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R Utasitasok

Az emberi er6forrasok minisztere 31/2017. (VIl. 13.) EMMI utasitasa
az Oktatasi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 60/2015. (XII. 29.) EMMI utasitas
moédositasarél

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogéllasardl szél6 2010. évi XLII. torvény 73.§
(1) bekezdésében meghatarozott hataskdromben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara, a kdovetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Oktatasi Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatarél sz6lé 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitas 1. melléklete
(a tovabbiakban: SzMSz) az 1. melléklet szerint mdédosul.

2.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Balog Zoltdn s. k.,

emberi eréforrasok minisztere

1. melléklet a 31/2017. (VII. 13.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz . fejezet 3. pont 3.3. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,3.3. A Hivatalt tGgyfélként a bir6sagok és mas hatésagok elétti eljdrdsban — sziikség esetén az érdekelt szervezeti
egység bevondsaval - a Hivatal Jogi és lgazgatdsi Féosztalydn foglalkoztatott jogtanacsos, az elndk altal
meghatalmazott jogi végzettségl kormanytisztvisel6je vagy ligyvéd képviseli.”

2. Az SzMSz Il. fejezet 1. pont 0) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Hivatal szakmai alaptevékenységét az oktatdsi dgazatot kézvetleniil vagy kbzvetve érinté jogszabdlyok hatdrozzdk
meg, igy kiilénésen:)
,0) az oktatas valamennyi dgazatdhoz kapcsolodé informatikai, nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatai tekintetében:
- anemzeti fels6oktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvényben,
- anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvényben,
- a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 87/2015.
(IV. 9.) Korm. rendeletben,
- anemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendeletben,
— az Oktatasi Hivatalrol szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendeletben,
- az oktatasi igazolvanyokrdél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendeletben,
- a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl sz6l6 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendeletben,
- a térsadalombiztositas elldtasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgaltatdsok fedezetérdl szolo
1997. évi LXXX. térvényben,
- acsalddok tdmogatdasarol sz6l6é 1998. évi LXXXIV. torvényben,
- atarsadalombiztositasi nyugellatasrél sz6l6 1997. évi LXXXI. térvényben,
- a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl sz616
2012. évi CLXXXVIII. torvényben,”
(meghatdrozott feladatokat Idtja el.)
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. Az SzMSz Il. fejezet 1. pontja a kovetkez6 q) alponttal egésziil ki:

(A Hivatal szakmai alaptevékenységét az oktatdsi dgazatot kézvetleniil vagy kbzvetve érinté jogszabdlyok hatdrozzdk
meg, igy kiilénésen:)

,0d) a jogi képviseleti tevékenység vonatkozasaban:

- ajogtandcsosi tevékenységrdl szolo 1983. évi 3. torvényerejl rendeletben,

- apolgari perrendtartasrol sz616 1952. évi lll. térvényben, 2018. janudr 1-jétél kezd6dben a polgéri perrendtartasrol
sz616 2016. évi CXXX. térvényben

(meghatdrozott feladatokat Idtja el.)

. Az SzMSz Il. fejezet 3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»3. A Hivatal egyéb tevékenységét a Hivatalra mint kozponti koltségvetési, illetve kozigazgatasi szervre, valamint
a gazdalkodd szervekre irdnyad6 altaldnos jogszabdlyok hatarozzék meg, igy kiiléndsen:

- a kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6l6 2010. évi
XLIIl. térvényben (a tovébbiakban: Ksztv.),

- a kozigazgatadsi hatdsagi eljaras és szolgdltatds altaldnos szabalyairdl szolé 2004. évi CXL. torvényben
(a tovabbiakban: Ket.) és végrehajtasi rendeleteiben, 2018. januar 1-jétél az altaldnos kdzigazgatasi rendtartasrol
sz6l6 2016. évi CL. torvényben és végrehajtasi rendeleteiben,

- az allamhdztartasrél szolé6 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban: Aht) és végrehajtasi rendeleteiben,
elsésorban az allamhaztartdsrél szolé torvény végrehajtasardl széld 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.),

- a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvényben (a tovabbiakban: Sztv.),

- a kozponti kdltségvetésrdl, illetve a zarszdmadasrol sz6l6 térvényekben,

akozszolgalatitisztvisel6krél sz6162011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) és végrehajtasi rendeleteiben,

- a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. térvényben (a tovabbiakban: Mt.),

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvényben,

- a nemzetbiztonsagi szolgélatokrél sz6lé 1995. évi CXXV. térvényben, a nemzetbiztonsadgi ellenérzés és
a fellilvizsgalati eljards soran a biztonsagi kérddiv kitoltésének eljarasi szabalyairdl, valamint a nemzetbiztonsagi
ellenérzéssel 0Osszefliggésben a lényeges adatokban bekdvetkezett véltozds bejelentésének rendjérél szolo
418/2016. (XII. 14.) Korm. rendeletben, tovédbba az emberi er6forrdsok minisztere feladat- és hataskorét érintéen
a nemzetbiztonsdgi ellendrzés ald esé személyek meghatarozasarol sz616 20/2015. (IV. 10.) EMMI rendeletben,

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995. évi LXVI. térvényben
(a tovabbiakban: Ltv.) és végrehajtasi rendeleteiben,

— a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvényben és végrehajtasi rendeleteiben,

- azilletékekrél sz616 1990. évi XClII. térvényben,

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6l6 1992. évi LXVI. térvényben,

- az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informaciés tarsadalommal 6sszefliggé szolgéltatasok
egyes kérdéseirdl sz6l6 2001. évi CVIII. térvényben,

— azinformdciés dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényben,

- az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz616 2013. évi L. térvényben,

- a kozbeszerzésekrol sz6l6 2015. évi CXLIIL. torvényben,

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvényben,

a dontés-el6készitéshez sziikséges adatok hozzaférhetéségének biztositasarol szold 2007. évi Cl. torvényben és
végrehajtasi rendeleteiben,

- az &llamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.),

- az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szolo
50/2013. (ll. 25.) Korm. rendeletben,

- a piaci és a nem piaci szerepl6k adminisztrativ terheinek csokkentésére, valamint az eljardsok egyszer(sitésére
és gyorsitasara irdnyuld korményzati programrél sz616 1058/2008. (IX. 9.) Korm. hatdrozatban és

- akoltségvetésiszervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz616370/2011.(XI1.31.) Korm.rendeletben
(a tovébbiakban: Bkr.)

foglaltak”
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. Az SzMSz lIl. fejezet 1. pont 1.3. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,1.3. Az eInok kdzvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek:
1.3.1. Belsé Ellendrzési Féosztaly

1.3.2. Magyar Ekvivalencia és Informacios Kdzpont

1.3.3. Informacidébiztonsagi Iroda

1.3.4. EInoki Titkarsag

1.3.5. Kommunikacids és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly”

. Az SzMSz Il fejezet 2. pont 2.1.4. alpontja a kovetkez6 2.1.4.28. alponttal egészul ki:

(Az elnék)
,2.1.4.28. mUkodteti az integrélt kockazatkezelési rendszert”

. Az SzMSz lIl. fejezet 2. pont 2.1.5. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,2.1.5. Az elndk irdnyitja

2.1.5.1. a Bels6 Ellenérzési Féosztalyt,

2.1.5.2. a Magyar Ekvivalencia és Informacids Kézpontot,

2.1.5.3. az Informacidbiztonsagi Irodat,

2.1.5.4. az EInoki Titkarsagot,

2.1.5.5. tovabba a Kommunikaciés és Nemzetkdzi Kapcsolatok Féosztalyt,

2.1.5.6. valamint kozvetlen munkavégzésre irdnyuld utasitdsokat ad a Hivatal integritds tanacsaddja, adatvédelmi
felelése, esélyegyenléségi felelése és informacidbiztonsdgi felelése szamara ezen munkakori feladataik
vonatkozasaban.

. Az SzMSz Il fejezet 2. pont 2.5. alpontja a kdvetkezé 2.5.5. alponttal egésziil ki:

,2.5.5. Az irodavezeték az osztdlyvezetdkre vonatkozé szabalyok szerint jarnak el azzal, hogy tevékenységiiket
az elndk, illetve a terliletileg illetékes elndkhelyettes iranyitja.”

. AzSzMSz IV. fejezet 1.5. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»1.5. EInoki Titkarsag

1.5.1. Az EIn&ki Titkarsag (az 1.5. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban: Féosztaly) az elnok kdzvetlen irdnyitasa alatt
allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység.

1.5.2. A Féosztély belsé tagozédasat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

1.5.3. A Féosztély elldtja a Digitalis Oktatasi Stratégia végrehajtasaval 6sszefliggé szakmai feladatok koordinélasat.
1.5.4. A Féosztély titkarsagi feladatai korében

1.5.4.1. gondoskodik a beérkezé iratok feldolgozasardl, az elnok dontése esetén annak intézésérdl, tovabbitasardl,
a titkarsagi tgyviteli munka megszervezésérél, az elndk hivatalos programjanak szervezésérdl és nyilvantartasardl,
figyelemmel kiséri az eInok altal kiadott feladatok hataridében torténd végrehajtasat;

1.5.4.2. az iratforgalom Hivatalon beliili iranyitasa utjan kdzremkodik az egyes szervezeti egységeknél zajlé szakmai
feladatellatds nyomon kovetésében;

1.5.4.3.részt vesz az eIndk éltal kért szakmai anyagok el6készitésében, egyeztetésében, koordindlja azok el6készitését;
1.5.4.4. szervezi, koordindlja az elnok altal tartott értekezleteket, és gondoskodik az értekezletek technikai
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokrol.

1.5.5. A Fosztaly koordinacids feladatai korében

1.5.5.1. koordinalja a Hivatalon bellil 4llandé vagy eseti jelleggel felmertilé horizontalis feladatokat, kiilonods tekintettel
a kdznevelési és felsGoktatasi szakteriiletet egyarant érinté projektek szakmai koordinalasa vonatkozaséban;

1.5.5.2. elldtja mindazon tgyeket, amelyeket az elnék dllandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.
1.5.6. A FSosztély a projekt- és eljarasmonitoring feladatok keretében

1.5.6.1. rendszeresen monitoring ald vonja a Hivatal projektjeinek megvaldsuldsat, azok elérehaladasardl jelentést
készit;

1.5.6.2. innovativ javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal kiilonféle eljarasai kapcsén, fejlesztéseket, valtoztatdsokat
javasol.”
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10. Az SzMSz V. fejezet 1. pontja a kovetkez6 1.6. alponttal egésziil ki:
»1.6. Kommunikacios és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly
1.6.1. Az Kommunikaciés és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztaly (az 1.6. alpont alkalmazésdban a tovdbbiakban:
Féosztaly) az elndk kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység.
1.6.2. A Féosztaly belsé tagozodasat a Szabdlyzat 1. fliggeléke tartalmazza.
1.6.3. A FSosztaly a Hivatal nemzetkozi feladatai vonatkozasaban:
1.6.3.1. szervezi és koordindlja a Hivatal nemzetkodzi kapcsolatait, kiilonos tekintettel az eurdpai unids oktatasi
egyuttmUlkodésre;
1.6.3.2. biztositja a Hivatal részvételét az eurdpai oktatdsi integracids folyamatokban és az eurdpai oktatési
egyuttmUikodés keretében zajlo tevékenységek megvaldsitasdban és mas nemzetkozi projektekben;
1.6.3.3. @ minisztérium koordindcidja mellett kdzremUikodik az eurdpai unids oktatds és képzés stratégiai keret
végrehajtasat tdmogatd, nyitott koordinacios eljaras” keretében miikddé munkacsoportok és képviselik munkajanak
segitésében, a hazai szakmai allaspont kidolgozasaban;
1.6.3.4. kijelolés alapjan kozrem(ikddik az eurépai és nemzetkdzi oktatdsi egytttmikodésbél fakadd monitoring,
értékelési és beszamolasi feladatok, valamint az eurdépai és nemzetkodzi statisztikai és indikdtor programok
megvaldsitasaban;
1.6.3.5. szervezi és koordinalja az Eurdpai Képesitési Keretrendszerhez illeszked6 Magyar Képesitési Keretrendszerrdl
sz616 koordinacios, adat- és informaciogyujtési feladatokat;
1.6.3.6. kozrem(ikodik az eurdpai unids atlathatdsagi eszkozok fejlesztésében és annak hazai megvaldsitasaban.
1.6.4. A Féosztély a Hivatal kommunikaciés feladatai korében:
1.6.4.1. elldtja a Hivatal alapfeladataihoz kapcsol6édd kommunikéciés feladatok szervezését, ennek keretében az elndk
elézetes engedélyezésével
1.6.4.1.1. a hatélyos nyilatkozati rendnek megfelel6en médiatajékoztatast szervez,
1.6.4.1.2. szakmai kapcsolatot tart az Emberi Er6forrasok Minisztériuma illetékes szervezeti egységeivel, valamint
a feladatkorhoz kapcsolodéd szakmai szervezetekkel, hatésagokkal,
1.6.4.1.3. felméri a Hivatal szakmai osztalyai fel6l érkez6 kommunikaciés igényeket (szakmai egyeztetéseken vald
részvétel), gondoskodik azok ellatasarol,
1.6.4.1.4. belso, illetve kilsé kapcsolattartassal Osszefliggé rendezvényeket tervez, szervez, adott esetben
kdzrem(ikodik a rendezvény szervezésében,
1.6.4.1.5. el6késziti a Hivatal kommunikacids stratégidjanak tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.
1.6.4.2. Az egységes hivatali arculat biztositasa keretében
1.6.4.2.1. ellatja az arculattervezéshez kapcsol6do feladatokat, valamint biztositja az arculati elemek felhasznalasat,
1.6.4.2.2. egyszerlbb grafikai tervezési feladatokat lat el a rendelkezésre 4ll6 szoftverek adta lehet6ségek szerint,
1.6.4.2.3. PR aktivitasokat tervez és végrehajt, biztositja a kiilsé rendezvényeken valé megjelenést arculati elemekkel
elldtott promdciods eszkozokkel és PR anyagokkal,
1.6.4.2.4. koordinalja a hivatali médiamegjelenéseket,
1.6.4.2.5. feltérképezi az ingyenes és fizetett médiamegjelenések lehetdségét, fogadokészségét.
1.6.4.3. A Szabalyzat V. Fejezet 14. pontja szerint koordinalja a Hivatal belsé és kilsé kapcsolattartasaval 6sszefliggd
tevékenységeit.
1.6.4.4. Ellatjia a Hivatal oktatdsi portaljainak honlapkezelési szabalyzat szerinti szerkeszt6ségi feladatait
egyuttmUikodésben a Hivatal szervezeti egységeivel, ennek keretében feladatat képezi kiilondsen
1.6.4.4.1. a Hivatal kozponti, oktatas.hu portaljdnak honlapkezelési szabdlyzat szerint torténd szerkesztéségi
feladatainak ellatasa,
1.6.4.4.2. az egyéb oldalak szerkeszt6ségi feladatainak elldtasa (educatio.hu, kiallitas.educatio.hu, diakigazolvany.hu,
iskolataska.educatio.hu.),
1.6.4.4.3. bels6 informatikai feliilet (Intranet) szerkeszt6ségi feladatainak ellatasa.
1.6.4.5. Elldtja az Intranet tartalmi jellegu szerkesztési feladatait, ennek keretében koordinalja a kozérdek( adatok
kozzétételével kapcsolatos hivatali feladatok ellatasat az adatvédelmi felelés kozremikddésével.
1.6.4.6. A Kommunikaciés Osztaly gondozasaban megjelené kiadvanyok szerkesztéségi feladatainak ellatasa,
egyuttmUlkddésben a Hivatal szervezeti egységeivel.
1.6.4.7. A Hivatal belsé kommunikacids tevékenységeinek tervezése, szervezése, szakmai tdmogatdsa,
az informaciéaramlast és a Hivatali kohézidt el6segit6 tevékenységek ellatasa, ennek keretében
1.6.4.7.1. a Hivatal belsé tdjékoztatasat szolgald hirlevelének szerkesztése,
1.6.4.7.2. a hivatali koherenciat el&segité események szervezése (dllomanygydlések, sportnap stb.),
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11.

12.

13.

14.

15.

1.6.4.7.3. a munkahelyi elégedettséget el6segitd stratégiai intézkedések tervezése és megvaldsitasa (pl. csaladbarat
szolgaltatas).”

Az SzMSz IV. fejezet 2. pont 2.2.3.1. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A F6osztdly hatdsdgi jogi feladatai kérében:)

,2.2.3.1. elldtja a Hivatal hatésagi Ugyeivel kapcsolatos jogi képviseletét jogtanacsosi igazolvany birtokaban
a birésagok, illetve més hatésagok elétt azzal, hogy az eljaré jogtanacsos a birésagnak, egyéb hatésagnak kildendd
beadvanyokat sajat nevében irja ala;”

Az SzMSz IV. fejezet 2. pont 2.2.3.5. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A F6osztdly hatdsdgi jogi feladatai kérében:)

,2.2.3.5. a Koznevelési Programok F&osztalya szakmai segitségnyujtdsaval el6késziti a kormanyhivatal altal
mukodtetett vizsgabizottsag dontése ellen benyujtott fellebbezés alapjan a masodfoku dontést;”

Az SzMSz IV. fejezet 2. pont 2.2.4. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»2.2.4. A Féosztaly beszerzési feladatai korében:

2.2.4.1. jogtandacsosi igazolvany birtokdban, illetve erre irdnyuld elnoki dontés esetében ligyvéd kozremiikodésével
ellatja a Hivatal szerz6désekbdl fakado koveteléseivel kapcsolatos jogi képviseletét birdsagok és mas hatésagok elétt,
2.2.4.2. megkeresésre beszerzési jogi, kdzbeszerzési jogi, illetve szerzédésekkel kapcsolatos tandcsadast nyujt
a Hivatal szervezeti egységei szdmara,

2.2.4.3. lebonyolitja a Hivatal beszerzési és kdzbeszerzési eljarasait,

2.2.4.4. elldtja a Hivatal beszerzéseivel és kdzbeszerzéseivel kapcsolatban felmeriil6é koordindcids, jogi és kozzétételi
feladatokat,

2.2.4.5. megkeresésre részt vesz a szerz8dések elbkészitésével kapcsolatos targyaldsokon, elkésziti a Hivatal altal
kotendd szerzédések tervezeteit,

2.2.4.6. jogi szempontbdl felllvizsgédlja és véleményezi, jogi ellenjegyzéssel latja el a Hivatal altal kdtendd
szerz8déseket”

Az SzMSz IV. fejezet 2. pont 2.3.9. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,2.3.9. A Féosztdly latja el az oktatasi igazolvanyok el&allitdsdval kapcsolatos, a Hivatalt érinté feladatokat,
egylttmUkodik a Tajékoztatasi Osztallyal a didkigazolvanyokkal Osszefliggé igazolasok és érvényesitd matricak
kiaddséval, valamint a tajékoztatassal kapcsolatos feladatainak elldtadsaban, egytittmUkddik az oktatdsi igazolvanyok
kibocsatdsdban, valamint az oktatdsi igazolvanyokhoz kotheté kedvezmények szervezésében kozrem(ikddé
szervezetekkel, koordinalja azok feladatellatasat. A European Youth Card Association nemzetkozi szervezet tagjaként
egyuttmukodik az EYCA magyarorszagi képviseletével”

Az SzMSz IV. fejezet 2. pont 2.4.3. és 2.4.4. alpontjai helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

,2.4.3. A Féosztaly humanpolitikai és munkatigyi koordinacids feladatai korében:

2.4.3.1. koordinalja a Hivatal emberi er6forrds-gazdélkodasi és fejlesztési tervei kidolgozasat, melynek soran
kdzremikodik a 1étszam- és bérgazdalkodasi elvek kialakitasaban;

2.4.3.2. nyilvantartja a Hivatal munkakéreit és azokhoz kapcsol6dé statuszokat;

2.4.3.3. mUkodteti a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerét;

2.4.3.4.intézi azelnok munkaltatdi jogkorébe tartozéd humanpolitikai tigyeket, szakmai tdmogatast nydjt a munkaltatoi
jogkorok gyakorlasahoz;

2.4.3.5. szervezetfejlesztési kérdésekben tdmogatja az elnokot;

2.4.3.6. elvégzi a Szocialis Bizottsdg miikodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat;

2.4.3.7. képviseli a munkaltatét az érdekegyeztetések soran;

2.43.8. a szakmai teriletekkel egyeztetve koordinalja a koltségvetési forrasbdl megvalésitandd célfeladat-
megallapodasok el6készitését;

2.4.3.9. koordindlja a kotelez6 foglalkoztatds-egészséguigyi vizsgalatok lefolytatdsét és nyilvantartasat;

2.4.3.10. 6rzi a vagyonnyilatkozatokat és a fontos és bizalmas munkakdrokkel kapcsolatos dokumentumokat, valamint
elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat;

2.4.3.11. végzi a nemzetbiztonsagi ellenérzésekhez kapcsolodoé feladatokat.
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16.

17.

18.

2.4.4. A Féosztaly kozszolgalati feladatai korében:

2.4.4.1. kialakitja a munkakorok elldtdsara alkalmas személy kivalasztdsi modszerei eljdrdsanak rendszerét, és
tdmogatdst nyujt a kivalasztasban;

2.4.4.2. koordindlja a Hivatal képzési és tovabbképzési rendszerbél adodé feladatokat;

2.4.4.3. gondoskodik a Hivatal személyi dllomanya elismerési rendszerére vonatkozo tervek kialakitasarol, a javaslatok
0sszegzésérdl és dontésre torténd elékészitésérdl;

24.44. kozremikodik a kozszolgdlati jogviszonnyal Osszefliggé belsé szabdlyzatok kidolgozasaban,
véleményezésében;

2.4.4.5. kiadmanyozasra el6késziti a kdzszolgélati jogviszonyban foglalkoztatottak jogviszonyanak Iétrehozasaval,
moédositasaval és megszlintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast;

2.4.4.6. 6rzi és kezeli a kbzszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait;

2.4.4.7. m(kodteti a kormanytisztvisel6k teljesitményértékelési rendszerét;

2.4.4.8. végzi a kdzszolgdlati nyilvantartashoz tartozo statisztikai adatszolgaltatdsokat.”

Az SzMSz IV. fejezet 2. pont 2.4. alpontja a kdvetkezé 2.4.5. és 2.4.6. alponttal egésziil ki:

,2.4.5. A Féosztaly bér- és munkatigyi feladatai korében:

2.4.5.1. ellatja a Hivatal személyi dllomanya tekintetében a bérgazdalkodasi feladatokat;

2.4.5.2. ellatja a kiilsé személyekhez kapcsolédd bérszamfejtési feladatokat, valamint a nem rendszeres juttatasok
szamfejtését;

2.4.5.3. kiadmdnyozasra el6késziti az Mt. hatdlya ald tartozé foglalkoztatottak jogviszonydnak létrehozasaval,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos okiratokat, és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast;

2.4.5.4. 6rzi és kezeli az Mt. hatdlya ala tartozd jogviszony keretében foglalkoztatottak személyi anyagait;

2.4.55. elldtja a Hivatal teljes személyi alloméanyara vonatkozéan a munkaidé-nyilvantartas adminisztracidjaval
kapcsolatos munkalgyi feladatokat;

2.4.5.6. elvégzi a cafetéria juttatadsok igénybevételéhez kapcsolédd nyilatkoztatast, nyilvantartast és a pénzigyi
szakterilet részére torténd adatszolgaltatast;

2.4.5.7. elkésziti a munkaligyi jelleg statisztikai adatszolgaltatast.

2.4.6. A Féosztaly projektekkel kapcsolatos humanpolitikai feladatai:

2.4.6.1. egyuttmUkodik a Projektmenedzsment Féosztallyal a projektek HR tervének elkészitésében;

2.4.6.2. kialakitja és nyilvantartja a projektek megvalositdsahoz kapcsolddé munkakoroket és szerepkdroket;

2.4.6.3. kialakitja az Mt. hatélya ala tartoz6 személyek toborzasi és kivalasztasi eljardsainak rendszerét, és tamogatast
nyujt a kivalasztasban;

2.4.6.4. kozrem(kodik a projektek megvalésitdsahoz kapcsolddod eljarasrendek, szabdlyzatok kidolgozaséban,
véleményezésében;

2.4.6.5. egyuttm(ikodve a Projektmenedzsment Féosztéllyal el6késziti a projektek megvaldsitasdhoz kapcsolodd
foglalkoztatottak alkalmazasanak engedélyezéséhez szilkséges dokumentumait;

2.4.6.6. a Projektmenedzsment Féosztallyal egyeztetve koordindlja a projekt forrasbdl megvaldsitandd célfeladat-
megallapodasok elékészitését.”

Az SzMSz IV. fejezet 3. pont 3.1.3. alpontja a kovetkez6 3.1.3.11. alponttal egészl ki:

(A F6osztdly)

,3.1.3.11. ellatja a féosztaly illetékességébe tartozo, az eurdpai unids vagy hazai forrasbol megvaldsuld palyazati
konstrukciok esetében a szakmai fejlesztések irdnyainak kidolgozasat és a szakmai tamogatast.”

Az SzMSz IV. fejezet 3. pont 3.2.3. alpontja a kovetkez6 3.2.3.15-3.2.3.17. alpontokkal egészl ki:

(A F6osztdly tantligy-igazgatdsi és szakmai ellenérzési feladatai kérében:)

,3.2.3.15. jovahagyja az orszdgos mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntarté altal a Hivatalnak megklldott
intézkedési tervet;

3.2.3.16. megszervezi az orszagos mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntartd éltal a Hivatalnak megkuldott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellenérzéseit;

3.2.3.17. kidolgozza az orszdgos mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntarté altal a Hivatalnak megkuldott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasanak szakmai ellen6rzése szakmai kévetelményrendszerét.”
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19. Az SzMSz IV. fejezet 3. pont 3.4. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

»3.4. Pedagodgiai-szakmai Szolgaltatasok Koordinaciés Féosztalya

3.4.1. A Pedagdgiai-szakmai Szolgaltatdsok Koordinacids Féosztalya (a 3.4. alpont alkalmazasaban a tovabbiakban:
Féosztaly) a kdznevelési elndkhelyettes iranyitasa alatt allo, féosztaly jogallasu, 6nallé szervezeti egység, amely ellatja
a Hivatal Pedagégiai Oktatési Kozpontjaival kapcsolatos koordinacids, irdnyitasi és stratégiai iranyitasi feladatokat.
3.4.2. A Féosztaly bels6 tagozddasat a Szabalyzat 1. figgeléke tartalmazza.

3.4.3. A Féosztaly feladatai a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok szakmai iranyitasa targyaban az allami kdznevelési
kozfeladat elldtadsa keretében:

3.4.3.1. kozrem(kodik az 4gazati pedagdgiai-szakmai szolgéltatasi stratégia kialakitasaban;

3.4.3.2. elkésziti - a pedagogiai oktatasi kozpontok bevondsaval - a Hivatal pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi
feladatainak ellatasahoz kapcsolddo éves munkatervét;

3.4.3.3. véleményezi az egyhazi fenntartasu és magan pedagodgiai intézetek éves munkatervét;

3.4.3.4. folyamatos koordinaciét végez a pedagdgiai oktatasi kozpontok altal ellatott orszagos feladatok
vonatkozésaban;

3.4.3.5. miikoddteti a pedagdgiai oktatasi kdzpontok éltal ellétott tevékenységek minéségbiztositasat;

3.4.3.6. seqiti a kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé részére nyujtott nevelési és tanitdsi-tanulasi folyamatot
segit6 egységes pedagodgiai-szakmai szolgaltatasi feladatok ellatasat;

3.4.3.7. megszervezi a hatranyos helyzetl gyermekek, tanuldk részére nyujtott nevelést, nevelést-oktatast segitd
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat.

3.4.4. A Féosztaly feladatai a szakmai szolgéltatasokhoz kapcsoléddan:

3.4.4.1. szaktandcsadas, tantargygondozas teriletén:

3.4.4.1.1. orszagos szinten koordinalja a szaktanacsadéi képzések, tovabbképzések szervezését,

3.4.4.1.2. mukodteti, koordindlja az orszagos tantargygondozd és szaktanacsadoi, tovabba a vezet6-szaktanacsadoi
rendszert,

3.4.4.1.3. kdzvetlen kommunikaciés csatornadkat épit ki és mlkodtet a tantdrgygondozdk és szaktanacsaddk szamara;
3.4.4.2. a pedagogiai tdjékoztatds terliletén gondoskodik a kdznevelési dgazati jogszabalyokban meghatérozott
feladatok ellatasaval 6sszefligg6 tajékoztatdk készitésérdl és megjelentetésérdl;

3.4.4.3. a tanulotdjékoztato, tanacsadd szolgaltatdsok teriiletén gondoskodik a kodznevelés rendszerét érintd
informacidknak az iskolai didkénkormanyzatok szamara torténd kozvetitésében, igény esetén tdmogatja az iskolai
k6z0sségi szolgalatokat modszertani ajanlasok, tdjékoztaté anyagok készitésével;

3.4.4.4. orszagos és megyei szinten koordindlja a tanulmanyi és tehetséggondozé versenyek szervezését, ezzel
kapcsolatosan informacids rendszert mikodtet;

3.44.5. mlkodteti a pedagdgiai oktatdsi kdzpontok munkatarsaibdl allé6 szaktandcsaddi, versenyszervezési,
tanligy-igazgatasi, tehetség, pedagdgiai tdjékoztatasi és a tanuldtdjékoztatasi munkacsoportokat;

3.4.4.6. orszagos szinten koordindlja a bazisintézményi rendszer m{ikodését.

3.4.5. A Féosztaly feladatai a digitalis kompetencia fejlesztéséhez kapcsolddodan:

3451, ellitja a digitdlis kompetenciafejlesztéshez kapcsolddd pedagdgus-tovabbképzések fejlesztését,
a képzésekben kdzremikodok felkészitését, a tovabbképzések szervezésének koordinélasat;

3.4.5.2. elldtja az ehhez a kompetenciateriilethez kapcsolédé szaktanacsaddi tevékenységek koordinaldsanak
feladatait;

3.4.5.3. ellatja az eTwinning Magyarorszagi Szolgaltaté Pont koordinacios feladatait.

3.4.6. A Féosztaly feladatai a mddszertani tamogatasokhoz kapcsoloddan:

3.4.6.1. az iskolai lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tdmogatdsahoz kapcsoléddan korai jelzé- és pedagodgiai
tdmogatd rendszer miikddtetése teriiletén:

3.4.6.1.1. koordinalja az iskolai lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanuldk tdmogatasahoz kapcsolédéan a Hivatal altal
az iskolai elektronikus adatszolgaltatds céljara mikodtetett rendszerben rendelkezésre allo intézményi és
tagintézményi adatok megyei és orszagos szintli elemzését és a sziikséges pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok
meghatarozasat,

3.4.6.1.2. nyomon koveti az intézményi fejlesztési tervekben meghatarozott beavatkozasok elérehaladasat,

3.4.6.1.3. koordinalja az iskolai lemorzsol6das megel6zése, megakaddlyozasa érdekében a szakmai tdmogatésban
kdzremkodé szakértbk, szaktandcsaddk és egyéb szakemberek egyiittmikddését;

3.4.6.2. koordindlja a nevelés-oktatasi intézményfejlesztést tamogatd szaktandcsadas megszervezését;

3.4.6.3. koordindlja a mérés-értékelési szaktanacsadas megszervezését;
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20.

21.

22.

3.4.6.4. a pedagdgiai értékelés teriletén a Koznevelési Programok F8osztdlya szakmai irdnyitaséval szervezi
az orszagos pedagodgiai tadrgyu mérés-értékeléseket, koordindlja a mérés-értékeléseket lebonyolité pedagdgiai
oktatasi kozpontok munkajat;

3.4.6.5. kidolgozza és elérhetdvé teszi a Koznevelési Programok Féosztélya kbzrem(ikddésével az orszagos pedagogiai
mérési-értékelés eredmények alapjan az intézményértékeléshez kapcsolédd diagnosztikai és fejlesztési eszkdzoket,
és a pedagdgiai oktatasi kozpontok bevondsaval elvégzi orszagos terjesztésiiket;

3.4.6.6. seqgiti a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének megszervezését:

3.4.6.6.1. m(kodteti a Hivatal altal szervezett pedagdgus-tovabbképzések minéségbiztositasi rendszerét,

3.46.6.2. elldtja a Hivatal altal akkreditalt érettségi vizsgaelnoki tovdbbképzések megtartasaval kapcsolatos
koordinaciés feladatokat;

3.4.6.7. mikodteti a pedagdgiai oktatdsi kozpontok munkatarsaibol allé pedagdgiai értékelési, az iskolai
lemorzsolédéssal  veszélyeztetett tanuldk tdmogatasédval kapcsolatos és a pedagdgus-tovabbképzési
munkacsoportokat.

3.4.7. A Féosztaly Sulinet programmal kapcsolatos feladatai keretében

3.4.7.1. elldtja a Sulinet program mukodtetésével, fenntartasaval, tovabbi Sulinetes tartalmak el6készitésével és
kozzétételével kapcsolatos feladatokat;

3.4.7.2. a kdznevelés teriletén ellatja a Hivatal digitalis kiadvanyokkal, tartalmak el6készitésével és kdzzétételével,
tovabba az ilyen tartalmu projektek fenntartasi kotelezettségével kapcsolatos feladatokat.

3.4.8. A Fbosztaly feladatai a Hivatal koznevelést érinté — Eurdpai Unids finanszirozasu — projektjeinek szakmai
megvalositasa kapcsan:

3.4.8.1. koordindlja az egyes kdznevelést érintd és a féosztaly szakmai koordinacios feladatkoréhez rendelt projektek
keretében megvaldsulé szakmai tevékenységek 6sszehangolasat;

3.4.8.2. tamogatja az egyes projektekben dolgozé szakmai vezet6k és munkatarsak tevékenységét;

3.4.8.3. véleményezi az egyes projektekben elkésziilt szakmai dokumentumokat;

3.4.8.4. beszamolokat, jelentéseket készit az egyes projektek szakmai elérehaladasardl;

3.4.8.5. miikodteti az egyes projektek szakmai vezet6ibél all6 munkacsoportot;

3.4.8.6. biztositja a projektek egységes szakmai ligyfélszolgalatat;

3.4.8.7. 6sszehangolja a projektekben megvalosulé képzések lebonyolitasat;

3.4.8.8. véleményezi a projektekben vallalt szakmai feladatok el6készitése soran keletkezé szakmai-muszaki
tartalmakat.”

Az SzMSz IV. fejezet 3. pont 3.5.2. alpontja a kovetkez6 3.5.2.7. alponttal egésziil ki:

(A Pedagdgiai Oktatdsi Kbzpontok dltaldnos helyi koordindcids feladatai:)

,3.5.2.7. KozremUikodik a Pedagogiai-szakmai Szolgéltatasok Koordinacios Féosztaly koordinaldsaban az illetékességi
tertletén folyd eurdpai unids vagy hazai forrasbol megvalositott palyazati konstrukcié megvaldsitasaban.”

Az SzMSz IV. fejezet 3. pont 3.5.3. alpont 3.5.3.1. pontja a kdvetkezé 3.5.3.1.5. és 3.5.3.1.6. alponttal egészul ki:
(A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsok tertileti koordindcioja keretében:

feladatok a szaktandcsadds, tantdrgygondozds tertiletén:)

,3.5.3.1.5. illetékességi teriiletén miikodteti a vezetd-szaktanacsadoi rendszert,

3.5.3.1.6. illetékességi teriiletén mukodteti a bazisintézményi rendszert”

Az SzMSz IV. fejezet 3. pont 3.5. alpontja a kdvetkez6 3.5.6. alponttal egésziil ki:

,3.5.6. Az egyes Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontok illetékességébe az aldbbi megyék tartoznak:

3.5.6.1. Békéscsabai Pedagdgiai Oktatéasi Kozpont: Békés megye,

3.5.6.2. Budapesti Pedagdgiai Oktatasi K6zpont: Budapest és Pest megye kovetkezé 11 jarasa: Aszdd, Budakeszi,
Dunakeszi, Erd, Gdoll6, Pilisvérésvar, Rackeve, Szentendre, Szigetszentmiklés, Szob, VAc,

3.5.6.3. Debreceni Pedagdgiai Oktatési Kozpont: Hajdu-Bihar megye,

3.5.6.4. Egri Pedagodgiai Oktatasi Kozpont: Heves megye,

3.5.6.5. Gydri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Gyér-Moson-Sopron megye és Komarom-Esztergom megye,
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23.

24,

25.

3.5.6.6. Kaposvari Pedagodgiai Oktatdsi Kozpont: Somogy megye és Tolna megye,

3.5.6.7. Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Borsod-Abauj-Zemplén megye,

3.5.6.8. Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont: orszagos illetékességgel latja feladatait,
3.5.6.9. Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye,
3.5.6.10. Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Baranya megye,

3.5.6.11. Salgoétarjani Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Négrad megye,

3.5.6.12. Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: Fejér megye és Veszprém megye,
3.5.6.13. Szegedi Pedagdgiai Oktatédsi Kozpont: Csongrdd megye és Bacs-Kiskun megye,
3.5.6.14. Szolnoki Pedagdgiai Oktatési K6zpont: Jdsz-Nagykun-Szolnok megye és Pest megye jarasai kozil Cegléd,
Dabas, Gyal, Monor, Nagykéros, Nagykata, Vecsés,

3.5.6.15. Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont: Zala megye és Vas megye.”

Az SzMSz IV. fejezet 4. pont 4.4. alpontja a kdvetkez6 4.4.4. alponttal egésziil ki:

444, A Féosztaly felséoktatasi digitalis tankonyvtarral kapcsolatos feladatai korében:

4.4.4.1. elldtja a Digitalis Tankonyvtar projekt mikodtetésével, fenntartasaval, tovabbi felséoktatasi digitalis tartalmak
el6készitésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat,

4.4.4.2. a fels6oktatas terliletén ellatja a Hivatal digitélis kiadvanyokkal, tartalmak el6készitésével és kozzétételével,
tovabba az ilyen tartalmu projektek fenntartasi kotelezettségével kapcsolatos feladatokat”

Az SzMSz

a) 1. fuggeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép,

b) 2. fliggeléke a 2. fliggelék szerint médosul,
<) 3. fliggeléke helyébe a 3. fliggelék 1ép.

Az SzMSz

a) I. fejezet 2. pont 2.1. alpont f) alpontjdban az ,57449-1/2015., 2015. december 22" szévegrész helyébe
a,19825/2017.,2017. aprilis 277;

b) l. fejezet 2. pont 2.1. alpont i) pontjdban a ,8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sdndor u. 5! szdvegrész helyébe

a,8000 Székesfehérvar, Budai ut 43!, a,6725 Szeged, Kossuth L. sgt. 52" sz6vegrész helyébe a 6724 Szeged,
Kossuth L. sgt. 52";

<) I. fejezet 2. pont 2.1. alpont j) pontjaban a ,8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor u. 5" szbvegrész helyébe
a,8000 Székesfehérvar, Budai ut 43!, a,6725 Szeged, Kossuth L. sgt. 52" sz6vegrész helyébe a 6724 Szeged,
Kossuth L. sgt. 52.;

d) II. fejezet 2. pont ) alpontjaban az,az dllami intézményfenntartd kdzpont” szévegrész helyébe az,a tankertleti
kdzpontok”;

e) ll. fejezet 2. pont 2.1.4.3. alpontjdban az ,a megfelelé kockazatkezelési rendszer,’ szovegrész helyébe
az,a megfeleld integralt kockazatkezelési rendszer,”;

f) IV. fejezet 1. pont 1.3.2.7. alpontjdban az ,ekvivalenciatigyekkel” szovegrész helyébe az ,ekvivalencia-
tgyekkel”;

g) IV. fejezet 2. pont 2.3.3.6. alpontjdban a ,felséoktatdshoz és adatszolgéltatashoz” szovegrész helyébe

a,felséoktatashoz, horizontélis és altalanos miikddéshez, valamint az adatszolgéltatdshoz”;

h) IV. fejezet 2. pont 2.5. alpontja bevezet6 szovegében az,elldtja az elndkhelyettes, illetve” szovegrész helyébe
az,ellatja az adott projekt szerint illetékes szakmai elndkhelyettes, illetve”;

i) IV. fejezet 3. pont 3.2.1. alpontjdban az ,a tanfelligyelettel kapcsolatos feladatait” szovegrész helyébe
az,a tanfelligyelettel kapcsolatos, tovabba a helyi POK f6osztélyok kozremiikodésével a Hivatalnak az orszagos
mérések eredményeivel kapcsolatos, fenntarté altal a Hivatalnak megkuildétt intézkedési terv jévahagyasaval
és ellendrzésével sszefligg6 feladatait.”;

j) IV. fejezet 3. pont 3.7.1. alpontjaban az ,amely ellatja a kbznevelési szakrendszerhez kapcsolodé informatikai
rendszerek” szovegrész helyébe az,amely elldtja a kiilon elndki utasitdsban ezen szervezeti egységhez rendelt
informatikai rendszerek”;
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k) IV.fejezet 4. pont 4.5.1. alpontjaban az,amely elldtja a felsoktatasi szakrendszerekhez kapcsolédé informatikai
rendszerek” szovegrész helyébe az,amely elldtja a kiilon elndki utasitdsban ezen szervezeti egységhez rendelt
informatikai rendszerek”;

) V. fejezet 12. pont 12.2.2. alpontjdban a,kontrollkdrnyezetet, kockdzatkezelési rendszert,” sz6vegrész helyébe
a,kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert,”

szoveg lép.

Hatalyét veszti az SzMSz

a)
b)
d]

IV. fejezet 1. pont 1.2. alpontja,
IV. fejezet 3. pont 3.2. alpont 3.2.3. pont 3.2.3.4. alpontja,
IV. fejezet 3. pont 3.5. alpont 3.5.3. pont 3.5.3.7. alpont 3.5.3.7.3. pontja.



Az Oktatasi Hivatal szervezeti felépitése

1. fliggelék a 31/2017. (VII. 13.) EMMI utasitdshoz

. 1. fliggelék a 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitdshoz
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2. fliggelék a 31/2017. (VII. 13.) EMMI utasitdshoz

1. Az SzMSz 2. fliggelék I. fejezet 7.2. pontjaban a,7.3.11-7.3.13"" sz6vegrész helyébe a,7.2.11-7.2.13" szbveq |ép.
2. Hatalyat veszti az SzMSz 2. fliggelék I1. fejezet 15.5.3. pontja.

3. Az SzMSz 2. figgelék Il. fejezet 16.8.1. pontjdban az ,az egyes oktatési igazolvanyokkal kapcsolatos” szévegrész
helyébe az,az egyes - a Tajékoztatasi Osztalyon kinyomtatott — oktatdsi igazolvanyokkal kapcsolatos” széveg 1ép.

4. Az SzMSz 2. fuggelék II. fejezet 16.12.4. pontjdban az ,az dllami intézményfenntartd kdzpont” szdvegrész helyébe
az,a tankerileti kozpontok” szoveg |ép.

5. Az SzMSz 2. fuggelék Il. fejezet 17.4. pontja a kovetkezd 17.4.3. alponttal egésziil ki:
(Az Oktatdsi lgazolvdnyok Osztdlydnak vezetdjét illeti meg feladatkérében:)
,17.4.3. az egyes — az Oktatasi lgazolvanyok Osztalyan kinyomtatott — oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos igazolasok
kiadmanyozasi joga.”

3. fliggelék a 31/2017. (VIl. 13.) EMMI utasitdshoz
»3. fliggelék 60/2015. (XIl. 29.) EMMI utasitdshoz
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzéke

az Oktatasi Hivatalban, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616
2007. évi CLIL torvény alapjan

Q)
1. A) Szervezeti egység B) Munkakor megnevezése Vaf;yonnyilatkc?zat—
tétel gyakorisaga
(év)
2. elnok 1
3. kdznevelési elndkhelyettes 1
4. fels6oktatasi elndkhelyettes 1
5. gazdasdgi, jogi és lizemeltetési elnokhelyettes 1
6. projekt szakmai vezetd 2
7. Belsé Ellen6rzési Féosztaly féosztalyvezetd 2
8. belsé ellendr 2
9. Magyar Ekvivalencia és Informacios | féosztalyvezet6 1
Kézpont
10. féosztalyvezets-helyettes 2
11. ekvivalencia referens 5
12. Informacidbiztonsagi Iroda irodavezeté 2
13. EInoki Titkéarsag féosztalyvezetd 1
14. projekt monitoring referens 2
15. Kommunikaciés és Nemzetkozi féosztalyvezetd 1
Kapcsolatok Féosztaly
16. osztalyvezetd 2
17. nemzetkozi referens 2
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A) Szervezeti egység

B) Munkakdr megnevezése

Q
Vagyonnyilatkozat-
tétel gyakorisaga

(év)

18. Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetd 1
19. féosztalyvezeté-helyettes 1
20. osztalyvezet6 2
21. pénzligyi asszisztens/referens/Ugyintéz6/ 2

munkatars/fémunkatars
22. senior pénziigyi munkatars 2
23. szamviteli referens 2
24. szamviteli munkatars/fémunkatars 2
25. eszkoz- és készletnyilvantartasi referens 2
26. koltségvetési referens, érvényesitd I. 2
27. Jogi és lgazgatasi Féosztaly féosztalyvezetd 1
28. féosztalyvezet6-helyettes 1
29. osztalyvezet6 2
30. koznevelési jogi referens 5
31. fels6oktatasi jogi referens 5
32. beszerzési munkatars/féGmunkatars 1
33. kdzbeszerzési jogi munkatars 1
34. kozbeszerzési munkatars 1
35. beszerzési jogi referens 1
36. igazgataési referens/ligyintézd 5
37. Uzemeltetési Féosztaly féosztalyvezetd 1
38. féosztalyvezets-helyettes 2
39. osztalyvezet6 2
40. informatikai infrastruktura izemeltetési 2

irodavezet6
41. szakrendszeri informatikai izemeltetési 2

irodavezet6
42. DIG referens 5
43, Humanpolitikai Féosztaly féosztalyvezetd 1
44, féosztalyvezetd-helyettes 1
45. osztalyvezetd 2
46. bérszamfejto referens 2
47. Projektmenedzsment Féosztaly féosztalyvezetd 1
48. féosztalyvezet6-helyettes 2
49. osztalyvezetd 2
50. Koznevelési Fejlesztési Iroda koznevelési fejlesztési irodavezetd 2
51. Koznevelési Programok Féosztalya | féosztalyvezetd 1
52. féosztalyvezeté-helyettes 2
53. osztalyvezet6 2
54. koznevelési szakmai referens 2
55. érettségi referens/ligyintézé 2
56. vizsgaanyag-szerkesztd 2
57. logisztikai informatikai referens 2
58. titkos Ugyiratkezelési Uigyintéz6 2
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Q)
1. A) Szervezeti egység B) Munkakar megnevezése Vagyonny"at,kozat'
tétel gyakorisaga
(év)
59. Tanligyigazgatasi és Koznevelési féosztalyvezetd 1
Hatoésagi Féosztaly
60. féosztalyvezeté-helyettes 2
61. osztalyvezetd 2
62. kdznevelési akkreditacios referens/ligyintézd 5
63. nyelvvizsgdztatasi asszisztens/referens 5
64. Koznevelési Nyilvantartési féosztalyvezetd 1
Féosztaly
65. osztalyvezet6 2
66. névjegyzéki referens 5
67. Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatasok | féosztalyvezetd 1
Koordinéciés Féosztalya
68. féosztalyvezeté-helyettes 2
69. osztalyvezet6 2
70. Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok féosztalyvezetd 1
71. féosztalyvezets-helyettes 2
72. Koznevelési Elemzési Féosztaly féosztalyvezetd 1
73. Fels6oktatasi Fejlesztési Iroda fels6oktatasi fejlesztési irodavezetd 2
74. Felséoktatasi Felvételi Féosztaly féosztalyvezetd 1
75. féosztalyvezets-helyettes 2
76. osztalyvezetd 2
77. fels6oktatasi felvételi hatdsagi referens 5
78. Magyar Allami Oszténdij Féosztaly | féosztalyvezetd 1
79. féosztalyvezet6-helyettes 2
80. osztalyvezetd 2
81. fels6oktatasi jogi referens 5
82. fels6oktatasi igazgatasi referens 5
83. fels6oktatdsi adatbazis referens 5
84. Felséoktatasi Nyilvantartasi féosztalyvezetd 1
Féosztaly
85. féosztalyvezeté-helyettes 2
86. osztalyvezetd 2
87. képzési referens 5
88. ellendrzési referens 2
89. regisztracios referens 5
90. FIR referens 5
91. Felséoktatasi Elemzési Féosztaly féosztalyvezetd 1
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A honvédelmi miniszter 35/2017. (VIl. 13.) HM utasitasa
egyes miniszteri utasitasok médositasarol

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja és a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint
a kildnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél sz616
290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 2. § (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

1. Amunkakér-gazddlkoddssal kapcsolatos feladatokrol sz616 9/2014. (Il. 12.) HM utasitds mddositdsa

1.8 (1) A munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol sz6l6 9/2014. (1. 12.) HM utasitas (a tovabbiakban: 9/2014.
HM utasitas) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.
(2) A 9/2014.HM utasitas 3. melléklete a 2. melléklet szerint médosul.

2. Amunkakori jegyzékekrdl, az dllomdnytdbldakrdl és a létszamgazddlkoddsrél sz6l6
13/2014. (Il. 14.) HM utasitds mddositdsa

2.8 A munkakori jegyzékekrdl, az dllomanytablakrol és a [étszamgazdalkodasrol sz616 13/2014. (Il. 14.) HM utasitas

a) 20. § (2) bekezdés nyit6 szdvegrészében a,HVK HTCSF, az MH OHP parancsnokanak szolgélati alarendeltségébe
tartozé katonai szervezetek vonatkozasaban az MH OHP parancsnoka” szévegrész helyébe a ,HVK HTCSF
csoportféndke, az MH OHP, az MH HFKP és az MH LK parancsnokanak szolgalati aldrendeltségébe tartozoé
katonai szervezetek vonatkozaséban érintettségiiknek megfeleléen az MH OHP, az MH HFKP vagy az MH LK
parancsnoka” szoveg és

b) 21. § (6) bekezdés b) pontjaban a,Hadkiegészitd” szovegrész helyébe a,Katonai lgazgatasi” széveg

Iép.

3. Aszolgdlati beosztdsok rendszeresitésével kapcsolatos szabdlyokrdl sz616 28/2015. (VI. 22.) HM utasitds
mddositdsa

3.§ (1) A szolgdlati beosztasok rendszeresitésével kapcsolatos szabalyokrdl szolé 28/2015. (VI. 22.) HM utasitds
(@ tovébbiakban: 28/2015. HM utasitas) 4. § b) pontjdban az ,MH Logisztikai Kézpontnal” szovegrész helyébe
az,MH Logisztikai Kozpontndl és az aldrendeltségébe tartozd szervezeteknél, valamint” szoveg Iép.

(2) A 28/2015.HM utasitas 3. melléklete a 3. melléklet szerint médosul.

4.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Simicské Istvdn s. k.,
honvédelmi miniszter
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1. melléklet a 35/2017. (VII. 13.) HM utasitdshoz

1. A 9/2014. HM utasitas 1. mellékletében az 1. Az utasitdsban szereplé roviditések jegyzéke megnevezésl tablazat
15. sora helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A B
1. Megnevezés Réviditett megnevezés)
J15. HM Allami Légligyi Féosztaly HM ALF”

2. melléklet a 35/2017. (VII. 13.) HM utasitdshoz

1. A 9/2014. HM utasitas 3. mellékletében foglalt ,67 Kozlekedés és szdllitas” tablazat 22. sora helyébe a kovetkezé
rendelkezés lép:

(A B C D E
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Szakmai felels szervezet Munkakér tipus
2. Jelélés Megnevezés Jelolés Megnevezés)
422, T |égiforgalmi termindl HVK LOGCSF t technikus”

2. A9/2014.HM utasitas 3. mellékletében foglalt,84 Katonai hatosagi” tablazat 12. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés

lép:
(A B C D E
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Szakmai felels szervezet Munkakdr tipus
2. Jelélés Megnevezés Jelélés Megnevezés)
2. J hatosagi HM ALF i "
repulés-meteoroldgus

3. A9/2014.HM utasitas 3. mellékletében foglalt,84 Katonai hatésagi” tablazat 17. sora helyébe a kdvetkezé rendelkezés

lép:
(A B C D E
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Szakmai felel8s szervezet Munkakdr tipus
2. Jelélés Megnevezés Jelélés Megnevezés)
J17. (0] hatdsagi repll6tér felligyel6 HM ALF o "

4. A9/2014.HM utasitas 3. mellékletében foglalt,84 Katonai hatdsagi” tablazat 23. sora helyébe a kdvetkezd rendelkezés

1ép:
(A B C D E
1. Fegyvernemi, szakdgi alcsoport Szakmai felel6s szervezet Munkakor tipus
2. Jelolés Megnevezés Jelolés Megnevezés)
.23, U hat6sagi repiiléorvos HM ALF u "
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3. melléklet a 35/2017. (VIl. 13.) HM utasitdshoz

1. A 28/2015. HM utasitas 3. melléklet A) pont AA) alpontjaban foglalt I. tablazat B:19 mezdje helyébe a kovetkez6 mezd

Iép:

(B

1. Altaldnos elémeneteli rend)

,MH OHP:

|égier6é haderénem fénoke (pkh.) (K);
szarazfoldi haderénem féndke (pkh.) (K);
torzsfonok (K);

(19.) MH KKH (Brusszel):

katonai képviseld (K);

MH HFKP:

parancsnok (K);

vezetd fétandcsadé fénok (K)”

2. A 28/2015. HM utasitas 3. melléklet A) pont AB) alpontjaban foglalt I. tablazat B:8 mezdje helyébe a kdvetkezé mezd

Iép:

(B

1. Altaldnos elémeneteli rend)

sallomdsparancsnok;
étkezdevezetd altiszt;
harcjarmdparancsnok;
harckocsiparancsnok;
kdzpontparancsnok;
laboratériumvezetd altiszt;
|I6vegparancsnok;
rajparancsnok;

szakasz altiszt;

vezetési pont parancsnok;
HUMINT:
részlegparancsnok;

MH 5. B.I. I.dd., Elektronikai Harcsz4zad:
alloméasparancsnok;

MH AA, kiképz6 szervek:
csoportparancsnok”

8)

3. A 28/2015. HM utasités 3. melléklet A) pont AB) alpontjaban foglalt |. tablazat C:14 mezdje helyébe a kovetkezé mezd

lép:

(

1. Specidlis elémeneteli rend)

Jinformatikai tiszt (rlg.vez.h.);
jogasz tiszt (rlg.vez.h.);
karmesterhelyettes;
kornyezetvédelmi tiszt (alov.h.);
(14.) | munkavédelmi tiszt (alov.h.);
tlizvédelmi tiszt (alov.h.);
pénzugyi referens tiszt (vez.h.);
katonai igazgatasi terilet:
beosztott tiszt (rlg.vez.h.);
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(

Specidlis elémeneteli rend)

MH 25. KGY I. dd.:

Informatikai Kézpont:
kézpontparancsnok;

MH 5. B.I. l.dd.:

belsé ellenér tiszt (alov.h.);
MH 59. SZD RB:
informaciovédelmi tiszt (rlg.vez.h.);
mérndk tiszt (pkh.);
Ejtéernyds Kiszolgald Csoport:
csoportparancsnok;

MH 86. SZHB:

protokoll tiszt (alov.h.);

MH BHD:

informatikai tiszt (alkp.pk.h.);
informatikai tiszt (kp.pk.h.);
munkavédelmi tiszt (alov.h.);
rendszer tervezé-szervezd tiszt (rlg.vez.h.);
rendszermérnok (kp.pk.h.);
rendszermérnok (pkh.);
rendszermérnok tiszt (rlg.vez.h.);
tervezé tiszt (rlg.vez.h.);
testnevel6 tiszt (rlg.vez.h.);
Koronadr Csoport:
csoportparancsnok;

Palotadr Csoport:
csoportparancsnok;

MH AA:

kiképzé tiszt (alov.h.);
testnevel6 tiszt (rlg.vez.h.);
Kiképzé Szézad:
szdzadparancsnok”

4. A28/2015.

1ép:

HM utasitds 3. melléklet A) pont AB) alpontjaban foglalt Il. tablazat C:14 mezdje helyébe a kovetkezé mezd

(C

Specidlis elémeneteli rend)

(14.)

,belsd ellendr tiszt;

hadmuveleti tiszt;

hirado rendszerféligyeletes tiszt;
human tiszt;

informatikai tiszt;

informatikai rendszerféligyeletes tiszt;
jogdsz tiszt;

kiképzd tiszt;

kommunikacids tiszt;
kornyezetvédelmi tiszt;

mérnok tiszt;

munkavédelmi tiszt;
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(

Specidlis elémeneteli rend)

nevel6 tiszt;

oktato tiszt;

pénzugyi referens tiszt;
protokoll tiszt;
rendszerbiztonsagi tiszt;
rejtjelzé tiszt;

személylgyi tiszt;

térképész tiszt;

testnevel6 tiszt;

tlizvédelmi tiszt;

katonai igazgatasi terilet:
beosztott tiszt;

repuilé- és helikopter bazisok:
bevezet6 irdnyitd tiszt;
elemzd tiszt;

fedélzeti izemelteté mérnok tiszt;
helikoptervezet? tiszt;
helikoptervezet? tiszt |.;
helikoptervezet§ tiszt II.;
helikoptervezetd-l6vész tiszt;
iranyito tiszt;

kiképzé tiszt;

kozelkorzet iranyitd tiszt;
megfigyelé tiszt;
meteoroldgus tiszt;

raj helikoptervezet6-lovész tiszt;
repulésbiztonsagi tiszt;
repulésiranyito tiszt;
replil6gép-vezeté tiszt;
repul6téri iranyitd tiszt;
lizemelteté mérnok tiszt;

MH BHD:

beosztott tiszt;

hadmo{iveleti biztosito tiszt;
halozati rendszermérnok tiszt;
rendszer tervez4-szervez6 tiszt;
rendszermérnok tiszt;
tavkozlési hibamenedzser tiszt;
tervezd tiszt;

lgyeletes tiszt;

MH 86. SZHB:
informaciovédelmi tiszt”
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5. A 28/2015. HM utasitas 3. melléklet A) pont AC) alpontjaban foglalt I. tablazat C:15 mezdje helyébe a kovetkezé mezd
1ép:

(15.)

(
Specidlis elémeneteli rend)
,Csoportparancsnok;
fétechnoldgus fétiszt (ovh.);
karmester;

meteoroldgiai csoportparancsnok;
meteorolégus fétiszt (kp.pk.h.);
meteorologus fétiszt (ovh.);
térképész fétiszt (ovh.);

vezetd pénzligyi referens fétiszt;
vezetd tlizszerész fétiszt;

jogi és igazgatasi fonokségek:

fonok;

MH GAVIK:
laboratériumvezet6 fétiszt;
MH ARB:

pénzugyi referens fétiszt (vez.h.);

Jogi és Igazgatési Osztaly:

jogasz fétiszt (ovh.);

MH 12. ALRE:

szolgélatvezetd mérndk;

MH PBRT:

csoportparancsnok;

részlegvezetd fétiszt;

MH KIKNYP, Kézponti HR Adminisztrativ Osztaly:
fétiszt (ovh.)”

6. A28/2015.

1ép:

HM utasités 3. melléklet A) pont AC) alpontjdban foglalt II. téblazat C:15 mezdje helyébe a kovetkezé mezé

(«

Specidlis elémeneteli rend)

(15.)

,belsd ellendr fétiszt;
fétechnoldgus fotiszt;
meteorolégus fétiszt;
pénzligyi referens fotiszt;
térképész fotiszt;

MH KIKNYP:

Toborzé és Erdekvédelmi Osztaly:
koordinacios fotiszt;

MH ARB, vezetd szervek:
kornyezetvédelmi fétiszt;
MH PBRT, vezetd szervek:
kornyezetvédelmi fotiszt”
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7. A 28/2015. HM utasités 3. melléklet B) pont BB) alpontjaban foglalt I. tablazat B:16 mezéje helyébe a kovetkezé mezd

1ép:

(B

1. Altaldnos elémeneteli rend)

,kozpontparancsnok;
kézpontparancsnok (vez.orvos);
HM objektum:

rendelévezetd féorvos;
fogaszati rendelévezeté féorvos;
MH OHP:

féorvos (fénokh.);

MH BHD:

Egészségligyi Fonokség:

fénok;

Pszicholdgiai Alosztaly:
alosztalyvezetd”

(16.)

8. A 28/2015.HM utasitas 3. melléklet B) pont BB) alpontjaban foglalt Il. tabldzat C:15 mezéje helyébe a kovetkezé mezd

1ép:
(c
1. Specidlis elémeneteli rend)
,szakorvos fétiszt;
(15) szakpszichologus fétiszt;
MH LZ:
pszicholégus f6tiszt”

9. A 28/2015. HM utasités 3. melléklet C) pontjaban foglalt I. tablazat B:19 mezdje helyébe a kdvetkezd mezé 1ép:

(B

1 Specidlis elémeneteli rend)

(19.) | ,egyetemi tanar (rektorhelyettes)”

10. Hatélyat veszti a 28/2015. HM utasitas C) pontjaban foglalt I. tablazat B:18 mezdje.




HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi33.szdm 3461

A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 25/2017. (VII. 13.) KKM utasitasa
a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz61d 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés b) pontja,
tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl széld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
figyelembevételével a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium iratkezelési rendjére vonatkozdéan — a Magyar Nemzeti Levéltar és
a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — az alabbi utasitast adom ki:

1.8 Az utasitas hatdlya kiterjed a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium kdzponti hivatali szervezeti egységeire, valamint
Magyarorszag diplomaciai, konzuli és nemzetkozi szervezetek mellé rendelt dllandé képviseleteire.

