foglalkozési jegyzék
Nyilvantartas
y L Szokésre, tdamadasra veszélyes eszkdzok, anyagok
184. lezarasatol Nem K-2-0 o i . i
.. nyilvantartasa (leltarjegyzék)
szamitott 2
Biztonsagi tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatd
185. Nem Nem K-0-0 jelentések, Ugyeletes tiszt napi jelentése, szervezeti
események jelentései, ligyeletes tiszt esemény napldja
186. 1 Nem K-1-0 Belépési engedélyek
187. Betelte utan 1 Nem K-1-0 Nyilt parancs témb
188. 1 Nem K-1-0 Lovészeti parancsok
189. 2 Nem K-2-0 Negyedéves statisztikai jelentés
Léfegyver, I6szer és fegyver-miiszaki anyagokkal
190. 25 Nem K-6-0 4 estegy o yeg
kapcsolatos jelentések, nyilvantartasok
191. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi elkilonitési lapok
192. Nem Nem K-0-0 JTESZ” levelezések
193. 1 Nem K-3-0 Fogvatartottak részére érkez6 adomanyok
194. 5 Nem K-3-0 Operativ informacidk és az arra adott valaszok
Fogvatartottak sport- és kulturprogramja,
195. 1 Nem K-3-0 versenykiirdsok, egyéb nem sajtonyilvénos
rendezvények
196. 5 Nem K-3-0 Egyhdz, vallasi igyek
197. 5 Nem K-3-0 Latogatasi Gtemterv
198. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottakrol tobbletinformacio megkiildése
Biztonsagi szemle jegyzékdnyve és atfogd biztonsagi
199. 10 Nem K-4-0 g1 szemie JegyzoKonyve es atiogo bizionsag!
vizsgélat jelentései, jegyz6konyvei
Fogvatartott elleni feljelentések, fogvatartottak
200. 5 Nem K-3-0 o o )
vonatkozasaban ismeretlen tettes elleni feljelentések
201. 5 Nem K-3-0 Hirtechnikaval kapcsolatos iratok
Drogprevencids tigyek, programok, droggal
202. 5 Nem K-3-0 gprevenclos Ugyex, progr: 99
kapcsolatos egyéb ligyek
5, partfogoi K-3-0
203. P ’g Nem Partfogo feliigyelettel kapcsolatos iratok
anyagbdl 25 K-6-0
204. 5 Nem K-3-0 Mobiltelefonokkal kapcsolatos iratok
205. 5 Nem K-3-0 Fogvatartott kapcsolattartasaval 6sszefligg6 ligyek
206. Nem Nem K-0-0 Rendkiviili és kiilonds esemény iratai, jelentések
207. 5 Nem K-3-0 Mveleti csoport tevékenységéhez kapcsolddé iratok
208. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak egyedi utasitasa
209. 5 Nem K-3-0 Egészségligyi személyi korlatozas
A fogvatartott blintetés-végrehajtassal kapcsolatos
210. Nem Nem K-0-0 o
személyi anyaga
Fogvatartottakkal kapcsolatos, a fogvatartasukra
vonatkozé adatszolgdltatasi iratok (id6igazolas,
211. 1 Nem K-1-0 L N
semmiségi igazolds, karpétlassal kapcsolatos
igazolasok) stb.
212. 5 Nem K-3-0 Buntetés-félbeszakitasi igyek
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Az elhelyezési rendelkezésektdl eltérd helyen
213. 1 Nem K-1-0 ) ST )
elhelyezést nyert elitéltek tigyei (visszatartas)
214. 5 Nem K-3-0 Szallitasi ugyek
A fogvatartottak részérél &t nem vett, a postardl
215. 2 Nem K-2-0 . o
visszakuldott levelek
216. 5 Nem K-3-0 Kegyelmi Gigyek
217. 1 Nem K-1-0 Mas ligyben nyomozasra kiadassal kapcsolatos Gigyek
218. 5 Nem K-3-0 Idegen allampolgdrsagu fogvatartottak ligyei
Fogvatartotti [étszamjelentés (Osszesitett, szervezeti
219. 50 Nem K-8-0
elemekre lebontott)
Felj dsek Uigyészi vizsgalatokrdl é dott
230, 5 Nerm K-3-0 jegyzések ligyészi wzsg;.:\ alo rol és az arra ado
parancsnoki valaszok
Osszefoglalé jelentések az ligyészi vizsgalatokrdl
221. Nem 15 K-0-1 - . . »
készult feljegyzések alapjan
222. 5 Nem K-3-0 Telefonhivasok nyilvantartasa
Alapvetd jogok biztosdnak megkeresései, ajanlasai,
223. 5 Nem K-3-0 ,
az arra adott valaszok
224, 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak fegyelmi és jutalmazasi statisztikaja
225. 5 Nem K-3-0 Témavizsgalatokrdl készllt feljegyzések
226. Nem Nem K-0-0 Médszertani utmutatok
227. 5 Nem K-3-0 Az intézetbe nem vihetd targyak atvétele
228. 10 Nem K-4-0 EU-s projektek tUigyeinek iratai
Fogvatartottak oktatdsaval, képzésével kapcsolatos
229. Nem 15 K-0-1 . e e .
palyazatok, képzdintézmények megkeresései
230. Nem 15 K-0-1 Bortonépitéssel kapcsolatos javaslatok, eléterjesztések
A fogvatartottak jogaival kapcsolatos kérelmek,
231. 5 Nem K-3-0 panaszok, az azokra adott valaszok, hozzatartozéi
kérelmek, tajékoztatas
Intézeten kiviili fogvatartotti munkaltatassal
232. 5 Nem K-3-0 .
kapcsolatos iratok
233. 5 Nem K-3-0 Szabadulé igazolasok
234. 5 Nem K-3-0 Fogvatartottak nyilatkozatai (pl. dohanyzas)
235. 2 Nem K-2-0 EDR Radioforgalmazési napld
236. 2 Nem K-2-0 Inditénaplo
237. 1 Nem K-1-0 Szolgalatot dtado-atvevé fuzetek
Kimutatds a fogvatartottak részére postan érkezett
238. 5 Nem K-3-0 , L " L
csomag atadasarél, csomag nyilvantartasarol
75, . P . .
o K-9-0 II. foku alkalmassagi vizsgalatra felterjesztés,
239. személyi Nem . i . i
K-2-0 FUV hatarozatok, FUV-vel kapcsolatos levelezés
anyagban 2
240. 5 Nem K-3-0 M(kodési bizonyitvany
241. Nem Nem K-0-0 Egészségligyi panaszok kivizsgalasa
242. Nem Nem K-0-0 Orvosi bélyegzék
Gyogyszerkivonds, orvosi bélyegzdkkel kapcsolatos
243. 1 Nem K-1-0 yogy e , y d .. p
eléterjesztések, rendelés szlineteltetése
244, Nem Nem K-0-0 Orvosi rendelék miikddési engedélye
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| Selejtezésiidd Levéltarba adés Irattari i .
Sorszam | ) | | Targykor
(év) (év) tételszam
245. Nem Nem K-0-0 Jelentés haldlesetrél (személyi dllomany)
246. Nem 15 K-0-1 Eves ell. helyzetrél jelentés
Fert6zObeteg be- és kijelentélap, kozegészségligyi-
jarvanyugyi helyzetrol készilt iratok, vizminta
247. 5 Nem K-3-0 , s , e
eredmény, Hepatitises anyagok, fogaszat sterilizator,
e. muszerek
Foglalkozési betegségekkel és foglalkozas
248. Nem Nem K-0-0 L :
egészségliggyel kapcsolatos iratok
Jelentés gyogyszerforgalomrdl, influenzaoltésrol,
249, 1 Nem K-1-0 gyogyszeriorg intiuenz
havi betegforgalomrél
250. 5 Nem K-3-0 Orvosi vélemény fogvatartottakrdl
251. Nem Nem K-0-0 Jelentés fogvatartotti halalesetrdl
252. Nem Nem K-0-0 Boncjegyzdkonyy, szévettani vizsgalat eredménye
253. 2 Nem K-2-0 Kabitdszerrel, droggal kapcsolatos levelezések
254, 15 Nem K-5-0 ANTSZ ellenérzéseivel kapcsolatos jelentések
255. 50 Nem K-8-0 Ambulans naplé
Rehabilitaciora, rekredciora, stressz-kezeld tréningre
256. 5 Nem K-3-0 vezényeltek vonatkozé anyagai, gydgybeutaléval
kapcsolatos iratok
257. Nem 50 K-0-4 Egészségligyi torzskonyv, torzslap
Eqészséqiiavi dok tacis Kiildé
558, 5 Nem K-2-0 gészségligyi do umenlaao megkildése
megkeresésre
Fogvatartott egyes jogainak korlatozasa jarvanyligyi
259, 10 Nem K-4-0 9V gyes jogainax koriatozasa Jarvanyugy!
érdekbdl
Tarsasagok alapitasaval, szervezésével, atalakitasaval,
260. Nem 50 K-0-4 megsziintetésével kapcsolatos iratok (alapité okiratok,
torzskdnyv, cégbejegyzés)
261. 15 Nem K-5-0 Alapité és az alapitd képviseldjének hatarozatai
262. Nem 15 K-0-1 Tarsasagok torténetére vonatkozo iratok
Tarsasagok éves szamszer(i és szoveges
263. Nem 15 K-0-1 ) T
mérlegbeszamoloi
264. 15 Nem K-5-0 Megallapodéasok
265. 10 Nem K-4-0 Tarsasagok Uzleti tervei, javaslataik, jovahagyasuk
266. 10 Nem K-4-0 Tarsasagi tevékenység értékelésérdl jelentés
267. 10 Nem K-4-0 Atadas-atvételi dokumentumok, kényvek
268. 5 Nem K-3-0 Tarsasagok évkozi beszamoldi
269. 5 Nem K-3-0 Tevékenységi mikoddéssel kapcsolatos iratok
Operativ jelentések a tarsasagok tevékenységével,
270. 5 Nem K-3-0 e
mUikodésével kapcsolatban
271. 5 Nem K-3-0 Célfeladatok végrehajtasanak jelentései
A tarsasagok nyilvanossa tételi kotelezettség ala
272. Nem 25 K-0-3 L. . .
tartozé cégiratai, adatai
Kulsé gazdalkodo szervezetekkel elitéltek
273. 10 Nem K-4-0 o o
foglalkoztatasara kotott szerzédések
274. 5 Nem K-3-0 Arajanlatok




6902

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szam

Selejtezésiidd

Levéltarba adés

Irattari

Sorszam | ) | | Targykor
(év) (év) tételszam
Meghivok, tjékoztatok, belépés engedélyek,
275. 1 Nem K-1-0 O
dokumentum atadas iratai
276. 1 Nem K-1-0 Stabértekezletekkel kapcsolatos iratok
Szakmai képzésekkel, tréningekkel kapcsolatos
277. 5 Nem K-3-0 3
levelezés
278. 1 Nem K-1-0 Biztonsagi vezet6 levelezése
279. 10 Nem K-4-0 Nemzeti Megismerési engedély
Nemzeti Személyi biztonsagi tanusitvany,
280. 1 Nem K-1-0 s
Felh. névjegyzék
Rejtjel-hozzaférési engedély, Kezel6i engedély (rejtjel),
281. 10 Nem K-4-0 i ZZalerest ehgeacly gec v N )
Nemzeti/Kulfoldi (NATO/EU) Felhasznal6i engedély
Titoktartasi nyilatkozat, Személyi biztonsaggal
282. 10 Nem K-4-0 . » .
kapcsolatos teljes belsd leltar
Kilfoldi (NATO/EU) személyi biztonsagi tanusitvany
kiadasaval kapcsolatos anyagok; Kiilfoldi (NATO/EU)
283. 5 Nem K-3-0 Személyi Biztonséagi Tanusitvanyok; Kiilféldi (NATO/EUV)
mindsitett adat hozzaféréséhez a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet dltal kidllitott,Igazolas”-ok
Nem P P
284. . . Nem K-0-0 Megsemmisitési jegyz6kdnyvek
selejtezhetd
Mindsitett adatkezelés ellenérzésével, iratforgalmi
285. 5 Nem K-3-0 i (g N
statisztikdjaval és biztonsagaval 6sszefliggd anyagok
Nem Fényilvantarté konyv, Iktatokonyv;
286. . . Nem K-0-0 Rejtjel-alapnyilvéntartd konyv;
selejtezhet6 . e o
Fé(al)nyilvéantarté kdnyv
287. 5 Nem K-3-0 Biztonsagi vezet6 jelentései
Nem i
288. Nem K-0-0 Mindsitett adat fellilvizsgalati értesitd

selejtezhetd




HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szdm 6903

A biintetés-végrehajtas orszagos parancsnokanak 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitasa

a biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatasos szolgalati beosztasok alkalmassagvizsgalati
kategoériaba sorolasardl, valamint a hivatasos allomany egészségi, pszicholégiai és fizikai
alkalmassagvizsgalatanak végrehajtasarol

A jogalkotasrdl szl16 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, figyelemmel a belligyminiszter irdnyitasa alatt
all6 egyes rendvédelmi szerveknél foglalkoztatott hivatdsos allomany és rendvédelmi igazgatési alkalmazotti allomany
alkalmassagvizsgélatardl sz6l6 45/2020. (XIl. 16.) BM rendelet 108. §-aban foglaltakra, a kdvetkezé utasitast adom ki:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatdlya a Buiintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksdga (a tovabbiakban: BVOP), a blintetés-
végrehajtasi intézetek, intézmények, valamint a fogvatartottak foglalkoztatasara Iétrehozott gazdasagi tarsasdgok
(a tovabbiakban egylittesen: bv. szerv) hivatasos szolgalati (a tovabbiakban: hivatasos dllomanytag) és rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti (a tovédbbiakban: rendvédelmi alkalmazott) jogviszonyban foglalkoztatott tagjaira, valamint
a bv. szerv hivatasos és rendvédelmi alkalmazotti allomanyaba jelentkezékre (a tovabbiakban egyuttesen: személyi
allomany) terjed ki.

2. Az utasitds célja, hogy egységes modszertani elvek alapjdn meghatérozza a hivatdsos szolgalati beosztasok
szerepkoreinek megfelelé alkalmassagvizsgalati kategoéridba soroldsat, a betdltésiikhoz sziikséges differencidlt és
optimalis egészségi, pszicholdgiai és fizikai kovetelményrendszert, az alkalmassagvizsgalatok végrehajtasaval
kapcsolatos egységes eljarasrendet és végrehajtasi szabalyokat.

Il. ALKALMASSAGVIZSGALATI KATEGORIABA SOROLAS

3. Az alkalmassagvizsgalat kétlépcsés integralt alkalmassagvizsgalati rendszerben (a tovédbbiakban: KLIR) valésul meg,
mely a betolteni tervezett vagy a betoltott szolgalati beosztishoz igazodik. Az alkalmassag alapfeltétele
az egészségi, pszicholdgiai és fizikai minimumfeltételeknek és az adott alkalmassdgvizsgélati kategoridhoz
kapcsol6dd tovabbi kategdriafeltételeknek vald egylittes megfelelés.

4. A vizsgalt személy hivatasos allomanyba vald felvételével, a szolgalati beosztasba helyezésével, modositasaval
kapcsolatos dontést az egyes alkalmasségvizsgalatok eredményeinek ismeretében a kinevezésre jogosult
munkaltatéi jogkort gyakorlé eldljaré hozza meg.

5. A bv. szerv dllomanytablazataban rendszeresitett hivatasos szolgélati beosztasok alkalmassagvizsgalati kategéridba
sorolasat — a belligyminiszter irdnyitasa alatt allé egyes rendvédelmi szerveknél foglalkoztatott hivatasos allomany
és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti dllomény alkalmassagvizsgalatardl szélé 45/2020. (XIl. 16.) BM rendelet
(a tovabbiakban: BM rendelet) 14-16. §-aban meghatarozottak alapjan — az 1. melléklet tartalmazza.

6. Az alkalmassagvizsgalati kategoridkba soroldsndl a tdmogatd szerepkdr esetében - a BM rendelet 16. §-dban
rogzitettek mellett — a szervezet mlkodését seqité funkciondlis, nem alapfeladatok ellatdsara létrehozott
beosztasokhoz térsul6 munkakori feladatokat, igy kiléndsen a gazddlkoddsi, a humdénszolgalati, a szocialis,
az oktatadsszervezési, tovabbd a jogi, a kommunikiciés, az Ugyviteli, az informatikai és az Uzemeltetési
tevékenységeket kell figyelembe venni.

7. Az adminisztrativ és hatdsagi szerepkor esetében — a BM rendelet 16. §-dban rogzitettek mellett — a részben
alapfeladatok ellatasara létrehozott, fogvatartotti Ugyekkel és fogvatartottakkal valé kozvetlen foglalkozast is
feltételezd, de tartalmat tekintve dontéen adminisztrativ tipusu beosztdsokhoz tarsulé munkakori feladatokat, igy
kilondsen a reintegracios, pszicholdgiai, egészségligyi, nyilvantartasi, szakmai ellenérzési, tliz- és munkavédelmi
jelleg(i tevékenységeket kell figyelembe venni.

8. A beavatkozo és intézkedd, valamint a specidlis szerepkdr esetében — a BM rendelet 16. §-aban rogzitettek mellett —
az alapfeladatok ellatasara létrehozott, tartalmat tekintve a fogvatartottakkal valé folyamatos, kozvetlen
foglalkozést és az elhelyezési részlegeken, munkaltatasi helyszineken vald szolgélatteljesitést feltételezd,
de a tevékenység jellegébdl eredéen a fokozottabb kockazati kitettséget eredményezd szolgdlat ellatasi
kordlményeket kell figyelembe venni.

9. A hivatasos allomanytag, illetve a hivatasos allomanyba vételét kezdeményez6 személy részére az altala betoltott
vagy tervezett szolgdlati beosztdsdnak alkalmassédgvizsgélati kategéridba soroldsérél és az ahhoz tarsuld
kovetelményekrél — az alkalmassadgvizsgalatot megel6z6en - azon bv. szerv személyligyi szakterilete
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

(a tovabbiakban: személyligyi szerv) ad irdsban tdjékoztatast, amelynek alloméanydba a hivatasos alloménytag
tartozik, vagy amelybe dlloményba vételét, dthelyezését kezdeményezte.

A hivatasos szolgdlati viszony médositasa esetén a hivatsos dllomanytagot — amennyiben az alkalmassagvizsgalati
kategdria-valtassal jar — az alkalmassagvizsgalat végrehajtasat megel6zéen a személyligyi szerv irdsban tajékoztatja
a tervezett szolgalati beosztashoz tarsulo alkalmassagvizsgalati kategoériahoz tartozd kévetelményekrdl.

A hivatdsos allomanyba vételrdl, illetve a szolgdlati beosztdas mddositasardl rendelkezé allomanyparancsban
rogziteni kell a konkrét alkalmassagvizsgalati kategdria szamat és a kdvetelményeknek valé megfelelés tényét, mely
a munkaligyi intézkedés realizélasanak feltétele.

IIl. ALKALMASSAGVIZSGALATOK RENDSZERE

A hivatasos dllomanytag hivatasos szolgalatra, valamint az egyes szolgalati beosztisra val6é alkalmassagat,
egészségi, pszicholdgiai és fizikai allapotat a hivatasos szolgalati jogviszony létesitését megelézéen és annak
fenndlldsa alatt alkalmassagvizsgalat keretében az alkalmassdgvizsgdlati kategéridk és az egészséglgyi,
pszicholdgiai és fizikai szakmai protokollok alapjan rendszeresen vizsgalni, értékelni kell.

A hivatdsos szolgdlati beosztasok alkalmassdgvizsgélati kategoridja szerinti egészségi, pszicholdgiai és fizikai
kategodriafeltételeket a 2. melléklet tartalmazza.

A hivatasos allomanytagot testi és lelki egészségének, fizikai dllapotanak megdrzése érdekében — a BM rendeletben
eldirt esetekben - gondozasban, fejlesztésben kell részesiteni, részére egészségfejlesztési programot kell kialakitani.
Az egészségi, pszicholdgiai, fizikai alkalmassédgvizsgdlatok vizsgélati és kiértékelési mddszertanat, az eredmények
kritériumszintjét, az alkalmasségvizsgalati véleményt tartalmazé mindsités kialakitdsanak szabdlyait, valamint
a prevencios kérd6iv tartalmdt a Bintetés-végrehajtasi Szervezet Egészségi, Pszichologiai és Fizikai
Alkalmassagvizsgalati Szakmai Protokollja, a betegségekre, kezelésekre, korel6zményekre vonatkozd egészségiigyi
szakmai kérdéseket a 8. melléklet szerinti alkalmassagvizsgalati és haziorvosi kérddiv tartalmazza.

Az alkalmassagvizsgalatok tervezhetésége érdekében a bv. szerv személyligyi szerve a hivatasos allomany tagjanak
targyévben elvégzendd alkalmassdgvizsgélatainak felsoroldséardl, elsé alkalommal — a BM rendelet 110. §-dban
foglalt rendelkezésekre is figyelemmel - 2021. januar 31-éig &llomanyparancsban, majd ezt koévetéen
- a BM rendelet 26. § (2) bekezdése alapjan - targyévet megel6z6 év december 15-éig az alkalmassagvizsgalati
Osszesitd lap (3. melléklet) elkészitésével intézkedik.

Az alkalmassagvizsgdlati Osszesité lapot a munkdltatéi jogkor gyakorldja kiadményozza, mely tartalmazza
a hivatasos allomanytag targyévben esedékes alkalmassagvizsgalatainak felsorolasat. Amennyiben nincs elGirt
alkalmassagvizsgélat, akkor ennek tényét is rogziti. A munkaltatéi jogkor gyakorléja kiadmanyozasi jogat
a személyligyi szerv vezetdjére delegalhatja.

Az alkalmassagvizsgalatokkal kapcsolatos adatokat a bv. szerv — az alkalmassagvizsgélat lefolytatasdban érintett
szakterlletek hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatdrsai Utjan — rogziti és tartja nyilvan.

Az alkalmassagvizsgalatokat végz6 és a vizsgélati adatok rogzitéséért felelés személyeket (munkatdrsak) az érintett
szakterllet vezetGje javaslatara a bv. szerv vezetdje jel6li ki, a KLIR-rendszerhez kapcsolédé feladatait munkakori
leirdsban rogziti.

A személyi allomany egyes — a BM rendelet 8. § (1) bekezdése szerinti — személyes és szolgélati adatait, valamint
az alkalmassagvizsgalatok rész-, 0Osszesitett és végeredményét a 2021. janudr 1-jétél végrehajtott
alkalmassagvizsgalatok esetében a KLIR végrehajtasanak informatikai tdmogatasat biztosité Komplex Kompetencia
Alapu Kivélasztasi és Képzési Rendszerben (a tovdabbiakban: KOMP-rendszer) kell régziteni.

A BM rendelet 8. § (4) bekezdése alapjan a személyi allomany személyes, szolgélati adatait a KOMP-rendszerben
folyamatosan kell vezetni, az elvégzett alkalmassagvizsgdlatra vonatkozé mindsitést és munkakori alkalmassag
eredményét a mindsités datumat kdvetd negyedév elsé hdnapjanak 15-éig rogziti az alkalmassagvizsgalatot végzé
szakember, illetve a végrehajtasban illetékes szakteriiletek hozzaférési és kozremiikodési jogosultsaggal rendelkezé
munkatarsa.

A személyligyi szerv az alkalmassagvizsgélatok és a kotelezettek szama alapjén - az egészségligyi és pszicholdgiai
szakterllet, valamint a sportszakember bevonasaval, Utemezetten, az egyes alkalmassagvizsgalatok feltétel- és
kritériumrendszerére is figyelemmel — az idépontok és helyszinek megjeldlésével megtervezi a targyévben kotelezé
alkalmassagvizsgélatok végrehajtasat.

A KOMP-rendszerben az alkalmassagvizsgalati eljarasokat a személyligyi szerv — a rendszer éltal generalt elnevezés
és a bv. szerv nevének roviditése alapjan - havi bontasban, az alkalmassagvizsgalatok tervezett idépontjait
(esemény) - az alkalmassagvizsgdlatok bv. szervnél térténd végrehajtasa targydban kiadott intézetparancsnoki
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

intézkedés hatas- és feladatkori szabalyai szerint — a személyligyi szerv vagy az alkalmassagvizsgélat végrehajtasaért
felelds szakterilet (egészségligyi, pszicholdgiai) vagy szakember rogziti.

A KOMP-rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzéférést — a jogosultsagok differencidlt kiosztasaval — a BVOP kijel6lt
kdzponti rendszeradminisztratorokon keresztil biztositja. A személyes, szolgalati és vizsgélati adatok szakszeru és
hataridében torténd rogzitéséért a bv. szerv egészségligyi, pszicholdgiai szakteriiletei és személyligyi szerve felel6s.
A hivatasos dllomanytag alkalmassdg mindsitéséhez kapcsolédd adatait a hivatdsos allomanytag, a munkaltatéi
jogkor gyakorldja, a személyligyi szerv, valamint az alkalmassagvizsgalatot végzé személyek a résziikre biztositott
informatikai hozzaférésen keresztiil — a szerepkdrdk szerint differencidlt jogosultsagi szintnek megfeleléen -
ismerhetik meg. Egyéb esetben a hivatasos dllomanytag alkalmassdg mindsitéséhez kapcsolédd adatai harmadik
személynek kizérélag az érintett irdsbeli hozzéjarulasaval adhaték ki.

vagy biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben kell tarolni és az egészségligyi és hozzajuk kapcsol6dd személyes
adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 1997. XLVII. térvény 30. § (1) bekezdésében foglalt idétartamig megérizni.

IV. ALKALMASSAGVIZSGALATOT VEGZOK

A BM rendelet 4. §-a szerinti alkalmassagvizsgalatokat — a 29. és 30. pontban irt kivétellel - elsé fokon a hivatasos
dlloménytagot foglalkoztaté bv. szerv szakembere (rendvédelmi alapelldté orvos, rendvédelmi alapelldté
pszicholégus, sportszakember), a rendvédelmi alkalmazott munkakori egészségi alkalmassagi vizsgélatat a bv. szerv
rendvédelmi alapellaté orvosa végzi.

Amennyiben a bv. szervnél az alkalmassagvizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges szakember nem biztosithaté vagy
akaddlyoztatva van, a bv. szerv vezetéje — az alkalmassagvizsgdlat végrehajtasanak biztositasa érdekében,
a személyligyi szerv utjan — haladéktalanul intézkedik masik szerv megkeresésérd|, illetve kezdeményezi szakember
vagy vizsgalati helyszin kijelolését a BVOP illetékes szakiranyitd szervezeti egységnél.

A hivatasos allomanyba vételt megel6z6 pszicholdgiai alkalmassagvizsgalat lefolytatasat a Blintetés-végrehajtasi
Szervezet Oktatési, Tovdbbképzési és Rehabilitacios Kozpontja (a tovabbiakban: BVOTRK) szakpszicholégusa vagy
pszicholégusa végzi.

A BVOP hivatalvezetéje, szolgalat- és fbosztalyvezetdi, a bv. szervek allomanyilletékes parancsnokai és
- amennyiben a bv. szerv dllomanytablazataban rendszeresitésre kerilt ilyen beosztas - szervezetszerU helyettesei,
a gazdasdgi térsasdgok Ugyvezeté igazgatdi és a bv. szervek hivatdsos dallomanyu pszicholégusai és
szakpszicholégusai idészakos pszicholégiai alkalmassagvizsgalatat a BVOP Egészségligyi Féosztily vagy az altala
delegalt szakpszicholégus végzi.

Az egészségi és pszicholdgiai masodfoku eljarasban legaldbb hdroméves rendvédelmi és alkalmassagvizsgalati
szakmai tapasztalattal rendelkez6, a BVOP-n foglalkoztatott, atrendelt vagy atiranyitott foglalkozas-egészségtigyi
szakorvos és szakpszicholdgus szakember jarhat el.

A rendvédelmi alkalmazott masodfoki munkakori egészségi alkalmassagi vizsgalatat a BVOP-n foglalkoztatott,
atrendelt vagy atiranyitott foglalkozas-egészségligyi szakorvos végzi.

A fizikai masodfoku eljdrdsban legaldbb haroméves rendvédelmi és alkalmassdgvizsgélati szakmai tapasztalattal
rendelkez6, a BVOTRK - akaddlyoztatdsa vagy érintettsége esetén a BVOP - alloménydaba foglalkoztatott, atrendelt
vagy atirdnyitott sportszakember jarhat el.

A haromfés bizottsag (pszicholégiai, fizikai), illetve a fellilvizsgdlé egység (egészségi) eljarasdban a bintetés-
végrehajtasi szervezet személyi dllomanyabdl legaldabb haroméves rendvédelmi- és elséfoku alkalmassagvizsgalati
szakmai tapasztalattal rendelkezé kett6é f6 szakembere (szakorvos, szakpszicholégus, sportszakember), valamint
a tars rendvédelmi szerv legaldbb haroméves rendvédelmi szakmai tapasztalattal rendelkezé egy f6 szakembere
vagy a minisztérium szakmai iranyitasért felelés képvisel6je vesz részt.

A pszichologiai és fizikai haromfés bizottsag tagjanak — beleértve a tars rendvédelmi szervtdl delegalt személyt —
megkeresésérél és az eljaras lefolytatasardl a BVOP Egészségligyi Féosztalya, illetve a BVOTRK gondoskodik.

A haromfés bizottsag eljardsdban (pszicholdgiai, fizikai) nem vehet részt az a szakember, aki az els6- vagy
masodfoki dontés meghozataldban, illetve az azok alapjaul szolgalé vizsgélatban, illetve alkalmassagi
vizsgélatokban részt vett.

Az alkalmassdg mindsitésének kialakitdsdban nem vehet részt az a szakember, aki a vizsgdlt személlyel
ala-folérendeltségi viszonyban all, tovabba aki a vizsgalt személy hozzéatartozoja, valamint az, akitél a mind&sités
targyilagos megitélése egyéb okbdl nem varhato el.
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A blntetés-végrehajtds alkalmassagvizsgalati tevékenységének szakmai irdnyitasat az egészségi és pszicholdgiai
alkalmassagvizsgélatok tekintetében a BVOP Egészséguigyi FSosztélya, a fizikai alkalmassdgvizsgélatok tekintetében
a BVOTRK - a BVOP Human Szolgalattal torténé egyiittmkodés mellett — végzi. A szakirdnyité szakmailag felligyeli,
ellenérzi az alkalmassagvizsgalatok jogszabdlyoknak és belsé eldirdsoknak megfelelé végrehajtasat, indokolt
esetben munkaltatéi intézkedést kezdeményez az alkalmassagvizsgalatokba bevonhaté szakemberek
atrendelésére, atiranyitasara, Kkijelolésére, tovabba az alkalmassdgvizsgédlatok, vagy azok egy részének
meghatarozott bv. szervnél torténd lefolytatasara.

V. AZ ALKALMASSAGVIZSGALATOK KOZOS SZABALYAI

Az alkalmassagvizsgalatok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért a bv. szerv vezetdje
felel6s. A személyi és targyi feltételrendszer egyes kotelezé vagy ajanlott elemeirdl, a vizsgalatok végrehajtasanak
kovetelményrendszerérél az egyes alkalmassagvizsgalati szakmai protokollok rendelkeznek.

Az alkalmasségvizsgélatok elrendelésével kapcsolatos iratokat a személyligyi szerv késziti el6 — a BM rendelet 21. §
(3) bekezdése szerinti alkalmasségvizsgalatra rendelé lapon (4. melléklet) — és a munkaltatéi jogkor gyakorldja
kiadmanyozza, mely jogkorét a személyiigyi szervre atruhazhatja.

A rendvédelmi alkalmazottak munkakori alkalmassagi vizsgalatdt a BM rendelet 101. §-a alapjan a munkakdri,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.)
NM rendeletben foglalt szakmai szabalyok alkalmazasaval kell végezni.

A személyligyi szerv gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalt személyre vonatkozo, illetve a betdlteni tervezett vagy
betoltott szolgdlati beosztissal kapcsolatos és az alkalmassagvizsgalatok végrehajtdsdhoz elengedhetetlen
- a személyugyi alapnyilvantartas korébe tartozé — informacidk, elézményi adatok, minésitések a vizsgalatot végzé
orvos, pszicholégus vagy sportszakember rendelkezésére alljanak.

A személyligyi szerv gondoskodik tovdbbd a szolgdlati beosztdst betdlté személyek vonatkozasaban
az alkalmassagvizsgélatra rendeld lap - szolgélati eldljardn keresztil torténé — kézbesitésérdl a vizsgalt hivatdsos
allomanytag részére, szolgalati eldljardja egyidejl tdjékoztatdsaval.

Az id6szakos alkalmassagvizsgalatra — a BM rendelet 65. § (3) bekezdés a) pontja alapjan — kétévente, a IV., VIII. és
XII. alkalmassagvizsgélati kategoriak esetében évente keriil sor, melynek gyakorisdgatol szakmailag indokolt
esetben a BM rendelet 65. § (3) bekezdés b)-d) pontjaiban meghatérozott feltételekkel el lehet térni.

Az id6szakos alkalmassagvizsgalatok végrehajtasat targyév februar 1-jétél ugy kell Gtemezni, hogy az esetleges
kiegészité vizsgalat vagy soron kivili alkalmassdgvizsgalat elrendelése esetén is targyév december 31-éig lezarhato
legyen.

Az egészségi és a pszicholdgiai idészakos alkalmassagvizsgalatot megel6z6en a vizsgalatra rendelé lap
kézbesitésével egyidejlileg a foglalkoztatd bv. szerv személyligyi szerve tajékoztatja a vizsgalatra rendelt személyi
dllomanytagot - a KLIR-Profil alrendszerben szamara biztositott hozzaférés alapjan - az egészségfejlesztési
prevencids kérddiv KOMP-rendszerben torténd kitoltésének kotelezettségére.

Soron kivili alkalmassagvizsgalat végrehajtdsa sordn a BM rendelet 82. §-a szerinti ,ideiglenesen alkalmatlan” és
a 83. §-a szerinti korldtozassal alkalmas” mindsités esetén a hivatasos allomany tagja szdmara a bv. szerv alapelldté
orvosa, pszicholdgusa, illetve sportszakembere — a korldtozott alkalmasséag hatterében all6 problémak rendezése
céljabdl - gondozast biztosit az alkalmassdg visszaszerzése érdekében, melyrél egyéni tervet készit és a vizsgalt
személy részére a minésitést kéveté 8 munkanapon belll megkiild.

A véglegesités el6tti alkalmassagvizsgalat végrehajtdsa soran a BM rendelet 49. § (3) bekezdés b) pontja alapjan
a szolgalati eloljard értékeld véleményt (5. melléklet) készit, melyet az alkalmasségvizsgalat idépontjat megelézden,
de legkésébb a probaidé lejarta el6tt 45 nappal az alkalmassagvizsgalatot végzd szakemberek rendelkezésére
bocsat.

Az alkalmassagvizsgalatot végzé személy a vizsgalat eredményérél — a BM rendelet 25. § (2) bekezdése szerinti
adattartalommal — mindsité dokumentumot (6. melléklet) allit ki, melynek tartalmardl - dokumentalt médon -
koteles tdjékoztatni a vizsgalt személyt.

Az id6szakos alkalmassagvizsgédlatok mindsitd eredményét — a 21. pontban irt hataridére is figyelemmel -
legkésébb targyév november 30-4ig, kiegészitd vizsgdlat vagy soron kivili alkalmassdgvizsgélat elrendelése esetén
targyév december 31-éig rogziti a személyi allomény arra jogosult és kdtelezett munkatarsa, melyet a személyiigyi
szerv ellendriz.

Amennyiben az id6szakos alkalmassédgvizsgédlat sordn a mindsités kialakitdasdhoz tovabbi vizsgalat elvégzése
sziikséges, az alkalmassagvizsgélatot végzé szakember a hivatdsos allomany tagjanak - legfeljebb 60 napos
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hataridd tlizésével, a mindsité dokumentumon - elrendeli a sziikséges vizsgdlatokat vagy az éltala elvégzendd
vizsgélaton torténé megjelenést.

A mindsités eredményét és annak érvényességét tartalmazé dokumentumot az alkalmassigvizsgélatot végzé
személy tovabbitja a személyiigyi szervnek a személyi anyaggydjtében torténd elhelyezés céljabol.

VI. EGESZSEGI ALKALMASSAGVIZSGALAT

Az egészségi alkalmassagvizsgalat sordn a hivatdsos dllomanytag esetében be kell mutatni
az alkalmassagvizsgdlathoz sziikséges, kitoltott alkalmassdgvizsgélati kérddivet (7. melléklet), a hivatdsos
allomanyba kinevezést megel6z6 alkalmassadgvizsgélat esetében az alkalmassagvizsgalati kérddivet és a valasztott
haziorvos altal kitoltott haziorvosi kérdéivet (8. melléklet) a BM rendelet 29. § (3) és (4) bekezdésében foglalt
adattartalommal.

Az alkalmassagvizsgalati kérddivet és a haziorvosi kérddivet a személyligyi szerv adja at a hivatasos dllomanytag,
illetve az dlloményba vételre tervezett személy részére, melyben az egészségi alkalmassag elbirdldsa szempontjabol
a vizsgalaton részt vevét életkora alapjan — a BM rendelet 28. § (1) bekezdése szerint - korcsoportba sorolja.

Az egyes alkalmassagvizsgalati kategodridba tartozé szolgélati beosztasok esetében a jelen utasitds 2. melléklete
szerinti egészségi minimum- és az adott alkalmassagvizsgalati kategériahoz eléirt feltételeknek kell megfelelni.

Az egészségi alkalmassagvizsgalatok végrehajtasdnak modszertandt és a mindsités kialakitasanak szabdlyait
a biintetés-végrehajtasi szervezet Egészségligyi Alkalmassagvizsgalati Szakmai Protokollja tartalmazza.

Az egészségi alkalmassagvizsgélatot végzé rendvédelmi alapelldté orvos - az egyes alkalmasségi kategoria-
feltételek vizsgdlata mellett — a kozegészségligyi szempontok érvényesitése érdekében vizsgadlja, hogy a hivatasos
allomany tagja egészségének elére lathatd kdrosodasa nélkil alkalmas-e az adott szolgalati- vagy munkafeladat
ellatasara, valamint nem szenved-e olyan fert6z6 betegségben, amely miatt szolgalati beosztasabdl adédodan széles
korl fertézést okozhat, illetve betegségébdl adddoan elére lathatdlag tovabbi gyogykezelést, gondozast igényel
majd.

Az egészségi alkalmassagvizsgélat végrehajtasa soran, amennyiben a rendvédelmi alapelldté orvos a vizsgalt
személy egészségi dllapotdban kedvezétlen véltozésokat tapasztal, koteles a gondozasba vételére intézkedni,
szlikség szerint fejlesztési programot (egyéni egészségfejlesztési program) javasolni részére.

VII. PSZICHOLOGIAI ALKALMASSAGVIZSGALAT

A pszicholdgiai alkalmassagvizsgélat célja, hogy felmérje a hivatdsos dllomany vagy a jelentkez6 altaldnos pszichés
és pszicho-szocialis dllapotéat, hogy megfelel-e a hivatdsos szolgélati jogviszony létesitéséhez (minimumfeltételek),
valamint a beto6ltott vagy tervezett beosztashoz elirt pszicholdgiai alkalmassagi kategériafeltételeknek.

A hivatasos éallomany pszicholégiai alkalmassag- és kompetenciavizsgélata kiterjed a személyiség, a kognitiv
képességek, a tarsas készségek, a tarsadalmi normaknak megfelelési képesség, valamint a BM rendeletben eléirt,
a vizsgalt személy altal betoltott, betdlteni tervezett, vagy betdltheté beosztasok minimumfeltételeinek és
alkalmassagi kategoriafeltételeinek, valamint az alap-, az irdnyitéi vagy vezetdi kompetencidk vizsgélatéra.

A BM rendeletben eldirt kompetencidkon felil a 1I-VIl. alkalmassagvizsgalati kategéridkban tovabbi kompetenciak
vizsgélatara nem kerdl sor.

Az egyes alkalmassagvizsgalati kategoridba tartozé szolgélati beosztdsok esetében a jelen utasitds 2. melléklete
szerinti pszicholdgiai minimum- és az adott alkalmassagvizsgalati kategoridhoz eléirt kategdriafeltételeknek kell
megfelelni.

A pszicholdgiai alkalmassdgvizsgélatok végrehajtdsdnak moddszertandt, a mindsités kialakitasdnak szabdlyait
a biintetés-végrehajtasi szervezet Pszicholdgiai Alkalmassagvizsgalati Szakmai Protokollja tartalmazza.

A szolgdlati el6ljaré a hivatasos allomanytag pszicholégiai alkalmassagvizsgalatat ugy koteles megszervezni, hogy
a vizsgalt személy pihenéideje a legutolso szolgélati és a vizsgalat idépontja kozott biztositott legyen.

A pszicholdgiai alkalmassagvizsgdlatot végz6 szakember az alkalmassdgvizsgalat irasbeli vagy szamitégéppel
torténd részét — a tesztfelvétel validalasahoz sziikséges koriilmények rendelkezésre allasa esetén — csoportosan,
egyidejlleg tobb vizsgdlt személy bevondsaval is végezheti.

Amennyiben a pszicholdgiai alkalmassagvizsgalatot nem a bv. szerv rendvédelmi alapellaté pszicholégusa végezte,
a pszicholdgiai vizsgélati dokumentaciét zart boritékban megkdildi a hivatasos allomény szolgélati helye szerinti
bv. szerv alapellatéd pszicholdgusanak.
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A pszicholégiai alkalmasségvizsgélat végrehajtdsa sordn, amennyiben a szakember a vizsgélt személy pszichés
dllapotdban kedvezétlen valtozésokat tapasztal, a mentdlis problémaval ardnyban &ll6 intézkedést kezdeményez.
Pszichiatriai megbetegedés gyanuja esetén tovabbi vizsgalatokat kizarélag pszichiater szakorvos végezhet, melyet
a rendvédelmi alapellaté pszicholégus javaslatara a rendvédelmi alapelldtd orvos kezdeményez.

A pszicholdgiai alkalmassagvizsgélati dokumentaciot a hivatdsos szolgalati jogviszony megszlinését kdvetden
egyesiteni kell az egészségligyi dokumentdcidval, mely a tovabbiakban annak részét képezi.

VIII. FIZIKAI ALKALMASSAGVIZSGALAT

A hivatasos allomanytag az idészakos fizikai alkalmassagvizsgalaton akkor vehet részt, ha rendelkezik két éven bell
elvégzett egészségi alkalmassagvizsgalaton szerzett,alkalmas” mindsitéssel.

Hivatdsos allomdanyba jelentkezd esetében irdsbeli nyilatkozat (9. melléklet) sziikséges, amelyben 6nként, sajat
felel6sségére vallalja az eldirt feladatok végrehajtasat, és rendelkezik a 10. melléklet szerinti haziorvosi igazolassal.

A fizikai alkalmassagvizsgélatot lefolytato bv. szerv a fizikai alkalmassag elbiraldsa szempontjabdl a vizsgalaton részt
veviket életkor alapjan —a BM rendelet 38. § (2) bekezdése szerint — korcsoportba sorolja.

Az egyes alkalmassagvizsgalati kategodridba tartozé szolgalati beosztasok esetében a 2. melléklet szerinti fizikai
minimum- és az egyéb kategdriafeltételeknek kell megfelelni.

A hivatasos allomanytag mentesiil az id6szakos fizikai alkalmassagvizsgalaton valé részvétel aldl, ha kénnyitett
szolgalat formajaban foglalkoztatjak, ha nyugdij elétti rendelkezési allomanyba helyezték, ha tartalékallomanyba
helyezték, tovdbbd az I, I, V., VI, IX, X. alkalmassagvizsgdlati kategdridk esetén, amennyiben betdltotte
az 55. életévét.

A fizikai alkalmassagvizsgalat soran a fizikai szintfelmérést elsé fokon a bv. szerv — a BM rendelet 2. § 16. pontja
szerinti — sportszakembere végzi, de a szakszeri és biztonsadgos végrehajtas feltételeinek el6készitésében,
szervezésében és végrehajtasaban a személyligyi szerv és az egészségiigyi szakteriilet egy-egy felelés munkatarsa is
részt vesz.

Amennyiben a foglalkoztaté bv. szervnél nem biztosithaté az alkalmassagvizsgalat lefolytataséhoz sziikséges
humaneréforras vagy az infrastrukturalis feltételrendszer, a munkaltatéi jogkor gyakorldja — az alkalmassagvizsgalat
végrehajtasanak biztositasa érdekében a személyligyi szerv utjan — haladéktalanul intézkedik masik bv. szerv, tars
rendvédelmi szerv, a Magyar Honvédség vagy polgari sportlétesitmény megkeresésérél és a felmérésben
kompetens szakemberek felkérésérdl, végsé esetben kezdeményezi a szakirdnyitd intézkedését.

Fizikai alkalmassagvizsgélattdl tdvol maradni egészségi okbdl kizarélag a rendvédelmi alapellatéd orvos altal kiallitott
eseti orvosi igazolassal (11. melléklet) lehet, melynek lejartat kovetéen, az alkalmassagvizsgalatot legkésébb targyév
december 15-éig végre kell hajtani.

Amennyiben a hivatdsos alloménytag haromszdzhatvanét napot eléré id6tartamban nem vesz részt a vizsgalaton,
az érintett szakember hivatalbdl kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorléjanal a soron kivili egészségi
alkalmassagvizsgalat elrendelését.

A fizikai alkalmassagvizsgélat keretében elvégzett fizikai szintfelmérés adatait és eredményét a fizikai szintfelméré
lap (12. melléklet) megfelelé rovataiban kell feltlintetni. A fizikai alkalmassdgot az egyes alkalmassagvizsgélati
kategéridkhoz meghatdarozott kovetelmények (kategodriafeltételek) teljesitése alapjan — a 13. melléklet korcsoport és
nemek szerinti eredmények pontérték tablazata szerint — kell értékelni.

A fizikai alkalmassagvizsgalat soran elvégzett gyakorlatok végrehajtasanak értékelése - illeszkedésvizsgalat
elrendelése esetén a minimumfeltételeké is — pontozassal torténik. Az illeszkedésvizsgélat részét képezd fizikai
allapotfelmérés soran kapott pontszamok mentén a vizsgalati személyek sorrendbe rendezhet6k, azonban
a megdllapitott sorrend a dontésre jogosultat nem koti, az a vezetdi dontést tdmogaté informécidnak tekinthetd.

A fizikai alkalmassdagi vizsgalat alapjan az elvégzett fizikai szintfelmérés eredménye ,megfelelt” vagy ,nem megfelelt”
értékeléssel zarul. A ,megfelelt” értékelés alapjan ,alkalmas” mindsitést, a ,nem megfelelt” értékelés alapjan
- az egyes alkalmassagvizsgalatok tipusainak specialis szabalyai szerinti - ,alkalmatlan” vagy ,soron kivili
alkalmassagvizsgalat sziikséges” mindsitést kell megallapitani.

A masodfokon megismételt alkalmassagvizsgalatot — 30 napon belil — a BVOTRK folytatja le, melynek ,alkalmatlan”
mindsitése esetén automatikusan intézkedik a haromfds bizottsagi vizsgalat lefolytatdsara a blintetés-végrehajtési
szervezet és a tars rendvédelmi szervek kompetens sportszakembereinek megkeresésével.

Amennyiben a bizottsagi alkalmassagvizsgalat eredménye ,alkalmas kategoéria-valtassal’, a minésitésben meg kell
hatarozni - egyben a foglalkoztatoé bv. szerv munkaltatoi jogkort gyakorlo el6ljarojat is haladéktalanul tajékoztatni —
azon alkalmassagvizsgalati kategorid(k)rol, amelybe tartozé szolgalati beosztast a hivatasos dllomanytag betdlthet.
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Az id6szakos fizikai alkalmassagvizsgalatok tapasztalatairdl a foglalkoztato bv. szerv sportszakembere, legkésébb
targyév december 31-éig beszamolot készit a munkaltatdi jogkor gyakorldja részére, értékelése alapjan — sziikség
szerint — javaslatot tesz a hivatasos allomany részére szintfejleszté programok kidolgozasara és a fizikai-erénléti
dllapot fejlesztésére irdnyuldan. A beszdmold tapasztalatairdl és esetlegesen meghozott vagy tervezett
intézkedésekrdl, javaslataikrél a bv. szervek vezetdi az alkalmassadgvizsgélatot kévetd év januar 31-éig jelentést
tesznek a BVOTRK igazgatdja és a BVOP Human Szolgalat vezetdje részére.

A Human Szolgalat vezet6je a fizikai alkalmassagvizsgalatok orszagos tapasztalatairdl targyévet kovets év
februar 28-dig 6sszefoglald jelentést készit, melyben értékeli a hivatdsos allomany fizikai allapotat, a bv. szervek
alkalmassagvizsgélati m(kodését, gyakorlatat. A jelentésben megallapitottak alapjan a biintetés-végrehajtas
orszagos parancsnoka felé el6terjesztést tehet az allomany fizikai allapota fejlesztését célzé intézkedésekre,
kezdeményezheti az alkalmassagvizsgalati kategoriafeltételek fellilvizsgalatat, illetve téma- vagy célellendrzés
elrendelését.

IX. AZ ILLESZKEDESVIZSGALATOK ELJARASRENDJE

Az alkalmassagvizsgélat részét képezé illeszkedésvizsgdlat pszicholdgiai kompetenciavizsgalatbol és a fizikai
szintfelmérésbdl all. Az illeszkedésvizsgalat célja, hogy a munkaiigyi intézkedésekhez megalapozott informaciot
biztositson arra vonatkozdan, hogy a vizsgdlt személy meghatarozott beosztdshoz vagy alkalmassdgvizsgalati
kategoriahoz el6irt kompetenciaelvarasoknak megfelel, valamint a rendvédelmi szerv vezet6je részére szakmai
tdmogatdst nyujtson tobb alkalmas személy koziil a legmegfelel6bb kivalasztaséra.

llleszkedésvizsgélatot kell végezni:

a) a hivatasos allomanyba kinevezést megel6z6,

b) a véglegesitést megel6z6,

c) a kategoria-valtashoz kapcsolédé,

d) a vezetdi szolgadlati beosztasba kinevezést megel6z6,
e) a kulszolgélathoz kapcsolédé

alkalmassagvizsgalat kapcsan.

Az illeszkedésvizsgalat soran a fizikai szintfelmérés és a pszicholdgiai kompetenciavizsgélatok eredményei
pontszamok szerint keriilnek kiértékelésre, melynek alapjan a vizsgalt személyek sorrendbe éllithatdak.

Tobb alkalmas személy esetén az alkalmassagvizsgélatot végzd szakember a vizsgdlt személyek kdzott sorrendet
allit fel, melynek eredményét — utasitas esetén részletes szakmai véleményével — kozli a munkaltatdi intézkedésre
jogosult vezet6vel. A kialakitott sorrend a vezetét munkatigyi dontése meghozataldban nem koti.

X. FELLEBBEZES, JOGORVOSLAT

Az elséfoku alkalmassagvizsgélatot végzé - a soron kiviili vagy ismételt alkalmassag-vizsgélat ,alkalmatlan”
mindsitése esetén - a rendelkezésre all6 iratokat hivatalbdl, illetve — a hivatdsos alloményba vételt megel6z6,
a kategoria-valtadshoz kapcsolédd vagy vezet6i beosztdsba kinevezést megel6zd, tovdbbéd a véglegesités elétti
salkalmatlan” mindsités esetén — a vizsgdlt személy éltal benyujtott fellebbezést az elséfoku vizsgalat soran
keletkezett leletekkel, dokumentumokkal és az alkalmassagi mindsitést tartalmazé értesitéssel egyitt,
haladéktalanul megkiildi a masodfoku vizsgélatot végzé illetékes szervek felé.

A fellebbezés elbiralasaban nem vehet részt az a szakember, aki az elsé fokon hozott dontés meghozatalaban, illetve
az annak alapjaul szolgdlé vizsgalatban, illetve alkalmassagvizsgalatban részt vett.

A fellebbezés alapjan vagy hivatalbdl inditott masodfoku eljdrdsban az alkalmassagvizsgélat lefolytatasara
hataskorrel rendelkezd szerv az elséfoki dontés meghozataldt kdvetd negyvendt napon belil — véglegesités el6tti
alkalmassagvizsgélat esetén harminc napon belil — érdemben dént, melyet - az dllomanyilletékes parancsnok
utjan - tovabbit a vizsgalt személy részére.

XI. JOGKOVETKEZMENYEK ALKALMATLAN MINOSITES ESETEN

A masodfoku hivatdsos alloményba kinevezést megelézé és a véglegesités elétti alkalmassagvizsgalati eljarasban
a vizsgalattal érintett személy ,alkalmatlan” minésitése esetén — a BM rendelet 46. § (3) bekezdése szerinti idépont
megjeldlése mellett - a felvételi eljarast, illetve a hivatasos szolgalati jogviszonyt azonnali hatéllyal prébaidé alatt
meg kell szlintetni.
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93.

94.

95.

96.

97.
98.

A masodfoku kategoéria-valtashoz kapcsolddo, vezetdi szolgalati beosztasba kinevezést megel6z6 és kiilszolgalathoz
kapcsolodd alkalmassagvizsgalati eljdrdsban a vizsgdlattal érintett személy ,alkalmatlan a tervezett szolgélati
beosztasba” vagy ,alkalmatlan a tervezett vezetdi beosztisba” mindsités esetén eredeti beosztasban kell
tovabbfoglalkoztatni.

A masodfoku soron kiviili vagy ismételt egészségi alkalmassagvizsgalati eljarasban a vizsgalattal érintett személy
egészségi alkalmatlan” mindsitése esetén a felllvizsgalati eljaras szabalyai szerint kell eljarni, melynek elrendelése
érdekében a vizsgalt személyt foglalkoztato bv. szerv személyligyi szervét a mindsités eredményérél 6t napon beliil
tdjékoztatni kell, egyben megkuldeni részére az elrendeléshez sziikséges okmanyokat.

A személyligyi szerv 15 napon beliil el6késziti a felllvizsgalati eljaras elrendelését, egyben felterjeszti jovahagyasra
a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére. A hivatasos allomanytagot a feliilvizsgalati eljards elrendelésérél és
az eljarassal 6sszefligg6 jogairdl és kotelezettségeirdl - szolgalati eloljardja utjan — a személyligyi szerv tdjékoztatja.
Amennyiben a hdromfés bizottsdg a pszicholdgiai vagy fizikai alkalmassagvizsgalat soran ,alkalmatlan” mindsitést
allapit meg, a dontés kézhezvételét kbvetd 30 napon beliil intézkedni kell a rendvédelmi feladatokat ellatéd szervek
hivatasos allomanyanak szolgalati viszonyardl sz6l6 2015. évi XLII. torvény (a tovabbiakban: Hszt.) 86. § (2) bekezdés
a) pontjdban, illetve a Hszt. 86. § (5) és (6) bekezdésében meghatarozott intézkedések megtételére.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds 2021. janudr 1. napjan Iép hatdlyba.

Hatalydt veszti az individudlis (egyéni) pszichoszocidlis kockézatértékelés, a személyi allomény pszichikai
alkalmassagi vizsgélatai és a pszicholdgiai gondozasi tevékenység rendszerérél szélé 91/2015. (XIl. 31.)
OP szakutasitas.

Dr. Téth Tamds bv. vezérérnagy s. k.,
orszagos parancsnok
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1. melléklet a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz

A biintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatasos szolgélati beosztasok
alkalmassagvizsgalati kategoridba sorolasdnak jegyzéke szerepkoronként

Tamogato szerepkor

Beosztott

(nem alapfeladat ellatasa
esetén)

Alapfeladat ellatasa esetén

szerepkor

Adminisztrativ vagy hat6sagi

szerepkor

Beavatkozo vagy intézked6

Specidlis szerepkor

kiemelt féel6add, féeléadd,
eléadd, segédel6ado,
gépjarmuvezetd
(a szervezet mikodését
tamogato, szolgald vagy
ahhoz kapcsol6do
funkcionalis feladatok
ellatasra létrehozott
statuszokhoz tarsulo
munkakori feladatok, igy
kilonosen a gazdalkodassal,
a humanszolgalati,
a szocialis és
oktatdsszervezési, tovabba
a titkarsagi,
a jogi, az adatkezelési,
a kozbeszerzési,
a kommunikaciés,
az lgyviteli, az informatikai,
az Uzemeltetési, a mUszaki

eléadé (foglalkoztatasi,
fogvatartasi, letétkezeld,

tiszt, biztonsagtechnikus,
szocidlis segédel6éado,

letétkezeld), szakapolo,
szakasszisztens, dpolo

és az ellatasi tevékenyséq)

kiemelt féel6ado (belsé ellendr,
elemzé-értékeld tiszt, szakmai
ellendr), fegyelmi-és nyomozé
tiszt, pszicholdgus, féeléadd
(foglalkoztatési, fogvatartasi,
letétkezeld, nyilvéntartasi),

nyilvantartasi), reintegraciés

segédel6ado (nyilvantartasi,

kiemelt mivezet6,
muvezetd,
raktaros,
fegyvermester,
segédel6ado
(biztonsagi, foglalkoztatasi,
korletellato, szallitasi),
kutyavezetd,
gépjarmivezetd,
felligyel6 (korlet, biztonsagi,
foglalkoztatasi),
segédfelligyel6

V.

segédel6ado (mdveleti);
pancélozott szallitd
jarmuvet vezet6

gépjarmuvezetd
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Irdnyitd

Tamogato szerepkor
(nem alapfeladat ellatasa
esetén)

Alapfeladat ellatasa esetén

Adminisztrativ vagy hat6sagi
szerepkor

Beavatkozo vagy intézked6
szerepkor

Specialis szerepkor

V.

VI.

VII.

VIIL.

osztalyvezet6-helyettes,
kiemelt féreferens,
kornyezetvédelmi vezetd,
energetikai vezetd,
tlizvédelmi vezetd, fegyelmi
tiszt, nyomozo tiszt, vezet6
fétanar, kiemelt fétanar,
fétanar, tanar, kiemelt
féel6ado, csoportvezetd,
referens, szakoktaté
(a szervezet mikodését
tamogato, szolgald vagy
ahhoz kapcsol6do
funkcionalis feladatok
ellatasra létrehozott
statuszokhoz tarsulo
munkakori feladatok, igy
kilonosen a gazdalkodassal,
a humanszolgalati,

a szocidlis és
oktatdsszervezési, tovabba
a titkarsagi,

a jogi, az adatkezelési,

a kozbeszerzési,

a kommunikaciés,
az Ugyviteli, az informatikai,
az Uzemeltetési, a muszaki,
ellatasi, tliz- és
munkavédelmi
tevékenység)

osztalyvezetd-helyettes
(fogvatartasi, foglalkoztatasi,
letétkezeld, nyilvéntartasi),
kozegészségligyi-jarvanyugyi
felligyel6, kiemelt féreferens,
(fogvatartasi, foglalkoztatasi,
ellenérzési, egészségiigyi,
nyilvantartasi, felderitési,
szallitasi, kivizsgalo és
maodszertani, felhivasi,
fegyelmi, pszicholdgiai),
csoportvezetd (fogvatartasi,
foglalkoztatasi, reintegracios,
egészségugyi, letétkezeld,
nyilvantartasi, élelmezési),
szakpszicholdégus, kiemelt
féel6add (fogvatartasi,
foglalkoztatasi, reintegracios,
egészségugyi, letétkezeld,
nyilvantartasi, élelmezési),
szakorvos, lizemvezeté, vezetd
reintegrdcios tiszt, féfeliigyeld
(vezetd biztonsagtechnikus),
diplomas apolo, féapolo,
referens, élelmezésvezetd,
vezetd szakasszisztens

osztalyvezetd-helyettes
(biztonsagi) kiemelt
féreferens (biztonsagi,
készenléti)
féligyeletes,
biztonsagi tiszt,
kiemelt féel6ado (biztonsagi)
korlet-féfeltigyeld,
biztonsagi féfeltigyeld,
fémuivezetd, raktarvezetd,
muhelyvezeto,
kutyatelep-vezets,
szallitmanyvezetd,
konyhavezet6,
mosodavezetd

kiemelt féreferens
(mUveleti),
osztalyvezetd-helyettes
(mdveleti), biztonsagi
tiszt (mUveleti)
féfelligyeld (mdveleti)
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Vezetd

Tamogato szerepkor
(nem alapfeladat ellatasa
esetén)

Alapfeladat ellatasa esetén

Adminisztrativ vagy hat6sagi
szerepkor

Beavatkozo vagy intézked6
szerepkor

Specialis szerepkor

IX.

X.

XI.

XIl.

hivatalvezetd,
szolgélatvezetd,
féosztalyvezetd,
titkarsdgvezetd,
féosztalyvezeté-helyettes,
osztalyvezetd, igazgato,
igazgato-helyettes,
gazdasdgi vezetd,
fétanacsado, tandcsado,
sajtészoévive, munkavédelmi
féfelligyeld
(a szervezet m(ikodését
tamogato, szolgald vagy
ahhoz kapcsol6do
funkciondlis feladatok
ellatasra létrehozott
statuszokhoz tarsuld
munkakori feladatok, igy
kiilénosen a gazdalkodassal,
a humanszolgalati,

a szocialis és
oktatdsszervezési, tovabba
a titkarsagi,

a jogi, az adatkezelési,

a kdzbeszerzési,

a kommunikaciés,
az Ugyviteli, az informatikai,
az lizemeltetési, a miszaki
és az ellatasi tevékenyséq)

orszagos parancsnok,
orszagos parancsnok helyettes,
parancsnok, féigazgatd
féorvos,
féigazgato, igazgato,
parancsnok-helyettes, orvos
igazgato,
apolasi igazgato,
lgyvezetd igazgato, ligyvezetd
igazgato-helyettes,
szolgalatvezetd (ellen6rzési,
fogvatartasi),
féosztalyvezetd
(ellendrzési, reintegracids és
modszertani, egészségligyi,
szallitasi-nyilvantartasi,
munkaltatas-felligyeleti,
kivizsgalo és mddszertani),
féosztalyvezetd-helyettes,
féigazgato-helyettes,
osztalyvezetd
(blintetés-végrehajtasi,
egészségigyi, fegyelmi,
ellenérzési, pszicholdgiai,
kivizsgald és modszertani,
szallitasi és nyilvantartasi,
letétkezeld, szallitasi,
nyilvantartasi)

szolgalatvezet6 (biztonsagi),
féosztalyvezetd (biztonsagi,
kdzponti tamogato
felderitési),
féosztalyvezet6-helyettes
(biztonsagi, felderitési),
biztonsagi vezetd,
osztélyvezet6
(biztonsagi, készenléti,
Ugyeleti-és védelmi,
felderitési)

féosztalyvezeto-
helyettes (mdveleti),
osztalyvezetd ( mlveleti)




2. melléklet a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz

A biintetés-végrehajtasi szervezet hivatasos allomanya alkalmassagvizsgalati egészségi, pszichikai és fizikai kategoriafeltételei

Tamogato szerepkor

Adminisztrativ vagy hatosagi
szerepkor

Beavatkozé vagy intézkedé
szerepkor

Specidlis

. alkalmassagi kategoria

II. alkalmasségi kategdria

IIl. alkalmassagi kategoéria

IV. alkalmassagi kategdria

Beosztott

Egészségi

Haziorvosi kérdéiv
a minimumfeltételeknek torténé
megfelelésrdl (nincs kizard
betegséq). Laboratériumi vizsgélat
(vérkép, vércukor, vesefunkcio,
majenzim profil) értékek normal
tartomanyban; EKG papiralapu
vizsgalati lelet (nem leletezett,
arendelében is elvégezhetd),
egy évnél nem régebbi negativ
mellkas RTG vizsgalat vagy
tldész(ré vizsgalati lelet,
alkalmassagi vizsgalat soran
részletes anamnézis felvétel (kizard
betegség nem detektalhato) és
paraméterek (vérnyomads, pulzus)
rogzitése, részletes belgyogydszati
szemléletl vizsgélat (negativ
statusz)

Tamogato szerepkor + negativ
eredményl négyogyaszati
vizsgalat (nék), negativ eredményl
uroldgiai vizsgalat (férfiak),
szinlatas egyszerU vizsgélati lelete
(nincs kizard tényezo)

Tamogato szerepkor +
Adminisztrativ vagy hatéséagi
szerepkor + negativ eredmény
audiolégiai vizsgalat lelete
(hallascsékkenés nincs),
szemészeti lelet, ahol
a korrigélatlan latasélesség nem
kisebb mint 0,8

Tamogato szerepkor +
adminisztrativ szerepkor +
beavatkozé vagy intézkedd

szerepkor + kiterjesztett
laborvizsgalat [vérkép,
vesefunkcidé, majenzim, vérzsirok,
mellékvese és agyalapi mirigy
hormonszintek leleteredményei
a normal tartoményban,
endokrinolégiai szakvizsgalat
eredményei (negativ statusz)]

Pszicholdgiai

pszicholdégiai minimumfeltételek

pszicholdgiai minimumfeltételek +
alapkompetenciak (alacsony-
atlagos kdvetelményszint)

pszicholdégiai minimumfeltételek +
alapkompetencidk (kozepes
kdvetelményszint)

pszicholégiai minimumfeltételek +
alapkompetencidk (magas)
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Fizikai

fizikai minimumfeltétel minimum
érték

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + testi er6- és alloképességi
teszten 2 valaszthato
mozgasformabol elért legalabb
26 pont

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + testi eré- és alloképességi
teszten 3 valaszthato
mozgasformabdl elért legaldbb
38 pont

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + Sparta 300 specidlis
allapotfelmérésen megfelelt
teljesitményérték felvételi eljaras
soran 50 perc alatti szintid6 /
legaldbb 1 pont, id&szakos
alkalmassagvizsgélat esetén
40 perc alatti szintidé / legaldbb
26 pont

V. alkalmassagi kategoria

VI. alkalmassdagi kategoria

VII. alkalmassagi kategoéria

VIII. alkalmassdagi kategoria

Iranyito

Egészségi

Haziorvosi kérd6iv
a minimumfeltételeknek torténé
megfelelésrdl (nincs kizard
betegséqg). Laboratériumi vizsgélat
(vérkép, vércukor, vesefunkcio,
majenzim profil) értékek normal
tartomanyban; EKG papiralapu
vizsgalati lelet (nem leletezett,
arendel6ében is elvégezhetd),
egy évnél nem régebbi negativ
mellkas RTG vizsgalat vagy
tldészird vizsgalati lelet,
alkalmassdgi vizsgalat soran

részletes anamnézis felvétel (kizard

betegség nem detektéalhatod) és
paraméterek (vérnyomas, pulzus)
rogzitése, részletes belgydégyaszati
szemléletl vizsgalat (negativ
statusz)

Tamogato szerepkor + negativ
eredményl négydgydszati
vizsgalati lelet (n6k), negativ
eredményu uroldgiai vizsgalati
lelet (férfiak), szinlatas egyszert
vizsgdlati lelete (nincs kizaro
tényezd)

Tamogato szerepkor +
Adminisztrativ vagy hatésagi
szerepkor + negativ eredményu
audiolégiai vizsgalat lelete
(hallascsdkkenés nincs),
szemészeti lelet, ahol
a korrigélatlan latasélesség nem
kisebb mint 0,8

Tamogato szerepkor +
adminisztrativ szerepkor +
beavatkozé vagy intézkedd

szerepkor + kiterjesztett
laborvizsgalat (vérkép,
vesefunkcié, majenzim, vérzsirok,
mellékvese és agyalapi mirigy
hormonszintek leleteredményei
a normdl tartoményban,
endokrinolégiai szakvizsgalat
(negativ statusz)
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Pszichologiai

pszicholégiai minimumfeltételek

pszicholégiai minimumfeltételek +
irdnyitéi kompetenciak (alacsony-
atlagos kovetelményszint)

pszicholdgiai minimumfeltételek +
irdnyitéi kompetenciak (kdzepes
kovetelményszint)

pszicholdgiai minimumfeltételek +
iranyitéi kompetencidk (magas)