2.8 A Kilgazdasagi és Kiliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat az utasitds Melléklete tartalmazza.

3.8 (1) Ezaz utasitas a kozzétételét kovetd napon lép hatalyba.
(2) Az utasitas rendelkezéseit 2017. janudr 1. napjatol kell alkalmazni.
(3) Hatdlyat veszti a Kiilgazdasagi és Kulligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatardl sz6l6 16/2016. (VII. 21.)
KKM utasitas.

Szijjdrto Péter s. k.,
kullgazdasdgi és killigyminiszter

Melléklet a 25/2017. (VII. 13.) KKM utasitdshoz
A Kilgazdasagi és Kiiligyminisztérium egyedi iratkezelési szabdlyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

1.1. AzEgyedilratkezelésiSzabalyzat(atovébbiakban:Szabélyzat) hatalyakiterjed aKiilgazdasagiés Kullligyminisztériumnal
(a tovabbiakban: minisztérium) keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimendé valamennyi nyilt iratra és a minisztérium
Osszes szervezeti egységére és Uigyvitelben érintett dolgozojara.

1.2. A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabélyokban foglaltakat kell alkalmazni.

1.3. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél sz6lé 2009. évi CLV. torvény és
a minisztérium hatélyos Biztonsagi Szabélyzata vonatkozik.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Az utasitas alkalmazaséban:

2.1.1. aldiré: az a természetes személy, aki (elektronikus aldiré esetén az aldiras-létrehozé eszkozt birtokolja, és)
a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult,

2.1.2. alszamos iktatds: az igyirathoz tartozd iratoknak a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedé
sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa,

2.1.3. dtadds-dtvételi jegyz6konyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadds-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum,

2.1.4. dtadds-dtvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,
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2.1.9.
2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.
2.1.20.

2.1.21.

2.1.22.

2.1.23.

2.1.24.
2.1.25.

2.1.26.

2.1.27.
2.1.28.

2.1.29.

2.1.30.

. dtmeneti (kézi) irattdr: az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag

meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve Kozponti Irattarba adas elétti drzése torténik,

. besoroldsi séma: az Ugyiratok besoroldsat, osztdlyozasat lehetévé tevé hierarchikus vagy szétar jelleg(,

egymastdl fliggetlendl kialakithaté kategoria struktura,

. bordereau: a futdr altal szallitott diplomaciai kiildemény nemzetkozi elSirdsok szerinti kiséré okmanya, mely

alkalmas a diplomaciai kiildemény lezért csomagjainak szallitas kdzbeni azonositasara, illetve sziikség szerinti
tObbszoros dtaddsanak, atvételének ellendrizhet igazolasara,

. diplomdciai jegyzék: az dllamok kozotti nemzetkdzi kapcsolatok dpoldsdban a hivatalos diplomaciai érintkezés

leggyakoribb irasbeli formaja,

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacid,

elektronikus aldirds: elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
hozzérendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6é adategydittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is,

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélasaval — elektronikus forméban régzitett — elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak,

elektronikus levél (e-mail lizenet): a kozponti rendszeren kivili szamitégépes halézaton keresztil, egyedi
levelezési cimek kozott levelez6program segitségével kiildhetd és fogadhato adategyittes,

elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezé és a kilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltdsdra alkalmas elektronikus eszkdéz utjdn értelmezhetd
adategyiittes,

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdemlé6 moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at,

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, mely az elektronikus
Uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildéjét,

el6zményezés: az a mlvelet, amely sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévé ligyirathoz
kell-e rendelni, vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni,

érkeztetés: az érkezett kiildemény azonositéval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,

faxiizenet: az Gizenet telefonvonalon torténé tovabbitasa, papiralapi kommunikacids forma,

feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyeket a szerv vagy személy végez az Ugyintézési
munkafolyamat soran,

futdrindito: a futdrokat Uti, szallitmanyozési és egyéb sziikséges okmanyokkal elldté személy, a Biztonsagi,
Informatikai és Tavkozlési Féosztaly (a tovabbiakban: BITAF) munkatarsa,

hivatali kapu: a hatésagok szamara a benyujtott (rlap dtmeneti tarolasat biztositd tarhely hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellenérzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz,

hivatali kapu igénybevételével eljdrni jogosult személy: a minisztérium szervezeti egységének kijelolt dolgozdja,
aki tgyfélkapuval és a minisztérium hivatali kapujahoz hozzaférési jogosultsdggal rendelkezik,

hivatkozdsi szdm: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kiildé a kiildeményt nyilvantartja,

hozzdférési jogosultsdg: meghatarozza, hogy egy felhasznalé a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkdrokkel,

id6bélyegzé: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekapcsolt
olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzé elhelyezésének idépontjaban
véltozatlan formdban létezett,

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa torténik,
irattd nyilvdnitds: az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy el6re meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet mikodése
szempontjabdl [ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartdsat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon
kovetését rendelik el,

irattdri tételszdmmal vald elldtds: az Ggyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba valo
besorolasa,

irattdrozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikédése soran keletkezé és hozza
keriil, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és 6rzését végzi,
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2.1.31.

2.1.32.

2.1.33.

2.1.34.

2.1.35.

2.1.36.

2.1.37.
2.1.38.

2.1.39.

2.1.40.

2.1.41.

2.1.42.

2.1.43.

2.1.44.

2.1.45.
2.1.46.

2.1.47.

2.1.48.

2.1.49.

2.1.50.
2.1.51.

2.1.52.

2.1.53.

2.1.54.
2.1.55.

kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképz6 valamely masik tgyiratdnak szdma, amely lgyiratnak targya, illetve
annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses ligy elintézéséhez,

kézbesitdiv: az iratok ataddsat-atvételét igazolo iv. A kézbesitbivet évenként idérendi sorrendben kell tarolni
és megdrizni,

kiadmdny: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajatkezi aldirdssal és a szerv hivatalos bélyegzélenyomataval
vagy - elektronikus irat esetében - elektronikus aldirdssal, az el6irt esetekben idébélyeggel elldtott irat,
kiadmdnyozds: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, elklldhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérél,

kiadmdnyozd: a szerv/szervezet vezetOje részér6l kiadményozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa,

konszigndcié: futarposta-osszesité jegyzék, a kiild6, a cimzett és a diploméaciai kiildemény tartalméanak
azonositasdra, a kiildemény tételes dtaddsara, atvételére alkalmas lista,

kézpont: a minisztérium belfoldi szervezeti egységei,

Kézpontilrattdr: a kdzfeladatot elldtod szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti 6rzésére szolgald irattar,

Idttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagyasat) biztositd aldiras vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai
muvelet,

megdrzési hatdrid6: az Irattari Tervben meghatdrozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

mutatdézds: a gyorsabb visszakeresés érdekében név és targy szerinti nyilvantartas vezetése,

nyilt irat: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezelé és nyilvantartd rendszerén
(a tovabbiakban: Scriptament), meghatarozott formaban tovabbitott nem mindsitett irat,

nyilt P-irat, azaz politikai irat: a minisztériumban vagy a kulképviseleteken keletkezett, a kilképviseletek
diplomdciai jelentémunkaja soran a fogado orszag vagy a nemzetkozi szervezet politikai, gazdasagi, kulturalis
és tarsadalmi viszonyairdl sz6l6, Magyarorszdg két- és tobboldalu kilpolitikai érdekeit érinté, valamint
a minisztérium kilpolitikai dontés-el6készité munkaja és kiilpolitikai dontési folyamatai keretében keletkezett,
a Scriptamenten tovabbitott és tarolt, nem mindsitett diplomdciai informacio. A nyilt P-iratok nyilvantartasba
vétele és elektronikus csatoldsa kizarélag a Scriptament rendszerben térténik. Abban az esetben, ha a cimzett
nem rendelkezik Scriptament végponttal, gy a Scriptament rendszerben rogzitett nyilt P-irat mas formaban is
tovabbithatd (e-mail, fax). Ebben azesetben aziratot azilletékes minisztérium szervezeti egységnek egyidejiileg
meg kell kiildeni a Scriptamenten,

6ndllé iktatds: a minisztérium kdzponti iktatasi rendszerén kivili 6ndllé iktatasi rendszer, elektronikus vagy
papiralapi moédon vezetett iratnyilvantartas,

Grjegy: az irattarbol kiadott iratok nyilvantartasara szolgalé formanyomtatvany,

papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely eljarassal keletkezett,

raktdri egység: az irattari anyagnak az 4tmeneti és Kdzponti Irattari rendezése, rendszerezése, tagolasa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

rejtett iktatokényv: meghatdrozott jogosultsagi kor szdmdéra hozzaférhetd, kijelolt lgycsoportra megnyitott
elektronikus iktatasi adatbazis,

Scriptament: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezel6 és nyilvantartd rendszere.
A minisztérium szabalyzatdn alapul6 elektronikus nyilvantarté rendszer, amely a nem mindsitett iratok
azonosito adatait, illetve magukat az elektronikus formaban Iétezé iratokat (elektronikus irat) is tarolja,
sorszdmos iktatds: az iratok nyilvantartasba vétele érkezési sorrend alapjan, évenként Ujra kezd6dé sorszammal,
személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté jellemzék és az ezekbdl levonhato kovetkeztetések
Osszessége. A fogalmak értelmezésére az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezései az irdnyaddak,

szerv: a jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,

szervezeti és muik6dési szabdlyzat: a minisztérium tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv,
azon beliil az egyes szervezeti egységek feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket,

szervezeti postafiok: a hivatali kapuval rendelkezd szervezet szdméra biztositott atmeneti elektronikus tarhely,
tgyintézés: valamely szerv vagy személy miikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezé tgyek
végrehajtasa, az ekdzben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége,
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2.2.

3.1.

3.2

3.3.

34.

2.1.56. lgyiratdarab: az Ugyiratnak az a része, amely az Ugy intézésének valamely, egy-egy fazisdban keletkezett
iratokat tartalmazza,

2.1.57. lgyvitel: a minisztérium folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az igyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban,

2.1.58. vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tgyirat.

Az Ertelmez6 rendelkezések kdzdtt nem szerepld fogalmak értelmezése soran

2.2.1. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

2.2.2. akozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szo6l6 2004. évi CXL. térvény,

2.2.3. azelektronikus aldirasrél sz6l6 2001. évi XXXV. torvény,

2.2.4. azinformaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény,

2.2.5. aszabdlyozottelektronikus ligyintézésiszolgaltatdsokrol ésazallamdltal kdtelez6en nydjtando szolgéltatasokrol
sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

2.2.6. azelektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl sz616 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

2.2.7. egyes,azelektronikus ligyintézéshezkapcsolddo szervezetekkijel6lésérél sz616 84/2012.(1V.21.) Korm.rendelet,

2.2.8. akozfeladatotellatd szervekiratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet
[a tovdbbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet], valamint

2.2.9. akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kdvetelményekrol
sz6l6 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet

rendelkezései az irdnyaddak.

3. Az iratkezelés szervezete, felligyelete

A kiilgazdasagi és kultigyminiszter (a tovabbiakban: miniszter) a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabélyzataban
(a tovabbiakban: SZMSZ) a szervezeti sajatossagok figyelembevételével meghatarozza az iratkezelés szervezetét,
az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggdé tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket, és kijeloli
az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A szervezeti egységek aziratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latjak el, centralizalt szamitdgépes iktatérendszer
tdmogatdasaval. A szervezeti egységek az iratkezelés egyes fazisait onalléan végzik, a nem selejtezheté, maradando
értékd iratok 6rzése és levéltarba addsa kozpontilag a Dokumentumvédelmi és Iratkezelési Fosztaly (a tovabbiakban:
DOK) Kdzponti Irattaraban torténik.

A minisztérium iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a minisztériumhoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovébbitott irat

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvetheté, ellendrizhetd és visszakereshetd,

b) tartalma megismerhetd csak az arra jogosult szamara,

<) kezeléséért fennallé személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato,

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, valamint védelmében megfelel6 feltétel(ek)
biztositva,

e) megvaltoztathatatlansaga biztositva,

f) rendszeres selejtezésének elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa megel6zhetd,
a maradando értékd iratok megérzése biztositott

legyen.

Az iratkezelés szakmai irdnyitasat és feligyeletét a kilképviseleteken a kiilképviselet vezetdje, a kézpontban

mindsitett adat esetében a biztonsagi vezetd, nyilt iratok esetében a DOK vezetdje latja el. E feladatkoriikben felelsek:

a) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) a Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasdnak rendszeres ellenérzéséért, évente torténé felllvizsgalataért,
a Szabdlyzat szlikség szerinti mddositasaért,

c) a szabdlytalansagok megsziintetéséért,
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

d) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

e) az iratkezelési segédeszkozok biztositdsdért (nyilvantartd konyvek, iratmintak és formanyomtatvényok, ezek
elektronikus valtozatai, valamint szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.),

f) a vonatkozo jogszabdlyi elSirdasoknak megfelelé elektronikus iktatasi, iratkezelési rendszer alkalmazasaért és
mUkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

a) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési
jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasdért, az lzemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekért és azok betartdsdért, a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott
mikodéséért,

h) aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

i) a selejtezett iratanyag biztonséagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,
j) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatok elldtasaért,
k) az Irattari Tervben meghatérozott id6 utdn az iratanyag levéltarba adasaért.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezeté az informatikdért felelés vezetével egyiittm(ikddve - a szervnél
Uzemeltetett informatikai rendszer és eszk6zok vonatkozasdban — meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket. Kijel6li a szamitastechnikai rendszer
biztonsagi kovetelményeiért altalanosan felelds személyt és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,
valamint azt a szervezeti egységet, amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérdl és a felligyeletrél.

Az allamtitkérok, helyettes dllamtitkdrok személyes felel6sséggel tartoznak az aldrendeltségiikbe tartozé szervezeti
egységek iratkezelésének szabalyszerliségéért.

A szervezeti egységek iratkezelését a szervezeti egységek vezetSi — a Szabélyzat rendelkezéseit figyelembe véve —
szervezik meg.

Valamennyi ligyintézé felel6s az altala intézett ligyek tekintetében az iratok szakszer(i kezeléséért.

A Biztonsagi, Informatikai és Tavkozlési Féosztaly, az Ellenérzési Féosztaly, a Protokoll Féosztaly, a Személyligyi és
Képzési Féosztly, a Koltségvetési Fosztély, a Pénzligyi és Szamviteli Féosztaly, a Nemzetkdzi Jogi Féosztély, a Konzuli
és Allampolgarsagi Féosztaly 6nallé iktatasi joggal és/vagy 6nallé irattarral rendelkezik. A felsorolt szervezeti egységek
elkészitik sajat iratkezelési eljarasi rendjiket, amelyet a DOK szakmai egyetértésével a Kozigazgatési dllamtitkér hagy
jova.

A konzuli és vizumiigyintézést megvalositod, a kozpont, a kilképviseletek és az ezen tgyek intézésével foglalkozo
magyar szervek egylittes Uigyintézését biztosité egységes elektronikus iratkezel6 rendszer (KIR, angol réviditésében
CIS) mik6dését a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly feliigyelete mellett, a Konzuli Kézikdnyv és a Vizumrendészeti
Kézikdnyv elbirdsai hatarozzak meg.

Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggé feladatai:
a dontés az el6zményiratok végleges szerelésérdl,

)
b) a minisztérium feladat- és hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre el6készitése,
)

C az irattari tételszam meghatdrozésa (irattéros),

d) egyéb ugykezel6i utasitdsok megadasa,

e) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,
f) az iratokkal valé elszamolas,

9) hatdségi statisztikai adatok megadasa.

Az ligykezel6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai:

a) a szervezeti egységeknél készllt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele,
aa) szlikség esetén bontasa,
ab) Scriptamenten torténd nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartas),
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4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

53.

6.1.

ac) tovéabbitésa,

ad) postazasa,

ae) 6rzése, irattdrozasa és 6nallo iktatasi joggal rendelkez6 szervezeti egységek esetében selejtezése,
b) az iratok Kézponti Irattarba adasa,
<) aziratnak az Ggyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele,

d) a bélyegzék, pecsétnyomok (segédeszkdzok) nyilvantartdsa, selejtezése.

4. Az irattdri terv szerkezete és rendszere

Az Irattari Terv (a Szabalyzat 1. fliggeléke) altalanos és kilonds részbdl all. Az altaldnos részbe a minisztérium
mUkddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd irattari tételeket, a kilonds részbe pedig
az alapfeladatokhoz kapcsolédé irattari tételeket kell besorolni, valamint azonositéval (irattari tételszam) ellatni.

AzlrattariTerv moédositdsdhoz —azirattari tételek kialakitdsa, illetve a selejtezésiidejik meghatarozasa szempontjabol -
be kell szerezni a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértését.

5. Azirattdri tételek kialakitdsa

Az Ugyiratokat — a minisztérium tUgykoreit az azonos targyu egyedi Uigyekig lemend részletességgel felsorolé jegyzék

segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy toébb targykor (lgykor) irataibdl is

kialakithato, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megd6rzést igénylé vagy meghatérozott idétartam eltelte utan
selejtezhetd iratok sorolhatok be,

b) az irattari tételszamokat a minisztérium Kozponti Adminisztrativ Irattara adja,

c) az 6nallé iktatasi joggal és/vagy 6ndllé irattarral rendelkezé szervezeti egységek esetében a Kodzponti
Adminisztrativ Irattadrba nem ker(il6 iratanyag irattéri tételszamait az irattarosi feladattal megbizott tigykezel6
vagy Ugyintézé allapitja meg.

Kulon irattari tételek kerlltek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartdsokbdl,

b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,

<) a valasztott testilletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium miikddése szempontjdbdl meghatarozo

jelentdségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elSterjesztéseket, a jegyz6konyveket
vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba a belsé utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjeldlésre keriiltek azok, amelyeket meghatéarozott id6 eltelte utan levéltarba
kell adni, és azok, amelyek meg6rzésérdl a minisztérium — hataridé megjel6lése nélkil - helyben koteles gondoskodni.
A nem selejtezhetd és levéltarba adandé irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében megjeldlésre
kerilt az irattari 6rzés idétartama.

IIl. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

6. Az iratok rendszerezése és nyilvdntartdsa

A minisztérium feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos tigyre — egy

adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A nem mindsitett papiralapu Ggyirat
fizikai egyuttkezelése a keret nélkiili el6addi ivben torténik. Szlirke keretes el6adoi ivbe kerlilnek a személyligyi iratok.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.1.

7.2.

8.1.

8.2.

A kdzpontiigazgatas korébe tartozé maradandé értékd, iktatassal nyilvantartott iratokat a Kozponti Irattér tigykezel&i
az Irattdri Terv alapjan irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszammal latjak el.

Az ligyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az azonos tigyben keletkezett tigyiratdarabokbdl 6sszeallo
Ugyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az tigyirat targya szerint tobb tételbe is besorolhat6, mindig
a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd irattari tételszdmot kell adni.

Az Ugyintézéshez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal elldtott Ugyiratokat a szervezeti egységeknek évente
feltl kell vizsgalniuk, és az irattarban (dtmeneti, kdzponti) kell elhelyeznitk.

A minisztériumba érkez6, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az 6nallé iktatasuak kivételével
a 3.9. pont szerint —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ligykezel6nek az irat azonositdsdhoz sziikséges és
az Ugy intézésére vonatkozo legfontosabb adatainak az e célra rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel
(Scriptament) vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékonyvet
az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndélni, az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten belili
Utja pontosan kdvethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

7. Elektronikus iratkezelés Kiilgazdasdgi és Kiiliigyminisztériumban alkalmazott rendszerei

Scriptament (SCR) akkreditdlt elektronikus tgyirat- és dokumentumkezelé rendszer. A Scriptament elektronikus

adatkezel6 rendszer a nem mindsitett — de védendd nyilt és nem nyilvéanos - ligyiratokat a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen kezeli verzio- és valtozaskdvetéssel, példany-nyomonkdvetéssel. A Scriptament a szabalyozott,
hierarchikus zartpalyds igymenetet tdmogatja, hiteles végpontjait a hivatalos kiadmanyozasi végpontok (kibocsaté
és fogadd szervezeti egységek, személyek) jelentik.

a) Minden szervezeti egységen (kozpont/kiilképviselet) késziilt és oda beérkez6, adminisztrativ (nyilt) adatot
a Scriptament elektronikus dokumentumkezelé rendszerben kotelezé érkeztetni és/vagy iktatni, tovabba
minden megtett iratkezelési muveletet a rendszerben régziteni (pl. kiszignalas, Gigyintézé neve, tovabbitas,
teljesitve).

b) Az érkeztetéssel/iktatassal egyidejlileg, a féiratot és annak mellékleteit kotelezé elektronikusan csatolni
a rendszerbe (,szerveren tarolni”).

Védett Killigyi Halozat (VKH). A Védett Kulligyi Haldzat a mindsitett és védett elektronikus dokumentumok kezelésére,
feldolgozésara, forgalmazasara és iktatasara alkalmas informacio-kommunikaciés rendszer. A VKH informacios és
iratkezel6-rendszer komplex biztonsagi intézkedésekkel védett, benne a feldolgozhaté informacié legmagasabb

a biztonsagi vezet6 feladatkorébe tartozik.

8. A jogosultsdgok kezelésének szabdlyai az iratkezelési szoftverben

A Biztonsagi vezetd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért, mikodéséért,
a jogosultsagok naprakészen tartasaért. A jogosultsagok kiosztasa soran figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

Az iratkezelési szoftver hasznélatdhoz legalabb kétféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsdg: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hozza, egy
felhaszndlo tetszéleges szamu szerepkorrel (érkeztetd, iktato, irattarozo, lekérdezé stb.) rendelkezhet;

b) hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhaszndlo a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében
gyakorolhatja.

(A harmadik jogosultsag az objektum jogosultsag, amely dokumentum szintU, azaz az adott iktatékonyvon beliil egy

vagy tobb dokumentumhoz a létrehoz6 ad hozzaférést.)
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

9.7.

Aziratkezelési szoftver lizemeltetése, a technikai infrastruktura biztositasa és a program hibas miikodésének elharitasa
a BITAF feladata.

Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre széléan kell dokumentalni. Az Uj jogosultsagok
regisztralasa, illetve a meglévé jogosultsag modositasanak atvezetése — beleértve a jogosultsdg megvonasat is —
az iktatohely szerinti vezet6i engedélyezést kovetben a rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, médositasat és megvondsat irdsban kell kezdeményezni.

A rendszergazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6 konyyv, iktatokdnyvek nyitasa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszdmok karbantartasa,
<) az elektronikus iratkezelési szoftverhez kapcsolédd
ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,
cb) egyedi azonositoknak,
o) helyettesitési jogoknak,
cd) kiils6 és belsé név- és cimtaraknak a naprakészen tartasa,
d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelmények betartasa,
e) az iratkezelési szoftverben tarolt adatok archivalasa.

A rendszergazda a biztonsagi vezet6t tdjékoztatja a jogosultsag kiaddsanak akadalyardl, ha a rendelkezésre allo
licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsagok az iratkezelési szoftver miikodését veszélyeztetnék. A biztonsagi vezet6
dont a felmerdild igény teljesitésérol.

9. Hozzdférés az iratokhoz

A minisztérium munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
az iratkezelési szoftver mikddtetdje folyamatosan nyilvantartja. A minisztérium munkatérsai fegyelmi felelésséggel
tartoznak a rajuk bizott ligyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat ellatdséhoz kapcsoléddan munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmdanyozni, feldolgozni, térolni a vonatkozé jogszabdlyok maradéktalan betartasaval,
a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.

Az iratokba valé betekintést és a madsolatkészitést — a vonatkozé jogszabdlyok és belsé szabalyzatok
figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal mésok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellenérizheté médon, papir
alapon és az iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatési korlatozasi idé
eltelte utdn is a minisztérium 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban lévé anyagra vonatkozd szabdlyok szerint kell
biztositani.

Az iratkezelés szakmai irdnyitasat és felligyeletét ellatd vezeté koordindlja és intézi a minisztériumi iratok kutatasanak
engedélyezésével kapcsolatos ligyeket. Az engedély megadasa vagy elutasitdsa el6tt kikéri a terlletileg illetékes
féosztaly véleményét.

Bels6 haszndlatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel 6sszefliggd ,Nem Nyilvanos” kezelési jelzésu iratok
megismerésére az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. toérvény 27. §
(5) bekezdésében foglaltak, mig iktatasara vonatkozoéan a Szabalyzat IV. fejezetének rendelkezései az irdnyadok.
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9.8.

9.9.

9.10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

A ,Nem Nyilvdnos” adatokat tartalmazd irat példanyszamat a készitd, illetve felettesei hatarozzak meg,
a példanysorszamot az iraton fel kell tiintetni.

A dontés-el6készits,,Nem Nyilvanos”adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala, kdzzététele nem megengedett,
kivéve ha ezt a miniszter vagy éltala felhatalmazott vezeté engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv dltal ,Nem
Nyilvanos”-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat, illetve kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.

A, Nem Nyilvénos” jelzéssel ellatott iratokat is a tobbi nyilt irathoz hasonléan a Scriptament rendszerben kell iktatni.
Kinyomtatasuk esetén elkllonitetten kell tarolni és kezelni.
10. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitdsa, elhelyezése

Az lUgykezelés feladatait a feladatkor, az iratforgalom nagysaga alapjan a szervezeti egységek iratkezelési feladatokkal
is megbizott Uigyintéz6i végzik.

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

A felhasznaldk korére vonatkozd szabdlyozés, valamint a szamitdgépes megvalositds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvdntartasoknak és azok adatdllomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

Az iratkezelési szoftverbe rogzitett érkeztetési és iktatasi adatokat, az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezé (igykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjel6lésével naplozni kell, ugyanitt régzitésre kerl
a médositas el6tti szovegrész is.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetdleg kilon helyiséget kell kijeldlni, vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtdl (dtadas-atvétel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd feladatok stb.)
elkiilonitetten torténjen.

A helyiség munkaidén kivil, munkaszlineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.

A helyiség felnyitasarél — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A feligyelet nélkil
hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

Ill. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

11. A kiildemények dtvétele

. A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgdlat, informatikai, telekommunikacios eszkdz, egységes

kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszer vagy maganszemély személyes benyujtasa utjan keriil a minisztériumba.

. A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének mddja szerint:

a) a minisztérium postafiokcimére érkezé kiildemények atvételére a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan
az egységes kormdnyzati Ugyiratkezel6 rendszer érkeztetd rendszerének miikodtetdje jogosult,

b) kalon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgdlat Utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az atvételt aldirdsdval dokumentalja,

c) személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiaddsara is jogosult,

d) munkaiddn tul érkezett kildemények atvételére az erre kijeldlt személynek megbizast kell adni. Az atvevd
koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy a postabontdsért felelés
személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben dokumentaltan atadni,

e) faxon érkezett iratot, a jogszabdly eltéré rendelkezése hidnydban, postai uton megkiildott iratként kell kezelni
és gondoskodni az informéaciokat tartésan megdrzé masolat készitésérdl, amennyiben a faxgép hépapirral
mukodik,
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11.5.

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

f) elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
lzemeltetni,

g) az egységes kormanyzati igyiratkezel6 rendszerbél érkezé kiildeményeket a minisztérium Kézponti Erkeztetd
Csoport munkatarsai tovabbitjak Scriptamentben a cimzett szervezeti egységek részére, ahol az erre
feljogositott személy veszi at.

. A kildemény éatvételére jogosult (a tovabbiakban: dtvevd):

a) postai Uton vagy telefaxon érkezett kiildemények esetén:
aa) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott személy,
ac) a szervezeti egység UgykezelGje,

b) kalon kézbesités, futarszolgédlat, személyes benyujtas Utjan érkezé kildemények esetén az atvételre
meghatalmazott személy,

c) elektronikus uton érkezett kiilldemények esetén az azok kezelésével megbizott személy,

d) hivatali munkaidén tul az erre kijelolt személy.

. A klldeményt dtvevé személy koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
b) a kézbesitéokmanyon és a kiildeményen [évé iktatészam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
c) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

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

Az atvevo a kézbesitbokmdanyon olvashato alairdsaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.
Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzési kiuldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjellni, amit
a kézbesitéokmanyon kivil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

. Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladéhoz. Ha az tigyfél

az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldanyan valé alairasaval kell igazolni.

. Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki a kiildemény érkeztetésére nem jogosult, akkor a kiildeményen

az atvétel aldirdsanak datumat is fel kell tiintetnie.

. Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldlni kell, és

a kildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megdllapithatdan hidnyzo iratokroél vagy mellékletekrol
a feladét értesiteni kell.

. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal’,,slirgds” jelzés() kiildeményt az dtvevd koteles a cimzettnek vagy a szignaldsra

jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére tovébbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarozni és
az Irattari Tervben meghatérozott id6 utan selejtezni kell.

Az atvevé az érkezd kildeményeket kézbesitéiven, illetve az elektronikus iratkezelési rendszerben tovabbitja
az illetékes szervezeti egység(ek)hez. A postaatvevd a kildeményeket szlikség szerint, a gyorspostaval érkezd és
els6bbségi kiildeményeket azonnal, a,slirgés” vagy mas hasonlo jelzés( kiilldeményeket pedig soron kivil tovabbitja.

A kuldemények 3atvételénél a minisztériumban érvényben |évé biztonsagi elbirdsokat is érvényesiteni kell
(pl. a kiildemények biztonsagi atvildgitasa, szamitogépes érkezés esetén virusellenérzés).

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadasra
vonatkozd bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.
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11.14.

11.15.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, azt, hogy rendelkezik-e
elektronikus alairassal és azadathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé moédon fel kell tiintetni az iktatészamot.
Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Ugy azt koteles 24 6ran
beliil, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek/személynek érkeztetésre
(tovabbi intézésre) atadni.

A minisztérium szervezeti egységei részére a papiralapu kiildemények elosztdsat DOK Postazo és Kézbesité Csoportja
végzi, amely az érkezett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositja, és — az arra kijel6lt helyiségben -
kézbesitéivben adja at az ligykezel6k részére.

12. A kiildemények felbontdsa

A minisztérium postafiokcimére érkezé kiildemények atvételére, felbontdsdra és érkeztetésére a 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet alapjan az egységes kormadnyzati lgyiratkezel6 rendszer érkezteté rendszerének mikodtetéje

jogosult.

A minisztériumba érkezett kiildeményeket

a) a cimzett,

b) azilletékes szervezeti egység ugykezelSje vagy
c) a vezetd altal feljogositott személy

bonthatja fel.

A DOK hivatalbdl bontja és a hataskorrel rendelkezé szervezeti egységnek tovabbitja az elégtelen cimzéssel érkezett
kildeményeket.

Felbontés nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kildeményeket, amelyek ,s. k felbontésra
szbélnak. Ezeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese vagy felettese
bonthatja fel.

A felbontas nélkil dtvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és/vagy iktatds
céljabdl soron kiviil kdteles visszajuttatni az iktatdhelyhez vagy gondoskodni a Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérdl.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashat6sagét. Az esetlegesen felmeriil6 irathianyt a kildé szervvel — soron kivil - tisztazni kell, és ennek tényét
az iraton rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hidnypdtlast
az lgyintézének kell kezdeményezni.

Akildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan
koteles rogziteni. A boritékot Gjra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd a kildeményt
strgdsen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovébbitasakor a kézbesitékonyvben, az alkalmazott elektronikus
iratkezel6 rendszerben az atvétel és a felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével - koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt kiildeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazé kiildemény talalhato, a minisztérium
Biztonsagi Szabdlyzatdban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A papir alapon kiklldott levelek visszaérkezett tértivevényeit az egységes kormdnyzati Ugyiratkezelé rendszer
érkeztetd rendszerének miikddtetéje elektronikus iratként tovabbitja a minisztériumnak.



3472

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi33.szam

12.12.
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13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kiderdl, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy
feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket
- elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozdjanak atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatds nélkil — az Ggyirathoz kell csatolni.

13. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett (papiralapu vagy elektronikus) kiildeményt az érkezés idépontjaban, a hivatali idén tul érkezd
kildemény esetében az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az érkeztetd nyilvantartdsban (SCR) hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés dokumentdldsa soran a rendelkezésre all6 érkeztetési adatokat
az érkeztetési nyilvantartasban kotelezéen ki kell tolteni.

A minisztérium postafiokcimére érkezé kiildemények érkeztetését és a papiralapu kildeményekbdl hitelesitett
elektronikus dokumentum el&allitasdt az egységes kormdnyzati ligyiratkezel6 rendszer érkeztetd rendszerének
mikodtetdje végzi a KER rendszeren keresztiil. Az itt régzitett érkeztetési adatok és az elektronikus dokumentumok
automatikusan a minisztérium elektronikus tigyirat- és dokumentumkezel6 és nyilvantarté rendszerébe kertilnek.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositot a killdeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérélapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvéntartasa — fliggetlenil az irat adathordozojatél — az iratkezelési szoftver érkeztet6 adatbazisaban
torténik. Az érkeztet6szam (zsirészam) az iratkezelési szoftver altal automatikusan kiosztott, minden év elsé napjan
1-t6l indulé és egyesével ndvekvd zart sorszam.

Az érkeztetési azonositd kildeményen valo feltlintetése mell6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg
megtorténik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha az arra jogosult szervezeti egység vagy kiilképviselet papiralapu iktatast
vezet, és valamennyi beérkezé killdeményt az érkezés idépontjaban a papiralapu iktatokdnyvbe iktat.

Az érkeztetés papiralapu kildemények esetében az érkeztetd bélyegzé lenyomatdnak az iraton vagy boritékon vald
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztetési sorszam) kitoltésével torténik.

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

Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan, vagy névtelen kiildeményrdl van szo, a bekiildé neve adatmezében a,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazolé alairds napjatol eltéré idépontban
kertl sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges idépontjat.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezd elektronikus killdeményeket a Scriptamentben kell
érkeztetni, vezetdi dontés szerint iktatni.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) a kuldé neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen kodd, ragszam),
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13.14.

13.15.

13.16.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4,

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgdltatds vagy a kozponti érkeztetési tgyndk dltal
a kildeményhez rendelt azonositészam,

e) a kozfeladatot ellatod szerv ltal képzett folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito
vagy nyilvantartott zart szammezo6bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

A kildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik, és az idépont megallapitdsa mas uton nem
biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

<) a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel elldtott.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kdzponti rendszeren érkezett kiildeményeket — érkeztetés eldtt
megnyithatdsag (olvashat6sag) szempontjabol ellenérizni kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy fliiz6dhet, gondoskodni kell arrdl,
hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a megfelelé modon
érkeztetett boriték csatoldséaval is biztosithaté a benyujtds idépontjanak megallapitdsa. Elektronikus Gton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a meghatarozé.

Azt a beadvanyt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor kell érkeztetni,
ha a beadvany tartalmabdl egyértelmlen megallapithato, hogy az irat tartalma a minisztérium hataskorébe tartozé
eljaras kezdeményezésére irdnyul.

14. Az iratok csatoldsa, szerelése (el6zményezés)
Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e az iratnak el6zménye.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz
kell szerelni, és rogziteni kell az iktatokdnyvben az el6irat iktatdszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszamat.
A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6lni kell.

Amennyiben az el6zményezés sordn megtalaltiratrél kideril, hogy nem az Ujirat elSirata, de annak ismerete sziikséges
a szignélashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezardsa utan a csatolt iratokat eredeti
irattari helyukre kell visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadéi iven jeldini kell a megfelel rovatban vagy
a kezelési feljegyzésekben.

Ha az Ugy lezdrdsa utan az 6sszetartozé iratok véglegesen egyltt maradnak (szerelés), ezt az iratkezelési szoftverben
jelolni kell.

Ha az iktatott irathoz kordbbi években keletkezett iratot kell szerelni, akkor az el6zményiratnal a jel6lés az iktatokdnyv
megfelel6 rovatdban az irat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik.

Az iratot minden esetben az utoljéra iktatott irathoz kell szerelni. Az el6zményiratok szerelését az Ujabb papiralapu
iraton az iktatébélyegzé lenyomata alatt ,Szerelve a/az ....-../.. ikt. sz. irat” szoveggel kell jelezni. Azokban
az esetekben, amikor az elézményiratok nem szerelheték, azok hollétét és iktatoszamat az eléadoi iven fel kell
tlntetni.
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15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

16.1.

16.2.

15. Az ligyintézé kijelblése (szigndlds)

Az ligykezel6 az érkezettiratot koteles a vezetének vagy az altala felhatalmazott munkatarsnak bemutatniaz tigyintézé
személy vagy szervezeti egység kijeldlése érdekében. A vezet6 engedélyezheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Amennyiben a szignalasra jogosult masként nem rendelkezik, nem kell bemutatni azt az iratot, amelynek iktatott
el6zménye van, vagy ha az ligy, Uigycsoport feldolgozasara illetékes ligyintézé mar kordbban ki volt jeldlve.

Az irat szignaldsara jogosult

a) kijeldli, hogy mely szervezeti egység vagy Ugyintézé rendelkezik hataskorrel az tigyben,

b) kijeloli, hogy ki legyen az ligyintézd, ha az illetékes személy tavol van,

) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. feladatok, hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalds idejének megjeldlésével feljegyez az el6addi ivre (el6addi iv hidnya esetén az iratra), és azt aldirja.

Az el6adoiv kézjeggyel torténd ellatdsan tul azirat szigndlasara jogosult vezetdnek, illetve az igyintéz6é munkatéarsnak
minden, az aktaban elhelyezett dokumentumot (pl. feljegyzés, levél) is szigndval kell elldtnia.

Ha tobb, a 15.4. pont szerinti dokumentum fordul elé az aktdban, akkor minden dokumentumot szignoézni kell,
tobboldalas dokumentumok esetében csak az elsé oldalt kell kézjeggyel elldtni.

Ha az aktaban foglalt valamely dokumentumot a miniszternek kell aldirnia, ellenjegyeznie, az altala alairandé,
ellenjegyzend6 dokumentumbdl egy mésodlatot kell elhelyezni az aktdban, amelyet ugyancsak szigndznia kell az arra
jogosult vezetdknek, illetve ligyintézé munkatarsaknak.

Az iratkezelés soran aziratkezelés szempontjébdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kiilondsen vezeti vagy tigyintézéi
utasitas) ideiglenes megoldassal valo6 elhelyezése (példdul post-it dntapadés lap vagy grafitceruzéval irt feljegyzés)
nem megengedett.

Az iratért a kijel6lt - tovabbszignalas esetén az utoljara megjelolt - szervezeti egység vagy tigyintézé a felel6s.
IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

16. Az irat nyilvdntartdsa és kiaddsa, az irat nyilvdntartdsdra és az iratforgalom dokumentdldsdra haszndlt
ltigykezelési nyilvdantartdsok

Az iratok nyilvantartdsara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az iratkezelési segédletek
felfektetésének és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- iktatokonyvbe torténd iktatassal vagy nyilvantartasba torténé feljegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetésége
biztositott legyen, és az iratok dtadasanak-atvételének utja dokumentéltan torténjék.

Az iratok nyilvéntartasara és az iratforgalom dokumentaldsara haszndlt iratkezelési segédletek:

a) papiralapu vagy elektronikus érkezteté6konyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

b) papiralapu vagy elektronikus iktatokdnyv az iratok nyilvantartasara,

c) a név- és targymutato (ezt az elektronikus iktatokonyv tartalmazza),

d) kézbesitéiv (adminisztrativ iratok atadasa),

e) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités
esetén),

f) fényilvantarté konyv — minisztérium,

g) szervezeti egységek iratkezelési segédleteinek nyilvantarté konyvei,
h) diplomdciai jegyzékek nyilvantartékonyve,
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16.3.

16.4.

16.5.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

i) bélyegzd-nyilvantarté kdnyv (a hivatalos és egyéb bélyegzék nyilvantartasara),
j) irattari (topografiai) térkép,
k) kolcsonzési naplo.

Fényilvantartd konyvben kell nyilvantartasba venni a szervezeti egységek iratkezelési segédleteinek nyilvantartd
konyveit. A minisztérium fényilvantarté konyvét a DOK vezeti.

A fényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utdn a kovetkezé kdnyvet sorszdm kihagydsa
nélkul - folyamatos szamképzéssel — kell folytatni.

A szervezeti egység vezet6je a nyilvantartasba vettiratkezelési segédleteket hitelesiti. Amennyiben nincs lapszémozva,
lapjait sorszammal latja el, és a boritélap belsé oldalan feltlinteti: ,Ez a konyv ... szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: 20..... év ........... ho .... nap. Lezarva: 20..... év ... ho ... nap!; aldirja, a korbélyegzéjének lenyomatéval
ellatja, tovabba a fényilvantarté szdmot és a hasznald szervezeti egység megnevezését rdvezeti.

17. Az iktatds, az iktatokdnyv, az iktatészdm

Az iratokat egyedi azonositoszammal, iktatoszammal kell nyilvantartasba venni, iktatni. Az iraton és az el6addi iven fel
kell tiintetni az irat egyértelmi azonositasat lehetévé tevé egyedi azonositd adatat.

A minisztériumba érkezé vagy ott keletkez6 iratokat — a jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel - iktatassal kell
nyilvantartani. A sajat hasznalatra készitett iratok kozil csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd

utasitast ad.

A pénziligyi-szamviteli, személyligyi, valamint az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok kezelését a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat el6irdsainak figyelembevételével kell végezni.

Az iktatas soran az iktatokdnyvben és az el6adoi iven, tovabba az Gigyintézés kiilonbdz6 fazisaiban kotelezéen fel kell

tlntetni

a) az iktatészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés idépontjat, modjat, az érkeztetési azonositot,

d) az adathordoz tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozoé fajtajat,
e) a kulldés idépontjat, modjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

a) a cimzett adatait (név, cim),
h) a hivatkozasi szdmot (idegen szém),

i) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
j) az Ugyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,
k) azirat targyat,

N az el6- és utodiratok iktatdszamat,

m)  a kezelési feljegyzéseket (csatolas, szerelés, hataridd, visszaérkezés stb.),
) az intézés hatdridejét, modjat és az elintézés idépontjat,

o) az irattdri tételszamot,
) azirattarba helyezést.

Az iratok iktatasat és mutatozasat egyltt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas
egyuttal mutatd is.

Soron kivul kell iktatni a révid hataridés iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket

4

tartalmazdé,stirg6s”,,,soron kivil’, ,azonnal” jelzésu iratokat.
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17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

17.18.

17.19.

Aziktatasi adatbazis idészaki biztonsagi mentésérdl aziratkezelési szoftvert miikodteté cég gondoskodik. A biztonsagi
masolatot a BITAF tarolja.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell haszndlni. Az iktatas a kijeldlt iktatohelyeken torténik.
Aziktatast oly médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon be kell iktatni.

A felvitt iktatasi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartdsaval — a jogosultak szamara korlatlan ideig
hozzaférhet6vé kell tenni.

Ev végén az iktatokonyveket le kell zarni, és minden évben Uj iktatokdnyvet kell nyitni. Biztositani kell, hogy zaras utan
arendszerbe az adott évre, az adott iktatokdnyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni sem fészamra, sem alszamra.

Az iktatokonyv zardsdnak részeként el kell késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus
iktatokdnyvnek, azok adatalloményainak (cimlista, tételszdm, megorzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - amennyiben az iktatokonyv zarasa év kdzben
torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tuikrozd, az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl sz6l6
kormdanyrendeletben meghatdrozottak szerint archivalt valtozatdt. Az elektronikus dokumentumokat kiilén
adathordozéra kell elmenteni. E feladatok elvégzése a rendszergazda feladata.

Az elektronikus iktatokdnyv zarasakor az iktatokonyveket és a hozzajuk kapcsolddo adatallomanyokat — csak olvasasi
funkcid alkalmazésat biztositd modon - a rendszergazda archivalja. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozok
egy példanyat a rendszergazda nyilvantartdsba vétel céljabol atadas-atvételi jegyzdkonyvvel dtadja a Kozponti
Irattarnak. A rendszergazda az adathordozd feliiletén végleges mddon rogziti az adatok és dllomanyok megnevezését,
nagysagat, fajlkiterjesztését, a rogzités ddtumat és a rendszergazda nevét.

Az iktatasra ker(il6 papiralapu iraton - kivéve a kiadmdanyozés utan tovabbitandé iratot — az iktatobélyegzd lenyomatat
el kell helyezni, és a rovatait ki kell télteni. Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az iktatobélyegzé
hasznalata nélkiil kell az iraton feltlintetni. Iktatni minden esetben az iratot kell, boritélap vagy csatolt tires lap nem
iktathato.

Az iktatobélyegzé lenyomata tartalmazza a minisztérium és a szervezeti egység nevét, tovabba

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,
b) az iktatokdnyv sorszamanak-alszamanak,
c) az Ugyintézé nevének és

d) a mellékletek szamanak

feltlintetésére szolgdld rovatokat.

Az irat az iktatdst kovetden iktatdszdmot kap, amelyet a mellékletre - ,Melléklet a ... iktatdszamu irathoz”
szbvegezéssel —is fel kell jegyezni. Egy iratnak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység
altal - beiktatott iratot kizarélag akkor lehet Ujra iktatni, ha a megkildétt irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe
tartozo uj, més lgykorbe tartozé ligyet keletkeztet, és eltéré meg6rzési id6t biztositd irattéri tételbe kell besorolni.

Amennyiben egy iratot tobb belsé cimzett szdmdara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt kiilon iratpéldanyok
létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hataridét.

Az iktatészdm kotelezéen tartalmazza a fészéam-alszdm/évszam - egy adategyittesként kezelend6é - adatokat,
amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. Az iratkezelési szoftver altal generdlt kdzponti iktatdszam-
struktura felépitése: iktatokonyv azonositdja/fészam-alszam/évszam (pl. KKM/1/2017/Adm; KKM/1-1/2017/Adm.).

Az azonos Ugyre vonatkozé iratok iktatdsa a fészam alszamaira torténik. Az iktatast az év elejétdl az év végéig
folyamatos sorrendben kell végezni. Az iktatds minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezd6dik, és a naptari
év végéig emelked6 szammal folytatodik. Egy sorszamon csak egy tigyet lehet iktatni.
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17.20.

17.21.

18.1.

18.2.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

A szervezeti egységek kozotti belsd levelezéssel 6sszefliggd iktatds soran a kezdé iratot a feladatkorileg illetékes
szervezeti egység UgykezelGje iktatja f6szamra, a valaszt add szervezeti egységek a valaszt a fészam alszdmara iktatva
kildik meg.

18. Az iktatdsra nem keriilé irat nyilvdntartdsa

Nem kell iktatni, de kell érkeztetni és kezelni:
a a nyugtékat, pénzligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

)
b) a munkalgyi nyilvantartasokat,
)

n

a bérszamfejtési iratokat,

o

a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,
az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

)
)

i)

Nem kell érkeztetni, iktatni, és mas mdédon sem kell nyilvantartdsba venni:

a) a rekldmanyagokat, tajékoztatokat,

b) az Udvozlblapokat,

<) az el6fizetési felhivasokat, az arjegyzékeket,
d) a kozlonyoket, sajtotermékeket,

e) a meghivdkat,

f) a kdnyveket, tananyagokat.

19. Kiilképviseletekre beérkezé és onnan elkiildétt diplomdciai jegyzékek (szdbeli jegyzékek)
papiralapt nyilvdntartdsa

Mind a beérkez6, mind pedig a kikuldésre kerilé diplomaciai jegyzékeket nyilvantartasi szammal kell elldtni az erre
a célra rendszeresitett, Kimen6/Bejové Diplomaciai Jegyzékek Nyilvéntartasi konyvé”-bdl.

A nyilvantarté konyvet a kiilképviseletek 6ndlldan készitik el az intraneten kozzétett minta alapjan: az Uj nyilvantartast

fel kell venni aziratkezelési segédletek kozé a Segédletek Nyilvantarté Konyvében, melyet év elején és végén hitelesen

meg kell nyitni, illetve le kell zarni.

A nyilvantartasi szam strukturaja:

a) kimené jegyzékeknél: sorszam/év/HUEMB (vagy ennek a fogadd orszag hivatalos diplomdaciai nyelve szerinti
megfeleldje)/allomaskaéd,

b) beérkezé jegyzékeknél: sorszdm/év/fogadd orszdg killgyminisztériumanak roviditése, illetve mas
kilképviseletrél érkez6 jegyzéknél az orszagnév roviditése.

Az lgyviteli szempontbdl maradando értéket képezé, érdemi informdcidkat tartalmazé diplomaciai jegyzékeket
(pl. agrément, nemzetkozi szerzédések, ratifikacids eljardsok, magas szint(i latogatasok, szakattasék muikodési
engedélyei) a jegyzékek nyilvantartasi konyvében torténd rogzitésen tul kdtelezd a Scriptament rendszerben is iktatni
(ugyanazon témaban érkezett tigyeket alszdmra) és egyidejlileg beszkennelt formaban f6iratként vagy mellékletként
csatolni a Scriptamenten.

A kozponti intézkedést igényld, iktatott, a Kozpontnak felterjesztett eredeti diplomaciai jegyzékek selejtezésérol/
megdrzésérdl a Kozponti Irattar intézkedik. A kilképviselet a masodpéldanyok selejtezésérdl sajat hataskorben
intézkedik.
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20.1.

20.2.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

20. Elektronikus dokumentumoknak az iktatészdmokhoz térténé rendelése

Apapiralapu, kézvetleniilaminisztériumhozbenydujtottiratokatésasajatkeletkeztetésliratokatdokumentumszkenner
segitségével digitalizalni kell.

Az iratok digitalizéltan kerllnek taroldsra, amelyeket az iratkezeld rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze
az iktatott irattal, vagy az iktatast végz6é munkatarsnak kell manudlisan az iktatott irathoz rendelnie.
21. Az iratok tovdbbitdsa ligyintézésre, az irat kiaddsa, dtaddsa

Az ligykezel6nek kell dtadni az irat kezelése céljabol

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek atadésra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,

Q) mas kilsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) irattarba helyezésre

kerul6 iratokat.

A szigndlt és nyilvantartdsba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadds-atvétel igazoldsa mellett
az ligyintéz6hoz kell tovébbitani.

Az iratok kiadasat, atadas-atvételét — az elektronikus atadas-atvétel mellett — papir alapon kézbesitéiv aladirasaval,
valamint elektronikus iktatoprogramban el@allithaté atadasi jegyzékkel is lehet igazolni, az irat nyilvantartdsi
szamanak és/vagy egyéb azonosité adatanak, az atvétel idépontjanak feljegyzésével az dtvevé aldirasanak és neve
olvashato feltlintetésének ellenében.

Elektronikus Uton torténé atadas-atvétel soran az Ugyintézdi jogosultsdg megnyitasdval az iratkezelési szoftver
automatikusan rogziti az atvétel idépontjat és tényét.

Az iratkezelési szoftverben a tovabbszignélast a megfeleld rovatban kell rogziteni, az atvétel idépontjat és tényét
az ligyintézdi jogosultsdg megnyitdsaval a rendszer automatikusan rogziti.

Az iratanyagért a kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vagy ligyintézé a felel6s.
Az iktatokdonyvben folyamatosan rogziteni kell az Ugyirat hollétét, hogy ezek az adatok olvashatdak legyenek
az iktatokonyv megfelelé rovataban.

22. Kiadmdnyozds

A minisztérium kiadmanyozasi rendjét a hatalyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat, valamint a szervezeti egység
Ugyrendje egylttesen hatarozza meg.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mds iktatészdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszamat. Az tigykezel6 az iktatokdnyvben e feltlintetett szam
alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Az Ugyintéz6 az dltala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szignojaval koteles ellatni. A kiadményozdasra
jogosult személy a hiteles kiadmanyt sajatkezi alairdsaval és a szerv hivatalos bélyegzé lenyomataval, valamint
keltezéssel latja el. Az,s. k” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra,a kiadmany hiteléul” zaradékot
ravezeti, tovabba sajat kezU alairasaval, keltezéssel és a hivatalos bélyegz6 lenyomatéval latja el.

A kiadmanyozott irat egyik — kiilsé szervnek tovabbitott irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden
esetben az lgyiratban kell maradnia.
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Amennyiben papiralapu hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az eredeti iratrél késziilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

<) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d a hitelesit6é személy sajat kezU aldirasat,

)
)

)

a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Amennyiben az irat tébb oldalbdl all, a masolat minden oldaldnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szignojat és
a,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Masolat vagy hiteles masolat kiaddsa esetén az iktatokonyvben dokumentalni kell, hogy kinek, mikor adtak ki hiteles
masolatot.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitdsokon kivil —

egyéb (pl. ,sima”, ,ajanlott’, ,tértivevényes’, ,elsébbségi” kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhaté. A kezelési
utasitasok nem korlatozhatjak a kbzérdeki adatok megismerését.

23. A papiralapu irat tovdbbitdsa, expedidldsa
Az irattovabbitas céljara a minisztériumon belill kézbesitéiveket, kiilsé szervekhez kézbesit6konyvet kell alkalmazni.

Az lgyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az ligykezeld részére
el6késziteni. Az Uigykezel6 csak teljes, kiadményozott, kiadoi utasitdssal, és amennyiben van, melléklettel ellatott
Ugyiratot vehet at.

Az iratokat a szervezeti egységek lgykezel6i tovabbitjak. Az Ggykezel6 az elkildésre el6készitett kiildeményeket
lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildemény egyedi azonositasat, utjanak nyomonkévethetéségét
biztosito, kilsé kézbesitékonyvvel és a kezelési utasitdsoknak megfeleléen adja at naponta legalabb egyszer
-a,slrgés’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeloléstieket haladéktalanul — a Postazé és Kézbesité Csoport részére.

Az ligykezel koteles:

a) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

b) aziratirattarban marado példanyan, valamint az eléaddi iven az elkilildés (expedialds) id6pontjat feljegyezni és
alairni.

A kiilsé terjesztésre késziilt azonos szévegul kiadmanybdl minden cimzett szdmdra egy-egy iratpéldanyt kell késziteni
a cimzettek egyenkénti megadaséaval vagy a megfelelé elosztolista kivalasztasaval.

Amennyiben a kiadmanynak tobb, nem kozfeladatot ellatdé személy cimzettje van, a zar6 részt kdvetéen a ,Kapjak:”
cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevd személyek tudomdsara a tobbi résztvevd személyes adatai.

Az atadas-atvételt dokumentdlé folyamatosan vezetett kiilsé kézbesitékdnyveket az utolsé bejegyzéstél szamitott
15 évig kell érizni.

Az azonos cimzettnek szol6 iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi irat iktatdszamat
fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kiildott irat esetén a tovabbitasra utald igazolast az irathoz kell szerelni.

A boriték cimoldalan fel kell tintetni

a) a kuldé (szervezeti egység) megnevezését és cimét,
b) az irat iktatészamat,
) a cimzett megnevezését és cimét,

4

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl.,s. k. felbontasra’, ,stirgés”, ,ajanlva”).
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Ha a tovabbitasra dtadott kildemények valamilyen okbdl - kiilondsen a téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem
lehet az Gigyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az tigyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

24. Diplomdciai és konzuli postaszolgdlat

A minisztérium és a kiilképviseletek kdzotti papiralapu iratkiildés diplomdciai és konzuli postaszolgélat Gtjan torténik.
A postaszolgalat feladata a diploméciai és konzuli hivatalos kiildemények biztonsdgos tovabbitasa a minisztérium,
mas allami szervek, diplomdaciai, konzuli képviseletek és nemzetkdzi szervezetekhez akkreditalt dlland6 vagy
ideiglenes képviseletek kozott. A diploméciai és konzuli postardl és annak szintjeirdl részletesen miniszteri utasitas
rendelkezik.

A diplomdciai és konzuli posta fajtdi: Mindsitett I, Mindsitett Il. és Adminisztrativ. Gyorspostai kildeményként
kizarélag nem mindsitett iratokat lehet tovabbitani.

A diplomdciai és konzuli posta készitésénél, tovabbitasanal, fogadasanal, bontdsanal, nyilvantartasba vételénél
a Szabdlyzat érkeztetésre, postabontasra, valamint iktatasra, nyilvantartasra vonatkozé fejezetei az irdnyaddak.

A konzuli iratok és kildemények tovabbitasarol a konzuli futarkildemények 6sszedllitdsdnak és az egyes tgyiratok
csoportos felterjesztésének szabalyairdl sz6l6 2/2014 konzuli utasitds rendelkezik.

A terileti féosztaly kdzremikddése nélkil a funkciondlis féosztalyok kildenek és fogadnak diplomaciai és konzuli
postat (a BITAF, az Ellenérzési Féosztaly, a Koltségvetési Féosztaly, a Pénziigyi és Szamviteli Féosztaly, a Protokoll
Féosztaly, a Konzuli és Allampolgari Féosztaly, Dokumentumvédelmi és Iratkezelési Féosztaly, illetve a Személyiigyi
és Képzési Féosztaly). A konzuli futdrpostat a konzuli részleg munkatdrsai készitik el és adjak at lezart boritékban
a futarzardssal megbizottnak.

Diplomaciai és konzuli postaszolgalat utjan kizardlag a hatalyos futarszabalyzatban régzitett mindsitési jeldléssel
(Min I, Min I, Admin.) ellatott, a feladé és a cimzett adatait tartalmazd, lezért kildemények és csomagok
tovabbithatdak. A kiildeményeket olyan mddon kell lezarni, hogy az esetleges felbontas egyértelm(ien megallapithatéd
legyen.

Futdrzaras sordn 3 példanyos konszignacié késziil, melynek 2 példanyat az iratokkal egyitt a cimzettnek kell
tovabbitani. A konszignacidra a kildeményeket iktatoszamuk, illetve a cimzettek alapjan kell felvenni, megjeldlve
a kiildemény darabszamat és jellegét is (boriték, csomag stb.).

Valamennyi diploméciai és konzuli posta kiildeményrél 2 példanyos csomagkiséré jegyzék, un. bordereau készdl.
A bordereau eredeti példanyat a futarkildeménnyel egyiitt kell tovabbitani a cimzettnek. A csomagok tovabbitasra
torténd atvételét a futdr a bordereau masodpéldanyan keltezett alairdssal igazolja. A cimzett az atvételkor a bordereau
alapjan ellenérzi a kiildemény sériilésmentes, hianytalan meglétét. A futarposta atvételét kvetden a kiildeményeket
a kdzpontban a BITAF illetékes részlege, a kiilképviseleteken a futarbontassal megbizott munkatérs a cimzetteknek
bontatlanul tovabbitja.

A papiralapu minésitett adatok futarpostaval torténd tovabbitdsat a minisztérium hatdlyos Biztonsagi Szabalyzata
rogziti.
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V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, AZ IRAT IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS,
SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

25. Azirat hatdridé-nyilvdntartdsba és irattdrba helyezése

Az irat hatérid6é-nyilvantartdsba vagy irattarba helyezését a kiadmdnyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott
Ugyintézé aldirdsaval és a ravezetés idépontjanak megjeldlésével engedélyezi. A hatéridét év, hd, nap megjeldléssel
vagy az irattarba helyezést az tigyben eljaré Ggyintézének kell az el6adoéi iven -, Irattarba, dadtum:” - feltlintetni.

Az ugykezel6nél kell hatdridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése utan valik lehetévé.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelel6 mez6jében a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.

Az ligykezel6 a hataridé-nyilvantartasra atvett iratot

a) az egyéb iratoktdl elklilonitve, a hatédridéként megjeldlt naptari napok és az iktatészam sorrendjében helyezi el
és tartja nyilvan,

b) a hatdridé napjan - ha idékdzben mésként nem intézkedtek — az iktatokdnyvbdl kivezeti és az tigyintézének
atadoékonyvvel kiadja.

Ha a hatéarid6 eredménytelentil telik el, az Ggyintézé megsiirgeti a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb
kezeli az Ugyiratot.

A hatdrid6bdl torténé kivételt, a slirgetést és a hatdridé meghosszabbitdsat az ligyintézé az eléaddi iven — alairasaval
és keltezéssel elldtva —, tovabba az ligykezelé az iktatékonyv,Megjegyzés” rovataba feljegyzi.

26. Irattdr
Az iktatohelyekkel rendelkezé szervezeti egységek dtmeneti irattarat mikodtethetnek.

A nem selejtezhetd, hatdridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltdr Orszagos Levéltaranak
(a tovabbiakban: MNL OL) az Ltv. alapjan atadasra kerild iratanyag 6rzése, valamint dtadasig torténd kezelése
az iratkezelés felligyeletét ellatd DOK éltal mikddtetett Kozponti Irattar feladata.

Irattdrozés céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattéri anyag szakszeru és biztonsdgos 6rzésére alkalmas
helyiséget vagy - ahol az irattdrozandé iratanyag mennyisége nem indokolja a kiilon irattéri helyiség kialakitasat —
megfeleléen zarhaté irattarolo szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem
mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tlz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kdzmivezetékek, a kivil tamadt t(iztél és er6szakos behatoldstol védett.

Aziratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - fellleti festékkel ellatott, fémbdl készitett - allvanyokkal
kell az irattari helyiséget berendezni.

Az iratanyag téroldsdra az Ugyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyittkezelését, portdl vald védelmét és
az allvanyokon torténé szakszerl elhelyezését egyarant szolgdld taroloeszkozoket kell hasznalni. Az irattarba
helyezéskor az iratokat a mlanyag irattartokbol (genotherm) ki kell emelni, azokrél a fémkapcsokat (pl. gemkapocs)
el kell tavolitani.
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A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adédhatd adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon
taldlhato informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

27. Irattdrozds és az irat dtmeneti irattdrba helyezése

Atmeneti (kézi) irattarban (az a hely, ahol az tigyiratot a Kézponti Irattarba adas elétt, atmenetileg 6rzik) kell elhelyezni
az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 ligyiratokat. Az dtmeneti irattar a kdzponti irattdrba még le
nem adott, az tigyintézék rendelkezésére all6 iratok tarold helye.

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

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje vagy az altala felhatalmazott munkatérs alairdsaval és a ravezetés
idépontjanak megjeldlésével engedélyezi.

Az irattarozas mindig az Gigyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége.

Az dtmeneti irattdrba helyezés el6tt az Uigyintézének — ha eddig nem tértént meg — meg kell vizsgalnia, hogy az el&irt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Irattdrozasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak teljes Ggyiratot — az igyben keletkezett 6sszes iratot - lehet.

Amennyiben az ligyirat egy vagy tobb alszdmra iktatott irata nincs az irattarozasra kotelezettnél, a hidnyzé iratokat be
kell gydjteni, azaz at kell adni (és venni) az ligyben eljaro szervezeti egység részére. Az alszamos iratok csak a fészamos
irattal egydtt irattdrozhatéak, egy Ugyirathoz tartozd Ulgyiratdarabok nem maradhatnak kiilénbdzé szervezeti
egységnél.

Az Ugyintézének legkésébb az Ugy befejezésével egyidejlleg az Ugyiratdarabokat alszdm szerint emelkedd
sorrendben, hidnytalanul az alapirat el6adoéi ivében kell szerelnie.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapélddnyokat és madsolatokat ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével — a vonatkozo el6irdsok betartaséval - meg kell semmisiteni.

A selejtezést kovetden visszamaradd, nem selejtezhets, maradandd értéki iratokat a szervezeti egység atmeneti
irattaraban kell 6rizni a kézponti irattar részére torténd atadasig.

Az irattédrbdl kiadott papiralapu iratokrdl kilon nyilvéntartast kell vezetni. Az irat kiaddsat és visszavételét
az iktatokonyvben is jelezni kell. Az ligykezeld az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetd irdsbeli engedélye alapjan
adhat ki, kivéve ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik. Az ligykezel iratot véglegesen - a rogzitett kivételekkel —
csak a kdzponti irattarnak adhat at.

Az atmeneti (kézi) irattar az iratokat kronolégiai sorrendben 6rzi, és folyamatosan adja at a minisztérium Kézponti
Irattardnak. A Kézponti Irattar gondoskodik a maradandé értékd iratok levéltari dtadasarol.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos adathordozon
kell kezelni. Az elektronikus adathordozdkon térolt adatok, allomanyok utélagos elolvasasat, hasznalatat mindenkor
biztositani kell azerre szolgalé eszk6zok esetleges médositasa, cseréje esetén is. Ha ez nem biztosithato, az elektronikus
iratokrdl hitelesitett papirmésolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal egyitt lehet irattarozni. Az adathordozo feliiletén, végleges modon fel kell tiintetni
a rogzitésre kerilt irat iktatoszamat.
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28. Az iratok dtaddsa a kézponti irattdr részére

A kozponti irattarba

a) a lezart évfolyamu, papiralapu tgyiratokat,

b) a lezart és archivalt érkezteté nyilvantartds és iktatokonyv adatdllomdnyait, valamint az elektronikus
dokumentumok elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat tartalmazé adathordozdkat

elére egyeztetett idépontban kell leadni. Az elektronikus dokumentumokat kilon adathordozéra kell elmenteni.

Az dtmeneti irattdrat miikodtetd szervezeti egységek az irattarozott iratok koziil a nem selejtezhetbeket keletkezésiik
utdn 2 év elteltével kotelesek folyamatosan a kdzponti irattdrnak atadni. A selejtezheté iratanyag a selejtezés
elvégzéséig az dtmeneti irattarakban 6rzendé.

A szervezeti egységeken/kilképviseleteken megnyitott iratkezelési segédleteket az Iratkezelési Szabalyzat mellékletét
képezé Irattéri Terv alapjan kell selejtezni, illetve a nem selejtezhetd iratkezelési segédleteket helyben 6érizni.

A személyi és fegyelmi anyagok, a személyzeti panasziigyek iratanyagat a Személyligyi és Képzési Féosztdly,
a gazdasdgi, pénzligyi Ugyekkel kapcsolatos iratanyagot a Koltségvetési Féosztdly és a Pénzlgyi és Szamviteli
Féosztaly, a konzuli anyagokat a Konzuli és Allampolgarsagi Féosztaly, a belsé ellenérzéssel kapcsolatos iratanyagot
az Ellen6rzési Fosztély, a nemzetkozi szerz6déseket a Nemzetkdzi Jogi Féosztaly kezeli és 6rzi.

Az irattari terv alapjan meghatdrozott irattari tételszamot és a meg6rzési id6t a kdzponti irattar Ugykezeléjének ra kell
vezetnie az el6addi ivre. A kiilonb6z6 ligyiratdarabokbol 6sszedllé Ggyiratnak a leghosszabb megdrzési id6t biztositd

Ugyiratdarab irattari tételszamat kell adni.

A kozponti irattdrba az Ugyiratokat a Szabélyzatban meghatérozott rendben és hatariddig kell leadni. Az dtadast
dokumentaltan kell végrehajtani.

A kdzponti irattar az Ggyiratokat

a) eredeti alakjukban,

b) eléadoi ivben elhelyezve,

<) szervezeti egységenként,

d a keletkezés, azon bellil a selejtezés vagy a levéltari dtadas évszamanak megfeleléen,

)
) az irattari tervben meghatdrozott tételszamok emelkedé sorrendjében csoportositva és az iktatészamok

o

novekvé sorrendjébe rendezve,
f) a nem selejtezhetéeket savmentes irattarolé dobozokban,
g) nyilvantartasaikkal egyitt,
h) kézbesitdiv kiséretében
veszi at.

Az Ugyiratokat az ligykezeld az iratkezelési szoftverben az ,irat lezardsa” gomb megnyomasaval dtmeneti irattarba
helyezi. A kdzponti irattarba leaddsra kertil6 ligyiratokat — az elektronikus dokumentumok esetében is — az iratkezelési
szoftverben dokumentalni kell, a Scriptament automatikusan rogziti az irattarba helyezés idépontjat.

A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatédrozza meg, ennek megfeleléen a papiralapu iratokat
a kozponti irattari helyiségben kell rendszerezetten elhelyezni.

29. A kbzponti irattdr mikddése

A kdzponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a raktari egységek
szintjén készil, mely tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszdmat, a raktari egyséq irattari
helyének azonositojat és sziikség esetén az egy adott raktari egységben taldlhato, azonos irattari tételszamhoz tartozo
iratok elsé és utolso iktatdszamat. A nyilvantartasba be kell vezetni a selejtezett és a levéltari dtadasra kerdilt iratokat.
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30.2.

30.3.

304.

30.5.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben
kell biztositani a tarolast.

A szervezeti egységek kotelesek az dltaluk kiadott id6szaki kiadvanyok és rendszeres tajékoztatok egy-egy példanyat,
valamint az altaluk kiadott belsé normdk egy-egy hiteles vagy hitelesitett példanyat - a megjelenést kdvetd
5 munkanapon beliil — a kdzponti irattarnak megkiildeni.

A kdzponti irattar

a) tarolja és nyilvantartja a minisztérium iratképz6 szervezeti egységei ltal leadott iktatészammal ellatott
iratokat,

b) azirattarban 6rzott iratanyagokrél kdlcsonzési napldt vezet,

) az Grizetében lévé lejart megdbrzési idejl iratokat selejtezi,

d) gondoskodik a nem selejtezhet6é koziratoknak az MNL OL vagy egyéb illetékes levéltar és torvény dltal
meghatarozott szerv részére torténé dtadasarol.

30. Az irat dtmeneti kiaddsa

A kozponti irattar papiralapu iratot csak a készitd szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység
Ugyintézéjének irdsbeli megkeresésére kolcsonoz ki, vagy engedélyezi a betekintést, mésolat készitését, valamint
szerelés céljabol valo végleges kikérését. Ha mas szervezeti egyséqg iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas
szervezeti egység iratdba kérnek betekintést, vagy iratabdl kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol vald végleges
kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd szervezeti egység vagy a feladatait tvevo szervezeti egység vezetdjének
irasbeli engedélye is sziikséges. Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti irattdrat mikoddtetéd DOK
vezetdje adja meg. Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl vald
végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell.

Papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrol érjegyet kell késziteni, amelyet a kdlcsénzés ideje alatt
az irattarban az Ggyirat helyén kell tarolni. Az atvevé a kdlcsonzési napldt vagy a kézbesitdivet irja ald. A kdlcsonzést
utélagosan is ellenérizhetéd médon, dokumentaltan kell végezni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg aziratot. Amennyiben a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendé iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tigyintézének vagy
az elektronikus Ggyiratkezeld rendszerért felel6s munkatarsnak (EUROTEL 21) kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult
felhaszndlo elektronikus Uton megkapja a kért irat masolatat.

A kolcsdnzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozé el6irdsok szerint kell kezelni. A kdlcsonzési napld rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Ujrakezd6d6, folyamatos),
b) iktatoszam,

<) atvevd szervezeti egység/néy,

d) atvétel datuma (év, ho, nap),

e) atvevd aldirasa,

f) a visszavétel datuma (év, ho, nap),

g) a visszavevo aldirasa.

A kdzponti irattar a levéltarak vagy torvény altal meghatarozott szervek részére torténé atadason kivil iratanyagot
véglegesen nem adhat ki.
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31. Az iratok selejtezése

A szervezeti egységek (belfoldon és kilféldon egyarant) a Scriptamenten csak érkeztetett zsiroszammal ellatott
adminisztrativ iratokat sajat hataskorben selejtezik elektronikusan (Scriptament) és papir alapon, selejtezési
jegyzékonyv felvétele nélkdl.

Kulképviseleteken a papiralapu iktatott alairt eredeti (masodpéldény) irat az ligy lezarta utan selejtezhets, amennyiben
annak elsé példdnya mar felterjesztésre keriilt a Kozpontnak. A selejtezési jegyzékonyvet aldirva, szkennelt formaban
Scriptamenten kell csatolni, a papiralapu példanyt pedig a DOK-nak felterjeszteni.

A kozponti irattarba helyezett lejart megd6rzési idej(i iratokat az irattari tételszamok figyelembevételével, szabalyszer(
eljaras keretében, évente selejtezni kell. A megd&rzési hatdridd lejaratdnak szamitadsakor az irattari tételbe sorolas
évében érvényes irattari tervben megjelolt megdrzési idét az ligyirat lezérasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.
Adott év iratanyagat az irattarba keriilés naptéri évétdl szamitott megdrzési idé letelte utdn szabad csak selejtezni.
(Pl. a 2016-ban keletkezett 1 éves megdrzési ideju irattari tételeket csak 2017. december 31. utan, vagyis 2018-ban
szabad selejtezni.)

A kozponti irattarban 1évé iratok selejtezését az ligy befejezésével egyideji lezarasakor hatélyos Irattari Terv szerint
kell végrehajtani.

A kozpontiirattar az iratselejtezés elvégzésére legaldbb haromtagu selejtezési bizottsagot kell [étrehozni. Ennek egyik
tagja az ligykezel6, masik tagja az ellendrzést végz6 vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti egység vezetdje
jeloli ki. A selejtezést az adott szervezeti egység vezetbjének ellendriznie kell, és az ellenbrzést a jegyz6konyvon is fel
kell tiintetni.

A selejtezési bizottsdg feladata a selejtezés szakszer(i megszervezése és lebonyolitdsa.

A nyilvantartasba vett iratok Ggyintézést mar nem igényl6 tobbes példanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem
kell felvenni (pl. nem eredeti aldirt, fénymasolt, Scriptamentbdl kinyomtatott példanyok).

A kozponti irattarban a selejtezés soran ellendrizni kell:
a) aziratok irattari tételszam és megdrzési idd szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

A kdzponti irattarban a selejtezésrél 3 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, melyet iktatni és pecsételni kell.
A jegyz6konyv tartalmazza:

a) a jegyz6ékonyv felvételének helyét, idejét,

b) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,

<) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztdsat, alairasat,

d) a selejtezési eljaras ald vont irategydttes keletkeztetéjét,

e) aziratok évkorét,

f) a selejtezésre keril6 irategytttes terjedelmét,

a) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

h) a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatat,
i) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A kozponti irattdrban a selejtezési jegyzékdnyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza a selejtezésre kerild iratok irattari tételszamat, a tétel megnevezését, a tételszdmahoz kapcsoléddan
az iktatészamokat, az iratok évét, terjedelmét (ifm-ben), az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy
nevét és alairasat. A selejtezési jegyz6kdnyvet a selejtezési bizottsdg tagjai és a selejtezést ellen6rzd vezetd aldirjak
és a selejtezést végz6 szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomatéval latjak el.
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A kozponti irattdrban az iratselejtezési jegyzékonyveket iktatds utdn 3 példanyban, az iratjegyzékkel egyiitt
az MNL OL-nak kell megkildeni a selejtezés engedélyeztetése végett. Az MNL OL az iratok megsemmisitését
— a szlikséges ellen6rzés utan - a selejtezési jegyzékdnyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A kdzponti irattarban a selejtezés tényét és idépontjat — az MNL selejtezési engedélyének birtokaban — az iktatékonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat meg
kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul torolni kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése fizikai megsemmisitéssel az altalanos
szabalyok szerint torténik. A hozzajuk kapcsolédo iktatasi adatok (metaadatok),selejtezett” megjeldléssel tarolanddk.

32. Megsemmisités

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban - melyet a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakildott példanyéra irt zdradék tanusit — a Kozponti Irattdrnak az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodni kell a megsemmisitendd iratoknak az elszallitdsig torténd elhelyezésérdl és
biztonsagos meg&rzésérol.

A selejtezett iratokat zizassal vagy az irat anyagatol fliggé egyéb mddszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni,
hogy tartalmukat utélag ne lehessen megallapitani.

A selejtezett papiralapu iratokat papirzsdkban kell elhelyezni a megsemmisitésre torténé elszallitasig. Az elszallitast
a Kozponti Irattar hajtja végre az lzemeltetésért felelds féosztallyal egyutt.

A papirzsdkokba kizarélag a megsemmisitésre vard papiralapu adathordozok helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozé, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsdkokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezé felels szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok
ne szérédjanak ki.

Megsemmisités esetén az elektronikus dokumentumokat az adatbazisbdl visszaallithatatlanul tordini kell.

Az ligyirat metaadataiban rogziteni kell a megsemmisités tényét.

33. Aziratok levéltdrba addsa
A levéltarnak dtadandé iratok korét az irattari tervben kell meghatarozni az illetékes MNL egyetértésével.

A nem selejtezhet6 iratokat — a hataridé nélkil (HN) érzenddk kivételével — a Kdzponti Irattar az Ltv. alapjan 15 évi
6rzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel adja at az MNL OL-nek.

Az MNL OL szémara atadando Ugyiratokat az Irattari Terv szerint, az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
dllapotban, levéltari &rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére, az atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrél készitett
jegyzéket — az MNL OL-lel egyeztetett médon - elektronikus forméban is at kell adni.
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34.4.

34.5.
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Az 4tadasra kerlil6 iratokrdl 4 példanyban atadds-atvételi jegyz6kdnyvet és dtadas-atvételi jegyzéket kell késziteni,
melybdl 3 példanyt a levéltarnak kell atadni, egy példanyt az irattdrban kell elhelyezni.

A levéltar az dtadas-atvételi jegyzéket el6zetesen véleményezi.

Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését (olvashatéva
tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatdsag stb.) biztosité elektronikus
segédkonyvekkel egyiitt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben régziteni kell, és az irattari segédkonyveken
is at kell vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKORENEK MEGVALTOZASA,
HIVATAL ES MUNKAKOR ATADASA ESETEN

34. A minisztériumot érinté intézkedések

Az Ltv.-ben foglaltaknak megfelel6en kell intézkedni a minisztérium megsziinése, feladatkérének megviéltozésa
esetén az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megdrzésérél, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatésagarol. A megsziintetést elrendelé szerv koteles gondoskodni az irattari anyagrél. Beolvadasnal
a jogutdd szervhez keriilnek az iratok. Tobb jogutdd esetén csak az illetékes kozlevéltar engedélyével és csak irattari
tételenként lehet megbontani az irattari anyagot. Ha jogutdd nélkiil szlinik meg a szerv, a maradandé értéku iratokat
kozlevéltarba kell adni.

Hivatalatadds esetén, az err6l késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tlintetni az utolsé iktatészamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az dtadott, illetéleg atvett tigyiratokat és az Gigyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat résztvevait (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozé, Gigyintézé, ligykezeld) megsziinés,
atszervezés és személyi valtozds esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell
szdmoltatni, az elszdmoltatasrél atadds-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, melynek masolati
példanyat az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének meg kell kiildeni, egyben gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérol.

Az iratkezelési folyamat résztvevéi a kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hianyossaga esetén a hianyossag
megszlintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

A szervezeti egységtol tavozot (vezetd, ligyintézé, illetve ligykezeld) vagy aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot
nem tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen el kell szamoltatni. Ennek rendjét és médjat
a szervezeti egység iratanyagaért felelés vezeté hatdrozza meg. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrol
a rendszergazdat értesitik, kezdeményezik az iratkezelési szoftverben a jogosultsagok érvénytelenitését.

A kulképviseleten az iratkezel6nek szabadsagra utazasakor, visszaérkezésekor, illetve véltdsakor évekre bontott
atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

35. Amegszlint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszilinése esetén a kezelésébe tartoz6 valamennyi iratanyagot, az el nem intézett, folyamatban

lévé Ugyek iratait atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megszlind szervezeti egység feladatkorét
atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).
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Amennyiben a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokdnyvvel rendelkezett, akkor az iktatékonyvében
a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokdnyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban [évé ligyek iratait az dtvevd
szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatdszdmdénak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével -
be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ing és az atvevl szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az dtvevd
szervezeti egységet mint felelést rogziteni kell.

Ha a megsz(ing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg, azirattari anyagot a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti Irattarban kell
elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkozd igényt mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban [évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozd eléirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

A megsz(iné szervezeti egység papiralapu lezart iktatokonyvét a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni és a tovédbbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az tvevd szervezeti egység szdmara a hozzaférést biztositani kell.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a Kézponti Irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti egységet érint6 feladatkor
4taddsa esetén is értelemszerden alkalmazni kell.

VII. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

36. BélyegzG6kkel kapcsolatos rendelkezések

A bélyegzdkkel kapcsolatos eljarast, a bélyegzdk és pecsétnyomdk megrendelésérdl, nyilvantartasarol, hasznalatardl
és selejtezésérdl sz616 3/2012. (1. 24.) KM utasités szabélyozza.

37. Aziratsokszorositds és a nyomdai elédllitds szabdlyai

Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé nyomdaval kotott
szerz8désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a korrektura
visszaaddsa, a selejtanyagok megsemmisitése).

A nyomdaba kiildott, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyé vezetd jogosult engedélyt
adni.

38. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységénél koteles:

a) szlikség szerint, de legalabb évente ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat,
kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni - az iratanyag felesleges felhalmozddasanak elkeriilése érdekében - az iratanyag évenkénti
selejtezésérdl,

c) szakszer(ien mlkodtetni a szakterilete atmeneti irattérat,

d) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni évente az iratanyag Kézponti Irattarba adéasarol,

f) kozvetiteni a Szabalyzat mddositasara iranyuld javaslatait az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetének.
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38.2.

38.3.

38.4.

39.1.

39.2.

39.3.

394.

39.5.

39.6.

39.7.

39.8.

39.9.

39.10.

39.11.

A szervezeti egység vezetbjének az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia,
és a szabalytalansdgok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv egy példanyat
aziratkezelés felligyeletét ellato vezetének meg kell kiildenie. A DOK rendszeresen ellenérzi a Szabalyzatban foglaltak
betartasat.

Az MNL képvisel6je az ellendrzési jogosultsagabol adodoé feladatanak ellatasa soran

a) az Ugykezeldi és az irattéri helyiségbe beléphet, az iratokba — mindsitett adatot tartalmazé iratok kivételével -
és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatdban vizsgalhatja,

b) a nem selejtezhetd iratok épségben és hasznalhaté allapotban torténé megdbrzését sulyosan veszélyeztetd
hibadkat és hianyossdgokat jegyzékonyvbe foglalja, megsziintetésiikre hataridét allapit meg.

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

39. Ugyiratok iratkezelési szabdlyai az elektronikus iratkezelési rendszer iizemzavara esetén

A rendszergazda az iratkezelési rendszer (izemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatohelyeket az iratkezelési
rendszer ledllasarol.

A ,slirgds’, ,azonnal’, ,soron kivil” jeldléssel ellatott kiildeményeket haladéktalanul, az adott évben 1-t6l kezd6d6
sorszammal, a hitelesités szabdlyai szerint erre a célra megnyitott, papiralapu iktatokdnyvbe kell nyilvantartasba
venni, tovabbd a megkilonboztetett jeldlés nélkili kiildeményeket is, ha az érkeztetés akadalyoztatasa meghaladja
a 24 6rat. Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyvet az elsé adat keletkezésekor kell megnyitni
és az iratkezelési segédletek nyilvantarté konyvében nyilvéntartasba venni.

Az el6z8 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,UZ” egyedi azonositasi jeldlést kell
alkalmazni (pl. KKM/233-1/2017/0Z). Az ,UZ" egyedi azonosité jeloléssel ellatott papiralapl iktatokdnyvek
rendelkezésre allasarol a szervezeti egységek gondoskodnak.

Szervezeti egységenként papiralapu iktatokonyvet kell felfektetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva az tigykezel6k
szamara az iratkezelési szoftverhez valé hozzéférés 24 éran keresztiil nem biztositott.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iratkezelési szoftverben hasznalt iktatdszam, akkor azt minden esetben fel kell
tlntetni a papiralapu iktatékonyv,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziintetését kdvetden a rendszergazda értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar megsz(inésérél és
az iratkezeld rendszerben torténd nyilvantartds szabdlyszer(i megkezdésérol.

A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett tételeket,
adatvesztés esetén azokat potolni kell.

Az Uzemzavar megsz(inését kovetéen minden Ugyiratot az iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartdsban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal — jelezni kell.

Az lizemzavar esetén haszndlt papiralapu iktatokdnyvben az év végén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd
aldhuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetéen a szervezeti egység vezetdjének, tigykezeldjének

alairasaval és a hivatalos kdrbélyegzd lenyomataval kell hitelesiteni.

Az iktatokonyvet a lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras &tlés vonallal
torténik. A lapra rd kell vezetni azt, hogy mely iktatészammal zarul az iktatokonyv és a keltezést.

Az Gizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.
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39.12.

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

40.5.

40.6.

40.7.

40.8.

40.9.

40.10.

40.11.

40.12.

40.13.

40.14.

A papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas moédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
szlikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

40. Kezelési rend

Az elektronikus Uton érkezett kiildeményt — iktatds el6tt - megnyithatésdg (olvashatésdg) szempontjabdl ellendrizni
kell.

A KER rendszerbél elektronikus Gton érkezett kiildemény megnyithatésagaval (olvashatésagaval) kapcsolatban
felmerdilé hibat az érkeztetd rendszer miikddtetéjének telefonon vagy e-mailben jelezni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzését az iratkezelési szoftver alkalmazasaval kell végrehajtani.

Amennyiben a KER rendszerbél tévesen a minisztériumhoz érkezett kiildemény, akkor a téves kiildésrél értesiteni kell
a KER rendszert, és a kiildeményt le kell zarni.

A hivatali kapun keresztiil, a KER-be bevont szervezetektél tévesen vagy hibasan érkezett kiilldemények esetében
a feladdnak értesitést kell kiildeni.

Elektronikus uton, alevelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett és a minisztérium feladatkorébe
tartozé érdemi Ugyintézést igényl6é kildeményeket at kell helyezni a Scriptament iratkezelési rendszerbe, és
nyilvéntartasba kell venni.

A tovébbiakban a Scriptamentben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az tgy intézésével
kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

A KER-en beérkezett kiilldemények a minisztérium Kdzponti Erkeztetd Csoport kézremiikddésével bekeriilnek
a Scriptament rendszerbe, ahol automatikusan érkeztetészamot (zsirészamot) kapnak.

A KER-hez csatlakozott szervezetek részére elektronikusan, a Scriptament rendszeren keresztiil a postazasi feliileten,
a,KER cimzett” listabol kivalasztott cimzett szervezetnek (szervezeti egységnek) a ,Postazas” funkcié végrehajtasaval
kell kiildeni a dokumentumokat.

Vezet6i kiadmanyozas utdn a rendszer automatikusan elektronikus alairassal latja el az iratot. Az elektronikus
alairashoz a rendszer szervezeti kulcsot hasznal, de ettél fliggetlendil az aldiré személye beazonosithato.

A KER rendszeren keresztiil elektronikus kiildeményt csak akkor lehet kikiildeni, ha a Scriptament rendszerben
iktatészdmmal rendelkezik, a kiadmanyozas megtortént, és az irat formatuma .pdf.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzoé kijeldlt szolgaltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztiil kell megkildeni
a cimzettnek.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben kildte be, vagy azt
- az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

A hivatali kapu rendszerén kivili tgyfelek részére kiildendé leveleket a Scriptament postézasi fellleten, a ,Postai
feladas”-i mdd kivalasztasaval kell megkildeni.
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40.15.

40.16.

40.17.

40.18.

41.2.

41.3.

A hivatali kapu rendszerén kiviili tgyfelek részére tovabbitandé elektronikus dokumentum hiteles papiralapt iratta
alakitasat és kiklldését a Magyar Posta Zrt. végzi. Az elektronikus dokumentum &tvételérdl, a hiteles papiralapu irat
kézbesitésérél elektronikus visszajelzést kiild a minisztériumnak.

Az egységes kormanyzati ligyiratkezel$ rendszerben nem érkeztethetd és nem kézbesitheté kildemények kezelése
hagyomanyos mddon, papir alapon az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen torténik.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben meghatéarozott id6n bellil a térolt papiralapu iratok atvételérdl, beszallitasardl
és a cimzett szervezeti egység részére torténd dokumentdlt dtaddsarél a Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
F&osztaly gondoskodik.

A szervezeti egységek feladata az atvett iratok ligyiratba torténé elhelyezése és a tovabbiakban a Szabalyzat szerinti

kezelése.

41. Zdré rendelkezések

. Az lrattari Terv a Szabalyzat 1. fliggelékét képezi.

Az Iratmintatar a Szabdlyzat 2. fliggelékét képezi.

A Szabdlyzat rendelkezéseinek végrehajtasarol az iratkezelés szakmai irdnyitasaért felels vezeté gondoskodik.

1. fiiggelék
A Kilgazdasagi és Kulligyminisztérium Irattari Terve

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a Klilgazdasagi és Kuligyminisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) feladat- és hataskoréhez
igazodé rendszerezésben sorolja fel, és meghatdrozza a selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megdrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hatéridejét.

Az irattéri terv dltaldnos és kiilonos részre tagozddik.

Az igy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas idépontjat
az irattari tervben régzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattéri helyét is.

Az irattéri jel 6sszetevoi:

1) Irattdri tételszdm: meghatarozza az irat rendszerbeli elhelyezkedését,
A" bet(jel: Altalanos rész
KKM" betljel: Kilonds rész (a minisztérium betdjele)
A kUlonos részben a minisztérium roviditett betljeléhez — a minisztériumra utalé és feladatkéréhez igazodé
rendszerezésben — sorszamok kapcsolédnak, amelyek meghatarozzak az lgy tipusét. Ezt a tipuson belil
harom-, négy- vagy 6tjegyl sorszam koveti, amely meghatarozza az adott tipuson belili Ggyiratkort.

2) Selejtezési id6: az az id6tartam, amely meghatdrozza a selejtezendd irattéri tételekbe tartozé iratok tgyviteli
célt megbrzésének idétartamat években vagy ,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezhetd tételeket.

3) Levéltdrba adds: a levéltari dtadas hatdrideje években (a tényleges atadas idépontjarél a minisztérium és
azilletékes levéltar kozosen éllapodik meg).

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési id6 kerdilt

4

meghatarozasra (pl. ,lejarat utdn 5 év’, ,a végrehajtast kovetéen 5 év’, ,szerz6dés teljesitését kovetden 5 év”), az
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Ugyiratok meg6rzési ideje a jovObeni esemény bekovetkezésével egyidejlleg, a selejtezése az Ugyiratok

érvényességének lejartakor kezdédik.

Jelmagyarazat:

,NS” — nem selejtezhetd

LHN” — hatarid6é nélkil érzendd, az ligyviteli érték megsz(inéséig. A jel meghatérozza a hatdridé nélkil, Ggyviteli
érdekbdla minisztérium irattdrdban maradé iratok korét, aziratok tigyviteli értékének megsz(inése utan a minisztérium

és azilletékes levéltar kozosen dont az dtadds idépontjarol.

ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés
A101 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A201 Szervezet és mUikodés
A301 Ugyvitel
A401 Humén eréforras és munkatigyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A501 Gazdasagi ligyek
A701 Ellendrzés
A801 Informatika
A901 Biztonsag
A1001 Kommunikacid, sajto, média
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés
KKM101 Futarszolgalattal kapcsolatos iratok
KKM201 Protokoll iratok
KKM301 Konzuli tevékenységgel kapcsolatos iratok
KKM401 Nemzetpolitikai ligyek iratai
KKM501 Kilpolitika, diplomacia
KKM601 Belpolitika
KKM701 Rendészet, igazsdgszolgaltatds, nemzetbiztonsag
KKM801 Biztonsagpolitika, katonapolitika, polgari védelem
KKM901 Gazdasagi, pénzligyi, ipari, mezégazdasagi, kozlekedési, kereskedelmi, miszaki-tudomanyos
és kornyezetvédelmi ligyek iratai
KKM1001 Munkaligy, egészségligy, népjoléti és szocidlis Ugyek, statisztika
KKM1101 Kultura, tudomany, oktatas, sport
KKM1201 Sajtopolitika és propaganda, irott és elektronikus sajtd
KKM1301 Nemzetkozi Fejlesztési Egyuttmiikddési Program (FEP)
KKM1401 Altalanos és biztonsagpolitikai, nemzetkdzi szerzédésekre vonatkozé iratok, szerzé6dések
és a hozzdjuk kapcsolédd nemzetkozi szervezetek
KKM1501 Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (NATO)
KKM1601 Eurépai Biztonsagi és EgytittmUikodési Szervezet (EBESZ)
KKM17000 | Magyarorszéag és a kiildllamok kapcsolata. A kildllamok tarsadalmi, gazdasdgi, politikai, katonai
helyzete
KKM1800 Az ENSZ és szervei, Magyarorszag és az ENSZ
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Tételszam Megnevezés
KKM1900 ENSZ-en kivili dllamkozi szervezetek
KKM2000 | Magyarorszag és az Eurdpai Unid. Az EU fébb szervei és egyéb intézményei
KKM2200 | Kiilgazdasag
KKM2300 | A minisztérium belsé mechanizmuséval kapcsolatos egyéb iratok
KKM2500 Politikai, gazdasagi és kulturdlis kapcsolatok tartoméanyokkal, szovetségi dllamokkal
KKM2600 Rejtjelzés
KKM9100 | A miniszter irdnyitasa ala tartozo szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9200 | A miniszter szakmai felligyelete ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9300 A miniszter dltal mikodtetett szervezetekkel (testiiletekkel) kapcsolatos iratok
ALTALANOS RESZ
Tételszim Megnevezés Megdrzési idé L.evlfélta’rb'a adas
(év) idépontja (év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozo jogszabalyok, NS 15
kdzjogi szervezetszabalyzé eszkozok és ezek tervezetei,
koordinacios iratai
A102 Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felelésségébe tartozéd 5 -
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozd eszkdzok tervezetei,
koordindcios iratai
A103 Az Alkotmanybir6sdag megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapvetd jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A106 Orszaggy(lési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal, 5 -
képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal
kapcsolatos iratok
A107 A minisztérium vezetésével mikodé tarcakozi bizottsdgok NS 15
iratai
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikoddé tarcakozi bizottsdgok 5 -
iratai
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 Mds minisztérium, dllami szerv tevékenységével, 5 -
intézkedéseivel kapcsolatos megkeresések, mdédszertani
utmutatdk, segédletek, koordinaciés megbeszélések,
targyaldsok iratai
A111 Tércakozlony kiadasénak iratai 10 -
A112 Jogszabdly-értelmezéssel kapcsolatos iratok -
Szervezet és miikddés
A201 A minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok NS 15
A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas NS 15
(SzMSz és modositasai)
A203 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, NS 15
egyéb szabalyzatok, tigyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek NS 15
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések NS 15
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Megérzési idé

Levéltarba adas

Tételszam Megnevezés &) idépontja (&)

A206 A miniszter orszaggy(lési képviseletének el§segitésével, 5 -
helyettesitésével, a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok

A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok NS 15

A208 Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos NS 15
emlékezteték a kabinet mikodtetéséért felelds tarcanal

A209 Kormanykabinet, egyéb kabinet uléseivel kapcsolatos egyéb 5 -
iratok a kabinet munkdjaban részt vevé mas tarcaknal

A210 Kbzigazgatasi allamtitkari értekezletre bekilldott NS 15
eléterjesztések, egyéb iratok az el6terjesztésért felelés tarcanal

A211 Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott 5 -
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten
részt vevd tarcanal

A212 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, NS 15
egyéb iratok az elSterjesztésért felelds tarcanal

A213 Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv, napirend, 5 -
egyéb iratok a résztvevd tarcanal

A214 Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb 5 -
dokumentumok

A215 A minisztériumi szaktanacsadd testilet, miniszteri értekezlet, NS 15
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran keletkezett
jegyzokonyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A216 Egyéb vezetGi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet, NS 15
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz&konyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei (elSterjesztések
stb.)

A217 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos tigyek 3 -

A218 Hosszabb idétartamra vonatkozd (tavlati, tobbéves, éves NS 15
intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

A219 Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok az 5 -
eléterjeszté szervezeti egységeknél a végrehajtast kdvetden

A220 A minisztérium irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé NS HN
hosszu tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok,
javaslatok, tervek

A221 Id6szaki (1 évnél rovidebb) jelentések, beszamoldk 5 -
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.)
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél

A222 A minisztérium irdnyitasa ala tartozo szervektdl beérkez6 5 -
jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasarol stb.),
javaslatok

A223 Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves sszefoglalo) NS 15
statisztikai jelentések, kimutatasok

A224 Id6szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések, kimutatasok 5 -
a készitd, el6terjesztd szervezeti egységeknél

A225 Szervezetre és a létszdmra vonatkozé jelentések, javaslatok, NS 15

fejlesztéstervek, kimutatasok
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Tételszam

Megnevezés

Megérzési idé

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

A226

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel
valé egylttmukodéssel kapcsolatos elvi jelentéségu tigyek
iratai

NS

15

A227

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatasi) szervekkel
valé hosszabb tavu egylttmUikodés iratai

NS

15

A228

A minisztérium és mas (kdzponti adllamigazgatasi) szervekkel
valé egylttmukodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozd, kevésbé jelentds egylttmiikodés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti dllamigazgatési) szervekkel
valé egylttmuikodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

NS

15

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari Szervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis jelent6ségu
tgyek

NS

15

A231

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari szervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhazakkal stb. kapcsolatos egyiittm(ikddési megallapodasok,
értekezletek, emlékezteték

NS

15

A232

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari szervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhdzakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéség tigyek
iratai

A233

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, elvi jelentéségui tigyek iratai

NS

15

A234

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és hataskorébe
utalt, kisebb jelentéségl ligyek iratai

A235

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo kérelmek,
megkeresések, javaslatok, bejelentések, panaszligyek

A236

A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozo
bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok, panasziigyek
iratai, illet6leg ligyintézés céljabol végleg eredetben
tovabbitott iratok kisérd iratai

A237

Kdzponti kozigazgatdsi szervek éltal tajékoztatas céljabol
megkuildott jelentésebb tartalmu iratok

A238

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatds céljabol
megkdldott iratok stb.

A239

VezetGi utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok,
(értekezletekkel, el6adasokkal, bemutatokkal, szolgéltatasokkal
kapcsolatos stb.) tdjékoztatok, beszamoldk, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, kdszondblevelek stb.

A240

Kutatdsokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok

NS

15

A241

A minisztériumi testileti szervek tagjainak, valamint
a minisztérium tarcakdzi és nemzetkozi szervezetekben valé
képviseletét elldté megbizasa és nyilvantartasa

15

A242

Gazdasdgi tdrsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Vallalati
Tanacsban betdltend6 funkciok

NS

HN
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A243 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok 5 -
A244 Bizottsdgokkal és tandcsadé testiiletekkel kapcsolatos anyagok 10 -
A245 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll Gigyek iratai 5 -
A246 Felsévezeték kozvetlen hatdskorébe tartozd egyéb levelezés 5 -

Ugyvitel
A301 Miniszter - munkakdr dtadas-atvétel soran keletkezett iratok NS 15
A302 Allamtitkar - munkakér dtadas-atvétel soran keletkezett iratok NS 15
A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok vezetdk és 5 -
munkatdrsak esetén
A304 Kutatasi engedély Gigyek iratai 5 -
A305 Fényilvantarté konyv NS HN
A306 Iktatokonyv NS 15
A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futdrjegyzék, lezaras utan 3 -
A308 Az irat ataddsdra, tovabbitdsara vonatkozo nyilvantartas (lezart 3 -
kézbesitékonyv, atmend napld, kdlcsonzési naplé stb.)
A309 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezért nyilvantartas 8 -
(belsd, kilsé kézbesitékonyy, futarjegyzék, atadokonyv stb.)
A310 Iratok dtadds-atvételérdl késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és NS HN
az ezzel kapcsolatos levelezés
A311 Iratok selejtezésérdl készilt jegyz6konyvek, jegyzékek, NS -
megsemmisitési jegyzékonyvek és az ezzel kapcsolatos
levelezés
A312 Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos érdemi 10 -
jelent6ségu iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A313 A kiadmanyozashoz haszndlt, a szigort szamadasu bélyegzék, NS -
negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirasbélyegzék és
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasok
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt
jegyz6kdnyvek
A314 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzék selejtezésérdl 3 -
késziilt jegyzékonyv
A315 A Kdzponti Irattarban 6rzott iratanyagroél késziilt NS -
nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki napl9, irat befogadasi
jegyz6konyv stb.)
A316 A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos 2 -
kdvetelményeirdl sz616 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban
meghatarozott iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete,
amennyiben a feladé nem allapithaté meg)
A317 Ugyiratbél adatszolgaltatas 5 -
A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
A319 Az Ugyvitelt érintd kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -
A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések 5 -
A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerzédések 5 -
(lejaratat kovetben), egyéb levelezés
Human eréforras és munkaligyek (személy-, bér- és munkatigyek)
A401 Foglalkoztatdsi jogviszonnyal szorosan &sszefliggd (szabadség, 5 -

betegéallomany, gyed, gyermek dpolasi dij stb.) iratok
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A402 Foglalkoztatasi jogviszonnyal 0sszefliggé egyéb (pl. illetmény, 2 -
munkakori leirds, elismerés stb.) iratok a szervezeti egységeknél

A403 Foglalkoztatési jogviszonnyal 6sszefliggé beszamoldk, 2 -
jelentések stb.

A404 Hazai és nemzetkozi dllaspélyazatok, felhivasok 2 -

A405 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos felvételi kérelem, dnéletrajz, javaslat iratai

A407 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba keriil6k alkalmazasaval 2 -
kapcsolatos felvétel meghitsulasa esetén a szervnél keletkezett
iratok

A408 Kilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba ker(il6k alkalmazasaval 5 -
kapcsolatos pélyazatok elbirdlasarol készilt jegyzékonyv és
azzal kapcsolatos iratok

A409 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerlil6k alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, munkakorvaltozésra
vonatkozé javaslatok, kikérék

A410 Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére 10 -
vonatkozé kérelem, javaslat, kikérék

A411 Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja részérol 10 -
eléterjesztett kérelem, panasz

A412 Kilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyba keriilék alkalmazasaval 10 -
kapcsolatos megkeresések, irdnymutatdsok, korlevelek

A413 Kiilonb6z6 foglalkoztatasi jogviszonyu dolgozdk igazgatasi 5 -
Ugyeinek tigyintézésével kapcsolatos iratok (szolgalati id,
nyugdij-megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)

A414 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos iratok (személyi 50 -
anyag), a jogviszony megsziintetését koveté

A415 A személyzeti nyilvantartdssal kapcsolatos kutatas, betekintés, 5 -
tajékoztatas

A416 Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok * -

A417 A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos szolgalati, 5 -
munkaltatdi és nyugdijas igazolvanyokkal kapcsolatos
megkeresések, megrendelések, adatszolgaltatasok

A418 A személyzeti nyilvéntartassal kapcsolatos hatésagi 3 -
igazolvanyok kiadasaval, nyilvdntartasaval kapcsolatos iratok

A419 A fegyelmi és kértéritési eljarasok iratai 10 -

A420 Elismerésre, kiilonb6z6 szintd kitlintetésre, jutalmazasra -
vonatkozé javaslatok

A421 Védnokségek, dijak 8 -

A422 Mds szervezet vagy személy elismerési jogkorébe tartozé -
jutalmazasi javaslatok

A423 Kitlintetésekkel, elismerésekkel kapcsolatos egyéb levelezések, 5 -
atiratok

A424 Elismerés addsat tartalmazo egyedi (név szerint) hatarozatok 10 -

A425 A fellgyelt szakképzések, tovabbképzések vizsgajelentései, -
a szakmai vizsgak jovahagydsaval kapcsolatos iratok
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A426 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari 3 -
példanyai, a képzés befejezését koveté vallalt id6 utan

A427 Oktatésigazgatasi, képzési ligyek iratai, gyakornokprogram 5 -

A428 Szocidlis bizottsdggal, esélyteremtéssel, esélyegyenléséggel és 3 -
egyenlé banasmadddal kapcsolatos iratok

A429 Bérgazdélkodassal, bérnyilvantartassal és adatszolgaltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A430 Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és 10 -
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok

A431 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 3 -
gyogyitd-megel6z6, kdzegészségligyi iratok

A432 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos 5 -
munkabaleseti jegyz&konyv

A433 Erdekegyeztetéssel kapcsolatos jegyzkdnyvek és ezek NS 15
mellékletei

A434 Agazati érdekképviseleti szervekkel torténé levelezések iratai 3 -

A435 Kbzszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatas és 3 -
levelezés

A436 Koztisztvisel6i Erdekegyeztetd Tanacs (KET) mikddtetésével NS 15
kapcsolatos iratok

A437 KozérdekU és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, 5 -
megismerésével és kozzétételével kapcsolatos iratok

A438 A minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek részére 5 -
rendezett képzések, tovabbképzések kezdeményezése

A439 Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés( 10 -
vezetbinek kinevezése, jogviszony megsziintetése

A440 Munkahelyi balesettel kapcsolatos iratok a szervezeti 5 -
egységeknél

A441 Kulszolgalat 50 -

A442 Egyéb statuszon allok tigyei (TS kereten foglalkoztatottak, EU 60 -

elndkségi statusz, Roma Program keretében foglalkoztatottak,
FAO alkalmazottak, PEP programban részt vevék stb.)

* Avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett ltali Uj vagyonnyilatkozat tételé

t kovetéen vissza kell adni a kotelezettnek.

Gazdasagi ligyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozo 5 -
(nagyobb értékd) iratok
A502 Beszerzésre, anyagjavitas-igénylésre, selejtezésre vonatkozd 2 -
(kisebb értéku) iratok
A503 Leltarozéssal kapcsolatos iratok a szervezeti egységeknél 5 -
A504 Pénzligyi levelezés (megbizési szerz6désekhez kapcsolédo 5 -
teljesitésigazolas, illetményel&leg kérelmek, reprezentacios
kerettel kapcsolatos levelezések stb.)
A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezel6i jogara, hasznalati NS HN
jogara, ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként
nyilvantartott jogra vonatkozd iratok
A506 Szerz&dések nyilvantartasaval kapcsolatos iratok NS HN
A507 Szerz6dések iratai (lejarat utan) 5 -
A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -
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A509 Egyéb jogi ligyekkel, jogi tandcsadassal, tajékoztatassal 1 -
kapcsolatos iratok

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 Kozbeszerzéshez, valamint kdzponti kdzbeszerzéshez 5 -
kapcsolddé iratok (szerz6dés teljesitését kdvetden)

A512 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyd évi NS 15
tervezés, fejezeti koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kdvetkezé évi 3 -
terv

A514 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos évkozi 3 -
madositas

A515 A fejezet (cimek, alcimek) elGirdnyzat-modositas 10 -

A516 Allamkincstéri pénzellatas -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtasa 8 -
kormanyhatdrozat alapjan (pl. Rendkivili Kormanyzati
Intézkedések, zarolas stb.)

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és koltségvetési szervek dltaldnos és operativ 8 -
gazdélkodas-szabdlyozas iratai

A520 Kozponti beruhdazas iratai 8 -

A521 Gazdasagi tarsasdgok és koltségvetési szervek alapitasa, NS 15
atalakitasa, megsziintetése

A522 A minisztériumhoz tartozé gazdasagi tarsasdagok mikodésével 10 -
0sszefliggé iratok

A523 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatasok 8 -

A525 Adozéssal, tarsadalombiztositdssal és bérgazdalkodassal -
kapcsolatos egyéni panasziigyek

A526 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -
kapcsolatos adatszolgéltatas bekérés, 6sszesités

A527 Munkaligyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé 5 -

A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A529 llletményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggé iratok 10 -

A531 Szamviteli éves koltségvetési beszdmolo (Igazgatas) NS 15

A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar, 10 -
leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat

A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetlenil és kozvetetten aldtdmasztd 8 -
szamviteli bizonylatok

A534 Szigoru szamaddsu bizonylatok 8 -

A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, allasfoglalasok, -
korlevelek

A536 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

A538 Birsdgok pénzligyi lebonyolitaséval 6sszefliggé iratok 8 -
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A539 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi elemzések 3 -
iratai

A540 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai 3 -
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok

A541 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé elektronikus 3 -
adattarak mukodtetéséhez kapcsolddo iratok

A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezaro hatarozat, 5 -
kivitelezési dokumentécié egy példénya, miszaki
atadds-atvételi, Gzembe helyezési, valamint garancialis
bejarasrol késziilt jegyzékonyvek, épiletatadasi
dokumentaciok

A543 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok -

A544 Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénzligyi 10 -
iratok, épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi szerzé6dések,
valamint fontosabb beruhazési iratok

A545 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, NS HN
dokumentaciok: kincstari vagyoni krbe be- és kikertlés,
kijelolés

A546 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerzédések, NS HN
dokumentaciok: elidegenités, csere, értékesités, tulajdonjog
atadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok, szerz6dések, NS HN
dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznalatdra vonatkozé megallapitasok, szerz6dések, 15 -
dokumentdcidk hosszu tavu (10 év feletti) bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -

A550 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tava (10 év 3 -
alatti) bérleti szerzédések és bérleti jogviszony lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozé épitési, megosztasi NS HN
hatdrozatok

A552 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé foldhivatali NS HN
nyilvéntartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési NS HN
szerz8dések és modositasai

A554 Ingatlan-nyilvéntartashoz kapcsol6dé egyéb dokumentacidk 15 -

A555 Ingatlangazddlkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos egyéb 5 -
anyagok

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodasok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités, -vasarlas munkaltatéi kdlcsénnel kapcsolatos 8 -
iratok (lejarat utan)

A563 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok NS 15
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A564 Targyévet kdvet6 évi kdltségvetés Osszedllitdsa soran 10 -
keletkezett iratok
A565 Elemi koltségvetés (Igazgatds) NS 15
A566 Elemi koltségvetés Osszeallitasa soran keletkezett iratok 10 -
A567 Eves gazdasagi program NS 15
A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozé — kdzéptavu - 10 -
tervezések iratanyaga
A569 K6zéptavu gazdasagi program NS 15
A570 Koltségvetési gazdalkodds értékelését bemutatod szoveges NS 15
beszamolo
A571 Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz 5 -
kapcsolodo - idészaki beszamoldk, adatszolgaltatdsok mas
szervek részére
A572 El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositasa -
A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -
A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
A575 Miikédéshez kapcsolddé ligyek a Magyar Allamkincstarral -
A576 Mikodéshez kapcsolodd tigyek a Kdzbeszerzési és Ellatasi -
Féigazgatdsaggal
A577 MUkodéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, 2 -
szervezetekkel
A578 Egyéb engedélyeztetési ligyek (jarmu haszndlatanak, 2 -
szolgaltatds igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, 5 -
egyéb igazolasok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel NS 15
kapcsolatos tigyei
A581 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel NS 15
kapcsolatos ugyei
A582 A minisztérium felligyelete ald tartozé szervezetek 10 -
tevékenységével 0sszefliggé pénz-, hitel- és
készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas
A583 Bérdosszié anyagai személyenként: jarulék-nyilvantartas, 50 -
magannyugdijpénztari jarulék-nyilvantartas, bérkarton,
béremelési és jutalmazési elbterjesztések, segélyezési egyéni
lapok
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A585 Csalddtdmogatdssal kapcsolatos iratok: csaléddi pétlék, gyes, -
anyasagi tamogatas (a folydsitas megszlintét kdvetden)
A586 Baleseti rokkantsagi tigyek 50 -
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei NS HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Addelszamolas évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kivili juttatdsok (ruhdzati koltségtérités, tdulési 8 -
hozzajarulas stb.)
A592 Kulonjuttatas iratai 8 -
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A593 Illetményeléleg-nyilvantartds (lejaratot kovetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak NS 15
A598 Munkaltatéi kdlcsdnben részesiiltek Gigyei (lejératot kovetden) -
A599 Jelenléti ivek 8 -
A600 A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési NS 15
szervek) éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei,
szamviteli nyilvantartasai

A601 Fejezeti kezelés(i el6iranyzatok felhasznalasdhoz kapcsolédd 12 -
iratok

A602 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és 12 -
vagyonnal valé gazdalkodas ellenérzésének iratai

A603 Gazdasdgi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 5 -
informatikai eszkdzok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok

A604 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Uigyek iratai 10 -

A605 Kozpontositott illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A606 Gazddélkoddéssal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ 5 -
Ugyek iratai

A607 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok, 5 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A608 Nemzetkdzi protokoll raktarral kapcsolatos iratok 5 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és 5 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések, pénziigyi
elszamoldsok, atiratok)

A610 Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznaldsaval, 5 -
elszdmolasaval kapcsolatos iratok

A611 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok 5 -
(palydzatok, jegyzékonyvek, keretszerz6dések)

A612 Ingbévagyon-értékesités, vagyonkezel6i jog atadas-atvételi iratai -

A613 Fejezet iranyitasa ald tartozo koltségvetési szervek 10 -
gazdélkodasaval kapcsolatos ligyek iratai

Ellenérzés

A701 A minisztérium szervezeti egységeinél végzett belsé NS 15
ellenérzések iratai

A702 A belsd ellenérzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek 10 -
iratai

A703 Tematikus belsd ellenbrzések iratai NS -

A704 Az intézkedési tervekkel, beszamoldkkal és ezek NS -
nyilvantartasaval kapcsolatos iratok

A705 A stratégiai, valamint az éves ellendrzési tervezési, NS -
beszamolasi iratok

A706 A minisztérium és mas szervek kozotti ellendrzési 10 -
egyuttmukodéssel, tapasztalatcserével kapcsolatos ligyek iratai

A707 Tanacsado tevékenységgel kapcsolatos iratok 15 -
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A708 A Kormanyzati Ellendrzési Hivatal (KEHI) vizsgélatai és az ehhez NS 15
kapcsolodo iratok

A709 Az Allami Szamvev6szék vizsgalatai és az ehhez kapcsol6do NS 15
iratok

A710 Mas kiils6 szerv altal a minisztériumnal végzett ellenérzésrdl, NS -
vizsgalatokrol késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A711 Kiilsé szerv éltal a minisztérium irdnyitasa (felligyelete) ala NS -
tartozo szervezeteknél végzett ellendérzésrél, vizsgalatokrol
késziilt iratok (a KEHI és ASZ kivételével)

A712 A minisztérium felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek és NS -
tarsasagok minisztériumi ellendrzésével kapcsolatos iratok

A713 Ellenérzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos 5 -
iratok

A714 Belsé ellendrzéssel kapcsolatos iratok 5 -

A715 A minisztérium felligyelete és irdnyitdsa alé tartozo szervek NS 15
belsé ellenérzésével kapcsolatos iratok

Informatika

A801 Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai, NS 15
szabalyozési tgyei

A802 Informatikaval, e-kdzigazgatassal foglalkozé kormanyzati NS 15
bizottsdgok iratai

A803 Informatikai kdzbeszerzési normativak (kialakitas, 5 -
gépbeszerzés), e-kdzbeszerzés iratai

A804 Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek NS 15
ellenérzése, egyeztetése

A805 Informatikai egylttmUikodés normativ alapjainak NS 15
(szabvényositas, ajanlasok) iratai

A806 Informatikai biztonsag iratai NS 15

A807 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos NS 15
iratok

A808 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

A809 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi elektronikus szolgaltatasok 5 -
lzemeltetésének iratai

A810 Kozigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

A811 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasdgossagi kérdéseivel NS 15
kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

A813 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és 5 -
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé NS HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek 10 -

A903 Nyilvéntarté és kezel6 pont miikddtetésével kapcsolatos NS HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvantarto és kezel6 pont mlkodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsdagi ellen6rzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi 5 -
Hivatal szakvéleménye
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A906 Nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi haladékta- -
biztonsagi tanusitvany - a visszavonasat kdvetéen lanul

A907 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos tigyek

A908 Felhaszndaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszavonasat 8 -
kovetben)

A909 Biztonsagi ellendrzésekkel kapcsolatos tigyek -

A910 Engedélyezési ligyek (a minisztérium éplletébe torténd ki- és 2 -
belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A911 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak elleni 5 -
védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

A912 Agazati védelmi igazgatassal, biztonsaggal, katasztréfak elleni NS 15
védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéségui Uigyek iratai

A913 Tlzvédelmi, tizmegelézési eszkdzokkel, felszerelésekkel 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok, feltilvizsgalatok, jegyzékonyvek,
tliz- és villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok lejarat
utan

A914 Tlzvédelmi oktatdssal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal 5 -
kapcsolatos nyilvantartasok

A915 Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi éllasfoglalasok, 5 -
felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések,
ellenérzési jegyzokonyvek, belsé szabalyozdk

A916 A minisztérium tlzvédelmi terve. Rendkivili eseményekrél 5 -
készitett jelentések

A917 A minisztérium éplileteinek 6rzés-védelme NS HN

A918 A minisztérium Ugyeleti rendszere. Az Gigyelettel kapcsolatos 5 -
tgyek

Kommunikacio, sajto, média

A1001 Tomegkommunikaciéval, médidval kapcsolatos iratok (sajténak 2 -
adott tdjékoztatok, kozlemények)

A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 -
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok

A1003 PR és kommunikécids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, NS 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok

A1004 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok 5 -
el6készitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos iratok (a tarca
arculatanak tervezése, kidllitasok szervezése, filmkészités stb.)