Fizikai

fizikai minimumfeltétel minimum
érték

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + testi erd- és alloképességi
teszten 2 vélaszthato
mozgdasformabdl elért legalabb
26 pont

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + testi eré- és alloképességi
teszten 3 valaszthato
mozgdasformabol elért legalabb
38 pont

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + Spérta 300 specidlis
allapotfelmérésen megfelelt
teljesitményérték felvételi eljaras
sordn 50 perc alatti szintidé /
legaldbb 1 pont, idészakos
alkalmassagvizsgalat esetén
40 perc alatti szintidé / legaldbb
26 pont

IX. alkalmassagi kategoria

X. alkalmassagi kategdria

XI. alkalmassagi kategoria

XIl. alkalmasséagi kategéria

Vezet6

Egészségi

Haziorvosi kérdéiv
a minimumfeltételeknek torténé
megfelelésrdl (nincs kizard
betegség). Laboratériumi vizsgélat
(vérkép, vércukor, vesefunkcio,
majenzim profil) értékek normal
tartoméanyban; EKG papiralapu
vizsgalati lelet (nem leletezett,
arendelében is elvégezhetd),
egy évnél nem régebbi negativ
mellkas RTG vizsgalat vagy
tliddszrd vizsgalati lelet,
alkalmassdgi vizsgalat sordn
részletes anamnézis felvétel (kizaré
betegség nem detektalhato) és
paraméterek (vérnyomas, pulzus)
rogzitése, részletes belgyégyaszati
szemléletl vizsgalat (negativ
statusz)

Témogato szerepkor + negativ
eredményl négyogydszati
vizsgélat (n6k), negativ eredmény
urolégiai vizsgalat (férfiak),
szinlatas egyszer( vizsgalati lelete
(nincs kizard tényezo)

Tamogato szerepkor +
Adminisztrativ vagy hatdséagi
szerepkor + negativ eredmény
audioldgiai vizsgalat lelete
(hallascsékkenés nincs),
szemészeti lelet, ahol
a korrigalatlan latasélesség nem
kisebb mint 0,8

Tamogato szerepkor +
adminisztrativ szerepkor +
beavatkozé vagy intézkedd

szerepkor + kiterjesztett
laborvizsgalat (vérkép,
vesefunkcid, majenzim, vérzsirok,
mellékvese és agyalapi mirigy
hormonszintek leleteredményei
a normal tartoményban,
endokrinolégiai szakvizsgalat
(negativ statusz)

Pszichologiai

pszicholdégiai minimumfeltételek +
vezetdi kompetencidk

pszicholdgiai minimumfeltételek +
vezetdi kompetencidk

pszicholdgiai minimumfeltételek +
vezetdi kompetencidk

pszicholdgiai minimumfeltételek +
vezetdi kompetencidk
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Fizikai

fizikai minimumfeltétel minimum
érték

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + testi er6- és alloképességi
teszten 2 valaszthato
mozgasformabol elért legalabb
26 pont

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + testi eré- és alloképességi
teszten 3 valaszthato
mozgasformabdl elért legaldbb
38 pont

fizikai minimumfeltétel minimum
érték + Sparta 300 specidlis
allapotfelmérésen megfelelt
teljesitményérték felvételi eljaras
soran 50 perc alatti szintid6 /
legaldbb 1 pont,idészakos
alkalmassagvizsgélat esetén
40 perc alatti szintidé / legaldbb
26 pont

A biintetés-végrehajtasi szervezet hivatasos allomanya alkalmassagvizsgalati egészségi, pszichikai és fizikai kategoriafeltételei

Tamogato szerepkor

Adminisztrativ vagy hatosagi
szerepkor

Beavatkozé vagy intézkedé
szerepkor

Specialis

I alkalmassagi kategoria

Il. alkalmassagi kategéria

I1l. alkalmassagi kategoria

IV. alkalmassagi kategdria

Beosztott

Sziikséges
egészségugyi
vizsgélatok

Haziorvosi kérddiv
a minimumfeltételeknek torténé
megfelelésrél. Laboratériumi
vizsgalat (vérkép, vércukor,
vesefunkcié, méjenzim profil) EKG
szalag (nem leletezett,
arendelében is elvégezhetd), egy
évnél nem régebbi mellkas RTG
vizsgalat vagy tlid6sz(iré vizsgalat
lelet, alkalmassagi vizsgélat soran
részletes anamnézis felvétel és
paraméterek (vérnyomas, pulzus)
rogzitése, részletes belgydgyaszati
szemléletd vizsgalat

Tamogato szerepkor + negativ
eredményl négyogydszati
vizsgalat (n6ék), negativ
eredményd uroldgiai vizsgalat
(férfiak), szinlatas egyszer(
vizsgdélata szinlatasvizsgalo
konyvvel

Tamogato szerepkor +
Adminisztrativ vagy hatésagi
szerepkor + negativ eredményi
audioldgiai vizsgaélat lelete
(hallascsokkenés nincs),
szemészeti lelet, ahol
a korrigélatlan latasélesség nem
kisebb mint 0,8

Tamogato szerepkor +
adminisztrativ szerepkor +
beavatkozé vagy intézkedd

szerepkor + kiterjesztett
laborvizsgalat (vérkép,
vesefunkcio, méjenzim, vérzsirok,
mellékvese és agyalapi mirigy
hormonszintek meghatarozasa,
endokrinolégiai szakvizsgalat
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V. alkalmassagi kategoria

VI. alkalmasséagi kategoria

VII. alkalmassagi kategoéria

VIII. alkalmassagi kategoria

Iranyitd

Szlikséges
egészségugyi
vizsgalatok

Haziorvosi kérddiv
a minimumfeltételeknek torténé
megfelelésrdl. Laboratériumi
vizsgalat (vérkép, vércukor,
vesefunkcioé, majenzim profil) EKG
szalag (nem leletezett,
arendelében is elvégezhetd), egy
évnél nem régebbi mellkas RTG
vizsgélat vagy tlid6sz(iré vizsgélat
lelet, alkalmassagi vizsgalat soran
részletes anamnézis felvétel és
paraméterek (vérnyomas, pulzus)
rogzitése, részletes belgydgyaszati
szemléletd vizsgalat

Témogato szerepkor + negativ
eredményl négyogydszati
vizsgélat (n6k), negativ
eredmény uroldgiai vizsgalat
(férfiak), szinlatas egyszeru
vizsgalata szinlatasvizsgalo
konyvvel

Tamogato szerepkor +
Adminisztrativ vagy hatéséagi
szerepkor + negativ eredmény
audioldgiai vizsgalat lelete
(hallascsékkenés nincs),
szemészeti lelet ahol
a korrigalatlan latasélesség nem
kisebb mint 0,8

Tamogato szerepkor +
adminisztrativ szerepkor +
beavatkozé vagy intézkedd

szerepkor + kiterjesztett
laborvizsgalat (vérkép,
vesefunkcioé, majenzim, vérzsirok,
mellékvese és agyalapi mirigy
hormonszintek meghatarozasa,
endokrinoldgiai szakvizsgalat

IX. alkalmassagi kategoria

X. alkalmassagi kategoéria

Xl. alkalmasséagi kategéria

XIl. alkalmassagi kategoéria

Vezeté

Szlikséges
egészségligyi
vizsgalatok

Haziorvosi kérddiv
a minimumfeltételeknek torténé
megfelelésrdl. Laboratériumi
vizsgalat (vérkép, vércukor,
vesefunkcio, majenzim profil) EKG
szalag (nem leletezett,
arendelében is elvégezhetd), egy
évnél nem régebbi mellkas RTG
vizsgélat vagy tlid6sz(iré vizsgélat
lelet, alkalmassagi vizsgalat soran
részletes anamnézis felvétel és
paraméterek (vérnyomas, pulzus)
rogzitése, részletes belgydgyaszati
szemléletd vizsgalat

Tamogato szerepkor + negativ
eredményl négyogydszati
vizsgélat (n6k), negativ
eredmény uroldgiai vizsgalat
(férfiak), szinlatas egyszer(
vizsgélata szinlatasvizsgalo
konyvvel

Tamogato szerepkor +
Adminisztrativ vagy hatdséagi
szerepkor + negativ eredmény
audioldgiai vizsgalat lelete
(halldscsokkenés nincs),
szemészeti lelet, ahol
a korrigalatlan latasélesség nem
kisebb mint 0,8

Témogato szerepkor +
adminisztrativ szerepkor +
beavatkozé vagy intézkedd

szerepkor + kiterjesztett
laborvizsgalat (vérkép,
vesefunkcio, majenzim, vérzsirok,
mellékvese és agyalapi mirigy
hormonszintek meghatarozasa,
endokrinolégiai szakvizsgalat
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3. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz

ALKALMASSAGVIZSGALATI
OSSZESITO LAP

Név, rendfokozat:

Szliletési név:

Szliletési hely, idé:

Anyja neve:

TAJ szam:

Betoltott szolgalati beosztas:
Alkalmassagvizsgalati kategoridja:
Képzési azonositd szam (K-)

id6szakos
egészségi* / pszichologiai* / fizikai*
- alkalmassagvizsgélatanak és kompetenciavizsgalatanak* elvégzését a belligyminiszter irdnyitasa alatt all6 egyes
rendvédelmi feladatokat elldatd szerveknél foglalkoztatott hivatdsos allomany és rendvédelmi igazgatasi
alkalmazotti dllomany alkalmassagvizsgélatardl szold 45/2020. (XII. 16.) BM rendelet 26. § (2) bekezdése alapjan

......... évben elrendelem.**

- Megallapitom, hogy ......... évben nincs eldirt alkalmassagvizsgalat.**

Datum:

személyligyi szerv

* Az alkalmassadg- és kompetenciavizsgélatok: a rendelkezésre allé mindsitések és azok érvényességi ideje alapjan targyévben elvégzendd
alkalmassagvizsgalat/ok (egyszerre tébb is megjeldlheté alahizéssal vagy karikazassal) és kompetenciavizsgalat (az egyéni tovabbképzési
rendszerhez igazoddan sziikség szerint megjel6lhetd aldhuzassal vagy karikazassal).

** Az alkalmassagvizsgalat/ok targyévi elrendelését vagy annak megallapitasat, hogy targyévben nincs el6irt vizsgalat, vagylagosan, aldhuzassal vagy
karikézéssal a személyligyi szerv jeldli.
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4. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz

ALKALMASSAGVIZSGALATRA
RENDELO LAP

Név, rendfokozat:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

TAJ szam:

Képzési azonositd szam (K-)
BetOltott szolgdlati beosztas: e
Alkalmassagvizsgalati Kategoridja: .o

Betdlteni tervezett szolgalati DEOSZEAS : .o e
Alkalmassagvizsgdlati Kategoridja: o e
LakOnely™: e

Alkalmassagvizsgalat tartalma**: egészségi / pszicholdgiai / fizikai

Alkalmassagvizsgdélat tipusa**:
— hivatdsos alloményba kinevezést megel6z6,
- véglegesités el6tti,
- kategoéria-véltashoz kapcsolodé,
- vezetGi szolgélati beosztasba kinevezést megel6z6,
- kilszolgalathoz kapcsol6do,
- id6szakos,
- soron kiviili,
- ismételt

Alkalmassagvizsgalati eljaras**: elséfokd / masodfoku / hdromfés bizottsagi / felllvizsgalati

alkalmassagvizsgalatat a belligyminiszter iranyitasa alatt all6 egyes rendvédelmi feladatokat ellatd szerveknél
foglalkoztatott hivatadsos dllomany és rendvédelmi igazgatdsi alkalmazotti dllomany alkalmassagvizsgalatardl sz6lé
45/2020. (XII. 16.) BM rendelet 21. § (1) és (3) bekezdése alapjan elrendelem.

A beosztas munkakori feladatai alapjan képernyés eszkoz hasznalatat (rendszeresen, legaldbb napi 4 6rat) koveteli
meg.**
igen nem

Datum:

allomanyilletékes parancsnok
neve alairasa

* Hivatasos allomanyba kinevezést megel6z6 alkalmassagvizsgalat esetében sziikséges a lakohely és a tervezett szolgalati beosztas, kategéria-
valtashoz vagy vezetdi szolgalati beosztasba kinevezést megel6zé alkalmassagvizsgalathoz a betdlteni tervezett szolgélati beosztas kitoltése.
**Vagylagosan vélaszhato, a kitolté személytigyi szerv aldhtzéssal vagy karikazassal jeloli.



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szdm 6921

5. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz
SZOLGALATI ELOLJARO ERTEKELESE
Javasolt szempontok a szolgélati el6ljarok véleményéhez

Kérem, tegyen egy x-et az egyes kategoéridkon belll ahhoz az éllitdsshoz, amellyel egyetért, arra a személyre
vonatkoztatva, akirél a véleményt késziti.

I. Személyes kompetenciak

Szabalytudat-szabalytartas

1. Munkakoréhez kapcsolédo szabalyokat hianyosan ismeri, szabalykovetésben bizonytalan. O
2. Munkakdoréhez kapcsolodo szabalyokat ismeri, szabalykovetésben bizonytalan. (3

3. Munkakdéréhez kapcsolddo szabalyokat ismeri, szabalykovetése hatarozott, megfelelé. O
Onallésag

4. Rutinhelyzetekben és egyszer( feladatok elldtdsa soran segitségre, utmutatasra szorul. &

5. Rutinhelyzetekben és egyszer( feladatok ellatdsa soran nem igényel Utmutatast. O

6. Osszetett feladatok ellatasa soran nem igényel Gtmutatast. [

7.Vératlan helyzetek helyes szakmai megoldaséra is képes. O

Onbizalom
8. Hisz abban, hogy eleget tud tenni a feladatnak, de ha megkérdéjelezik, elbizonytalanodik. &
9. Hisz abban, hogy eleget tud tenni a feladatnak, tévedéskor korrigalja véleményét. O

Onkontroll

10. Stresszhelyzetekben szorong, indulatainak, fesziiltségeinek kontrollaldsa nagy eréfeszitést kivan, bizonytalan. [
11. Intézkedéseiben, problémakezelésében az agresszivitas tulhangsulyozott. O

12. Stresszhelyzetekben nyugodt marad, kezelni tudja indulatait, fesziiltségeit. O

Onfejlesztés/tanulasi készség
13. Szakmai ismereteinek hidnyat igyekszik eltitkolni, ezek pétlasara 6nélléan nem tesz eréfeszitéseket. O3
14. Sajat hidnyossagait elismeri, beldtja, ezek potlasat onalldan és masok segitségével is képes elvégezni. O

Mindségre torekvés

15. Az alapvet6 feladatok ellatasat, a hatarid6k tartasat ellenérzés mellett végzi. O
16. Kell6 odafigyeléssel, 6nalléan ltja el feladatait. O

17. Szakszerten, alaposan és 6nalléan latja el feladatait. &

Problémamegoldo képesség

18. A felmerilé problémakat kikertili, nem azonositja. O

19. A felmerllé problémakat észreveszi, azonositja, és a mas altal kivalasztott, meghatarozott megoldast
véghezviszi. O

20. A probléma megoldasahoz 6nélléan is képes alternativakat keresni, dontést hozni, és azt véghezvinni. O

Felel6sségvallalas

21. Nem latja at sajat felelésségének szerepét a munkaban. O3

22.Tudataban van a helyzetben meglévé felelésségnek, de nem vallalja fel. O
23.Tudatdban van a helyzetben meglévé felelésségnek, és azt felvéllalja. O

Dontési képesség

24. Masok segitségével képes dontést hozni. O

25. Rutin- és leszabalyozott helyzetekben képes jo dontést hozni. O

26. Vératlan, személyt és csoportot érinté helyzetekben képes j6 déntést hozni. O
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Il. Tarsas kompetenciak

Alkalmazkodoéképesség és -készség

27. Nehezen alkalmazkodik az allandd, ismétl6dé feladatokhoz, munkafeltételekhez, szabalyokhoz és
munkacsoportjaba tartozé személyekhez. O

28. Képes és hajlando6 alkalmazkodni az allando, ismétlédé feladatokhoz, munkafeltételekhez, szabdlyokhoz és
munkacsoportjaba tartozé személyekhez. O

29. Képes viselkedésén valtoztatni, ha a helyzet azt kivanja. [

Egylittmiikodés

30. Kozvetlen munkatdrsaival és vezetSivel csak felszélitdsra osztja meg azokat az informacidkat, amelyek
a hatékony egyiittmUikddéshez sziikségesek. O

31. Kdzvetlen munkatarsaival és vezetSivel rendszeresen megosztja azokat az informacidkat, amelyek a hatékony
munkavégzéshez sziikségesek. O

32. Mas szolgalati 4gak dolgozdival is informaciot cserél a hatékony feladatellatas érdekében. O

Kommunikacios készség

33. irasbeli kifejez8készsége gyenge. [

34. Kommunikacidja erétlen, kevésbé hatasos. O

35. Az érkezett informéacidkat képes jol feldolgozni és tovabbitani masok felé. O
Fellépése helyzethez ill§, hatdrozott, kommunikéacidja hatékony. O

Empatia
36. Nem torekszik, vagy csak részben torekszik arra, hogy a mésik személy hangulatat, érzéseit észlelje. O
37.Képes a masik személy érzéseit, hangulatat észlelni, és intézkedésébe sziikség szerint figyelembe venni. &

Elhivatottsag-elkotelezettség
38. Munkavégzése soran elsésorban egyéni céljait tartja szem elétt. O
39.Torekszik az egyéni és kdzvetlen szervezeti célok 6sszhangjanak megteremtésére. O

Egyéb észrevételeim:

Véglegesitését: Javaslom / Nem javaslom
Név, rendfokozat: .
BEOSZEASA:

Nemleges javaslat rovid indoklasa:

Datum: ...

szolgalati eldljaro alairasa
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6. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz

MINGOSITO DOKUMENTUM
ALKALMASSAGVIZSGALATHOZ

NEv, rendfokozat: e
SZUlE S  MBV: s
SzUlEtési Hely, IdG: s
LN 037/ = I L2 PPt
T SZAMN: e
KEPzZEsi aZzONOSItO SZAM (K- ) e e
BetOltott szolgdlati beosztas: e
Alkalmassagvizsgalati Kategoridja: .o

Betolteni tervezett szolgdlati DEOSZIAS®:  o.o.iniii i
Alkalmassagvizsgdlati Kategoridja: oo e
Alkalmassagvizsgalat tartalma**: egészségi/ pszicholdgiai / fizikai
Alkalmassagvizsgalat tipusa**: - hivatdsos alloményba kinevezést megel$z0,

- véglegesités el6tti,

- kategodria-véltashoz kapcsolodo,

- vezetdi szolgdlati beosztasba kinevezést megel6z6,

- kilszolgalathoz kapcsolodo,

- id6szakos,

— soron kivuli,

- ismételt
Alkalmassagvizsgalati eljaras**: elséfokd / masodfoku / haromfés bizottsagi / felllvizsgalati
Kiegészitd vizsgdlat szilkséges***: -ig.
Az alkalmassag mindsitése: / érvényessége: ........co.euenen.. -ig.
A korlatozas jellege / id6étartama: s -ig.

- kategodria-valtassal

- fegyver nélkiili szolgalatteljesitéssel

- gondozéssal

— egyéb korlatozdssal:

* Hivatdsos allomanyba kinevezést megel6z6 alkalmassagvizsgdlat esetében sziikséges a tervezett szolgdlati beosztds, kategoéria-valtashoz vagy
vezetdi szolgalati beosztasba kinevezést megeléz6 alkalmassagvizsgélathoz a betdlteni tervezett szolgalati beosztas kitoltése.

**\lagylagosan vélaszhato, az alkalmassagvizsgélatot végzo6 szakember aldhtzéssal vagy karikazassal jeldli.

*** Kiegészitd vizsgalat szlikségességét az idészakos alkalmassagvizsgélat sordn a vizsgalatot végzé szakember rendelheti el, a vizsgalatok pontos
megjelolésével, a meghatérozott - legfeljebb hatvan napban - megadott idétartamban.



6924 HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szam

Kovetkez6 (vagy Uj) alkalmassagvizsgalat idépontja****: .. -ig.

Ellathato alkalmassagvizsgalati kategoéria/ak meghatdrozésa*****: .. .........ccooveiiiininnn.

Datum:
bizottsag tagja neve / alairasa alkalmasséagvizsgélatot végz6 szakember

P. H. neve / alairasa
................................................ P. H. egészségi alkalmassagvizsgalat esetén

bizottsag tagja neve / aldirasa orvos bélyegzéjének lenyomata
bizottsag tagja neve / aldirasa vizsgdlt személy aldirdsa

*##% Korlatozassal alkalmas’, ,ideiglenesen alkalmas’, ,alkalmatlan a tervezett szolgélati beosztasra” vagy ,alkalmatlan a tervezett vezetdi szolgélati
beosztasra”, illetve ,alkalmas a tervezett szolgalati beosztasra” minésités esetén kotelezé kitolteni.
*xxxx |smételt alkalmassagvizsgalat vagy haromfés bizottsagi vizsgalat sordn alkalmas kategoria-valtassal” mindsités esetén kotelezd kitolteni.
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TAJEKOZTATAS JOGORVOSLATROL
ALKALMASSAGVIZSGALATHOZ
a vizsgalt személy részére

Tajékoztatom Ont, hogy az alkalmassagvizsgélatok eredménye alapjan a mindsitéssel szemben a belligyminiszter
iranyitdsa alatt all6 egyes rendvédelmi feladatokat ellaté szerveknél foglalkoztatott hivatdsos allomany és
rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allomany alkalmassagvizsgalatarol szolé 45/2020. (XIl. 16.) BM rendelet
szabalyai alapjan jogosult jogorvoslatra az alabbiak szerint.

Masodfoku eljaras hivatalbol

Az els6foku soron kiviili vagy ismételt alkalmassagvizsgélat ,alkalmatlan” mindsitése alapjan a masodfoku eljarasra
hivatalbol keril sor. A vizsgélattal érintett személy az elséfoku dontés kézhezvételét kdvetd nyolc napon beliil
irdsban észrevétellel élhet.

Masodfoku eljaras fellebbezés alapjan

Az elséfoku hivatdsos allomanyba kinevezés el6tti, véglegesités elétti, kategoria-valtashoz kapcsolodo, vezetéi
szolgdlati beosztasba kinevezést megel6z6, kilszolgalathoz kapcsolédd alkalmassagvizsgalat ,alkalmatlan’,
salkalmatlan a tervezett szolgélati beosztasra” vagy ,alkalmatlan a tervezett vezetdi beosztasra” mindsitéssel
szemben, egyet nem értése esetén - irdsban, a fellebbezés indokainak megjel6lésével a dontés kézhezvételét
kovet6 tizenot napon belil, véglegesités el6tti alkalmassagvizsgalat esetén nyolc napon belll - fellebbezést
nyujthat be az elsé fokon eljart alkalmassagvizsgalatot végzé személyhez.

A fellebbezés benyujtasat koveté vagy hivatalbol inditott masodfokl eljards esetén az elséfokd dontés
meghozatalat kévetd negyvenot napon belil - véglegesités el6tti alkalmassagvizsgalat esetén harminc napon
beliil - a masodfokon eljaré személy érdemben dont.

A biintetés-végrehajtasi szervezet masodfoku alkalmassdgvizsgélatanak lefolytatdséra egészségi és pszicholdgiai
alkalmassagvizsgélat esetén a Blintetés-végrehajtds Orszagos Parancsnoksaga Egészséguigyi Féosztélya, fizikai
alkalmassagvizsgalat esetén a Blintetés-végrehajtasi Szervezet Oktatasi, Tovabbképzési és Rehabilitacidés Kozpontja
jarel.

Haromtagu bizottsagi vizsgalat és a feliilvizsgalati eljaras
A masodfoku soron kivili és ismételt alkalmassagvizsgalat soran ,alkalmatlan” mindsitése esetén a pszicholdgiai
vagy fizikai alkalmatlansag esetén automatikusan (hivatalbdl) keril sor a harom f6s bizottsagi vizsgalatra eljarasra,

egészségi alkalmatlansag esetén a fellilvizsgalati eljaras szabalyai szerint kell eljarni.

Amennyiben a bizottsagi alkalmassagvizsgalat mindsitése ,alkalmas kategéria-valtassal’, meg kell hatérozni azt
az alkalmassagvizsgalati kategdriat.

A vizsgalat mindsitését megismertem, a vizsgalat megallapitasairdl és a jogorvoslatrol tajékoztatast kaptam:

Datum:

vizsgalt személy aldirdsa
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1. fliggelék a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitds 6. mellékletéhez

KULON iV ALKALMASSAGVIZSGALATI MINOSITESHEZ
»alkalmatlan” vagy ,korlatozassal alkalmas” mingsités esetén

A mindsitést megalapozé okok:

A, soron kiviili alkalmassagvizsgalat sziikséges” mindsités esetén:

a) Rendvédelmi alapellaté orvos:
- avizsgalt személy egyes meghatarozott szolgélati feladatok ellatasa aldli mentesitését javaslom, melyek:

- intézkedem a vizsgalt személy egészségiigyi szabadsagra vételére

b) Rendvédelmi alapelldté pszicholégus:
- avizsgalt személy szolgédlatmentességének engedélyezését javaslom
— avizsgalt személy meghatdarozott szolgalati feladatok elldtasa aloli mentesitésének javaslom, melyek:

Datum:

bizottsag tagja neve / alairasa alkalmassagvizsgalatot végzé szakember
P. H. neve / alairasa
................................................ P. H. egészségi alkalmassagvizsgalat esetén
bizottsag tagja neve / aldirasa orvos bélyegzéjének lenyomata

bizottsdg tagja neve / aldirdsa vizsgélt személy aldirdsa
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2. fiiggelék a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitds 6. mellékletéhez

KIEGESZITO VIZSGALAT ELRENDELESE***

A mindsitéssel szemben a belligyminiszter iranyitdsa alatt allé6 egyes rendvédelmi feladatokat ellaté szerveknél
foglalkoztatott hivatdsos dllomany és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti allomany alkalmassagvizsgalatardl sz6lé
45/2020. (XIl. 16.) BM rendelet 68. § (2) bekezdése alapjan az iddszakos alkalmassagvizsgalat mindsitése

kialakitasahoz sziikséges az aldbbi vizsgalatok hataridé megjel6lésével torténd elvégeztetése vagy a vizsgalt

személy megjelenése a vizsgalaton:

bizottsdg tagja neve / aldirdsa

alkalmassagvizsgalatot végzé szakember
neve / aldirdsa

egészségi alkalmassagvizsgalat esetén
orvos bélyegz6jének lenyomata

Az elrendelt kiegészité vizsgalatokrol az alkalmassdgvizsgélatot végzé tdjékoztatott, megértettem és tudomasul

vettem.

Datum:

vizsgdlt személy aldirdsa
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7. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz
ALKALMASSAGVIZSGALATI KERDOIV

Személyes adatok:

Alulirott

LA AT (= S B A TSNV A )

TENAfOKOZAt . e

SZUIEtESi ely, Id0: e e e e

ANYJA NV ettt

JaKONElYE: e

L2 5

nyilatkozom, hogy a kérdéivben szereplé adatok megfelelnek a valésagnak, egészségi adataim kezelésére az aldbbi
tajékoztatast megkaptam.

Datum: ..o

hivatasos alloméanyba jelentkezd /
hivatasos allomany tagjanak aldirasa

Adatkezelési tajékoztatd: az alkalmassagvizsgalat soran keletkezett adatok kezelése a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatdsos alloméanyanak szolgalati viszonyarol sz616 2015. évi XLII. torvény 107. § (1) bekezdés a) és b) pontja
alapjan valdésul meg, célja a szolgdlati viszony létesitéséhez, fenntartdsahoz, médositdsahoz, megsziintetéséhez
az egészségi, pszichikai vagy fizikai alkalmasséagi feltételek fennallasanak megallapitdsa, valamint az alkalmassag
felmérése és a hivatasos allomany tagja alkalmassaganak mindgsitése.

Betegségekre, kezelésekre, kdrel6zményekre vonatkozd adatok:

Kezelték-e, illetve kezelik-e (mUtét is ideértendd) a kdvetkezé betegségekkel (irja be, huzza ald):

sziv- és érrendszeri betegség: ...........oeoiunie MAGAS VEINYOMAS: ...uttttettie e eeeeneeienenanenans
allergia, szénanatha: ................ooooiiinnne. tidé- és mellhartyagyulladas, tlidéasztma: ..................e.
tadéglimaékor (tbe): .ovvvvvvvieiiiiiiieens MOzZgasszervi betegség: .....ovvvvviiiiiiiiiiii
fekélybetegség (gyomor, bél): ...............ceee. MAJEtEgSEG: ottt
cukorbetegség: ...oviviiiiii szem-, fUlbetegség: ......ovviiiiiii
idegkimertltség: ........cooviiiiiiiiiiiinenes SZEAUIBS: ..o
fert6z6 betegség (hepatitis B, hepatitis C): ....o.iuininiei i e
nemi betegség: ..o uroldgiai betegség: .....ovvviiiiiiiii
négyogyaszati betegség: ......ovvviiiiiiiiiinnn.. egyéb betegség: ..ot
Volt-e, van-e pszicholégiai problémdja vagy ideg-, pszichiatriai betegsége (epilepszia, panikbetegség, depresszid,
szorongas, alkoholfliggdség, jatékszenvedély, egyéb): ... .. .. oot e

Volt-e eszméletvesztése, gdrcsrohama, dgybavizelése: .. ... ... . it e
Volt-e, van-e beszédzavara, irdsi, olvasasi vagy szamoldsi problémadja: ...t
Volt-e dngyilkossagi kisérlete (mikor, hogyan): . ... .o e e
Kezelték-e kérhazban, rehabilitacids intézetben (mikor, miért): ... .. ...

Rendszeres orvosi kezelés alatt all-e (Midta, MIErt): ...ttt e e e
Fogyasztott-e, fogyaszt-e kabitdszert, drogot: .. ... ....iuiuii it
Fogyaszt-e alkoholt: soha, alkalomszer(ien, naponta (mit, mennyit): ....... ..o i
hetente (mit, mennyit): volt-e alkoholelvond kezelésen (Mikor): ... ... i
RV TR = €170 T3 V-
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Van-e félelme zart helyen tartdzkodastol: . .. .....o. o ittt
Fél-e, illetve iszonyodik-e vértdl, halottdl, tliztdl, viztdl, egyébtdl: .. ... ... i
Van-e jogositvanya (milyen egészségi alkalmassagi CSOpOrtra): .. ........uuen it
Sportolt, illetve sportol-e rendszeresen (mit, milyen gyakran): ...... ... .. i e
Volt-e beteg az eImdlt egy évben (mikor, mibaja volt): ........oouiii i

Megéllapitottak-e egészségkdrosodast (hANY %0): .. ... .ottt e

Korabbi hivatasos szolgalati jogviszonyra vonatkozd adatok**:
Volt-e hivatasos dllomanyba vétel el6tti alkalmassagi vizsgalaton (hol, mikor, milyen mindsitést kapott):

hivatdsos allomanyba jelentkezé /
hivatasos dllomény tagjanak aldirdsa

* Hivatasos allomany tagja tolti ki.
** Hivatasos alloméanyba kinevezést megel6z6 alkalmassagvizsgalathoz jelentkezé tolti ki, amennyiben korabban hivatasos szolgalati jogviszonyban
allt.
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8. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz

HAZIORVOSI KERDOIV
hivatasos allomanyba kinevezést megel6z6 alkalmassagvizsgalathoz

Tisztelt Haziorvos Asszony/Ur!

ANUTIrOtE oo (név, sziiletési NéVis) ........coevvivininnnns (szuletési hely, id6)
..................................................................... (@nyja Nneve) ....ccveiiiiiiiiiiiiiiiiineeeeeeeee (TAD)
............................................................ (lakéhelye) szam alatti lakos azzal a kérelemmel fordulok Onhéz,

hogy sziveskedjen a biintetés-végrehajtasi szervezet éallomanyaba, hivatasos szolgalati jogviszony létesitése
feltételeként eldirt kinevezés el6tti egészségi alkalmassagvizsgalathoz egészségi allapotomra vonatkozé adatokat
jelen kérdéiv kitoltésével megadni.

Datum: ...

hivatasos allomanyba jelentkezé
alairasa

Kezelték-e, illetve kezelik-e (mUitét is ideértendd) a kdvetkezd betegségekkel (irja be, huizza ald):

sziv- és érrendszeri betegség: ............oooeuenne MAJAS VEINYOMAS: . euerintteneneteneneateneneeeeneneaneneneneanens
allergia, szénandtha: ............cooviiiiniinn, tidé- és mellhartyagyulladas, tlidéasztma: .....................
tidoégimoékor (tha): ovvvvvviviniiiiiiiiiien MOZGAsSZervi betegség: ...o.vuiviviiiiiiiiiii i
fekélybetegség (gyomor, bél): ...........c.oeeiit. MAJDEtEgSET: ettt
cukorbetegség: .......oviiiiiiiii szem-, fUlbetegséq: ......ooviiiiiiiiii
idegkimerlltség: ......cooveiiiiiiiiiiieaans SZEAUIES: .eeeinini i
fert6z6 betegség (hepatitis B, NePatitis C): ....iuinininiitii i et e et e e enanas
nemibetegség: ....o.vviviviiiiiiii uroldgiai betegség: ..vvvuiiirriiiii i
négyogydszati betegség: ......cooeviiiiiiiiiiit. egyéb betegség: ..ot

Volt-e, van-e pszicholdgiai problémdja vagy ideg-, pszichiatriai betegsége (epilepszia, panikbetegség, depresszid,
szorongas, alkoholfliggdség, jatékszenvedély, egyéb): ... ... .

Volt-e eszméletvesztése, gorcsrohama, agybavizeldse: ... ... ... e
Volt-e, van-e beszédzavara, irdsi, olvasasi vagy szamoldsi problémdja: .......... oo
Volt-e dngyilkossagi kisérlete (mikor, hogyan): ... ... e
Kezelték-e korhazban, rehabilitacids intézetben (mikor, miért): ... ... e

Rendszeres orvosi kezelés alatt dll-e (Midta, MIGrt): ... ..ot e e ettt
Fogyasztott-e, fogyaszt-e KAbitOszert, drogot: . ........vuui it e

Megallapitottak-e munkaképesség-csokkenést, illetve egészségkarosodast (hany %): ...............



HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szdm 6931

Egyéb KOzIendd, Megjegyzes: .. ... ...t e

Datum: ..o

haziorvos alairasa
orvosi bélyegz6 lenyomata
egészséglgyi szolgaltatd bélyegzéjének lenyomata

Adatkezelési tajékoztatd: az alkalmassagvizsgdlat soran keletkezett adatok kezelése a rendvédelmi feladatokat ellato
szervek hivatasos alloméanyanak szolgalati viszonyarol sz6élé 2015. évi XLII. torvény 107. § (1) bekezdés b) pontja

alapjan valésul meg, célja a szolgalati viszony létesitéséhez szlikséges alkalmassagi feltételek fennallasanak
megallapitasa.
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9. melléklet a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz

NYILATKOZAT
Fizikai alkalmassagvizsgalaton részvételrél

Alulirott

NEV (SZUlEEE S MV 18] ettt ettt e e e e e e
SZUlEtESi Nely, 10 o e e
AN A MV e ettt et
lakéhelye:

TAJ:

nyilatkozom, hogy a bilintetés-végrehajtasi szervezet allomdnyaba, hivatasos szolgdlati jogviszony létesitése
feltételeként eldirt kinevezés elétti fizikai (erénléti) alkalmassagvizsgalaton 6nként, sajat felelésségemre veszek
részt, és véllalom a betolteni tervezett beosztashoz el6irt feladatok végrehajtasat.

Kijelentem, hogy a felvételi eljarast lefolytaté személyligyi szakteriilet munkatarsa a fizikai alkalmassagvizsgalat
minimumfeltételeirél és az altalam betOltésre tervezett szolgdlati beosztds alkalmassagvizsgalati
kategodriafeltételeirél (mozgasformak, gyakorlatok) részletes tajékoztatast adott.

Datum: ...

hivatasos allomanyba jelentkezé
alairasa
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10. melléklet a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz

HAZIORVOSI IGAZOLAS
Fizikai (eronléti) alkalmassagi vizsgalaton valo részvételhez

Tisztelt Haziorvos Asszony/Ur!

Alulirott

NEV (SZUlEEE S MV 18] ettt ettt e e e e e e
SZUlEtESi Nely, 10 o e e
AN A MV e ettt et
20 T =T PN
172 5 PP
azzal a kérelemmel fordulok Onhéz, hogy sziveskedjen a biintetés-végrehajtasi szervezet &llomanyaba, hivatasos
szolgalati jogviszony létesitése feltételeként elbirt kinevezés elétti fizikai (erénléti) alkalmassagvizsgalaton vald
részvételemrél egészségligyi allapotom, fizikai terhelhetéségem alapjan tajékoztatast adni.

Datum: ..o
hivatasos alloményba jelentkezd
alairdsa

A hivatésos allomanyba jelentkezé a rendelkezésemre 3ll6 egészségi adatok ismeretében — a belligyminiszter

iranyitdsa alatt 4ll6 egyes rendvédelmi feladatokat elldtd szerveknél foglalkoztatott hivatasos allomany

és rendvédelmi igazgatasi alkalmazotti dllomany alkalmassagvizsgalatardl szélé 45/2020. (XIl. 16.) BM rendelet és

a bilintetés-végrehajtasi szervezetnél rendszeresitett hivatasos szolgdlati beosztasok alkalmassagvizsgalati

kategodridba sorolasarol, valamint a hivatasos allomany egészségi, pszicholdgiai és fizikai alkalmassagvizsgalatanak

végrehajtasarol szold orszagos parancsnoki utasitds alapjan a szolgélati jogviszony létesitése feltételeként
meghatarozott fizikai alkalmasségvizsgalati minimumfeltételek mozgdasformaibdl (valasztasa szerint egy gyakorlat —

12 perc futds, kerékpdrozas, Uszas vagy evezés) és

- atervezett beosztashoz eldirt 2 vagy 3 (valasztasa szerint fekvenyomas 60/25 kg sullyal, mellsé fekvétamaszban
karhajlitas-nyujtas 30 mp alatt, hajlitott karu fliggés idére, hanyattfekvésbdl feliilés 60 mp alatt, 4x10 m
ingafutas, helybdl tavolugras) mozgasformabdl, vagy *

— a Sparta 300 — hét mozgéselembdl allé6 haromszéz ismétlésszamu gyakorlatbdl (hizédzkodds 2x25/2x15, mellsé
fekvétamaszban karhajlitas-nyujtas 50 db, felhtizas 60/30 kg sullyal 50 db, ablaktorlé 60/30 kg sullyal 50 db,
felugrés paros ldbban 60 cm magas dobogéra 50 db, emelés-kinyomds egy kézzel 16/12 kg-os kettlebellel
2x25 db)*

allé fizikai (er6nléti) alkalmassagvizsgélaton -

egészségi, fizikai dllapota alapjan részt vehet.** egészségi, fizikai allapota alapjan ellenjavallom.**

Datum: .o
héaziorvos aléirasa
orvosi bélyegzé lenyomata
egészségligyi szolgdltatd bélyegzéjének lenyomata

Adatkezelési tajékoztato: a fizikai alkalmassagvizsgalat sordn keletkezett adatok kezelése a rendvédelmi feladatokat
ellatoé szervek hivatasos allomédnyanak szolgdlati viszonyardl szolé 2015. évi XLII. térvény 107. § (1) bekezdés
b) pontja alapjan valésul meg, célja a szolgalati viszony létesitéséhez a fizikai alkalmassagi feltételek fennallasanak
megallapitasa.

* Az alkalmassagvizsgalatot kezdeményezé személyligyi szaktertlet tolti ki a betdlteni tervezett beosztas alapjan.
** Haziorvos aldhuzéssal, karikazassal jeldli a nyilatkozatat.
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11. melléklet a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz

ESETI ORVOSI IGAZOLAS
Fizikai alkalmassagvizsgalat aloli tavolmaradasrol

Igazolom, hogy

néy, rendfokozat:
szliletési név:
szlletési hely, idé:
anyja sziletési neve:

egészségi okbol marad tavol a tervezetten ............ BV i hoénap ...... napjan esedékes fizikai

alkalmassagvizsgalatrol.

Vizsgalatra kotelezett személy a fizikai alkalmassagvizsgélatot az egészségi ok megszlinésének véarhatoé idépontjat
kovetden legkordbban ............ [ hénap ............ naptdl hajthatja végre.

P.H.

alapellaté orvos
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12. melléklet a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitdshoz
FIZIKAI SZINTFELMERO LAP

NV e
SZUlE S MV e
Sziletési hely, IdG: e
2N 037 = 1 T2/
TAY SZAM: e
BetOltott szolgalati beosSztas: s
Alkalmassagvizsgdlati kategoridja: e

Betolteni tervezett szolgdlati DEOSZIAS®: ..o
Alkalmassagvizsgalati kategoridja: i

I. Fizikai minimumfeltételek (valaszthaté mozgasforma és eredménye méterben):

Mozgasformék 12 perc alatt: Elért eredmény Illeszkedésvizsgalathoz:
Cooper-teszt futasban pont
Cooper-teszt Uszasban pont
Cooper-teszt kerékpdr-ergométeren pont
Cooper-teszt evez@s-ergométeren pont

II. Alkalmassagvizsgalati kategoriafeltételek (mozgasformak és eredményei):

Mozgasformak: Elért eredmény: Pontszam:

Mellsé fekvétamaszban karhajlitas-nyujtas pont
Hajlitott karu fliggés pont
Fekvenyomas pont
4x10 m-es ingafutas pont
Helybdl tavolugras pont
Hanyattfekvésbdl fellilés pont
Osszesitett pontszamok:

Il. Sparta 300 id6eredmény: ...... perc...... masodperc/ ............... pont
Fizikai dllapotfelmérés eredménye: megfelelt / nem megfelelt
Datum: ...

P. H.

sportszakember

Datum: oo

P. H.

vizsgélt személy aldirdsa haromtagu bizottség tagja

haromtagu bizottség tagja



13. melléklet a 74/2020. (XII. 30.) BVOP utasitdshoz

A fizikai alkalmassagi minimumfeltételek korcsoport és nemek szerinti értékelése

Korosztalyok: 18-29 év 30-39 év 40-49 év 50 év és afelett
Mozgasformak

Nemek férfiak nék férfiak nék férfiak nék férfiak nék
Cooper-teszt futasban Elért 2200 méter | 1800 méter | 1800 méter | 1500 méter | 1400 méter | 1200 méter | 1000 méter 800 méter
(valaszthato) eredmény | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagyafelett | vagafelett | vagyafelett | vagy a felett

Elért
a) palya: sportpalya vagy sik eredmény megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld
terlleten, kimért, belathato értékelése
palya Elért 2200 méter | 1800 méter | 1800 méter | 1500 méter | 1400 méter | 1200 méter | 1000 méter | 800 méter
b) kiinduld helyzet: a rajtvonal eredmény alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt
mogott allé rajthelyzet
c) feladat: 12 perces futés Ii:ert, nem nem nem nem nem nem nem nem

{rtdkelder eredmén B B B . . . B B

d) értékelés: 12 perc alatt e 4 megfeleld megfelelé megfelelé megfelelé megfelelé megfelel megfelel megfelel
megtett tavolsdg méterben e
Cooper-teszt Uszasban Elért 500 méter 450 méter 400 méter 350 méter 300 méter 250 méter 250 méter 200 méter
(valaszthato) eredmény | vagy afelett | vagyafelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagyafelett | vagy afelett | vagy a felett

Elért
a) palya: 25 vagy 50 m-es eredmény megfelelé megfelelé megfelelé megfelelé megfelelé megfelel megfelel megfelel
Uszoémedence értékelése
b) kiinduld helyzet: rajtk6von Elért 500 méter 450 méter 400 méter 350 méter 300 méter 250 méter 250 méter 200 méter
rajthelyzet vagy medencebdl eredmény alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt
indulas
c) feladat: 12 perces Uszas I;Iert’ nem nem nem nem nem nem nem nem

Artékaldc 174 ereamen P P P « « « « .

d) értékelés: 12 perc Uszas alatt el i megfelelé megfelels megfelels megfelels megfelels megfelelé megfelelé megfelelé
megtett tavolsdg méterben DS SR
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Korosztélyok: 18-29 év 30-39 év 40-49 év 50 év és afelett
Mozgasformak
Nemek férfiak nék férfiak nék férfiak nék férfiak nék
Cooper-teszt kerékpar- Elért 4900 méter | 4000 méter | 4000 méter | 3000 méter | 3200 méter | 2200 méter | 2500 méter | 1500 méter
ergométeren (valaszthato) eredmény | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy a felett
a) palya: kerékpar ergométer Elért
b) kiindul6 helyzet: labak eredmény megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld megfelelé megfelelé megfelelé
a pedalon értékelése
) feladat: 12 perces Elért 4900 méter | 4000 méter | 4000 méter | 3000 méter | 3200 méter | 2200 méter | 2500 méter | 1500 méter
kerekparozas eredmény alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt
d) értékelés: 12 perces
kerékparozas alatt megtett Elért
tavolsag méterben eredmény nem ) nem ) nem ) nem ) nem ) nem ) nem ) nem )
e) eszkdzfelhasznalas: Srtékeldse megfeleld megfeleld megfelel megfelel megfeleld megfelelé megfelelé megfelelé
stopperora, kerékpar ergométer
Cooper-teszt Elért 3000 méter | 2800 méter | 2400 méter | 2200 méter | 1800 méter | 1600 méter | 1200 méter | 1000 méter
evezbs-ergométeren eredmény | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy afelett | vagy a felett
(valaszthato) Elért
a) palya: evezds ergométer eredmény megfelelé megfeleld megfeleld megfelelé megfeleld megfeleld megfeleld megfeleld
b) kiindulé helyzet: labak értékelése
a pedalon Elért 3000 méter | 2800 méter | 2400 méter | 2200 méter | 1800 méter | 1600 méter | 1200 méter | 1000 méter
o) feladat: 12 perces evezés eredmény alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt alatt
d) értékelés: 12 perces evezés
alatt megtett tavolsag méterben EIért, nem nem nem nem nem nem nem nem
e) eszkozfelhasznalas: (::'re,dmelny megfelelé megfelelé megfelelé megfelelé megfeleld megfelel6 megfelel6 megfelel6
stopperdra, evezds ergométer ertekelése
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1. fliggelék a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitds 13. mellékletéhez

Fizikai alkalmassagvizsgalati kategoériafeltételek a Il., lll., V1., VIL., X. és XI. alkalmassagvizsgalati kategériakban
(korcsoport és nemek szerinti eredmények pontérték tablazata)

I korcsoport 29 éves korig
Fekvétamaszban karhajlitas- - o Fekvenyomés ) ) o ) Hanyattfekvésbdl felilés

bont nydités 30 mp alatt Hajlitott karu fiiggés idére mp 60 kg/db 25 kg/db 4 x 10 m-es ingafutas mp Helybdl tavolugras cm 60 mp alatt
Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6
25 35 20 73 45 25 25 8,8 9,4 250 220 55 45
24 34 19 70 44 24 24 8,9 9,5 245 218 54 44
23 33 18 67 43 23 23 9 9,6 242 216 53 43
22 32 17 64 42 22 22 9,1 9,7 240 214 52 42
21 31 16 61 41 21 21 9,2 9,8 238 212 51 41
20 30 15 58 40 20 20 9,3 9,9 236 210 50 40
19 29 14 55 39 19 19 9,4 10 234 208 49 39
18 28 13 52 38 18 18 9,5 10,1 232 206 48 38
17 27 12 49 37 17 17 9,6 10,2 230 204 47 36
16 26 11 46 36 16 16 9,7 10,3 228 202 46 34
15 25 10 43 35 15 15 9,8 10,4 226 200 45 32
14 24 9 41 34 14 14 9,9 10,5 224 198 44 30
13 23 8 39 32 13 13 10 10,6 222 196 43 28
12 22 7 37 30 12 12 10,1 10,7 220 194 42 26
11 21 6 35 28 11 11 10,2 10,8 218 192 40 24
10 20 33 26 10 10 10,3 10,9 216 190 38 22
9 19 5 30 24 9 9 10,4 11 214 188 36 20
8 18 27 22 8 8 10,5 11 212 186 34 18
7 17 24 20 7 7 10,6 11,2 210 184 32 16
6 16 4 21 18 6 6 10,7 11,3 208 182 30 14
5 15 18 15 5 5 10,8 11,4 206 180 29 12
4 14 16 13 4 4 10,9 11,5 204 178 28 10
3 13 3 14 11 3 3 11 11,6 202 176 27 9
2 12 2 12 2 2 11 11,7 200 174 26 8
1 11 1 10 1 1 11,2 11,8 198 172 25 7

8€69
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II. korcsoport 30-39 éves korig
Fekvétamaszban karhajlitas- - o Fekvenyomés . i L . Hanyattfekvésbdl feliilés

ot yiths 30 mp alat Hajtott karu figgés idére mp s ko 410 m-es ingafutds mp Helybdl tavolugrés cm 60 mp alat
Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6
25 30 15 65 35 23 23 9 9,6 240 200 45 35
24 29 62 34 9,1 9,7 238 198 44 34
23 28 14 59 33 22 22 9,2 9,8 236 196 43 33
22 27 56 32 9,3 9,9 234 194 42 32
21 26 13 54 31 21 21 9,4 10 232 192 41 31
20 25 52 30 20 20 9,5 10,1 230 190 40 30
19 24 12 50 29 19 19 9,6 10,2 228 188 39 29
18 23 48 28 18 18 9,7 10,3 226 186 38 28
17 22 11 46 27 17 17 9,8 10,4 224 184 37 27
16 21 10 43 26 16 16 9,9 10,5 222 182 36 26
15 20 9 40 25 15 15 10 10,6 220 180 35 24
14 19 8 37 24 14 14 10,1 10,7 218 178 34 23
13 18 7 34 22 13 13 10,2 10,8 216 176 33 22
12 17 6 32 21 12 12 10,3 10,9 214 174 32 21
1 16 5 30 20 11 11 104 1 212 172 31 20
10 15 28 19 10 10 10,5 11,1 210 170 30 18
9 14 4 26 18 9 9 10,6 11,2 208 169 29 16
8 13 24 17 8 8 10,7 11,3 206 168 28 14
7 12 22 16 7 7 10,8 11,4 204 167 27 12
6 11 3 20 15 6 6 10,9 11,5 202 166 26 10
5 10 17 14 5 5 1 11,6 200 165 25 9
4 9 2 15 12 4 4 1,1 11,7 198 164 24 8
3 8 13 10 3 3 11,2 11,8 196 163 23 7
2 7 1 11 8 2 2 11,3 11,9 194 162 22 6
1 6 9 6 1 1 11,4 12 192 161 21 5
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IIl. korcsoport 40-49 éves korig
Fekvétamaszban karhajlitas- - o Fekvenyomés . i L . Hanyattfekvésbdl feliilés

ot iths 30 mp alat Hajtott kar fuggés idére mp s ko 410 m-es ingafutds mp Helybdl tavolugrés cm 60 mp alat
Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6
25 25 13 60 30 20 20 9,5 10,1 230 190 40 30
24 24 57 29 9,6 10,2 228 188 39 29
23 23 12 54 28 19 19 9,7 10,3 226 186 38 28
22 22 51 27 9,8 10,4 224 184 37 27
21 21 11 49 26 18 18 9,9 10,5 222 182 36 26
20 20 47 25 10 10,6 220 180 35 25
19 19 10 45 24 17 17 10,1 10,7 218 178 34 24
18 18 43 23 10,2 10,8 216 176 33 23
17 17 9 41 22 16 16 10,3 10,9 214 174 32 22
16 16 8 39 21 104 1 212 172 31 21
15 15 7 35 20 15 15 10,5 11,1 210 170 30 20
14 14 6 32 19 14 14 10,6 11,2 208 168 29 19
13 13 5 28 17 13 13 10,7 11,3 206 166 28 18
12 12 4 27 16 12 12 10,8 11,4 204 164 27 17
1 11 3 25 15 11 11 10,9 11,5 202 162 26 16
10 10 23 14 10 10 1 11,6 200 160 25 15
9 9 2 21 13 9 9 1,1 11,7 198 159 24 14
8 8 19 12 8 8 11,2 11,8 196 158 23 13
7 7 17 1 7 7 11,3 11,9 195 157 22 12
6 6 1 15 10 6 6 11,4 12 194 156 21 11
5 5 12 9 5 5 11,5 12,1 193 155 20 10
4 4 10 7 4 4 11,6 12,2 192 154 19 8
3 3 8 5 3 3 11,7 12,3 191 153 18 6
2 2 6 3 2 2 11,8 12,4 190 152 17 4
1 1 4 1 1 1 11,9 12,5 189 151 16 2

0169
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IV. korcsoport 50 éves életkor folott
Fekvétamaszban karhajlitas- - o Fekvenyomés . i L . Hanyattfekvésbdl feliilés
ot iths 30 mp alat Hajtott karu fuggés dére mp s ko 410 m-es ingafutds mp Helybdl tavolugrés cm 60 mp alat
Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6 Férfi N6
25 20 13 40 20 16 16 1 12 215 175 35 25
24 19 37 19 11,2 12,2 213 173 34 24
23 35 18 15 15 11,4 12,4 211 171 33 23
22 18 12 33 17 11,6 12,6 209 169 32 22
21 17 11 31 16 14 14 11,8 12,8 207 167 31 21
20 16 29 15 11,9 12,9 205 165 30 20
19 15 10 27 14 13 13 12 13 203 163 29 19
18 25 13 12,2 13,2 200 161 28 18
17 14 9 23 12 12 12 12,3 13,3 199 160 27 17
16 13 21 124 13,4 198 159 26 16
15 12 8 19 1 11 11 12,5 13,5 197 158 25 15
14 18 12,6 13,6 196 157 24 14
13 11 17 10 10 10 12,7 13,7 195 156 23 13
12 6 16 12,8 13,8 194 155 22 12
1 10 15 9 9 9 12,9 13,9 193 154 21 1
10 14 13 14 192 153 20 10
9 9 4 13 8 8 8 13,2 14,2 191 152 19 9
8 8 12 13,3 14,3 190 151 18 8
7 7 1 7 7 7 13,4 14,4 189 150 17 7
6 6 2 10 6 6 13,5 14,5 188 149 16 6
5 5 9 6 5 5 13,6 14,6 187 148 15 5
4 4 1 8 4 4 13,7 14,7 186 147 14 4
3 3 7 5 3 3 13,8 14,8 185 146 13 3
2 2 5 3 2 2 13,9 14,9 184 145 12 2
1 1 4 1 1 1 14 15 183 144 11 1
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2. fiiggelék a 74/2020. (XIl. 30.) BVOP utasitds 13. mellékletéhez

Sparta 300 - specialis fizikai szintfelmérés gyakorlatai és pontérték tablazata

1. Huzédzkodds — ismétlés 25x

2. Felhuzés 60 kg-mal — ismétlés 50x

3. Karhajlitas és nyujtas mellsé fekvétamaszban — ismétlés 50x

4. Felugras 60 cm-es (+ — 4 cm) dobogdra paros labbal — ismétlés 50x

5. »Ablaktorld” 60 kg-os sullyal — ismétlés 50x

6. Emelés-kinyomas egy kézzel 16 kg-os kettlebellel vagy egykezes kézi sulyzéval — ismétlés 25-25x

7. Huzédzkodds — ismétlés 25x
N&i éllomanytagok szdmdra a huzddzkodds 15 ismétléssel, a felhuzds és az ,ablaktorlé” 30 kg-mal,
emelés-kinyomds egy kézzel 12 kg-os kettlebellel/egykezes kézi sulyzéval, a karhajlitds és nyujtas mellsé
fekvétamaszban 30 ismétléssel keriil végrehajtasra.

Helyettesité feladatok

A. Fekve nyomas 60 kg-mal
B. Guggolas 60 kg-mal
N&i allomanytagoknak helyettesité gyakorlatként a fekve nyomdst vagy a guggoldst 30 kg-mal kell

végrehajtani.

p:mp pont p:mp pont p:mp pont p:mp pont
49:59 1 37:35 32 25:11 63 12:47 94
49:35 2 37:11 33 24:47 64 12:23 95
49:11 3 36:47 34 24:23 65 11:59 96
48:47 4 36:23 35 23:59 66 11:35 97
48:23 5 35:59 36 23:35 67 11:11 98
47:59 6 35:35 37 23:11 68 10:47 929
47:35 7 35:11 38 22:47 69 10:23 100
47:11 8 34:47 39 22:23 70
46:47 9 34:23 40 21:59 71
46:23 10 33:59 41 21:35 72
45:59 11 33:35 42 21:11 73
45:35 12 33:11 43 20:47 74
45:11 13 32:47 44 20:23 75
44:47 14 32:23 45 19:59 76
44:23 15 31:59 46 19:35 77
43:59 16 31:35 47 19:11 78
43:35 17 31:11 48 18:47 79
43:11 18 30:47 49 18:23 80
42:47 19 30:23 50 17:59 81
42:23 20 29:59 51 17:35 82
41:59 21 29:35 52 17:11 83
41:35 22 29:11 53 16:47 84
41:11 23 28:47 54 16:23 85
40:47 24 28:23 55 15:59 86
40:23 25 27:59 56 15:35 87

39:59 *26 27:35 57 15:11 88

39:35 27 27:11 58 14:47 89

39:11 28 26:47 59 14:23 90

38:47 29 26:23 60 13:59 91

38:23 30 25:59 61 13:35 92

37:59 31 25:35 62 13:11 93
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A Kozbeszerzési Hatésag elnokének 8/2020. (XII. 30.) KH utasitasa
a Kozbeszerzési Hat6sag szervezeti és miikodési szabalyzatarol

A kozbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CXLIII. torvény 187. § (2) bekezdés t) pontja alapjan, a jogalkotdsrol szold 2010. évi
CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara figyelemmel a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

A Kozbeszerzési Hatdsag szervezeti és m(ikddési szabdlyzatat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) az 1. mellékletben
foglaltak szerint hatdrozom meg.

Ez az utasitds 2021. janudr 1. napjan lép hatalyba.
Hatalyat veszti a Kozbeszerzési Hatdsdg szervezeti és miikddési szabdlyzatarol sz6l6 1/2020. (IV. 24.) KH utasitas.

Dr. Kovdcs LdszI6 s. k.,
elnok

1. melléklet a 8/2020. (XIl. 30.) KH utasitdshoz

1.4.
1.5.

1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12.

A KOZBESZERZESI HATOSAG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. FEJEZET
A KOZBESZERZESI HATOSAG JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKORE

1. A Kozbeszerzési Hatosag jogallasa és alapvet6 adatai

. Jogallasa: A Kozbeszerzési Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) az Orszaggylilés felligyelete alatt all6 autoném

allamigazgatadsi szervként mikdds, kozponti kdltségvetési szerv.

. Alapadatai:
a) A szervezet elnevezése: Kozbeszerzési Hatéség
b) A szervezet idegen nyelv( elnevezései az alabbiak:
ba) angol megnevezése: Public Procurement Authority;
bb) német megnevezése: Amt fiir Offentliche Beschaffungen;
bc) francia megnevezése: Autorité des Marchés Publics.
. Létrejotte: A Kdzbeszerzések Tandcsa a kdzbeszerzésekrdl szolé 1995. évi XL. torvény 11. §-a és 94. §-a alapjan,

1995. oktdber 4. napjan jott létre. A Kozbeszerzések Tandcsa 2012. janudr 1. napjatdl Kozbeszerzési Hatdsag néven
mukodik tovabb, amelynek keretébe tartozik a Tanacs és a Kozbeszerzési Dontobizottsag.

Hatalyos alapité okiratanak kelte, szama: 2020. majus 19.,T-01013/02/2020.

Alapitasara, atalakitdsara és megsziintetésére jogosult szerv neve, székhelye: Orszaggydtlés, 1055 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1-3.

Székhelye: 1026 Budapest, Riad6 utca 5.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 329190.

Allamhéztartési egyedi azonositéja: 050973.

Statisztikai szdmjele: 15329190-8411-311-01.

Szémlaszama: 10032000-01720361-00000000 Magyar Allamkincstar.

Addszama: 15329190-2-41.

Internetes honlapja: www.kozbeszerzes.hu.
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2. A Hatosag tevékenysége, feladat- és hataskore

2.1. A Hatosag alaptevékenysége:
A Hatdsdg elldtja a kdzbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIL. toérvény (a tovadbbiakban: Kbt.) 187-190. §-a szerinti,
tovabbd a részére torvényben eléirt egyéb feladatokat.

2.2. A Hatdsdg alaptevékenységének szakdgazati besoroldsa:
841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége

2.3. A Hatdség alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatasa
2.4. A Hatdsag vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

MASODIK RESZ
A HATOSAG SZERVEZETI FELEPITESE

Il. FEJEZET
AHATOSAG SZERVEZETE ES SZEMELYI ALLOMANYA

1. A Hatésag szervezete

1.1. A Hatésdg keretében Tandcs (a tovabbiakban: Tandcs) és Kozbeszerzési Dontébizottsdag (a tovabbiakban:
Dontébizottsdg) makodik.

1.2. A Hatoésag szakmai szervezeti egységei, a Tanacs és a Dontébizottsdg a Kbt.-ben meghatéarozott feladataikat
onalléan, egymastdl fliggetlenil végzik.

1.3. A DoOntébizottsdg Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat a Dont6bizottsdg elndke altal elékészitett és a Hatdsag
elndke (a tovabbiakban: eln6k) altal jévahagyott kilon utasitas tartalmazza.

1.4. Allandoé feladatok ellatasara létrehozott szervezeti egységek:

a)

a Hatésag Titkarsdga (a tovabbiakban: Titkdrsag): a Hatésag és a Tanacs tevékenységével kapcsolatos
koordindciot, dontéseinek el6készitését és végrehajtasat, tovdbba az ennek végzéséhez szlikséges
adatgyUjté, nyilvantartd, valamint adminisztrativ tevékenységet végez, amely mellett egyuttal szervezi és
koordinadlja a f6titkar kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek szakmai munkajat;

féosztaly: meghatdrozott alaptevékenység, illetve ahhoz kapcsolédd funkciondlis tevékenység vagy
kdzpontositott szolgaltatas ellatasara, koordinacidjara kialakitott 6nallé szervezeti egység, mely a feladat
megosztasanak megfeleléen tovabbi szervezeti egységekre tagozdédhat;

osztaly: az egyes féosztélyi szervezeten beliil feladatmegosztassal kialakitott nem 6nallé szervezeti egység;
torzskari féosztaly/osztaly, szakmai felel6s: kiemelkedd fontossaga, horizontdlis jellege vagy a fliggetlenség
és befolydsmentesség elvének érvényesiilése miatt kdzvetlenil az eindk vagy a fétitkar irdnyitasa ald tartozo
0nall6 szervezeti egység/szakmai felel&s.

1.5. A Hatodsag szervezeti dbrajat az 1. fliggelék tartalmazza.

2. A Hatésag személyi allomanya

2.1. A Hatdésag személyi dllomanya vezetd és beosztott koztisztvisel6kbdl, valamint munkavallalékbal &ll.
2.2. Vezeté koztisztviselSk:

a)
b)
)

)
)

™ QO 0N

az elnok;

a Hatdsdag Titkarsagat vezetd fétitkar (a tovabbiakban: fétitkar);

a Dontébizottsdg elndke (a tovabbiakban: a Dontébizottsag elndke);

a Dontébizottsag elndkhelyettese;

a szervezeti egységek vezetdi (féosztalyvezetdk, féosztalyvezets-helyettesek és osztalyvezetok).
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1.1.
1.2,

2.1.

2.2.

2.3.
24.

2.5.

2.6.

3.1.

3.2

3.3.

Ill. FEJEZET
A HATOSAG KERETEBEN MUKODO TANACS

1. A Tanacs tagjai
A Tanacs a Kbt.-ben meghatarozott szamu tagbdl allé testiilet. A Tanacs feladatait a Kbt. 183. § a)-d) pontja rogziti.

A Tandcs tagjait a Kbt. alapelveinek és egyes kozérdekl céloknak, az ajanlatkérék, valamint az ajanlattevék
érdekeinek érvényesitése érdekében a Kbt. 182. § (2) bekezdése szerinti szervezetek, illetve személyek delegaljak.

. A Tandcs tagjaira vonatkozo feltételeket, Osszeférhetetlenségi és egyéb a megbizatassal 6sszefliggd szabdlyokat

aKbt. 182.§ (3)-(11) bekezdése, tovabba a 184. § (4)-(5) bekezdése rendezi.
A Tandcs tagjanak — ideértve az eln6kot és az alelnokot is — megbizatasa megsziinik a Kbt. 181. § (6) bekezdésében,
tovabba a 182. § (7)-(8) bekezdéseiben foglalt feltételek bekovetkezése esetén.

2. ATandcs tisztségvisel6i

A Tanacs elndke a Hatdsag elnoke, akit a Kbt. 180. § (2) bekezdése szerinti esetben és jogkdrrel a Tanacs alelndke
helyettesit.
Az elndk és az alelnok személyére a Jeldl6 Bizottsag tesz elSterjesztést.
a) A Jelol6 Bizottsag megvalasztasa:
aa) a Jeldld Bizottsdg harom tagbdl all. A Jel6ld Bizottsdgban az ajanlattevéi csoportot, a kozérdeket
képvisel6 csoportot, valamint az ajanlatkérék altaldnos érdekeit képviselé csoportot egyarant
egy-egy tag képviseli;
ab) a Jelol6 Bizottsagot a Fotitkar eldterjesztése alapjan a Tandcs egyszer( sz6tobbséggel valasztja meg
a tisztujitas el6tti tandcsulésen. A Jelold Bizottsag megbizatdsa az Uj tisztségvisel§(k) (elndk, alelndk)
megvalasztasaig tart.
b) A Jeldl6 Bizottsag feladata:

ba) elkésziti a tisztujitd vélasztdsokat, amelynek keretében a Jel6l6 Bizottsagi tagok konzultaciot
folytatnak a tandcstagokkal a jeloltek személyét illetéen;
bb) Osszesiti az elhangzo javaslatokat és elkésziti a jelol6listat; a jel6lSlistan a jelolteket ABC sorrendben

kell feltiintetni;

bc) a jeloldlistat a tisztujitd tandcsilésre elbterjeszti a tandcstagok részére.
A tisztujito tandcsiilésen barmely tandcstag Ujabb jel6ltet éllithat.
A jelolélistan szerepld, illetve a tisztujitd tanacsilésen megnevezett személy csak akkor vélik jeloltté, ha a jelolést
a tisztujitd tandcsilésen személyesen is megerdsiti és elfogadja, valamint — a Tanacs erre vonatkozd kérésére —
ismerteti addigi kozbeszerzési gyakorlatat és szakmai ismereteit, illetve a sajat tevékenységével és a Tandcs jovébeni
mukddésével kapcsolatos elképzeléseit.
A Tandcs tisztségviseldjének személyérdl a Tandcs titkos szavazassal hatdroz. Amennyiben egyik jeldlt sem kapja
meg a jelenlévé tagoktdl a megvadlasztashoz sziikséges kétharmados tobbséget, a Tanacs a szavazdst annak
eredményességéig sziikség szerint megismétli.
Az alelndk
a) az elnokot tavolléte esetén a Tandcs képviseletében és liléseinek vezetésében teljes jogkorrel helyettesiti;
b) a Tanacs tagjai kozil kerll megvalasztasra;
<) nem all kozszolgalati jogviszonyban a Hatésaggal, ezért a hivatali szervezet vonatkozdsdban sem

kotelezettséget nem véllalhat, sem munkaltatoi jogokat nem gyakorolhat.

3. ATandcs testiileti eljarasa

A Tanacs testlleti Gléseit a Kbt. 184. § (1) bekezdésének megfeleléen tartja. Az (iléseket a Tanacs az éves
munkatervében irdnyozza elé. Az éves munkaterv a Tanacsot nem koti.

A Tandcs Ulését a Fotitkar tlzi ki és hivja 6ssze a 3.5. pontban foglaltak szerint. A Tanacs Uléseit az éves
munkatervben el6irdnyzott tiléseken felil, valamint soron kivil is 6ssze lehet hivni.

A Tandcs Ulésen kivil is hozhat testiileti hatdrozatot - kivéve személyi lgyet érinté esetben -, ha az elndk
kezdeményezésére a fétitkar — halasztast nem tiiré tigy eldontése érdekében - (ilések kozotti idészakban rovid dton
(legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott dokumentumot tartalmazé e-mailben vagy legaldbb
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34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.1
3.12.

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott e-mailben) kezdeményez szavazast. Ulésen kiviili
hatdrozathozatal esetén az Uilésre vonatkozé szabalyok nem alkalmazandéak. A fétitkar legaldbb két munkanappal
az Ulésen kivili hatdrozathozatalt megel6z6en kezdeményezi révid Uton a szavazast, ennek keretében megkiildi
az el6terjesztéseket és tajékoztatokat a Tanacs tagjainak, egyuttal tdjékoztat a szavazatok leadasanak hataridejérél,
madjardl. Ulésen kiviili hatarozathozatal esetén a Tanacs hatarozatképességéhez az sziikséges, hogy a tagok
legalabb kétharmada a szavazasra nyitva allé hataridd lejartaig legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal
elldtott szavazatot tartalmazd e-mailben, vagy legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
e-mailben szavazzon, vagy a papiralapu szavazatot eredetiben, legaldbb teljes bizonyité erejli magénokiratként
[Pp. 325. § (1) bekezdés] visszajuttassa a Kdzbeszerzési Hatésdghoz.

A Tandcs Ulését megel6z6en a Tanacs Ulésének napirendjére, illetve szakértdé vagy mas személy meghivasara az tilés
tervezett idépontja el6tti hatodik — személyi Ugyet érinté esetben tizedik - munkanapig, soron kivili (lés
Osszehivasa esetén az Ulés napirendjének elfogadasdig javaslatot tehet a Tanacs barmely tagja, a fétitkar és
a Dontébizottsag elndke; a javasolt témat a Tanacs napirendjére fel kell venni. A javaslatot indokolni kell, a napirendi
javaslathoz mellékelni kell annak irdsbeli elGterjesztését a hatarozati javaslattal. A javaslattevé az el6terjesztés
elkészitéséhez igényelheti az EInoki Kabinet kdzremUikodését. A javasolt napirendet és a meghivottak személyét
az elnodk allitja Ossze.

A Tandcs Ulésére szold meghivot és a napirenden szereplé elGterjesztéseket, tdjékoztatokat a fotitkar kildi ki
az EIndki Kabinet utjan ugy, hogy azokat a Tanacs tagjai az tilést megelézd legkésébb négy, soron kiviili tilés esetén
két munkanappal megkapjék. A meghivé tartalmazza az Ulés helyét és idejét, a javasolt napirendet és az egyes
napirendi pontok el6adéit, tovabba a tagok felkésziilését szolgald esetleges tovdbbi tdjékoztatdst. A meghivéhoz
csatolni kell a napirenden szereplé el6terjesztéseket és tajékoztatokat.

A Tandcs tagja a kitlizott ilés megnyitasaig — elérelathatd tavolmaradésa esetén — legaldbb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal ellatott szavazatot tartalmazd e-mailben vagy legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott dokumentumot tartalmazé e-mailben szavazhat a tervezett hatérozati javaslatokrdl. Az el6zéek
mellett a Tandcs tagja a papiralapu szavazata eredetiben, legaldbb teljes bizonyité erejli maganokiratként [Pp. 325. §
(1) bekezdés] a Kozbeszerzési Hatésaghoz torténd eljuttatdsaval is szavazhat. A Tandcs tagjanak szavazata
az e pontban irt esetekben akkor vehet6 figyelembe a hatdrozathozatalkor, ha egyébként a megtartott ilés
a 3.11. pont szerint hatdrozatképes és az ilyen médon leadott szavazat alapjaul szolgalé napirendi pont targyat
képezé javaslat tartalma érdemben nem véltozott. Ez a jog személyi ligyet érinté napirendi pont esetén nem
gyakorolhaté.

A Tandcs Ulését az elnok vezeti. Az ilés megnyitdsa utdn az elndk megvizsgélja a hatdrozatképességet (lll. Fejezet
3.11. pont), amelynek fenndllta esetén szavazdsra bocsatja az (ilés javasolt napirendjét, amelynek elfogadasarol
aTandcs dont a jelenlevd tagok egyszerl szétobbségével.

Az iilésen a fétitkar és a Dontébizottsag elndke tanacskozasi joggal vesz részt, tovabbd az lilésen jegyzékdonyvvezetd
van jelen. Adott napirendi ponthoz kapcsoléddan, egyedi esetben — a Tanacs tagjai, a f6titkar és a Dontébizottsag
elnokének javaslatara - az elndk az EIlnoki Kabinet vezet6jét, a Hatdsag szakmai féosztilyainak vezetdit és
esetlegesen szakértét hivhat meg.

Barmely tag kezdeményezésére a Tanacs zért Ulés tartasardl hatarozhat. Zart Glést el lehet rendelni valamennyi
napirendi pont, illetve meghatérozott napirendi pontok tekintetében. Zart tGlésen kizardlag a Tanacs tagjai, a f6titkar
és a jegyz6konyvvezetd vehet részt. A zart Ulés elrendeléséhez a hatdrozatképes Tanacs jelenlévo tagjainak egyszer(
sz6tobbsége szlikséges.

Amennyiben az elndknek olyan tény, adat vagy koriilmény jut a tudomdsara, amely alapjan valamely kdzbeszerzési
biztos, a Dontébizottsag elndkének, vagy a Dontébizottsag elndkhelyettesének felmentése valik indokolttd, koteles
intézkedni a kozszolgalati jogviszony megsziintetése irdnti intézkedés megtételét megel6z6en a Tanacs a 3.2. pont
szerinti 6sszehivasa irdnt, annak érdekében, hogy a Tanacs a Kbt. 183. § b) pontja szerinti jogdval élve, hatarozatat
meghozhassa. Az elndk a munkaltatoi jogkort a Tanacs hatdrozatdnak meghozatalat kdvetéen, annak megfelel6en
jogosult és koteles gyakorolni a vonatkozé torvény szerint sziikséges munkaltatéi intézkedések megtételével.

Ulés tartasa esetén a Tanacs akkor hatarozatképes, ha a tagok kétharmada jelen van.

Ulés tartasa esetén a Tanics a hatarozatait a jelenlévd, illetve a 3.6. pont szerint szavazé tagok egyszer(
sz6tobbségével hozza, kivéve az elndk és az alelndk, a Dontébizottsag elndke és elndkhelyettese megvalasztasat,
valamint annak megallapitdsat, hogy a Tandcs tagja a tisztségre méltatlannad vagy tartésan alkalmatlanna valt,
tovabbd az Osszeférhetetlenség megallapitasat, amelyekhez — a Kbt. 181. § (1), (5), (7) bekezdéseire, valamint 192. §
(4) bekezdésére figyelemmel - a jelenlévd tagok kétharmados szétobbsége sziikséges.
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3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

A Tanacs a tanacsllésen barmely tagjanak kezdeményezése alapjan napirendjére Ujabb témat is felvehet.
Amennyiben a téma megtargyaldsdhoz el6készité anyag Osszedllitdsa sziikséges, a témat a Tandcs a kdvetkezd tilés
napirendjére tlizi. Személyi kérdés targyaldsdra szabdlyos, a jogviszonyt érinté jogszabalyok betartasaval, valamint
a személyiségi jogok védelmét biztositd elSterjesztés alapjan, e fejezet rendelkezéseinek figyelembevételével van
lehetdség.

A Tandcs Ulésérél — hangfelvétel utjan - jegyzékonyv késziil, amelynek elkészitésérdl a fotitkar gondoskodik
az EInoki Kabinet utjan. A jegyzékonyv tartalmazza

a) az Ulés helyét és idejét,

b) a megjelentek felsoroldsat,

Q) a napirendet és annak eléadoit,
d a tanacskozas lényegét,

)
)

)

a leadasra kerdilt szavazatokkal kapcsolatos ényeges tényeket, tovabba

f) a hatdrozatokat.

A hitelesitésre kijelolt tanacstagok altal jovahagyott jegyzdkonyvet az elndk és a fétitkar irja ald, a Tandcs két tagja
hitelesiti. A hitelesitett jegyzékonyvet a f6titkar kildi meg — az EIndki Kabinet Gtjan — a Tanacs tagjainak az Glést
kovetd 15. napig. A Tanacs Ulésen kiviil meghozott testiileti hatarozatarol a fétitkdr — az EInoki Kabinet utjan —
emlékeztet6t készit, amelyben fel kell tiintetni, hogy ki javasolta a Tanacs dontését, mi volt az tlésen kiviili eljaras
indoka, kik és milyen Uton kaptak meg a javaslatot, milyen médon tortént és mi volt a szavazds eredménye.
Az emlékeztet6t az elndk és a fotitkar irja ala és a fétitkar kildi meg — az EInoki Kabinet Gtjan - a Tanacs tagjai
részére a hatdrozat meghozatalat koveté 15. napig.

Az Uiléseken és az Uléseken kivil készilt iratok, hatdrozatok megdrzésérél a fétitkar gondoskodik az EIndki Kabinet
utjan. A Tandacs Ulésérdl készilt hangfelvétel a hitelesitett jegyzékdnyv elndk és fétitkar altali alairdsat kovetéen
haladéktalanul megsemmisitésre keril. A megsemmisitésrél a f6titkdr gondoskodik az EIndki Kabinet utjan.

A Tanacs Ulésein a Dontobizottsag elnckéhez és a Dontdbizottsag elndkhelyetteséhez folyamatban 1évé, konkrét
jogorvoslati Gigy kapcsan kérdés nem intézhetd. A Tandcs, illetve a Hatésag a Dontbbizottsdg adott ligyben sziiletett
hatdrozataval 0sszefliggésben nem foglalhat allast.

4. A Tanacs munkabizottsagai

A Tanacs eseti vagy allandé munkabizottsdgokat hozhat létre, amelyek eljarasrendjiiket ligyrend formajaban
allapitjak meg.

A munkabizottsagok létrehozadsanak és mlikodésének célja a tanacsiilések hatékonysaganak névelése, azaz a Tanacs
elé dontésre elSterjesztett napirendi pontok el6zetes megvitatdsa, szakmai dlldspont és dontési javaslat kialakitasa.
Az egyes munkabizottsdgokban a tandcstagok részvétele Onkéntes. Abban az esetben mukoddképes egy
munkabizottsag, ha tagjainak szama eléri a harom f6t.

A munkabizottsag Uléseirdl az ligyrendjében meghatarozottak szerint tartalmi 6sszefoglald készil, amelyet az tlést
kovet6 15. napig kell megkuldeni a tanacstagok részére. Amennyiben a munkabizottsagi tlésen hangfelvétel készill,
a hangfelvétel a tartalmi 0Osszefoglalé elkészitését kovetéen haladéktalanul megsemmisitésre kerdl,
a megsemmisitésrél a tartalmi 6sszefoglalé készitéje gondoskodik.

IV. FEJEZET
A HATOSAG VEZETESE

1.Az elnok

A Hatéségot egyszemélyi felel6sséggel az elndk vezeti. Az elndk 6t évre torténd kinevezésérél a Tanacs a Kbt. 181. §
(1) bekezdése szerint dont.

. Az elnok felelSs

a) az alapité okiratban eldirt tevékenységek, jogszabdlyban és kdzjogi szervezetszabélyozd eszkdzokben, illetve
a koltségvetésben foglaltak &ltal kozvetlenll meghatérozott kdvetelmények és feltételek megfeleld
biztositasaért;

b) a Hatdésag mukodésében és gazdalkoddsaban a gazdasdgossdg, a hatékonysag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

c) a koltségvetési keretek és a kotelezettségvallaldsok 6sszhangjaért;
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h)

a)
b)

0)

a Hatésdg vagyonkezelésébe és haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel&i jogok
rendeltetésszerl gyakorlasaért;

a belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért;

a Hatosdg altal kezelt adatok védelméért, amelyben az informéacidbiztonsagi felelés, a biztonsagi vezet6 és
az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatkoreikben eljarva tamogatja;

a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mukodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint
a kozérdeku és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli rendért;

az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérdl
sz6l6 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendeletben meghatarozott, onként véllalt feladatok teljesitésének biztositasaért.

. Az elnok feladatai:

elldtja a Kbt. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatokat, tovabba

elldtja Magyarorszdg kozponti koltségvetésérdl széld térvényben meghatérozott, az Orszaggylilés
koltségvetési fejezet Kozbeszerzési Hatdsdg cim felligyeletét;

gondoskodik a kozponti koltségvetési szerv vezet6jének az allamhaztartds rendjérél szolo, valamint egyéb
jogszabalyokban eléirt feladatai ellatasarol és gyakorolja az ez alapjan 6t megilleté jogositvanyokat,
jovahagyja a cim éves koltségvetési javaslatat és zarszamadasat;

javaslatot tesz allami elismerésekre, kitlintetésekre; jogosult szakmai elismerés, cim alapitésara;

a Tanacs elé terjeszti a kozbeszerzési biztosokkal kapcsolatos Osszeférhetetlenségi tigyeket, amennyiben
a kdzbeszerzési biztos az 6sszeférhetetlen helyzetet nem sziinteti meg, tovabbd a Kbt. 181. § (7) bekezdésére
figyelemmel a tandcstagok Osszeférhetetlenségével, a tisztségre méltatlanna vagy tartésan alkalmatlanna
vélasaval kapcsolatos tigyeket;

a kozbeszerzésekkel és a Tanacs mukodésével kdzvetlenil kapcsolatos jogszabdlytervezetekrdl a Tanacs
tagjait tajékoztatja;

kezdeményezi a Dontébizottség hivatalbdl valo eljarasat a Kbt. 152. § (1) bekezdés a) pontja és a Kbt. 153. §-a
szerinti esetekben;

a kdzbeszerzési eljarasokban az alkalmasséag és a kizéré okok igazolasanak, valamint a kdzbeszerzési mdszaki
leirds meghatarozasanak modjardl sz6lé 321/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben [a tovabbiakban: 321/2015.
(X. 30.) Korm. rendelet] foglaltaknak megfeleléen dént a mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzékébe torténd
felvételrdl, illetve a jegyzékbdl vald torlésrél és kiadja a hivatalos jegyzék szerinti igazolast a mindsitett
ajanlattevo részére;

dont a felelés akkreditdlt kozbeszerzési szaktandcsaddi névjegyzékbe vétellel, megujitassal, torléssel
kapcsolatos tigyekben;

gondoskodik a Hatésdg jogszabalyoknak megfelelé miikodésérdl, a feladatok szakszerl és Gsszehangolt
ellatasarol;

irdnyitja a Hatdsdg szervezeti egységeit és a szakmai feleldsoket;

gondoskodik a Hatdsag iranyitasi eszkozeinek elkészitésérdl, folyamatos karbantartasarol és kiadja azokat,
ennek keretében jévdhagyja az egyes szervezeti egységek ligyrendjét;

a jovahagyott koltségvetés keretei kozott gondoskodik a Hatésdg zavartalan miikddésérdl, az ehhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasardl;

gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasarél és megfelelé mikodtetésérdl, iranyitja a belsé ellenérok
tevékenységét, jovahagyja a belsd ellenbrzés éves munkatervét és szamon kéri annak végrehajtasat;

a VIl. Fejezet 1.2. pontjdban meghatarozottak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, egyuttal a belsé
munkamegosztas kialakitdsa keretében a jelen Szabdlyzatban, a Hatésdg egyéb irdnyitasi eszkdzeiben
(igy kllondsen az egyes szervezeti egységek Ugyrendjeiben), valamint irdsos felhatalmazdssal rendezi
a kiadmanyozasi jog mas személyek altali gyakorlasat;

létrehozza, miikodteti és fejleszti a belsé kontrollrendszer részét képezé kockazatkezelési és nyomon kovetési
rendszert;

szlikség szerint munkaértekezletet tart;

elldtja a jogszabalyokban, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkdzokben, a Hatdsdg iranyitasi eszkodzeiben,
valamint a feladatkorébe tartozéan meghatarozott egyéb szakmai és vezetdi feladatokat;

az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarodl szélé térvényben meghatarozott
vezetdi és az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felelés személyek képzésének és
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2.1.

t)

tovabbképzésének tartalmardl széld 26/2013. (X. 21.) KIM rendeletben (a tovabbiakban: képzési rendelet)
foglalt kotelezettségét a képzési rendelet 2. § 4. pontja szerinti kijeloléssel valdsitja meg;

felelés szerkesztéként gondoskodik a Koézbeszerzési Ertesité Plusz havi rendszerességgel térténd
megjelentetésérdl.

. Az elndk kdzvetlen iranyitasa alatt m(ikodé szervezeti egységek és szakmai felel6sok:

EInoki Kabinet;

a)

b) Fétitkar;

c) Belsé ellendr;

d) Adatvédelmi tisztvisel6 (dpo);

e) Integritas Felel&s;

f) Informécidbiztonsagi felels (elektronikus informacios rendszerek védelméért felelés személy);
a) Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly;

h) Informatikai Féosztaly.

2. A fotitkar

A fétitkar az alabbi tevékenységeket iranyitja, koordindlja, ellenérzi és latja el:

a)

Lol

m

vezeti a Hatosag Titkarsagat, amelyen keresztiil a Tandccsal kapcsolatos teendék ellatasa mellett:

aa) szervezi, iranyitja és felligyeli a vezetése, illetve irdnyitasa ala tartozo féosztalyok, osztalyok, valamint
a kozvetlen irdnyitasa alatt all6 munkatérsak, szervezeti egységek tevékenységét,

ab) kozrem(kodik a szervezet hatékony kialakitdsdban, az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek
vonatkozasaban gondoskodik a munkavégzés személyi és targyi feltételeirdl,

ac) beszamoltatja az irdnyitasa ald tartozo vezetdket feladataik elvégzésérdl, a vezetésiik alatt alld

szervezeti egység munkajardl, meghatarozza tovébbi feladataikat,
ad) dont az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek hataskori Uitkdzése esetén;
az elnok felhatalmazasa alapjan barmely tigyben képviseli a Hatésagot;
tanacskozasi joggal részt vesz a Tandcs Ulésein;
javaslatot tesz a Tanacs éves munkatervére;
a Tanacs tevékenységének koordinélasa tekintetében az EIndki Kabinet utjan gondoskodik a Tanacs tléseinek
Osszehivasardl, az Glésekkel kapcsolatos hivatali feladatok ellatasardl;
irdnyitja az Eurépai Unié mds tagallamainak kdzbeszerzési szervezeteivel és nemzetkdzi szervezetekkel
torténd kapcsolattartast [Kbt. 187. § (2) bekezdés n) pont], illetve a nemzetkozi egylttmikodésbdl eredd
feladatok teljesitését;
gondoskodik a - kozbeszerzési és tervpalydzati eljardssal kapcsolatos hirdetmények, valamint
a Kozbeszerzési Dontébizottsag, és a birdsdg hatarozatai kivételével egyéb - kozlemények, utmutatok,
tajékoztatok Hatdsag honlapjan, kdzosségi oldaldn, mobil applikaciojan torténd kozzétételével kapcsolatos
teendék ellatasardl, valamint a Kdzbeszerzési Ertesitében torténé megjelentetésekrél;
estében az ajanlattevék jegyzékbe vételének modositott szempontjai és igazolasi médjai tekintetében;
gondoskodik a Kbt. 187. § (2) bekezdés a) pontjaban felsorolt jegyzékek és listdk vezetésérdl és kdzzétételérdl;
gondoskodik az eseti munkabizottsagi tlések levezetésérdl;
gondoskodik a tevékenységi korét illetéen a Hatdésadg miikodésére vonatkozd szabalyzatok el6készitésérdl;
elldtja az egyes Gigyek, megkeresések szervezeti egységhez torténé szignaldsat;
elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Hatdsdg hatdlyos irdnyitasi eszkozei a feladat- és hataskorébe
utalnak;
esetenként, felettese altal kiadott, nem kdzvetleniil munkakoréhez kapcsolodo feladatokat is koteles ellatni;
elldtja mindazon feladatokat, amelyekkel az elnok kiilon megbizza;
kozrem(kodik a Hatésdghoz érkezé jogszabdlytervezetek véleményezésében, a Hatdsdg éltali jogszabaly
kezdeményezésekben, a Hatdsdg irdnyitasi eszkdzei, rendelkezések elékészitésében, az elndkhoz érkezd
egyedi megkeresések kivizsgalasban, megvalaszoldsdban, egyes egyedi, elndkhoz cimzett jogértelmezéssel
kapcsolatos megkeresések elékészitésében;
szakmai anyagokat véleményez az elndk részére;
véleményezi az elnoki tdjékoztatokat és egyéb, az elnok altal jegyzett anyagokat;
részt vesz a belsé és a tarsszervekkel folytatott szakmai megbeszéléseken;



6950

HIVATALOS ERTESITO - 2020.évi71.szam

2.2.

3.1.

3.2

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

5.1.

5.2.

t) kozrem(ikodik a civil és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartasban;

u) az EIndki Kabinet Utjdn gondoskodik az eln6k személyi anyagdval kapcsolatos, a Kbt. 181. § (9) bekezdése
szerinti nyilvantartdsi és tgyviteli feladatok ellatasarol;

V) az elndk akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a Hatdsdg elndke helyett és nevében - helyettesitési
jogkorében - gyakorolja a kiadmanyozas jogat valamennyi, a VII. Fejezet 1.2. pontja alatt felsorolt
kiadmanyozasi esetkdrben [a d) pont szerinti esetkdr kivételévell, egyéb esetekben pedig a VII. Fejezet
1.3. pontjaban részletezettek szerint gyakorolja a kiadmdanyozasi jogot.

A fétitkar az aldbbi szervezeti egységeket kozvetlendl irdnyitja:

a) Titkarsdg és az annak keretén belll m(ikddé Beszerzési Osztaly;

b) Fenntarthatésag és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztélya;

<) Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly;
d) Kozszolgélati és TAmogatd Féosztély;
e) Szerz8dés-ellendrzési Féosztaly.

3. A gazdasagi vezeto

A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje a Hatdsag gazdasagi vezetdje, akit tavollétében,
vagy akadalyoztatdsa esetén a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztdly féosztalyvezetd-helyettese teljes
jogkorben helyettesit.

A gazdasdgi vezetd iranyitési, koordindlasi, és ellendrzési feladatait, jogkoreit az V. Fejezet 4.2. pontja részletezi.

4. A féosztalyvezetokre, foosztalyvezeto-helyettesekre és az osztalyvezet6kre vonatkozo
altalanos rendelkezések

A f6éosztalyvezetbk, a féosztalyvezets-helyettesek és az osztalyvezetdk felel6sek a vezetésik alatt alld szervezeti

egység jogszabdlyoknak, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkozdknek, a Hatdsdg irdnyitdsi eszkodzeinek, valamint

az elndk és — az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek tekintetében - a fotitkdr utasitdsainak megfeleld

mukodéséért.

A 4.1. pontban meghatarozott vezet6k feladatai:

a) a szervezeti egység szakmai feladatainak ellatasa, az ehhez sziikséges vezetési és munkaszervezési feladatok
végzése;

b) a szervezeti egység koztisztvisel6inek és munkavallaldinak rendszeres beszdmoltatdsa, munkajuk értékelése,
motivaciéjukkal, szakmai fejlédésiikkel kapcsolatos teendék ellatasa;

<) az iranyitdsuk ald tartozd koztisztvisel6k feladatkdrének meghatarozasa és munkavallalék munkakori
leirdsainak elkészitése, illetve sziikség szerinti karbantartasa;

d) kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzokben és a Hatdsdg irdnyitasi eszkdzeiben (igy kilondsen a szervezeti
egység ugyrendjében), valamint a feladatkoriikbe tartozéan meghatarozott, tovabba az elnodk, illetve
a fétitkar dltal a feladatkoriikbe utalt egyéb szakmai és vezet6i feladatok ellatédsa;

e) a nem kozvetlen felettesiikt6l kapott egyedi feladatokrdl, utasitasokrol a kozvetlen felettes tajékoztatasa.

Vezet6i megbizatas helyettesités céljabdl hatarozott idére is adhatd, amely meghosszabbithato.

Ha a kozszolgalati munkaszerzédés médositasa kovetkeztében a vezeté allashelyen 1évé

a) alacsonyabb besorolasu vezetdi feladatkort tolt be, illetményét az Uj vezetdi feladatkore szerinti besoroldsnak,

b) nem vezetdi besorolasu feladatkort tolt be, illetményét Uj feladatkore szerinti besoroldsnak megfelel6en

kell megallapitani.

5. A féosztalyvezetok

A Hatésag munkamegosztas szempontjabol elkllonilt szervezeti egységeinek vezetésére a koztisztvisel6k

féosztalyvezetéi kinevezést kaphatnak.

A féosztélyvezet6 felelés:

a) a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos iranyitasi eszk6zok — kiilondsen a szervezeti
egység ugyrendjének és mddositasainak — el6készitéséért;

b) a vezetése alatt all6 szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, lgyrendben meghatérozott dontések
el6készitéséért, illetve meghozataldért, a szamara biztositott kiadmanyozési jog gyakorlasaért;
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5.3.

54.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

7.1.

<) a szervezeti egység mint szerz6désgazda dltal kezdeményezett, vagy azt érintd beszerzés szakmai
el6készitéséért, a beszerzési szabdlyzatban és a kozbeszerzési szabélyzatban a szerz6désgazdahoz telepitett
feladatok elldtasaért, tovabba a beszerzési szabdlyzatban meghatarozott értékhatar alatti beszerzések teljes
kor lebonyolitasaért.

A féosztalyvezeté feladatai kiilondsen a kdvetkezdk:

a) a féosztdly ala tartozd szervezeti egységek vezetdinek irdnyitasa, apparatusanak vezetése, tdjékoztatasa,
rendszeres beszdmoltatdasa;

b) a Hatdsag képviselete az 5.2. ¢) pont szerinti szerz6déskotés, kotelezettségvallalds vonatkozaséban;

<) a féosztély képviselete a Hatdsag tobbi féosztilya el6tt, a féosztaly és — kilon felhatalmazas alapjan —
a Hatdsag képviselete mas szerv azonos szintl szervezeti egysége vonatkozasaban;

d) a féosztaly szakteriletét érinté dontések, dontés-elékészité dokumentumok, a Hatdsag iranyitasi eszkozei
szakmai tervezeteinek el6készitése az arra jogosult altali kiadmdanyozasara, illetve a feladatkorébe tartozd
dontések meghozatala, azok tekintetében a szdmdra biztositott kiadmanyozasi jog gyakorldsa, mas szervek
tervezeteinek véleményezése, sziikség esetén a hatélyos jogszabdlyok médositasanak kezdeményezése;

e) javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra, cimadomanyozésra, dtsorolasra, illetve elndki jutalmazasra;

f) gondoskodas a Hatdsag iranyitdsi eszkdzeiben a szervezeti egységéhez, illetve kodzvetlenll a szervezeti
egység vezetdjéhez telepitett feladatok ellatasarol;

9) javaslattétel a fOosztalyvezetd-helyettesi, az osztdlyvezetSi feladatkdrre vonatkozé megbizatds adéséra,
visszavonasara, e vezet6k ellen — a Hatdsdg iranyitasi eszkozei alapjan - fegyelmi, illetve kartéritési eljaras
meginditasara;

h) a féosztaly tevékenységérdl az elndk, illetve a fétitkdr rendszeres tdjékoztatasa a vonatkozé a Hatésag
irdnyitasi eszkdzeiben, tovabb az elndk, illetve a fétitkar altal meghatarozott médon és rendszerességgel;

i) a féosztdly feladat- és hataskorébe tartozd adatok, informacidk, a Hatdsag irdnyitasi eszkozei szervezeti
egységre vonatkozo tartalmanak karbantartasarél valé gondoskodés a Hatésag honlapjan, kozosségi oldalan,
valamint a belsé tajékoztatasra szolgald féorumokon;

j) gondoskodas a Napi Kozbeszerzés mobilapplikacié feladatkéréhez kapcsolédd tartalmaval kapcsolatos
frissitésérdl.

Az 5.1-5.3. pontban foglaltak megfeleléen alkalmazanddak a torzskari osztalyvezetdre és a térzskari osztalyra.

6. A féosztalyvezeté-helyettesek

A féosztalyvezetd-helyettes a feladatat a féosztélyvezet6é kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése mellett, 6nalldan és

felel6sen latja el. A féosztalyvezeté és a féosztalyvezeté-helyettes kozotti munkamegosztast, a féosztalyvezetd

helyettesitésének szabdlyait, valamint a f&osztalyvezetd-helyettest megilleté kiadmanyozasi jog gyakorlasat

a szervezeti egység Ugyrendje hatarozza meg.

A féosztalyvezetd-helyettes a féosztalyvezetd tavollétében iranyitja a féosztaly munkajat, gondoskodik arrol, hogy

a jogszabalyok, iranyitasi eszk6zok és a vezetdi utasitasok a féosztaly munkajaban érvényesiiljenek.

A féosztalyvezet6-helyettes feladatai kiilondsen a kovetkezdk:

a) a féosztaly miikodésére vonatkozo jogszabaly-modositasokrol, valtozasokrdl a féosztalyvezetd tajékoztatasa;

b) a féosztaly lgyrendjének, belsé munkaszervezési dokumentumainak el&készitése, javaslattétel azok
aktualizaldséra, médositasara;

c) a féosztaly ala tartozo osztalyok tevékenységének figyelemmel kisérése.

Amennyiben a féosztalyvezet6-helyettes osztalyt is vezet, elldtja a 7. pontban meghatarozott feladatokat is.

A féosztélyvezetd helyettesitésére — szervezeti egység vezetése nélkil — egy féosztalyvezetd-helyettesi allashely

alakithato ki.

7. Az osztalyvezetok
Az osztalyvezetd a feladatét a féosztalyvezetd, illetve a féosztalyvezets-helyettes kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése

mellett, onalléan és felel6sen latja el. Az osztélyvezetd felelés a vezetése alatt 3ll6 osztdly mukodéséért,
a feladatkorébe utalt feladatok teljesitéséért és a végrehajtas ellenérzéséért.
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7.2.

7.3.

1.1.
1.2.

Az osztélyvezet6 feladatai kiilonosen a kovetkezdk:

a) az osztdly foglalkoztatottjainak munkaszervezése, beszamoltatasuk és munkajuk értékelése;

b) az osztaly dolgozéinak rendszeres tajékoztatasa;

<) az Uigyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, minéségének fejlesztése;

d) az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazas alapjan a féosztaly képviselete;

e) jelentéstétel a féosztalyvezetének, féosztalyvezets-helyettesnek;

f) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a Hatdsdg irdnyitasi eszkdzei vagy a szervezeti egység belsd

munkaszervezési dokumentumai az osztalyvezetd feladataként hatdroznak meg.
Az osztdlyvezetd és a féosztalyvezetd/f6osztalyvezetd-helyettes kdzotti munkamegosztast, az osztélyvezetd
helyettesitésének szabalyait, valamint az osztalyvezet6t megilleté kiadmdanyozési jog gyakorldsadt a szervezeti
egység lUgyrendje hatarozza meg.

HARMADIK RESZ
A HATOSAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK IRANYITASA, FELADATAI

V. FEJEZET
AZ ELNOK KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK ES SZAKMAI FELELOSOK

1. EIn6ki Kabinet
Az EInoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) vezetési, iranyitési feladatait a kabinetvezetd latja el.

Az elnok tevékenységével kapcsolatos koordinacidt, dontéseinek el6készitését és végrehajtasat, tovabba az ennek
végzéséhez kapcsolddd adminisztrativ tevékenységet a Kabinet végzi.