A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -

A1006 Rendezvények el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
iratok

A1007 Kormdényzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 5 -
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Futarszolgalattal kapcsolatos iratok Megc’ir’zési ido L'ev"éltérb'a a,dés
(év) idépontja (év)
KKM101 Diplomdciai és konzuli futarszolgalat NS 15
Kapcsolddé jogszabalyok, minisztériumi utasitasok
KKM102 Futarigazolvényok nyilvantarté kdnyve konszignacio, 5 -
bordereau
KKM103 Futdrdtvonalak meghatarozasa 5 -
Futarinditasi tablazatok
Futdrposta hianyossagairol felvett jegyzékonyvek
KKM104 Futdrposta zarasa és bontdasa 5 -
KKM105 A minisztériumon kiviili szerveknek a diplomdciai futarposta 5 -
igénybevételére vonatkozé kérelmei véleményezése
KKM106 A minisztérium szervezeti egységeinek javaslatai futarutak 5 -
szervezésére, a futar személyére
KKM107 Diplomaciai futarok vizumkérelme 5 -
KKM108 Diplomaciai futarok elleni provokaciok NS HN
KKM109 CD Diplomat Szallitmanyozasi és Kereskedelmi Kft. 5 -
igénybevételével kapcsolatos tigyintézés
Protokoll iratok
KKM201 A magyar allami és kiilligyi protokollt meghatarozé utasitadsok NS 15
Magyar diplomaécia szertartasrend és eljarasi szabalyok,
Diploméciai Testiilet (DT) névjegyzék
KKM202 Osszefoglaldk a nemzetkézi diploméciai szertartasrend NS 15
szabalyairol
KKM203 A budapesti DT szdmara készitett tdjékoztatas a minisztérium 5 -
és a Kormany nevében
KKM204 A budapesti diploméciai rendezvényekrél a minisztérium 3 hénap -
részére készitett napi tajékoztato és heti el6rejelzés
KKM205 Hoélgyprogramokkal kapcsolatos Gigyek 3 -
KKM206 A koztarsasagi elndk és a miniszterelnok, kiilligyminiszter 5 -
védnoksége alatt megrendezett nemzetkdzi tandcskozasok
allamfdi és kormanyféi fogadasainak szervezése,
a minisztérium vezetdi altal adott fogadasok, rendezvények
KKM207 A minisztérium ajandékraktara, megrendelések 1 -
KKM208 Diplomaciai latogatasok, delegaciok a kézpontban 5 -
KKM209 A DT Lista alapanyaga 1 -
KKM210 Diploméciai jegyzék — érdemi (pl. agrément, nemzetkdozi NS HN
szerzédések, ratifikaciods eljardsok, magas szint( latogatasok,
szakattasék miikodési engedélye)
KKM211 Diploméciai jegyzék - technikai (pl. innepi munkarend, 1 -
misszidvezetd, ideiglenes Gigyvivé tévolléte)
KKM212 Kullgyi igazolvanyok -
KKM213 Kulfoldi képviseletek munkatarsainak mentességi tigyei 10 -
Konzuli tevékenységgel kapcsolatos iratok
KKM301 A konzuli szolgalat munkéjara vonatkozo elvi, politikai NS 15
vonatkozdasu ligyek
KKM302 A KONZ a konzuli szolgélat munkajat iranyité és ellen6rzé NS 15
tevékenysége, konzuli utasitasok
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KKM303 KONZ munkajaval kapcsolatos részanyagok 10 -
KKM304 Konzuli munkahoz sziikséges eszkdzok kikiildése 3 -
a kllképviseleteknek
Diplomata és kiiligyi szolgdlati utlevél ligyek
KKM305 Diplomata és killigyi szolgalati utlevelek kiallitasanak elvi NS 15
iratai
KKM306 Diplomata és kulligyi szolgélati utlevelek nyilvantarté 50 -
kartonjai
KKM307 Diplomata és szolgalati utlevelek visszaadandé -
[Megjegyzés: a kiilfoldre utazasrél sz6l6 1998. évi XII. torvény
végrehajtasarol sz6l6 101/1998 (V. 22.) Korm. rendelet 20. §
(2) és 13. § (3) bek. értelmében a lejart utleveleket
érvénytelenitve vissza kell adni a kérelmezdnek]
Utlevél-, vizum- és tartézkoddsi engedély iigyek dltaldnos
kérdései
KKM308 | Vizumugyek NS HN
KKM309 Vizumugyek, utlevéliigyek altalanos, elvi kérdései NS 15
KKM310 A BM és a minisztérium egytttmdkodése uti okmanyokkal NS HN
(pl. utlevél, hataratlépési igazolvény) és az elektronikus
személyazonosito igazolvannyal kapcsolatban
KKM311 Vizum- és utlevél-kiallitasi szabalyok NS 15
KKM312 Vizum- és utlevél megallapodasok, egyezmények. NS 15
Vizumkényszer
KKM313 Vizum és utlevél kiallitasi szabalyok NS HN
KKM314 Tartézkodasi engedély a fogadd orszag dllampolgérai részére NS 15
Magyarorszagon
Egyéni vizumiigyek
KKM315 Kulpolitikaért felelés miniszter hataskorébe tartozd (kbzponti 2 -
dontést igényld) vizumiigyek (Kézpont)
KKM316 Masodfoku vizumeljaras iratai (Kozpont) 5 -
KKM317 Felhaszndlt vizumbélyegek sorszédmait tartalmazé igazolé 5 -
szelvények nyilvantartdsa
KKM318 Rontott, megrongalédott vizumbélyegek 3 hénap -
KKM319 Vizumkérelmek papiralapti dokumentacioja teljes kord 2 -
elektronikus adatrogzités esetén
KKM320 Elutasitott vizumkérelmek papiralapu dokumentécioja 2 -
(elutasito hatdrozat jogerére emelkedésétdl) teljes kort
elektronikus adatrogzités esetén
KKM321 Az EGT/magyar allampolgar csalddtagja vizumkérelmének 3 -
papiralapu dokumentacidja teljes kord elektronikus
adatrogzités esetén
KKM322 Tartézkodasi engedélyekkel kapcsolatos tigyek 5 -
KKM323 Nemzeti letelepedési engedélyekkel kapcsolatos tigyek 20 -
A fogadé orszdg konzuli munkdjdt szabdlyozé jogszabdlyok,
rendelkezések
KKM324 A konzulatusok kapcsolata a fogadé orszag 5 -

kaligyminisztériuma konzuli osztalyaval
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KKM325 Allampolgérsagi egyezmények, megallapodéasok és NS 15
elékészitésiik
KKM326 Konzuli egyezmények, el6zetes targyaldsi anyagok, eurépai NS 15
unios konzuli egylttmiikodések elvi iratai (pl. COCON, SITCEN,
vélsagkezelés)
KKM326 Konzuli konzultacidk 5 -
KKM327 A fékonzulok és konzulok évi és id6szakos jelentései (Kozpont) NS 15
KKM328 A fékonzulok és konzulok évi és idészakos jelentései 5 -
(Kulképviselet), tiszteletbeli konzuli Ggyek (jelentés, utasitas,
iranymutatas)
Konzuli cselekmények és egyedi konzuli tigyek
Hazai hatésdgok felé, kbzrem(ikédé hatdskorben végzett ligyek
KKM329 Allampolgérsagi eskii jegyzékényve NS HN
KKM330 Allampolgarsagi ligyek 5 -
KKM331 Okiratbeszerzés (pl. anyakdnyvi kivonat, Apostille) 5 -
KKM332 Hazai anyakonyvezési tigyek 5 -
KKM333 Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben felterjesztett hazai 5 -
anyakonyvezetési Gigyek (a kétévente felterjesztend eredeti
kérelem és eredeti anyakonyvi kivonat kivételével)
KKM334 Névvaltoztatds és névviselés kérelem felterjesztése, hazassagi 5 -
névmodositasi kérelem
KKM335 Utlevél tigyek (Gtlevéligénylés iratai, hamis utlevéllel 5 -
kapcsolatos levelezés, sziil6i hozzéajarulé nyilatkozat)
KKM336 Uti okmany elvesztése, ellopasa sth. (okmanyesemény) 2 -
KKM337 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos ligyek -
KKM337 Orékbefogadasi kérelem tovabbitasa 5 -
KKM338 Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval (védelembe 25 -
vétel, ideiglenes hatélyu elhelyezés) kapcsolatos, illetve egyéb
gyamsagi, gondnoksagi ligyek
Kézjegyzdi cselekmények
KKM339 Végintézkedés, szdbeli végintézkedés tanujanak nyilatkozata, NS HN
konzuli okiratok
KKM340 Aldiras-hitelesités 10 -
KKM341 Egyéb konzuli tanusitvanyok (hiteles forditas, -
masolathitelesités, életbenlét igazoldsa, csaladi dllapot
igazolasa, egyéb jegyzékonyv formajaban kidllitott
tanusitvany)
Sajdt hatdskdrben végzett kbzigazgatdsi ligyek
KKM342 Hatdsagi igazolvanyok kiallitasa (pl. ideiglenes magéanutlevél, 5 -
egyszeri utazasra jogosito uti okmany, ETD), ETD kiallitdsdhoz
engedély (a selejtezési id6t az okményok érvényességi
idejének lejaratatol kell szamitani)
KKM343 Elektronikus személyazonosité igazolvany kiadasaval 10 -
kapcsolatos tigyek (a selejtezési id6t az okmanyok
érvényességi idejének lejaratatol, elutasitas esetén az elutasitod
hatdrozat jogerére emelkedésétdl kell szamitani)
KKM344 Elektronikus személyazonosité igazolvany kiadasaval NS -
kapcsolatos fellebbezések elbiralasa
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KKM345 Kilképviseleten kidllitott anyakonyvi okirat (anyakonyvi 5 -
kivonat és hatésagi bizonyitvany) tgyek
KKM346 Hatdsagi bizonyitvanyok kidllitasa (pl. halottszallitasi 5 -
engedély)
KKM347 Hazatérési kolcson 5 -
KKM348 Apai elismer6 nyilatkozat, hdzassagkotési tanusitvany NS -
KKM349 Ugyfélkapu-regisztracio iranti kérelem 5 -
Erdekvédelmi iigyek
KKM350 Letartéztatott latogatdsa, Orizetbe vétel és letartdztatas, 5 -
blintetéligyek: szabadsagvesztés biintetés esetén annak
letoltésétdl szamitva, hatdron visszaforditds, hagyatéki tigyek,
baleseti ligyek, emberkereskedelmi ligyek, segitségnyujtas,
tanacsadas, tdjékoztatds érdekvédelmi ligyben, érdekvédelmi
tevékenység az Eurépai Unio polgara részére, haldleset,
felkutatds, hozzatartozé/lakcim stb.
KKM351 Jogsegélyforgalom -
KKM352 Irattovabbitds, kézbesités 2 -
Egyéb tigyek
KKM353 Konzuli patens. Fékonzul bemutatkozé és bucsuldtogatasai NS 15
KKM354 Tiszteletbeli konzulok kinevezésével, megbizasaval és HN
mUikodésével kapcsolatos iratok, konzuli patens NS
KKM355 Panaszok (konzuli tevékenység ellen, fogadé allam hatésagai 5 -
ellen, magyar hatdség ellen)
KKM356 Jogi és mas tajékoztatas, informacié a fogado orszag 5 -
gyakorlatardl, honlappal kapcsolatos tjékoztaté anyagok,
utazasi tanacsok, orszagbesorolas
KKM357 Okiratbeszerzés kulféldrol -
KKM358 Taldlt targyak, iratok stb. 2 -
KKM359 Hagyatéki eljarasban adatszolgaltatas, hagyatéki igyek -
KKM360 Letét kezelése (a letétkezelés megsziinésétdl) 15 -
KKM361 Diplomaciai feltlhitelesités NS HN
KKM362 Reldciés ligyek 15 -
KKM363 Allamfék, kormanyfék, miniszterek levelezése NS 15
KKM364 Kdzpontban és a kiilképviseleten 6rzott aldiras- NS HN
és bélyegzdmintak
KKM365 Miniszteri feltlhitelesités NS HN
KKM366 Hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személyek 5 -
nyilvantartasa (jogosultsdg megsziinésétdl)
Nemzetpolitikai tigyek iratai
KKM401 A minisztérium allaspontja kialakitdsahoz szlikséges NS 15
nemzetpolitikai Uigyek koordinacios iratai
KKM402 Osszefoglalé elemzések a hataron tali magyarsag helyzetérd|, NS 15
a veliik kapcsolatos politikardl
KKM403 Egylttmikodés a nemzetkozi szervezetekkel a kisebbségi NS 15
kérdésekben
KKM404 Pénzligyi és tdamogatasi alapok NS 15
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Kulpolitika, diplomacia
KKM501 A kilpolitikdt meghatérozé iranyelvek NS 15
KKM502 Az Orszaggydilés kilpolitikai targyu vitdi. Plendris tlések, 5 -
térvényjavaslatok, interpelldcidk, azonnali kérdések és
kérdések o6rai, erre adott valaszok
KKM503 Allami vezet6k és partok vezetsinek beszédei, nyilatkozatai NS 15
Magyarorszéag kulpolitikajardl
KKM504 Magyarorszag diplomdaciai tevékenysége NS 15
KKM505 A minisztérium kilpolitikdval kapcsolatos kezdeményezései, NS 15
javaslatai, kullpolitikai projektek el6készitése, szakmai
tamogatasa
KKM506 Konzuli és egyéb kulugyi feladatokkal is megbizott NS 15
kilgazdasagi iroda felallitasa, tevékenységi kore, jogai,
|étszdmhelyzete, megsziintetése
KKM507 A minisztérium és a Kdztarsasagi EInoki Hivatal kapcsolata NS 15
KKM508 A minisztérium és a Kdztarsasagi EIndki Hivatal kapcsolata, 5 -
operativ ligyek
KKM509 Magas szintli meghivésok, latogatasok, taldlkozéok NS 15
KKM510 Magas szintli meghivasi, ki- és beutazasi tervrél sz616 5 -
minisztériumi el6terjesztések
KKM511 Magyar allami vezeték és csalddtagjaik Gdiilése, maganjelleg 5 -
latogatasai
KKM512 Tolmacsok, forditok kikérése 3 -
KKM513 Kdszonélevelek 3 -
KKM514 Kulkapcsolatok fejlesztésére létrehozott tarcakodzi bizottsdgok NS 15
iratai
KKM515 A minisztérium és a tarsszervek egytittmikddése kilpolitikai NS 15
kérdésekben
KKM516 Eseménynaplok, killkapcsolatok fejlesztésére létrehozott 10 -
tarcakozi bizottsagok, tarsszervek operativ iratai
KKM517 A Korménynak, az dllami és tarsadalmi szerveknek a kiilféldon NS 15
él6 magyarokra vonatkozé elvi jellegti hatarozatai.
Munkavallalas
KKM518 Kulfoldon él6 magyarokkal foglalkozd egyéb szervekkel NS 15
kapcsolatos részanyagok, operativ feljegyzések
KKM519 Magyar Allandé Ertekezlet (MAERT) NS 15
KKM520 Magyarok Vilagszovetségével (MV) valé egytittmiikodés NS 15
KKM521 Magyarok Vildgkongresszusa NS 15
KKM522 Anyanyelvi konferenciak, nyari egyetemek NS 15
KKM523 MAERT, MV operativ iratai 10 -
KKM524 EgylttmUkodés mas magyar szervezetekkel a kullféldon é16 NS 15
magyarok tigyében
KKM525 Egylttmikodés mas magyar szervezetekkel a kulféldon él6 6 -
magyarok ligyében kisebb jelentéségui iratok
Belpolitika
KKM601 Magyarorszag belpolitikaja altalaban. Osszefoglalé jelentések, NS 15
feljegyzések a magyar belpolitikarol, KKM értékeléssel
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KKM602 Osszefoglalé jelentések, feljegyzések a magyar belpolitikardl 15 -
érdemi megjegyzés nélkil
KKM603 Beszédek és nyilatkozatok a magyar belpolitikarol NS 15
KKM604 Magyar allampolgarok kitlintetése, kitlintetések alapitdsa 20 -
KKM605 Magyarorszag éallamhatalmi szervei NS 15
KKM606 Magyarorszag Alaptorvénye. Az Alkotménybirésag hatarozatai NS HN
Magyar felségjelek, cimer, zaszld
KKM607 Az Orszaggylilés szervezete, miikddésének, hatarozatai 5 -
Az Orszaggydilés dllando és Kiilonbizottsdgainak
tevékenysége, kapcsolatuk a minisztériummal
KKM608 A minisztérium és a KEHI-vel kapcsolata operativ tigyek -
KKM609 Helyi és terlleti Snkormanyzati szervek tevékenysége, politikai -
Osszetétele
KKM610 Koztérsasagi elnok, a Koztarsasagi elndk és a minisztérium NS 15
kapcsolata
KKM611 A minisztérium és a KEHI kapcsolata (kiilpolitika) NS 15
KKM612 Onkormanyzatok kapcsolata a minisztériummal 5 -
KKM613 Allamhatalmi szervekkel kapcsolatos operativ iratok 5 -
KKM614 Ombudsman jogallasa, tevékenysége, kapcsolata 5 -
a minisztériummal
KKM615 Allamigazgatési szervek NS 15
KKM616 A korméany megalakuldsa, koalicios targyaldsok, a kormany 6 -
programja, munkaterve
KKM617 A kormanytlések napirendjei NS 15
A minisztérium javaslatai
Atfog6 kormanyzati tervek
KKM618 A kozponti dllamigazgatasi szervek szervezete, tevékenysége 5 -
Kozigazgatasi reform, kbzigazgatas helyzete, fejlesztése
KKM620 Kormdnyhatérozatok (a hatarozatok szamanak sorrendjében hatdlyukig -
lerakva)
KKM621 A minisztérium képviselete a tarcakozi és egyéb NS 15
szakbizottsdgokban
KKM622 A Miniszterelndkség és a minisztérium kapcsolata. NS 15
Kormanytilésre nem keriil6, Miniszterelndkségen készitett
emlékeztetdk, 6sszefoglalok
KKM623 Allamtitkari értekezletrél a Miniszterelndkségen készitett 5 -
emlékeztet6k. Kbzigazgatasi allamtitkari értekezletek (KAE)
napirendje és egyéb kapcsolédé operativ iratok
KKM624 KEHI és a minisztérium kapcsolata NS 15
KKM625 Valasztasok, népszavazas 5 -
Valasztasi rendszer: vélasztasi torvény és eljarasi szabalyok,
koztarsasagi elnok valasztasa, orszaggydlési valasztasok,
onkormanyzati, nemzetiségi valasztasok, népszavazas, kilfoldi
megfigyel&k
KKM626 A minisztérium elemzései, jelentései az Orszaggytilés részére NS 15
KKM627 A minisztérium részvétele az Orszaggy(ilés plendris tlésének NS 15

munkajaban
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KKM628 A minisztérium és az Orszaggyulés Kulligyi Hivatalanak NS 15
kapcsolata

KKM629 A minisztérium részvétele az Orszaggy(ilés szakbizottsdgainak NS 15
munkajaban

KKM630 Nagykovetjeloltek meghallgatasa az Orszaggy(ilés illetékes NS 15
szakbizottsagaiban

KKM631 A minisztérium részvétele egyéb orszaggyulési bizottsagok NS 15
munkajaban

KKM632 A minisztérium, valamint a magyar partok és parlamenti NS 15
képvisel6k kapcsolata kulpolitikai kérdésekben

KKM633 Az Interparlamentaris Unio és a minisztérium kapcsolata 6 -

KKM634 A Miniszterelndki Kabinetiroda és a minisztérium kapcsolata NS 15

KKM635 Parlamenti partok tevékenysége, sajté és tajékoztato jellegl NS 15
iratai

KKM636 Parlamenten kivili partok tevékenysége, sajté és tajékoztatod NS 15
jelleg iratai

KKM637 Magyarorszag tarsadalmi szervezetei hatalyukig -
Jogszabdlyok a tarsadalmi szervezetekrdl, gazdasagi
tevékenységérdl, az alapitvanyok gazdasagi rendjérdl

KKM638 Szakszervezetek kapcsolata a minisztériummal NS 15
Nemzetkozi tevékenységiik segitése

KKM639 Szakmai szervezetek, gazdasagi szervezetek, kamarak NS 15
kapcsolata a minisztériummal. Nemzetkozi tevékenységiik
segitése

KKM640 Ifjusagi és gyermekszervezetek, nészervezetek kapcsolata NS 15
a minisztériummal. Nemzetkozi tevékenységiik segitése

KKM641 Civil szervezddések, alapitvanyok, egyestiletek, Non NS 10
Governmental Organisation (NGO), maganszemélyek és
a minisztérium kapcsolata. Nemzetkozi tevékenységiik
segitése

KKM642 Barati tarsasagok és a minisztérium kapcsolata. Dunamenti NS 15
Népek Barati Tarsasdga. Nemzetkozi tevékenységiik segitése,
baréti tarsasagokkal kapcsolatos egyéb anyagok

KKM643 Karitativ szervezetek kapcsolata a minisztériummal. NS 15
Nemzetkozi tevékenységlk segitése a minisztériumban

KKM644 Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tandcs (NGTT) NS 15

KKM645 Emberjogi és kisebbségi kérdések. Magyarorszdg nemzetiségi NS 15
politikdja, emberjogi és nemzetiségi, nemzetiségpolitikai
tgyek altaldban

KKM646 A Tarsadalmi Felzarkézasi és Ciganyuigyi Tarcakozi Bizottsag NS 15
és minisztérium kapcsolata

KKM647 Magyarorszdgi nemzetiségek helyzete, szervezeteik NS 15

KKM648 Nemzetiségi oktatas NS 15

KKM649 Elvi, 6sszefoglal6 anyagok, INTERITIM NS 15

KKM650 Hatdron tuli magyarok szervezeteinek tdmogatdsa NS 15
(ha arelaciés anyagban nem helyezhetd el)
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KKM651 A szomszédos dllamokban él6 magyarok kedvezményeirdl és NS 15
tdmogatdasardl sz616 jogszabalyok, kétoldali megallapodéasok
és ezek végrehajtasaval kapcsolatos iratok

KKM652 Magyarorszagi egyhazak, egyhazpolitika NS 15

KKM653 A minisztérium és az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma NS 15
kapcsolata egyhaziigyi kérdésekben

KKM654 Magyar egyhazak és egyhazi szervezetek helyzete, NS 15
tevékenysége Magyarorszagon, nemzetkozi tevékenysége,
kapcsolatuk a minisztériummal

KKM655 Egyhazakkal kapcsolatos operativ iratok 5 -

Rendészet, igazsdgszolgaltatds, nemzetbiztonsag

KKM701 Elvi jelent8ségu Ggyek, Belligyminisztérium (BM) és NS 15
a minisztérium kapcsolata, egyuttmukodése,
jogszabalytervezetek véleményezése

KKM702 A mindsitett adatok védelmével kapcsolatos egyiittmikodés NS 15
mas szervekkel (min&sitett adatok védelmérdl szold 2009. évi
CLV. térvény — Mavtv.)

KKM703 Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag és a minisztérium 10 -
kapcsolata és egyuttmUikddése

KKM704 Tlzoltdésdg, tlizvédelem 10 -

KKM705 BM tajékoztatdi rendészeti és nemzetbiztonsagi tigyekben. 3 -
Igazsagligyi Minisztérium (IM) tdjékoztatdi
igazsadgszolgaltatasi igyekben.

KKM706 Rendvédelmi és rendészeti ligyek, bliniigyek, konferenciak NS 15

KKM707 Belligyminisztérium tajékoztatéi Magyarorszag bunigyi 5 -
helyzetérdl

KKM708 Magyar rendéri szervezet, ORFK és a BRFK kapcsolata NS 15
a minisztériummal

KKM709 Blnligyek, blinmegel6zés, blintetés-végrehajtas. NS 15
Blintetés-végrehajtas Orszagos Parancsnoksaga és
a minisztérium kapcsolata, konferenciak

KKM710 Interpol Gigyek (amennyiben a relaciés anyagban nem NS 15
helyezhet6 el), nemzetkozi blindzés elleni harcban vald
részvétel

KKM711 Terrorizmus NS 15

KKM712 Részvétel nemzetkdzi rend6ri misszidkban (ha a relacios NS 15
anyagban nem helyezhet6 el)

KKM713 A minisztérium alkalmazottainak szabalysértési és 25 -
blintetélgyei

KKM714 Alkotmanyvédelmi Hivatal és a minisztérium kapcsolata, NS HN
Nemzeti Biztonsdgi Felligyelet, Nemzetbiztonsagi Kabinet

KKM715 Informaciés Hivatal és a minisztérium kapcsolata NS HN

KKM716 Orszaghatar kijelolése. Hatarmegallapitds, hatarrendészet NS 15

KKM717 A Belligyminisztérium és a minisztérium egylttm(ikodése NS 15
hatdrrendészeti tigyekben

KKM718 A Hatdreseményeket Kivizsgald Bizottsag jegyzdkonyvei. NS 15
A minisztérium részvételével kapcsolatos 0sszefoglaldk

KKM719 Hataratkel6helyek megnyitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
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KKM720 Kishatarforgalommal kapcsolatos ligyek NS 15

KKM721 Vamvizsgalati helyek felallitasa NS 15

KKM722 Hatarsértések, hatarprovokaciok NS 15

KKM723 Idegen replilégépek atrepilésének engedélyezése 5 -

KKM724 Magyar korménygépek be- és atreplilési engedélyének 5 -
intézése

KKM725 Egyéb magyar gépek be- és dtrepiilési engedélyének intézése 5 -

KKM726 Idegenrendészet, menekdltigy NS 15

KKM727 A menekdltiigyért felels orszagos szervezetek és NS 15
a minisztérium kapcsolata

KKM728 Menekultlgyi és migracids jogszabalyok hatélyukig -

KKM729 Kitoloncolds 15 -

KKM730 Menekdlttaborok Magyarorszagon NS 15

KKM731 lgazsagszolgaltatas, jogsegély NS 15

KKM732 Az IM és a minisztérium kapcsolata, jogszabalytervezetek NS 15
véleményezése igazsagszolgaltatasi kérdésekben

KKM733 Magyarorszag birdsagi szervezetének tevékenysége. A Kuria NS 15
és a minisztérium kapcsolata

KKM734 Munkaligyi birésagok 10 -

KKM735 Az ligyészi szervezet tevékenysége. Legfébb Ugyészség és NS HN
a minisztérium kapcsolata

KKM736 Az |lgazsaguigyi Hivatal és a minisztérium kapcsolata NS 15

KKM7437 Rehabilitacié 15 -

KKM738 Jogsegély és jogsegélyegyezmények NS 15

KKM739 Jogsegély nyujtasaval kapcsolatos elvi, 6sszefoglalé iratok, NS 15
ha a relaciés anyagoknal nem helyezhet6k el

KKM740 Egyedi igazsagszolgaltatasi Uigyek, jogvitak 15 -

KKM741 Polgéri jogi jogvitdk elévilésig -

KKM742 Munkaligyi jogvitdk elévilésig -

KKM743 Egyéb jogvitdk elévilésig -

KKM744 Hatdsagi megkeresések 10 -

KKM745 Kozérdekl bejelentések és panaszok intézése 5 -

Biztonsagpolitika, katonapolitika, polgéri védelem

KKM801 Magyarorszég biztonsagpolitikaja, védelmi politikaja NS 15

KKM802 Biztonsagpolitikai koncepcid. Védelmi felkészités, NS 15
orszagmozgdsitas. A minisztérium észrevételei az orszag
biztonsagpolitikai koncepcidjahoz

KKM803 Tarcakozi Koordindcids Bizottsag Ulései. Minisztérium NS 15
részvétele

KKM804 Minisztériumok honvédelmi felkészitése NS 15

KKM805 A Honvédelmi Minisztérium (HM) és a minisztérium NS 15
kapcsolata, egylttmiikodése, HM tdjékoztatok, uti jelentések

KKM806 A Katonai Nemzetbiztonsdgi Szolgélat és a minisztérium NS HN
kapcsolata

KKM807 Katonai attaséi hivatalok. Nagykdvet és katonai attasé NS 15
egyuttmlkodése
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KKM808 Katonai attaséi hivatal mikodtetése pénzligyi-gazdasagi 10 -
feltételei MNB atutalasok
KKM809 Tobboldalu katonai szerz6dések, megallapodésok NS 15
KKM810 Idegen katonai erék atvonulasa, csapatmozgasok, egyéb NS 15
engedélykoteles tevékenységek
KKM811 Hadgyakorlatok el6rejelzése Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM812 Katonai segélyszallitmanyok (amennyiben a relaciés anyagban | Honvédelmi
nem helyezheté el) Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM813 Magyar Honvédség, katonai 6sztondijak NS 15
KKM814 Magyar békefenntarté er6k, Magyarorszag részvétele NS 15
nemzetkozi katonai erékben, logisztika, utanpétlasi tigyek
Biztonsagpolitikai-békemveleti konferencidk
KKM815 Hadiipar és haditechnika NS HN
KKM816 Kullgyi dllaspont hadiipari és haditechnikai kérdésekben NS 15
KKM817 Hadiipari és Haditechnikai Fejlesztési Bizottsdggal valé Honvédelmi
minisztérium egyittmuikodés Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM818 Nemzetgazdasdgi Minisztérium és a minisztérium Honvédelmi
egyuttmuikodése hadiipari kérdésekben Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM819 Hadfelszerelések vasarlasa és eladasa Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM820 Hadiipari kutatés-fejlesztés Honvédelmi
Minisztérium
rendelkezése
szerint
KKM821 Rendkiviili dllapotra, sziikségéllapotra és vészhelyzetre hozott hatalyukig -
jogszabalyok
KKM822 A minisztérium feladatai a polgari védelemben NS 15
Gazdasagi, pénziigyi, ipari, mezégazdasagi, kozlekedési,
kereskedelmi, mUszaki-tudomanyos és kornyezetvédelmi
Ugyek iratai
KKM901 Magyarorszdg gazdasagi helyzete, gazdasagpolitikdja, NS 15
gazdasagpolitikai feladatok
KKM902 Magyarorszagi gazdasagi helyzetének és NS 15
gazdasagpolitikdjanak ismertetése a fogadd orszagban
KKM903 Magyarorszagrél a hdboru soran elhurcolt javak visszaszerzése NS 15
KKM904 Nemzetkozi szervezetekben képviselendé magyar élldspont NS 15

Hatdrozatok és el6készité anyagok
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KKM905 Magyar gazdasag bekapcsolédasa a nemzetkozi NS 15
piacgazdasagba. A felzarkozas gazdasagi problémai

KKM906 Allami segitségnyuijtas az Eurdpai Uni6 egyiittmGkodési NS 15
megallapodasi szerz6dései alapjan

KKM907 A minisztérium Nemzetkozi Fejlesztési és Humanitarius NS 15
Féosztaly (NEFEFO) iratai

KKM908 Magyarorszag pénziigyei NS 15

KKM909 Allamhaztartas NS 15
Az ASZ és a minisztérium kapcsolata

KKM910 A Nemzetgazdasagi Minisztérium és a minisztérium NS 15
kapcsolata, jogszabalytervezetek véleményezése. Gazdasagi
Kabinet

KKM911 Bankok és biztositd intézetek. Bankalapitas, NS 15
bankkonszolid4cié, bankhalézat. Befektetési alapok. Magyar
Nemzeti Bank

KKM912 Allami hitelek. Hitelkonszolidacié. Allamadéssag, NS 15
allamkolcsonok

KKM913 Adougyek. Adodigazgatas korszerUsitése. Vagyonpolitikai NS 15
iranyelvek. Helyi adok. Afa-visszatérités kiilféldieknek

KKM914 Vamigyek. Nemzeti Adé- és Vdmbhivatal és a minisztérium NS 15
kapcsolata

KKM915 Nemzetgazdasagi Minisztérium és a minisztérium kapcsolata NS 15

KKM916 Energiagazdalkodas, energiahordozoék NS 15

KKM917 Ipari kiallitas 3 -

KKM918 A Foldmuveléstigyi Minisztérium és a minisztérium NS 15
egyuttmukodése, kapcsolata

KKM919 A nemzetkdzi miszaki-tudomanyos és kornyezetvédelmi NS 15
egyuttmuikddés keretében hozott hatdrozatok és ezek
végrehajtasa

KKM920 Kornyezetvédelem NS 15

KKM921 Terlletfejlesztés NS 15

KKM922 Nemzeti Innovacids Hivatal és a minisztérium kapcsolata NS 15

KKM923 Magyarorszag mezdgazdasaga, agrar reorganizacids program, NS 15
a mezégazdasdg allami tdmogatdsa

KKM924 Allategészségiigy, allattenyésztés. Allatok jarvanyos NS 15
megbetegedése, élelmiszerhigiénia

KKM925 Kozlekedés, vizgazdalkodas, hirkozlés 15 -

KKM926 A Nemzeti Fejlesztési Minisztérium és a minisztérium NS 15
egyuttmuikddése kozlekedési kérdésekben, Magyarorszag
kozlekedési politikdja, a kdzlekedés dltalanos helyzete

KKM927 Allami gazdasagok 5 -

KKM928 Szallitds. Kozuti tranzitdijak. Vasuti tranzitszallités, vizi és 1égi 3 -
szallitds

KKM929 Vizgazdélkodas, arvizek NS 15

KKM930 Hirkozlés. Tavkozlés, trtavkozlés. Informatika. Nemzeti NS 15
Fejlesztési Minisztérium és a minisztérium egyittmikodése

KKM931 Magyarorszég éltalanos hirkozlési szinvonala 5 -
A Magyar Posta helyzete
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KKM932 Magyarorszag belkereskedelme, turizmus, idegenforgalom NS 15

KKM933 Altalanos, illetve operativ, tajékoztaté anyagok 5 -
a kereskedelem és belkereskedelem teriletén

KKM934 A szovetkezeti mozgalom Magyarorszagon NS 15

Munkatigy, egészségligy, népjoléti és szocidlis ligyek, statisztika iratai

KKM1001 Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
egyuttmikodése munkatigyi kérdésekben

KKM1002 Altalanos foglalkoztataspolitikai, munkatigyi és bériigyi NS 15
kérdések

KKM1003 Foglalkoztatdspolitika, munkanélkiliség. Munkanélkiiliek 10 -
atképzése, ellatasa
Szolidaritasi Alap

KKM1004 Nemzetkdzi munkaligyi egyezmények NS 15
Kulfoldiek magyarorszégi munkavallaldsa

KKM1005 Kozszolgalati jogviszonyban alldkra, kdztisztviselSkre hatalyukig -
vonatkozé foglalkoztataspolitikai, képesitési és egyéb
jogszabalyok

KKM1006 Egészségligyi politika. Egészségligyi kormanyprogram, NS 15
vélsagkezelési program, az Emberi Er6forrasok Minisztériuma
és a minisztérium kapcsolata egészséguigyi kérdésekben

KKM1007 Voroskereszt és egyéb jotékonysdgi szervezetek nemzetkozi 10 -
kapcsolatai

KKM1008 Tarsadalombiztositasi nyugdijrendszer. Kiilfoldon él6k 10 -
tarsadalombiztositasa dltaldban

KKM1009 Népjoléti és szocidlpolitika egyéb ligyek, csaldd- és 6 -
gyermekvédelem. Népesedéspolitikai iranyelvek

KKM1010 Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
kapcsolata szocialis, csaladligyi és gyermekvédelmi
kérdésekben

KKM1011 Népszamlalasi adatok KSH éves jelentései, tdjékoztatoi 3 -
Koézvélemény-kutatési adatok

KKM1012 Magyarorszég statisztikai adatai, kozvélemény-kutatas NS 15
A KSH és a minisztérium kapcsolata

Kultdra, tudomany, oktatas, sport

KKM1101 Magyarorszéag kulturpolitikaja NS 15
A minisztérium részvétele az Orszdggy(ilés és a bizottsagai
kulturpolitikai, oktatasi vitdiban

KKM1102 Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
egyUttmukodése kulturpolitikai kérdésekben
A magyarorszagi kisebbségeket és a kiilfoldon él6 magyarokat
érint6 kulturpolitikai kérdések

KKM1103 Magyarorszéag kulturdlis kapcsolatai dltaldban NS 15

A minisztérium kapcsolata a magyar kulturdlis és oktatasi
szervekkel
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KKM1104 Kdzoktatds. Magyarorszag oktataspolitikdja, kozoktatasi NS 15
rendszere, az Emberi Eréforrasok Minisztériuma és
a minisztérium kapcsolata, jogszabalytervezetek
véleményezése oktatasi kérdésekben
Kozoktatasi intézmények, egyetemek és féiskoldk nemzetkozi
kapcsolatainak minisztérium segitése
KKM1105 Kozoktatési intézmények mikddtetése, egyhazi iskolak, 15 -
magdaniskoldk, alapitvanyok Magyarorszagon
KKM1106 Oszténdijak elvi tigyei, 6sszesitd NS 15
KKM1107 | Tudomany- és technolégiapolitika, tudoményos élet. 10 -
Nemzeti kutatasfejlesztési programok. A kormdny kutatasi és
tudomanypolitikai tandcsadé testiilete.
Tudomdnyos és Technikai (TET) ligyek, attaséi rendszer
KKM1108 Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma és a minisztérium NS 15
egyuttmuikodése tudomanypolitikai kérdésekben
KKM1109 A minisztérium kapcsolata a Magyar Tudomanyos NS 15
Akadémiaval, fels6oktatési és tudomanyos intézményekkel,
tudomanyos szakértékkel, azok nemzetkozi tevékenységének
segitése
KKM1110 | Tudomanyos kitlintetések, cimek adomanyozésa. 5 -
Diszdoktorra avatas
KKM1111 EU Kutatdési és Fejlesztési (K+F) tigyek NS 15
KKM1112 Magyarorszag népmivelési politikdja NS 15
KKM1113 Vilagorokség NS 15
Kozgyujtemények nemzetkozi kapcsolatai
KKM1114 Irodalmi élet Magyarorszdgon, kapcsolatok altaldanos kérdései, NS HN
Osszefoglaldk
iroszévetségek és nemzetkdzi kapcsolataik
KKM1115 Magyarorszag muvészeti élete NS HN
Szinhazak, szinészek. Filmmuvészet
KKM1116 Zenem(vészet, zeneszerzdk, hanglemezkiadas NS HN
KKM1117 Képzémuvészet, iparmivészet, kiallitadsok, fotomivészet 5 -
KKM1118 Fesztivalok (pl. Tavaszi Fesztival stb.) 5 -
KKM1119 Sport. A magyar sport helyzete altaldban. A Magyar Olimpiai NS 15
Bizottsdg Sporttamogatasi alapok. Sportegyesiiletek
tdmogatasa stb.
KKM1120 Kulturélis évadok NS 15
KKM1121 Kulturalis projektek NS 15
KKM1122 Nemzetkozi konyvvasarok NS 15
KKM1123 Publishing Hungary program NS 15
KKM1124 Nemzeti Kulturadlis Alap pélyazataival kapcsolatos iratok NS 15
KKM1125 Kiallitasok, rendezvények 5 -
KKM1126 | Evfordulés kiadvanyok 10 -
KKM1127 | Klebelsberg Kuno 6sztondijjal kapcsolatos iratok NS 15
KKM1128 | Marton Aron 6szténdijjal kapcsolatos iratok NS 15
KKM1129 Stipendium Hungaricum 6sztondijjal kapcsolatos iratok NS 15
KKM1130 | Vendégoktatoi Halézat NS 15
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KKM1131 A magyar mint idegen nyelv és hungaroldgia szakmodszertani NS 15
tevékenységével kapcsolatos iratok
Sajtépolitika és propaganda, irott és elektronikus sajto
KKM1201 Magyarorszéag sajtopolitikaja NS 15
Kommunikacids stratégiai iratok
KKM1202 A minisztérium alldspontja, sajtépolitikai kérdésekben NS 15
részvétele az Orszaggydlés és bizottsagai sajtopolitikaval
0sszefliggé munkajaban
KKM1203 Nemzeti propagandat koordinalé szervezetek és bizottsagok NS 15
kapcsolata a minisztériummal
KKM1204 | Magyarorszag-kép megjelenitése a magyar és kilfoldi irott és NS 15
elektronikus sajtoban altaldban
KKM1205 Az irott sajté helyzete Magyarorszagon. NS 15
Lapkiadds, nemzetiségi sajto stb.
KKM1206 Magyar sajtoirodak és sajtotudositok kilfoldon NS 15
KKM1207 Kulfoldi sajtétudésitok, radiok és televizidk magyar adasai 10 -
KKM1208 Kulfoldi lapok magyarorszagi értékesitése 10 -
KKM1209 Elektronikus sajté altaldnos ligyei hatdlyukig -
Frekvenciagazdéalkodas
KKM1210 Magyar radiok és TV-k nemzetkozi kapcsolatai és kiilfoldre NS 15
sz6l6 adasai
KKM1211 Magyar televiziok NS 15
Nemzetkozi Fejlesztési EgyuttmUikodési Program (FEP)
KKM1301 Multilateralis szektor NS 15
KKM1302 Bilaterdlis szektor, segélyek stb. NS 15
KKM1303 Kapacitasépités 10 -
Altalanos és biztonsagpolitikai, nemzetkozi szerzé6désekre
vonatkozé iratok, szerzédések
és a hozzdjuk kapcsol6d6 nemzetkdzi szervezetek
KKM1401 Altalanos és biztonsagpolitikai nemzetkozi kérdésekre NS 15
vonatkozé iratok
KKM1402 Nagyhatalmak csucstalalkozoi NS 15
KKM1403 Kelet-nyugati politikai kapcsolatok NS 15
KKM1404 | Eszak-Dél politikai kapcsolatok NS 15
KKM1405 A vildggazdasag problémai (pl. energiavalsag, olajvalsag, NS 15
gazdasagi valsag)
KKM1406 Nem hagyomanyos (tdmegpusztité fegyverek) leszerelése és NS 15
korlatozasa
KKM1407 A non-proliferacié altaldnos kérdései NS 15
KKM1408 Az Atomsorompo6 Szerzédés (NPT) NS 15
KKM1409 A Vegyifegyver Tilalmi Szerzédés (CWC) és szervezete (OPCW) NS 15
KKM1410 A Bioldgiai és Toxin Fegyvertilalmi Szerz6dés (BTWC) NS 15
KKM1411 Az Atfogd Atomcsend Szerzédés (CTBT) és szervezete NS 15
(CTBTO). Atomfegyvermentes 6vezetek
KKM1412 Urfegyverkezés (SPI, PAROS) NS 15
KKM1413 A ballisztikus rakétak elterjedése elleni Hdgai Magatartasi NS 15

Kédex (HCOC)
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KKM1414 Az ENSZ BT 1540. sz. hatdrozata NS 15

KKM1415 A nukledris terrorizmus elleni ENSZ egyezmény NS 15

KKM1416 A hagyomanyos fegyverzetek leszerelése és korlatozasa, NS 15
katonai biztonsag- és bizalomerdsité megallapodasok

KKM1417 Az eurépai hagyomanyos fegyverzetek korlatozasarél sz6lo NS 15
megallapodas (CFE)

KKM1418 A biztonsag- és bizalomerdsité intézkedésekrdl sz616 Bécsi NS 15
Dokumentum (VD)

KKM1419 Bizonyos hagyomanyos fegyverek tilalmardél és korlatozasarol NS 15
sz6l6 egyezmény (CCW) és ennek egyezményei

KKM1420 A konny( és kézifegyverekkel (SALW) kapcsolatos ENSZ, NS 15
EBESZ és EU dokumentumok

KKM1421 A vallrél indithaté Iégvédelmi rakétakkal (MANPADS) NS 15
kapcsolatos dokumentumok

KKM1422 A Daytoni Keret Megallapodashoz kapcsolédé délkelet- NS 15
eurépai egyezmények (+ RACIVIAC)

KKM1423 Magyarorszag kétoldalu katonai bizalomerésité NS 15
megallapodésai

KKM1424 Nemzetkozi export ellenérzési rezsimek NS 15

KKM1425 Rakétatechnoldgiai ellenérzési rendszer (MTCR) NS 15

KKM1426 | Wassenari Megéllapodas (WA-hagyomanyos fegyverek és NS 15
kettés rendeltetést termékek)

KKM1427 Ausztralia Csoport (AG-vegyi és bioldgiai fegyverek) NS 15

KKM1428 Nuklearis Szallitok Csoportja (NG) NS 15

KKM1429 Zangger Bizottsag (ZG) NS 15

KKM1430 Csendes-6ceani Biztonsagi Szerz6dés NS 15
Ausztrélia-Uj-Zéland-USA Paktum: ANZUS

KKM1431 Biztonsagpolitikaval kapcsolatos operativ iratok, tajékoztatdk 10 15

KKM1432 Kazettds L&szer Egyezmény (CCM) NS 15

KKM1433 Fegyverkereskedelmi Szerz6dés (ATT) NS 15

KKM1434 | Az uj tipusu biztonségi kihivasok, fenyegetések NS 15
(cybertdamadasok, terrorizmus, migracid, kornyezeti
katasztrofak)

KKM1435 Daytoni Megallapodas NS 15

Eszak-atlanti Szerz6dés Szervezete (NATO)

KKM1501 NATO Nemzetkdzi Titkarsag, Fétitkari Kabinet NS 15

KKM1502 NATO Egyesitett Katonai Szervezet, Katonai Bizottsag (Military NS 15
Committee)

KKM1503 NATO Védelempolitikai és Védelmi Tervezési Bizottsag NS 15
(Defence Policy and Planning Committee)

KKM1504 NATO Nukledris Tervezé Csoport (Nuclear Planning Group) NS 15

KKM1505 NATO Parlamenti Kézgytilés NS 15
(korabbi nevén: Eszak-Atlanti K6zgy(ilés)

KKM1506 Partnerség a Békéért Program (PfP) NS 15
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KKM1507

NATO-Oroszorszag Tanacs — NRC (korabbi nevén: Allandé
K6z06s Tanacs - PJC)

NS

15

KKM1508

Magyarorszag és a NATO

Allandé Képviselet helyzete. Személyi és egyéb tigyek
Magyarorszag NATO tagsaga.

Magyar Atlanti Tanacs (NGO)

NS

15

KKM1509

Magyarorszag részvétele a NATO katonai programjaiban
Delegaciok, konferencidk, értekezletek, tanacskozasok.
Atrepiilés Magyarorszag felett.

IFOR, KFOR, ISAF

NS

15

KKM1510

Magyar diplomatak, tisztvisel6k, szakemberek tevékenysége,
NATO 6sztondijak

NS

15

KKM1511

NATO-val kapcsolatos operativ iratok, részanyagok
NATO-reform

KKM1512

Eszak-atlanti Partnerségi Tanacs (EAPC)

Miniszteri tanacsulés, cstcstalalkozok

EgyuttmUkddési éves munkaterv. Partnerségi és
egyuttmuikddési programok; a NATO ,nyitott ajtok” politikdja;
a NATO kapcsolatai globalis és nemzetkozi szervezetekkel
[ENSZ, EU, AU, EBESZ, EAPC, MeD, ICI, NATO-Georgia Bizottsag
(NGC), NATO-Ukrajna Bizottsag (NUC)]

Tanacskozasok a NATO vezet6ivel.

Uj Atlanti Kezdeményezés

NS

15

KKM1513

Rakétavédelem

NS

15

KKM1514

Kibervédelem

NS

15

KKM1515

NATO Reagélo Erék (NATO Response Force)

NS

15

Eurépai Biztonsagi és EgylittmUikodési Szervezet (EBESZ)

KKM1601

EBESZ: Altaldnos kérdések

Konfliktusmegel6zés, vélsagkezelés, békefenntartas. EBESZ
statusza. EBESZ koltésvetése. EBESZ-reform. Korfui folyamat,
Helsinki +40

NS

15

KKM1602

Az EBESZ dontéshozo szerveinek munkdja

Alland6 Tan4cs,

Biztonsagi EgylittmUikodési Férum, Gazdasagi és
Kornyezetvédelmi Forum, Csucstalalkozok. Miniszteri Tanacs

NS

15

KKM1603

Az EBESZ intézményeinek, véalasztott tisztvisel6inek munkdja
Soros elnok. Titkarsdg. EBESZ Fétitkar. Parlamenti Kozgydlés
(OSCE PA).

Demokratikus Intézmények és Emberi Jogok Irodéja (ODIHR)
Nemzeti Kisebbségi Fébiztos (HCNM)

Médiaszabadsag Képviselé (RFoM)

NS

15

KKM1604

EBESZ rendezvények, konferencidk, szeminariumok,
targyaldsok. Csucstalalkozdk és miniszteri szint(
tandcskozasok

NS

15

KKM1605

EBESZ-hirhalézat, hiradds munkacsoport - Communications
Group

NS

15

KKM1606

EBESZ szakérték, alkalmazottak
Magyar tisztvisel6k megvalasztasa, tevékenységlik, szakérték
munkdja

NS

15
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KKM1607 A Magyar EBESZ Képviselet helyzete, személyi és egyéb tigyek NS 15
Felterjesztések, tovabbitasok
KKM1608 EBESZ-szel kapcsolatos operativ jellegl iratok 10 -
KKM1609 EBESZ-hez kapcsolédé fegyverzetellen6rzési, bizalom- és NS 15
biztonsagerésité forumok
Eurépai Hagyomanyos Fegyveres Erékrél szol6 Szerzédés
Katonai bizalom- és biztonsagerdsitd intézmények
Egyesitett Konzultativ Csoport (JCG)
KKM1610 A magyarorszagi helyzetet érinté kérdésekkel foglalkozo NS 15
EBESZ dokumentumok
Magyarorszag és a kiildllamok kapcsolata.
A kuldllamok tarsadalmi, gazdasdgi, politikai, katonai helyzete
KKM17001 | Magyarorszag és a fogadd éllam kapcsolata éltalaban. NS 15
A fogadé orszag kiilpolitikajanak altaldnos irdnya, stratégidja,
e stratégia megvaldsitasanak eszkdzei, modjai
KKM17002 | Afogadd orszag fliggetlenné valasa. Orszagegyesités NS 15
KKM17003 | A fogadd orszag parlamentjének, fels6hazénak kilpolitikai NS 15
vitdja
KKM17004 | Afogadd orszag és kiildllamok allami vezetdinek, partjai NS 15
vezetbinek beszédei, nyilatkozatai a fogadé orszag
kalpolitikajarol
KKM17005 | Az orszadg nemzetkozi helyzete, alldspontja nemzetkozi NS 15
ligyekben, nemzetkdzi kapcsolatai
KKM17006 | A fogadd orszag kiliigyminisztériumanak és kiiltigyi NS 15
apparatusanak szervezeti strukturaja. Ertesiilések a fogadd
orszag diplomatairdl és vezetd allami tisztségviselSirél stb.
KKM17007 | Magyar misszi6 vezet6jének, diplomatajanak latogatasa NS 15
a fogado orszag killigyminisztériumaban, illetve mas allami
szerveknél és allami vezetéknél
KKM17008 | Budapesti kiilképviseletek vezetbinek, diplomatdinak NS 15
ldtogatdsa a minisztériumban, illetve mas allami szerveknél és
allami vezetéknél
KKM17009 | Afogadd orszag kilpolitikajaval kapcsolatos tajékozatok, 10 -
operativ anyagok
KKM17010 | A fogadd orszag és Magyarorszag diplomdciai kapcsolatainak NS 15
szintje és formai
KKM17011 | Allam és Kormany elismerése NS 15
KKM17012 | Emigracids, illetve az orszag teriletén kivil tevékenykedd NS 15
Kormany
KKM17013 | A diplomaciai kapcsolat felvétele, megszakitasa, nagykovetség NS 15
|étesitése. Szintemelés
KKM17014 | Konzulatus, fékonzuldtus, tiszteletbeli konzulok NS 15
KKM17015 | Kereskedelmi képviseletek NS 15
KKM17016 | Nagykovet, kovet agrément tigye, megbizélevél dtadasa stb. NS 5
Nagykovet bemutatkozé és bucsulatogatasai
KKM17017 | Altalanos Vegyes Bizottsag, Kormanykézi Vegyes Bizottsag NS 15




3522

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 33. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megérzési idé

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM17018 | Két- vagy tobboldalu politikai szerz6dések elkészitésével, NS 15
alairdsaval, hatdlybalépésével, megszlinésével elbterjesztések,
értesitések, tervezetek
KKM17019 | Koz6s politikai nyilatkozat NS 15
KKM17020 | Nemzetkozi szerz6désekkel kapcsolatos jogvitak, nemzetkozi NS 15
birdsagi eljardsok
KKM17021 | Magas szintd térgyalas, taldlkozok NS 15
KKM17022 | Allamféi talalkozok NS 15
KKM17023 | Korménykiildottség NS 15
KKM17024 | Kormanyféi taldlkozok NS 15
KKM17025 | Az Orszaggy(ilés eIndkének, alendkeinek taldlkozdi NS 15
KKM17026 | Parlamenti kapcsolatok: parlamenti bizottsagok, frakcidk, NS 15
képvisel6k kapcsolatai
KKM17027 | Kultigyminiszterek és a kiiligyminisztériumok magas szintU NS 15
vezetbinek taldlkozoi
KKM17028 | Magas szint(i meghivasi, ki- és beutazasi tervek NS 15
KKM17029 | Allami és politikai vezet6k, és csaladtagjainak tidiilése és 10 -
maganjellegl latogatasai
KKM17030 | Magas szintl egyhazi vezetdk talalkozéi NS 15
KKM17031 | Afogadod orszag és Magyarorszag kapcsolata altaldban. NS 15
Kulpolitikai kapcsolatok
KKM17032 | Felsészint(i hatarozatok, irdnyelvek a fogado orszég iranyaban NS 15
folytatando kilpolitikai tevékenységrol
KKM17033 | Misszidvezetd éves beszamolo jelentése NS 15
KKM17034 | Allami vezeték és a partok vezetSinek nyilatkozatai, beszédei NS 15
a fogado orszag és Magyarorszag, illetve a fogado orszag
és 3. orszag kapcsolatairdl
KKM17035 | A fogadd orszag és Magyarorszag killigyminisztériumainak NS 15
konzultacioi
KKM17036 | A kilképviselet id6szakos jelentései a fogadd orszag és NS 15
Magyarorszdg, ill. harmadik orszag kapcsolatairél altaldban
KKM17037 | Afogadd orszag budapesti misszidja és a minisztérium, NS 15
valamint magyar kilképviselet és a fogadd orszag
kiligyminisztériumanak kdlcsonos tajékoztatdi nemzetkozi
és kétoldalu kérdésekrél.
A kilképviselet kapcsolatai a fogadé orszag diploméciai
testlletének tagjaival, dllami szervekkel, partokkal és
tarsadalmi szervezetekkel, kozéleti személyiségekkel
KKM17038 | A kiilképviseletek beosztottainak vidéki latogatasairol NS 5
készitett jelentések
KKM17039 | Afogadd orszag és Magyarorszag kapcsolatdnak operativ és 10 -
tajékoztaté anyagai
KKM17040 | Diplomaciai mentesség, eléjogok, viszonossag NS 15
KKM17041 | A nagykdvetség épiletei elleni tdmadas. Tlintetések NS 15
KKM17042 | A diplomatakkal szembeni provokacio NS 15
KKM17043 | Diplomaték vizumkényszere, vizumkényszer megsziintetése, NS 15

mozgdasanak korlatozasa a fogadé orszagban. Vidéki utazasuk
engedélyhez kotése stb.
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KKM17044 | Diplomdéciai mentességgel kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM17045 | Diplomatak letartéztatasa, diplomatdak kiutasitasa NS 15
KKM17046 | Vamiigyek, vimmentességek, vdmkedvezmények NS 15
KKM17047 | A Diplomdciai Testiilet vezetdinek, tagjainak dsszejovetelei NS 15
Javaslataik stb. Diplomata lista
KKM17048 | Doyeni tisztség NS 15
KKM17049 | Diplomaciai szertartasok, rendezvények, fogadasok, ezek NS 5
ltaldnos szabalyai
KKM17050 | A fogado orszag szertartasrendje NS 15
KKM17051 | Javaslatok, diplomaciai rendezvényen valé részvételre 5 -
KKM17052 | Nemzeti innepek, évforduldk programja 10 -
KKM17053 | Diplomaciai fogadasok 6sszetételérdl, lefolyasarol szé16, nem 10 -
politikai tartalmu feljegyzések, jelentések
KKM17054 | Jegyrendelés, szobafoglalas diplomatak és kiilfoldi vendégek 2 -
részére kulturalis, sport, egyéb rendezvényekre, rendéri
biztositas
Belépdk biztositdsa diplomatak részére. Ajandékok kiildése,
atvétele
KKM17055 | A DT részére szervezett fogadasok, rendezvények, programok 10 -
KKM17056 | Utcak, parkok elnevezése neves személyiségekrdl. NS 15
Szoboravatas, koszoruzas, megemlékezés
A fogadé orszag teriiletén taldlhaté magyar torténelmi
emlékhelyek és temet6k gondozasa és viszont
KKM17057 | Magyar éllami kitintetések kiilfoldi dllampolgaroknak. Magyar NS 15
allampolgarok kiilfoldi allami kitliintetései
KKM17058 | Udvozl8, gratulald, kdszons, részvétnyilvanito taviratok, 5 -
lizenetek
KKM17059 | A budapesti kulképviseletek személyi, ingatlan, bérleti, NS HN
kozlekedési tigyei
KKM17060 | A budapesti misszidk és beosztottaik, kilfoldi alkalmazottaik NS HN
személyi ligyei
Személyi kartonok
KKM17061 | A budapesti misszi6 kiilfoldi alkalmazottai orvosi elldtasanak NS HN
tgyei
KKM17062 | A budapesti misszidk kilfoldi alkalmazottainak bintigyei, NS HN
blnjelek lefoglaldsa
KKM17063 | DT cimjegyzékének alapanyaga NS 15
KKM17064 | A budapesti killképviseletek magyar alkalmazottainak 15 -
munkaviszonyaval kapcsolatos ligyek (felvétel, elbocsatas,
munkabér, munkaviszony igazolas stb.)
KKM17065 | A kilképviseletek beosztottainak egyéni kérelmei, panaszai. 25 -
Vellk szemben elkdvetett blincselekmények, jogsérelmek
KKM17066 | A budapesti kiilképviseletek ingatlan, telekkdnyvi, adoélgyei, NS HN
Bérleti szerz6dés, lakastigyek
KKM17067 | Balesettel kapcsolatos iratok NS HN
Kérhazi igazolvanyok
KKM17068 | Személyi igazolvanyokkal kapcsolatos iratok, kérdéivek 2 -
(Questionner), utazasi igazolvanyok
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KKM17069 | Eseménynaplok, orszagismerteték NS 15
Kulpolitikai eseménynapld
KKM17070 | Emigracio NS 15
A magyar emigracio, kapcsolat a kiilképviseletekkel
KKM17071 | Akulféldon él6 magyarok kdrében végzett kiilképviseleti NS 15
munka
KKM17072 | Magyar szdrmazasu kiemelkedd személyiségekkel (tuddsok, NS 15
muvészek, kdzéleti személyiségek stb.) valé kapcsolat
Magyarorszéagi ldtogatasaik
KKM17073 | Kulféldi magyarok kulturalis, Gzleti, sajtd- és propaganda NS 15
tevékenysége
KKM17074 | Kilfoldi magyarok ajandékai, felajanlasai Magyarorszagnak. NS 15
Alapitvanyaik
KKM17075 | Magyarorszagon él6 emigransok és szervezeteik NS 15
KKM17076 | A fogadd orszagban él6 nem magyar emigracio NS 15
KKM17077 | Az orszag belpolitikajanak altalanos kérdései. Osszefoglalé NS 15
jelentés a fogadd orszag belpolitikajardl
KKM17078 | Magyar allami vezet6k és vezetd politikusok nyilatkozatai NS 15
a fogadd orszag belpolitikajarol
KKM17079 | Az orszag legfelsé dllamhatalmi szervei, torvényhozésa NS 15
KKM17080 | Alkotmany, alkotmany-maodositas NS 15
KKM17081 | A térvényhozo testiiletek tevékenysége, politikai Osszetételiik NS 15
KKM17082 | Az orszag nevének, teriiletének megvaltozasa, orszaghatar NS 15
KKM17083 | Allamigazgatas, kézigazgatas NS 15
KKM17084 | A kdzigazgatds szervezete. A Kormany megalakulasa, NS 15
mukodése, politikai 0sszetétele. Kormanyvalsag.
Kormanylistak. Orszagos hataskor( szakigazgatasi szervek és
centrélis iranyitasu helyi kozigazgatasi szervek hataskore,
lgyrendje
KKM17085 | Onkormanyzatok, polgarmesteri talalkozok, varosok, régiok, NS 5
kozségek
KKM17086 | Varosok, régiok, kozségek kapcsolata NS 5
KKM17087 | Rendszervaltozas. Forradalom NS 15
KKM17088 | Allamcsiny, puccs, polgarhabord, merényletek. Béketargyalas, NS 15
békemegallapodas
KKM17089 | Belpolitikaval kapcsolatos operativ anyagok 10 -
KKM17090 | Valasztasok. Valasztasi megfigyelés NS 15
KKM17091 | Allamfé vélasztasa NS 15
KKM17092 | Orszaggydilési valasztas NS 15
KKM17093 | Onkormanyzati, helyhat6sagi valasztas, népszavazasok NS 15
KKM17094 | Vélasztasokkal kapcsolatos beszamoldk, operativ anyagok 10 -
KKM17095 | Az orszag politikai mozgalmai NS 15
Politikai tlintetés. Ellenallasi mozgalom stb.
KKM17096 | Partok, politikai szervezetek NS 15

Az orszag paértjainak, politikai szervezeteinek helyzete,
egymashoz valé viszonya
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épitése, fenntartdsa

KKM17097 | Tarsadalmi szervezetek, civil szervezetek, NGO-k a fogado NS 15
orszagban

KKM17098 | Szakszervezetek helyzete, kapcsolataik NS 15

KKM17099 | Testvérvarosi kapcsolatok NS 5

KKM17100 | A kisebbségek jogi helyzete. Onrendelkezési jog NS 15

KKM17101 | Autondmia (terlleti, kulturdlis, személyi elvi) NS 15

KKM17102 | Faji megkillonboztetés. Rasszizmus. Emberi jogok NS 15

KKM17103 | Lakossagcsere. Kitelepités, betelepités nemzetiségi alapon NS 15

KKM17104 | Afogadod orszag hataron tuli kisebbségei és az anyaorszag NS 15
kapcsolata

KKM17105 | Magyar szervezetek és a minisztérium kapcsolata, helyzete NS 15
a fogado orszagban

KKM17106 | A Magyarorszagon él6 kisebbségek és szervezeteik. NS 15
Kapcsolatuk a fogadé orszaggal

KKM17107 | Az orszag kisebbségi, nemzetiségi politikajanak kisebb 10 -
jelentdségu, operativ jellegti iratok

KKM17108 | Egyhazak. Az orszag egyhazpolitikaja NS 15
Az é4llam és az egyhdaz kapcsolata. Az egyhézak kiilpolitikai
tevékenysége. Az egyhazak belsé tigyei

KKM17109 | Magyarorszag és a fogadd orszdg egyhdzi vezetd NS 15
személyiségeinek, egyhazi szervezeteinek kapcsolatai

KKM17110 | Afogadd orszag belpolitikajahoz kapcsolodé, kisebb 10 -
jelentéségd, operativ iratok

KKM17111 | Az orszag belsd rendészeti szerveinek tevékenysége, altaldnos NS 15
értékelés

KKM17112 | Rendérség, csenddrség, tlizoltdsag szervezete, létszama, 10 -
technikai felszereltsége

KKM17113 | Az orszag kozbiztonsaganak helyzete. Blinilild6zés NS 15

KKM17114 | INTERPOL tigyek NS 15

KKM17115 | Politikai blincselekmények. Koncepcids perek. Terrorizmus. NS 15
Haborus és népellenes blincselekmények

KKM17116 | Kozlekedésrendészet 10 -

KKM17117 | Embercsempészet, kdbitdszer-csempészet, NS 15
fegyvercsempészet, egytttmikodés

KKM17118 | Egyéb blnlgyek, élet elleni blincselekmények, fiatalkordak NS 15
blinelkdvetése és blintildozés

KKM17119 | Afogadd orszag Belligyminisztériuma és Magyarorszag NS 15
kapcsolata

KKM17120 | Magyar rendéri szervek és a fogado orszég renddri szervei NS 15
kozotti megallapodasok, egylittmiikodési okmanyok

KKM17121 | Hatarrendészet NS 15

KKM17122 | A hatardrizeti szervek egytttmU(kodése, hatdrrendészeti NS 15
egyezmény. Kiildottségeik, targyaldsok, konzultacidk

KKM17123 | A Hatdreseményeket Kivizsgalé Bizottsdg. Hatarsértés, NS 15
hatdrprovokacié. Tiltott hataratlépés

KKM17124 | Hataratkel6helyekrél sz616 egyezmények, azok kijellése és NS 15
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KKM17125 | Kishatarforgalom NS 15

KKM17126 | Koz0s Utlevél- és vamvizsgalat NS 15

KKM17127 | Rendészet és hatarrendészettel kapcsolatos operativ és kisebb 10 -
jelentéségd iratok

KKM17128 | A fogadd orszdg idegenrendészete NS 15

KKM17129 | Az idegenrendészeti szervek kapcsolatai NS 15

KKM17130 | Tuszligyek NS 15

KKM17131 | Kiutasités, kiadatas. Migracié, menekultiigy. Politikai NS 15
menedékjog

KKM17132 | Az orszag igazsagszolgaltatasa. Ugyészi, birdi szervezet, NS 15
altalanos helyzetértékelés

KKM17133 | A fogadd orszag jogszabalyai véltozasig -

KKM17134 | Toloncegyezmény, visszafogadasi egyezmény NS 15

KKM17135 | Afogadoé orszag és Magyarorszag igazsagligyi szerveinek NS 15
kapcsolatai. Jogaszszervezetek kapcsolatai

KKM17136 | Karpotlasi tigyek NS 15

KKM17137 | Jogvita a fogado orszag és Magyarorszag kozott NS 15

KKM17138 | Politikai perek, amnesztia, rehabilitacié NS 15

KKM17139 | Jogsegélyegyezmények. Polgari, csaladjogi, blntligyi NS 15
jogsegély

KKM17140 | Levéltovabbitas a BM, IM és mas igazsagszolgaltatasi szervek 2 -
felé

KKM17141 | Igazsagszolgadltatas operativ iratok 10 -

KKM17142 | Altalanos katonai, védelempolitikai kérdések. A fogadd orszag NS 15
katonai stratégidja

KKM17143 | Afogadod orszag hadserege, kdzos hadgyakorlatok NS 15

KKM17144 | Katonai hirszerzés NS 15

KKM17145 | A katonai attaséi hivatalok ligyei NS 15
Attasé agrément. Attaséi jelentések

KKM17146 | Két- vagy tobboldalu katonai szerz6dések, megallapodasok. NS 15
Katonai, biztonsagpolitikai egyittmikodés

KKM17147 | Kulallamok katonai szakért6i NS 15

KKM17148 | Kulallamok katonai tdmaszpontjai NS 15

KKM17149 | Honvédelmi minisztérium delegacidi, katonai delegéciok, NS 15
targyaldsok, konzultaciok

KKM17150 | Katonai segélyszallitmanyok NS 15

KKM17151 Hadfelszerelések vasarlasa, eladasa, atadasa. Haditechnikai NS 15
egyuttmuikodés, kidllitas

KKM17152 | Békefenntarto alakulatok, missziok NS 15

KKM17153 | Allamok kézétti haboru NS 15
Mozgésités, hadiizenet. Kiildllam(ok) katonai beavatkozasa
Annektalds, megszallas stb.