. A Kabinet feladata kulonosen:

a) az elndk munkadjanak segitése;

b) az elndk személyéhez kapcsolddd titkarsagi feladatok ellatdsa, kiilondsen az elndknek cimzett lgyiratok,
hatéridés feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése, iratok elnoki kiadményozasanak technikai és
szervezési teenddi;

<) a Kabinet feladatainak teljesitéséhez szlikséges tgyviteli, technikai teend6k megszervezése, ellatasa;

d) az Ugyviteli munkafolyamatok végrehajtasanak megszervezése, a hatékonysagot javitd intézkedések
kidolgozasa, a feladatok kiadasa, azok végrehajtasanak ellenérzése, értékelése;

e) a Hatdséag kiilsé és belsé kommunikécidjaval kapcsolatosan:

ea) sajtoval valo kapcsolattartds biztositasa, a Hatosag sajtotevékenységének koordinaldsa;

eb) felel6s a Hatésdag kommunikdaciojaért, és az egységes hatdsagi arculat kialakitasaért, a sziikséges
kulsé megjelenési elemekért;

f) a Hatésdg humanpolitikai kérdéseivel kapcsolatosan:

fa) elldtja a Hatosag személyligyi feladatait, kezeli a személyi iratokat;

fb) kdzremkodik a munkatarsak kivélasztasédban;

fc) segitséget nyujt az elndk munkaltatoi jogkorébél adodoé feladatainak ellatasaban;

fd) gondoskodik a foglalkozas-egészségligyi szolgalattal kapcsolatos el6irdsok betartasarol,
az id6szakos munka-alkalmassagi vizsgalatok koordinélasarol;

fe) elkésziti és tovabbitja a személyi dlloménnyal kapcsolatos statisztikai és egyéb jelentéseket;

ff) mukodteti a jogszabalyokban el&irt és belséleg kialakitott teljesitmény-értékelési rendszereket;

fg) ellatja az elldtadsokhoz, juttatdsokhoz, kedvezményekhez kapcsolddo igénylések, nyilvantartasok és
ezek Ugyviteléhez kapcsolddé feladatokat;

fh) ellatja a fegyelmi eljarasok lefolytatasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

fi) elldtja a nyugdijba vonuldshoz, tavolléthez, az éves szabadsédgolashoz kapcsolodd nyilvantartasi és
Ugyviteli feladatokat;

f) felméri a Hatdsag képzési igényeit, sziikségleteit, képzési tervet készit;

fk) elldtia a belsé képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési, és adminisztracids
feladatokat;

fl) elldtja a Tandcs tagjai, valamint a kijeldlt hatdsagi munkatarsak vagyonnyilatkozatainak

elkészitésével kapcsolatos teenddket, kapcsolatot tart az Orszaggy(lés Hivatala illetékes
munkatarsaival a tandcstagok vagyonnyilatkozatait illetéen, valamint az el6irasoknak megfelel6en
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r

s)

tarolja a 2. fliggelék szerinti vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak vagyonnyilatkozatait
(a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 2. fliggelék tartalmazza);
kozremUkodik a jogszabdlytervezetek véleményezésében és figyelemmel kiséri a Hatésdggal kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat;
a fétitkar tanacsulésekkel és munkabizottsagi tlésekkel kapcsolatos hivatali feladatai tekintetében

ha) el6késziti a Tanacsllések targyaldsi és tajékoztatd anyagait a kialakitott rendnek megfeleléen
idében megkildi a Tanacs tagjainak;

hb) gondoskodik a tandcsilési jegyzékonyvek szerkesztésérdl, hitelesitésérdl, illetve arrédl, hogy
a hitelesitett jegyz&konyvet a Tanacs tagjai megkapjak;

hc) vezeti a Tanacstagok nyilvantartasat és az abban tortént valtozasokrol tdjékoztatja a Hatdsag
illetékes munkatarsat, valamint gondoskodik a valtozasok honlapon torténd atvezetésérdl;

hd) el6késziti a Tanacs éves munkatervére vonatkozo javaslatot a fotitkar részére;

he) elldtja az eseti munkabizottsagi Ulésekkel kapcsolatos, az EIndki Kabinethez telepitett hivatali
feladatokat;

figyelemmel kiséri az Orszaggy(lés és bizottsdgai tevékenységét, tdmogatja a plendris és a bizottsagi
tléseken val6 elnoki részvételt;

intézi az Orszaghdzba, illetve az Orszadggylilés Irodahdzdba torténé - allandd és eseti — belépési
engedélyeket, valamint a hivatali gépkocsik parkoldsi engedélyét;

vizsgalja a jogszabdlyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és
a kozfeladatok ellatasat;

figyelemmel kiséri a Hatésdg tUigyintézését;

az egyes féosztalyok kozremiikodésével Osszeallitja a Hatésag orszaggydlési beszamoloit;

koordinalja a Hatésdg statisztikai feladataival 6sszefliggd tevékenységeit;

az elnok altal koordinalva szervezi, irdnyitja és végrehajtja a Hatdsag stratégiai jelentéségui feladatait;

részt vesz a koOzbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek kozigazgatasi egyeztetésében és
kozremkodik a Hatdsdg altal benyujtott jogszabédly-modositési javaslatok kidolgozaséban;

kozremUkodik a kdzbeszerzési joggyakorlat egységesitése és tamogatasa érdekében folytatott kutatdsokban,
tanulmanyokban;

részt vesz altalanos jogalkalmazasi és jogértelmezési kérdésekben az egységes allaspont kialakitasa
érdekében kezdeményezett egyeztetéseken;

feladatkorében elnoki tajékoztatok, tovabba utmutatok és szakmai kiadvanyok kiadasara tesz javaslatot.

2. Belsé ellenor

A belsé ellendér feladatait — a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseivel 6sszhangban - az elndk kdzvetlen alarendeltségében végzi.
A belsé ellendr tevékenysége elldtdsa sordn nem utasithatd, a Hatdsdg operativ mikodésével kapcsolatos

feladatokkal nem bizhaté meg. A belsé ellenér az elndk altal jovahagyott éves ellenbrzési tervben rogzitett

ellenérzési feladatokat a hatdlyos jogszabdlyokban foglalt rendelkezések, tovabba a nemzetkodzi és a hazai

standardok vonatkozé irdnymutatésai szerint latja el. A belsé ellenérzési tevékenység eljarasi szabdlyait a Hatésag

belsé ellendrzési kézikonyve részletezi.

3. Adatvédelmi tisztviselo

A természetes személyek személyes adatainak Hat6sag altali kezelése vonatkozésaban

a)

b)

az adatvédelmi targyu jogszabalytervezetek véleményezése soran részt vesz a Hatésag allaspontjanak
kialakitasaban;

figyelemmel kiséri az adatvédelemmel 6sszefliggd jogszabaly-valtozasokat, javaslatot tesz a Hatdsag belsé
szabalyozdsdnak moédositasara;

kozremUkodik az adatkezeléssel Osszefliggé dontések el6készitésében, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban;

koordindlja a Kbzbeszerzési Hatdsag adatkezelési nyilvantartdsanak a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
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4.1.

4.2.

4.3.

5.1.
5.2.

a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérél szo6lo, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet (dltaldnos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) 30. cikke szerinti kialakitasat;

e) szakmai oldalrdl részt vesz a Hatdsag kozérdekl adatok kozzétételére vonatkozé irdnyitasi eszkdzének
elkészitésében, naprakészen tartasaban;

f) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaggal (a tovabbiakban: NAIH), teljesiti
a NAIH felé fennallo bejelentési kotelezettséget, kozremiikodik a NAIH Hatésdgot érinté vizsgalataiban,
gondoskodik a NAIH megkereséseinek megvalaszolasarol;

a) kivizsgélja a Hatésaghoz érkezett adatvédelmi targyu bejelentéseket és panaszokat;

h) intézi az alapvetd jogok biztosatodl érkezd, adatvédelmet érinté megkereséseket, panaszokat;

évente irdsban beszamol az elndknek a Hatésag adatvédelmi helyzetérdl;

elldtja a vonatkozd jogszabdlyokban, illetve a Hatdsag iranyitasi eszkdzeiben a részére meghatdrozott

feladatokat;

k) ellatja a GDPR 39. cikkében meghatarozott feladatokat;

) kapcsolatot tart és egytttmlkodik az Informatikai Féosztdllyal és az informacidbiztonsigi feleléssel,
biztonsagi vezetével a személyes adatok védelmét érintd kérdésekben.

4. Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly
A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly feladata a Hatdsag mukodési feltételeinek biztositasa és

a gazdalkodashoz kapcsolédo nyilvantartasok vezetése.
A Koltségvetési és Vagyongazdélkodasi Féosztalyvezeté feladata:

a) a Hatésdg gazdasagi mikodtetése;

b) a gazdalkodas megszervezése és iranyitasa;

c) a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggé feladatok teljesitése;
d) a pénzlgyi, szamviteli rend betartésa;

e) a koltségvetési gazdalkodas, kdnyvvezetés és az adatszolgdltatas feladatainak ellatdsa;

f) a Hatdsdg éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitése;

g) a Hatdsdag koltségvetési cim tervezésének és zarszamadasanak elkészitése;

h) ellatja az allamhaztartas miikddési rendjérdl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

9. és 11. §-aban meghatérozott feladatokat;

az Avr. 11. §-anak megfeleléen javaslatot tesz a gazdalkodas rendjének szabalyozasara, gondoskodik
a gazdalkodasi szabalyok betartdsarél, betartatasarol;

j) javaslatot tesz a gazdasagi szervezeti egység tigyrendi szabélyozasara.

A féosztaly keretei kozott mikodik:

=

a) Pénziigyi és Szamviteli Osztaly;
b) Vagyongazdalkodasi Osztaly.

5. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

A Hatdsag gazdélkodasaval 6sszefliggé pénziigyi és szamviteli feladatokat ltja el.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztély feladatai:

a) vezeti a Hatosag bankszamla forgalmat, fogadja a bevételeket, és inditja az atutaldsokat, atadja, illetve
feldolgozza az integralt konyvviteli rendszer szamara;

b) a Hatésag bankszdmldival kapcsolatos adminisztrativ feladatok elldtdsa, a szamldk felett rendelkezni
jogosultak alairasi cimpéldanyainak kezelése, tovabbitédsa a Magyar Allamkincstarba (a tovabbiakban: MAK);

<) a MAK elektronikus atutalasi rendszerén keresztiil a jogosultsagok adminisztralasa, bejelentése;

d) az intézményi kartya kezelése;

e) a Hatdsag feladatkorébe tartozd bevételekre vonatkozo - kiilondsen a hirdetményellendrzési dijjal, eljarasi
birsaggal kapcsolatos — bizonylatok kiallitasa;

f) a beérkezd szallitéi szamlak feldolgozasa, nyilvantartasa, a kifizetésuk el6készitése;

g) a kulfoldi kiktldetések elszdmolasaval kapcsolatos tigyintézés;

h) a Dontébizottsdg, illetve birésag altal eldirt fizetési kotelezettség (pl. birsdg, perkoltség, egyéb eljarasi
koltség) analitikdjanak és a birésagi végzések alapjan a perkoltség analitika vezetése, késedelmes fizetés
esetén felszélitasok kikildése, a lejart fizetési hataride;jl birsagok behajtasanak elékészitése;
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6.1.
6.2.

7.1.

i) a koltségvetés tervezése, az ehhez szlikséges informaciok 6sszegy(ijtése, szoveges indoklas készitése;

j) az elfogadott koltségvetés alapjan a Hatdsdg elemi koltségvetésének 0sszeallitasa;

k) az el6irdnyzatok kozotti atcsoportositasok sziikség szerinti kezdeményezése és végrehajtasa;

) a kotelezettségvallaldsok nyilvantartdsa, a pénziigyi ellenjegyzéshez a fedezet rendelkezésre allasanak

ellendrzése és dokumentalasa;
m)  akdnyvvezetés, az éves és idészakos beszamolok szabalyszer( 6sszedllitasa;

n) a zarszamadashoz a beszdmol¢ elkészitése;

o) a havi ado és jarulék bevallasok 6sszeallitasa, bevallasa;

p) az el6irt adatszolgaltatasok hatariddre torténd teljesitése, az el6irt formaban és tartalommal;
q) a havi rendszeres illetmények szamfejtése, dtutalasanak el6készitése;

r) a béren kivili juttatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;
a tarsadalombiztositassal 6sszefliggd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése.

w
~

6.Vagyongazdalkodasi Osztaly

A Vagyongazdalkodasi Osztaly gondoskodik a Hatésag m(ikddési feltételeinek biztositasardl a 6.2. pont szerint.

A Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

a) biztositja a Hatdsag miikodésének targyi feltételeit;

b) a Hatésdg elhelyezésére szolgdld éplilet/bérlemény bérbeaddjaval, illetve a bérbeadd kijelolt
kapcsolattartojaval, tovabba az épllet/bérlemény lizemeltetsjével folyamatos kapcsolatot tart, ennek soran
jelzi a hibakat, hidnyossagokat, és felmerilt igényeket, valamint folyamatosan egyeztet a kijelolt
személyekkel a jelzett problémak megoldasa érdekében;

<) biztositja a Hatdsag miikdodése soran sziikséges lizemeltetési feladatok folyamatos ellatasat;

d) lzemelteti a Hatdsdg tulajdondban all6 személygépjarmuiveket, a személygépjarmiveket a belsd
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen adja ki és veszi vissza a Hatdsag munkatarsaitol, tovabba vezeti
az elé6z6ekben meghatarozott feladatokhoz kapcsolédé nyilvantartasokat;

e) az IT eszkozok kivételével gondoskodik a Hatdsdg eszkozeinek mukodtetésérdl, fenntartasardl,
karbantartasardl;
f) elvégzi a Hatésdg évenkénti leltarozasi feladatait;

9) az Uzemeltetési feladatkorébe tartozd beszerzések tekintetében intézkedik a Hatésag miikodéséhez
szlikséges eszkdzok, készletek, szolgéltatasok beszerzésérdl, amennyiben sziikséges raktdrozza ezeket;

h) a koltségvetés tervezéséhez sziikséges Uzemeltetési jellegli beszerzési igényeket OsszegyUljti az egyes
szervezeti egységektol;

i) a vonatkozé a belsé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen kézremiikodik a Hatésag lizemeltetési jellegt
beszerzési és kdzbeszerzési eljarasaiban;

j) a feladatkorébe tartozd beszerzések tekintetében a beérkezett, leszallitott eszkozoket, készleteket
nyilvantartasba veszi;

k) kezeli a Hatdsag készlet és eszkoz raktarat;

)} gondoskodik a vagyongazdélkodéshoz sziikséges nyilvantartasok vezetésérdl;

m) gondoskodik a be-, illetve kilépé munkatarsak, fel-, illetve leszerelésével kapcsolatos feladatok elvégzésérél,
valamint a szervezeti egységek és munkatarsak szervezeten bellli kdltozésének lebonyolitasarél;
n) biztositja a belépd munkatarsak szamara a munka- és tlzvédelmi oktatds megtartasat.

7. Informatikai F6osztaly

Az Informatikai Féosztaly feladata a Kbt. dltal a Hatésag feladatkdrébe sorolt informatikai rendszerek folyamatos

mukodésének biztositasa, lzemeltetése, a Hatdsdg informacidtechnoldgiai és kommunikacioés rendszereinek

Uzemeltetése (informatikai infrastruktura, telekommunikacios infrastruktira, nyomateléallitd infrastruktura,

valamint hiradastechnikai eszk6z6k), melynek sordn:

a) irdnyitja a Hat6sag informatikai szolgéltatasainak fejlesztésével és lzemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
valamint kdzrem(kddik az informatikai fejlesztés tervezési folyamataban;

b) kialakitja az egyes szervezeti egységekkel egylittmikodve a Hatdsdg céljaihoz legjobban illeszkedd
informatikai megoldasokat;
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7.2

7.3.

9)

nyomon koveti és kezeli az informatikai szolgaltatasok fejlesztésével, lizemeltetésével kapcsolatos
szerz8désalloményt, a beszallitoi és szolgéltatoi kapcsolatokat;

elkésziti a Hatésdg informatikai szolgdltatasaival kapcsolatos terveit, jelentéseit, beszdmoloit a Hatésag
illetékes szervezeti egységei, valamint az érintett ellen6érz6 szervek szamara;

karbantartasaért;

gondoskodik a szamitdogépes rendszerekben rogzitett adatok védelmérdl, kell6 mértékben tdmogatja
az informacidbiztonsagi és adatvédelmi tisztviselS, valamint a biztonsagi vezeté munkajat;

a Hatésdg honlapjan kozzéteszi a térsféosztalyok, valamint a Dont6bizottsdg altal kozzétételre atadott
adatokat.

Az Informatikai Féosztaly alkalmazasiizemeltetési feladatai tekintetében

a)
b)

9)
h)

gondoskodik az alkalmazasszolgaltatasok tervezésérdl, fejlesztésérdl, izemeltetésérdl;

biztositja a szakmai teriletek igényeinek 6sszehangolasat az informatikai stratégiai szempontokkal, részt vesz
a kovetelményrendszer specifikdldsaban, képviseli a szakmai teriiletek altal tdmasztott kovetelmények
érvényesiilését a fejlesztékkel vald kapcsolattartas sordn és iranyitja a fejlesztéseket;

részt vesz a Hatdsdg informatikai alkalmazasszolgéltatas fejlesztésével és lizemeltetésével kapcsolatos
tervezési, beszerzési és beruhdazasi feladatok elladtasdban;

a szakmai és alkalmazésintegracids igényekkel 6sszhangban az életciklusmodellnek megfelel6en kialakitja,
illetve tovabbfejleszti a Hatdsag informatikai alkalmazasrendszereit, alkalmazasait és ezek tamogatd
rendszereit;

gondoskodik a szervezet internetes portaljanak technikai mukodtetésérdl. Ennek keretében biztositja
a sziikséges hardver- és szoftverkdrnyezet folyamatos miikodését, kapcsolatot tart a kilsé szallitdkkal
(szoftverfejlesztd, szerveriizemelteté), elldtja a portadl adminisztracids feladatait, illetve gondoskodik
a szlikséges tovabbfejlesztések, frissitések elvégzésérdl;

kdzremikodve elkésziti/véleményezi a programspecifikaciokat, illetve az informatikai targyu felméréseket,
terveket, szabdlyzatokat, szerz6déseket és egyéb informatikai targyu dokumentumokat (pl. felhasznaldi,
Uzemeltetési leirds stb.);

tédmogatja a kdzponti szervek felé térténé adatszolgaltatasokat (Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, MAK stb.);
kapcsolatot tart az informatikai partnerekkel és a teriiletet érinté kiilsé résztvevékkel (rendszerfejleszték,
szoftverszallitok, szolgaltatok, izemelteték, tanacsadodk és egyéb szakértbk stb.).

Az Informatikai Fosztaly infrastrukturalizemeltetési feladatainak tekintetében

a)

b)

teljeskortien (hardver, operaciés rendszerek, keretrendszerek, IT-biztonsagi rendszerek, virtualizacids
kornyezetek) gondoskodik a hatésagi szerverpark folyamatos és biztonsagos informatikai tizemeltetésérél;

az infrastruktdra hibai esetén intézkedik a hibdk kijavitasarol, ellatja a javittatdssal, garancidlis Ggyintézéssel
kapcsolatos feladatokat;

altaldnos informatikai hibabejelenté rendszert mikodtet a kiilsé tligyfelek részére, elhdritja a kilsé tgyfelek
altal jelzett, informatikai terlletet érinté szoftveres hibdkat vagy kivizsgalja az egyéb észrevételeket, és
szlikség esetén intézkedik azok kezelésérdl;

biztositja a Kbt.-ben meghatarozott, informatikai vonatkozasu feladatok ellatasahoz sziikséges informatikai
kornyezetet;

bels6 elektronikus és telefonos hibabejelent6 rendszert lizemeltet a Hatdsag rendszereiben felmerdilt hibak
és igények kezelése érdekében (egységesen: igénybejelentések);

ellatja a Hatosag mobileszkozeinek (notebook, mobiltelefon, tablaszamitogép stb.) informatikai tamogatasat;
elldtja a Hatésag munkadllomasainak és felhasznalodinak teljes korl — szoftveres és hardveres — tdmogatésat;
az egységes informatikai stratégidn belll kidolgozza a Hatésdg informatikai infrastrukturaszolgéltatasi
stratégiajat, gondoskodik az infrastruktira-szolgéltatasok tervezésérdl, fejlesztésérél, lzemeltetésérél és
folyamatos javitasarol. Ellatja az informatikai eszkozgazdalkodasi feladatokat;

folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és teszteli az Ujonnan megjelend biztonsdgtechnikai,
informatikai szoftver- és hardvereszkdzoket, szabvanyokat, eléirasokat és ajanlasokat, javaslatokat tesz ezek
bevezetésére/beszerzésére;

gondoskodik a Hatosag hatarvédelmi rendszerének folyamatos lizemeltetésérdl, fejlesztésérdl;

Gzemelteti, karbantartja, fejleszti a Hatésag informatikai infrastrukturajat;

gondoskodik a Hatésag nyomtatd- és multifunkciondlis eszkozparkjanak folyamatos tzemeltetésérdl,
karbantartasardl, fejlesztésérdl;
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Uzemelteti, karbantartja a Hatosag telekommunikacios infrastruktirajat;

felel a mobiltelefonok és a SIM-kartyak nyilvantartasaért, valamint Gizemeltetéséért;

felligyeli és tdmogatja a Hatésdg Ulgyviteli alkalmazasainak szoftveres mikodését, elldtja a kapcsolédd
rendszergazdai feladatokat, gondoskodik az alkalmazasokkal kapcsolatos hozzéaférések és jogosultsagok
kiadasarol, visszavonasardl, karbantartasarol;

javaslatot tesz az informatikai eszk6zok beszerzésére, kozremiikodik a beszerzés miszaki leirasdban, mdszaki
paramétereinek meghatdrozasaban, a sziikséges mennyiség meghatarozasaban;

adatot szolgaltat a hardverek és szoftverek nyilvantartdsdhoz, kozremikodik azok leltdrozasaval,
selejtezésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban (pl. selejtezési javaslat);

kezeli az informatikai eszkdzraktart, tdmogatja az informatikai eszk6zok mozgasanak adminisztraciojat;
gondoskodik a Hatésdg egyes informatikai rendszereinek folyamatos lzemeltetésérdl, karbantartasardl,
fejlesztésérdl; fellgyeli és tdmogatja azok szoftveres miikodését, ellatja a kapcsolddo rendszergazdai
feladatokat;

egylttmikodik az informdcidbiztonsdgi feleldssel, adatokat szolgdltat részére, valamint az altala kért
vizsgélatokat elvégzi a Hatdsag informatikai rendszerein és munkaéllomasain.

8. Informaciobiztonsagi felel6s

a)

el6késziti az adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedésekre irdnyulé szakmai javaslatokat, azok
elfogadésa esetén gondoskodik a védelmi intézkedések végrehajtasarol;

gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval dsszefliggé tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérél és fenntartasarol;

elvégzi, illetve irdnyitja a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval 0Osszefliggd
tevékenységek jogszabalyokkal valéd Osszhangjanak megteremtésével és fenntartasaval kapcsolatos
tevékenységek tervezését, szervezését, koordindlasat és ellendérzését;

el6késziti a szervezet elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagi osztalyba soroldsat és a szervezet
biztonsagi szintbe torténé besorolasat;

véleményezi az elektronikus informdciés rendszerek biztonsdga szempontjabdl a szervezet e targykort érinté
szabdlyzatait és szerzédéseit;

az Ibtv. hatdlya ald tartozé bdarmely elektronikus informacios rendszert érinté biztonsdgi eseményrdl
a jogszabdlyban meghatarozottak szerint tajékoztatni koteles a jogszabédlyban meghatarozott szervet;
gondoskodik az érintetteknek a biztonsdgi eseményekrél és a lehetséges fenyegetésekrdl torténd
haladéktalan tajékoztatasardl;

a védelmi intézkedések végrehajtasa és ellenérzése céljdbdl rendszeres kapcsolatot tart fenn az Informatikai
Féosztallyal;

biztonsagi esemény bekovetkezésekor minden szilkséges és rendelkezésére alld eréforras felhasznalasaval
gondoskodik a biztonsagi eseményre torténd gyors és hatékony reagaldsrol, és ezt kdvetéen a biztonsagi
események kezelésérdl;

nyilvéntartja az elektronikus informéciés rendszereket;

gondoskodik az elektronikus informéacidbiztonsag szervezeten beliili tudatositasardl;

felel a szervezetnél eléfordulé valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek védelméhez kapcsolddd
feladat ellatasaért.

9. Integritas Felel6s

segitséget nyujt az elndknek a szervezet integritadsanak erésitésével kapcsolatos feladatainak elldtasaban;
igény esetén integritas targyban tandcsaddoként tajékoztatast ad a munkatarsak részére, koordinalja, valamint
kozremUikodik az integritassal kapcsolatos feladatok ellatasaban;

elkésziti az integritassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat;

kozrem(ikodik az integralt kockazatkezelési feladatok ellatasaban.
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2.1.

2.2.

VI. FEJEZET
A HATOSAG TITKARSAGA (TITKARSAG) ES A FOTITKAR KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

1. A Hatésag Titkarsaga (Titkarsag)

. ATitkarsagot a Hatosag Kbt.-ben foglalt feladatainak ellatasara, végrehajtasara tekintettel sajat jogkorében a fétitkar

vezeti, akit e feladat ellatasdban a fétitkar altal meghatdrozottak szerint a Titkarsag féosztalyvezetéje seqiti.

. ATitkarsag a fétitkar munkaszervezeteként segiti a fotitkart a IV. Fejezet 2. alcime alatt felsorolt feladatai elldtasaban,

ennek keretében gondoskodik a szervezeti egységek kdzotti informacio dramlasarol és az egyes szervezeti egységek
egyuttmuakodésérdl.

. AKbt. 185. § (1) bekezdésében foglaltakon tilmenéen a Titkarsag feladata kiilondsen:

a) véleményezi, véleményezteti, nyilvantartja és kezeli a Hatdsdg irdnyitasi eszkozeit, tovédbbd elbkésziti
a Hatdésag Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat és Alapitéd Okiratat, illetve azok médositasait;

b) koordindlja a kozigazgatadsi egyeztetés keretében érkezett jogszabdlytervezetek, elSterjesztések
véleményezését;

c) gondoskodik a Hatdsdg, illetve az elndk altal, vagy a Hatésdg ellen kezdeményezett jogorvoslati / peres
Ugyekben, més hatdsagi eljardsokban a Hatésag / elndk jogi képviseletének kamarai jogtanacsos utjan
torténd ellatasarol, egyéb peres, illetve hatésagi tigyekben gondoskodik a Hatésag/elndk jogi képviseletének
kils6s megbizottakkal (ligyvéd, lgyvédi iroda) torténé elldtasardl, és a velik valdé kapcsolattartasrol,
nyilvantartast vezet a Hatdsdg, illetve az elnok részvételével folyd kdzigazgatasi és polgari jogi perekben;

d) ellatja a Titkarsdg adminisztrativ - igy kiilondsen az iktatdsi, érkeztetési - feladatait, kezeli a Titkarsag hivatali

kapujat;

e) a fétitkar altal meghatarozott esetekben, ligyekben koordinalja a fétitkar iranyitasa ald tartozo szervezeti
egységek munkajat;

f) a Beszerzési Osztdly utjan elldtja a Hatdsdg képviseletét a Hatosdg kozbeszerzési eljdrasa ellen inditott

elézetes vitarendezési eljarasban, valamint a Kdzbeszerzési Dontdbizottsdg el6tt meginditasra kertld
jogorvoslati eljaras esetén;

a) altalanos (nem szervezeti egység specifikus) kérdésekben jogi tdmogatast nyujt a Hatdsag szervezeti
egységei szdmara és ennek keretében - kiiléndsen a Hatdsag altal megkodtendd szerz6dések tekintetében —
jogi véleményezést végez, vagy az érintett szervezeti egységgel egyittmikodve elkésziti a megkdtendd
szerz8dés tervezetét;

h) elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Hatdsag hatélyos iranyitasi eszkdzei kdozvetlendl a Titkarsag feladat-
és hataskorébe utalnak;

i) kozbeszerzési szakmai tdmogatast nyujt a Szerzédés-ellenbrzési Féosztdly részére, ennek keretében jogi
megalapozottsdg szempontjabdl véleményezi a benyujtésra el6készitett hivatalbdli kezdeményezéseket;

j) a Beszerzési Osztdly utjan elldtja a Hatosag beszerzési szabdlyzatdban és kozbeszerzési szabdlyzataban
a fétitkar hataskorébe tartozo feladatok szakmai elékészitését.

2. Beszerzési Osztaly

A Beszerzési Osztadly a Titkarsag keretében muikodo, a fétitkar kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozo torzskari osztaly,

amely a Hatésdg mlkodésével, valamint szakmai feladatainak ellatdséval 6sszefliggd beszerzési és kdzbeszerzési

eljarasokkal kapcsolatos lebonyolitasi feladatokat latja el a Hatésdg beszerzési szabdlyzatdban és kdzbeszerzési

szabdlyzataban foglaltak szerint.

A Beszerzési Osztaly feladatai:

a) el6késziti és aktualizdlja a Hatésag beszerzési szabadlyzatat és kozbeszerzési szabdlyzatat a jogszabalyi
kornyezet valtozasanak megfeleléen;

b) a koltségvetési tervvel parhuzamosan elkésziti a Hatdsag éves beszerzési tervét;

c) a Kbt. altal meghatarozott hataridének megfeleléen 6sszeallitja a Hatdsag éves kdzbeszerzési tervét;

d) a Hatosag beszerzési szabdlyzatdban, valamint kdzbeszerzési szabalyzatdban el6irtak szerint elékésziti,
lebonyolitja és koordindlja a Hatésdg miikodési korébe tartozd beszerzési és kozbeszerzési eljarasokat, ellatja
a kapcsolédo ajanlatkérdi feladatokat;
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3.1.

4.1.

e)

f)

9)

kozbeszerzési jogi szempontbdl elézetesen ellendrzi a Hatésag beszerzési szabdalyzatdban meghatérozott
visszterhes kotelezettségvallaldsokat;

el6késziti, illetve véleményezi a Hatdsdag mukodési korébe tartozd beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok
eredményeként megkotésre kerlil6 szerz6déseket;

elldtja a Hatosag beszerzési szabdlyzataban és kdzbeszerzési szabélyzataban foglalt egyéb feladatokat.

3. Kozszolgalati és Tamogaté Féosztaly

A Kdzszolgdélati és Tamogatd Féosztaly Jogi Osztalybdl és Hatdsagi Ellendrzési Osztalybdl all.

4. A Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly feladata:

a)

véleményezi és az érintettekkel egyezteti a Hatésédg részére megkildott jogszabalytervezeteket, elkésziti
a vélasz tervezetét;

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési szabalyok alkalmazasanak gyakorlatat, a tapasztalatok alapjan egyeztetés
kezdeményezésére tesz javaslatot az érintett szervezetekkel;

a jogalkalmazasi tapasztalatok alapjan jogszabaly-mddositasi javaslatokat dolgoz ki;

részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti egyeztetésében;

figyelemmel kiséri a jogszabélyok megjelenését, a Hatésagot és a szervezetet érintd jogszabaly megjelenése
esetén kezdeményezi a szlikséges intézkedés megtételét;

a kozbeszerzési jogszabalyok gyakorlati alkalmazasanak tapasztalatait figyelembe véve el6késziti
a feladatkoréhez kapcsolddd utmutatok tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl levonhatoé tapasztalatokrol,
valamint a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati tudnivalékrdl, intézkedik annak véleményezésre torténd
megkiildésérél a kozbeszerzésekért felelés miniszter felé; egylttmikodik az Utmutatoknak a Hatdsag
honlapjan, tovabba a Kézbeszerzési Ertesitében térténd kdzzétételében;

részt vesz a jogalkalmazasi tapasztalatok értékelése, feldolgozdsa alapjan a gyakorlati munkdt segité
tajékoztatok, segédletek osszedllitdsdban, valamint intézkedik azok kozzétételérdl a Hatdsdg honlapjan,
tovabba adott esetben a Kézbeszerzési Ertesitében;

gondoskodik a kozbeszerzési torvény hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt valtozaténak a Hatdsag
honlapjan torténé kozzétételérdl;

feladatkorében javaslatot tesz az elnoki tdjékoztatd kiadasara, elékésziti az elnoki tajékoztatot, szakmai
szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tdjékoztatd kiaddsandl lefolytatja az ennek érdekében
szlikséges egyeztetést, javaslatot tesz az elndki tdjékoztatd szovegére, valamint intézkedik annak
kozzétételérsl a Hatdsag honlapjan, tovabba a Kézbeszerzési Ertesitében;

kozremUikodik a Hatdsdg éves orszaggyllési beszamoloja, és a feladatkorét érintd tanacsi elSterjesztések
elékészitésében;

allasfoglalas keretében felvildgositdst ad a kozbeszerzéseket érinté 4ltaldanos megkeresésekre,
a Dontébizottsag hatarozataval 6sszefliiggésben azonban nem foglalhat allast;

helpdesk szolgaltatds keretében a Hatésdag honlapjan kozzétett Ugyfélszolgalati id6ben, telefonos
tajékoztatas utjan segitséget nyujt a kozbeszerzési eljarasok soran felmeriilé jogalkalmazasi problémak
megolddasaban;

tandcsot ad a Hatdsag szempontjabdl jelentés kdozbeszerzésekre vonatkozoé kérdésekben;

jogosult képviseltetni magat a feladatkorét érinté tandcsi munkabizottsdgok munkdjaban, illetve
az ellend6rzési tapasztalatok megosztasara irdnyuld Szakmai Egyezteté Forumon;

jogalkalmazasi kérdésekben az egységes allaspont kialakitdsa érdekében egyeztetést kezdeményezhet
a Kdzbeszerzési Dontdbizottsdggal;

kozrem(ikodik a hirdetmény nélkili targyaldsos eljarasok torvényességi ellenérzésében;

kozremukodik a kozérdeki bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal 6sszefliggé tigyek intézésében.
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5.1.

6.1.
6.2.

5. A Hatosagi Ellendrzési Osztaly

A Hatdsagi Ellendrzési Osztaly feladata:

a)
b)
<)

elldtja az Ontisztazassal kapcsolatos feladatokat;

elldtja a hirdetmény nélkuli targyaldsos eljardsok torvényességi ellenérzését;

elldtja a kozérdekl bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal 6sszefliggé Ugyintézést, javaslatot tesz
a szlikséges intézkedésekre;

figyelemmel kiséri a kbzbeszerzési szabalyok alkalmazasanak gyakorlatat a feladatkorébe tartozoé teriileteken,
a tapasztalatok alapjan egyeztetés kezdeményezésére tesz javaslatot az érintett szervezetekkel;

a kozbeszerzési jogszabalyok gyakorlati alkalmazésdnak tapasztalatait figyelembe véve el6késziti
a feladatkoréhez kapcsol6odd utmutatok tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl levonhaté tapasztalatokrdl,
valamint a kozbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati tudnivaldkrdl, intézkedik annak véleményezésre torténd
megkildésérél a kozbeszerzésekért felelés miniszter felé; egyuttmikodik az Utmutatéknak a Hatésag
honlapjan, tovabbé a Kdzbeszerzési Ertesitében térténé kdzzétételében;

részt vesz a jogalkalmazasi tapasztalatok értékelése, feldolgozasa alapjan a gyakorlati munkat segitd
tajékoztatok, segédletek Osszedllitasdban, valamint intézkedik azok kozzétételérél a Hatdsdg honlapjan,
tovabba adott esetben a Kézbeszerzési Ertesitében;

feladatkorében javaslatot tesz az elnoki tdjékoztatd kiadasdra, elékésziti az elndki tajékoztatot, szakmai
szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tdjékoztatd kiaddsandl lefolytatja az ennek érdekében
sziikséges egyeztetést, javaslatot tesz az elnoki tdjékoztatd szovegére, valamint intézkedik annak
kozzétételérsl a Hatdsag honlapjan, tovabba a Kézbeszerzési Ertesitében;

kozremukodik a Hatdsag éves orszaggydlési beszamoldja, és a feladatkorét érinté tanacsi elSterjesztések
el6készitésében;

un. helpdesk szolgéltatas keretében a Hatdsag honlapjan kozzétett Ugyfélszolgélati idében, telefonos
tajékoztatds utjan segitséget nyujt a kozbeszerzési eljarasok soran felmeriilé jogalkalmazasi problémak
megoldasaban;

feladatkorében el6késziti az elndk dontése alapjan a hivatalbdl kezdeményezett jogorvoslati eljarasok
meginditdsahoz szlikséges iratokat, dokumentumokat, 6sszedllitja a kezdeményezé irat tervezetét;

jogosult képviseltetni magat a feladatkorét érinté tandcsi munkabizottsdgok munkdjaban, illetve
az ellen6rzési tapasztalatok megosztasara irdnyuld Szakmai Egyezteté Forumon;

altaldnos jogalkalmazasi és jogértelmezési kérdésekben az egységes dallaspont kialakitdsa érdekében
egyeztetést kezdeményezhet a Kozbeszerzési Dontébizottsaggal és allasfoglalas keretében felvilagositast ad
a feladatkorét érintd altalanos megkeresésekre;

gondoskodik az eltiltott és a kizart gazdasagi szerepl6k listadjanak vezetésérdl, intézkedik a lista
aktualizaldsarol és annak honlapon valé elérhetéségérdl;

hirdetmények vizsgalata kapcsdn a  Kozbeszerzési Dontdbizottsdg jogorvoslati  eljarasanak
kezdeményezésének rendjérél sz6ld6 mindenkori utasitas szerint el6késziti a Hatdsdg elnokének dontése
alapjan a hivatalbol kezdeményezett jogorvoslati eljardsok meginditdsdhoz szilkséges iratokat,
dokumentumokat, 6sszedllitja a kezdeményezé irat tervezetét.