KKM17154 | Katonasirok megjeldlése és gondozasa. Hési emlékmuivek, NS 15
megemlékezések. Hagyomanydrzé egyesiiletek

KKM17155 | Hadifogoly tigyek. Hadifogoly egyezmény, hadifogoly cserék NS 15

KKM17156 | Polgari védelem. Katasztréfavédelmi, polgéri védelmi NS 15

egyezmény
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KKM17157 | Intézkedések vészhelyzet, rendkivili dllapot esetén NS 15
KKM17158 | Katonai 6sztondijasok NS 15
KKM17159 | A fogadoé orszag gazdasagpolitikdja, dltaldanos gazdasagi NS 15
helyzete
KKM17160 | Afogadd orszagban az dllam szerepe a gazdasagi életben, NS 15
gazdasdgi iranyitasi rendszer
KKM17161 | Afogadod orszag kiilgazdasagi kapcsolatait meghatarozo NS 15
altaldnos elveket, prioritdsokat ismertetd 6sszefoglald
anyagok
KKM17162 | Nemzetkdzi gazdasagi bojkott az orszag ellen. Az ebbdl NS 15
fakado6 gazdasagi kar mas orszagok részére és ennek
kompenzacidja
KKM17163 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve a fogadd orszag és NS 15
harmadik orszég éltaldnos gazdasédgi kapcsolatai.
Kormanykozi gazdaségi bizottsagok
KKM17164 | Tobb szakteriiletet érint6é gazdasagi szakdelegacidk éves, 10 -
féléves kikuldetési és fogadasi terve. Latogatasok, meghivasok
KKM17165 | A fogadd orszag véleménye Magyarorszag gazdasagi NS 15
helyzetérél, gazdasagirdnyitasi rendszerérdl
KKM17166 | Gazdasagi segitségnyujtés NS 15
KKM17167 | Koz6s véllalatok létesitése, miikodési szabdlyaik, NS 15
felszamolasuk. Magyar vallalatok tevékenysége a fogado
orszagban
KKM17168 | Koz6s projektek harmadik orszagban NS 15
KKM17169 | Az orszag pénzugyi politikdja, pénzligyi helyzete NS 15
KKM17170 | Afogadd orszag allami koltségvetése, a fizetési mérleg NS 15
alakulasa, pénziigyi likviditasa, beruhézasi politikdja
KKM17171 | A fogadd orszag és Magyarorszag, ill. harmadik orszéag NS 15
pénzligyi kapcsolatai: Bank kapcsolatok kiilfoldon, kilfoldi
tékebefektetés. Valutatigyek, arfolyam
KKM17172 | Adopolitika, kettés addztatds NS 15
KKM17173 | Vamigyek. Vam egytttmUkodési megallapodas NS 15
KKM17174 | A pénziigyi és gazdasagpolitikaval kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM17175 | Az orszag altaldnos iparpolitikaja, ipara NS 15
KKM17176 | Egyes ipardgak helyzete, egyes ipardgakban egytttmikodés NS 15
Magyarorszéggal. Kiallitasok, vésarok, arubemutatok
KKM17177 | MUszaki-tudomanyos és kornyezetvédelmi egyiittm(ikddés NS 15
A fogadd orszag miszaki-tudomanyos fejlettsége, kutatasai
KKM17178 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve a fogadd orszag és NS 15
harmadik orszdg mUszaki-tudomanyos egyuttmUkddése
TET VB. TET attasék tevékenysége, jelentései
Megéllapodasok alapjan dolgozé szakértdk tigyei
KKM17179 | EUREKA program NS 15
KKM17180 | METESZ és mas m(iszaki és természettudomanyos egyesiletek NS 5
és szovetségek kapcsolatai
KKM17181 | Mlszaki és tudomanyos egytttmUkodések operativ iratai 5 -
KKM17182 | Az orszdg mezégazdasdganak helyzete, allami politika, NS 15
foldbirtok-reform
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KKM17183 | Afogadod orszag és Magyarorszag, illetve a fogado orszag és NS 15
harmadik orszag mez6égazdasagi kapcsolatai. Mezégazdasagi
attasék jelentései

KKM17184 | Allatok jarvanyos megbetegedése. Jarvanyok megelézésére NS 15
vonatkozé nemzetkozi kdtelezettségek

KKM17185 | A mezdgazdasag egyes dgazatainak helyzete NS 15

KKM17186 | Mezdgazdasagi szOvetkezetek és ezek nemzetkdzi kapcsolatai NS 15

KKM17187 | Kozlekedés, hirkdzlés, posta dltalanos helyzete, allami NS 15
intézkedések

KKM17188 | A fogadod orszag és Magyarorszag, ill. 3. orszag kozlekedési, NS 15
hirkozlési kapcsolatai

KKM17189 | Agazatok helyzete: Utépités, kozuti kozlekedés. Fuvarozasi NS 15
egyezmények. Vasut, vasuti egyezmények. Kézuti és vasuti
hidépités. Hajozés, hajézési egyezmények. Hajdipar, kikotok.
Légi kozlekedés, 1égi kozlekedési egyezmények. Varosi
kozlekedés. Véllalatok, irodanyitas

KKM17190 | Posta és hirkozlés NS 15

KKM17191 EXPO, nemzetkozi kidllitadsok, gazdasagi napok NS 15

KKM17192 | Belkereskedelem, idegenforgalom NS 15

KKM17193 | A fogadd orszag belkereskedelmének sszefoglalé értékelése, NS 15
kereskedelmi haldzat, kozellatas

KKM17194 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
altaldnos belkereskedelmi kapcsolatai

KKM17195 | Idegenforgalmi egyezmények, egylittm(ikodés, NS 15
idegenforgalom konkrét tigyei

KKM17196 | A fogadod orszag szovetkezeti mozgalma és szdvetkezeteinek NS 15
nemzetkozi kapcsolatai

KKM17197 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
szocidlpolitikai kapcsolatai. Szocidlpolitikai egyezmények,
tarsadalombiztositasi és kdlcsonds betegellatasi egyezmények

KKM17198 | A fogadod orszag egészséglgyi politikaja NS 15

KKM17199 | Afogadod orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
egészségugyi kapcsolatai

KKM17200 | A népesedési politika elvi kérdései NS 15

KKM17201 | Kornyezetvédelem, kdrnyezetvédelmi egylttmUikodési NS 15
egyezmények

KKM17202 | Afogadod orszag statisztikaja, népszamlalas, NS 15
kozvélemény-kutatds

KKM17203 | Munkaligy, egészségtigy, szocialis lgyek, kornyezetvédelem, 10 -
statisztika operativ iratai

KKM17204 | A fogadd orszag kulturpolitikdja, kulturdjanak helyzete NS 15

KKM17205 | Afogadod orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
kulturalis kapcsolatai

KKM17206 | A fogadod orszag oktatasi politikaja, oktatasi rendszere és NS 15
nemzetkozi oktatasi kapcsolatai

KKM17207 | A fogadd orszag és Magyarorszag oktatasi kapcsolatai. NS 15

Oktatok tanulményutjai
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KKM17208 | A fogadd orszag teriiletén miikodé magyar nyelvi iskolak, NS 15
magyar lektordtusok, (nem nemzetiségi oktatas),
ill. a Magyarorszagon mikodé idegen nyelvi iskolak,
lektoratusok
KKM17209 | Nemzetiségi oktatds NS 15
KKM17210 | Osztdndijas egyezmények. Oszténdijas ligyek, palyazatok. NS 15
Oklevelek, képesitések elismerése (ekvivalencia)
KKM17211 | A fogadd orszag tudomdny- és technoldgiapolitikaja NS 15
A fogadé orszag és Magyarorszag tudomanyos kapcsolatai
A fogadé orszag tudomanyos akadémiaja és a Magyar
Tudomanyos Akadémia kapcsolata. Szakbizottsagok stb.
KKM17212 | A fogadd orszag népmdivelési politikdja. Konyvkiadas NS 15
Kozgyujtemények, mizeumok
A fogadé orszag és Magyarorszag, ill. harmadik orszég
népmuvelési és kozmUvelddési kapcsolatai
KKM17213 | Kdnyvkiadas. Konyvkiadoi és levéltari egyittmikodés NS 15
Szerz6i jogi egyezmények
A fogadé orszag teriletén taldlhaté magyar torténelmi
emlékhelyek, emléktablak és temeték gondozasa és viszont
KKM17214 | Mlvészeti, irodalmi élet a fogad6 orszdgban és nemzetkozi NS 15
mUvészeti kapcsolatai
Osszefoglalé a fogadd orszag miivészeti életérél. A fogadd
orszag véleménye a magyar m{ivészeti életrdl
KKM17215 | Irodalmi élet. [részévetségek kapcsolatai. Irodalmi hagyatékok NS 15
KKM17216 | Képzémuvészet altaldnos helyzete NS 15
KKM17217 | Fotd és film helyzete és nemzetkozi kapcsolatai NS 15
KKM17218 | Fesztival, innepi jaték, kiallitas, kulturdlis napok, filmhét. NS 15
Egyéb m(ivészeti rendezvények, innepségek
KKM17219 | Kiemelked6 kulturdlis személyiségekkel valé foglalkozas, NS 15
dijatadas
KKM17220 | A sport helyzete a fogadé orszagban, sportkapcsolatok NS 15
KKM17221 | Kulturdlis intézetek elvi Gigyei (munkatervek, NS 15
munkabeszamoldk, altalanos tajékoztatok, éves statisztikak)
KKM17222 | Afogadod orszag kulturélis intézete Magyarorszagon NS 15
KKM17223 | Kulturdlis Intézetek adminisztrativ ligyei NS 15
KKM17224 | Kulturdlis intézmények jelentései az egyedi, kiemelkedd NS 15
jelentéségl eseményekrél, feladatok elvégzésérdl
KKM17225 | Afogado orszag sajtopolitikaja, NS 15
propagandéjanak elvi kérdései, sajtdszabadsag
KKM17226 | A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve harmadik orszag NS 15
kapcsolata, egylittmiikodése a sajté és a propaganda
teruletén, ezzel kapcsolatos latogatasok a minisztériumban.
Direktivak a fogadd orszdggal kapcsolatos magyar
sajtépolitikarol és propaganda tevékenységrol
KKM17227 | Afogadd orszag véleménye a magyar sajtorol, a magyar NS 15
sajtépolitikarol és propagandarol
KKM17228 | A fogadd orszag sajtotermékeinek magyarorszagi terjesztése 5 -
KKM17229 | A fogadd orszdgban megjelené magyar lapok helyzete 5 -
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KKM17230 | Afogadd orszag sajtoja Magyarorszagrol, magyar NS 15
személyiségekrdl
KKM17231 | A kulképviselet sajto- és propaganda munkdja. Jelentések NS 15
a kulképviselet sajtomunkajarol
A kilképviselet sajtémunkdjanak értékelése. Sajtdértekezlet
a kulképviseleten
KKM17232 | Sajtoligyek operativ iratai 5 -
KKM17233 | Sajtoirodak (m(ikddés, nyités stb.), akkreditélt dllandé 5 -
sajtétuddsitok. Magyar allandé tudositok személyi tgyei
KKM17234 | A sajtéiroda kapcsolata a fogadé orszag NS 15
kiltigyminisztériumanak sajtéosztalyaval
KKM17235 | A magyar sajtoirodak kiadvanyai 2 -
KKM17236 | Afogadd orszag Budapestre akkreditalt &llando sajtotudositoi 10 -
KKM17237 | Afogadd orszag és Magyarorszag sajtoszerveinek és lapjainak NS 15
kapcsolata
Magas szint(i delegdaciokat kiséré ujsagirdk programja
KKM17238 | Afogadod orszag elektronikus sajtéja (radio, televizid) NS 15
KKM17239 | Nemzetkdzi radio és televizié egyezmények, megallapodasok NS 15
és azok értékelése
KKM17240 | Duna Médiaszolgaltatd Nonprofit Zrt. tajékoztatok 10 -
a nemzetkozi kapcsolatokrol
MUsoranyag tovabbitasa, flmforgatasi engedélyek
Radio és televizié miisorok értékelése
KKM17241 | A fogadd orszag és Magyarorszag hivatalos fellépése, kifogasa NS 15
a masik fél misora ellen
KKM17242 | Magyar kilképviselet filmbemutatéi, budapesti 5 -
kilképviseletek filmbemutatoi
A minisztérium sajtd részlegének filmrendelései
KKM17243 | Magyar televizié- és radiéadasok a fogadd orszagban NS 15
KKM17244 | Cikkek, interjuk operativ ligyintézése, Delegéciok, és hivatalos 2
személyek ldtogatasardl megjelent kozlemények.
Segitségnyujtas magyar forgatécsoportnak kiilfoldi
forgatashoz
Az ENSZ altaldnos tigyei és szervei, Magyarorszag és az ENSZ
KKM1801 Az ENSZ-szel kapcsolatos éltalanos kérdések NS 15
KKM1802 ENSZ fétitkar, Fétitkarsadg (Secretary-General) NS 15
KKM1803 ENSZ Titkarsag (Secretariat) NS 15
KKM1804 ENSZ 6sztondijasok és tisztvisel6k Uigyei. Magyar ENSZ NS 15
tisztvisel6k tgyei
KKM1805 ENSZ szeminariumok és konferenciak NS 15
KKM1806 ENSZ Téjékoztatasi Hivatal anyagai (OPI) NS 15
KKM1807 Magyarorszdg ENSZ képviselete NS 15
KKM1808 Magyarorszag részvétele az ENSZ szerveiben, szervezetében NS 15
KKM1809 | ENSZ dltaldnos ligyek operativ iratai 10 -
KKM1810 Az ENSZ Biztonséagi Tanacsa (BT) NS 15
KKM1811 BT hatérozatok, tlések NS 15
KKM1812 A BT allandé és nem allandé tagjai NS 15

BT Véleményezési Bizottsdg az Uj tagokra
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KKM1813 A BT bizottsagai és kilonbizottsagai NS 15
KKM1814 BT szankcidk. BT Szankcid Bizottsag tevékenysége NS 15
KKM1815 A BT &talakitasa, reformja NS 15
KKM1816 ENSZ békefenntarto erék és szervezetek NS 15
KKM1817 Magyarorszag és a Biztonsagi Tanacs NS 15
KKM1818 Biztonsdagi Tanaccsal kapcsolatos operativ iratok 10 -
ENSZ Kozgydilés.
Magyarorszag és az ENSZ Kozgydlés

KKM1819 Magyarorszég felkésziilése a Kozgydlésre NS 15

Javaslatok, a Kormany allaspontjardl sz6l6 feljegyzések,

kormanyhatérozatok
KKM1820 A magyar delegdcio6 és a magyar allandé ENSZ képviselet NS 15

(New York, Genf, Bécs) tigyei. Delegaciok, targyalasok
KKM1821 Az ENSZ kozgylések folyamatos értékelése a magyar ENSZ NS 15

képviseleten
KKM1822 ENSZ kozgydlések értékelése: mas orszag véleménye NS 15
KKM1823 ENSZ egyezmények, kdzgydlési hatarozatok, jegyz&konyvek NS 15
KKM1824 Jelolések az ENSZ Kozgydilés tisztségviselSire NS 15
KKM1825 Orszagok ENSZ-tagsdga: felvétel, kilépés NS 15
KKM1826 Magyarorszag ENSZ tagsaga NS 15
KKM1827 ENSZ Kozgyiléssel kapcsolatos részanyagok, tajékoztatok, 10 -

operativ iratok

Az ENSZ Kozgy(ilés fébizottsagai,
dllandé és ad hoc bizottsagai

KKM1828 1-es Leszerelési és Biztonsagi Fébizottsdg NS 15
KKM1829 2-es Gazdasagi és Pénzligyi Fbizottsag NS 15
KKM1830 3-as Szocialis, Humanitarius és Kulturalis Fébizottsag NS 15
KKM1831 4-es Specidlis Politikai és Dekolonizacios Fébizottsag NS 15
KKM1832 5-0s Adminisztrativ és Koltségvetési Fébizottsag (UNIFU) NS 15
KKM1833 6-0s Jogi F6bizottsidg NS 15
KKM1834 | Tagdij Bizottsag NS 15
KKM1835 Egyéb allando, kulonleges és ad hoc bizottsagok NS 15
KKM1836 Nemzetkozi Kereskedelmi Jogi Bizottsag (UNCITRAL) UN NS 15

Commission on International Trade Law, Bécs
KKM1837 Faji Megkulonboztetés Kikliszobolésével Foglalkozé Bizottsdg NS 15

(CERD)

Az ENSZ Gazdasagi és Szocidlis Tanacsa (ECOSOC)
és szervei

KKM1838 Az ECOSOC éltalanos tgyei NS 15

EIndki és alelnoki tisztség, reformok funkciondlis és

szakbizottsagai

Jelolés a szakbizottsdgok elndki tisztségére
KKM1839 Funkcionalis bizottsagok. Statisztikai Bizottsag. Népesedési és NS 15

Fejlesztési Bizottsag (UNFPA)
KKM1840 Gyermekek jogaival foglalkozé bizottsag (CRC) NS 15
KKM1841 Szocidlis Fejlesztési Bizottsag (CSD, Bécs) NS 15
KKM1842 Emberi Jogok Bizottsaga (CHR, Genf) NS 15




3532

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 33. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megérzési idé

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM1843 N&k helyzetével foglalkozo Bizottsag (CSW, CEDAW) NS 15
KKM1844 Kabitdszer Bizottsag (CND, ODC) NS 15
KKM1845 Kinzas Elleni Bizottsag (IRCT, CAT) NS 15
KKM1846 Emberi Teleplilések Bizottsdga (HABITAT, Nairobi) NS 15
KKM1847 ECOSOC egyéb szakbizottsagai NS 15
KKM1848 ENSZ Eurépai Gazdasagi Bizottsag (EGB, UN/ECE). Economic NS 15
Commission of Europe
KKM1849 ENSZ Azsiai és Csendes-6ceani Gazdasagi és Szocialis NS 15
Bizottsdga (ESCAP, ECAFE)
(Economic and Social Commission for Asia the Pacific,
Bangkok)
KKM1850 ENSZ Afrikai Gazdasagi Bizottsaga (ECA) NS 15
(Economic Commission for Afrika, Addis Abeba)
KKM1851 ENSZ Latin-Amerikai Gazdaséagi Bizottsaga (ECLAC) NS 15
(Economic Commission for Latin America and the Caribbean,
Santiago)
KKM1852 ENSZ Nyugat-azsiai Bizottsaga (ECWA) NS 15
(Economic and Social Commission for Western Asia, Amman)
KKM1853 Kornyezetvédelmi Program (UNEP) NS 15
Globalis problémak. A legkevésbé fejlett orszagok problémai
(Fold Konferencia),
Eghajlatvaltozasi Keretegyezmény (Kioto)
Montreali Jegyzékonyv
KKM1854 ENSZ Bizottsagok tajékoztaté és operativ iratai 10 -
KKM1855 Gyamsagi Tanacs NS 15
KKM1856 Nemzetkozi Birdsag (1CJ) NS 15
Kulturdlis, mUszaki, egészségligyi, élelmezési,
pénzligyi és munkalgyi, egyéb szakositott szervek
KKM1857 Az ENSZ Nevelésligyi, Tudomanyos és Kulturdlis Szervezete NS 15
(UNESCO)
Az UNESCO alkotmanya, programja, koltségvetése,
segélyalapja. Tagsagi és tagdij tigyek. Szakértok, 6sztondijasok
KKM1858 | Magyar élldspont az UNESCO-ban. Magyar delegacio NS 15
Osszedllitasa, Kozgyllés értékelése
KKM1859 Vildgorokség Bizottsag NS 15
KKM1860 A magyar allandé UNESCO képviselet tevékenysége NS 15
KKM1861 UNESCO Magyar Nemzeti Bizottsaga NS 15
KKM1862 ENSZ Elelmezési és Mezégazdasagi Szervezete (FAO) Food and NS 15
Agricultural Organization, Roma
KKM1863 Nemzetkézi Atomenergia Ugynskség (NAU, IAEA), Bécs NS 15
KKM1864 Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezet (NMSZ, ILO), Genf NS 15
KKM1865 Egészségligyi Vildgszervezet (WHO), Genf NS 15
KKM1866 Meteorolégiai Vildgszervezet (WMO) NS 15
World Meteorological Organization, Genf
Pénzligyi, gazdasagi-kereskedelmi szervezetek
KKM1867 Nemzetkdzi Valuta Alap (IMF, IMFUND) NS 15

International Monetary Fund, Washington
A minisztérium altal képviselt magyar allaspont
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KKM1868

Nemzetkozi Ujjaépitési és Fejlesztési Bank (IBRD)
International Bank for Reconstruction and Development,
Washington

NS

15

KKM1869

Nemzetkdzi Pénziigyi Tarsulds (IFC)
International Finance Corporation, Washington

NS

15

KKM1870

Nemzetkozi Fejlesztési Egyesiilés (IDA)
International Development Association, Washington

NS

15

KKM1871

ENSZ Iparfejlesztési Szervezete (UNIDO)

UN Industrial Development Organization, Bécs. Konferencidk

UNIDO Tanécsa és Alland6 Bizottsaga

NS

15

KKM1872

Az UNIDO és Magyarorszag
UNIDO Magyar Nemzeti Bizottsag
Magyar tisztvisel6k és szakérték részvétele

NS

15

KKM1873

Szellemi Tulajdon Vildgszervezete (WIPO)

World Intellectual Property Organization

WIPO kozgyilések és konferencidk.

Tagallamok, Parizsi Unio és Berni Unié tagallamai. Jel6lés
tisztségvisel6kre, WIPO tisztvisel6k

NS

15

Postai, kozlekedési és szallitasi szakositott szervek

KKM1874

Egyetemes Postai Unié (UPU)

Universal Postal Union, Bern

UPU kozgytilések. UPU Végrehajté Tanécsa.
Magyarorszag és az UPU

NS

15

KKM1875

Nemzetkozi Tavkozlési Unid (ITU)
International Telecommunication Union, Genf
Magyarorszag és az ITU

NS

15

KKM1876

Nemzetkozi Tengerészeti Szervezet (IMO)
International Maritime Organization, London
Magyarorszag és az IMO kapcsolata

NS

15

KKM1877

Nemzetkozi Polgari Replilési Szervezet (ICAO)
International Civil Aviation Organization, Montreal
Magyarorszag és az ICAO

NS

15

Az ENSZ egyéb szervei

KKM1878

Kisebbségek nemzetkdzi szervezete

NS

15

KKM1879

Kereskedelmi és Fejlesztési Konferencia (UNCTAD)

UN Conference on Trade and Development, Genf
UNCTAD konferencidk, tanacsulések, bizottsagok ulései.
Jelolések tisztségekre

NS

15

KKM1880

ENSZ Fejlesztési Programja (UNDP)

UN Development Programme, New York
Kormanyzétandcs Ulései

ENSZ Népesedési Alap (UNDFPA). Specidlis Alap projectek
Vildgélelmezési Tanacs. Szakérték és osztondijasok. UNDP
zs(iri Magyar orszagprogram, magyar hozzajarulas

NS

15

KKM1881

ENSZ Gyermek Alap (UNICEF)
UN Children’s Fund, New York

NS

15

KKM1882

Menekilttgyi Fébiztossag (UNHCR), Genf
Az UNHCR magyar vonatkozasu tgyei

NS

15
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KKM1883 Egyéb oktatasi testlletek: NS 15
ENSZ Tovabbképzé és Kutatasi Intézet (UNITAR), Genf
ENSZ Egyetem (UNU) (UN University), Tokié
KKM1884 | Genfi Leszerelési Ertekezlet NS 15
Multilateralis szerz6dések
KKM1885 Ujonnan alakult vagy ideiglenes bizottsagok NS 15
KKM1886 ENSZ biztossdgok és szervezetek operativ és tajékoztatd 10 -
anyagai
KKM1887 UNIDROIT NS 15
ENSZ-en kivili dllamkozi szervezetek
Allamkézi politikai szervezetek
KKM1901 Délkelet-Azsiai Szerzé6dés Szervezete (SEAT), Azsiai és NS 15
Csendes-6cedni Tanacs (ASPAC), Azsiai Egylittmiikddési és
Bizalomer®6sitési Ertekezlet (CICA), East Asia Forum (EAS),
Treaty of Amity an Cooperation (TAC)
KKM1902 Egyéb tavol-keleti, dzsiai és csendes-6cedni allamkozi politikai NS 15
szervezetek pl. Dél-Azsiai Regionalis Egylittm(ikodési
Szervezet (ASEAN ),
Azsiai-Eurépai Orszagok VezetSinek Talalkozdja ASEM ARF
ASEAN Regional Forum, Pacific Islands Forum (PIF)
KKM1903 Eszaki Tandcs, Afrikai Egységszervezet: AESZ, OAU NS 15
Kairdi Afrikai Tarsasag, Afrikai Entente, K6z0s Afrikai és Malgas
Szervezet: OCAM
KKM1904 Egyéb afrikai dllamkozi politikai szervezetek NS 15
KKM1905 Arab Maghreb Uni6 NS 15
KKM1906 Arab Liga, Iszlam Paktum, Iszldm Konferencia Szervezete: NS 15
ICO, OIC
KKM1907 Egyéb kozel-keleti és arab orszagok dllamkozi politikai NS 15
szervezetei
KKM1908 Latin-amerikai és karibi dllamkozi és parlamenti szervezetek NS 15
KKM1909 Amerikai Allamok Szervezete (OAS, OE) és egyéb regionalis NS 15
politikai szervezetek
Eurépa Tanacs (ET)
Council of Europe
KKM1910 Tagfelvétel, megfigyeldi statusz, koltségvetés, egyezmények, NS 15
hatédrozatok, konvenciok, csucstalalkozok, konferencidk,
projektek, 6sztondijak, tanfolyamok, tanulmanyok.
Szomszédsagpolitika
KKM1911 Miniszteri Bizottsag, csucstalalkozok, kiiligyminiszterek NS 15
taldlkozoi, Velencei Bizottsag, fotitkari kezdeményezések
KKM1912 ET Parlamenti Kézgytilés NS 15
KKM1913 Emberi Jogok Eurdpai Birésdga NS 15
Emberi Jogok Eurépai Egyezménye
KKM1914 Eurdpai Helyi és Regionalis Onkormanyzatok Kongresszusa NS 15
(CLRAE)
KKM1915 Monitoring, Magyarorszag monitoralasa NS 15




HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 33. szam

3535

Futdrszolgélattal kapcsolatos iratok Meg(’ir’zési id6 I_'ev"éltérb'a af:iés
(év) idépontja (év)
KKM1916 Keretegyezmény a nemzeti kisebbségek védelmérdl. NS 15
Regiondlis vagy kisebbségi nyelvek Eurépai Chartaja. Eurépa
Tandcs emberi jogi biztos
KKM1917 Eurépai Szocidlis Charta NS 15
KKM1918 Eurépa Tanaccsal kapcsolatos operativ iratok 10 -
KKM1919 | Velencei Bizottsag NS 15
Eurdpai és regionalis szervezetek
KKM1920 Interparlamentéris Unié: IPU, UIP NS 15
Konferenciak, jeldlések.
IPU és Magyarorszag
Delegaciok, targyaldsok
KKM1921 Alpok-Adria Munkakozdsség. Vezetd testiletei. Regionalis NS 15
Iroda kapcsolata Magyarorszaggal, kapcsolat a magyar
kormanyszervekkel
KKM1922 Duna Bizottsag (Duna-menti EgylttmUikodési Folyamat) NS 15
Ulésszakok, munkatervek, szakértdi értekezletek
Tisztvisel6k és alkalmazottak tgyei, Kéltségvetés, székhaz
KKM1923 K6zép-Eurépai Kezdeményezés, CEl (korabban Quadragonale, NS 15
Pentagonale, Hexagonale)
Kdzép-Eurdpa Ev, Regionilis Elndkségi Forum tarcakozi
munkacsoport
KKM1924 | Visegradi Egytittmikodés, Visegrad Group, V-4, (V-3) Visegradi NS 15
Csoport. Nemzetkozi Visegradi Alap (International Visegrad
Fund)
EgylttmUkodési elvei. Tagorszagok kozotti egytittmikodés.
Jogi Konzultaciods Bizottsdg
Tarsuldsi megallapodas az Eurdpai Unidval, Egyittmikddés
mas szervezetekkel, orszagokkal
KKM1925 Nyugat-Balkén Alap (Western Balkans Fund-WBF, Regionalis NS 15
EgylttmUkodési Tanacs (Regional Cooperation Council - RCC),
Délkelet-eurdpai Stabilitasi Paktum (SP) (SEECP)
KKM1926 Délkelet-eurdpai EgylttmUikodés (SECI), (Schiffer-terv) NS 15
KKM1927 Balti Tengeri Tanacs (CBSS) NS 15
KKM1928 Eurdpai és regiondlis dllamkdzi politikai szervezetek operativ 10 -
iratai
KKM1929 Nyiregyhdzi Kezdeményezés NS 15
KKM1930 INTERPOL NS 15
Gazdasagi, kereskedelmi, tudomanyos és kulturalis dllamkozi szervezetek
KKM1931 Eurépai Szabadkereskedelmi Tarsulas (EFTA) Tagorszagok NS 15
csatlakozasa, kilépése
EFTA Tandcsa
Megéllapodasok, allamkozi targyaldsok, kollokviumok
Magyarorszag és az EFTA
KKM1932 Eurépai Gazdasagi K6zosség (Eurdpai Ko6zdsség, K6zos Piac, NS 15
CEE, EGW)
KKM1933 Kereskedelmi Vilagszervezet (WTO) NS 15
World Trade Organization
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KKM1934 Gazdasagi EgytittmUkodési és Fejlesztési Szervezet (OECD) NS 15
OECD Tanacsa, a Tandcs végrehajto titkarsaga és bizottsagai
Tagorszagok képviselete
Tanulmanyok, elérejelzések
KKM1935 Magyarorszag és az OECD NS 15
KKM1936 K6zép-Eurdpai Szabadkereskedelmi Megallapodas (CEFTA) NS 15
KKM1937 Eurépai Ujjaépitési és Fejlesztési Bank (EBRD) NS 15
KKM1938 Egyéb eurdpai gazdasdgi dllamkozi szervezetek és bankok NS 15
KKM1939 Eurépai gazdasagi szervezetekhez és bankokhoz kapcsolédé 10 -
operativ iratok
KKM1940 K6lcsonos Gazdasagi Segitség Tanacsa (KGST) feloszlatasa. NS 15
Egyezmények felmondasa. Kedvezmények felmondasa.
A koz0s vagyon felosztasa
KKM1941 Olajexportélé Orszagok Szervezete (OPEC) NS 15
KKM1942 Nemzetkozi Fizetések Bankja NS 15
KKM1943 Eszak-amerikai Szabadkereskedelmi Megéllapodas (NAFTA) NS 15
KKM1944 Amerika-kozi Fejlesztési Bank (IDB, BID) NS 15
Development Bank of Latin America (CAF)
KKM1945 Amerikai Szabadkereskedelmi Ovezet (FTAA ALCA) NS 15
Sistema econémico Latinoamericano y del Caribe (SELA)
Asociacion Latinoamericana de Integracién (ALADI)
KKM1946 Dél-amerikai integracids szervezetek (CAN, MERCOSUR, NS 15
UNASUR, CELAC)
KKM1947 K6zép-amerikai Integracios Rendszer (SICA) NS 15
Karibi K6z6sség (CARICOM)
KKM1948 Egyéb észak- és dél-amerikai, valamint iberoamerikai NS 15
egylttmUkodési szervezetek
KKM1949 Eszak- és dél-amerikai gazdasagi allamkoézi szervezetekhez NS 15
kapcsol6dé operativ iratok
KKM1950 Dél-Csendes-6cedni Bizottsag (SPC) NS 15
KKM1951 Azsia-Csendes-6cedni Gazdasagi Egytittmikédés (APEC) NS 15
KKM1952 Egyéb tavol-keleti és csendes-6ceani gazdasagi allamkozi NS 15
szervezetek
KKM1953 Tavol-keleti és csendes-6cedni gazdasagi dllamkozi 10 -
szervezetekhez kapcsol6dé operativ iratok
KKM1954 | Arab Orszégok K6z6s Piaca NS 15
KKM1955 Egyéb arab és kozel-keleti gazdasagi szervezetek NS 15
KKM1956 Kelet-afrikai K6z0s Szolgaltatasok Szervezete NS 15
KKM1957 Kozép-afrikai Gazdasagi és Vamunié (UDGAC) és NS 15
Nyugat-afrikai Valuta és Vamunio, Kelet- és Dél-afrikai K6zos
Piac (COMESA)
KKM1958 Egyéb afrikai gazdasagi dllamkozi szervezetek NS 15
KKM1959 Arab és afrikai gazdasagi dllamkozi szervezetek operativ iratai 10 -
KKM1960 Szakmai 4llamkozi szervezetek pl. Nemzetkozi Légiforgalmi NS 15
Térsulds
KKM1961 Tudomanyos nemzetkozi dllamkdzi szervezetek, NS 15

kutatointézetek pl. Eurépai Urkutatasi Szervezet
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KKM1962 Kulturalis és jogvédd adllamkozi szervezetek pl. szerzdi jogi NS 15

szervezetek
KKM1963 EUREKA program NS 15
KKM1964 | Vilagparlament NS 15
KKM1965 Szakmai, tudomanyos, kulturalis és jogvédd szervezetek 10 -

operativ iratai

Magyarorszéag és az Eurdpai Unid. Az EU fébb szervei és egyéb intézményei

KKM2001 Eurdpai Bizottsag (European Commission) NS 15
KKM2002 Eurépai Tanacs (European Council) NS 15
KKM2003 Eurépai Unié Tanacsa (Council of the European Union) NS 15

Az Eurépai Unidé Tanacsanak Fétitkdrsaga (Secretariat General)
KKM2004 EU elndkségek NS 15
KKM2005 Eurépai Parlament (European Parliament) NS 15
KKM2006 Eurépai Unié Birésaga (Court of Justice of the European NS 15

Union)
KKM2007 Az EU Bir6sag Torvényszéke (General Court) NS 15
KKM2008 Eurépai Unié Katonai Torzse (EUMS) NS 15
KKM2009 Kulugyi és biztonsagpolitikai féképviseld NS 15
KKM2010 EU tri6 elndkség NS 15
KKM2011 Eurdépai Szamvevdszék (European Court of Auditors) NS 15
KKM2012 EUROPOL NS 15
KKM2013 Régiok Bizottsaga (Committee of Regions) NS 15
KKM2014 Eurépai Ombudsman NS 15
KKM2015 | TAIEX (Technical Assistance and Information Exchange) NS 15
KKM2016 Allandé képvisel6k bizottsaga (COREPER) NS 15
KKM2017 Politikai és Biztonsagi Bizottsag (PSC) NS 15
KKM2018 Eurépai Unid Katonai Bizottsdga (EUMC) NS 15
KKM2019 36-0s Bizottsag NS 15

Megjegyzés: volt K-4-es Bizottsdg
KKM2020 Eurépai Gazdasagi és Szocidlis Bizottsag (EESC) NS 15
KKM2021 | Altalanos Ugyek Tanacsa NS 15
KKM2022 Kullgyek Tanacsa NS 15
KKM2023 POLARM NS 15
KKM2024 K6z0s kiil- és biztonsagpolitika NS 15
KKM2025 Orszaggy(ilés Konzultacids Bizottsaga (EiT el6tti tobbparti NS 15

egyeztetd)
KKM2026 | Aruk szabad aramlasa NS 15
KKM2027 Személyek szabad dramlasa NS 15
KKM2028 Szolgdéltatdsok szabad dramldsa NS 15
KKM2029 | T6ke szabad dramlasa NS 15
KKM2030 | Vallalati jog NS 15
KKM2031 Kereskedelempolitika NS 15
KKM2032 | Versenyjog, allami tdmogatésok NS 15
KKM2033 Mez6égazdasag NS 15
KKM2034 Halészat NS 15
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KKM2035 Kozlekedéspolitika NS 15
KKM2036 | Addzas NS 15
KKM2037 Gazdasagi és Monetéris Unio NS 15
KKM2038 Statisztika NS 15
KKM2039 Szocidlpolitika, foglalkoztatas NS 15
KKM2040 Energia NS 15
KKM2041 Iparpolitika NS 15
KKM2042 Kis- és kozépvallalatok NS 15
KKM2043 | Tudomany és kutatas NS 15
KKM2044 Oktatds és képzés, kultura NS 15
KKM2045 Tavkozlés és informacids technoldgidk NS 15
KKM2046 Kultdra és audiovizualis politika NS 15
KKM2047 Regiondlis politika, strukturdlis eszkézok koordinécidja NS 15
KKM2048 Kornyezetvédelem NS 15
KKM2049 Fogyasztévédelem NS 15
KKM2050 Bel- és igazsaguligyi egylttmkodés (JHA) NS 15
KKM2051 Vamunio, vdmjog és vameljaras, vampolitikai tigyek NS 15
KKM2052 Kilgazdasagi kapcsolatok NS 15

Magyarorszéag killgazdasagi orientdcioja, kiilgazdasagi

koncepcidk és ezek szamitasai

Magyarorszéag kiillgazdasaga

Magyarorszag kiilgazdasagi politikaja, a kilkereskedelmi

érdekek védelme; Magyarorszag kilkereskedelme;

Szabadkereskedelmi zénak létrehozdsa Magyarorszagon;

Nemzetkdzi targyaldsok; A fogadé orszag kiilgazdasagi

politikdja. Embargds tigyek. Kereskedelmi mérlegének

alakulasa; A fogadd orszag és Magyarorszag, illetve a fogado

orszag és harmadik orszag kiilkereskedelmi kapcsolatai;

(A fogado orszag) Szabadkereskedelmi megallapodasal(i),

szabadkereskedelmi dvezete(i)
KKM2053 K6z6s biztonsag- és védelempolitika (CSDP) NS 15
KKM2054 Pénziigyi ellen6rzés NS 15
KKM2055 Kéltségvetés NS 15
KKM2056 Egyéb felmerilé egyezetést kivand kérdések NS 15
KKM2057 Bizottsag éves jelentése (Regular Report, Monitoring Report) NS 15
KKM2058 Mas orszagok EU csatlakozéasaval kapcsolatos iratok. NS 15

EU bdvitése
KKM2059 College of Europe 5 -
KKM2060 Oktatas, tanulmanyi kdzpontok programijai (CEPS, ETK, EIPA) 5 -
KKM2061 EU Integrécios és diplomaciai képzések NS 15
KKM2062 Kutatasi Projektek (COST) NS 15
KKM2063 | Tovabbképzések, tanulmanyok, 6sztondijak NS 15
KKM2064 Egyéb projektek NS 15
KKM2065 Euro-mediterran egytttmdkodés NS 15
KKM2066 A soros elnokségekkel kapcsolatos folyamatokban valé NS 15

részvétel (pl. Barcelonai Folyamat)
KKM2067 EU gazdaséagpolitikai koordinacio NS 15
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KKM2068 EU segélykoordindcids tigyek NS 15
KKM2069 EU harmonizaciés tigyek NS 15
KKM2070 Kormany-el6terjesztések EU koordinacios tigyekben NS 15
KKM2071 Magyarorszagi PHARE programok (még futd programok) NS 15
KKM2072 Nemzeti Fejlesztési Ugyndkség NS 15
KKM2073 Mez6gazdasagi fejlesztési segély (ISPA) NS 15
KKM2074 | Szerkezet atalakitasi segély (SAPARD) NS 15

Tamogatott feltétell hitelkonstrukciok
KKM2075 Kiadvanyokkal kapcsolatos tigyek NS 15
KKM2076 Kisebbségpolitikai tdmogatasok NS 15
KKM2077 | CSDP (Common Security and Defence Policy) NS 15

Gyorsreagalasu Eurépai Haderé

Eurépai Békefenntarté Erdk
KKM2078 Egyéb projektek és tdmogatasok NS 15
KKM2079 Operativ iratok 10 -
KKM2080 Kommunikacios stratégia altalanos dokumentumai NS 15
KKM2081 Kozvélemény-felkészitd stratégia iratai NS 15
KKM2082 Kilsé Kommunikacids Stratégia iratai NS 15
KKM2083 Kommunikaciés Programcsomag NS 15
KKM2084 EU rendezvények NS 15
KKM2085 Egyéb programok a kdzvélemény felkészitésére NS 15
KKM2086 Egyedi tdmogatasi szerzé6dések, szamlak elévilésig -
KKM2087 Konferenciak, targyalasok NS 15
KKM2088 Csucstalalkozék, magas szint( targyalasok NS 15
KKM2089 Szakbizottsdgok, munkacsoportok tevékenysége NS 15
KKM2090 Szemindriumok, rendezvények NS 15
KKM2091 Kormanykozi Konferenciék (IGC) NS 15
KKM2092 EU éves koltségvetése és az EU tobbéves pénzligyi kerete NS 15
KKM2093 Pénzligyi intézmények NS 15
KKM2094 Eurépai Beruhazasi Bank (EIB) NS 15
KKM2095 Eurépai Kozponti Bank (ECB) NS 15
KKM2096 Eurépai Koordinacids Tarcakdzi Bizottsaga NS 15
KKM2097 Az EKTB-vel kapcsolatos tigyek iratai NS 15
KKM2098 | Javaslatok a Kormdny kiilgazdasagi stratégidjanak kilpolitikai NS 15

megvaldsitasara
KKM2099 Gazdasdgi targyu el6terjesztések véleményezése. NS 15

A minisztérium szervezeti egységei kiilgazdasagi

tevékenységgel 0sszefiiggé kiilpolitikai tevékenységének

koordinaldsa
KKM2100 A minisztérium szervezeti egységei kiilgazdasagi 10 -

tevékenységgel sszefligg6 kiilpolitikai tevékenységének

operativ iratai
KKM2101 A minisztérium Eurdpai Igazgato NS 15
KKM2102 | Jogszabalyok, rendeletek NS 15
KKM2103 A minisztérium Eurdpai igazgaté ald tartozé egységek és NS 15

a tarstarcak kapcsolata
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KKM2104 | Az Eurdpai lgazgatésag tajékoztaté anyagai a minisztérium NS 15

vezetdi és szervezeti egységei részére
KKM2105 Levelek, kiadvanyok, iratok tovabbitésa, felterjesztése 5 -
KKM2106 EU témdju média anyagok 10 -
KKM2107 Orszagvélemények NS 15
KKM2108 Magyarorszag — EU kétoldalu egylittmikddés iratai NS 15

Magyarorszag részvétele a szervekben

Magyar diplomatak, tisztvisel6k, szakérték tevékenysége

Tisztvisel6k jel6lése, megvalasztasa
KKM2109 Az Allandé Képviselet helyzete, tevékenysége NS 15
KKM2110 | Tagallamként valé miikddés szervezeti-személyi feltételei NS 15
KKM2111 Az EU kapcsolata, egylittmikodése mas nemzetkozi NS 15

szervezetekkel, az Eurépai Unidn kiviili orszagokkal
KKM2112 Magyarorszéag felkésziilése az EU elndkségre NS 15
KKM2113 Szolgaltatési Notifikacids Kozpont NS 15
KKM2114 SOLVIT NS 15
KKM2115 Szerencsejatékokkal kapcsolatos szabélyozéas NS 15
KKM2116 Diplomak és szakképesitések kdlcsénos elismerése NS 15
KKM2117 Tarsadalombiztositasi rendszerek koordinacidja NS 15
KKM2118 Tarsasagi jog NS 15
KKM2119 Koézbeszerzés NS 15
KKM2120 | Jobb jogalkotés NS 15
KKM2121 Szellemi alkotasok, iparjogvédelem NS 15
KKM2122 Kutatas-fejlesztés és innovacids politika NS 15
KKM2123 Turizmus NS 15
KKM2124 Népegészségligy NS 15
KKM2125 Sport NS 15
KKM2126 Valsagkezelési és Tervezési lgazgatdsag (CMPD) NS 15
KKM2127 Polgari Tervezési és VVégrehajtasi Szolgalat (CPCC) NS 15
KKM2128 EU Helyzetelemzé Kozpont (INTCEN, SIAC) NS 15
KKM2129 Politikai Katonai Munkacsoport (PMG) NS 15
KKM2130 Polgari Valsagkezelési Bizottsag (CIVCOM) NS 15
KKM2131 Eurépai Védelmi Ugyndkség (EDA) NS 15
KKM2132 Eurépai Unié Miholdkézpontja (EUSC) NS 15
KKM2133 Eurdpai Csalas Elleni Hivatal (OLAF) NS 15
KKM2134 Eurostat NS 15
KKM2135 Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag (EFC) NS 15
KKM2136 Gazdaséagpolitikai Bizottsag (EPC) NS 15
KKM2137 Eurdépai Rendszerkockazati Testiilet (ESRB) NS 15
KKM2138 Eurépai Bankfelliigyeleti Hatdsag (EBA) NS 15
KKM2139 Eurépai Ertékpapir-piaci Felligyeleti Hat6sag (ESMA) NS 15
KKM2140 Eurépai Biztositds- és Foglalkoztatoi nyugdij-feltigyeleti NS 15

Hatdsag

Kullgazdasag

KKM2201 Befektetdi kapcsolatok szempontjabol fontos kiilfoldi NS 15

beruhazasok (multinacionalis cégek) iratai
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KKM2203 Beruhdzésok tdmogatasanak iratai 10 -
KKM2204 | A Kormdny egyedi dontésein alapulé szerz6dések NS 15
KKM2205 Egyedi korménydontés korébe tartozé lgyek iratai 10 -
KKM2206 Egyéb vallalatokkal kapcsolatos tigyek iratai 5 -
KKM2207 Kiilgazdasagi stratégia — elvi jelentéségui tigyek NS 15
KKM2208 Kllgazdaségi stratégia — egyeztetési anyagok, levelezés 5 -
KKM2209 Rendszeres és eseti kiilgazdasagi elemzések, 6sszefoglalok, 3 -
tanulmanyok
KKM2210 Kulgazdasagi statisztikak 3 -
KKM2211 A kilgazdasagi stratégiaval 6sszefliggésben mas 15 -
minisztérium, dllami szerv tevékenységével, intézkedéseivel
kapcsolatos megkeresések, médszertani utmutatok,
segédletek, koordindciés megbeszélések, targyalasok iratai
KKM2212 Kilgazdasagi stratégiai feladatok végrehajtasa NS 15
— elvi jelentéségl tigyek
KKM2213 Nemzeti Befektetési Ugyndkséggel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2214 Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt.-vel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2215 Exim Bank Zrt.-vel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2216 Hatdrmenti Gazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok 10 -
KKM2217 Eurépai Tertleti Tarsuldsokkal kapcsolatos hatésagi iratok NS -
Kiilgazdasaggal, Karpat-medencei Gazdasagi Ovezet — gazdaséagfejlesztéssel kapcsolatos iratok
KKM2218 Kllgazdasdgi stratégiai elképzelések és azok megvaldsitasaval 10 -
kapcsolatos iratok
KKM2219 Kétoldalu gazdasédgi kapcsolatok intézményesitett kereteivel NS 15
(GVB munkacsoport) kapcsolatos iratok
KKM2220 Gazdasdagi Vegyes Bizottsagok tléseinek jegyzékdnyvei NS 15
KKM2221 Intézkedési tervek NS 15
KKM2222 | Tarselnoki felkészité anyagok 5 -
KKM2223 Térselnoki levelek 10 -
KKM2224 Regiondlis egylttmUikodési forumok iratai NS 15
KKM2225 Kétoldalu kiilgazdasagi egylittmiikodéssel kapcsolatos tigyek 10 -
iratai
KKM2226 Befektetdi kapcsolatok szempontjabol fontos kiilfoldi 10 -
beruhdzasok iratai
KKM2227 Allami vezet6k és tarsminisztériumok felsé vezetéinek 10 -
targyaldsaihoz készitett tajékoztatd anyagok, valamint
tarcaallaspont kialakitasaval kapcsolatos iratok
KKM2228 Kotott segélyhitelezéssel kapcsolatos tigyek iratai NS 15
KKM2229 Kereskedelem-fejlesztéssel kapcsolatos ligyek iratai 10 -
KKM2230 Hazai és kilfoldi szakmai szervezetekkel (kamarak, vegyes 10 -
kamaradk, lzleti tandcsok) kapcsolatos tigyek iratai
KKM2231 Nemzeti Kutatasi és Technoldgiai Hivatallal kapcsolatos iratok 10 -
KKM2232 | Notifikacioval kapcsolatos iratok NS 20
KKM2233 EU Pilot, kotelezettségszegési és elézetes dontéshozatali NS 20
eljdrasokhoz kapcsolédoé iratok
KKM2234 A Nemzeti Ikerintézményi Program (Twinning) 10 -
koordinaciojaval 6sszefligg6 iratok




3542

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 33. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megérzési idé

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM2235 Az Euro-mediterran térséggel kapcsolatos iratok 10 -

KKM2236 Nemzeti Befektetési Ugynékség kereskedelemfejlesztési 10 -
tevékenységével kapcsolatos iratok

KKM2237 Magyar Nemzeti Keresked6haz Zrt. kereskedelemfejlesztési 10 -
tevékenységével kapcsolatos iratok

A minisztérium belsé mechanizmusdval kapcsolatos
egyéb iratok

KKM2301 A minisztérium utasitasok, rendeletek, korlevelek N HN

KKM2302 Kulképviselet-vezetdi értekezlet és regionalis, kiilképviselet- NS 15
vezetdi értekezletek

KKM2303 Kulképviselet munkaértekezlete NS 15

KKM2304 | A kulképviseletek munkaterve 5 -

KKM2305 Kulképviseletek tigyrendi beosztasa, tagolodasa. 5 -
A kilképviseletek kozotti egylittmikodés

KKM2306 A magyar diploméciai apparatus informéaciégy(ijté NS 15
tevékenységét meghatéarozo utasitasok, javaslatok

KKM2307 Diplomaciai kapcsolatrendszeriink hatékonysaganak NS 15
értékelése

KKM2308 A kiilképviseletek diplomata beosztottainak éves NS 15
beszamoldjelentései

KKM2309 Betanulasi tervek, felkészulés -

KKM2310 Munkaatadas rendje a kiilképviseleten 4 -

KKM2311 Kiilképviselet altalanos helyzete NS 15
Evakualds

KKM2312 A kilképviselet tevékenységével kapcsolatos egyéb operativ 10 -
lgyek

KKM2313 Egyes személyekkel, delegacidkkal kapcsolatos NS HN
dokumentumok a kiilképviseleteken

KKM2314 A szervezeti egységek, a kiilképviseletek, a hattérintézmények NS HN
és a felligyelt és iranyitott intézmények ellenérzése, vizsgalati
programok

KKM2315 A minisztérium kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglald NS 15
jelentései

KKM2316 Kulpolitikai stratégiak, koncepcio NS 15

KKM2317 A minisztérium humanpolitikai korlevelei, utasitasai NS 15

KKM2318 A minisztérium humanpolitikai mozgatasi terve, javaslatok, NS HN
elképzelések
A Palyazati Bizottsag iratai, palyamuvek elbiralasa

KKM2319 A kulképviseletek személyligyi kérdései, problémai 50 -

KKM2320 El6terjesztések nagykoveti, fékonzuli kinevezésre NS HN

KKM2321 A kilképviseletek magyar dllampolgérsagu szerz6déses 50 -
alkalmazottainak és hozzatartozéiknak anyagai

KKM2322 A kilképviseletek nem magyar dllampolgérsagu szerzédéses 50 -
alkalmazottainak anyagai

KKM2323 Kulképviseletek munkatarsainak egyéb személyi tigyei 50 -

KKM2324 Kulszolgélatosok orvosi ellenérzése, egészségligyi elldtasa NS HN
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KKM2325 Tartos kulszolgalatra utazé sziil6k gyermekeinek 5 -
iskolaztatasaval kapcsolatos ligyek Magyarorszagon és
a fogado orszadgban

KKM2326 A minisztérium képviselete munkatigyi, munkajogi és NS 15
tarsadalombiztositasi jogi tarcakdzi megbeszéléseken

KKM2327 | A minisztérium szabadsagolasi terve 3 -

KKM2328 A kihelyezettek hozzatartozéinak munkatigyi kérdései, NS HN
nyugdij és tarsadalombiztositasi igyek

KKM2329 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatdrozé NS HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglalé anyagok

KKM2330 Kulképviseletek biztonsagi helyzete. Rendelkezések NS HN
a kulképviseletek biztonsagi zénajardl
Eves beszamoldjelentés

KKM2331 Biztonsagi zénaval nem rendelkezé kiilképviseletek speciélis NS HN
biztonsagi tgyei

KKM2332 Kulképviseleti biztonsagi és biztonsagtechnikai felel6sok 15 -
felkészitése Eves beszamold jelentéseik

KKM2333 Mindsitett adatok védelmét szolgdlé biztonségtechnikai NS HN
berendezésekkel és a minisztérium tulajdonaban [évé
épuletek biztonsagaval kapcsolatos ligyek
Széf- és pancélszekrénykulcs nyilvantartas

KKM2334 | A kilképviseletek ellen irdnyulé titkosszolgalati NS HN
tevékenységgel szembeni védelem

KKM2335 A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme. NS HN
Személyi védelem.
Kapcsolat a biztonsagért felelés illetékes orszagos
szervezetekkel

KKM2336 A Viélsagkezel6é Kdzpont érdemi iratai NS 15

KKM2337 Valsagkezeld Kdzponttal kapcsolatos egyéb operativ iratok 15 -

KKM2338 A minisztériumba belépésre jogositd allandé, ideiglenes és 10 -
egyéb célu belépsk

KKM2339 A minisztérium polgari védelmi terve NS 15

KKM2340 A kulképviseletek koltségvetése, pénzgazdalkodasa, pénziigyi NS HN
tevékenységének ellendérzése

KKM2341 A kozpont és a kilképviseletek reprezentéacids keretének elvi NS HN
meghatarozasa

KKM2342 A kiilképviseletek Magyar Allam tulajdonaban lévé NS HN
ingatlanainak tgyei: adas-vételi szerz6dés, adoligyi iratok,
tulajdonjogot igazol¢ iratok. Ingatlanok atépitéséhez
kapcsolodd szerz6dések

KKM2342/1 | A kovetségek feldllitasaval kapcsolatos koltségek, felallitas utan -

koltségfelmérések, kivéve a vegyes operativ levelezést 10 év

KKM2343 A kilképviseleteken dolgozék illetmény tigyei NS HN

KKM2344 | A kulképviseletek ardokumentacioi NS 15

KKM2345 Gépkocsi igénybevételének elvi meghatarozasa. NS HN
A gépkocsivezetdk lgyei
Jelentések a kdzpont és a kilképviseletek gépkocsi ellatasarol




3544

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 33. szdm

Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megérzési idé

(év)

Levéltarba adas

idépontja (év)

KKM2346 Napidij tablazat. Napidijak megallapitasa. A napidijakkal NS HN
kapcsolatos észrevételek
KKM2347 A minisztérium szervezeti egységeinek elhelyezése NS HN
KKM2348 Letéti lgyek a kiilképviseleteken NS HN
KKM2349 Magyarorszag tagdija a nemzetkozi szervezetekben NS 15
KKM2350 A minisztériumi Segélyezési Alap NS HN
KKM2351 Kilképviseleteknél éplletek, irodak, lakoépuletek, lakasok felmondas -
bérleti szerz6dése, valamint az atépitéshez kapcsolédd utan 10 év
szerz6dések
KKM2352 A kozpont és a kilképviseletek ingd vagyonanak 15 -
nyilvantartasa
KKM2353 Gépjarm igénylés bel- és kulfoldi utazashoz 3 -
KKM2354 Napidijak elszdmoldsa. Reklamacidk 10 -
KKM2355 Hazipénztari fékonyv, naplok, kartonok 10 -
KKM2356 Lakbér, fltési és vilagitasi téritmény 10 -
KKM2357 Pénz atutalas kilfoldi banktdl 10 -
KKM2358 Pénztérnaplo és mellékletei 10 -
KKM2359 Béralap nyilvantartas. Havi 6sszesité kimutatasok 10 -
KKM2360 A kilképviseleteken all6eszk6zok, berendezési targyak, 10 -
felszerelések igénylése (szamlak nélkal)
KKM2361 A minisztérium ingd vagyonanak leltarai 10 -
KKM2362 Fogyo6eszkdzok leltarlapjai 10 -
KKM2363 A Kdzpont és a kiilképviseletek gépkocsijainak karambol tGgyei 10 -
Karfelvételi és baleseti jegyz6kdnyvek
KKM2364 | A kilképviseletek altal felterjesztett valutak lgyei 5 -
KKM2365 Elldatmany atutaldsok, kikiildése a kovetségeknek. 5 -
Visszaigazolasok.
Elldatmany igénylése
KKM2366 Kulképviseletek bevételeinek negyedéves elszdmoldsa 5 -
KKM2367 Bankszamla és csekk tigyek 5 -
KKM2368 Pénztari elszamolas felilbiralata 5 -
KKM2369 Szallitasi tigyek. Ingésagok hazaszallitasi koltsége, vamkezelés 5 -
KKM2370 Futdrszallitasi koltségek behajtdsa 5 -
KKM2371 Reprezentécids anyagok igénylése és koltségei 5
KKM2372 Szamlakivonatok és mellékleteik 5 -
KKM2373 A kilképviseletek pénztéri bizonylatainak felterjesztése 5 -
KKM2374 | Rovatfelhasznaldsi jelentések 5 -
KKM2375 Kolcsonok, eldlegek és segélyek kifizetése a kilképviseleteken 5 -
KKM2376 llletmény fizetési jegyzékek, 6sszesiték 5 -
KKM2377 Illetményszédmfejté lapok és mellékleteik 5 -
KKM2378 | Jogszabaly éltal el6irt [étszammozgasok dokumentacidja 5 -
Létszamvaltozasrol sz6l6 idészakos jelentés
KKM2379 Gépjarm tgyek: Kulképviseletek gépjarmdvei 5 -
GépjarmU-vezetdk tuldra dtaldnya
KKM2380 A minisztérium részére a kiilképviseleteken keresztil tortént 5 -

anyagbeszerzések kiegyenlitése
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Futdrszolgélattal kapcsolatos iratok Meg(’ir’zési id6 I_'ev"éltérb'a af:iés
(év) idépontja (év)
KKM2381 Kulképviseleti gazdasagi felel6sok munkakori leirasa, 5 -
munkakorok dtadas-atvételi jegyzékonyve
KKM2382 Kulképviseleti szolgdlati lakdsok atadas-atvételi jegyz6kdnyve 5 -
KKM2383 Vegyes operativ jellegli pénziigyi és gazdasagi levelezés 5 -
KKM2384 | Uti elszamolasok iratai 5 -
KKM2385 Fogydeszk6zok, irodaszerek, nyomtatvanyok, 2 -
takaritéeszkozok, reprezentdcids cikkek igénylése, kiklildése
a kllképviseletekre
KKM2386 | Turista kolcsondk 8 -
KKM2387 Szakért6i dijak, megbizasi dijak, megbizasi szerz6dések NS HN
KKM2388 Iratkezelési Szabdlyzat, az iratkezelés helyzete, irattarozas, NS HN
elektronikus iktatas és tgyiratkezelés (Scriptament, VKH, KIR
dokumentacio stb.)
KKM2389 A minisztérium iratkezelésének, mindsitett adatai kezelésének NS HN
ellenérzésérdl felvett jegyzékonyvek. A kilképviseletek
iratkezelésének ellenérzése, titokvédelmi ellenérzés
KKM2390 Kilképviseleti titkos ligyiratkezel6k betanitasa 8 -
Eves beszamoltatasuk
TUK kezel6k ellenérzése, éves jelentése
KKM2391 A minisztérium kézbesitési rendszere és rendje 15 -
KKM2392 A kilképviseleteken végzett iratselejtezés jegyz6konyve NS HN
KKM2393 Mindsit6i jogkor dtruhdzasa NS HN
KKM2394 Mindsitési javaslat érvényességi -
id6 lejarta utan
8 év
KKM2395 Iktatokonyyv, iratkezelési segédletek nyilvantarté kdnyve NS HN
KKM2396 Egyéb iratkezelési segédletek 8 -
KKM2397 Munkakdor dtaddas-atvételi jegyz6kdnyvek. Kozponti és NS -
atmeneti irattar atadasa, TUK irattar dtadésa a kiilképviseleten,
munkakor atadasakor felvett jegyzékonyv
KKM2398 Az irattér Ggyei, dtmeneti irattarak NS HN
A minisztérium iratainak rendezése
A kozponti irattar és az atmeneti irattarak helyzete, irattéri
nyilvantartasok
KKM2399 Levéltarral kapcsolatos tigyek NS HN
Atadas-atvételi jegyzékényvek
KKM2400 A személyes adatok védelmére és a kozérdeki adatok 8 -
nyilvdnossagara vonatkozé adatszolgaltatas, titokszakértéi
vélemények, titoksértési tigyek
KKM2401 Kullgyi iratok mas intézményekben végzett selejtezési 5 -
jegyz6kodnyvének a minisztériumnak megkuldott példénya
KKM2402 Hattér- és gyors aktudlis tdjékoztatok NS 15
Napi jelentések (1. szamu példany), heti eseménynaptar
a magyar vonatkozasu nemzetkozi eseményekrél (1. szamu
példany)
Napi és heti tajékoztatdk
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Futarszolgalattal kapcsolatos iratok

Megérzési idé

Levéltarba adas

(év) idépontja (év)
KKM2403 A kiilképviseletekrél beérkezett sajtod- és tajékoztatd anyagrol 3 hénap -
készitett 6sszefoglalod a szervezeti egységeknél (tobbes
példany)
KKM2404 | A kullképviseletekrél beérkezett sajto- és tajékoztatd anyagrol NS 15
készitett 6sszefoglald (1. szamu példany)
KKM2405 A szakkonyvtarral és sajté archivummal 0sszefligg6 tigyek 5 -
Belfoldi és kulfoldi sajtétermékek rendelése, forditasrendelés,
médiafigyelés
KKM2406 A minisztérium tavkozlési infrastrukturdja (kiépitése, 10 -
fejlesztése és fenntartasa)
KKM2407 A Kozpont és kilképviseletek szamitégépes 10 -
infrastrukturajanak fejlesztésével kapcsolatos iratok
KKM2408 | Tavkozléssel kapcsolatos egyéb iratok 10 -
KKM2409 Internetalapu tavkozlés 10 -
KKM2410 Kulképviseletek sajtétaviratai, sajtokdzleményei NS 15
KKM2411 A minisztérium honlapja 5 15
KKM2412 Allami vezetéknek és miniszteri biztosoknak kiildétt levelek NS 15
intézése
KKM2413 Kilképviseletek mas tételekbe be nem sorolhaté iratai 10 -
Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal,
szbvetségi dllamokkal
KKM2500 Politikai, gazdasagi és kulturalis kapcsolatok tartomanyokkal, NS 15
szovetségi allamokkal
Rejtjelzés
KKM2601 Rejtjelzé eszkozok javitdsaval, beszerzésével kapcsolatos 1 -
iratok
KKM2602 Rejtjel kulcsigényléssel kapcsolatos iratok 1 -
KKM2603 Rejtjeleszkozok torzskonyve, gépkdnyve, rendszeresitésével eszkoz -
kapcsolatos iratok (pl. kezelési utasitas) selejtezését
kdvetden
KKM2604 Rejtjel hozzaférési és kezelési engedélyek, a rejtjelz6 8 -
megbizatdsdnak megsz(inését kdvetden
KKM2605 A minisztérium Kézponti Rejtjelszolgalat iktatd kdnyvei, rejtjel NS HN
eszkdz nyilvantartasa
KKM2606 Visszavont gammak, kulcsok visszavonasig -
KKM2607 Kulképviseleti rejtjeleszk6zok és iratok nyilvantarté-konyvei 5 -
(RJ eszkozok nyilvantarté konyve, AR-KIT RF naplo, tavirati
napld, eseménynapld), a hazakiildést (lezarast) kdveten
KKM2608 Eszkozkiildd/visszakuldé lapok 8 -
KKM2609 Rejtjel helyiségek, eszk6zok engedélyei, a visszavonasukat 1 -
vagy megszlinésiket kovetéen
KKM2610 Rejtjeleszk6zok megsemmisitési jegyz6kdnyve NS HN
KKM2611 Rejtjelzé képzés vizsga jegyzékonyvek 5 -
KKM2612 Rejtjelz6 személyliggyel kapcsolatos iratok 1 -
KKM2613 Rejtjelzé képzés egyéb iratai (kiils6 képzés) 1 -
KKM2614 Rejtjelz6 eszkozfejlesztéssel kapcsolatos iratok 5 -
KKM2615 Rejtjelhelyiségbe torténd belépést engedélyezd taviratok 1 -
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Futarszolgdlattal kapcsolatos iratok Megér,ZéSi 1d6 L,ev,,éltérb,a afjés
(év) idépontja (év)
KKM2616 Rejtjeleszkdzok kdlcsonadésaval kapcsolatos iratok, az eszkoz 5 -
visszaérkezését kovetéen
KKM2617 Mindsitett szakiratok felllvizsgélati jegyzéke, értesités 8 -
a moédositasokrol
KKM2618 Ellendérzési jegyzékonyvek NS HN
KKM2619 Rejtjelzési teriilet jelentéskoteles eseményei miiszaki okbol és 5 -
kivizsgélasuk iratai
KKM2620 Rejtjelzési terlilet jelentéskoteles eseményei nem miszaki NS HN
okbol és kivizsgalasuk iratai
KKM2621 | KKM Rejtjelszabalyok NS HN
Miniszter iranyitasa ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos iratok
KKM9101 A Miniszter &ltal iranyitott Nemzeti Befektetési Ugynokséggel NS 15
kapcsolatos iratok
KKM9201 Miniszter felligyelete ald tartozé szervezetekkel kapcsolatos NS 15
iratok (MEHIB, EXIMBANK)
KKM9301 Miniszter altal miikodtetett szervezetekkel (testuletekkel) NS 15
kapcsolatos iratok
Reldcids lista
1. Afganisztan 27. Bolivia 53. Eritrea
2. Afrika 28. Bosznia-Hercegovina 54, Eszak-Amerika
3. Albania 29. Botswana 55. Esztorszag
4. Algéria 30. Brazilia 56. Etidpia
5. Amerikai Egyesiilt Allamok 31. Brit Nemzetkoz0sség 57. Eurdpa
6. Andorra 32. Brunei 58. Fiiggetlen Allamok Kézdssége
7. Angola 33. Bulgaria 59. Fekete Afrika
8. Antarktisz 34. Burkina Faso 60. Fidzsi-szigetek
9. Arab orszagok 35. Burundi 61. Finnorszag
10. Argentina 36. Chile 62. Franciaorszag
11. Ausztrélia 37. Ciprus 63. Frankofon orszagok
12. Ausztria 38. Comore-szigetek 64. Fllop-szigetek
13. Azerbajdzsan 39. CostaRica 65. Gabon
14. Azsia 40. Csad 66. Gambia
15. Bahama 41. Csehorszag 67. Ghana
16. Bahrein 42. Dania 68. GOrogorszag
17. Balkan-félsziget 43. Dél-afrikai Koztarsasag 69. Gruazia
18. Balti dllamok 44. Dél-Csendes-6cedn 70. Guatemala
19. Banglades 45, Délkelet-Azsia 71. Guinea
20. Barbados 46. Dominika 72. Guyana
21. Belarusz 47. Dzsibuti 73. Haiti
22. Belgium 48. Egyesult Arab Emiratusok 74. Hollandia
23. Beliz 49. Egyesiilt Arab Koztarsasag 75. Honduras
24. Benelux éllamok 50. Ecuador 76. Hongkong
25. Benin 51. Egyenlit6i Guinea 77. Horvétorszag
26. Bhutan 52. Elefantcsontpart 78. India
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79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94,
95.
96.
97.
98.
99.
100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.