6. Szerzédés-ellendrzési Féosztaly

A Szerzédés-ellenérzési Féosztalyon beliil Jogorvoslat-el6készité Osztaly és Kapacitas-ellenérzési Osztaly mikodik.
A Szerzédés-ellenbrzési Féosztaly feladata:

a)

b)

minden év november 30. napjaig a szakmai féosztalyok vezetSinek irasos javaslata alapjan elkésziti
a kovetkez6 év ellendrzési tervét, amelyet elndki jévdhagyas végett az EIndki Kabinet elé terjeszt;

az elnok éltal jovahagyott éves ellendrzési tervben megjeldlt szerzé6dések tekintetében, valamint a Kbt. 152. §
(1) bekezdés a)-n) pontjaban felsorolt szervezetek vagy személyek kezdeményezése alapjan a kdzbeszerzési
eljaras eredményeként megkotott szerzédések teljesitésének és modositasdnak Kozbeszerzési Hatdséag altal
végzett ellendrzésérdl szold 308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet 5. §-aban foglalt feltételek teljestilése esetén
hatéségi ellenérzési eljarast folytat le;

elldtjia a hatoésagi ellendrzés lefolytatasa iranti kérelmekkel kapcsolatos Ugyintézést (szikség esetén
hidnypotldst bocsat ki), sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hatésagi ellenérzési eljards
meginditasara; az ellendrzési eljaras meginditdsa esetén lefolytatja azt;
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7.1.

8.1.

d)

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkotott szerz6dések modositasardl, illetve
teljesitésérodl sz616 téjékoztatot tartalmazo hirdetményeket abbdl a szempontbdl, hogy azok tartalma alapjan
valoészinUsitheté-e, hogy a szerz6dés moédositasara vagy teljesitésére a Kbt.-be itk6z6 moédon kerdilt sor;
szerz6dések modositasardl, illetve teljesitésérdl szolé tajékoztatdt tartalmazd hirdetmények vizsgélata
alapjan, illetve a szerzédések teljesitésével kapcsolatban tett kozérdekl bejelentések, panaszok alapjan
szlikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hivatalbdl kezdeményezett jogorvoslati eljaras meginditasara és
el6késziti a hivatalbdl kezdeményezett jogorvoslati eljdrdsok meginditdsahoz szikséges iratokat,
dokumentumokat;

a szerzédésteljesitések és szerz6désmodositasok ellendrzése soran iratokat kér be, sziikség esetén intézkedik
a szakért6 kirendelésérd|, illetve a helyszini ellen6rzések lefolytatasarol;

az ellendrzési eljards eredményétél fliiggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek a hivatalbdl
kezdeményezett jogorvoslati eljaras meginditaséra és el6késziti a hivatalbol kezdeményezett jogorvoslati
eljards meginditasdhoz szlikséges iratokat, dokumentumokat [Kbt. 153. § (1) bekezdés c) pontjal;

az ellendrzési eljards eredményétdl fliggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elndknek szerzédés
érvénytelenségének megallapitdsa iranti per kezdeményezésére és el6késziti az ehhez szlikséges iratokat,
dokumentumokat (Kbt. 175. §-a);

az ellendbrzési eljaras eredményétdl fliggden, sziikség esetén javaslatot tesz az elnéknek mas szerv vagy
hatosag el6tti eljaras kezdeményezésére és el6késziti az ehhez sziikséges iratokat, dokumentumokat;
jogalkalmazasi tapasztalatok alapjan jogszabaly-moédositési javaslatokat dolgoz ki;

kialakitja és folyamatosan fejleszti a szerz8dések teljesitésének ellenérzésére iranyuld hatdsagi eljards
modszertanat;

részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti egyeztetésében;

részt vesz a Hatdsdg orszaggyllési beszamoldjanak elkészitésében és az ellenérzési tevékenysége soran
keletkezett adatok rendelkezésre bocsatdsaval segiti a Hatdsdg statisztikai elemzé tevékenységét.

7. Jogorvoslat-elokészité Osztaly és Kapacitas-ellenérzési Osztaly

A Jogorvoslat-el6készité Osztély feladata:

a)

a Féosztély hatosagi ellendrzési eljarasai soran irdnymutatdst ad a kdzbeszerzési eljarasok és az azok alapjan
kotott szerz8dések teljesitésének és modositasdnak ellendrzési modszereire tekintettel;

javaslatot tesz az egyes ellendrzési eljardsok eredményeire vonatkozéan;

szorosan egylttmUikodik az ellenérzési eljardsok folyamdan kirendelt igazsagligyi szakértékkel; részt vesz
azigazsaglgyi szakértd altal készitett szakért6i vélemény elemzésében;

koordinalja és felligyeli az ellenérzési eljarasok soran feltart feltételezett jogsértésekre tekintettel a Hatésag
elnoke altali hivatalbdli jogorvoslati kezdeményezések el6készitését.

8. Kapacitas-ellendrzési Osztaly

A Kapacitds-ellen6rzési Osztély feladata:

a)

folyamatos értékel6-elemz6 vizsgalatot (a tovabbiakban: vizsgalati tevékenység) folytat a CoRe, a KBA és
egyéb nyilvanosan elérheté adatbazisokban, koézbeszerzési eljardsok eredményei vonatkozasaban.
A vizsgalati tevékenység megallapitasai alapjan javaslatot tesz az Eves Ellenérzési Tervre, szerzédés-
ellendrzési eljaras elrendelésére;

a vizsgalati tevékenység sordn megvizsgélja kilondsen az ajanlattevék feltételezetten rendelkezésre allo
pénzugyi-gazdasagi, miszaki-szakmai er6forrasait (a tovabbiakban egyutt: kapacitasait), lehetéségei szerint
megvizsgélja azok tényleges rendelkezésre allasat és Osszeveti azokat az adott kdzbeszerzési szerzédés
teljesitéséhez sziikséges alkalmassagi kovetelményekkel, kizaré okokkal, a kozbeszerzési eljards soran
alkalmazott értékelési szempontokkal;

megvizsgdlja tovabba az ajanlattevék altal igénybe venni kivant kapacitdst biztositd szervezeteknek,
alvallalkozéknak, teljesitési segédeknek az adott kozbeszerzési szerzédés teljesitéséhez fiz6d6 adatait,
és lefolytatja kiilondsen a b) alpont szerinti vizsgalatot;

a vizsgalati tevékenység soran figyelemmel kiséri kiilondsen a kdzbeszerzési eljardsok alapjan megkotott,
parhuzamosan teljesitendd szerzédések alatt biztositott kapacitasok bevonasanak tényleges lehetéségeit;
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9.1.

az elrendelt szerzédés-ellendrzési eljardsokban folyamatos értékelé-elemz6 tevékenységgel tdmogatja
a jogsértések feltarasat;

a szerz6dés-ellendrzési eljards sikeres lefolytatasa érdekében a sziikséges adatok begytjtése, elemzése
céljabol részt vesz a helyszini ellenérzéseken;

a szerzédés-ellendrzési eljarasok sordn megvizsgalja nem kozbeszerzési jogsértések felmerilésének
lehet&ségét és ez alapjan - kiilondsen blincselekmény, vagy versenyjogot sérté magatartas gyanuja esetén —
az iratok el6készitésével egyidejlleg javaslatot tesz a sziikséges intézkedések (bejelentés, feljelentés)
megtételére;

a kozbeszerzési és egyéb jogsértések eredményes feltdrdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart és
egyeztet — kiilénosen a Kbt. 194. § (1) bekezdése szerinti — szervekkel, tarshatdésagokkal;

tevékenysége soran begydjtott adatokrol, a megtett intézkedésekrél és javaslatokrdl rendszerezett
nyilvantartast vezet.

9. Fenntarthatdésag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya

A Fenntarthatésag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztélya nemzetkozi feladatai korében:

a)
b)
<)

elkésziti a feladatkorébe tartozo tanacsiilési elSterjesztéseket és tajékoztatokat;

véleményezi a kdzigazgatdsi egyeztetésre megkiildott jogszabdlytervezeteket;

bekapcsolédik a magyar és az unids jogszabalytervezetek, Utmutatdk, tdjékoztatok és egyéb kdzlemények
véleményezésébe, ideértve a magyar szaknyelvi terminolégidval valé 6sszhang biztositasat; ennek sordn
véleményezés céljdbdl megkeresi a Hatosdg illetékes szervezeti egységeit és azok allasfoglalasait beépitve
véleményét megkuldi az illetékes szerveknek;

figyelemmel kiséri az unids joganyag megjelenését, err6l tajékoztatja az egyes szervezeti egységeket,
gondoskodik a honlapon torténd kozzétételrdl, indokolt esetben kezdeményezi a sziikséges intézkedések
megtételét, tajékoztatasok kiadasat a jogalkalmazok megfeleld tajékoztatasa és felkészitése érdekében;
figyelemmel kiséri a fenntarthatésdgi — igy kornyezetvédelmi, szocidlis, innovativ - szempontok
kdzbeszerzési eljarasokban torténé érvényesitésével kapcsolatos, tovdbba az Eurdpai Unio éltal kiemelten
kezelt kozbeszerzési terlleteket — igy kilondsen a pre-commercial public procurement, a kis- és
kozépvallalkozasok kdzbeszerzési helyzetét — érinté jogszabalytervezeteket, Utmutatokat, tdjékoztatokat és
egyéb kozleményeket, tovdbba részt vesz ezek véleményezésében, elérhetévé tételében; az e targykorrel
kapcsolatos magyar, illetve nemzetkdzi rendezvényeken képviseli a Hatdsdgot; tovédbbd kezeli és
folyamatosan frissiti a Hatosag fenntarthatdsagi microsite-jat;

figyelemmel kiséri az Eurépai Unid Birdsdga, valamint a Torvényszék kdzbeszerzési targylu hatarozatainak
megjelenését, rovid 6sszefoglaldban tdjékoztatja az egyes szervezeti egységeket — abban az esetben is,
amikor az itélet csak angol nyelven all rendelkezésre - gondoskodik a Hatésdg honlapjan torténd
kozzétételrdl, tovabbd amennyiben a hatdrozat nem all rendelkezésre magyar nyelven és azt a hatdrozat
tartalma indokolja, elkészitteti annak forditasat;

informaciét szolgdltat a kozbeszerzési eljardsok sordn alkalmazandé igazoldsokrél, Magyarorszagon
nyilvdnosan elérhetd adatbazisokrol, nyilvantartasokrél, gondoskodik a vonatkozé nyilvéntartasok listajanak
az e-Certis rendszerben val6 kozzétételérdl;

el6késziti a feladatkorébe tartozd elndki tdjékoztatdkat, utmutatdkat, kilondsen a 321/2015. (X. 30.)
Korm. rendelet 8-18. §-dban hivatkozott igazoldsokrdl, nyilatkozatokrdl, nyilvantartasokrél és adatokrdl
az Eurdpai Unidban és az Eurépai Gazdasagi Térségben letelepedett gazdasagi szereplék vonatkozasaban;
a Kbt. 187. § (10) bekezdése alapjan Magyarorszagnak és az Eurépai Unidnak a kdzbeszerzések terén fennallé
nemzetkozi szerzédéseivel kapcsolatban; valamint a Kbt. 187. § (10) bekezdése alapjan azokrdél az dllamokrol,
amelyekkel Magyarorszagnak kettés ad6zas elkeriilésérdl sz6l6 egyezménye van;

a kozbeszerzési eljardsokban a 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 18. § (3) bekezdése alapjan 6sszedllitja
a Kbt. 62. § (1) bekezdés k) pont ka) alpontjaban foglalt nemzetkozi szervezetek tagallamainak listdjat és
gondoskodik annak a honlapon torténé kdzzétételérdl;

részt vesz az Eurépai Unié szervezeteivel valé kapcsolattartasban, igy kiilondsen részt vesz a Kdzbeszerzési
Szakértdi Csoport (EXPP) és a Kbzbeszerzési Tanacsadd Bizottsag (ACPC) Ulésein, valamint a Tandcs illetékes
munkacsoportjainak tlésein;
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9.2.

9.3.

k)

m)

r

részt vesz a Kozbeszerzési Halézat (Public Procurement Network — PPN) és mas kdzbeszerzési szervezetek
munkdjaban, a szakmai kérdésekkel foglalkozé jelentésebb nemzetkdzi konferencidkon, valamint speciélis
szakértdi férumokon;

kapcsolatot tart mas allamok kozbeszerzési politikaért felelés intézményeivel és koordinalja a Hatdsag és
e szervezetek kozotti taldlkozok szervezését;

kezeli a Belsé Piaci Informaciés Rendszer (IMI) kozbeszerzési moduljat; ennek keretében az ajanlatkéré a nem
Magyarorszagon letelepedett ajanlattevd, részvételre jelentkezé vagy kapacitasait rendelkezésre bocsato
szervezet esetén az egységes eurdpai kozbeszerzési dokumentumban foglalt nyilatkozat, valamint
a 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet szerinti igazolasok és adatbazisok valdésagtartalménak ellenérzésével
kapcsolatos megkeresését az IMI-rendszerben haladéktalanul tovabbitja az illetékes tagéllami hatésagnak,
melynek valaszat megkiildi a megkeresést intézd ajanlatkéré részére; teljesiti tovabba a Kbt. 187. § n) pontja
szerinti tovabbi kotelezettségeket;

a kozbeszerzésekért felelés minisztériummal egylttmU(kodve tovabbitja a Kbt. altal elirt iratokat és
dokumentdciokat az Eurdpai Bizottsag és intézményei, valamint az Eurépai Unid tagallamai részére, illetéleg
beérkezés utdn kezeli az ezektdl érkezett informacidkat;

kozremUkodik az Eurdpai Bizottsdg altal kezdeményezett jogsértési (kotelezettségszegési) eljarasok
intézésében, és ennek sordn beszerzi a Hatésdg illetékes szervezeti egységeinek allaspontjat; bekapcsolddik
az Eurdpai Bizottsdg Kbt. 178. §-a szerint kezdeményezett eljardsanak intézésébe; kdzrem(ikodik az Eurdpai
Unié Birdsaga el6tt folyamatban 1évé kdzbeszerzési vonatkozasu jogesetekkel kapcsolatos magyar allaspont
kialakitasdban, tovabbitja a Hatésdg véleményét az illetékes minisztérium felé, valamint — indokolt esetben -
kozremUikodik a hazai alldspont képviseletében az Eurdpai Unid Birésaga vonatkozo targyaldsain;
kozrem(ikodik a kozbeszerzésekben részt vevék nemzetkdzi vonatkozasu kérdéseinek, problémainak
kezelésében;

kdzremikodik a nemzetkdzi tapasztalatokat kozvetité rendezvények (szeminariumok, konferencidk,
tovabbképzések) szervezésében, illetve megszervezi azokat;

elkésziti a Hatdsdg szakmai indoklassal ellatott kikildetési tervét, tajékoztatja azokrdl az érintett részlegeket,
Osszegyjti és kezeli az uti beszamolodkat;

Osszeadllitja és karbantartja a honlap angol nyelvii verziéjat, tovabba a Napi Kézbeszerzés mobil alkalmazas
angol nyelvi verzidjat; ennek keretében gondoskodik a Kbt. és legfontosabb végrehajtasi rendeletei angol
nyelvi nem hivatalos forditasainak elkészitésérol, és azok honlapon térténé kozzétételérdl, és gondoskodik
tovadbbd a hazai kozbeszerzések vonatkozasdban relevdns nemzetkdzi szervezetek (igy kiilondsen az OECD,
WTO) kozbeszerzési targyd dokumentumainak vagy azok elérési Utvonaldnak a kozszolgalati portalon
torténd kozzétételérdl.

A Fenntarthatésag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya oktatési feladatai kdrében:

a)

a képzések fejlesztése terén egyittmikodik felséfoku oktatasi intézményekkel, elsésorban felséfoku
végzettséggel rendelkezék kozbeszerzési szakirdnyd tovadbbképzési lehet6ségének kialakitasaval
kapcsolatban;

kozremUkodik a felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadok névjegyzékbe vételéhez és a bejegyzés
megujitasahoz sziikséges kotelez6 szakmai képzésben, ennek keretében képzd szervezetként kezdeményezi
a Hatésdg egyes rendezvényeinek kozbeszerzési szakmai  képzésként torténd  elismerését
a kozbeszerzésekért felel6s miniszternél;

fels6oktatasi intézmények részérél szakmai gyakorlatra érkezé gyakornokokat fogad;

kapcsolatot tart a kozbeszerzési targyu oktatast folytatd intézményekkel;

gondoskodik honlapjan a kdzbeszerzési oktatdshoz kapcsolédé informacidk kozzétételérol.

A Fenntarthatésdag és Nemzetkozi Kapcsolatok F&osztélya felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadok
névjegyzékének vezetésével kapcsolatos feladatai korében:

a)

ellatja a Kbt. 187. § (2) bekezdés a) pont ah) alpontjadban foglalt nyilvantartas vezetésével és kozzétételével
kapcsolatos feladatokat, a Kbt. 187. § (12)-(18) bekezdésében, tovabba a felelés akkreditalt kdzbeszerzési
szaktanacsaddi tevékenységrél szolo 257/2018. (XII. 18.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelen;

kezeli és elbirdlja a beérkezett kérelmeket; ennek keretében megvizsgélja a névjegyzékbe vételhez, tovabba
a bejegyzés megujitadsahoz szlikséges feltételek fenndlldsat, a kozbeszerzési gyakorlat teljesiilését, tovabba
a tovabbképzési tanulmanyi pontok meglétét, megkeresi a kozbeszerzésekért felel6s minisztert a kérelmezé
tovabbképzési tanulmanyi pontjainak szamdara vonatkozé informacié atadasa tekintetében, ellenérzi
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9.4.

9.5.

10.1.

a Kbt. 187. § (14) bekezdés b) pontja szerinti kizaré ok fenn nem allasat a blintgyi nyilvantartasbdl torténé
adatigényléssel;

el6késziti az elnok hatarozatét a felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsaddk névjegyzékébe valo felvétel,
megujitas, modositas és a névjegyzékbdl valo torlés ligyében;

felhivja a kérelmezét a felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsaddk névjegyzékébe vald felvételre,
megujitasra irdnyuld kérelem esetleges hidnyainak pétlasara;

figyelemmel kiséri a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddk jogosultsdganak fennallasat, sziikség
szerint hivatalbdl intézkedik a felelés akkreditélt kozbeszerzési szaktandcsaddk névjegyzékbdl valé torlésérdl;
vezeti, folyamatosan frissiti és a Hatésdg honlapjan kozzéteszi a felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadok névjegyzékét;

Osszeadllitja és karbantartja a honlap felel6s akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadoknak szélé meniipont
tartalmat;

megvalaszolja a felel6s akkreditalt kbzbeszerzési szaktanacsadoi jogintézménnyel 6sszefliggésben érkezett
irdsbeli és szébeli megkereséseket, tovabba e témaban telefonos ligyfélszolgélatot is biztosit;

bekapcsolddik a felelés akkreditélt kodzbeszerzési szaktandcsadd jogintézményre vonatkozd
jogszabalytervezetek, utmutatok, tdjékoztatdk és egyéb kozlemények véleményezésébe.

A Fenntarthatésag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzékével kapcsolatos

feladatai korében:

a)
b)

d)

vezeti és a Hatésdg honlapjan kozzéteszi a mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzékét;

meghatarozza és a Hatdsdg honlapjan meghirdeti a Hatdésag altal létrehozott mindsitett ajanlattevéi
irdsban téjékoztatja a hatésagi hivatalos jegyzékbe vett mindsitett ajanlattevoket;

el6késziti az elndk hatdrozatdt a mindsitett ajanlattevék hivatalos jegyzékébe vald felvétel, megujitas,
maodositas és a jegyzékbdl valo torlés tgyében, szikség esetén felhiv a kérelem hidnyainak potlaséra;
tovabbd igazolast 4llit ki a hatosagi hivatalos jegyzékben vald szereplésrél;

a gazdasagi, valamint szakmai kamara éltal Iétrehozott mindsitett ajanlattevéi jegyzékbe vétel feltételeinek
megfelel6ségét ellendrzi, a jegyzéket nyilvantartja.

A Fenntarthatésdg és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya a Hatdsag kozéleti tevékenységéhez kapcsolddo feladatai

korében:

a) el6késziti az éves orszaggyllési beszamolé tervezetét;

b) kidolgozza a Hatdsag éves rendezvénytervét, majd jovahagydst kovetéen gondoskodik a Hatésadg
tevékenységéhez kapcsolddd nemzeti és nemzetkdzi konferencidk és workshopok szakmai programjénak
Osszeallitadsardl, megszervezésérél és lebonyolitasardl;

<) koordindlja a Hatésdg kozremiikodésével kiadott szakmai kiadvanyokkal kapcsolatos szakmai és
adminisztrativ teenddket;

d) elldtja az elnok altal alapitott Pro Procurationem-dij adomdanyozaséval kapcsolatos szervezési teenddket,
el6késziti az elnok altal alapitott Kozbeszerzési Nivodij és Kozbeszerzési Kivaldsagi Dij palyazati felhivasait,
felkéri a biralobizottsdg tagjait, tovabba kozremlkodik a palydzati felhivasok kozzétételében, a beérkezé
palydzatok feldolgozasaban, elbiralasra el6készitésében és a dijatadé rendezvény lebonyolitasaban;

e) a kozbeszerzésben részt vevék lehetd legszélesebb kord téjékoztatasa érdekében koordinalja a kdzbeszerzési

targyu szakirodalmi forrasok feltérképezését.

10. Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly

A Hirdetménykezelési Osztaly feladatai:

a)

nyilvantartast vezet a hirdetményekrél, melyben minden, az adott hirdetménnyel kapcsolatos eljarasi
cselekményt rogzit, igy kiilondsen a hirdetmények megkilldésének/feladasanak, kozzétételre torténd
feladasanak és kozzétételének napjat;

valamennyi megkildott kérelem és hirdetmény, illetve kozbeszerzési dokumentum vonatkozdsdban
ellenérzi, hogy a hirdetmény szerinti ajanlatkéré(k) szerepel(nek)-e a Hatdsdg altal vezetett ajanlatkérék
nyilvdntartasaban és a kérelem, illetve a hirdetmény szerinti adatai(k) megegyeznek-e az ajanlatkérék
nyilvantartasa szerinti adatokkal, amennyiben nem, ugy hidnypoétlasi felhivéast ad ki;

valamennyi megkild6tt kérelem vonatkozasaban ellenérzi annak kotelezd tartalmi elemeit, hidnyossag
esetén hianypadtlasi felhivast ad ki;
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d)

amennyiben a hirdetmény ellenérzése kotelezd, illetve a kérelmezé azt kéri, tovdbbd, ha a kdzbeszerzési
dokumentumok ellenérzését kérelmezé kéri, megvizsgalja a kozbeszerzési, koncessziés beszerzési és
tervpdlydzati eljardssal kapcsolatos hirdetményeket, illetve a kozbeszerzési dokumentumokat abbdl
a szempontbdl, hogy azok megdfelelnek-e a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalyoknak, tovabba
amennyiben a Kbt. a hirdetmény megkiildésére hataridét hatdroz meg, a hirdetmény megkiildésére sor
keriilt-e a hataridén belil [a kozbeszerzési és tervpdlyazati hirdetmények feladasanak, ellenérzésének és
kozzétételének szabdlyairdl, a hirdetmények mintairdl és egyes tartalmi elemeirdl, valamint az éves
statisztikai 6sszegezésrél szolo 44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet (a tovdbbiakban: MvM rendelet)], annak
eredményétdl fliggéen feladja kdzzétételre/kozzéteszi a hirdetményt vagy hianypoétlasi felhivast ad ki,
a hirdetmények ellenérzése soran biztositja az adatok teljeskorliségét, ennek érdekében az ajanlatkérét
adatszolgaltatasra hivhatja fel;

feladja az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja kiegészitésében, a hirdetmények elektronikus napilapjaban
(a tovébbiakban: TED) torténé kozzétételre a TED-en megjelend hirdetményeket (MvM rendelet 19. §-a), majd
gondoskodik ezek Kézbeszerzési Ertesitében torténé, tajékoztato jellegi kdzzétételérdl;

gondoskodik a ,Kdzbeszerzési Ertesité — a Kdzbeszerzési Hatdsag Hivatalos Lapja” szerkesztésérdl,
a kozbeszerzési és a tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetmények kdzzétételérdl, valamint a Kbt. altal
eléirt egyéb adatok, informaciok Kdzbeszerzési Ertesitében torténé kdzzétételérdl [Kbt. 187. § (2) bekezdés
f) pontjal;

kozzéteszi a Kozbeszerzési Ertesitében a kdzbeszerzési, koncesszids beszerzési és tervpalyazati eljarassal
kapcsolatos hirdetményeket (MvM rendelet 26-34. §-a); a Kbt, és az MvM rendelet dltal eléirt egyéb
adatokat, informacidkat;

tajékoztatja az elnokét, amennyiben a kérelmezé a kérelmet hatdriddben nem egésziti ki, vagy
ha a hataridében kiegészitett kérelem alapjan sem all elegendé adat rendelkezésre annak megallapitasahoz,
hogy a hirdetmény ellenérzése kdtelez6-e, vagy hogy a kérelmezd kéri-e a hirdetmény, illetve a kdzbeszerzési
dokumentumok ellen6rzését, és igy a kérelmet visszavontnak kell tekinteni — azon hirdetmények esetében,
amelyek megkuildésére a Kbt. hatdrid6t hatdroz meg;

tajékoztatja az elnokot, amennyiben a kdzbeszerzési, koncesszids beszerzési és tervpalydzati eljarassal
kapcsolatos hirdetménnyel &sszefliggé hianypétlasi  felhivasban  jelzett hianypétlasi  hataridé
eredménytelenil telt el — azon hirdetmények esetében, amelyek megkildésére a Kbt. hatarid6t hataroz meg;
tajékoztatja az elnokot, amennyiben a kozbeszerzési, koncesszids beszerzési és tervpalydzati eljardssal
kapcsolatos hirdetmény, illetve a kbzbeszerzési dokumentum - a hianypotlasi felhivast kovetéen — ismét nem
felel meg a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabélyoknak;

tajékoztatja az elnokot, amennyiben a hirdetmény ellenérzése sordn a Kbt.-ben meghatarozott hataridék
betartasaval kapcsolatban mulasztast észlel, és a kozzétételi koltségtérités befizetésére nyitva all6 hataridé is
eredménytelendil telt el;

felvildagositast ad a kozbeszerzési, koncesszids beszerzési és tervpdlyazati eljarassal kapcsolatos
hirdetményeket érintd, illetéleg az ajdnlatkérdi bejelentkezéssel/adatmddositassal/adattorléssel kapcsolatos
megkeresésekre;

kapcsolatot tart a hirdetmények elektronikus dtalakitasat/tovabbitdsat végzd személlyel/szervezettel;
kozrem(kodik a hirdetmények kezelésével, ellenérzésével kapcsolatos jogszabdlyok, illetve azok
maodositasanak el6készitésében, véleményezésében;

részt vesz a hirdetmények kezelésével, ellendrzésével, kozzétételével Osszefliggd, a Hatdsag informatikai
rendszereinek tervezésében, fejlesztésében, tesztelésében, bevezetésében;

naprakészen vezeti az EKR-ben a torvény hatdlya ald tartozé ajanlatkérék listajat, ennek keretében
az ajanlatkérdi bejelentkezési/adatmodositasi/adattorlési kérelmeket jovdhagyja vagy elutasitja; el6késziti
az Eurdpai Bizottsag részére nyujtandd sziikség szerinti eseti tdjékoztatdst a nyilvantartasban szerepld
ajanlatkérékrol; ajanlatkéréi nyilvantartasban ellendrizheti, hogy az ajanlatkéré részérél a megfeleld
Kbt. szerinti jogalap szerint torténik-e az ajanlatkéréi minéség megjeldlése és felszélithatja az ajanlatkérot
ennek javitdsara [elektronikus kozbeszerzés részletes szabdlyair6l sz616 424/2017. (XIl. 19.) Korm. rendelet
6. § (3) bekezdés].
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11. Statisztikai Elemz6 Osztaly

. A Statisztikai Elemz6 Osztaly feladata:

a) elemzéseket készit és nyilvantartdst vezet a kozbeszerzések alakuldsarol;
b) elldtja a Kbt. 187. § (2) bekezdés d), e) és s) pontja szerinti feladatokat;
<) elkésziti a Hatosag orszaggytilési beszamoldinak a kdzbeszerzések statisztikdit tartalmazo részeit;

d) szervezi és irdnyitja a statisztikai adatgy(jtés folyamatat, 6sszedllitja a kdzbeszerzések alakulasat szemléltetd
statisztikai kimutatasokat;

e) elkésziti a Hatdésdghoz beérkezé, kozbeszerzési statisztikdkkal és elemzésekkel, valamint a szakterilettel
kapcsolatos megkeresésekre adott vélaszokat;

f) részt vesz az EU Kozbeszerzési Tandcsadd Bizottsag kozgazdasagi és statisztikai munkacsoportjanak
munkajaban;

g) képviseli a Hatéségot a szakterilettel 6sszefliiggd szakmai konferencidkon, valamint a Hatésag munkatarsai
szamdra elemzéseket készit a konferencidkon torténé eléadasokhoz;

h) fejleszti a Hatdsag statisztikai feladataival 0sszefliggé rendszereket, megerésiti azok informatikai hatterét,
kidolgozza az arra vonatkoz6 mddositési javaslatokat;

i) kozremUkodik a statisztikai alapadatok statisztikai rendszerbe torténd rogzitésében, intézkedést javasol
a rogzités soran kiszlrt problémdak megoldasara;

j) elemzi a kozbeszerzési folyamatokat, kiilonos tekintettel a fenntarthatésdgi, a kdrnyezetvédelmi, a szocidlis
és az innovativ szempontok érvényesiilésére, valamint a kozbeszerzések tisztasdgara és atlathatdsagara
vonatkozdan;

k) elemzéseket készit a kozbeszerzések alakuldsérédl a KKV szektor részesedését illetéen, kiilondsen

darabszamukat és értékiket tekintve;

) rendszerezi a féosztélyok és egyéb szervezeti egységek szakteriiletét érinté statisztikai adatokat, kilonos
tekintettel — a Kozszolgélati és Tamogatd Fbosztaly altal rendelkezésre bocsatott — a hirdetmény nélkiili
targyaldsos eljarasok kbzbeszerzési jogi helyzetével 6sszefligg6 alapadatokra.

NEGYEDIK RESZ
A HATOSAG MUKODESE

VIl. FEJEZET
KIADMANYOZAS, IRATKEZELES, IRANYITAS, SZERZODESEK

1. A kiadmanyozas rendje

. Kiadmanyon a Hatoésagtdl, illetve az elnoktdl mas szervhez, szervezethez, személyhez, illetve a Hatésdgon beldl

az elndkhoz, fétitkarhoz, a Tanacs tagjaihoz, a Dontébizottsaghoz, valamint egyik szervezeti egységtdl, szakmai
feleléstél a masikhoz kildott iratokat kell érteni. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése értelmében kiilsé szervhez vagy
személyhez kiildendé irat kiadmanyként torténd aldirdsara a jelen Szabdlyzatban meghatérozott kiadményozasi jog
alapjan keriilhet sor. A kiadményozasi jog a Hatdsdg, illetve az elndk jogszabalyban meghatdrozott hatdskore
gyakorlasahoz vagy feladatai ellatdsdhoz szilkséges dontés(ek) meghozataldra, intézkedés(ek) megtételére és
egyben ezek alairdsara, valamint az ligyirat irattarba helyezésére terjedhet ki.