Indonézia
Irak

Irdn

frorszag
Izland

Izrael
Jamaica
Japan
Jemen
Jordénia
Kambodzsa
Kamerun
Kanada
Katar
Kazahsztédn
Kelet-Azsia
Kelet-Timor
Kenya

Kina
Kirgizisztan
Kolumbia
Kongé
Koreai Koztarsasag
Koreai NDK
Koszové
Kozel-Kelet
Kozép-afrikai Kozt.
Koézép-Azsia
Kuba
Kurdisztan
Kuvait

Laosz
Latin-Amerika
Lengyelorszag
Lesotho
Lettorszag
Libanon
Libéria

Libia
Liechtenstein
Litvania
Luxemburg
Macao
Macedoénia

Madagaszkar

124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.
143.
144.
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.
153.
154.
155.
156.
157.
158.
159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.
166.
167.
168.

Maghreb orszagok
Malawi
Malaysia
Maldiv-szigetek
Mali

Malta

Marokko
Mauritania
Mauritius
Mexiko
Mianmar
Moldova
Monaco
Mongdlia
Montenegré
Mozambik
Nagy-Britannia
Namibia

Nauru
Németorszag
Nepal
Nicaragua
Niger

Nigéria
Norvégia
Olaszorszag
Oman
Oroszorszag
Orményorszag
Pakisztan
Palesztina
Panama

Papua Uj Guinea
Paraguay

Peru
Perzsa-6bol
Portugélia
Puerto Rico
Romdnia
Ruanda

Saint Lucia
Saint Vincent és Grenada
Salamon-szigetek
Salvador

San Marino

169.
170.
171.
172.
173.
174.
175.
176.
177.
178.
179.
180.
181.
182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.
197.
198.
199.
200.
201.
202.
203.
204.
205.
206.
207.
208.
200.
210.
211.
212.
213.

Sao Tome és Principe
Seychelle-szigetek
Sierra Leone
Spanyolorszag
Sri Lanka
Suriname

Svdjc

Svazifold
Svédorszag
Szaharai Arab Koztarsasag
Szamoa

Szaud Arédbia
Szenegal

Szerbia
Szingapur

Sziria

Szlovakia
Szlovénia
Szomélia

Szudéan
Tadzsikisztan
Tajvan

Tanzénia
Thaifold

Togo

Tonga
Torokorszag
Trinidad és Tobago
Tunézia
Tuvalu-szigetek
Turkmenisztan
Uganda
Uj-Zéland
Ukrajna

Uruguay
Uzbegisztan
Vanuatu

Vatikan
Venezuela
Vietnam

Viladg

Zaire

Zambia
Zimbabwe
Zoldfoki-szigetek
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I[ratmintatar

Az Iratmintatdr az alabbi formanyomtatvanyokat tartalmazza:

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

Levélpapir

Hazon kivilre készitett atirat formdja

Csatolt irat tovabbitasa — adminisztrativ

Fax fedélap

Scriptament nyilt irat

Feljegyzés minta

,Nem nyilvanos” jel6lés alkalmazasa

Targyalasi dosszié tartalomjegyzéke

Targyalasi dosszié atadolistaja

Felhasznalo6i engedéllyel rendelkezék nyilvantartasa
Atadas-atvételi jegyzokdnyv - kiilképviselet

Atadas-atvételi jegyz6kdnyv — munkakér - kézpont
Adminisztrativ iratok selejtezési jegyzékonyve — kilképviselet
Kézbesit6iv — csak adminisztrativ iratok tovébbitasahoz
Kézbesit6iv nyilvantartasa

Kézbesitbivek listdja 20....

Nyilvéntartds a kézbesit6ivekrdl

Jegyz6konyv szamitastechnikai adathordozé megsemmisitéséhez
Hitelesité korbélyegzd igényl6 Grlap

Bélyegzdé/negativ pecsétnyomo igényléséhez (irlap
Atadas-atvételi jegyz6kdnyv — admin. iratok - kdzpont
Kimend elektronikus levél minta

Emlékezteté minta

Jegyz6kdnyv minta

Orjegy minta

Ugyiratp6tl6 lap minta

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez minta
Adatlap hivatali kapu hozzéférés igényléséhez/lemondasahoz minta
Kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez minta
Iratselejtezési jegyz6kodnyv — kdzponti irattdr minta

Selejtezési iratjegyzék — kdzponti irattdr minta
Iratdtadas-atvételi jegyzékonyv — kdzponti irattar minta
Iratatadas-atvételi jegyzék — kdzponti irattdr minta
Kblcsonzési napld

2. fiiggelék
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Levélpapir

KULGAZDASAGI ES KI"JLI"JG){MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
E-mail: ..........
Tel: oo, Fax: ..............
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Hazon kiviilre készitett atirat formaja

-

P

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
Hivatkozasi szam:

<<Cimzett neve>> részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<Cimzett cime (Utca, Hazszam)>>
<<Cimzett cime (Iranyitészdm)>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!
<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Keltezés helye, ideje

Udvoézlettel / Tisztelettel:

<<Alair6 neve>>
<<Alair6 beosztasa>>
(P.H.)

Melléklet:

Készilt: ... példanyban

Kapjak:  személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
e-mail: >>e-mail cim<<
tel.: >>telefonszam<<; fax: >>faxszam<<
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Csatolt irat tovabbitasa - adminisztrativ

I
e

KULGAZDASAGI ES KI"JLI"JG){MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatdészam: Targy:
Melléklet: ........... db
Hiv.sz.:

Cimzett:

név

beosztas

szervezet neve

cim

A csatolt iratot/iratokat (iktatoszam, példanysorszam feltiintetése) eziton

tajékoztatasul

jovahagyasra

alairasra

véleményezésre

illetékességbol

intézkedésre

megbeszélés szerint

visszavarolag

a cimzetthez torténd tovabbitasra
az intézkedésrol tajékoztatast kérve

OO0OO0O0000oo

megkiildom.

alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel
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Fax feddlap

/"
e

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

FAX UZENET - ......... /20...
CIMZETT: FELADO:
INTEZMENY: DATUM:
FAX: LAPOK SZAMA EZZEL EGYUTT:
TELEFON: HIVATKOZASI SZAM NALUNK:
TARGY: HIVATKOZASI SZAM ONOKNEL:

O AZONNAL!... OSURGOS!...... OTAJEKOZTATAS...... OVELEMENYT KER ....

VALASZT VAR ..O TOVABBKULDESRE

O

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
1027 Budapest, Bem rakpart 47.
E-mail: .....
Tel: ..o Fax: ...........
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Scriptament nyilt irat

N

8y

-y
KULGAZDASAGI ES KI"JLI"JG){MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

SCRIPTAMENT NYIiLT IRAT

Erkeztetd/iktatoszam:
Intézkedésre:
Ugygazda: SZerv.egys.

Tovabbi intézkedésre: szerv.egys.

Tovabbitasra: szerv.egys.
Véleményezésre: szerv.egys.
Jovahagyasra/alairasra: SZerv.egys.
Tajékoztatasra: SZerv.egys.
Targy:

Datum:

Készitette:

Melléklet:

Jellege: POLITIKAI / EGYEB

XY

szervezeti egység vezetdje

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Szervezeti egység, cim
E-mail; ....Tel: ............ Fax: ...........
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Feljegyzés minta

-

P
=

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam/Zsiroszam:

Kapja: SCR-en/SCR-en és aktaban/aktaban

1. Intézkedési tipusok:  cimzett
Intézkedésre:
Ugygazda:  szerv.egys.
Tovabbi intézkedésre: szerv.egys.

Tovabbitasra: SZerv.egys.

Véleményezésre: szerv.egys.

2. Jovahagyéasra/alairasra: szerv.egys.

3. Téjékoztatasra: SZerv.egys.
FELJEGYZES

Targy: Feljegyzés targya

Hely, Datum

Készitette: név, beosztas
Latta: név, beosztds
Kiadmanyozta: név, beosztas

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.
tel.: >>telefonszam<<; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail cim<<
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»Nem nyilvanos” jelolés alkalmazasa
Ao

e

. g\;y

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

2011. évi CXII. torvény
27. § (5) bekezdés szerint
NEM NYILVANOS
a keletkezéstol szamitott 10 évig.

Megjegyzés:

A jelolést az irat els6 oldalanak jobb felsd sarkaban kell feltiintetni.

»A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétol szamitott tiz
évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fiiz0d0 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az azt kezelo szerv vezetdje
engedélyezheti.” - 2011. évi CXIL. tv. 27. § (5)

Nem nyilvanos jelolést kapnak pl. a kormany-elGterjesztések.
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Targyalasi dosszié tartalomjegyzéke

KULGAZDASAGI ES 2011. évi CXII. torvény 27. § (5)
KULUGYMINISZTERIUM bekezdése szerint
Szervezeti Egység NEM NYILVANOS

a keletkezéstol szamitott 10 évig

Késziilt: ....példanyban
..... sz. példany

Felhasznalds utan kérjiik az irategyiittest
sajdt hatdskérben megsemmisiteni!

TARTALOMJEGYZEK

P folytatando
targyalasok anyagait tartalmazo6 dossziéhoz

Osszefoglald a(z).......cco.oeveeeeneeieaieainnn. folytatandé megbeszéléshez

(Iktatoészdm, mindsités)

Targyalasi témajavaslat

(Iktatoészdm, mindsités)

alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel
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Targyalasi dosszié atadolistaja

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

szervezeti egység

ATADOLISTA
220, ) | L ban
................................ -vel folytatando targyalashoz
készitett anyagokat tartalmazo dossziéhoz

A targyalasi dosszié....... SZ. peldanyat (.......oooviiiiiii részére) atvettem
datum alairas

név nyomtatott betiikkel
A targyaldsi dosszié....... SZ. PEIdANYAt (.oeveniinii részére) atvettem
datum alairas

név nyomtatott betiikkel
A targyalasi dosszié....... SZ. PEIdANYAt (L.ovveniii részére) atvettem
datum alairas

név nyomtatott betlikkel
A targyalasi dosszié....... SZ. peldanyat (........ooivriiiii részére) atvettem
datum alairas

név nyomtatott betlikkel



KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
szervezeti egység / Kkiilképviselet

Felhasznaléi engedéllyel rendelkez6k nyilvantartasa

Késziilt: 1 példanyban

Iktatoszam:
Felhasznaloi engedéllyel rendelkezok nyilvantartasa
Nemzetbiztonsagi
i i ellenorzés Nemzeti | EU | NATO ., . . ,
Sorszdam Név Beosztds & — e . . Szigno Aldirds minta Megjegyzés
.. lejarat szint szint | szint
szintje e
datuma
datum.........oo

* Q0l]S31¥3 SOTVLIVAIH

Wwezs "gg 1IN /10T

6GS€
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Atadas-atvételi jegyzékonyv -
Kiilképviselet

")

prie

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Késziilt: 2 példanyban

............................... Kapja:
Kiilképviselet 1. Dokumentumvédelmi ¢és Iratkezelési
Iktatoészam: Foosztaly

2. Sajat

Terjedelem: ......... lap

Atadas-atvételi jegyzékonyv
késziilt 20.......cooiiiiii -an MagyarorSZag .......o.vvviiieieiaiiiieeeenann, -1
kiilképviselete
hivatalos helyiségében az irattar atadas-atvétele targyaban

Jelen atado:
vannak:
atvevo:

A mai napon atadas-atvételre keriiltek az aldbbiakban felsorolt adathordozok, nyilvantartasi
segédletek, valamint egyéb eszkozok.

Mingésitett iratok, eszkozok, segédletek:

Atadas-atvétel targyiat képezik a KKM-............... sz. Iratkezelési Segédletek
Nyilvantarto Konyvével egyeztetett nyilvantarté konyvek.
Utols6 nyilvantartasi szam: KKM-.............

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
............................ sz. iktat6 / nyilvantarté konyvvel egyeztetve

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
............................. sz. iktato / nyilvantartd konyvvel egyeztetve
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Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai

............ db.,............ sz. iktatokonyvvel egyeztetve

20...... év Scriptamentben nyilvantartott, papiralapon meglévé anyagai
............ db

Bordereau konyv - ........ szamu, betelt
Bordereau konyv — a konyv szamozott lapjainak megadasaval, pl. 00500-01000-ig,

Konszignacios konyv - .......... szamu, betelt
Konszignaciés konyv — a kdnyv szamozott lapjainak megadasaval, pl. 00500-01000-ig,

A fenti adathordozokat, nyilvantartd konyveket és egyéb eszkozoket hianytalanul

atadtam: atvettem:
alairas alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel név, beosztas nyomtatott betiikkel
Lattam:

kiilképviselet vezetdjének alairasa
név nyomtatott betlikkel
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Atadas-atvételi jegyzékonyv —
munkakdr - Kézpont

")

prie

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. sz. Irattar
2. sz. Sajat
Terjedelem: ......... lap:

Atadas-atvételi jegyzékonyv
készlt 20.....cooviiiiiiiiii CAN A i (szervezeti egység
neve)
hivatalos helyiségében titkarsagi munkakdr atadas-atvétele targyaban

Jelen vannak atado:
atvevo:

A mai napon atadas-atvételre keriiltek az alabbiakban felsorolt adathordozok, nyilvantartasi
segédletek, valamint egyéb eszkozok.

Mindsitett iratok, eszkozok, segédletek:

Atadas-atvétel targyiat képezik a KKM-............... sz. Iratkezelési Segédletek
Nyilvantarto Konyvével egyeztetett nyilvantarté konyvek.
Utolsé nyilvantartasi szam: KKM-.............

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
............................ sz. érkeztetd / iktatokonyvvel egyeztetve

20....... év anyagai
(tételes, szam szerinti felsorolas)
............................. sz. érkeztet6 / iktatokonyvvel egyeztetve
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Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai

............ db.,............ sz. nyilvantart6é kdnyvvel egyeztetve

20...... év Scriptamentben nyilvantartott, papiralapon meglévo anyagai
............ db

A fenti adathordozokat, nyilvantartd konyveket és egyéb eszkozoket hianytalanul
atadtam:

alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel

atvettem:

alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel

Lattam:

a szervezeti egység vezetdjének alairasa
név nyomtatott betiikkel
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Adminisztrativ iratok selejtezési

jegyzokonyve — Kiilképviselet

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

..................................... Késziilt: 2 példanyban

Kiilképviselet Kapja:

Iktatoszam: 1. Dokumentumvédelmi és Iratkezelési
Foosztaly
2. Sajat
Készitette:

Selejtezési jegyzokonyv
Q20 -an Magyarorszag
............................................ -1 kiilképviseletén
az alabbi években nyilvantartasba vett adminisztrativ iratok selejtezésérol

Selejtezve Osszesen:

Fax / E-mail / Tavirat:

Selejtezve Osszesen:
Fax / E-mail / Tavirat:
Km.f.

A fenti adminisztrativ iratok selejtezését jovahagyom:

kiilképviselet vezetdjének aldirasa
név nyomtatott betiikkel

A fenti adminisztrativ iratokat ziizassal / égetéssel megsemmisitettem:

TUK-kezel§ alairasa
név nyomtatott betiikkel
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Kézbesitoiv — csak adminisztrativ

iratok tovabbitasahoz
(évente le kell fiizni)

KEZBESITOIV

20.....

Kiild6 osztaly

Nap | Kiildé
Ora neve

Ugyirat szama

Atvevé Osztaly

Atvevo neve
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Kézbesitoiv nyilvantartasa

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
(Szervezeti egység neve)

NYILVANTARTAS
Y. EVBEN HASZNALT
KEZBESITOIVEKROL
A nyilvantartas megnyitva: .............. €V .eounen hé......... nap
A nyilvantartas ............ .... szamozott oldalt tartalmaz

Megnyitotta:
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KEZBESITOIVEK LISTAJA 20....

1. |Miniszteri Titkarsag 25.
2. 26.
3. 27.
4. 28.
5. 29.
6. 30.
7. 31.
8. 32.
9. 33.
10. 34.
11. 3s.
12. 36.
13. 37.
14. 38.
15. 39.
16. 40.
17. 41.
18. 42,
19. 43.
20. 44,
21. 45.
22. 46.
23. 47.
24, 48.
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KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
(szervezeti egység neve)

Nyilvantartas a kézbesitéivekrol

20...

sorszam

szervezeti egység

megnyitas
diatuma

megnyito alairasa
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Jegyz6konyv szamitastechnikai
adathordozo megsemmisitéséhez

vl

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Szervezeti egység/Kiilképviselet Késziilt: 2 példanyban
Iktatoszam: Kapja:
1. Dokumentumvédelmi ¢és
Iratkezelési Féosztaly

2. Sajat
Terjedelem: ......... lap
Jegyz6konyv
késziilt 20.................. SN L szervezeti egység / kiilképviselet

hivatalos helyiségében szamitastechnikai adathordozok megsemmisitésérdl
Jelen vannak:

A mai napon az alabbi szamitastechnikai adathordozok selejtezésére keriilt sor:

r r * r r . 4 FF . r 4 . r . oor.r . r
Sorszam | Megnevezés | Gyartasi szam Nyilvantartasi szam | Mindsités | Megjegyzés

* CD, Floppy stb.
** pl. HDD
Km.f.

Az 1-... sorszamon felsorolt adathordozok megsemmisitését engedélyezem.

a szervezeti egység vezetdje / misszidvezetd
vagy helyettesének aldirasa
név nyomtatott betiikkel

P.H.
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A fenti szamitastechnikai adathordozokat a mai NAPON .........ccevriiriniiiinitiii i eieeeneeeeeeans
helyiségben zizdssal/égetéssel (vagy amilyen modon, beirni) leselejteztiik.

.......................................... ,20 .
bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alairasa
név, beosztas, nyomtatott betiikkel név, beosztas, nyomtatott bettiikkel

bizottsagi tag alairasa
név, beosztas, nyomtatott betiikkel
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Hitelesit6é korbélyegzo igényld iirlap

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Szervezeti egység/Kiilképviselet neve
Kapja:
Erkeztetd szam: Intézkedésre: Dokumentumvédelmi és
Iratkezelési Foosztaly
Targy: Hitelesitd korbélyegzo igénylése

Az igényelt
korbélyegzo
darabszama

1. Az igénylé hivatali egység megnevezése, a korbélyegz6t hasznalo személy neve,
beosztasa:

igényl6 szervezeti egység/kiilképviselet vezetdjének neve
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KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

Bélyegzé/negativ pecsétnyomo

igényléséhez tirlap

vl

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Igénylélap bélyegzé/pecsétnyomé igényléséhez, cseréjéhez, pétlasahoz'

Bélyegzé/Pecsétnyomo”

Megrendeléséhez

Cseréjéhez

Pétlasahoz

4. Azigényl6 hivatali egység megnevezése, a bélyegzdt/pecsétnyomot hasznalod személy

neve, beosztasa:

Keltezés helye, ideje

igényld szervezeti egység vezetdjének neve, beosztasa

Az atadés-atvétel igazolasa (olvashato alairds, datum): .............cooiiiinn,

' A felesleges részeket keérjiik kintzni

ZA megfelel&t kérjik alahuzni
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Atadas-atvételi jegyz6konyv — admin.
iratok - Kozpont

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

Szervezeti egység neve

Iktatoszam: Késziilt: 2 példanyban
Kapja:
1. sz. pld. Admin Irattar
2. sz. pld. Sajat
Terjedelem: ......... lap:

Atadas-atvételi jegyzokonyv
késziilt 20......ocoviiiii FAN A i (szervezeti egység
neve)
hivatalos helyiségében adminisztrativ iratok atadas-atvétele targyaban

Jelen vannak: atado:
atvevo:

A mai napon atadas-atvételre keriiltek az alabbiakban felsorolt adathordozok, nyilvantartasi
segédletek.

Adminisztrativ anyagok:

20......... év anyagai
............ db

20......... év anyagai
........... db

Nyilvantartasi segédletek:
Nyilvantartasi szam:

A fenti adathordozokat, nyilvantartd konyveket hianytalanul

atadtam:

alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel

atvettem:

alairas
név, beosztas nyomtatott betiikkel
Lattam:
a szervezeti egység vezetdjének alairadsa
név nyomtatott betiikkel
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Kimeno elektronikus levél minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatdszam:
<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>

<<Cimzett cime>>
Targy: <<Téma>> <<Id6pont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Rang / beosztas / cim>>!
<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan>>

Udvozlettel/Tisztelettel
<<Alairo neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
<<Szervezeti egység neve>>
<<Szervezeti egység cime>>

Tel.: 436 1 <<XXX XXXX>>
Fax: +36 1 <<XXX XXXX>>
Mobil: +36 <<XX XXX XXXX>>

E-mail: @mfa.gov.hu
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Emlékezteto minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
EMLEKEZTETO

Helyszin: << Emlékeztetd targyanak helyszine>>

Idépont: <<Emlékeztet6 targyanak idépontja>>

Jelen vannak: <<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
utalas a kiilon jelenléti ivre

Targy:

<<Téma>>

Az egyeztetés soran Kkialakult lehetséges megoldas, javaslat:
<<Lehetséges megoldasok kifejtése>>

Intézkedések:

1. feladat: <<lI. feladat szovege>>
Hatarido: <<1. feladat hatarideje>>
Felel6s: <<I. feladatért felel6s személy>>

2. feladat: <<2. feladat szovege>>
Hatarido: <<2. feladat hatarideje>>
Felel6s: <<2. feladatért felel6s személy>>

<<K¢észitd neve>>

<<Készitd szervezeti egységének neve>>

Egyetértek:

Melléklet:

Késziilt: ..... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium H-1027 Budapest, Bem rakpart 47.

tel.: >>telefonszam<<; fax: >>faxszam<<
e-mail: >>e-mail cim<<
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Jegyz6konyv minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam:
Jegyzokonyv
Késziilt: datum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyzOkonyv felvételének indokaul szolgalo esemény, intézkedés,
eljaras stb. megnevezése
Jelenlevok: a jelenlévo, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk

felsorolasa, vagy utalas a kiilon jelenléti ivre

Jegyzokonyvvezeté: ajegyzOkonyvvezetd megnevezése

Szoveg
alairés alairas
alairés alairés
(P. H.)
Melléklet:
Késziilt:  ..... példanyban
Kapjak: személy vagy szerv megnevezése

személy vagy szerv megnevezése
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Orjegy minta
varlly

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
Kozponti Irattar

ORJEGY

DATUM IKTATOSZAM SZERVEZETI EGYSEG
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Ugyiratp6tlé lap minta

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Ugyiratpotlé lap

A kiemelt iigyirat:

iktatoszama (EV MeZadASAVAL) ......cceeeuieiiiiiieiieeieece ettt
Trattari jele / tEEISZAMA: ......oociiuiiiiiieci et e

BATZY AL ¢ttt ettt ettt ettt e st e a et st ea e e a e n e e sreeaneeneenn

kiemel€s ideje (€V, N0, NAP): ..coveveieiieieiee et
kiemelést vEgzO neve, alairadsar .......cooeoererireneneeeseeee e

Ugyirat kiadva:

SZETVEZEetl €ZYSEE MEENEVEZESE: ...veervreerierererieenereeseenreenseessseesseesssessseessseenseesssessseessees

KIKETO MEVE: ... ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e eeaaans

UEYITAL SZETCIVE: ...etiiiiieiiicie ettt ettt e be et e e te e teesabe e beeesbeeseeesseeseesnseennes

visszahelyezés ideje (EV, N0, NAP): ..cciiierieiieieiectee ettt enes
visszahelyezést VEZz0 NeVE, AlAITASA: ......c..ccveveeriiiieieciecie ettt et se s e sae b ens

Keltezés helye, ideje

atvevo alairasa kiado irattaros alairasa
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Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az
iratkezelési szoftverhez minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Jogosultsag igénylése és valtoztatasa az iratkezelési szoftverhez

03174 (a3 TS L SRR
[gényld Munkakore €5 DEOSZEASA: ......cceeecuieriieeiieiie ettt cte et eteetee e e e eteeteesebeeteessseenseeens

Elektronikus iratkezel6 szoftverhez valo hozzaférési jo

Az igényl6 munkajahoz sziikséges jogosultsagok:

gosultsag:

X-elni
a
megfe
lel6t

a minisztérium iratkezel szoftverének
jogosultsagai

R=rogzit,
L=lekérdez,
betekint,
B=adatbazis
bovités —

kozponti iktatokonyvben kezelt iratok

osztott iktatokdnyvben kezelt iratok

személyiigyi iratok

Elektronikus iktatokonyvhoz kot6do funkcid jogosultsag:

X-elni | @ minisztérium iratkezeld szoftveréhez tartozo lézlrﬁf?";’
v e ve g , . =lekérdez,
L il feladatkorok/munkakorok jogosultsagai betekint,
m?g ¢ B=adatbazis
elét Py
bovités
iktato
érkeztetd
irattaros
lekérdez6
Jogosultsag modositas:
X-elni a
megfelel
5t

felhasznalo kijelentése, jogosultsagok
érvénytelenitése

mindenben egyezd (helyettesités esetén)

ceeeeeneenn. SZE€MELY jogosultsagaival

uj felhasznal6 létrehozasa

Keltezés helye, ideje

A valasztott jogosultsagokat jovahagyom:

Keltezés helye, ideje

hivatali egység
vezetdjének alairasa

A beallitasokat elvégeztem:

alkalmazasgazda



HIVATALOS ERTESITO -

Adatlap hivatali kapu hozzaférés
igényléséhez/lemondasahoz minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

ADATLAP

hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali Kapu révid neve
(a megfeleldt kérjiik jeldlje meg):

2017. évi 33. szdm

Igénylés

Lemondas

Személy neve (meg kell egyeznie az
igyfélkapu adatbazisban szerepld
azonositoval):

E-mail cime (meg kell egyeznie az
iigyfélkapu adatbazisaban szereplével, ami az
igényld hivatali e-mail cime):

Keltezés helye, ideje

Igényl6 neve, alairdsa

Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, aldirasa
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Kisérdolap gépi adathordozo
nyilvantartasba vételéhez minta

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KiSEROLAP

elektronikus adathordozoé nyilvantartasba vételéhez

CIMZEIE TIEVE: .oniiiiiieiertete ettt ettt et sttt e st n e s en e eenesreennesaeenneeae
CIIMIE: ..ttt ettt ettt e s h e n e s n e e sa e s eae
AdathordozZO PAraMELEICI: .....ccveeviieiiieiiieiieeie ettt ste et stee e teeseeeebeessbeebeessaessseessseenseesnsennses
Adathordozo tipusa (DVD, CD StD.): .o.eeiiiiieiieiieceeeeert ettt
IMEIET (KAPACIEAS): .veeveiereeiieeieeitie et estteeteesteeebe e taeebeeseeeeeseessseesseesseenseasseenseessseenseessseenseenssens
Adatallomany
ao L. azonositoja Rendelkezik-e

Nyilvantartasi . . . . ,

. (neve), tipusa Targy elektronikus | Megjegyzés

szam . (s
(4l alairassal
neve,tipusa)

Keltezés helye, ideje

alairas
kiadmanyozo neve, beosztasa

(P. H.)
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Iratselejtezési jegyzokonyv - Kézponti
Irattar minta

-y
KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt: datum, hivatali egység €s helyiség megnévezese
A selejtezési bizottsag tagjai: O

A selejtezés ala vont iratok: (szervezeti e@' megnevezése)
(évkore) %
ifm.

Selejtezés ala vont iratok terjedelme: ..... % ................... i
A kiselejtezett iratok mennyisége: ...... DN/ S ifm.

A munka soran a vonatkozé jogszabaly inében jartunk el
A selejtezésre kijeldlt iratanyag ari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.
kmf.
alairasa bizottsag tagjanak alairasa

(P.H.)

MNL jovahagyasa

Melléklet: ...
Készilt: 3 példanyban
Kapjak: 1-2 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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Selejtezési iratjegyzék - Kozponti
Irattar minta

ris
. ;gi

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
Mellékleta ....-...
selejtezési jegyzokt
Selejtezési iratjegyzék Q
Evkor Tételszam Irattari tétel cim\e \I-k{atészém(ok)
A
~2(0]

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette:

Késziilt:
Kapjak:

3 példanyban
1-2 példany: Magyar Nemzeti Levéltar

alaira

1 példany: Kozponti Irattar
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Iratatadas-atvételi jegyzokonyv -
Kozponti Irattar minta

-

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:

Iratatadas - atvételi jegyzokonyv Q

Késziilt: datum, szerv, helyiség megnevezése %{ )
Atadoé: az atadod szerv/személy megnevezée az atadasért
felel6s vezetd és beosztasanak megnevezeése

Atvevo: az atvevo szerv/személy me :F c7 illetve az atvételért

felel6s vezet6 és beos ésénevezése

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkeze édlet: (az iratanyag
keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének m%nevezése)

Az iratatadas alapjaul szolgalo jogszabélyxggsﬁ‘;g normak, megallapodasok, stb.
a

felsorolasa. Utalds az atadasra keriild ir4 g—mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék
formajaban torténo részletes felsorolasara.

alairas

atvevo

(P. H.)

Készilt: példanyban

Kapjak: atadd megnevezése
atvevO megnevezése
Irattar
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Iratatadas-atvételi jegyzék - Kozponti
Irattar minta

=T

KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iratatadas-atvételi jegyzék

Melléklet a
iratatadas-at

Raktari Evkor | Tételszam Irattari tétel \/@ /Iktatoszamok
egység cime felsorolasa
sorszdma AN
1. doboz SJINT®
2. doboz AH U/

8. doboz \/
Y

9. kotet /&)

Keltezés helye, ideje

@ készito neve, beosztasa

Készilt: példanyban

Kapjak:  atadé megnevezése
atvevO megnevezése
Irattar



Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium

szervezeti egység

Ez a kényv: .......... I ./ USSR
Megnyitva: .....ccceeceer vevveeieeieeienn, (datum)
Lezarva: ...cccocvvevveciveieeiien, (datum)

irattaros alairasa

S
R

Kolcsonzési naplé

985¢€

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH

wezs "g¢g 1IN °£10C



A konyvet vezették:

Név

(nyomtatott betiikkel)

Mettol
(év, hé, nap)

£8S€



Sor-
szam

Iktatészam

Atvev0 szervezeti egység/név

Atvétel datuma
(év, ho, nap)

Atvevo alairasa

Visszavétel datuma
(év, ho, nap)

Visszavevo alairasa

{
S

Ny

RN
N

e
V>

)
A<

O
A

I

==K

V

@

{

\

885¢€

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH

wezs "g¢g 1IN °£10C
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 26/2017. (VII. 13.) KKM utasitasa
a kiilképviseleteken lévé mobil telekommunikacios eszk6zok hasznalatanak rendjérol

Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés g) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan - figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban foglaltakra —
a kovetkez6 utasitast adom ki:

. Altaldnos rendelkezések

1. Az utasitds célja és hatdlya

1.8 A kilképviseleteken l1évé mobil telekommunikacios eszkdzok haszndlatdnak rendjérdl sz616 utasitas (a tovabbiakban:

utasitds) a tartés kilszolgélatra kihelyezett, valamint a kulképviselet &ltal foglalkoztatott munkavéllalo és
a kilképviselet éltal foglalkoztatott hazastars mobil telekommunikacids eszkdzzel torténd elldtdsanak, a mobil
telekommunikacios eszkdz hasznalatanak, elszamoldsanak szabalyait hatdrozza meg.

2.8 Az utasitas hatdlya

a)

a Kilgazdasagi és Kiligyminisztérium (a tovdbbiakban: KKM) &ltal tartés kilszolgdlatra kihelyezettekre
(a tovabbiakban egylttesen: kihelyezett), valamint

b) a kiilképviselet dltal foglalkoztatott munkavallalokra és
c) a kulképviselet altal foglalkoztatott hazastarsra
terjed ki.

2. Ertelmezd rendelkezések

3.8 Jelen utasitas alkalmazasaban:

1.

alapdij: lebeszélhet6ségétdl flggetlenll az a dij, amelyért a szolgaltatd a mobil telekommunikacios
szolgdltatast biztositja;

alap mobiltelefon késziilék: az a mobiltelefon készllék, amely nem rendelkezik olyan operacios rendszerrel,
amelyre kulsé gyartok alkalmazasai telepitheték, nem alkalmas internet hasznalatdra, nem rendelkezik
helymeghatdrozo képességekkel, egyéb multimédias képességei korlatozottak, és nagysebességl adatatvitelre
nem képes, és amely legfeljebb GPRS vagy EDGE adatatviteli technoldgiaval miikodik;

biztonsdgi sériilékenységet vagy kockdzatot jelenté mobilapplikdcié: olyan mobiltelefonra fejlesztett alkalmazas,
amely akér véletlen programozaési hiba miatt, akar szdandékosan a telefon operaciés rendszerének, szoftveres
kornyezetének ismert vagy mindeddig ismeretlen biztonsagi réseit kihasznélva jogosulatlanul, a felhasznald
céljait megkeriilve képes adatokat megszerezni, azokat harmadik félnek tovabbitani vagy a késziiléken
a felhaszndld szandékatdl eltéré mddositasokat végrehajtani;

egyéb szolgdltatdsi dij: az adott szolgéltatasi csomag részét képezé tovabbi kommunikacios szolgaltatasok dija;
forgalmi dij: a mobil telekommunikéacids szolgaltatas igénybevételének brutté dija, amelynek Osszege
azigénybevétel idétartamatdl, illetve darabszamatol vagy egyéb, més mérhetd jellemzéjétél fligg;
kihelyezett: a kiilképviseletekrdl és a tartos kilszolgélatrol szélé 2016. évi LXXII. torvény (a tovdbbiakban:
Kilszoltv.) 2. § 9. pontjdban meghatdrozott személy;

kis érték(i eszkdz: az a mobil telekommunikdacids eszkdz, amelynek haszndlati ideje az egy évet meghaladja,
és beszerzési értéke a netto kettészazezer forint egyedi értéket nem éri el;

kiilképviselet dltal foglalkoztatott hdzastdrs: a Kullszoltv. 2. § 16. pontjaban meghatarozott személy;
kiilképviselet dltal foglalkoztatott munkavdllald: a Kiilszoltv. 2. § 15. pontjdban meghatarozott személy;
kiilképviseleti mobiltelefon: a kihelyezett szdmdéra a kilképviselet altal munkavégzés céljabdl biztositott,
a kullképviselet tulajdonat képezé mobil telekommunikacids eszkoz;

mobil telekommunikdcids eszkéz: kozcéld mobil telekommunikacidos halozatokon (Gizemel6, mobil
telekommunikdcids szolgdltatasok igénybevételére alkalmas eszkdz;

tartds kiilszolgdlat: a Kiilszoltv. 2. § 18. pontjdban meghatérozott jogviszony;
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

13.  djraelédllitdsi érték: az azonos minGségli és arfekvéslii mobil telekommunikacios eszkoz kataldgusban,
arlistdban, bolti kereskedelemben szereplé ara. Amennyiben az egyes szolgéltatok ajdnlatai kozott jelentds
eltérés tapasztalhatd, az ezek atlagdbodl szamitott 6sszeg is elfogadhatd forgalmi értéknek. Amennyiben
az el6z6ekben megjeldlt 6sszeg nem all rendelkezésre, illetve azok beszerzése nem lehetséges, elfogadhato
a minisztérium kdzponti igazgatas cim eszkozanalitikajaban az azonos vagy hasonld rendeltetésti és mindségl
eszkoz bekerlilési értéke alapjan megallapitott érték. Az Ujrael 6allitasi érték meghatarozasat a KKM Biztonsagi-,
Informatikai és Tavkozlési Féosztalya (a tovabbiakban: BITAF) végzi fentiek alapjan.

Il. Az elérhet6ség biztositasara vonatkozé rendelkezések

3. Altaldnos rendelkezések

A kihelyezettnek a tartés kiilszolgalata id6tartama alatt folyamatos mobil telekommunikacios elérhetéséggel kell
rendelkeznie.

A kihelyezettek szdmara alabbi médon biztosithaté mobil telekommunikacios eszkoéz:

a) a 2017. augusztus 1-jét kovetéen kihelyezésre keril6k szamdra a KKM altal meghatérozott mobil
telekommunikacios eszkdz beszerzéséhez hozzajarulas (a tovabbiakban: hozzéjarulds) biztositasaval;

b) a 2017. augusztus 1-jét megelézbéen kihelyezésre keriil6k szdamara

ba) amennyiben az utasitds kozzétételének napjan rendelkeznek hivatali mobiltelefon eszkdzzel,
a kilképviselet utjan;
bb) amennyiben az utasitds hatdlybalépésekor nem rendelkeznek hivatali mobiltelefon eszkozzel, és

tartés kilszolgdlatuk a kihelyezé okiratuk alapjdn 2018. december 31-ét kovetdéen ér véget,
hozzajarulas biztositasaval;

bc) amennyiben az utasitds hatélybalépésekor nem rendelkeznek hivatali mobiltelefon eszkozzel, és
tartos kilszolgélatuk a kihelyezé okiratuk alapjan 2018. december 31-ét megelézéen ér véget,
a kilképviselet utjan.

A mobil telekommunikaciés eszkdz beszerzéséhez nyujtott hozzajarulds a tartéds kilszolgdlatra torténd
kihelyezésenként egy alkalommal biztosithato.

A mobil telekommunikaciés eszkdz lizemeltetése soran a kihelyezett kételes figyelembe venni a BITAF mobil
kommunikacids szolgaltatdsokra vonatkozd biztonsagi elGirdsait, azokat a mobil telekommunikacios eszkoz
hasznalata soran alkalmazni, a BITAF munkatérsainak kérése esetén azt vizsgalatra a BITAF szamara atadni.

A BITAF korlatozhatja vagy megtilthatja a kockazatot jelenté mobilapplikacidk hasznalatat.

A BITAF biztonsagi, miszaki és technikai szempontbél évente, valamint a mobil kommunikaciés piac jelentés
véltozasait, biztonsagi eseményeit kovetve a jovoére vonatkozdéan rendszeresen fellilvizsgalia a mobil
telekommunikacios eszkoz tipusara vonatkozo elvarasokat.

A mobil telekommunikacids eszkdz haszndlata soran tapasztalt biztonsagi incidensre utalé jelet, valamint a mobil
telekommunikacids eszkoz elvesztését vagy eltulajdonitasanak tényét és annak kdriilményeit a felhasznalé a BITAF és
a kullképviselet gazdaségi felel6se felé koteles irasban jelenteni.

A kilszolgélat megszlinésekor a kihelyezett kételes elszamolni a gazdasagi felelds felé a mobil telekommunikécids
eszk6zok hasznalataval Osszefliggésben felmerilé valamennyi koltséggel. Amennyiben a kihelyezett fizetési
kotelezettsége a kihelyezés megsziinését kovetéen merdl fel, koteles azt meghatalmazott Utjan vagy atutaldssal
kiegyenliteni a telekommunikacids szolgaltatast biztositd altal a kilképviselet szamara megkiildott szdmla vagy
bizonylat kiilképviseletre torténé beérkezését koveté 6t munkanapon belil.
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12.§

13.8

14.8§

15.§

16.§

17.8§

18.§

19.8

20.§

A kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé munkaviszonya megsz(inésekor a munkaban toltétt utolsé
munkanapon kételes a kilképviselet felé elszamolni a kiilképviseleti mobiltelefon hasznalataval 6sszefliggésben
felmerdil6 valamennyi kéltséggel.

A kiilképviselet hordozhaté személyi szamitégépet kizarélag a BITAF el6zetes jovahagyasaval szerezhet be.

4. A hozzdjdrulds

A 2017. augusztus 1-jét kdvetden kihelyezett az allomashelyére torténd kiutazasat kovet6 tiz napon beldil, valamint
az a 2017. augusztus 1-jét megel6zéen kihelyezett pedig, aki hivatali mobil telekommunikacids eszkozzel nem
rendelkezik, és a tartds kiilszolgalatanak idétartama a kihelyezd okirata alapjan elérelathatélag a 2018. évben nem ér
véget, az utasitas hatalybalépését kévetd tiz napon beliil kdteles a BITAF ltal meghatarozott, és a Gazdasagi Ugyekért
Felel8s Helyettes Allamtitkar (a tovébbiakban: GHAT) altal jévahagyott tipusi mobil telekommunikéciés eszkozt
a sajat nevében megvdésarolni.

A mobil telekommunikacids eszkdz vésarlasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a kihelyezett allomashelyén
a késziilék kompatibilis legyen a helyi szolgéltato altal biztositott SIM-kartyaval.

A kihelyezett a mobil telekommunikacios eszkdz vasarlasardl a sajat nevére sz6l6 szamla masolati példanyat, valamint
az utasitads 1. mellékletében taldlhatd Urlapot haladéktalanul atadja az alloméshely gazdasdgi vezetdje, annak
hianydban a gazdasdgi felel6se (a tovabbiakban: gazdasagi felelés) részére.

A gazdasagi felelés a szamlak masolati példanyat és az utasitds 1. mellékletében taldlhatéd Grlapot minden hénap
20. napjaig Scriptament iratban felterjeszti a BITAF Informatikai és Tavkozlési Osztalyara.

A BITAF ellenérzi a beszerzett késziilék tipusat, és a teljesitést igazolja.

A teljesitésigazolast kéveté 6t munkanapon beliil a BITAF a dokumentumokat tovabbitja a KKM Kéltségvetési
Féosztaly Kulképviseleti Bérgazdalkodasi Osztalyara (a tovabbiakban: KBGO).

A KBGO a dokumentumok beérkezését kovetéen gondoskodik a hozzajarulds szamfejtésérdl és annak a kihelyezett
soron kdvetkezd jaranddsaganak folydsitasakor az alapértelmezett bankszamlaszamra torténé kifizetésérél.

Tartds kiilszolgdlatonként egy alkalommal biztosithaté hozzéjarulds. Az dthelyezés nem mindsiil Uj kiilszolgalatnak.
A hozzajarulas 6sszegérdl a GHAT évente dént, mely a KKM belsé honlapjan keriil kézzétételre.

A hozzéjarulds nem biztosithaté és a késziilék hivatali levelezésre és adatkapcsolati elérésre nem hasznalhaté:
a) a kihelyezett nevére sz6l6 szamla és az adatszolgaltaté melléklet hianyaban és
b) a BITAF 4ltal meghatarozott tipustdl eltéré mobil telekommunikéciés eszkdz beszerzéséhez.

A kihelyezett tartos kilszolgélata idétartama alatt a hozzajarulassal megvésarolt mobil telekommunikéciés eszkozt
rendeltetése szerint koteles a munkavégzéséhez hasznalni, folyamatos elérhet6ségét, izemképes allapotat biztositani.

Ha a mobil telekommunikacids eszkdz a kihelyezett tartos kiilszolgalatanak idétartama alatt hasznéalhatatlanna valik
vagy elveszik, illetéleg eltulajdonitjak, a kihelyezett sajat koltségén koteles annak javittatasardl, illetéleg potlasardl
haladéktalanul gondoskodni.

5. A kiilképviselet dltal térténé elldtds

A kilképviselet kilképviseleti mobiltelefonnal koteles ellatni azt a kihelyezettet, aki

a) 2017. augusztus 1-jét megel6zéen keriilt kihelyezésre, és

b) tartds kiilszolgalata a kihelyezé okirata alapjan 2018. december 31-ét megelézéen megszinik, feltéve hogy
nem rendelkezik kiilképviseleti mobiltelefon késztilékkel.

A 20. §-ban meghatdrozott esetben a kihelyezett a kiilképviseleti mobiltelefont az utasitas kozzétételét kovetd egy
héten beliil a gazdasagi felelésnél igényli, aki az utasitds 2. mellékletében taldlhatd (rlap kitoltésével, valamint



3592

HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi33.szam

22.§

23.§

24.8§

25.§

26.8§

27.§

28.§

29.§

30.8

32.§

33.8

atadas-atvételi jegyz6konyv felvételével biztositja szamara legkésébb 2017. augusztus 1-ig az eszkozt a kilképviselet
rendelkezésre all6 eszkozallomanybdl.

Ha a kiilképviselet nem rendelkezik a kihelyezett szamara biztosithato kilképviseleti mobiltelefonnal, a kiilképviselet
gazdasagi felelése a BITAF felé hivatalos Gton felterjeszti mobiltelefon igényét.

A BITAF a kihelyezett szamara a lehetéségektél fliggéen hasznalt mobiltelefon késziiléket biztosit, melyet a félévente
szervezett hivatalos futarut alkalmaval tovabbit a klilképviseletre, ahol azt dllomdanyba veszik, és személyes hasznalatra
kiadjak a 20. §-ban meghatérozott kihelyezett részére.

Abban az esetben, ha a BITAF raktaraiban nincs kiadhaté hasznalt mobiltelefon késziilék, akkor a mas allomashelyen
felszabadul6 feleslegek atcsoportositasaval torténik meg az ellatas.

Az a kihelyezett, aki az utasitas hatalybalépésekor rendelkezik kilképviseleti mobiltelefonnal, tovabbra is koteles
a birtokaban 1évé eszkdzt rendeltetésének megfeleléen, hivatali feladatai elldtdsdhoz hasznalni, valamint folyamatos
elérhet6ségét biztositani.

A kihelyezett a kilképviseleti mobiltelefont koteles rendeltetésének megfeleléen hasznalni, allagmegdrzésére
kiemelt figyelmet forditani, annak tartozékait hidnytalanul megérizni.

A kulképviseleti mobiltelefon meghibdsodasat a kihelyezett koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni a gazdaségi
felel6snek, aki gondoskodik a késziilék kiilképviselet el6iranyzata terhére torténé javittatasarédl, amennyiben az nem
lehetséges, a kiilképviselet tulajdonét képezd egyéb mobiltelefonnal torténd potlasarol.

Ha a kiilképviselet nem rendelkezik kiilképviseleti mobiltelefon készlettel, melybdl a hianyzo késziléket pdtolhatna,
és a meghibasodott mobiltelefon nem javittathatd, a hasznalhatatlanna valt késztilék KKM-be torténd hazakildése
mellett a BITAF-tél haladéktalanul potkésziiléket igényel a kihelyezett szamara, ezzel egyidejileg a kiilképviselet
leltarabol a késziilék a BITAF szakmai jovahagyasat kdvetéen kivezetésre kerdil.

A potkészilék igénylésekor a kérelem mellé csatolni kell a meghibasodas okardl felvett 3. melléklet szerinti
jegyz6konyvet.

A kulképviseleti mobiltelefon elvesztését vagy eltulajdonitasét a kihelyezett azonnal kdteles a gazdaségi felel6snek
irdsban jelezni, aki haladéktalanul

a) gondoskodik a kiilképviselet nevére sz6l6 eléfizetdi szerz6dés esetén a szolgéltatas letiltasardl, valamint

b) tajékoztatja a BITAF-ot a sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele érdekében.

A kulképviseleti mobiltelefont személyre kiadott eszkdzként kell a kiilképviselet leltardban nyilvantartani.

6. A munkaszerzédéssel foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések

A kulképviselet vezet6jének dontése alapjan a kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé szdmara akkor
biztosithato alap mobiltelefon késziilék vagy SIM-kartya, ha hivatali feladata vagy munkakori leirdsaban rogzitett
feladata ellatdsdéhoz az eszkdz sziikséges, és az a kilképviselet altal foglalkoztatott munkavéllalé éallandé
elérhet6ségéhez hivatali érdek fizédik.

A kulképviselet altal foglalkoztatott hazastars szamara sem a kiilképviselet koltségvetése terhére, sem hozzjarulassal
mobil telekommunikéciés eszkdz nem biztosithato.

A kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé szdméra alap mobiltelefon késziiléket vagy SIM-kértyat a gazdaségi
felelés fedezetigazolasaval ellatott kérelemmel igényel a kiilképviselet vezetéjétél az utasitds 4. mellékletében
talalhato Grlappal.
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34.8

35.§

36.8

37.8§

38.8§

39.§

40. 8§

42.8

43.8

44.§

A kulképviselet vezet6jének jovahagyasa esetén a gazdasagi felelds a kilképviselet rendelkezésére allé alap mobil
telekommunikacios eszkodz készletbdl biztositja a szlikséges késziiléket. A késziilék dtaddséardl a 2. melléklet szerint
jegyzokonyvet kell felvenni.

A késziilék haszndlatara az utasitas 25-26. § és 29-31. § rendelkezései alkalmazandok.
A kiilképviselet &ltal foglalkoztatott munkavallalé szamara a BITAF p6tkésziiléket nem biztosit.

A SIM-kértya biztositasa esetén a kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé koteles nyilatkozni arrdl, hogy
hivatali elérhetésége érdekében sajat koltségén és felelésségére biztositja a mobiltelefon késziiléket. A SIM-kartya
4taddsardl az utasitas 5. melléklete szerinti jegyzékonyvet kell felvenni.

1. A telekommunikacioés szolgaltatast biztosito el6fizet6i szerzédés, valamint dijfizetési kotelezettség
szabalyai

7. Az el6fizetbi szerz6dés

A mobil telekommunikécios eszkdz mukodéséhez sziikséges eldfizetéi szerzédést a kihelyezett kozcélu
telekommunikacids szolgéltatast nyujtd szolgaltatoval koteles sajat nevében megkétni, kilszolgalata befejezésekor
pedig megsziintetni.

A kihelyezettnek a szolgéltatoi el6fizetéi szerz6dése megkotésekor ugy kell eljarnia, hogy a szamara lehetd

legelényosebb feltételekkel és legrovidebb idétartammal felmondhato legyen. A kihelyezett felel6ssége a szolgéltatoi

eléfizet6i szerz6dés megkotésekor figyelembe venni a Kiilszoltv. 20. § (2) bekezdésében foglaltakat.

Az el6fizetbi szerz6dést legfeljebb 12 hénap idétartamra lehet megkétni.

12 hénapnal hosszabb, illetve hatarozatlan idejli szolgaltatdi el6fizetéi szerz6dés akkor kothetd, ha

a) az eléfizetdi szerz6désben legfeljebb 3 honap a felmondasi id6 és

b) a kihelyezettnek nem kell a felmondasi id6 lejartakor az eléfizetSi szerz6dés fennmaradé teljes idétartamara
vonatkozé dijat medfizetnie, vagy vele szemben a megsziintetés miatt egyéb kar- vagy megtéritési igény nem
érvényesithetd.

A kulképviselet vezet6je az utasitds kozzétételét koveté 6t munkanapon belil felméri a kilképviselet nevén lévd
eléfizet6i szerz6dések kapcsan a kihelyezettek igényeit abban a tekintetben, hogy hivatali hivészamaikhoz tartozé
eléfizetéseiket meg szeretnék-e tartani, véllalva egyuttal a hivdszdmukkal kapcsolatos kéltségek teljes koru téritését,
vagy sajat maguk gondoskodnak Uj el6fizet6i szerz6dés megkotésérol.

Ha a kihelyezett vallalja a hivatali hivészdmdahoz tartozé eléfizetés megtartdsat, legkésébb 2017. augusztus 1-jétdl
koteles gondoskodni az el6fizeti szerz6dés sajat nevére torténd atiratasarodl.

Ha a helyi el6irasok vagy a kiilképviselet el6fizet6i szerz6dése nem teszi lehetévé a szerz6dé felek személyében
bekovetkezett valtozds szerz6désben torténd atvezetését, a kilképviselet tulajdondban maradd, megtartani kivant
eléfizetdi szerz6déshez tartozd SIM-kartyat a gazdasagi felel6stdl a kihelyezett a 6. melléklet szerinti nyilatkozattal
atveszi. Ezt kovetéen a kiilképviselet koteles havonta a kihelyezett rendelkezésére bocséatani a hivészdma alapjan
kidllitott részletezd szamlat, melynek téritési dijat a kihelyezett a szamla kiallitdsanak devizanemében, a kézhezvételét
kdvetd 5 munkanapon belil kételes banki atutaldssal vagy készpénzes befizetéssel megtériteni a kilképviselet
szamara.

A kulképviselet vezetGje a 42. § esetén a téritési dijak megfizetésének rendjét kiilképviselet-vezetdi utasitasban
szabdlyozza.

Ha a kihelyezett az eléfizetését nem tartja meg, koteles errdl haladéktalanul, irdsban nyilatkozni a kilképviselet
gazdasagi felelése felé és 2017. augusztus 1-jétdl sajat nevére Uj eldfizetbi szerzédést kotni.
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45.8

46.8§

47.8§

48.§

49. 8§

50.8§

52.§

53.8§

54.8§

Ha a kihelyezett az el6fizetést nem tartja meg, a kilképviselet vezetéje — amennyiben a kiilképviselet altal

foglalkoztatott munkavallalé szamara szeretne biztositani hivatalos elérhetéséget — koteles a leggazdasdgosabb

konstrukcio kivalasztasa érdekében koltségkalkulacidt végezni és intézkedni aldbbi lehetéségek figyelembevételével:

a) a telekommunikéciés szolgdltatast nyujténal a hivoszammal kapcsolatos eléfizetés azonnali felmondasat
kezdeményezni vagy

b) a szerz6dés modositasa altal a havi el6fizetés dijat mérsékelni a kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalo
szamdra biztosithatd nettd 25 EUR mértékére.

8. Dijak elszdmoldsa

A Kilszoltv. 25. §-a alapjan a kihelyezettet 2017. augusztus 1-jétél meghatarozott mértéki atalany koltségtérités illeti
meg, melynek terhére koteles a telekommunikacios dijak és egyéb koltségek teljes korl viselésére, illetve
megtéritésére. Az atalany koltségtéritésen tul a kihelyezett szdmdéra telekommunikacids dijak és szolgaltatdsok
téritéséhez egyéb juttatds nem biztosithaté.

A mobil telekommunikaciés eszkéz hasznalataval kapcsolatos alapdij, forgalmi dij és egyéb szolgaltatoi dij téritése
a kihelyezett kotelezettsége.