. Az eln6k kiadmanyozza:

a) a Kbt. alapjan a Dontébizottsdg eljardsara irdnyuld kezdeményezéseket, a Hatdsdg, illetve az elndk
Dontébizottsag, birdsagok, mas hatdsagok elétti képviseletére vonatkozd meghatalmazasokat;

b) a Kbt. 147. § (4) bekezdése, valamint a védelmi és biztonsagi célu beszerzésekrél sz616 2016. évi XXX. térvény
141. § (4) bekezdése szerinti — a Dont6bizottsag elndkével szembeni - kizérd ok kérdésében hozott dontést,

Q) a Hatdsdg kozleményeit, az elndki tdjékoztatokat;

d) a Tandcs éltal hozott hatdrozatokat a Tanacs elndkeként;

e) a Hatésag Kbt. 188. § (4) bekezdése szerinti — a gazdasdgi szereplé megbizhatésdga kérdésében
hozott - hatérozatét;

f) a Dontébizottsag Szervezeti és MUikodési Szabélyzatanak jévahagyasat;
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9)

0)

p)

a 308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet szerinti hatdsagi ellenérzési eljaras lezérasardl felvett jegyzékonyvben
szerepld javaslat tdrgydban hozott dontést, a Hatdsdg éves ellendrzési tervének jovdhagyasdt, valamint
a hatdsdgi ellendrzési eljaras keretében az eljarasi birsag kiszabasarol hozott dontést;

a 308/2015. (X. 27.) Korm. rendelet 7. §-a, valamint 9. § (2) bekezdése szerinti 0sszeférhetetlenség kérdésében
hozott dontést;

a Hatdésaghoz, illetve az elndkhoz benyujtott kozérdekl bejelentések elintézése ligyében hozott érdemi
dontéseket;

a Hatdésag Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat;

az irdnyitési eszkozként kiadott egyéb elnoki utasitdsokat, elndki korleveleket; az iranyitasi jogkdrében hozott
dontéseket;

a Hatdsdg szervezeti egységei ligyrendjeinek elfogadasat;

Hatdsagnak allami szervek részére késziilt elSterjesztését, jelentését, a Hatdsag éves beszamoléjat;

a cimzett beosztasi szintje alapjan az elndkkel azonos hivatali rangban 3all6 személyeknek, valamint
a Koztérsasagi EIndknek, az Orszaggytilés tisztségvisel6inek, a Kormény tagjainak, az Alkotmanybirésag
és a Kuria elndkének, a Legfébb Ugyésznek, az Allami Szamvevészék elndkének és az Orszaggydllési
Biztosoknak, az orszdgos hataskorl szervek vezet6inek, az allami vezetéknek, az Eurdpai Bizottsagnak,
az Eurdpai Unio, valamint az unids tagallamok szervei vezetdinek, valamint mindazon szervezeteknek és
személyeknek cimzett UGgyiratot, megkeresést, amelyek tekintetében az elndk a személyes kiadmanyozast
indokoltnak tartja;

az Orszaggyl(lésben és bizottsdgaiban elhangzott képviseléi javaslatra, illetve az orszaggydilési képviseld
irdsbeli megkeresésére adott valaszt;

mindazon egyéb dontéseket, amelyeket a Hatdsdg irdnyitasi eszkdzei az elndk szamara tartanak fenn.

1.3. A fétitkdr és a tovabbi vezetd koztisztvisel6k — bels6é munkamegosztds keretében - és a jelen Szabdlyzatban

meghatarozott feladataik elldtasa soran, a szervezeti egységek elnok altal jévahagyott lgyrendjével 6sszhangban
a kdvetkezbk szerint gyakoroljdk a kiadmanyozés jogat:

a)

f)

9)

a Hatdsdg altal kotott szerzédéssel kapcsolatos tevékenységkimutatds elfogadasa, illetve teljesitésigazolds
kidllitasa, vagy ezekre vonatkozd szakmai javaslattétel,

az utalvanyozas, valamint a Hatdsag irdnyitasi eszk6zében meghatdrozott értékhatarig terjedd
kotelezettségvallalas,

az alarendelt szervezeti egységek, vezetdk iranyitasa,

a sajat szervezeti egység apparatusa munkajanak vezetése tekintetében, valamint

azon — nem hato6sagi jogkori természetli — feladatok elldtdsa tekintetében, amelyet a Hatdsdg irdnyitasi
eszkdze a kiadmanyozast is beleértve kozvetlendl a szervezeti egységhez, vagy annak vezetéjéhez telepit,
tovabba

az elnokkel, a fétitkarral, a Hatdésdg mas szervezeti egységével, szakmai feleléssel, kiilsé szervezetek azonos
hivatali rangban [évé vezet8ivel val6 munkakapcsolat keretében a sajat neviikben,

az a)-f) pontok korébe nem tartozé esetekben a Hatdsag elnoke nevében.

1.4. A Hato6sag elndke nevében térténé kiadmanyozés soran az arra jogosult a kovetkez6 aldirdsi formula szerint ir ald:

,A kiadmdnyozdsi jog a Kbzbeszerzési Hatdsdg Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatdn alapul.

a Kézbeszerzési Hatésdg elndke nevében:

[aldirds]
név [kiirva]
Kézbeszerzési Hatésdg
szervezeti egység [kiirva]
[beosztds], kiadmdnyozé
p.h”

1.5. Bélyegz6 haszndlatéra a papiralapu kiadmanyokon keril sor, az elektronikus alairassal ellatott kiadmanyokon nem.
1.6. Az elektronikus alairassal elldtott kiadmanyokon keltezésként a kovetkezd szdvegrész keril feltlintetésre:
,Kelt: az elektronikus aldiras tanusitvanydban régzitett idépontban.”
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1.10.
1.11.
1.12.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

3.1.

3.2

3.3.

34.

4.1.

. Fentieken tulmenden az elnok irasos felhatalmazast adhat kiadmanyozasi jog gyakorlasara. A felhatalmazas

tartalmazza azokat az ligykordket, amelyek tekintetében a kiadmanyozasi jog gyakorolhaté, valamint adott esetben
a kiadmanyozasi jog gyakorolhatésaganak idétartamat. A kiadmanyozasi jog gyakorldsara adott felhatalmazas
a felhatalmazott tisztsége betoltéséig, illetve a mindenkori elndk altali visszavonasig érvényes.

. Az elnok akaddlyoztatasa vagy tavolléte esetén a Hatdsdag elndke helyett és nevében a fétitkdr — helyettesitési

jogkorében — gyakorolja a kiadmanyozas jogat valamennyi, az 1.2. pont alatt felsorolt elnéki kiadmanyozasi
esetkorokben, a d) alpont szerinti esetkor kivételével.

. Az 1.3. pont szerinti kiadmdanyozési jog tovabb nem delegalhaté. A kiadmanyozési jog belsé munkamegosztas

keretében torténd telepitése nem érinti a hataskor cimzettjének felelésségét.

Kulsé szervhez vagy személyhez iratot csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét kiilon elnoki utasitas tartalmazza.

A kiadményozés rendjének jelen fejezetben foglalt szabdlyai nem vonatkoznak a Kozbeszerzési Hatésdg, illetve
a Kozbeszerzési Hatdsag elnokének ligyvéd, tgyvédi iroda, kamarai jogtanacsos, felelés akkreditalt kdzbeszerzési
szaktanacsado altali képviseletére.

2. Aziranyitas eszkozei

Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat: a Hatdsdg szervezetérdl, belsé irdnyitasi rendjérél, mikodésérdl rendelkezd
szabdlyzat.

EInoki utasitas: az elndk normativ utasitasban és belsé szervezetszabédlyozé dokumentumban (szabalyzat, utasitas)
rendelkezik a rendeltetésszerli tevékenység, a vezetés, irdnyitds fontosabb feladatai végrehajtasdnak
szabdlyozasardl.

Fétitkari utasitas: a fotitkar, fétitkari utasitasban rendelkezik a Titkarsag feladatainak hivatali végrehajtasarol.
Ugyrend: a Hatésag egyes szervezeti egységeinek belsé mikddését tigyrendben szabélyozza. Az ligyrendnek
osszhangban kell allnia jelen Szabdlyzattal.

Korlevél: tajékoztatast, figyelemfelhivast, a végrehajtds modjéra vonatkozé ajanlast tartalmazhat, kiléndsen
gazdalkodasi, informatikai, munkatigyi, médszertani, tervezési feladatok ellatdsara. Korlevelet adhat ki az elnok és
a fétitkar.

3. Azirat- és dokumentumkezelés rendje

Az iratkezelés és selejtezés szabdlyairdl részletesen a Hatdsdg Iratkezelési Szabalyzata rendelkezik.

A Hatdsdg iratkezelésének felligyeletével megbizott vezeté a fétitkar. A feladatkort dltala kijelolt vezetének
atadhatja.

Az elektronikus iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagara, az iratok és adatok jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés
elleni védelmére vonatkozo részletes el6irdsokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus Ugyintézésrdl széld 2015. évi CCXXIl. torvény 102. § (3) bekezdés a) pontjara figyelemmel,
elektronikus iratrél papiralapu kiadmany zaradékoldsara jogosult személy az adott irat targya szerint illetékes
szervezeti egység koztisztviseléje.

4, A szerz6dések megkotésére vonatkozo alapveto szabalyok
A szerz6dés megkotésével kapcsolatos feladatok elldtdsa a Hatésdg mindenkori irdnyitasi eszkozeiben — kiilondsen

a kotelezettségvdllalas rendjérdl szol6 szabalyzatédban, beszerzési szabdlyzataban és kdzbeszerzési szabélyzataban
foglaltak szerint — torténik.
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VIIl. FEJEZET
A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

1. A Hatésag miikodésének altalanos szabalyai

. A Hatésag mlkodését a jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok és a Hatdsag iranyitdsi eszkozei

szabdlyozzak. Az 6nallé szervezeti egységeken beliili munkamegosztas részletes szabdlyait tgyrendjiik tartalmazza.
Az 6nallo6 szervezeti egységek ligyrendjét — az irdnyitast ellatd vezetd egyetértésével — az elndk hagyja jova.

. A vezet6k, illetve a beosztott koztisztvisel6k és munkavallaldk részletes feladatait — a jelen Szabalyzatban

foglaltakon tul - feladatkorik, illetve munkakori leirdsuk, a Hatdsdg irdnyitdsi eszkozei, kiléndsen az egyes
szervezeti egységek ligyrendjei hatdrozzak meg.

. Az 1.2. pontban meghatéarozott dokumentumok tartalmazzék az ellatandé feladat- és hataskoroket, felelésségi

koroket, az ald-, folérendeltségi viszonyokat, a feladatkorhoz, illetve munkakorhdz kapcsolédé végzettségre,
szakmai tapasztalatokra, valamint egyéb kompetencidkra vonatkozd el6irdsokat, a feladatkorhoz, illetve
munkakorhoz kapcsolédd jogokat és kotelezettségeket, valamint a helyettesités rendjét és sziikség szerint
a kiadmanyozasi jogot vagy mas atruhazott jogkort.

A kozvetlenill az elndk iranyitasa ala rendelt koztisztvisel 6k, munkavallalok feladatkorét, munkakori leirdsat az elnok,
a fétitkar kozvetlen iranyitasa ald rendelt koztisztvisel6k, munkavallalok feladatkorét, munkakori leirasat a fétitkar,
a szervezeti egységek beosztott koztisztviselSinek, munkavallaldinak feladatkdrét, munkakari leirasat pedig azok
kozvetlen felettese koteles elkésziteni.

. Az lgyek intézése sordn az ald- és folérendeltségi viszonyok figyelembevételével a szolgalati Ut betartdsa és

az egylittmuiikodés minden vezetdre, illetve beosztott kdztisztvisel6re és munkavallaldra nézve kotelezd.

. Az elnok, illetve a fétitkar az aldrendeltségilikbe tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban kozvetlendl utasitast

adhatnak a Hatésag barmely vezetdjének, beosztott koztisztvisel6jének és munkavallaléjanak. Az utasitott személy
az utasitast koteles végrehajtani, errél azonban a legrovidebb idén belll koteles jelentést tenni a kozvetlen
felettesének.

. Az elndk a Hatésag barmely szervezeti egységétdl irdsbeli egyedi dontés alapjan feladatkort vonhat el, azt mashova

telepitheti, valamint kiemelt feladatok végrehajtéséra eseti munkacsoportot hozhat létre. A munkacsoportok matrix
rendszerben mikodnek, a kijelolt munkacsoport vezetét az elnok vagy — meghatalmazasa esetén — a fétitkar
utasithatja, a munkacsoport tagokat pedig a munkacsoport vezeté.

. A beosztott koztisztviseld, illetve munkavéllalé felelés a feladatkdrében, munkakori leirdsdban meghatdrozott

feladatai kozé tartozo, valamint a felettesei éltal igykorébe utalt feladatok elvégzéséért. A beosztott koztisztvisels,

illetve munkavallalé koteles — a szervezeti egysége szerinti lGgyrendben és a Hatdsdg irdnyitasi eszkozeiben,

valamint a feladatkdrében, munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen - a feladatait a legjobb tuddasa szerint,

szakszer(en és Onalldan elvégezni. Ennek keretében koteles

a) a feladatait a kapott vezet6i utasitasok és hataridék betartasaval, valamint a vonatkozé hatélyos
jogszabalyok, a Hat6sag irdnyitasi eszkdzei és Ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végezni;

b) a feladatkorébe/munkakorébe tartozé tigyeket érdemi dontésre el6késziteni;

<) a nem a kozvetlen felettesétdl kapott egyedi feladatokrdl, utasitasokrél a kdzvetlen felettesét tdjékoztatni;

d) a feladatai ellatasa soran felmerilt akadalyokrdl a kdzvetlen felettesét haladéktalanul tajékoztatni.

. A Hatdsag valamennyi vezet6je és beosztott munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban egyittmikodni.

A szervezeti egységek kozotti egylttmiikodés kialakitasdért a szervezeti egységek vezetéi a felelGsek.
Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat elldtdsdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja
osszehangoltan érvényesiljon, az a szervezeti egység felel6s, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik,
vagy akit erre az elndk kijelolt. Az egylttmUikodés keretében az egyiittm(ikodé szervezeti egységek kotelesek
egymdas tudomdsdra hozni a munkavégzéshez sziikséges informdcidkat. Az informacidmegosztas sordn kilon
figyelmet kell forditani az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok szigoru betartasara és betartatasara, amelyért
szintén a szervezeti egységek vezetdi felelnek.
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2.1.
2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

3.1.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

5.1.

2, Etikai szabalyok

A Hatdsag elkotelezett a szervezeten bellil az integritas-tudatos szemlélet kialakitasaért.

A munkatérsak kotelesek munkavégzésiik sordn legjobb tudasuk szerint eljarni, az ligyeket partatlanul, részrehajlas
mentesen, lojalisan intézni. A munkatdrsaknak minden korilmények kozott térekednitik kell arra, hogy moralisan
jo dontéseket hozzanak.

A Hatésdg minden munkatarsanak kerilnie kell az egylittmikodéstél vald elzarkdzas barmely formdjat,
az informacidk visszatartasat vagy eltitkolasat.

A Hatdséag valamennyi munkatarsatdl elvarja az egymassal szembeni 6szinteséget, az elfogadé 1égkor kialakitdsahoz
valé hozzdjarulast.

A Hatésag minden munkatarsatdl elvarja, hogy tartézkodjon barmely egyén, vagy csoport érdekeinek masokkal
szembeni jogtalan képviseletétdl, tovabba, hogy utasitsa vissza az erre irdnyulé felkérést, anyagi, természetbeni
ellenszolgaltatast, barmely felkindlt elényre vonatkozé ajanlatot.

A Hatdéség valamennyi munkatarsatdl dsszeférhetetlenségtél mentes magatartast vér el. A munkatérsak kotelesek
tartézkodni az olyan helyzetekben val6 részvételtdl, ahol a dontéshozatalban valé pértatlan és részrehajlastdl
mentes kdzremU(kddésiik személyes, gazdasagi kapcsolata miatt vagy egyéb okbdl sériilhet.

A Hatdsag valamennyi munkatdarsatél elvarja, hogy a munkavégzése soran tudomasara jutott adatot, informéciét
megvédje, felel6sségteljesen kezelje, azt csak az illetékes személyekkel, intézményekkel ossza meg.

Minden munkatérstdl elvart a Hatésdg minden targyi eszkdzének, irodaszerének rendeltetésszer(i és takarékos
hasznélata, azok védelme.

Az etikai szabalyokrol részletesen kiilon szabalyzat rendelkezik.

3. Munkarend

A munkaid6 heti negyven éra. A munkarendre vonatkozé részletes szabalyokat a Hatésag kodzszolgélati szabalyzata
hatarozza meg.

4. A vezet6i munkat segit6 értekezletek

A Vezet6i Ertekezlet soran

a) az elndk a Hatosag, illetve a Titkarsdg és a Dontébizottsag idészer( feladatainak attekintése és teljesitésének
szervezése érdekében igény szerint - elfoglaltsdga esetén a f6titkar utjan és vezetésével — vezetéi
értekezletet hiv 6ssze;

b) az elnok mellett allando jelleggel a fétitkar és az egyes szervezeti egységek vezetdi, eseti jelleggel
a Dontébizottsag elndke, tovabbi meghivott munkatarsak vesznek részt;

<) a Dontébizottsag elnokéhez konkrét jogorvoslati ligy kapcsén kérdés nem intézhetd;
d) a vezetdi értekezlet dontései alapjan az illetékes vezetd sajat hataskorében intézkedik;
e) a vezetdi értekezletrél emlékeztetd késziil.

A Kabinet Ertekezlet

a) Az elndk, az EInoki Kabinet tagjai, illetve az eInok 4ltal meghivott résztvevék részvételével tartott értekezlet.
b) Az elndk a Kabinet Ertekezletet sziikség szerint hivja éssze.

A vezet6i, valamint a féosztalyvezetdi és osztalyvezet6i értekezletek részletes miikodése a szervezeti egység
tgyrendjében, vagy a belsé munkaszervezési dokumentuméban szabalyozhato.

Az elnok - szlikség szerint — tovabbi dontés-el6készitést tdmogatd forumok létrehozasat és mikodését is
kezdeményezheti.

5.Tanacsad6 szervek
Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatdsanak el6segitése érdekében az elndk, valamint a fétitkar véleményezd,

javaslattevs, dontés-el6készité feladattal bizottsagokat hozhat Iétre, tovabbd - sziikség esetén — tanacsadokat
bizhat meg.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2

7.3.
74.

7.5.
7.6.
7.7.

7.8.

8.1.

8.2.

8.3.

9.1.
9.2.

9.3.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Hatdésadg személyi dllomanya tekintetében — jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyaban - a munkaltatéi jogokat

az elndk gyakorolja.

Az elndk munkdltatoi jogkorében

a) kinevezi a fétitkart, gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat;

b) jogszabaly eltér6 rendelkezése hianydban gyakorolja a Hatdsdag és a Kbt-ben foglaltak kivételével
a Dont6bizottsag személyi allomanya tekintetében a munkaltatéi jogokat;

c) jovahagyja a kozvetlen elndki aldrendeltségben dolgozé munkavallalok munkakori leirdsat.

A munkaltatéi jogkdr gyakorlasénak rendjét, az atruhdzott hatdskoroket részletesen a kdzszolgdlati szabdlyzat

tartalmazza.

Az elnok akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a fétitkar teljes jogkdrben gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

7. A helyettesités rendje

Tavollét, illetve egyéb akadalyoztatas esetén, valamint éllashely betoltetlensége esetén a halaszthatatlan feladatok
elldtasat a feladatelldtasra kotelezett személy helyett a 7.2-7.7. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijel6lt
személy végzi.

Az elnokodt a Kbt. 180. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a Tanacs képviseletében és iléseinek
vezetésében az aleInok; egyebekben e Szabalyzatban meghatarozott esetkorokben a fétitkar helyettesiti.

A fétitkar helyettesitésének rendjét a Titkarsag ligyrendje szabalyozza.

A Hat6sag gazdasdgi vezetdjét 3ltaldnos jogkdrben a Koltségvetési és Vagyongazdalkoddsi Féosztély
féosztalyvezetd-helyettese helyettesiti.

A szervezeti egységek vezetSinek helyettesitési rendjét a szervezeti egységek tigyrendjei szabélyozzék.

A beosztott koztisztvisel6k és munkavallalék helyettesitésérdl az igyrendekben kell rendelkezni.

A 7.2-7.5. pontban emlitett vezet6 és a helyettesitésére kijelolt személy egyidejlileg harom napnal hosszabb ideig
csak rendkivili (halaszthatatlan) esetben, illetve elharithatatlan akadaly felmerilése esetén lehet tavol. llyen
esetekben a helyettesitésrél eseti kijeldléssel kell gondoskodni.

A 7.2-7.5. pontban foglaltak szerint helyettesitésre kijelolt személy az e jogkorben tett intézkedéseirdl koteles
- a tavollét, illetve egyéb akadalyoztatds megszlinését kovetéen - haladéktalanul tajékoztatni a helyettesitett
vezet6t.

8. Hivatalos kikiildetés

Ideiglenes kulfoldi kikildetést feljegyzés alapjan a Fenntarthatésag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya szakmai
indoklasa és a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztély fedezeti igazolasa alapjan csak az elndk és a fétitkar
rendelhet el.

A kikuldetést elrendel$ személy:

a) az elnok esetében — a Hatdsag nevében - a fétitkar;
b) a Tandacstagok, tovabba a fétitkar és a Dontdbizottsag elndke esetében az elnok;
c) a Hatésdg minden mas dolgozdja esetében az elnok.

A hivatalos kiklldetés részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.
9. A belsé és kiilso ellendrzés

A belsé ellendrzés szervezetileg és funkciondlisan fliggetlenil végzi tevékenységét, beszamolni az elndknek koteles.
A kiils6 ellenérzéseket (a hatdlyos jogszabdlyok szerint kijelolt szervezetek ellenérzéseit) az elndk dontése szerinti
szervezeti egység vagy személy koordindlja. Az ellenérzések kovetkeztében az intézkedési tervekben
meghatarozott feladatokat, illetve a feladatokkal kapcsolatban megtett intézkedéseket az ellenérzott szervezeti
egységek nyilvantartjagk. A belsé ellendrzés elvégzéséért felelés személy az intézkedésekrdl éves Gsszesitett
nyilvantartast vezet.

A Hatdség vonatkozadsaban az ellendrzési tevékenység részletes szabdlyait a Hatésag vonatkozé irdnyitasi eszkdze(i)
tartalmazzak.
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2.3.
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3.1.
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IX. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS

1. A sajto- és tomegtajékoztatasi tevékenység rendje

. A sajto- és tomegtajékoztatasi tevékenység f& rendeltetése, hogy a Hatdsag folyamatosan tdjékoztassa

a kdzvéleményt munkdjardl, annak hatasarol.

A Hatdsag nevében nyilatkozattételre kizarélag az elndk, illetve az dltala erre kiilon felhatalmazott személy jogosult.

A Hatdsdg tekintetében a sajto- és tomegtajékoztatasi tevékenyséqg szervezését és koordinalasat az elndk iranyitdsa
mellett a Kabinet tagjai végzik; kapcsolatot tartanak az Orszaggyllés Sajtoirodajaval, tovabba a média
szerkesztéségeivel. Szikség esetén az illetékes szakterllet bevondsdval el6készitik a sajtdbban megjelend
kozbeszerzési vonatkozasu cikkekre valo reagaldst.

A kozérdekl adatok nyilvdnossdgra hozataldval és kozlésével kapcsolatos feladatokat az egyes féosztalyok
Ugyrendjeikben foglaltak szerint latjak el a Titkarsag koordinacidja mellett.

2. A parlamenti kapcsolatok rendje

A parlamenti kapcsolatok szervezéséért és koordinalasaért a Kabinet felel&s.

Az elndk altal kiadmanyozott dokumentumok, ideértve az orszaggydllési beszdmolé parlamenti benyujtasat,
valamint azoknak az Orszaggydllés elndkének, alelndkeinek, az illetékes bizottsdgok elndkeinek vald tovabbitasat
az EInoki Kabinet végzi az illetékes szervezeti egységekkel egyuttmukodve.

Az Orszaggydlés plendris Ulésein, valamint bizottsagi Glésein vald részvételt a kabinetvezet6 a fétitkarral vald
konzultaciénak megfeleléen koordinalja, meghatdrozva a teenddket, a résztvevd altal képviselt hivatalos
allaspontot, szakmai felkészllését, figyelemmel a Hatosagot érinté parlamenti eseményekre is.

Az elndk dontése alapjan a foétitkar jeloli ki azokat a munkatarsakat, akik a Hatésag feladatkorét érinté plenaris
Uléseken és parlamenti el6terjesztések bizottsagi targyaldsan (altaldnos, valamint részletes vita) szakért6i szinten
részt vesznek.

3. A nemzetkozi kapcsolatok rendje

A nemzetkdzi kapcsolatok viteléhez és fejlesztéséhez tartozd nemzetkozi feladatokat - sziikség esetén
a kozbeszerzésekért felel6s minisztériummal egyeztetve — az elndk és a fétitkar jovahagydsaval a Fenntarthatésag
és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya végzi.

Kulfoldi féllel a hivatalos levelezés a Fenntarthatdsag és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya utjan torténhet.

A Fenntarthatésdg és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztélya, valamint az EInoki Kabinet feladata a nemzetkozi
tevékenységéhez kapcsolddo protokoll feladatok elldtasa és nemzetkozi levelezésének végzése; a két- és tobboldalu
hivatalos taldlkozokon, a nemzetkozi szervezetekben, rendezvényeken valé szereplés el6készitése, szervezése. Kiilsé
szaktolmacs, valamint a szakforditas irdnti igény esetén a Fenntarthatésag és Nemzetkodzi Kapcsolatok Féosztalya
gondoskodik a megfelel6 szakember bevonasarol.



Jelmagyarazat:

A szaggatott vonal a Dont6bizottsag
szakmai fiiggetlenségét jelzi, azonban
a Hatoség keretében miikod6 Tanacs
hatérozza meg a Dont6bizottsag
létszamat, valamint nevezi ki és
menti fel a dont6biztosokat.

A folyamatos vonal a Hatosdg
hierarchiajat és utasitasi viszonyait
jeleniti meg, azzal, hogy az Elnoki
Kabinet és a Titkarsag utasitési
joggal nem rendelkezik.

A Kozbeszerzési Hatosag szervezeti abrdja

1. fiiggelék
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2. fiiggelék

A Kozbeszerzési Hatosag elnokét, aleinokét, a Tanacs tagjait és a koztisztviselbit érinté
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro allashelyek megjelolése

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL tdrvény (a tovébbiakban: Vnyt.) alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:

A Tanacs elndke, alelndke és tagjai a Kbt. 182. § (6) bekezdésének megfeleléen.

Evente kételes vagyonnyilatkozatot tenni [Vnyt. 3. § (1) bekezdés b) pont]:

a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje,

a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetd-helyettese,

a Beszerzési Osztaly vezet6je és munkatarsai;

a fentieken tul eseti jelleggel azon kozszolgélati jogviszonyban vagy munkaviszonyban allé személy, aki
a Hatoésag éltal meginditott kdzbeszerzési eljaras sordn 6nélléan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult - ilyen személynek minésiilnek kiildndsen a birdlobizottsdgi tagok és a fétitkar.

Kétévente koteles vagyonnyilatkozatot tenni [Vnyt. 3. § (1) bekezdés c) pont]:

a fotitkar,

a Dontébizottsag elndke, elndkhelyettese,
a Belsé ellendr,

a Vagyongazdalkodasi Osztdly vezetdje.

Otévente kdteles vagyonnyilatkozatot tenni [Vnyt. 3. § (1) bekezdés a) pont, valamint 3. § (2) bekezdés d) és e) pont]:

a Kozszolgalati és Tamogato Féosztaly féosztalyvezetdje, féosztalyvezetd-helyettese, osztalyvezetdje,
a Szerzédés-ellendrzési FOosztaly féosztalyvezetdje, féosztalyvezetd-helyettese, osztdlyvezetbje, a fOosztaly
hat6sagi tevékenységét ellétd koztisztviselSi és az asszisztens,

a Fenntarthatésdgi és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalya féosztalyvezetbje, féosztilyvezetd-helyettese,
a képzési referens,

a Hirdetménykezelési és Statisztikai Féosztaly féosztalyvezetdje, féosztalyvezetb-helyettese,

a Statisztikai Elemz6 Osztaly osztalyvezetdje,

az Informatikai Féosztaly féosztalyvezetdje, féosztalyvezetb-helyettese és a féosztaly munkatarsai,

a birsdg és perkdltség nyilvéntarto,

a Titkarsag féosztalyvezetdje,

a kabinetvezetd,

a jogtanacsos,

a jogi referens, a jogi tanacsado,

koordinator,

elndki tandcsadd,

az EInoki Kabinet munkatdrsai és a Titkarsagi asszisztensek,

a kommunikdaciés munkatars,

az informacidbiztonsagi felels,

az adatvédelmi tisztviseld,

integritas felelds,

a humanpolitikai vezetd, a humanpolitikai referens,

a kozbeszerzési biztos, a kozbeszerzési titkar, a dontdbizottsagi titkdrsagvezetd.
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lll. Kozlemények

A Beliigyminisztérium nyilvantartasok vezetéséért felelos helyettes allamtitkara kozleménye
elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt gépjarmiitorzskonyvekrol

A Belligyminisztérium nyilvdntartasok vezetéséért felel6s helyettes allamtitkdra a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl,
a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavondasardl sz6ld 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan
az aldbbi elveszett, eltulajdonitott, megsemmisilt gépjarmitorzskonyvek sorszamat teszi kozzé:

017490M 018381H 024149R 028673J 036109M 036633T
056447M 083974P 084921G 086944N 101651AT 103007
103051J 103193P 1196741 125872E 1419201 148656L
148880P 177828| 179229P 179572M 205457N 209643I
217647F 218197K 220010P 224844S 251875AT 268290N
278510F 2805905 287577E 311613R 329388D 3710171
377159R 380585M 388101R 410905M 421862L 442929N
446080P 446182R 447336M 488459N 488764A 503626L
552973L 559702N 592074N 607166J 651578M 6774945
689461H 698728N 704224) 704314L 710436L 721553S
728021G 736343R 749008A 749023) 750697K 7676195
794293 809332T 809479T 826958N 854231) 862826M
864111R 865006M 879074C 887991M 894439R 899456N
903020M 920039l 932288S 9372195 943011L 946884)
968461B 982244B 003386R 013629R 017594l 033759R
035147P 038138J 047604A 051361A 055194H 056035N
058795P 060693 068642| 075241P 081036J 082426AT
0844225 084793P 096643T 113653N 136330C 141876P
144154F 148404P 150193P 156355T 157430H 163449S
164610P 1711497 1958611 197516AT 199223N 205162R
206452) 238285M 257910S 285526N 304734N 3064875
319276M 327449R 3323095 343078P 356410M 3630795
367919D 369557D 372266P 376634) 394627T 420517E
424890D 428715) 4412575 444485S 447662T 453396T
456633 500948G 505318K 517090P 519132P 552233T
567907A 568451P 572997G 573082R 6044171 6102371
615245F 636804B 640148E 643648R 653119E 655467G
655737S 660564G 668206E 668947M 670936N 687336P
692675 693079T 693432F 693792G 701896L 7033301
703514D 713786T 7173197 724088R 7303205 732759E
734178N 735249K 750836T 757048N 766379L 7675885
788611R 794121D 798320N 798426K 802345S 8116125
812268) 815406J 8199301 829562M 863031K 863148S
870500R 871399 873039) 875629T 879854H 883032P
884916T 888375K 890823P 9111975 912182l 930355N
964314G 978366G 980563D 983409P 987168G 988922G
989163R 024365N 054748AT 055851R 074116L 0857765
103862P 126821T 133445) 138681T 148908H 173054N
206866N 211956H 235185S 243839N 252730M 269707P

270925l 278958M 281859T 287249T 290914K 312379G
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321537H 324248P 324387P 324398P 324568P 324569P
324719P 324724P 324921P 324922P 325297N 336509L
348230P 348268T 370541N 394439I 397489N 409096K
423108E 431098AT 433066N 495170E 505773M 514798L
527168S 532581G 534456N 538948L 540991K 562681T
579171) 594183C 634052T 639520J 6521635 689168G
703833l 716315R 759903P 790167T 792898R 805340C
814484N 814705P 815976G 8210365 827257B 828616

835119E 838411G 847181N 872057A 875460T 910035M
910608N 912741N 937589J 940189C 941741A 961324L
965589R 051318S 136886P 559739M 069743R 263102L
265332AT 329072P 487324L 5349235 007453 011075N
0163825 024922P 026336N 028743H 030825N 033788R
0374971 042540K 054151K 0549875 056987N 059325P
065116E 067028R 0805095 080572E 083765P 085578T
105067T 105211S 125849P 127145E 132878AT 146039T
147018R 149169l 1512907 151393S 159587R 161659D
175779P 176036H 176576S 186406P 187029K 193479T
204550R 205996F 209156l 224048) 225811L 229994K
2620427 309246M 310417P 318183C 320451™M 320715M
326379T 331665N 335877T 338326A 347833L 357206J)
381155S 381806J 391423M 393387H 398008l 401729M
404414F 411535T 411934L 411941K 414308H 415863P
416369C 416655AT 4230357 424526AT 435088E 436396N
437982T 4464197 4524317 455954M 460270S 4610528
464514E 464737F 466393K 468372N 489716) 493753N
499067M 503835R 524196AT 526172) 534888P 5393605
561306E 5782237 586140T 595460G 599660S 6065438
608151N 608844P 639764L 648390M 649789D 663833

666094M 6852111 698824K 701000N 715745G 728866

728984l 730990C 733010G 742912M 750324S 7553605
7594521 760193M 764295P 7670495 778933S 783671L
793179L 793441C 804835) 813285R 818801N 819006T
821501M 830361G 836443M 840723N 845079S 846363L
8470255 851008P 857179D 858586B 8589955 866135G
870562R 882976N 8855575 8864205 888689P 918617)
923044L 932822K 937649N 953220N 956008M 957181S
967533T 970867L 978945R 001081M 016853N 0279505
029501l 036101N 037213AT 040025F 053332K 054612D
0546628 064246M 0662908 072689)J 080809R 089890A
093375E 094522P 111830H 130294T 136588AT 144409N
147493N 154735L 1704668 182122AT 182298AT 192695T
212082K 215291S 237611M 237634L 242869D 250162T
252991G 258705R 271258F 2747761 277277M 299677M
3079065 309491S 309672H 310723M 311323L 313043P
320307T 3208315 329778R 331155K 338723N 341629
346418) 354624M 364559l 365701TM 3659921 369960N
373190D 380746AT 394805R 405283S 413136E 429913N
462835P 479263R 484715l 494645H 495375A 511585P

520460P 523750L 529149E 535501N 548284E 570029R
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592408T
630069F
681676K
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754616G
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866298T
886055H
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Budapest, 2020. december 23.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felels: dr. Salgo LaszIé Péter.

A szerkesztéség cime: 1051 Budapest, Nador utca 22.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
A Hivatalos Ertesité oldalhii masolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiadé Kft.

Felel6s kiado: Németh Balazs tigyvezet6.
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