A kulképviselet kizardlag a kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé szdméra biztositott alap mobiltelefon
tekintetében tériti a hivatalos feladatok ellatdsdnak koltségét, legfeljebb netté 25 EUR 6sszegben. Az eurdban
meghatarozott 0sszeg atvaltasa a szamla kidllitdsdnak devizanemére, a szdmla kiallitdsanak honapjaban érvényes,
a KKM belsé honlapjan kézzétett arfolyamon torténik.

Anetto 25 EURfeletti 6sszeg megtéritése érdekében akiilképviselet koteles havonta akiilképviselet altal foglalkoztatott
munkavallalé rendelkezésére bocsdtani a hivoszdma alapjan kidllitott részletez6 szamlat, melynek téritési dijat
a kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé a szamla kidllitdsdnak devizanemében, a kézhezvételt koveté ot
munkanapon belil kételes banki atutaldssal vagy készpénzes befizetéssel megtériteni a kiilképviselet szamara.

IV. Specialis hasznalatu kiilképviseleti mobiltelefonokra és miiholdas késziilékekre vonatkozd
rendelkezések

9. Specidlis haszndlatu kiilképviseleti mobiltelefonok

Akulképviselet rendkivili helyzet, dllapot, esemény, vészhelyzet tekintetében koteles allandé elérhetésége biztositasa
céljabdl tigyeleti, készenléti mobil telekommunikaciés eszkozt izemeltetni (a tovabbiakban: ligyeleti mobiltelefon),
melynek el6fizetésével, haszndlatdval kapcsolatos alap-, szolgéltatoéi vagy forgalmi dij a kiilképviselet koltségvetését
terheli.

Az igyeleti mobiltelefonrol az alabbi esetekben kezdeményezhet6 hivas:
a) hivatali munkaidén tul beérkezd segélykéré hivas esetén a segitséget kéré visszahivasa;
b) rendkivili esemény, vészhelyzet sordn sziikséges intézkedések megtétele.

Az ugyeleti mobiltelefon kezel6jének személyérdl a biztonsagi felelésnek a 7. melléklet szerint folyamatos
nyilvantartast kell vezetnie.

A kilképviselet gazdasagi felelése koteles havonta ellendrizni az tgyeleti mobiltelefon hasznélataval kapcsolatos
szamla hivaslistajat.

A nem indokolt hivésok koltségét az tigyeleti mobiltelefont hasznald kihelyezett koteles a kilképviselet szamara
megtériteni a gazdasagi felels felszolitasat kovetdé 6t munkanapon beliil.
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55.8§

56.§

57.8

58.8§

59.8§

60.§

62.§

63.§

64.§

65.8§

66.§

67.8§

68.§

m
)

A biztonsagi rendszerek miikodéséhez sziikséges el&fizetés célhoz kotott.
A biztonsagi rendszerek m(ikddéséhez sziikséges el&fizetés a kilképviselet koltségvetését terheli.

Az Ugyeleti mobiltelefont a kilképviselet mobiltelefon allomanyabdl koteles biztositani, melynek hidnyaban
a kiilképviselet a BITAF-tol kételes haladéktalanul hasznalt, a biztonsagi rendszerek miikédését megfeleléen szolgéld
késziiléket igényelni.

A fentiek hidnyaban kis értékl kiilképviseleti mobiltelefon beszerzésérél a kilképviselet gondoskodik sajét
koltségvetése terhére. A beszerzést a gazdasagi felelds irasban kezdeményezi a kiilképviselet vezetjénél.

A kiilképviseleti mobiltelefon tipusara a KKM belsé honlapjan, a BITAF altal kézzétett aktualis el&irasokat kell
figyelembe venni. Amennyiben a kozzétett lista a beszerezni tervezett eszkodz tipusdt nem tartalmazza, beszerzés
elétt a BITAF egyedi 4llasfoglalasat sziikséges kikérni, és az alapjan kell eljarni.

Kis értékd mobil telekommunikacios eszkdz biztosithatéd a biztonsagi terllettel rendelkezé kiilképviselet biztonsagi
szakértdi feladatokat ellatéd tagjénak, akinek folyamatos eléréséhez hivatali érdek f(izédik, legfeljebb nett6é 25 EUR
havi koltségkerettel.

10. A KKM dltal biztositott miholdas késziilékekre vonatkozd rendelkezések

A muholdas telefon a kiilképviselet rendkivili helyzetben torténd elérhetéségét és hivas kezdeményezését biztositja.
A miholdas telefon folyamatos miikod6képességének fenntartasa a kiilképviselet vezetdjének feleléssége.

A készilék haszndlatdnak modjat a kilképviselet biztonsagi utasitdésdnak mellékletében kell szabalyozni, melyet

valamennyi kihelyezettnek ismernie kell, elsajatitasat a kihelyezett megismerési nyilatkozat alairdsaval igazolja.

A haszndlat sordn kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a készllék akkumulatora folyamatos feltéltottséggel
rendelkezzen.

A mdholdas telefon allandé toltottségének és miikodésképességének biztositdsa a biztonsagtechnikai felelés
feladata, melyért anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

A telefon mlkodésképességét havi egy alkalommal ellenérizni kell.
A miholdas telefonkésziilékrél havi egy alkalommal, legfeljebb 6t perc idétartamd rendszerbiztonsagi hivas
kezdeményezésének koltsége, tovabba rendkiviili helyzet esetén kezdeményezett hivasok koltsége a BITAF altal

meghatarozott hivészédmra a BITAF-ot terheli.

Az utasitds 64. §-dban meghatérozottaktdl eltéré6 mddon, valamint idétartamban torténd telefonhivéas dija
a kihelyezettet terheli.

A mholdas telefonkészilék a rendeltetésének megfeleléen hasznalhato. A rendeltetéstdl eltéré hasznalatbdl eredd
kar megtéritése a telefonkésziiléket hasznalé kihelyezettet terheli.
V. A hasznalat, igénybevétel, karfelel6sség szabalyai

A kilképviseleti mobiltelefon a munkavégzés céljabol biztositott, személyhez rendelt targyi eszkoz, amely mas
személy hasznalatdba nem adhaté.

A kilképviselet gazdaségi felel6se koteles nyilvantartast vezetni arrdl, hogy a kiilképviselet tulajdonét képezé eszkdzt
a kulképviselet mely tagja, milyen idészakban és milyen célbdl hasznalja.
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69. 8§

70.8§

72.8

73.8

74. 8

75.8

76.8

A kilképviseleti mobiltelefon meghibasodasat a gazdasagi felelésnek és a rendszergazdanak, elvesztését vagy
jogtalan eltulajdonitésat a kiilképviselet gazdasagi felel6sének és a BITAF-nak haladéktalanul, irdsban be kell jelenteni.
Jogtalan eltulajdonités esetén a helyi hatdsdg illetékes szervénél is bejelentést kell tenni és a 3. mellékletben szerepl6
jegyzokonyvet felvenni. A kilképviselet a meghibasodott kiilképviseleti mobiltelefon helyett a javitds idétartamara
a tartalék mobil telekommunikaciés eszkdzok erejéig csere mobiltelefon készlléket biztosithat. A bejelentés
elmulasztdsabol eredd kar a kihelyezettet terheli.

Az ligyeleti mobiltelefon elvesztése vagy jogtalan eltulajdonitdsa esetén a felhasznalé bejelentése alapjan a gazdaségi
felelés koteles haladéktalanul gondoskodni a szolgéltatondl a szolgaltatas letiltasarol. A kilképviselet koteles
gondoskodni a szolgéltatoé felé a letiltasra jogosult személyének bejelentésérél, valtozas esetén aktualizalasarodl.
A bejelentés elmulasztasabol ered6é kar, valamint az Uj SIM-kartya kiallitasanak dija a felhasznaldt, a letiltds
elmulasztasdnak bejelentésébdl eredd kar a gazdasagi felelést vagy tavolléte esetén annak irasban kijelolt
helyettesit&jét terheli.

Ha a kihelyezett vagy a kiilképviselet dltal foglalkoztatott munkavallalé szdmara biztositott kiilképviseleti mobiltelefon
meghibasodasa annak nem rendeltetésszerli hasznalatabdl ered, azt jogtalanul eltulajdonitottdk, vagy az elveszett,
a gazdasagi felel6s az utasitas 3. melléklete szerinti kareseti jegyzékdnyvet vesz fel. A kareseti eljaras lefolytatasardl
a kéreseti jegyz6konyvben foglaltak alapjan a kiilképviselet vezetdje hoz dontést.

A kihelyezett vagy a kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé koteles a kiilképviselet tulajdonat képezd eszkozt
visszaszolgdltatni a gazdasagi felelésnek, tovabba a mobil telekommunikacids szolgdltatds megsziintetését

kezdeményezni:

a) ha a kullképviselet vezetdje irdsban felszélitotta az eszkdz visszaszolgaltatasara;

b) ha a hasznalat indokaul szolgal6 kortilmény, feladat megsz(int;

<) ha az ideiglenes hasznalat idétartama letelt, vagy annak indokdul szolgélé koriilmény megsziint;
d) 90 napot meghaladé kereséképtelensége esetén;

e) ha kilszolgalata megsztint, vagy

f) ha munkaviszonya, kdzszolgalati jogviszonya megsziintetésre kerdilt.

A kulképviselet tulajdonat képezé eszkozok visszavételezését a gazdasdgi felelés az utasitas 8. mellékletét képezé
formanyomtatvanyon igazolja.

A visszavételezéskor az eszkdz hasznaldja koteles az eszkozokkel, tartozékokkal, tovabba azok hasznalata kapcsan
keletkezé koltséggel, forgalmi és egyéb dijjal elszamolni.

Ha nem all rendelkezésre az elszamolashoz sziikséges szolgéltatoi szdmla, a felhasznald nyilatkozik arrél, hogy téritési
kotelezettségeinek az utasitds 11-12. §-anak megfeleléen eleget tesz.

A kulképviseleti mobiltelefon, valamint kapcsolédé szolgaltatds hasznalatara jogosultak a kilképviselet tulajdonat
képezé eszkdz vagy szolgaltatds visszaszolgdltatasaért, a killképviseleti mobiltelefonban vagy annak tartozékaiban
bekovetkezett karért, valamint a jogosulatlan vagy az engedélyezettdl eltéré hasznélattal okozott kérért
a foglalkoztatasukra vonatkozd jogviszony szerinti kartéritési felel6sség alapjan felelnek.

A kiilképviseleti mobiltelefon Gjra-el6allitasi értékét a BITAF llapitja meg. A felhasznalé a kiilképviselet vezet6jének
irdsbeli felszdlitasara [kilképviselet-vezetd esetén a Koltségvetési Féosztaly (a tovabbiakban: KFO) vezetdjének
irdsbelifelszélitadsara] koteles a keletkezett kdrt megtériteni. lgazolhato, elhdrithatatlan kiilsé korilmény (pl. rend6rségi
jegyzokonyvvel igazolt lopas, vis maior) esetén a kartérités megfizetésétél a KFO irdsbeli engedélyével lehet
eltekinteni. A vagyoni kar 6sszegét a kulképviseleti mobiltelefon aktudlis piaci, forgalmi értéke alapjan kell
meghatarozni.

Kivételes, egyedi esetben a GHAT engedélyével a BITAF szakmai jovahagyasat kovetéen a kiilképviseleti mobil
telekommunikacids késziilék a BITAF 4ltal meghatarozott napi piaci kézéparon értékesitheté a kihelyezett szamara.
A kulképviselet az értékesités folyamatat dokumentalja, és nyilvantartdsdbdl kivezeti az eszkodzt. Ha az el6fizetés
maganszemély részére nem irhatd at, az eléfizetés fennmaradd id6tartaméra a kilképviseletet terhelé alapdij
koltségének megtéritése a kilképviselet részére a kihelyezettet terheli.
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77.8§

78.8

79.8§

80.§

82.§

83.§

VI. Nyilvantartas vezetésére vonatkozé rendelkezések

A kilképviselet tulajdonét képezé valamennyi vagyontargy atadas-atvételét a gazdasagi felelés koteles nyilvantartani
és nyilvantartasat naprakészen vezetni.

A kulképviselet a rendelkezésére 4116 mobil telekommunikacios eszkdzok tekintetében a 9. melléklet szerinti adatokat
kételes a KFO és BITAF szamara 2017. julius 25-ig hivatalos Gton megkiildeni.

A kihelyezettek mobil elérhet6ségét a KKM belsé honlapjan a kiilképviseleti VPN-telefonkdnyvben a kihelyezett neve
mellett fel kell tiintetni. A hivoszamok naprakészen tartasardl a kiilképviselet vezetéje kdteles gondoskodni.

VII. Atmeneti és zar6 rendelkezések

A gazdasdagi felel6s 2017. julius 25-ig ellenérzi, hogy a kihelyezett szdmara atadott kiilképviseleti mobiltelefon
atadds-atvételi jegyz&konyv a kiilképviselet rendelkezésére all-e.

Amennyiben a jegyz6konyv nem fellelheté, potlasardl a gazdasagi felelés haladéktalanul gondoskodik.

A kulképviselet vezetéje 2017. augusztus 1-jéig fellilvizsgalja a mobil telekommunikaciés eszkozok hasznélatara
vonatkozé kiilképviselet vezetdi utasitast.

Ez az utasitas - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kdzzétételét koveté napon Iép hatdlyba.
Az 1-20.§,a22-39.8,a42-43.§,a45-79.§ és a 83.§ 2017. augusztus 1-jén Iép hatalyba.

Hatalyat veszti a kilképviseleteken lévé hivatali mobil telekommunikdacids eszkdzok és szolgdltatasok, valamint

hordozhat6 személyi szamitégépek hasznalatarol szél6 12/2016. (VI. 24.) KKM utasités.

Szijjdrto Péter s. k.,
kullgazdaségi és killigyminiszter
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1. melléklet a 26/2017. (VII. 13.) KKM utasitdshoz

A kihelyezett dltal megvasarolt mobil telekommunikaciés eszkdz szamldja mellé csatolandd
adatszolgaltaté

A kihelyezett altal megvésarolt mobil telekommunikacios eszkz szamldja mellé csatolandd
adatszolgaltato

Allomashely megnevezése

Kihelyezett neve

Addazonositdja

Vasarlas idépontja

Csatolt szdma szamlaszama

Megvasarolt eszkoz tipusa

Megvasarolt telefon nemzetkozi
mobilberendezést azonosité kodja
(IMEI kéd)*

Kihelyezett mobil telefonszama

* Az IMEl-szam az akkumulator alatt taldlhato, de készenléti allapotban a *#06# kodot beirva (mint egy telefonszamot) maga a készilék is kijelzi
az azonositoét.

Kelt: o

Kihelyezett alairasa

BITAF jévahagyasa: szamfejtheté/nem szamfejthet6**

Kelt: o

Féosztalyvezetd aldirdsa

** A megfeleld aldhuzando.
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2. melléklet a 26/2017. (VII. 13.) KKM utasitdshoz

Kulképviselet megnevezése: Ikt.szam:
Késziilt 2 példdnyban:

1. példany: Atvevé

2. példany: Atadé

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Jelen vannak: .....o.oiiii (név, gazdasagi vezeté/felelés) mint Atad6 és
...................................................... (név, beosztas, addszam) mint Atvevé.

Jelenlévék megallapitjak, hogy az Atvevé amainapon ..............cceeevveeiineeiiineennn... helyen (kilképviselet hivatalos
helyiségének megnevezése) atvette a kilképviselet tulajdonat képezd ...........cooeviiiiiiiiiiiinnnnn.. (eszkdz neve)

és annak felsorolt tartozékait.

Az atvett eszkdz beszerzésének éve: ...

Az dtvett eszk0z gyartasi SZAMA: .......ovuieiiiii e

Az atvett eszkoz kilképviseleti leltari szama: ........cooovviiiiiiinnnin,

Atvett tartozékok és kiegészitk (tételes felSOrOIAS): ... . .vuuiiun e et
(pl. tdpegység, taska, a kuilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé esetén hivatali SIM-kartya stb.)

Visszaszolgdltatds hatdrideje: ........coooviviiiiiiiiiiii

Kérelmez6 feljegyzés iktatészama:

A fent megjelolt eszkdzt Atvevé

- Uj dllapotban, elsé hasznaldként*

— hasznalt dllapotban, mikodéképesen*
vette at.

Az Atvevé vallalja, hogy az tvett mobiltelefont/alap mobiltelefon késziiléket/hivatali SIM-kartyat és annak tartozékait
rendeltetésszerten és kizarélag a mobil telekommunikacids eszk6zok hasznalatanak rendjérél sz616 KKM utasitasban
foglaltaknak megfeleléen, hivatalos célbdl, a biztonsagi, gazdasdgossagi és koltséghatékonysagi szempontok
érvényesitésével hasznalja.

Az Atvev6 tudomasul veszi, hogy a kiilképviselet a kihelyezett szamara az eszkozt biztositja. Az eszkdz hasznalatéaval
kapcsolatos barmely telekommunikacids dij megtéritése a kihelyezett kotelezettsége.

Az adatroaming szolgaltatasok nem megfelelé felhaszndloi bedllitadsdért az eszkdzt haszndld felelés, igy a nem
megfeleld felhasznaldi bedllitasbol vagy hasznalatabdl eredd koltségek is az eszkdz hasznaldjat terhelik.

A kihelyezett szamara biztositott haszndlata sordn, amennyiben az eszkdzt internet szolgéltatassal szeretné
a kihelyezett hasznalni, annak biztositasa és koltségeinek téritése a kihelyezett kotelessége.

A kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalo szamara a kiilképviselet alap mobiltelefont és nettd 25 EUR 0sszeg
telekommunikdcios szolgdltatast biztosit.

A kulképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé a netté 25 EUR Osszeg feletti dijat az utasitdsban foglaltak szerint
koteles a kulképviselet szdméra megtériteni.

Az Atvevé tudomasul veszi, hogy az &tadott eszkdz/biztositott szolgdltatas* kizarolag hivatalos célu feladatai
elldtasdra, munkavégzés céljabol, mobil telekommunikacios eszkdz tekintetében elérhetésége biztositasa céljabdl
személyes hasznalatara juttatott.
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Az Atvevé tudomasul veszi, hogy a kiilképviseleti mobiltelefon/alap mobiltelefon/SIM-kartya, valamint annak
hasznalatdhoz sziikséges kédok, adatok illetéktelen személy kezébe, illetéleg tudomdsdra jutdsa esetén az eset
gazdasagi vezetSnek/felelésnek térténd bejelentéséig a felelésség az Atvevét terheli.

Az Atvevé tudomasul veszi, hogy az atvett eszkdzdk és tartozékok tekintetében foglalkoztatasa szerinti jogviszonya
alapjan karfelelésséggel tartozik.

Az Atvevé villalja, hogy a szamara biztositott eszkdzt és annak tartozékait a fent meghatarozott idépontban vagy
a kilképviselet vezetéje altal felllvizsgalt és megsziintetett jogosultsaga napjan, de legkésébb kilszolgalata vagy
munkaviszonya megsz(inésekor az utolsé, kiilképviseleten munkaval téltétt napon az Atadé részére hianytalanul
visszaszolgaltatja.

Az Atvevé tudomasul veszi, hogy amennyiben visszaszolgaltatasi kotelezettségének nem tesz eleget, vétkességére
tekintet nélkil koteles a teljes kart megtériteni a kiilképviselet részére.

Az Atvevé vallalja, hogy az atvett kilképviseleti mobiltelefon/alap mobiltelefon késziilék/SIM-kértya, valamint
tartozékaik elvesztését, elt(inését, rongélasat haladéktalanul jelenti az Atadénak.

Akihelyezett Atvevé nyilatkozik arrél, hogy a kiilképviseleti mobiltelefon hasznalataval kapcsolatos telekommunikacios
dij, szolgaltatas — kiiléndsen internet hasznélat — koltségének téritésére koteles.

A kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé Atvevé nyilatkozik arrél, hogy az utasitas altal meghatarozott netté
25 EUR telekommunikéciés szolgaltatast, dijat (alap-, forgalmi, egyéb dij) meghaladé koltség téritésére koteles.

Atvevé nyilatkozik arrél, hogy kiilszolgalatanak/munkaviszonyanak* megsziinése esetén legkésébb a kiilképviseleten
munkaval toltott utolsé napon, a kiilképviselet gazdasagi felel6se szamdara visszaadja a birtokaban 1évé kiilképviseleti
mobiltelefont/alap mobiltelefont, és elszdmol az azzal kapcsolatos telekommunikacios dijakkal.

Az Atvevé nyilatkozik arrél, hogy a kiilképviseleteken Iévé hivatali mobil telekommunikacids eszkdzok és

szolgaltatasok, valamint haszndlatarol szol6 KKM utasitas tartalmat ismeri, és annak alkalmazasat magara nézve
kotelezének tekinti.

Kelt: oo

Atadé (név/beosztas) Atvevé (név/beosztas)

* A megfelel6 aldhtzandé.
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3. melléklet a 26/2017. (VIl. 13.) KKM utasitdshoz

Kilképviselet megnevezése: Iktatészam:
Késziilt 3 példanyban:
1. példany: Felhasznalé

2. példany: Kulképviselet
3. példéany: Koltségvetési Féosztaly

Kéreseti jegyz6konyv a kiilképviseleti mobiltelefon kdreseményének
(kareset, eltulajdonitas, elvesztés) rogzitésérol

KESZUIE: .oeeneninii i (REIY) e (idépont)
Jelen vannak:
- kiilképviselet gazdasagi vezetéje/felel6se,
- felhasznal6/kérokozo,
- kiilképviselet biztonsagi feleldse (eltulajdonitas, elvesztés esetén),
- kiilképviselet-vezetd
Jegyz6kdnyv vezetéje:
TArgY: v HPUSU o SZAMU teviiiiiinieeineieeeaeaeas leltari szdmu
(mobil/tablet/USB/stb.) késziilék kdreseménye
1. A kér bekovetkezésének idépontja:
2. A kdr bekdvetkezésének helye:
3. A kdr bekovetkezésének oka:
4. A kar el6idézésében vétkesnek mutatkozd személy(ek) neve:
5. A kdresemény rovid leirasa:
6. A kar szakmailag becsiilt brutto értéke:
7. Az eszkdz konyvszerinti bruttd értéke:

8. Az eszkoz javitasa szakmailag gazdasagos: IGEN/NEM (megfeleld rész alahtizando)

9. Az eszkoz selejtezése és kivezetése sziikséges: IGEN/NEM (megfelel rész aldhizandd)
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10. A felhasznélé a karokozas tényét elismeri: IGEN/NEM (megfelel6 rész aldhtizando)

11. A kiilképviselet éltal foglalkoztatott munkavéllalé objektiv feleléssége fenndll (a dolgot visszaszolgaltatési vagy
elszamolas kotelezettséggel vette at): IGEN/NEM (megfelelé rész aldhuzandd)

12. Egyéb irat csatolva (pl. feljelentés): IGEN/NEM (megfeleld rész aldhtizandod)

13. A felhasznalé/kérokozo nyilatkozata:

felhasznalo/karokozéd gazdasagi vezetd/felel6s

biztonsagi felelés kulképviselet-vezet6
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4. melléklet a 26/2017. (VIl. 13.) KKM utasitdshoz

........................... allomashely

Eszkozigénylési kérelem

Igénylé adatai: ......oeovveiiiiiiiii (NEV) v munkakor ........c.coeveenene. addszam

Allomashelyre kihelyezett munkatérs/kiilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé/biztonsagi szakértéi feladatot
ellaté munkatars (megfeleld aldhtizando)

Igényelt eszkdz/szolgdltatés:

- alap mobiltelefon késziilék (beszédforgalom, SMS-képes mobil késziilék)

- kulképviseleti mobiltelefon

— kulképviselet altal foglalkoztatott munkavallalo esetén SIM kartya mobil telekommunikéciés eszkozh6z

Indokolas: (A hivatali érdek, tovabba feladat részletezése, mely indokolja a mobil eszkdz vagy szolgaltatas
igénybevételét.):

Alulirott aldbbiakban nyilatkozom arrél, hogy jelen kérelem jévahagydsa esetén a személyes hasznalatomra
munkavégzés céljabol biztositott mobil telekommunikaciés eszkozt/szolgéltatast ahasznalatra torténd jogosultsagom
megszlinésekor a kilképviselet szamara visszaszolgaltatom. Az eszkdz nem rendeltetésszerl hasznalatabol eredd
kart a killképviselet szamara megtéritem. Az eszkdzben esett, illetve az annak jogosulatlan vagy az engedélyezettdl
eltéré haszndlatéval okozott kart, valamint a nem igazolt kdltséget a kiilképviselet szdmdra megtéritem.

Datum:

Igénylé
Fedezet rendelkezésre all (megfelel6 alahtzando):
Igen Nem
Kelt: Gazdasagi vezetd/felelds
Kulképviselet vezet6jének dontése (megfelel aldahtizando):
Igen Nem
Kelt: Kilképviselet-vezetd
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5. melléklet a 26/2017. (VIl. 13.) KKM utasitdshoz

........................... allomashely

Kilképviselet dltal foglalkoztatott munkavallalé nyilatkozata SIM kértya atvételérdl

ANUTIFOtE oo (név/kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalo)
alabbiakban nyilatkozom arrél, hogy a kiilképviselet szamomra munkavégzés céljabdl hivatali SIM kartyat biztositott,
amelyet a kilképviselet altal biztositott mobiltelefon/magan mobil telekommunikaciés eszkéz* igénybevételével
fogok hasznalni.

A hivatali SIM kartya hasznalata soran a mobil telekommunikécids eszk6zok hasznélatanak rendjérél szold 26/2017.
(VI1. 13.) KKM utasitasban meghatéarozott havi legfeljebb nettd 25 EUR kéltségkeretre vagyok jogosult.

A netto 25 EUR feletti 6sszeg megtéritését az aldbbiak szerint vallalom:

a kilképviselet koteles havonta a kilképviselet altal foglalkoztatott munkavallalé rendelkezésére bocsatani
ahivoszamaalapjan kiallitott részletezé szamlat, melynek téritési dijat a kiilképviselet dltal foglalkoztatott munkavallalo
a szamla kidllitdsanak devizanemében a kézhezvételét kdvetdé 5 munkanapon beliil kételes banki atutalassal vagy
készpénzes befizetéssel megtériteni a killképviselet szamara.

Nyilatkozom, hogy a szolgdltatds igénybevételével kapcsolatos minden adatot a KKM érintett dolgozoi
megismerhetnek, a KKM belsé folyamatai soran azt kezelhetik, felhasznalhatjadk. Az &atvett hivdszamot
munkavégzésemmel sziikséges kapcsolattartasra haszndlom, igy a szolgaltatds igénybevételével kapcsolatban

keletkezett adatok, hivaslistak nem tartalmaznak személyes adatkezelésre vonatkozd tételeket.

Atvett SIM kartydhoz tartozo telefonSZam: ............eiiiiineiiiie e

Kelt:

Felhasznald (név/alairas)

* A megfeleld aldhtizandé.
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6. melléklet a 26/2017. (VII. 13.) KKM utasitdshoz

........................... allomashely

Nyilatkozat SIM kartya atvételérdl

ANUTIFOtE e (kihelyezett) aldbbiakban nyilatkozom arrél, hogy
a kilképviselet nevére szol6 eléfizetdi szerz6dést meg kivanom tartani és a hozzd tartozé hivészam hasznalataval
kapcsolatos alapdij, forgalmi dij és egyéb szolgéltatoi dij megtéritését.

Vallalom, hogy a kilképviselet 4ltal havonta rendelkezésemre bocsatott, a hivoszamom alapjan kiallitott részletezé
szamla dijat a szamla kidllitdssdnak devizanemében a kézhezvételét kdvetd 5 munkanapon bellil banki dtutaldssal

vagy készpénzes befizetéssel megtéritem a kiilképviselet szamara.

Atvett SIM kértyahoz tartozd telefonszam: ..............veiiiieiiiie e

Kelt:

Felhasznald (név/alairas)
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7. melléklet a 26/2017. (VII. 13.) KKM utasitdshoz

Ugyeleti mobiltelefon nyilvantartas

............................... allomashely B VRPN aTe) o T- o]

A mobiltelefon

Sorszam Hasznalé neve Felvétel ideje Leadas ideje Hasznal¢ alairasa hasznalatat
indokold esemény
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8. melléklet a 26/2017. (VIl. 13.) KKM utasitdshoz
Készilt 2 példanyban:
1. példany: felhasznald

2. példéany: kiilképviselet

VISSZAVETELI JEGYZOKONYY,

amely KESzUIt ..o eszkoz visszavételezésérdl

Jelen vannak: .......ooiiiiiiii (név/gazdasagi vezetd/felelés), a kiilképviselet
képviseletében mint Visszavevs €S ........ ..o (név/beosztas) mint Visszaado.
Jelenlévék megallapitjak, hogy a Visszavevé a mai napon visszavette a ..................... iktatdszamu atadas-atvételi
jegyzOkonyvben Kiadott .........o.ouiuiiiii e eszkozt és annak alabbi tartozékait:

Az eszkoz tipusa:
Az eszkdz nyilvantartdsi szama:
Visszavétel helye: ...........ccooiiiiiiiiiiiiiniinn
Visszavétel datuma: ..........cocvveiinininininenene.
Visszaszolgaltatas hatarideje:
—id6ben tortént*
— késett*
(az engedélyezett hatarid6hoz képest mennyivel: ..............oooooiinnnn.e. )
- a késés oka: hivatali/egyéb (csatolva a feljegyzés)
Atado
1. a mobil telekommunikacioés eszkozt:
- mUkodoéképesen*
- mukodésképtelendl*
- részlegesen miikodoképesen/hibdsan*
(@ hiba leirdsa: . ..vuveiiii e )
2. a tartozékokat, kiegészitdket:
— hidnytalanul*
— hidnyosan*
(@ hidny felsoroldsa: ........cocveviiiiiiiiiiii )
— sérilésmentesen*
- sériilten*
(@ SErllés 1eirdsar . ..cuvuiuiiiiii e )
adta vissza.

Visszaadd Visszavevd

* A megfelel6 aldhtizandé.
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9. melléklet a 26/2017. (VII. 13.) KKM utasitdshoz

A kiilképviselet rendelkezésére alld6 mobiltelefon késziilékek felméré adatlapja

........................... allomashely

Mobileszkoz

Nemzetkdzi mobilberendezés .
. ’ P feo s Gyari (14
Sorszam Tipusa Leltari szama azonositészama Hasznalé neve

szédma
(IMEI szam)*

10.

11.

* Az IMEl-szam az akkumulator alatt taldlhato, de készenléti allapotban a *#06# kodot beirva (mint egy telefonszamot) maga a késziilék is kijelzi
az azonositot.

kilképviselet-vezetd gazdasagi vezetd/felelds
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A kiilgazdasagi és kiilligyminiszter 27/2017. (VII. 13.) KKM utasitasa
az integritasi bejelentések kezelésének részletes szabalyairol

A jogalkotdsrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az dllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi

rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérdl szolé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 4. §-aban meghatarozott
eljdrasrend szabalyozasa céljabol az aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

M

Az utasitas hatalya foglalkoztatdsi jogviszonytdl fliggetlenil kiterjed

a) a Kiilgazdasagi és Kiilligyminisztériumban (a tovabbiakban: KKM) korményzati szolgalati jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban foglalkoztatott munkatarsak, tovabba

b) a KKM szervezeti egységeként miikodd kiilképviseletek altal foglalkoztatott munkatarsak [az a) és b) pont
tovabbiakban egytt: munkatarsak] munkavégzésével kapcsolatos magatartasara.

Az utasitds hatdlya kiterjed a KKM jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozé eszkozokben, belsé irdnyitasi

eszk6zokben meghatérozott célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek megfelel6 miikodésére, valamint a minisztérium

vagy kilképviselet miikodésével, feladatainak ellatasaval osszefliggésben benyujtott visszaélésekre és korrupcios

kockazatokra vonatkozo bejelentések (a tovabbiakban: bejelentés) kivizsgaldsara és kezelésére.

Az utasitas hatalya nem terjed ki a munkatérsak azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabdly szerint

kijelolt szerv vagy személy illetékes eljarni, igy kiilondsen azokra az esetekre, amikor a bejelentések nyomdn biintets-

vagy szabalysértési eljards meginditasanak van helye.

Az utasitds hatalya nem terjed ki a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616

jogszabalyokban meghatarozott szabalytalansdgok vizsgélatara és kezelésére.

A bejelentéseket szoban vagy irdsban lehet megtenni.

A széban tett bejelentések esetében a bejelentések fogaddsa az integritas tandcsadé fogadd helyiségében vagy
a www.kormany.hu oldalon a KKM dokumentumai kozott kozzétett telefonszamon torténik. A széban tett
bejelentésekrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Az irdsban tett bejelentések esetén a bejelentés postai Uton, az integritds tandcsaddnak torténé atadassal vagy
az integritas bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus levélcimen (integritas@mfa.gov.hu) teheté meg.

A név nélkil vagy azonosithatatlan bejelent6 altal tett bejelentés vizsgalata mell6zheté.

A papiralapu beérkezett bejelentéseket a beérkezés, illetéleg atvétel idépontjaban érkeztetni, érdemi tigyintézés
esetén iktatni kell.

Amennyiben az integritds tandcsaddnak cimzett bejelentést annak kezelésére jogosultsdggal nem rendelkezd
személy vagy szervezeti egység veszi at, koteles azt haladéktalanul, de legkésébb a bejelentés beérkezését kovetd
elsé munkanap kezdetén az integrits tanacsaddnak az iratkezelési rend szerinti kezelés céljabol atadni.

Azon beadvanyt, amelyet az integritds tanacsadonak létrehozott elektronikus levélcimre kildtek, akkor kell iktatni, ha
annak tartalmabol egyértelmiien megallapithato, hogy az az integritas tandcsadé hataskorébe tartozoé érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl az integritas tandcsadd gondoskodik.

A bejelentéssel kapcsolatos dokumentumokat az integritds tandcsadé kezeli, tartja nyilvan és 6rzi. Az integritas
tanacsadé koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.
A bejelentésekkel kapcsolatos dokumentumok iratkezelése az Ugyintézés teljes folyamata sordn az integritas
tanacsadé feliigyeletével torténik. Az iktatérendszerben az integritdsi lgyekkel kapcsolatos iratokat ugy kell iktatni,
hogy az irat adattartalmét kizarélag a kozigazgatasi allamtitkar és az integritds tanacsadd ismerhesse meg.
Az érkeztetés és iktatds folyamata soran az adatokat a bejelenté védelmét szolgalé médon kell rogziteni.
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4.8

5.§

6.8

7.8

8.§

9.8

10.§

Azintegritds tandcsadd a beadvany beérkezését kdvetéen haladéktalanul megvizsgalja, hogy integritasi bejelentésnek

mindsiil-e.

Az integritds tandcsado az integritasi bejelentésnek nem mindsiil6 bejelentéseket tartalmuktdél fliggéen:

a) tovabbi lgyintézés céljdbdl a kézhezvételt koveté harom munkanapon belil dtteszi a KKM eljarasra jogosult
mas szervezeti egységéhez (panasz, kbzérdekl bejelentés vagy javaslat);

b) az 1. § (3) bekezdése esetén — amennyiben érdemi intézkedés sziikséges — javaslatot tesz a kdzigazgatasi
allamtitkdrnak a bejelentésnek az eljarasra illetékes szervhez vagy szervezeti egységhez torténé attételére,
vagy kiadmdanyozési jogkorében kdzvetleniil gondoskodik az attételrél.

Az integritas tandcsado az ligyintézés megkezdésekor az integritasi bejelentést az aldbbi szempontok alapjan értékeli:

a) a bejelentés jellege (a szervezet miikodésével 6sszefliggd visszaélés, szabalytalansag, korrupcios kockazatra
valo figyelemfelhivas, ajandékozassal kapcsolatos tigy);

b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat;

c) a bejelentés igényel-e slirgds intézkedést.

Az integritds tanacsado siirgds intézkedést igénylé bejelentésrdl — a bejelentés révid tartalmi 6sszefoglaléjat és

az ligymenetre vonatkozé javaslatot tartalmazé feljegyzésben - haladéktalanul tajékoztatja a kozigazgatasi

allamtitkart.

Az integritds tandcsadd a bejelentés értékelését kdvetden megvizsgalja az eljarasdhoz sziikséges vagy a beadvanyban
jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi egyéb informécidk rendelkezésre
alldsat. Amennyiben sziikséges, intézkedik a dokumentumok, informaciok (a tovabbiakban egyiitt: adatok) beszerzése
irant.

Az adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti egység vezetdje koteles azokat
a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel meghatérozott hatéridében — amely slirgés intézkedést
igénylé (igy esetén 3 munkanapnal, mas esetekben 10 munkanapndl hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre
vonatkozé szabalyok betartdsa mellett az integritas tandcsado rendelkezésére bocsétani.

A megkeresett szervezeti egység vezetdje az indokok megjeldlése és a teljesitésre vonatkozé hataridé — amely
5 munkanapnal hosszabb nem lehet - megadasa mellett koteles a megadott hataridd lejarta elétt irasban vagy
elektronikus Uton jelezni, ha az adat szolgaltatasanak hataridében nem tud eleget tenni.

Az integritds tanacsadd nem koteles vizsgdlni a nyilvdnvaléan életszer(itlen tartalmd, illetéleg kizarélag
maganvéleményt tartalmazé bejelentéseket.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritds tandcsadd az ligyben
érintett vagy arrél ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgathatja.

Az integritas tanacsadd a személyes meghallgatas kezdeményezésérél a munkatarsat legaldbb a meghallgatas
idépontja elétt 2 munkanappal értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol késziilt jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a meghallgatés helyét, idépontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyadra, szervezeti egységére vonatkozoé adatokat;

<) a meghallgatés targyat;

d) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
e) a jegyz6konyv pontossagarol sz616 nyilatkozatot;

f) a meghallgatason részt vevok alairdsat.

A bejelentések lgyintézési hatarideje 20 munkanap, mely a 6. § (3) bekezdése esetén legfeljebb 10 munkanappal
meghosszabbodik. Az ligyintézési hataridé a bejelentés beérkezését koveté munkanapon kezdédik.

A kozigazgatasi allamtitkdr az integritds tandcsad6 indokolt kérésére — kiilonds tekintettel a kilképviseletet érintdé
bejelentéseket - az tigyintézési hatarid6t a 8. §-ban foglaltaktdl eltéréen is megallapithatja.

Az Ugyintézés alatt 4ll6 bejelentésekkel tartalmukban megegyezd Ujabb, eltéré személyektdl érkezé bejelentések
az elsé bejelentés lezarasaig egyesitheték. Ebben az esetben a 11. § szerinti 6sszegz6 feljegyzésben erre a tényre
a bejelentések iktatészamainak megjeldlésével utalni kell.
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11.§

12.8

13.§

14.§

15.8§
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Az integritas tandcsado a bejelentésrdl az Ggyintézés lezarasat kovetéen 0sszegz6 feljegyzést készit a kbzigazgatasi
allamtitkar részére.

Az 6sszegz6 feljegyzés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglalasat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket,

n

) a vizsgalat nélkdl lezarhato ligyek esetében a vizsgélat mell6zésének okait,

) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat,

) az altala kiadmanyozott intézkedéseket,

f) az Ugy lezarasdhoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

Az integritds tandcsadé az 6sszegzé feljegyzést a vizsgélat soran keletkezett dokumentumokkal és az tigy lezarasahoz
sziikséges tervezetekkel, valamint a bejelenté részére elkészitett valaszlevél-tervezettel egyltt terjeszti fel

D QO

a kézigazgatasi allamtitkarhoz.
A kozigazgatasi dllamtitkar dont a tovabbi sziikséges intézkedések megtételérdl, kiilondsen:

a) tovabbi eljéras lefolytatasardl;

b) az integritassértés megallapitasardl;

<) a feltart problémdk és azok okainak megsziintetésével és a jogszer( allapot helyredllitdsaval kapcsolatos
intézkedésekrdl;

d) a felelésségre vonds kezdeményezésérdl;

e) mas hatésagok megkeresésérdl.

A vizsgélat eredményérél a bejelentét — amennyiben személye és elérhetdsége ismert — az integritds tanacsado
irdsban értesiti.

A kordbbiakban mar vizsgalt és tartalmdban megegyez6 bejelentések vizsgalata mell6zhetd, melyrél a bejelentét
tajékoztatni kell. Ebben az esetben az 6sszegz6 feljegyzésben a korabbi vizsgalatra és annak eredményére kell utalni.

Az eljaras alatt keletkezett iratokba:

a) teljeskorlen az integritds tanacsado és a kdzigazgatasi allamtitkar;
b) nyilatkozatait illetéen a meghallgatott;
<) belsé ellendrzési vizsgalattal 6sszefliggésben a belsé ellenér

tekinthet be.

A bejelenté a bejelentésében vagy meghallgatasa sordn kérheti adatainak zartan torténé kezelését. Ebben az esetben
a bejelent6 adatait az lgy iratai kdzott az integritas tandcsadd altal alairt zart boritékban kell elhelyezni, amelynek
tartalmardl csak a kdzigazgatasi allamtitkarnak lehet adatot szolgaltatni.

Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is kérheti személyes adatainak zartan torténé
kezelését. A szervezeti egység vezetbje a sajat személyes adatainak zartan kezelése érdekében kérelmet nem
terjeszthet eld.

A bejelenté személyére vonatkozé adatok mds szervnek torténé ataddsdhoz vagy nyilvanossdgra hozataldhoz
a bejelenté el6zetes és onkéntes irdsbeli hozzéjarulasa szlikséges.

Az integritassal kapcsolatos Gigyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelent6 joga vagy jogos érdeke ne sériiljon.
A bejelent6t bejelentése miatt hatrany nem érheti, kivéve ha megdllapitast nyer, hogy rosszhiszemuen jart el,
és alaposan feltételezhet6, hogy bejelentésével 6sszefliggésben blincselekményt vagy szabalysértést kovetett el,
illetve médsnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott.

Az integritds tandcsado a vizsgélat sordn tudomdasara jutott informacidkat bizalmasan koteles kezelni.

Az érdemi Ugyintézést nem igénylé bejelentésekrdl az integritds tandcsadd rovid Osszefoglaldéban tdjékoztatja
a kozigazgatasi allamtitkéart az éves integritasjelentés elékészitése soran.
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16.§

17.8§

18.§

m

A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Orszagos KozgyUlésének hatarozataval kiadott, a Magyar Korménytisztvisel6i Kar

Hivatasetikai K6dexében (a tovabbiakban: Kédex) az ajandékok tekintetében rogzitett elvarasokat a KKM dltal ellatott

diplomdciai, protokoll, kiilkapcsolati tevékenységére vonatkozé sajatossagok figyelembevételével kell alkalmazni.

E korben

a) tartozkodni kell minden olyan ajandék elfogadasatdl, amely esetében vélelmezheté az ajandékozd
munkavégzéssel kapcsolatos befolyasolasi szandéka;

b) aKKM vagy a kilképviselet barmely munkatarsa koteles kozvetlen felettese szamara haladéktalanul bejelenteni,
ha munkdja elldtasa kapcsén befolyasolasi szandékkal kapott ajandékban részesiilt;

<) belféldon és kilképviseleten a mindenkori illetményalap 10%-at meghaladé értékd, illetve szérd ajandéknak
nem mindsild ajandékok tekintetében a megajandékozott koteles az ajandék értékének megdllapitasara és
kozvetlen felettese tdjékoztatasara.

Az (1) bekezdés c) pontjdban meghatérozott esetben a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul elektronikus uton

értesiti az integritas tanacsadot.

Amennyiben az (1) bekezdés c) pontjdban meghatarozott érték nem allapithaté meg, a szervezeti egység vezetdje

az integritds tanacsado szamara koteles elektronikus uton bejelentést tenni. A bejelentés adatai alapjan az ajandék

értékét a KKM allapitja meg, és dont az azzal kapcsolatos tovabbi eljarasrél.

Az eljaras részletes szabalyait a KKM belsé szabélyzatban hatarozza meg.

Amennyiben az ajandékozéds tényére nem az (1) bekezdésben meghatdrozottak szerint torténik bejelentés, és

egyébként az indokolt, az integritds tandcsado az eset kivizsgélasat kezdeményezheti.

Olyan etikai, illetve fegyelmi eljdrasban, ahol az eljéras ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadésa,

hivatali helyzettel torténd visszaélés, az érintett befolydsoldasa meril fel, eltér6 kijelolés hidnyaban az integritas

tanacsadé latja el a vizsgalobiztosi feladatokat.

Az integritas tanacsado a Kodex és a KKM belsé szabalyzataban foglaltak figyelembevételével jar el.

Az integritds tandcsadd latja el a Kodex I11/1.1. pontjdban, a 1l1/4.6. pontjaban, a 1ll/4.8. pontjaban, a lll/5.1. ) pontjaban

és aVI/1. pontjdban meghatérozott feladatokat is.

A KKM székhelyén, valamint telephelyein, tovdbba a kilképviseletek recepcidjan, tigyfélfogadd helyiségében és
honlapjan az integritas tandcsadé elérhetdségeit, bejelentésre szolgald e-mail, valamint levelezési cimét magyarul

és a fogadd éllam hivatalos nyelvén kozzé kell tenni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd 5. munkanapon Iép hatalyba.

Szijjdrto Péter s. k.,
killgazdaségi és killigyminiszter
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A nemzeti fejlesztési miniszter, a beliigyminiszter és a nemzetgazdasagi miniszter

16/2017. (VIl. 13.) NFM-BM-NGM egyiittes utasitasa

a Komp Tamogatasi Bizottsag lIétrehozasarol sz616 30/2012. (XI. 13.) NFM-BM-NGM egyiittes utasitas
moédositasarol

A jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozottakra tekintettel a kdvetkezd utasitast
adjuk ki:

1.§ (1) A Komp Témogatdsi Bizottsdg Ilétrehozasardl szolé 30/2012. (XI. 13.) NFM-BM-NGM egyiittes utasitds

(a tovabbiakban: Ut.) 1. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:
»1.8 (1) A kdzlekedésért felels miniszter, a helyi dnkorményzatokért felel6s miniszter és az llamhéztartasért felel6s
miniszter (a tovabbiakban egyiitt: miniszterek) Komp Tdmogatasi Bizottsagot (a tovabbiakban: Bizottsag) miikodtet.
(2) A Bizottsag feladata a targyévi kdzponti koltségvetési térvényben, a kompok, révek fenntartasanak, feldjitdsanak
tdmogatdasara biztositott el6irdnyzatbdl adhatd tdmogatdsok megitéléséhez, kdzlekedésbiztonséagi, szakmapolitikai,
valamint a targyévi palyazati kiirdsban szerepl6 szempontok figyelembevételével a tdmogatasi dontés elékészitése”

(2) Az Ut.2.§ (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
.(1) A Bizottsdg tagjainak szdma ot f6, amelybdl egy f6t a kozlekedésért felelés miniszter, egy f6t a helyi
onkormanyzatokért felel6s miniszter, egy fét az dllamhaztartasért felel6s miniszter jeldl ki, tovdbbé a miniszterek
felkérik a Magyar Révhajésok Egyesiiletét és a Magyar Onkormanyzatok Szévetségét, hogy gondoskodjanak egy-egy
f6 delegélasarol”

(3) Az Ut. 2. § (4) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:
.(4) A Bizottsag akkor hatarozatképes, ha tilésén legaldbb hdrom tagja jelen van. A Bizottsag dontéseit nyilt szavazassal,
szavazattobbséggel hozza. Szavazategyenléség esetén az elndk szavazata dont.”

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
Dr. Sesztdk Miklds s. k., Dr. Pintér Sdndor s. k., Varga Mihdly s. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter beltigyminiszter nemzetgazdasagi miniszter

A legfébb iigyész 10/2017. (VII. 13.) LU utasitasa
az Orszagos Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatéja cim odaitélésének és viselésének rendjérol

Az ligyészségrél szol6 201 1. évi CLXIIL torvény 8. § (3) bekezdésében, tovabba Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl,
valamint allami kitlintetéseirél sz616 2011. évi CCll. torvény 22.§ (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezé
utasitast adom ki:

1.8 (1) A legfébb lgyész az Orszagos Kriminoldgiai Intézet (a tovabbiakban: OKRI) igazgatdja javaslatara az Orszdgos
Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatdja vagy az Orszéagos Kriminoldgiai Intézet emerita kutatdja (a tovédbbiakban
egyltt: Orszadgos Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatéja) cimet adomanyozhat az OKRI-tél nyugallomanyba vonult
kutato kutatoi palyafutasanak elismerésére.
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2.§

3.8

4.8

5.§

6.8

)

A cim annak adoményozhatd, aki
a) nyugallomdanyba vonuldsét kozvetlentl megelézéen
aa) legalabb tiz évig dolgozott az OKRI dllomanyaban tudomanyos fémunkatarsként, illetve tudomanyos
tanacsaddként, vagy
ab) legalabb 6t évig dolgozott az OKRI allomanyaban, és az OKRI érdekében kimagasldan jelentds
tevékenységet végzett,
b) legaldbb PhD tudomanyos fokozattal rendelkezik, és
c) kiemelked6 tudomanyos teljesitményt mutat fel.

Az Orszagos Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatdja cim elismerésbél évente legfeljebb ketté adomanyozhaté.

Az elismerésben részesiilé az adomanyozast igazold okiratot kap, melyet a legfébb ligyész, illetve az OKRI igazgatdja
ad at.

A cim adomanyozasarél sz6l6 kézleményt — a Hivatalos Ertesité mellett — az Ugyészségi Kozlényben is kbzzé kell tenni.

Az Orszagos Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatdja cim odaitélését az OKRI igazgatdja a legfébb tigyésznél irdsban
kezdeményezi. Az OKRI igazgatdja a kezdeményezéshez csatolja a cim odaitélését megalapozo, a jeldlt kiemelked6
tudomanyos teljesitményérél sz6l6 indokolast, valamint igazolja az 1. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti feltételek
fennalltat.

Nem adoményozhaté a cim annak,

a) aki ellen biintetdeljaras van folyamatban, vagy

b) aki jogerds, blindsséget megallapito itélet hatdlya alatt all.

Az Orszégos Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatdja az OKRI konyvtardnak hasznalatdra és rendezvényein vald
részvételre jogosult, valamint lektorok altal jéovahagyott miive a fészerkeszté dontésétdl figgéen megjelenhet
az OKRI kiadvanyéban.

Az OKRI Titkarsaga nyilvantartast vezet a cim visel6irdl.

Az Orszagos Kriminoldgiai Intézet emeritus kutatéja cim viselésére vald jogosultsagot a legfébb ligyész visszavonja
attol,

a) akivel szemben a birésdg jogerésen szabadsagvesztés, elzaras vagy kdzérdekl munka biintetést szab ki, vagy
b) akinek a biintet&eljaras sordn jogerésen kényszergydgykezelését rendelik el.

A legfébb ligyész a cim viselésére valé jogosultsagot az OKRI igazgatdjanak javaslatara visszavonhatja, ha a jogosult
a cim viselésére az (1) bekezdésben nem emlitett okbdl méltatlan, igy kiléndsen, ha az OKRI Etikai Bizottsaga
tudomanyetikai eljarasban etikai vétség elkdvetése miatt jogerésen elmarasztalja.

A cim visel6je haladéktalanul tdjékoztatja az OKRI igazgatojat minden, a cim viselésének visszavondasara okot add
kortlményrél.

A visszavonast az Ugyészségi Kézldnyben kdzzé kell tenni.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 7/2017. (VIl. 13.) OBH utasitasa
a birésagi fogalmazok felvételi rendjérél szol6 szabalyzatrél sz616 3/2016. (Il. 29.) OBH utasitas
moédositasarél

Ajogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a birésagok szervezetérdl
és igazgatasarol sz6l6 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feladatkdromben eljarva a kdvetkezé
normativ utasitast adom ki:

1.§ (1) A birésagi fogalmazok felvételi rendjérdl sz6l6 szabalyzatrodl szolé 3/2016. (Il. 29.) OBH utasitas (a tovabbiakban:
Utasitds) 5. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(1) Az OBH az egyetemek megkeresése utjan koteles beszerezni minden év november 15. napjdig a soron kovetkezd
6szi-téli, valamint minden év aprilis 15. napjaig a soron kdvetkezd tavaszi-nyari zarévizsga-idészakok tervezett idejére
vonatkozé adatokat. Az OBH az ezen adatokbdl készitett 0sszesitett kimutatast az OBH elnékének 6t munkanapon
beliil bemutatja”

(2) Az Utasitas 5. §-a a kdvetkez6 (5) bekezdéssel egésziil ki:

»(5) A kinevezé a (4) bekezdés b) pontjaban meghatérozott egységes éllashely betdltési hataridétdl eltérhet:
a) ha a kinevezéssel érintett palydzé méltanyolhaté okbdl ezt irdsban kérte; vagy
b) a 36. § (3) bekezdésében foglalt esetben”

2.8 (1) Az Utasitas 10. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

4(1) A palydzo a kiirt dllashelyet a 2. melléklet szerinti jelentkezési lap és mellékletei (a tovabbiakban egyiitt: palyazat)
benyujtdsdval pélyazhatja meg. Melléklet a palydzénak az allashely elnyerésére vonatkozé motivacioit, szakmai
érdekl6dési korét kifejté motivacios levele és az e §-ban el6irt dokumentum.”

(2) Az Utasitds 10. § (3)-(4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek:
,(3) Apalyazatot postai Uton vagy személyesen —igazsdgligyi alkalmazott esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
egyidejl tajékoztatdsdval — kell az OBH-hoz benyujtani a palyazati kiirdsban szereplé cimre olyan id6ében, hogy
az legkésdbb a palyazati hataridé utolsé napjan megérkezzen.
(4) A kitoltott jelentkezési laphoz mellékletként csatolni kell:
a) a motivacids levelet,
b) a palyadzo onéletrajzat,
¢) ajogi diploma kozjegyzé altal hitelesitett masolatat, ennek hidnydban - a (10) bekezdésben irtakra is figyelemmel -
az abszolutériumot vagy az dllamvizsgat megel6z6 utolsé félév eredményes befejezését tanusitd egyetemi igazolast,
d) a kidllitdsatol szamitott kilencven napnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvanyt, ennek hidnyaban
-2a (10) bekezdésben irtakra is figyelemmel - a hatésagi erkolcsi bizonyitvany kidllitasanak kezdeményezését tanusitd
okiratot”

(3) Az Utasitds 10. § (6) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,(6) Tobbletpont eléréséhez a palyazat benyujtasakor — a (7) bekezdésben foglalt kivétellel - egyidejlileg csatolni kell
a 32. § (1) bekezdése szerinti, tobbletpontra jogosité korlilményeket igazold okiratokat. Amennyiben a palyazé
a palydzati hataridd lejartat kovetéen szerez jogosultsdgot tdbbletpontra, ebben az esetben az ehhez sziikséges
igazolast legkésébb a szébeli vizsga napjan, a vizsgdk megkezdésének idépontjéig nyujthatja be.”

(4) Az Utasitas 10. §-a a kovetkez6 (6a) bekezdéssel egésziil ki:
,(6a) Tobbletpont eléréséhez a (6) bekezdésben szerepl6é okiratokon tul a pélydzé csatolja a jogi diploméjanak
megszerzéséhez szilkséges nyelvvizsga-bizonyitvany kdzjegyz6 altal hitelesitett masolatat. A 32. § (1) bekezdésében
szerepld tények fennallasat a palyazo:
a) abirdsdgon, illetve egyéb teriileten teljesitett szakmai gyakorlat esetében a birdsag elndke és a szakmai gyakorléhely
vezetGje dltal aldirt és lepecsételt igazolassal;
b) birdsagi ligyintézéként igazsagligyi szolgalati jogviszonyban toltott idejét a munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal
alairt és lepecsételt igazolassal;
¢) diplomajanak mindsitését, amennyiben az oklevél mellékletében szerepel, annak kozjegyz6 altal hitelesitett
masolataval;
d) kulféldi tanulmanyutjat a kikiildé egyetem altal kidllitott magyar nyelvi igazolassal
igazolja”
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3.8

4.8

5.8

6.8

(5) Az Utasitas 10. § (7) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

.(7) Amennyiben a pélyazé az OBH éltal meghirdetett tudomanyos palydzaton 1., 2. vagy 3. helyezést ért el, vagy
kilondijat kapott, ugy — a felvételi versenyvizsga sordn adhaté tobbletpontok elérése érdekében - e tényre
a jelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltése utjan hivatkoznia kell”

Az Utasitas 29. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

»(1) Amennyiben a pdlydzé az irasbeli vagy a szébeli versenyvizsgan ©nhibdjan kivil nem tud megjelenni,
tdvolmaradasat 6 maga, hozzdtartozéja vagy meghatalmazottja legkésébb a vizsgat kéveté 3 munkanapon belil
az OBH-hoz beérkezett kérelemben alapos és igazolt okra hivatkozva kimentheti. A kimentési ok elfogadasa esetén
a palyazé részére egy alkalommal potvizsga-lehetéséget kell biztositani.”

Az Utasitas 32. § (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

A1) A palyazo az alabbi feltételek megléte esetén tobbletpontokban részesil, amely tobbletpontokat a felvételi
versenyvizsgan elért pontokhoz hozza kell szamitani:

a) ,summa cum laude” (,praeclare”) mindsitést jogi diploma: 20 pont;

b),,cum laude” mindsités( jogi diploma: 15 pont;

c) az egyetemi szabdlyzatban kotelezéen eldirt legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlat birésdgon toérténé eltoltése,
az adott birésag elnoke altal teljesitettként igazolva: 6 pont;

d) birésagon eltoltott egyéb, legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlat, az adott birdség elndke éltal teljesitettként igazolva:
6 pont;

e) az egyetemi szabdlyzatban kotelezéen elbirt szakmai gyakorlat birésdgon és egyéb teriileten torténd eltoltése,
amennyiben a birésagi gyakorlat id6tartama legaldbb 3 hét, az adott birdsag elndke (szakmai gyakorléhely vezetdje)
altal teljesitettként igazolva: 3 pont;

f) birdsagi ligyintézéként eltoltott legalabb 3 hénap: 6 pont;

g) a jogi egyetemi tanulmanyok folytatdsahoz két6dd, minimum 2 honap idétartamu kiilfoldi tanulmanyuton vald
részvétel: 4 pont;

h) az OBH éltal meghirdetett tudomanyos palyazaton és OTDK-n elért

ha) 3. helyezés: 4 pont,

hb) 2. helyezés: 6 pont,

hc) 1. helyezés: 8 pont;

i) az OBH &ltal meghirdetett tudomanyos pélyazaton kapott kiilondij: 4 pont;

j) a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges kdzépfoku nyelvvizsgan tul megszerzett

ja) felsé6foku nyelvvizsga: 8 pont,

jb) felséfoku jogi szaknyelvi nyelvvizsga: 10 pont,

jo) minden tovébbi kozépfoku nyelvvizsga: 6 pont,

jd) kdzépfoku jogi szaknyelvi nyelvvizsga: 8 pont.”

Az Utasitas 33. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»33. 8§ Az OBH a kinevez&k részére a 32. § (3) bekezdése alapjan eredményes versenyvizsgaval rendelkezé palydzé
- vagy ha tobb palyazo van, koziilik az utolsé - szébeli versenyvizsgdjat kovetd harom munkanapon beliil megkuldi
a) a benyujtott palyazatokat és az azokhoz csatolt okiratokat,

b) az irdsbeli és a szébeli versenyvizsgardl sz6l6 értékelblapot,

c) az dllashelyek palydzoé altal megjeldlt sorrendjérél és a pélyazo altal elért 6sszpontszamrdl sz616 tajékoztatast.”

Az Utasitas 34. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(1) A kinevez6 a 33. §-ban meghatarozott okiratok megérkezését kovetd tizendt napon belll valamennyi palyazot
meghallgatja. Ha a 37. § (2) bekezdése szerinti palyazok szama eléri a kiirt allashelyek szamat, és az allashelyek igy
maradéktalanul betdlthetdek, ebben az esetben csak a 37. § (2) bekezdése szerinti palydzék meghallgatasa kotelezd,
a tobbi palyazét a kinevezé meghallgathatja. A kinevez6 a palyazatok véleményezésére felkérheti a birdi tanacsot,
amelynek tagjai a meghallgatdson részt vehetnek.”
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7.8

8.8

9.8

10.§

12.8

13.8

14.8

Az Utasitas 35. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

.(2) Az (1) bekezdés szerinti dontés meghozatalakor a kinevezé a palydzok versenyvizsga sordn elért eredményeinek
rangsorara (a tovabbiakban: rangsor) figyelemmel dént, amelynek sordn kinevezi a legmagasabb 6sszpontszamot
elért palydzot vagy a legmagasabb 6sszpontszamot elért palydzonadl legfeljebb 15%-kal kevesebb pontot elért
palyazét!”

Az Utasitas 36. § (1)-(2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:

+(1) Akinevezének a 35. § (1) bekezdése szerinti dontésérdl az adott dllashelyre palyazékat és az OBH személyligyekért
felelds féosztalyanak vezetdjét két munkanapon beliil értesitenie kell. Az értesités a felvételt nyert palyazok esetében
tartalmazza a munkaba allas kezd6 idépontjanak megjeldlését is.

(2) Akinevezdk az (1) bekezdés szerinti értesitésiikkel egyidejlileg —amennyiben olyan palyazék palyazatait utasitottak
vissza, akik a rangsorban megel6zik a kinevezett palydzokat — az OBH személyligyekért felels féosztalya vezet6jének
irasban jelzik a rangsortol valé eltérés indokait.”

Az Utasitas 36. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

+(4) A tobb allashelyet is megjeldld palyazo kinevezésérdl az OBH a sorrendben megjellt tovabbi birésagok elnokét
a kinevezésrél valé tudomasszerzést kvetéen haladéktalanul tajékoztatja”

Az Utasitas 38. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

+(2) AZOBH - a 38.§ (1) bekezdés d) pontjaban foglalt esetet kivéve — a kinevezd értesitésétél szamitott 6t munkanapon
belil e-mailben tajékoztatja a 39. § (1) bekezdése szerinti vardlistan szereplé személyeket a betdltetlen allashelyrdl,
s felhivja 6ket, hogy a tajékoztatas elkiildésétél szamitott 6t napon beliil e-mailben nyilatkozzanak, kivanjak-e, hogy
a kinevezé az egy éven belill szerzett pontszamuk alapjan, Ujabb felvételi eljaras nélkil biralja el a palyazatukat
az adott, betoltetlen allashelyre. Ha a palyazé hataridében nem nyilatkozik, azt a kinevezd nemleges nyilatkozatnak
tekinti”

Az Utasitas a kdvetkezé 42/A. §-sal egészil ki:

A2/A.8 Jelen utasitasnak a birésagi fogalmazoék felvételirendjérél sz616 szabélyzatrol sz616 3/2016. (11. 29.) OBH utasitas
modositasarol szold 7/2017. (VII. 13.) OBH utasitassal (a tovabbiakban: Utasitas) modositott rendelkezéseit az Utasitas
hatalybalépését kdvetben kiirt palydzatok esetében kell alkalmazni”

Az Utasitas 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.
Az Utasitas 2. melléklete helyébe a 2. melléklet [ép.

Az Utasitas

a) 10. § (10) bekezdésében a ,szébeli vizsga napjan” szovegrész helyébe a ,szébeli vizsga napjan, a vizsgak
megkezdésének idépontjiig”;

b) 24. §-3ban a,jelentkezési adatlapjat” szovegrész helyébe a,jelentkezési lapjat”

szbveg lép.

Hatalyat veszti az Utasitas 42. § (2)-(3) bekezdése.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok



3618 HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi33.szam

1. melléklet a 7/2017. (VII. 13.) OBH utasitdshoz

1. melléklet a 3/2016. (Il. 29.) OBH utasitdshoz

A
Torvényszék elnoke palyazatot hirdet
a Birésagon .......
a Birdsagon .......
a Birdsagon .......

birésagi fogalmazdi allas betdltésére.

A palydzat beérkezésének hatérideje:
Az irasbeli versenyvizsga idépontja:
A szébeli versenyvizsga idépontja:
A palyézat elbiralasanak hatarideje:
Az allas betdltésének idépontja:

A pélyazatot és mellékleteit az Orszdgos Birésagi Hivatalhoz (1055 Budapest, Szalay u. 16.) kell 1 példédnyban
személyesen vagy postai Uton benyujtani.

A birésagi fogalmazéi dllasokra vonatkozé éltalanos palyazati tudnivaldk

A birésagi fogalmazéi dllasokat az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 1997. évi LXVIIL. térvény
(a tovébbiakban: lasz.) 14. § (6) bekezdése értelmében nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

A palydzo a kiirt dllashelyet a 2. melléklet szerinti jelentkezési lap és mellékletei (a tovabbiakban egyiitt: palyazat)
benyujtdsdval pélydzhatja meg. Melléklet a palydzénak az allashely elnyerésére vonatkozé motivacioit, szakmai
érdeklédési korét kifejté motivacios levele ésa3/2016. (1. 29.) OBH utasitas 10.§ (1) bekezdésében elirt dokumentum.
A motivacids levél terjedelme legfeljebb kettd - 12-es betlimérettel, géppel irott — A/4-es oldal lehet.

A pélyadzathoz csatolni kell:

- akitoltott jelentkezési lapot;

- amotivacios levelet;

- azOnéletrajzot;

- a jogi diploma koézjegyz6 altal hitelesitett masolatat vagy az abszolutériumot vagy az éllamvizsgat megel6z6
utolsé félév eredményes befejezését tanusitd egyetemi igazolast;

- a kidllitasatol szamitott kilencven napnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvanyt vagy a hatésagi erkolcsi
bizonyitvany kiallitdsdnak kezdeményezését tanusitd okirat masolatat.

A jogi diploma kozjegyzé éltal hitelesitett médsolata és a kilencven napnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvany
—az OBH-hoz személyesen vagy postai Uton - legkésébb a kdzponti szébeli versenyvizsga megkezdésének idépontjaig
nyujthaté be.

A palydzathoz - amennyiben a pélyazé tébbletpontokat kivan elérni - csatolni kell:

— az egyetemi szabalyzatban kotelezéen eléirt legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlat birésagon térténd eltoltésérdl
a birésag elndke altal alairt és lepecsételt igazolast,

- abirésagon eltoltott egyéb legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlatrél az adott birésag elndke altal alairt és lepecsételt
igazolast,

- az egyetemi szabdlyzatban kotelez6en elbirt szakmai gyakorlat birésagon és egyéb teriileten torténé eltoltésérdl,
amennyiben a birésagi gyakorlat idétartama legaldbb 3 hét, az adott birdsdg elndke (szakmai gyakorléhely
vezetGje) ltal aldirt és lepecsételt igazolast,
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- a munkaltatoi jogkor gyakorldja dltal alairt és lepecsételt igazolast birdsagi tigyintézéként igazsagligyi szolgalati
jogviszonyban toltott idejérdl,

- a diploma mellékletének kozjegyzé altal hitelesitett masolatdt, amennyiben a diploma ,summa cum laude”
(,praeclare”) vagy ,cum laude” minésitése abban szerepel,

- a kiklldé egyetem altal kidllitott magyar nyelvi igazolast a jogi egyetemi tanulmanyok folytatdsahoz kot6do,
minimum 2 hénap id6tartamu kiilféldi tanulmanyutrdl,

- az OTDK-n elért 1., 2., 3. helyezést igazol6 okirat masolatat,

- ajogidiploma megszerzéséhez sziikséges nyelvvizsga-bizonyitvany kdzjegyzd altal hitelesitett masolatat,

- a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges kozépfoku nyelvvizsgan tul megszerzett kozépfoku vagy felséfoku
nyelvvizsga-bizonyitvany kozjegyz6 éltal hitelesitett masolatat.

Amennyiben a palydzé az OBH éltal meghirdetett tudomanyos palydzaton 1., 2. vagy 3. helyezést ért el, vagy kulondijat
kapott, ugy - a felvételi versenyvizsga soran adhatd tobbletpontok elérése érdekében - e tényre a pdlydzata
benyujtasaval egyidejlileg hivatkoznia kell.

Az éllasokra azok a cselekvéképes magyar allampolgédrok palyazhatnak, akik legkésébb a szobeli versenyvizsga
idépontjadban egyetemi allam- és jogtudomanyi diplomaval rendelkeznek, és hatdsagi bizonyitvannyal igazoljak azt
atényt, hogy az lasz. 11. § (4) és (5) bekezdésében meghatarozott koriilmény veliik szemben nem all fenn.

A birdsagi fogalmazdi kinevezésre palyazdk a palyazati eljarasra és a palyazat elbirdlasanak mddjara vonatkozoan
a birésagi fogalmazdk joggyakorlatérdl és képzésérél szolé 11/1999. (X. 6.) IM rendelet rendelkezéseibdl és
- a birosag.hu weboldalon, a,Palydzatok” cimszé alatt megtalalhaté - a birdségi fogalmazdk felvételi rendjérél szolo
szabdlyzatrél sz616 3/2016. (Il. 29.) OBH utasitasbdl tajékozédhatnak.

A hatdsagi erkolcsi bizonyitvany igénylésekor a ,Hatdésagi erkodlcsi bizonyitvany kidllitasa irdnti kérélap”-on
abizonyitvany cimzettjeként a palydzé helyett az OBH is megjeldlhetd, amely szerv azlasz. 37/B. § (3)-(4) bekezdésében
megjelolt torvényi rendelkezések alapjan jogosult az adatok kezelésére. A mas torvénynek valé megfelelés rovatban
azlasz. 11. § (4) és (5) bekezdését kell megjeldini.

A hidnyosan vagy késedelmesen benyujtott palyazat érvénytelen.

A birdsagi fogalmazé illetményére az lasz. rendelkezései, az egyéb juttatdsokra a birésagok az Orszdgos Birdsagi
Hivatal gazdalkodasardl sz6l6 szabalyzatrél szol6 5/2013. (V1. 26.) OBH utasitas rendelkezései az iranyaddk.”
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2. melléklet a 7/2017. (VII. 13.) OBH utasitdshoz
,2. melléklet a 3/2016. (Il. 29.) OBH utasitdshoz

JELENTKEZESI LAP
bir6sagi fogalmazéi allashely betodltése irant benyujtott palyazathoz

1. Pélyazé neve

2. Megpalyazott birésagi fogalmazéi dllashely(ek) birésdgonként, sorrendben’
1.
2.
3.

3. Palyazo adatai
3.1. Szuletési neve

3.2. Anyja lednykori neve

3.3. Sziiletési helye, ideje (év, hénap, nap)

3.4. Személyi igazolvany

szama

3.5. Allampolgarsaga ‘ ‘

3.6. Alland6 lakcime

Iranyitészam Telepiilés neve

] | |

Utca, ut, tér, egyéb ‘ ‘

Hazszam | | Emelet| | atg| |

3.7. Ertesitési cime

Irdnyitészam Telepiilés neve

] | |

Utca, Ut, tér, egyéb ‘ ‘

Hazszam | | Emelet| | atg| |

' Amennyiben a palyazé tobb éllashelyre nyujt be palyazatot, tovabbi kérelmét birésdgonként sorrendben pétlapon kell elterjesztenie.
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3.8. Ertesitési telefonszam

3.9. Ertesitési elektronikus

levélcim?

3.10. Jelenlegi munkahelyének neve

3.11. Jelenlegi munkahelyének cime

3.12. Jelenlegi munkahelyén betdltott munkakore

4. Jogi diploma fokozata kiallitasanak datuma (év, hénap, nap)

oktatasi intézmény tagozat (nappali, levelezé stb.)

5. Allamilag elismert nyelvvizsga

nyelv fok tipus

6. OBH dltal meghirdetett vagy egyéb tudomanyos pélyazatokon valo részvétel (téma, helyezés, kiilondij)

7.Tudoményos tevékenység (publikaciok, 6sztondijak, kulfoldi képzések stb.)

8. Jelenleg folytatott tanulmanyok, parhuzamos képzés

9. Tovabbi diplomdk, egyéb végzettség

2 Kotelez6 feltlintetni, kiilondsen a pélyazo 38. § (2) bekezdésében szerepld elektronikus tajékoztatasa érdekében.
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Alulirott palydzé kijelentem, hogy nem &llok cselekvéképességet érinté gondnoksdg és/vagy tdmogatott
dontéshozatal hatalya alatt.

Alulirott palyazo kijelentem, hogy a fent kdzolt adatok a valésagnak megfelelnek.

Kelt ‘

Palyazo aldirdsa

Tajékoztatom, hogy a fogalmazoi kinevezéshez sziikséges minimum pontszamot elért, de felvételt nem nyert
palyazokrol az Orszagos Birdsagi Hivatal évente orszagos jegyzéket (véardlista) készit.
Kérem, nyilatkozzon arrél, hogy hozzajarul-e ahhoz, hogy adatai az orszagos névjegyzékben szerepeljenek.

Hozzéjarulok Igen
Nem

Palyazo aldirdsa

Kérem, sziveskedjék az Orszagos Birdsagi Hivatal (1055 Budapest, Szalay u. 16.) részére irasban bejelenteni,
amennyiben kéri a vardlistarol valo torlését.

Amennyiben a vardlistan szerepl6 palyazé a szébeli versenyvizsga idépontjatdl szamitott egy naptari éven belil
Ujabb palyazatot nyujt be birdsagi fogalmazdi dllasra, kérheti, hogy a szerzett pontszama alapjan tGjabb versenyvizsga
nélkul birdljak el a palydzatat.

Amennyiben a fenti feltételnek megfelel, kérem, nyilatkozzon arrdl, hogy kéri-e palydzata szerzett pontszama alapjan
torténd, ujabb versenyvizsga nélkili elbiralasat.

Kérem Igen
Nem

FIGYELEM! Igen valasz csak abban az esetben jeldlhetd, ha a palyazo
— vardlistan szerepel, és
— a korabbi szébeli versenyvizsgajat kovetd 1 éven belll nyujt be Ujabb palydzatot.

Palyazé aldirdsa
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JELENTKEZESI LAP MELLEKLETE
(a palyazé tolti ki)

A palyédzathoz csatolni kell:

a kitoltott jelentkezési lapot;

a motivacios levelet;

az Onéletrajzot;

a jogi diploma kozjegyzé éltal hitelesitett masolatat vagy az abszolutériumot vagy az allamvizsgat megelézé
utolsé félév eredményes befejezését tanusitd egyetemi igazolast;

a kidllitasatol szamitott kilencven napnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvanyt vagy a hatdsagi erkolcsi
bizonyitvany kiéllitdsdnak kezdeményezését tanusité okirat masolatat.

A jogi diploma kozjegyzé éltal hitelesitett médsolata és a kilencven napnal nem régebbi hatésagi erkdlcsi bizonyitvany

—azOBH-hoz személyesen vagy postai Uton —legkés6bb a kdzponti szébeli versenyvizsga megkezdésének idépontjaig
nyujthaté be.

A palydzathoz - amennyiben a pélyazo tébbletpontokat kivan elérni - csatolni kell:

az egyetemi szabdlyzatban kotelezéen eléirt legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlat birésagon térténd eltoltésérdl,
a birésag elndke altal alairt és lepecsételt igazolast,

a birésagon eltoltott egyéb legalabb 6 hetes szakmai gyakorlatrdl az adott birdsdg elndke altal alairt és lepecsételt
igazolast,

az egyetemi szabdlyzatban kotelezéen el8irt szakmai gyakorlat birédsagon és egyéb teriileten torténd eltoltésérdl,
amennyiben a birdsdgi gyakorlat idétartama legaldbb 3 hét, az adott birésdg elndke (szakmai gyakorléhely
vezetGje) ltal aldirt és lepecsételt igazolast,

a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal aldirt és lepecsételt igazolast birdsagi ligyintézéként igazsagligyi szolgalati
jogviszonyban toltott idejérdl,

a diploma mellékletének kozjegyz6 altal hitelesitett masolatat, amennyiben a diploma ,summa cum laude”
(,praeclare”) vagy ,cum laude” minésitése abban szerepel,

a kiklldé egyetem altal kidllitott magyar nyelvi igazolast a jogi egyetemi tanulmanyok folytatdsdhoz kotédé,
minimum 2 hénap id6tartamu kiilfoldi tanulmanyutrdl,

az OTDK-n elért 1., 2., 3. helyezést igazol6 okirat masolatat,

a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges nyelvvizsga-bizonyitvany kozjegyz6 éltal hitelesitett masolatat,

a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges kdzépfoku nyelvvizsgdn tul megszerzett kdzépfoku vagy felséfoku
nyelvvizsga-bizonyitvany kozjegyz6 éltal hitelesitett masolatat.

3 Nem a palyazo tolti ki.
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Kérem, sziveskedjék megjeldini, hogy a palyazathoz mely dokumentumokat csatolta:

I O O B B

oo o o oo

Jelentkezési lap

Onéletrajz

Motivacids levél

Jogi diploma kdzjegyz altal hitelesitett masolata

Az abszolutériumot vagy az allamvizsgat megel6z6 utolséd félév eredményes befejezését tanusitd egyetemi
igazolas

Hatodsagi erkolcsi bizonyitvany (eredeti)

A hatdsagi erkolcsi bizonyitvany kidllitdsanak kezdeményezését tanusitd okirat masolata

Pétlap

azegyetemiszabdlyzatban kotelez&en eldirt legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlat birésagon toérténd eltoltésérdl,
a birésag elnoke altal aldirt és lepecsételt igazolast,

a birésadgon eltoltott egyéb legaldbb 6 hetes szakmai gyakorlatrél az adott birésag elndke altal aldirt és
lepecsételt igazolast,

az egyetemi szabalyzatban kotelezéen el6irt szakmai gyakorlat birésdgon és egyéb terlileten torténd
eltoltésérdl, amennyiben a birésagi gyakorlat idétartama legalabb 3 hét, az adott birésag elndke (szakmai
gyakorléhely vezetdje) dltal aldirt és lepecsételt igazolast,

a munkaltatoi jogkor gyakoroldja altal alairt és lepecsételt igazolast birésagi ligyintézéként igazsaglgyi
szolgalati jogviszonyban toltott idejérdl,

a diploma mellékletének kozjegyzé altal hitelesitett masolata, amennyiben a diploma ,summa cum laude”
(,praeclare”) vagy ,cum laude” minésitése abban szerepel,

a kikuldé egyetem altal kidllitott magyar nyelv(i igazolas a jogi egyetemi tanulmanyok folytatasahoz kot6do,
minimum 2 hénap id6tartamu kiilféldi tanulmanyutrdl,

az OTDK-n elért 1., 2., 3. helyezést igazold okirat masolata,

a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges nyelvvizsga-bizonyitvany kozjegyz6 altal hitelesitett masolata,

a jogi diploma megszerzéséhez sziikséges kozépfoku nyelvvizsgan tul megszerzett kézépfoku vagy felséfoku
nyelvvizsga-bizonyitvany kozjegyzé éltal hitelesitett masolata.”
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 8/2017. (VIl. 13.) OBH utasitasa
az eurdpai jogi szaktanacsadoi titkari haléozatrol

Ajogalkotasrél szolo 2010. évi CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, a birdsagok szervezetérél

és igazgatasarol szol6 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatérozott feladatkéromben eljarva az eurdpai
jogi szaktandcsadoi titkari halézat tagjainak megbizasardl, a megbizds megsz(inésérdl, a titkari haldzatrol, a haldzat tagjainak
jogairol és kotelezettségeirdl a kdvetkez6é normativ utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

—_ o~~~

Ny
= O = —

1. A szabdlyzat célja

A normativ utasitds (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy az eurépai jogi szaktandcsadoi hélézat keretein belil
mUkodd eurdpai jogi szaktandcsadoi titkari haldzat (a tovédbbiakban: titkari halézat) hatékonyan elésegitse az eurdpai
jog megfelelé alkalmazédsat a magyar birédsagi rendszerben a peres és nem peres eljardsokban, a birdk és birdsagi
titkdrok az eurdpai jogi szaktandcsado titkarok (a tovébbiakban: szaktanacsadd titkar) specidlis ismereteire
tamaszkodva alkalmazzdk az unidés joganyagot, megismerjék az Eurépai Unié Birésaga és az Emberi Jogok Eurépai
Birésaga itélkezési gyakorlatat a tagdllamok kozotti igazsagligyi egylittmikodés és koordindcié megerdsitése és
fokozasa érdekében, a szaktanacsadd titkarok feladataik ellatdsa és a képzéseken valé részvétel altal alkalmassa
véljanak arra, hogy biréi kinevezésiik utan szaktanacsadoi feladatokat lassanak el.

2. Aszabdlyzat hatdlya

A szabdlyzat hatélya az itél6téblara és a torvényszékre (a tovabbiakban: birésag), tovabba az Orszagos Birdsdgi
Hivatalra (a tovabbiakban: OBH) terjed ki.

3. Szaktandcsaddi titkdri hdlézat

A titkdri halozat az eurdpai jogi szaktanacsadoi halézatrél szold 9/2016. (X. 17.) OBH utasitdsban (a tovébbiakban:
szaktanacsadoi szabalyzat) meghatédrozott eurdpai jogi szaktandcsadoi hélézat birdségi titkarokbdl allo része.

A titkari halézat tagjai a regionalitds elvén alapulva, a szabdlyzat szerint meghatarozott illetékességi teriileten
mukodnek.

A titkari haldzat tagja a titkari halézat koordinator-helyettese és az eurdpai jogi szaktanacsado titkar.

4. A szaktandcsadé titkdrokra vonatkozé szabdlyok

A szaktanacsado titkar az 1. mellékletben meghatarozott, egyetlen illetékességi teriiletre kap megbizast.

A szaktanacsadé titkért az OBH elndke palyazat utjan bizza meg.

A szaktanacsado titkari helyek szamat az itélétablak illetékességi terliletei szerint az 1. melléklet tartalmazza.
valamint az eurépai joggal kapcsolatos munkajara figyelemmel az OBH elndke az 1. mellékletben meghatarozott
Iétszdmon tuli tovabbi szaktanacsadé titkari helyek engedélyezésére, szaktanacsadé titkari palyazat kiirdsara jogosult.
E jogkor az OBH elndkét abban az esetben is megilleti, ha adott szaktandcsadé titkari tevékenység a szaktanacsadoi
szabalyzat 9. § (1) bekezdés g) pontja alapjan folytathato.

Az OBH elndke a szaktandcsadoé titkari helyeket az 1. mellékletben meghatdrozott illetékességi teriiletek, illetve
az egyes Ugyszakok kozott hatdrozott id6ére atcsoportosithatja.

A szaktanacsadoi titkdri megbizds idStartama hdrom év. A szaktanacsadd titkdr megbizdsa az igazsaglgyi
alkalmazottak szolgélati jogviszonyardl sz6lé 1997. évi LXVIII. torvény 42/D. § szerinti kdzponti igazgatési feladat
végrehajtasara szol.
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5.8

7.8

@)
8)

A szaktanacsadoé titkdr a szaktandcsado birdk kotelezd képzésén tul tovabbi képzésen vesz részt.

A szaktanacsadé titkart feladata elldtdsa sordn szaktanacsadd biré nem utasithatja, feladatdt az ligyszak szerinti
koordinator-helyettes, a titkéri hdlozat koordindtor-helyettese és a koordinator felligyelete alatt latja el.

5. A szaktandcsadoé titkdrt megilleté juttatds

A szaktandcsado titkar a szaktanacsadoi titkari feladatok elldtasaért havonta a biréi alapilletmény 12%-anak megfelelé
mérték céljuttatasra jogosult.

6. A szaktandcsado titkdri hdlézat koordindtor-helyettese

A koordindtor munkajat a titkari koordinator-helyettese segiti. A titkari hdlézat koordindtor-helyettese hatérozatlan
id6re kinevezett biré.

A titkdri halézat koordindtor-helyettesére a szaktandcsaddi szabdlyzat koordindtor-helyettesre vonatkozo
rendelkezéseit kell megfelelen alkalmazni.

7.A szaktandcsaddi szabdlyzat alkalmazandé rendelkezései

A titkari halozatra, valamint a szaktanacsadé titkarra a szaktanacsadoi szabalyzat

a) 5-6.§-4t;

b) 7.8 (1)-(3) bekezdését;

<) 9. §-4t, azzal a kiegészitéssel, hogy a szaktanacsadoi titkdr megbizasa megsz(inik a biréva kinevezésével is;

d) 10. §-at azzal, hogy a szaktanacsado6 titkar biréva kinevezésének esetén a megbizas megsz(inésének napja
a biréva kinevezés napja;

e) 11.8-at;

f) 12. § (4) bekezdését;

a) 13. §-at;

h) 14. §-4t;

i) 19.§-at és

j) 20 §-at

megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy ahol a szaktanacsadoéi szabalyzat alkalmazandé rendelkezése szaktanacsadot,
azon a szaktanacsado titkart, ahol birdt, azon a birdségi titkart, ahol szaktandcsaddi halézatot emlit, a titkari halozatot
is érteni kell.

8. Atmeneti és zdré rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kbvetd napon lép hatalyba.

A titkari haloézat koordindtor-helyettesi megbizdsdra iranyulé palydztatdst az OBH az utasitas hatalybalépésétdl
szamitott négy hdnapon beliil folytatja le.

A szaktandcsadd titkérok elsé alkalommal térténé megbizdsa érdekében az OBH a pdélyaztatdst az utasitas
hatalybalépését kovetd 6t honapon bellil folytatja le.
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9. Mdédosité rendelkezések

9.8 A szaktanacsadoi szabalyzat:

a) 3. § (3) bekezdés c) pontjdban a,négy helyettese” szovegrész helyébe az,6t helyettese”;

b) 19. § (1) bekezdésében az ,— a polgari-gazdasdgi, blintet6-, kdzigazgatasi, valamint munkajogi tigyszaknak
megfelel6en -" szovegrész helyébe az,— a polgéri-gazdasagi, biinteté-, kbzigazgatasi, munkajogi tigyszaknak,

valamint az eurdpai jogi szaktanacsadéi titkari halézatnak megfeleléen -”;
c) 1. melléklet 2. pontjdban a 4 f&" szovegrész helyébe az,5 f6”

szbveg lép.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

elnok
1. melléklet a 8/2017. (VIl. 13.) OBH utasitdshoz
Szaktandcsado titkari helyek eloszlasa
Szaktanacsado titkari helyek eloszlasa (f6):
A B d D E F
N .. Polgari- . . Kézigaz- Munka-
Illetékességi terdilet Osszesen . Biintetd . o
gazdasagi gatasi tgyi
1. Févarosi [télétabla a Févérosi Torvényszék 4-6 1-2 1-2
nélkul
2. Févarosi Torvényszék 4-6 1-2 1-2
3. | Debreceni itél6tabla 4-6 1-2 1-2
4, | Gyériltélotabla 4-6 1-2 1-2
5. | Pécsi itél6tabla 4-6 1-2 1-2
6. | Szegedi télétabla 4-6 1-2 1-2
Osszesen: 24-36 6-12 6-12
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Az orszagos renddrfékapitany 23/2017. (VII. 13.) ORFK utasitasa
az EMPACT akciétervben meghatarozott feladatok végrehajtasarol szol6 42/2013. (XI. 8.) ORFK utasitas
modositasarol

A jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rendérségrél szoléd 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan, az EMPACT akciétervben meghatérozott feladatok végrehajtasardl
sz6l6 42/2013. (XI. 8.) ORFK utasitds modositasara kiadom az alabbi utasitast:

1.

AzEMPACT akciétervben meghatarozottfeladatok végrehajtasarol sz616 42/2013. (X1.8.) ORFK utasitas (a tovabbiakban:
Utasitds) 3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

,3. A dontéshozatali mechanizmusban torténé renddrségi szakérti részvétel kdzponti koordinacidjaért a blinugyi
orszagos rendérfékapitany-helyettes éltal kijelolt szakérté a felel6s, aki:

a) feldolgozza és tovabbitja a megkereséseket és tervezeteket a prioritas felelésnek, majd az elektronikus uton
érkezett valaszokat dsszesiti és tovabbitja a megkeresd szerv részére;

b) 6sszedllitja és vezeti a prioritas felel6sok nevét, beosztasat, valamint elérhetéségeit tartalmazoé nyilvantartast;

) a prioritas felel6sok beszamoldjabol félévente Gsszefoglald jelentést készit, amelyet a szolgélati Ut betartasaval
felterjeszt a blinlgyi orszdgos rendérfékapitany-helyettes részére”

Az Utasitas

a) 4. alcimének cimében az ,Az ORFK blnlgyi féigazgatd” szovegrész helyébe az ,A b(inlgyi orszagos
renddérfékapitany-helyettes” szoveg;

b) 4. pontjanak nyité szovegrészében és 9. pont d) alpontjdban az ,az ORFK buinlgyi féigazgatdja” szovegrész
helyébe az,a blinligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes” széveg;

c) 4. pont ab) alpontjaban az ,az ORFK gazdasdgi féigazgatdja” szovegrész helyébe az ,a gazdasagi orszégos
renddérfékapitany-helyettes” szoveg;

d) 5. pontjdban az,Az ORFK biinligyi féigazgatdja” szovegrész helyébe az, A blinligyi orszagos rendérfékapitany-
helyettes” szoveg;

e) 7. pontjdban az ,az ORFK blnlgyi féigazgatdjanak” szovegrész helyébe az ,a blinligyi orszagos
rend6rfékapitany-helyettesnek” széveg;
f) 9. pont a) alpontjdban az ,az ORFK blinugyi féigazgatdjanak” szévegrész helyébe az ,a blnligyi orszagos

renddérfékapitany-helyettes” szoveg;
9) 9. pont ¢) alpontjdban az ,az ORFK b(inlgyi féigazgatdjan” szovegrész helyébe az ,a blnligyi orszdgos
renddérfékapitany-helyettesen” szoveg

3. Ezazutasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatélyba.

4. Ezaz utasitas a hatdlybalépését kovetd napon a hatdlyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany
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Az orszagos rendorfokapitany 24/2017. (VII. 13.) ORFK utasitasa
az uszélétesitmények hasznalatardl, lizemben tartasardl, javitasarol, karbantartasarol,
tovabba a kapcsol6do személyi kételmek meghatarozasarol

Ajogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. térvény
6.8 (1) bekezdés b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan az Uszélétesitmények hasznélatdnak, izemben tartasanak, javitdsanak,
karbantartasanak egységes elvek szerinti és szakszer(i végrehajtasa érdekében, tovabba az ezekhez kapcsolddé személyi kotelmek
meghatarozasara kiadom az alabbi utasitast:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatalya kiterjed:
a) az altaldnos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovdbbiakban: Renddrség) kozponti szervére
(a tovabbiakban: ORFK);
b) a Készenléti Renddrségre (a tovabbiakban: KR), az uszodlétesitményt Uzemelteté megyei (févarosi)
rendér-fékapitanysagokra (a tovdbbiakban egyiitt: teriileti szerv);
c) az Uszoélétesitményt lizemeltetd renddérkapitanysagokra és hatarrendészeti kirendeltségekre (a tovédbbiakban
egyutt: helyi szerv).

2. A KR parancsnoka a KR Kulonleges Szolgalatok Igazgatdsaga Tlzszerész Szolgalat dllomanyadban lévé tlzszerész,
buvar, személyvédelmi, arvizi mentd, arvizi robbantasi, blnlgyi operativ feladatok végrehajtasara alkalmazott
vizijarmuUvek esetében az utasitastol eltéré alkalmazasi, végrehajtasi feltételeket allapithat meg.

3. Az utasitas alkalmazasaban:

a) éves javitds: a renddri szervek éltal leadott éves javitasi terv alapjan, Gizemeltetési idészakon kivil torténik
a kdzponti javitomUhelyben;

b) évkozi javitds: a vizijarmU Uzemeltetési idészakaban, nem a férészek teljes meghibasodasanak azonnali javitasa,
mely az Gizemeltet6 rendéri szerv szdmdra kiemelten fontos;

c) kisjavitds: a vizijarmu valamely f6 részén egy-egy kisebb meghibadsodas kijavitasa, valamint a kisebb elektromos
javitasok;

d) kdzépjavitds: a vizijarmu olyan mértékd javitasa, ami a teljes nagyjavitas koltségeinek 50%-at nem haladja meg;

e) kozponti javitomihely: az orszégos vizijarmU kiszolgaldi tevékenység érdekében a vizijarmivekhez és mas
Uszolétesitményhez kapcsolddo javitasokkal, karbantartasokkal kapcsolatos feladatokat ellatd renddrségi
szervezeti elem;

f) mdiszaki feladatok elldtdsdra kijelélt személy: az Uszolétesitményt lUzemelteté renddri szervek allomanydaba
tartozo6 olyan személy, akit az utasitasban foglalt feladatok végrehajtdsa érdekében a teriileti vagy a helyi
rendodri szerv vezetdje lizemeltetéssel, nyilvantartasok vezetésével, okmanyok kezelésével, valamint az ezekhez
kapcsolddé ellendrzési feladatok ellataséval bizott meg;

a) nagyjavitds: a vizijarm( egy vagy tobb fédarabjanak feltjitdsa vagy esetleges cseréje, illetve a hajotestnek
a teljes felujitasa, fényezése;

h) vdllalkozds: a szakmdja, 6ndllé foglalkozdsa vagy Uzleti tevékenysége korében eljaré egyéni vallalkozoi
tevékenységet folytatoé személy vagy gazdasagi tarsasag.

Il. FEJEZET
A RENDORI SZERVEK FELADATA ES A SZEMELYI KOTELMEK MEGHATAROZASA
1. Az ORFK Rendészeti Féigazgatdsdg feladatai

4. Az ORFK Rendészeti Figazgatdsag (a tovabbiakban: ORFK RF):
a) felligyeli és ellendrzi a vizijarmUvek rendeltetésszer(i hasznalatat, igénybevételét;
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b) figyelemmel kiséri a vizijarmUvek szabalyszerl igénybevételéhez szilkséges személyi és targyi feltételek
meglétét;

<) nyomon kdveti a Rendérség uszdlétesitménnyel val6 orszagos ellatottsagat;

d) figyelemmel kiséri az iszolétesitmények adott vizirendészeti szolgalati feladatok elldtasara valé alkalmassagat;

e) az ORFK Gazdasagi Féigazgatdésdggal (a tovabbiakban: ORFK GF) egyeztetve javaslatot készit
az Uszolétesitmények szlkség szerinti atcsoportositdsara, rendkivili esetben torténd atszéllitasara,
igénybevételére;

f) figyelemmel kiséri a vizikdzlekedésre alkalmas jarmUpark korszerUsitési lehet6ségeit, és indokolt esetben
az ORFK GF-fel val6 egyeztetést kdvetéen a modernizalasra javaslatot készit;

g) figyelemmel kiséri és véleményezi a vizirendészeti szakmai feladatok ellatasat, valamint a vizi kdzlekedés
szabdlyait meghatarozé jogszabélyokat, normakat, kezdeményezi a kapcsolédé mddositdsokat.

2. Az ORFK GF feladatai

. Az ORFK GF:

a) kdzpontilag felligyeli, ellendrzi az uszdlétesitmények lizemben tartdsét, javitasat;

b) vezeti és évenként aktualizélja a Rend&rség uszélétesitmény-elldtottsdgdval kapcsolatos nyilvantartast;

<) teljesitia 4. ponte) ésf) alpontjaban meghatarozott egyeztetési kotelezettségeket, valamint az atcsoportositast
végrehajtja;

d) figyelemmel kiséri a vizikozlekedésre alkalmas jarmUpark korszer(sitési lehetéségeit, melyekrél az ORFK RF-et
tajékoztatja;

e) Osszeallitja és jovahagyasra el6terjeszti a targykort érinté koltségvetési terveket.

3. A terlileti szervek feladatai

. A megyei (févarosi) rendér-fékapitanysag az Uszélétesitmények lizembentartdjaként azok hasznalataval,

Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat végez, igy kiilondsen:

a) megszervezi, rendszeresen ellendrzi az dllomanydba tartozo Uszoélétesitmények rendeltetésszer(i hasznélatat,
igénybevételét;

b) biztositja a helyi szervei részére az izemanyaggal val6 ellatast;

<) a 106. pontban foglaltakra figyelemmel elkésziti és felterjeszti az Uszdlétesitmények javitasi tervjavaslatat,
valamint a KR Utemezése és felkérése szerint kdzrem(ikddik annak végrehajtasaban;

d) a mUszaki felllvizsgalatokra vonatkozdan tervet készit, és a végrehajtasrol gondoskodik;

e) az éves Uzemeltetési és évkozi javitdsi, karbantartasi koltségeket tervezi és év kdzben biztositja, a szlikséges
javitasokat végrehajtja.

. A KR az dltala Gzemben tartott Uszélétesitmények vonatkozdsaban a 6. pontban foglaltakat végrehajtja, tovabba

a megyei (févérosi) renddr-fokapitanysdgok uszolétesitményeihez kapcsolédo javitasokkal, karbantartasokkal
0sszefliggd feladatai tekintetében kézponti javitdmhelyt, kihelyezett szakm(ihelyt, valamint mobil szervizcsoportot
mukodtet.

. Az orszagos kiszolgaloi tevékenységgel Osszefliggésben a KR az Uszolétesitményekhez kapcsolédd javitdsokkal,

karbantartasokkal kapcsolatos feladatai tekintetében mint kozponti javitdémdhely:

a) elvégzi az lzemképesség és a miszaki szinvonal megtartdsa érdekében sziikséges karbantartasokat,
javitasokat;

b) az el6irasok alapjan megszervezi az ellatasi, gazdalkodasi feladatokat;

<) bekéri a javitasi igényeket, felméri a javitd, karbantartd anyagsziikségleteket, az anyagi-muszaki
és a koltségvetési tervjavaslatot 6sszedllitja, jovahagyasarél gondoskodik;
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10.

d)

e e

muszaki és technikai szempontbdl véleményezi a vizijarmivek korszer(sitésére, Uj tipusok beszerzésére
készitend6 javaslatokat;

igényli, megrendeli, beszerzi, beszéllitja a javitdsokhoz szlikséges anyagokat, alkatrészeket;

biztositja a kdltségvetési lehetéségeinek fliggvényében az ellatas folyamatossagat, tartalékkészletet képez;
megszervezi az Uszblétesitmények kdzponti és egyéb modon torténé javitasat;

vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, munkalapokat, a javitasok soran felhasznalt anyagokkal, alkatrészekkel
elszamol;

a karbantartési utasitasok figyelembevételével tipusspecifikus (izemeltetési ajadnlasokat és javaslatokat tesz;

a szolgalati célra mlszaki szempontbdl mar nem alkalmas vizijarm(vekrél selejtezési javaslatot készit, amit
az ORFK RF és az ORFK GF részére megkdild;

az uszolétesitmények, anyagok, alkatrészek selejtezésével kapcsolatos szakmai javaslatot tesz;

kartigyek esetén - felkérés alapjan — szakvéleményt ad;

az Uzemeltetés szakszerliségét rendszeresen ellendrzi, a feltart hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedésekre javaslatot tesz;

a vizijarmUvek téli tarolasba helyezéséhez a muiszaki feltételeket biztositja, a szlikséges javitasokat elrendeli.

4. Az uszolétesitményt mUikGdteté helyi szerv feladatai

a)

. Az Uszdlétesitményt miikodtetd helyi szerv:

megteremti az Uszo6létesitmények elbiras szerinti izemeltetéséhez, megfelel6 miszaki szinvonalon tartasédhoz,
szabalyszerU igénybevételéhez sziikséges feltételeket;

rendszeresen, legaldbb negyedévente ellendrzi az dlloményaba tartozd Uszdlétesitmények rendeltetésszer(
hasznalatat, igénybevételét;

elosztja és atcsoportositja a szerven beliil a vizijarmU-allomanyt a szolgalati feladatoknak megfeleléen;
el6késziti, felterjeszti a vizijarmdvek, Uszémivek feldjitasi, nagyjavitasi tervjavaslatat;

igényli a vizijarmlvek napi lUzemeltetéséhez, karbantartdsdhoz sziikséges anyagokat, a kiadott anyagokat
atveszi, nyilvantartja, biztonsadgosan tédrolja, az anyagkiadast és elszdmolast megszervezi;

gondoskodik az Uszélétesitmények biztonsadgos elhelyezésérdl;

elegendd id6t biztosit a vizijarmu-vezetéknek arra, hogy az lizemeltetési, karbantartasi teenddiket zavartalanul
elvégezhessék;

tervjavaslatot készit a vizijarmUvek mszaki felllvizsgalatara, és gondoskodik annak végrehajtasarol;

a miszaki szinvonal, valamint az izembiztonsag fenntartasa érdekében a mszaki felulvizsgélati tervjavaslat
alapjan idejében elvégzi az Uszélétesitményekhez kapcsolddo tervszerli megelézé karbantartasi és a szlikség
szerinti javitasi munkalatokat;

részt vesz a vizijarmuvek kisérleti és prébatizemeltetésében, és szakmai véleményt készit;

a bekovetkezett karokat és baleseteket kivizsgalja, véleményezi, nyilvantartja, valamint intézkedik a sziikséges
eljaras(ok) meginditasara és lefolytatasara;

az el6irt elszdmoldsokat elkésziti és felterjeszti a felettes szerv felé;

Utemezi a vizijormU-vezeték szakmai, hajoézéasi képzését, tovabbképzését, ennek keretében a képzés
végrehajtasaért felelds szerv felé jelzi az ezzel kapcsolatos igényeket;

a muszaki feladatok ellatasara kijelolt személy utjan rendszeresen ellendrzi az ellatottsag helyzetét,
az Uszolétesitmények altaldnos allapotat és mdszaki szinvonalat;

megteszi a balesetvédelmi és tlizbiztonsagi intézkedéseket, ellendrzi azok betartdsat.

2o

5. Avizirendészeti rendérérs feladatai

A vizirendészeti rendérors:

a)

megszervezi és ellendrzi a haszndlatédban 1évé Uszolétesitmények igénybevételének rendeltetésszer(
alkalmazasat;
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11.

12.

13.

a vizijarmUvek Gzemeltetéséhez és karbantartasdhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket szakszertien térolja
és nyilvantartja, a felhasznaldsrol elszdmolast készit;

biztositja a napi lzemanyaggal valé ellatast, valamint elszamol a felhasznalt izemanyag-mennyiséggel;
bejegyzi a kiadott, illetve a vételezett izemanyag, kenéanyag mennyiségét a vizijarmi menetlevél tdmbbe;

a menetlevél tédmb, az inditdonapld pontos vezetését rendszeresen ellendrzi, és az észlelt hianyossagokat
megszuinteti;

elkésziti és felterjeszti az id6szakos elszamolasokat;

megszervezi a vizijdrmUvek napi karbantartasat, megteremti az annak végrehajtasahoz sziikséges feltételeket,
ellenérzi a végrehajtasat;

biztositja a vizijarmUvek karbantartdsdhoz és technikai fellilvizsgélatdhoz sziikséges id6t;

rendszeresen ellenérzi a nem Gzemeld vizijarmivek és mas Uszolétesitmények veszteglését, igy gondoskodik
kllonosen az dramtalanitas, biztonsagos kikotés, fenékvizszint ellendrzésérdl;

soron kivil jelenti a vizijarmU-meghibasodasokat, illetve intézkedik a javitas érdekében;

soron kivil jelenti az Uszélétesitményt érintdé balesetet vagy egyéb kdreseményt, megteszi az elsédleges
intézkedéseket;

megteszi a balesetvédelmi és tlizbiztonsagi intézkedéseket, és ellenérzi azok szabalyainak megtartasat.

6. A szolgdlatparancsnok feladatai

A szolgélatparancsnok:

a)

b)

ellenérzi azigénybevételt megel6zéen, illetve szolgalat kdzben — szdréprébaszerlien - a vizijarmu vezetbjének
szolgalatra alkalmassagat;

a vizijarml dokumentalt moédon torténd atadas-atvételét, a menetokmanyok meglétét és azok vezetését
szUréprodbaszerlen ellendrzi;

jelentést tesz az aldrendelt dllomany feladatainak végrehajtdsat akadéalyozé korilményekrél — kilondsen
a vizijorml meghibasodasarol — a kozvetlen eldljaroja felé;

soron kivil jelenti a helyi rendéri szerv vezetdjének a szolgélati vizijarm( részvételével bekdvetkezett balesetet,
a szolgalat tovabbi ellatasat befolyasol6 kareseményt;

az eligazitds és a beszamoltatds soran hangsulyt fektet az alarendelt dllomany vizijarmu lGzemeltetésére
vonatkozé kezel6i feladataira.

7. Avizijdrm( parancsnokdnak kételességei, feladatai

A vizijarm{ parancsnoka a jar6rvezetd, illetve az ezzel megbizott személy. A vizijarmd parancsnoka az igénybevétel
ideje alatt a vizijarmU vezetdjének eldljardja. Ennek megfeleléen a vizijarm( parancsnoka:

ellenérzi az okmdanyok — kiildndsen a vizijarmd menetlevél tdmb — meglétét és szabalyszerd kitoltését, igazolja
a szolgalati Ut befejezése utan az igénybevételt;

megakadalyozza a vizijarmu vezetésének a vezetésre nem jogosult személy részére torténd atadasat;
ellendrzi az igénybevételt megel6zden, illetve menetkdzben a vizijirmu-vezetd szolgdlatra alkalmassagat;
ismerteti és betartatja a vizijarm(ivon valé tartézkoddsra, magatartasra vonatkozo elirdsokat.

8. Avizijdrm(i vezetSjének kotelességei, feladatai

A vizijarm{ vezetdje eldljardja utasitdsanak megfeleléen koteles eljarni a jarm( Gzemeltetésével, igénybevételével,

karbantartasaval kapcsolatosan. Ennek megfeleléen a vizijarm( vezetéje:

a)

mdszakilag atvizsgdlja a vizijdrm{ dokumentalt mdédon torténd atadas-atvétele sordn az atvételre kerild
jarmdvet, az egyes tartozékokat, elvégzi a menetokmdényok atadas-atvételét;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

b) koteles megismerni a részére kiadott vizijarmU szerkezeti, mikodési és vezetési sajatossagait;

<) részt vesz a szakmai ismereteinek bévitése érdekében elbirt képzéseken, tovabbképzéseken;

d) jelentést tesz a vizijarmU esetleges meghibasodasardl a hiba kijavitdsanak kezdeményezése érdekében;
e) vezeti a vizijarm( menetlevél tombot;

f) elszamol a felhasznalt izemanyagokkal, kenéanyagokkal;

a) azonnal jelenti a bekdvetkezett balesetet, kareseményt a vizijarmd parancsnokanak;

h) irdsban jelentést tesz a baleset utan azonnal vagy az egészségi allapotanak megfeleléen a lehetd legrovidebb
id6én belll — kivéve, ha kérhazba széllitottdk — a baleset okénak, helyének, a szallitott személyek nevének,
rendfokozaténak és a vizijarmUvon keletkezett anyagi kdrnak a megjelolésével;

i) karbantartja a vizijarm(vet, és a szolgalati Ut befejezése utan sziikséges mértékig feltolti a készleteket;
j) gondoskodik a vizijarm{ivek szabalyszeru kikotésérdl.
Ill. FEJEZET

A VIiZIJARMUVEKHEZ, USZOMUVEKHEZ KAPCSOLODO OKMANYOK ES NYILVANTARTASOK, VALAMINT
AZOK VEZETESE

A renddri szervek altal Gzemeltetett valamennyi vizijarm(vet vizijarml menetlevél tombbel kell ellatni, melynek
kiadasa, bevonasa és elszamoltatasa a miszaki feladatok ellatasara kijelolt személy feladata.

A vizijarml menetlevél tdmb a vizijarm( igénybevételének esetenkénti és Gsszesitett nyilvantartdsara, valamint
az Gzemeltetés soran felhasznalt lizem- és kendanyagok, az olajcserék, az elvégzett karbantartasok és javitasok,
a muszaki szemlék, a teljesitett Uzemorak nyilvantartasara, elszdmoldasara szolgal.

A vizijarml menetlevél tombot szlikség szerint, de legaldbb a koltségvetési év végén cserélni kell. A menetlevél
tombot a felhasznaldst kovetbéen 8 évig kell megdrizni.

Minden vizijarmuvet lGzemeltet6 szervnél vizijarmd inditonaplot kell vezetni. A vizijarmU inditénapléd vezetésének
részletszabalyait az Gizemelteté rendéri szerv vezetbje vagy a miszaki feladatok ellatasara kijelolt személy hatarozza
meg.

A hajéokmdny érvényességi idejének figyelemmel kisérése, meghosszabbitasdnak ligyintézése az lizembentartd
koltségvetése terhére az lizemeltetd renddri szerv feladata.

A vizijarm( kiadasakor, a szolgélat kozbeni atadasakor a vizijarmd menetlevél témb és a hajéokmany is atadas-atvétel
targyat képezi. A javitas idétartamara a vizijarmd menetlevél tombot, valamint a hajéokményt a KR részére a jarmdvel
egyutt kell atadni.

A megsemmisiilt, elveszett, megrongéléodott, e fejezet szerinti okmanyokrdl (a tovabbiakban: okmaény) a helyi
szervnek jegyzékonyvet kell felvennie, melyet e szerv vezet6jének kell jovahagynia. A jegyzékdnyv tartalmazza
a felelés személy nevét, beosztasi helyét és azt, hogy az okmany milyen kortilmények kézott semmisilt vagy
rongalédott meg, illetve veszett el.

Az okmanyok potlasarél — a helyi szerv kozremikodésével - az lzembentartd terileti szerv gondoskodik.
A hajéokmany pétlasét a hajozasi hatosagnal kell kezdeményezni.

Az okmanyokat Gzemeltetésen kiviili id6szakban zérhat6 szekrényben vagy fidkban, de a vizijarm{-vezetbk részére
hozzaférheté modon kell tarolni a jarmuvet (izemeltetd szervnél.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

A nem szolgalati jelleg( vizijarmU-igénybevételeket és azok téritési dijait nyilvantartasba kell venni. Az engedélyezd
iratokat a nyilvantartas mellékleteként, a pénziigyi el6irdsok szerinti id6tartamig kell kezelni.

A 23. pont szerinti engedélyeknek idérendi sorrendben, kozvetlenll az engedélyezéskor be kell kerilnilik
a nyilvantartasba, és abban az esetben is benne kell maradniuk, ha az igénybevételre nem keriilt sor.

A nem szolgalati jellegli vizijarmUG-igénybevételek nyilvantartasat a muszaki feladatok ellatasara kijelolt személynek

befizetésének megtorténtérdl, illetve intézkedni kell az elmulasztott befizetések pétlasa irdnt.

A fentieken tul a nem szolgalati jellegl vizijarmU-igénybevételekre, valamint az Uszélétesitmények Gizemanyag-
ellatasara a helyi szabalyok az iranyadok.

Az UszémU-bizonyitvany kezelésére az e fejezet szerinti, a vizijdrmUlvekhez kapcsol6dé okmanyokra vonatkozo
eléirdsokat kell megfelel6en alkalmazni.

IV. FEJEZET
ViZIJARMU IGENYYBEVETELE, VEZETESE, KOZUTON VALO SZALLITASA

9. A szolgdlati feladatok elldtdsdra torténd igénybevétel szabdlyai

Vizijarmuvet - kivéve a 10. alcimben foglaltakat — csak a rendeltetésnek megfelel6 célra, a szolgélati feladatok
ellatasara, illetve az azzal kapcsolatos szallitasi sziikségletek kielégitésére lehet igénybe venni.

Elemi csapds, arviz, belviz, valamint egyéb kérelhdritas soran az altalanos igénybevételrdl és elldtasrdl kiilon vezetdi
intézkedés rendelkezhet.

Szolgalati célra vizijarm(vet igénybe venni, vagy az igénybevételre utasitdst adni csak abban az esetben lehet,
ha a vizijarmld muszakilag izembiztos, tovabba ha az eldirt okmanyokkal és felszerelésekkel ellattak, valamint
a vizijarmd vezetdjére vonatkozd elbirdsok is teljestilnek.

A Rendérség tekintélyét veszélyeztetd, sérilt, esztétikailag elhanyagolt vizijarm(vet — a 29. pontban foglaltakat
kivéve — szolgalatba allitani nem lehet, az id6szakos technikai szemlék soran erre kiemelt figyelmet kell forditani.

A vizijarm( jogtalan igénybevételét az lizemeltetd renddri szerv vezet&jének minden esetben ki kell vizsgalnia.

10. A vizijdrm(i egyéb célu igénybevételének szabdlyai

Vizijarml magéancélu, valamint térités ellenében torténé igénybevételét - elsésorban vizen végzendé munkak,
filmforgatas, biztositasi feladatok érdekében - annak a rendéri szervnek a vezetdje engedélyezheti, amelynek
vagyonkezelésében az adott jarm( van.

vezetbjének feladata. Az egy lzemordra felszamithato téritési dijakat az igénybe vevének a vagyongazdaval
megkotott szerzédése tartalmazza. A téritendd 6sszegrél az igénybe vevét irdsban kell értesiteni.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

11. Avizijdrm( vezetésének alapvetd szabdlyai

Vizijarmuvet csak a Rendérség dllomanyéba tartozo, a vizijarmu vezetésére beosztott, a vizijarm( vezetésére jogositd
érvényes engedéllyel rendelkezd személy vezethet.

A vizijarm( vezetését — az erre vonatkozo vezetdi utasitas hianydban — masnak atengedni nem lehet.

A vizijarm(-vezetének indulds el6tt meg kell gyézédnie a jarm( Uzemképességérdl, leterheltségérdl,
az lizemanyagtartaly feltoltottségérdl, a mentdfelszerelések és a szolgélattal 6sszefliggd felszerelések meglétérdl.

Indulds el6tt a vizijarm( vezetésével megbizott személy koteles ellenérizni az okmanyok szabalyszer( kidllitasat,
vezetését.

A vizijarm( vezetésével megbizott személy anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozik az atvett vizijarmu allapotaért,
Uzembiztonsagaért. Szolgalatvaltasndl az okményokon tul a vizijarm, annak felszereléseivel egylitt dtadas-atvétel
targyat képezi.

12. A vizijdrm(vekkel torténd személy- és anyagszdllitds szabdlyai

A vizijarmuvel a Rendérség édllomanyéaba tartozd személyek szdllithatok. Egyéb személyeket széllitani csak a helyi
szerv vezetéjének vagy a felettes szerv vezetéjének engedélyével lehet.

A vizijarmUvel legfeljebb a hajbokményban engedélyezett szamu személyt lehet széllitani.
A vizijarmUvel anyagot széllitani csak a helyi szerv vagy a felettes szerv vezet6jének engedélye alapjan lehet.

A 40-42. pont rendelkezései alél a mentési feladatok végrehajtdsa, valamint a 29. pontban foglaltak kivételt
képezhetnek.

A 40. és a 42. pont rendelkezései aldl kivételt képez:

a) aRenddrséggel k6zos szolgdlatot, ellenbrzést ellatd hatdsdg, szervezet, testlilet tagjanak és ezek felszereléseinek
szallitasa;

b) a 63. pont szerint igénybe vett véllalkozés szerelészemélyzetének és felszerelésének (pl. el6zetes hibafelmérés,
menet kdzbeni ellendrzés, drajanlat készités, javitds utani ellenérzés, menetproba céljabol torténd) szallitasa;

) a hajozassal 6sszefliggd, valamint a vizikdzlekedési szabdlyok megszegésével elkdvetett blncselekmények
és szabdlysértések, a vizikozlekedési balesetek és vizbefulladdsok megel6zése érdekében végzett
ismeretterjeszt6 tevékenység céljabol torténd széllitas;

d) a buntetd-, a szabalysértési és a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasokban érintett személyeknek és eszkdzoknek
az egyes eljarasi cselekmények végrehajtasahoz sziikséges szallitasa.

Vizijarmu kdzuton a rendeltetésének megfelel6 miszaki allapotban 1évé és biztonsagos kozuti kdzlekedésre alkalmas
szallitéjarmvel, valamint vontatéjarmdvel és a hozza kapcsolt utanfutédval szallithato.

A kozponti javitdm(ihelynek legaldbb 2 db, a vizirendészeti rendérkapitanysagoknak legaldbb 2 db biztonsagos
kozuti széllitdashoz megfelelé és a széllitandd vizijarmlvek méretéhez, tdmegéhez igazodd, vontatd terepjard
gépkocsival, valamint elegendd szamu és teherbirast hajoszallitd utanfutéval kell rendelkeznie. E gépkocsik
biztositasa nem jarhat a rendéri szervnél hasznalt egyéb gépkocsik szamanak csékkenésével.

A 46. pont szerinti terepjaré gépkocsikat hasznalé renddri szervek allomanyabdl gépkocsinként legalabb 2 f6t ki kell
képezni a vontato gépkocsik és a csatolt vontatmanyok vezetésére, a megfeleld jarmikategoéridra érvényes vezetdi
engedély megszerzésére.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,

55.

56.

57.

V. FEJEZET
AVIiZIJARMUVEK, USZOMUVEK TAROLASA, KARBANTARTASA, JAVITASA, BEJARATASA,
VALAMINT AZ ELLATASI SZABALYOK

13. Avizijdrm(vek napi tdroldsa

A vizijarmUveket szolgalati haszndlaton kivili idészakban biztonsagosan kikotve, az Uzemeltetési el6irdsainak
megfeleléen kell térolni. A kikdtében a vizijarmdvek kikotésére merilésiiknek megfelelé6 mélységl vizben kertilhet
sor, oly médon, hogy a hulldmverés, vihar bennik kart ne okozhasson.

A napi hasznélat befejeztével:

a) a nyitott felépitmény( vizijarmlvek kormanyallasat, muszertablajat, kezelszerveit, utasterét, motorjat stb.
- a kialakitdsuknak megfelelé lehetséges mdédon — ponyvéval le kell takarni, valamint a ponyvat ugy kell
rogziteni, hogy azt az esetleges vihar ne téphesse le;

b) a zart felépitmény( vizijarmuvek kormanyallasat, miszertablajat, kezel6szerveit, utasterét — a kialakitasuknak
megfelel6 lehetséges mdédon - le kell fliggdnydzni a nap karositd sugarzasdnak megeldzése céljabol.

A vizijarmuUvek kikotése és taroldsa soran megeléz6 biztonsdgi intézkedések megtételével gondoskodni kell arrdl,
hogy a jarmuvet a hasznélatukra nem jogosult személyek ne vehessék igénybe.

14. A vizijdrmUivek, uszomdivek téli tdroldsa

A rendéri szervek hasznalatdban levé vizijarmvek téli taroldsat a renddri szerv vezetdje ltal erre a célra kijelolt
helyen, lehetéleg szaraz dokkban vagy fedett helyen, de mindenképpen zért, 6rzott telephelyen kell megoldani.

Az Uszomuvek, valamint a vizen tarolt vizijarmdvek téli tarolasanal kiilonoés gondot kell forditani a fagy- és jégkar
elhdritasara, a jégkarok ellen tagulasi lIékek kivagasaval és szlikség esetén folyamatos ho- és jégmentesitéssel kell
védelmet biztositani.

A hasznalatbdl kivont vizijarmdveket is téliesiteni kell a tipusnak megfeleld specialis eléirdsok szerint.

A téli tarolassal, elsésorban a téli el6készitéssel és karbantartdssal kapcsolatos teenddk elvégzése érdekében
a KR aterleti, illetve helyi szerv vezetdjével egyeztetve minden évben - az aktualis id6jarasi viszonyokra figyelemmel,
az Uzemelteté igénybejelentése alapjan - intézkedik a vizijarmdlvek kiemelésére, téliesitésére. Karbantartasra,
feltjitasra torténd atadas soran a 65. pontban foglaltakat megfeleléen alkalmazni kell.

15. A vizijdrm( karbantartdsa

Karbantartas alatt a vizijarmd{ tisztitasat, konzervaldsat és mindazokat a munkalatokat, technikai ellenérzé
vizsgalatokat kell érteni, melyek célja az Gizemeltetés folyaman bekovetkezd kopasok, meghibasodasok megel6zése,
csokkentése.

A vizijorm({ karbantartdsa az indulds - szolgdlat megkezdése - el6tt, a szolgdlat befejezése utan, valamint
a meghatdrozott izemora teljesitmények megtételét kdvetden elvégzendd ellendrzési feladatokra tagozddik.

A vizijarm( vezet6je az indulds - szolgalat megkezdése - el6tt koteles ellendrizni:

a) a vizijarma lizemképességét, a motor és minden kibillenthetd (trimmelhetd) hajtému esetén a hajécsavar(ok)
allapotat;

b) a vizijormi Gizemanyag- és kenéanyag-feltoltottségét;

c) a megkuilonboztet6 jelzést biztositd berendezések meglétét és miikodoképességét;
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58.

59.

60.

ze o

a vizijarmdvek terhelését;

a beszivargott vagy lecsapddott viz (fenékviz) kimerésének, kiszivattyuzésdnak végrehajtasat;

a vizijarmdre eldirt jelzések, a lobogok meglétét és ez utébbi felvonasat;

a vizijarmu beépitett rddidjanak és navigacios berendezéseinek miikddéképességét, bekapcsolt dllapotat;
a kotelez6 tartozékok meglétét.

A vizijarm( vezetGje a szolgalat befejezésekor, a beszamoltatas el6tt koteles gondoskodni:

a)
b)
<)

e 2o

a vizijarmdtest tisztitasarol, mosasardl;

az lizemanyag és ken6anyag feltoltésérdl;

a kibillentheté (trimmelhetd) hajék esetén a motor kiemelésérél, a motorrogzités és a hajocsavar(ok)
ellenérzésérdl;

a folyadékszivargas ellenérzésérél mind a motornal, mind a testnél;

a hang- és fényjelzé berendezések ellenérzésérdl;

az lzemeltetés alatt vagy utén észlelt hibdk kijavitdsara torténd intézkedés kezdeményezésérdl;

a lobogok levonasarol;

a menetokmanyok lezarasarol;

a biztonsagos kikotésrél és aramtalanitasrol.

A vizijarm(tipusra meghatéarozott (izemora utani altalanos karbantartasi, vizijarmu-szerelé feladatok:

a)
b)

23T 2 32

a hajotest, felépitményes hajé esetén a hajétesten tul a felépitmény, a motor és hajtomui teljes tisztitasa;

a hajétest kiilsé allapotanak ellendrzése (RIB tipusu hajok esetében a hypalon vagy PVC tdmlék szelepeinek,
Gzemi nyomdasanak ellendrzése), a jelzések és nyilvantartasi adatok, szdmok meglétének, éllapotanak
ellendrzése;

a motorolajszint ellen6rzése, csere végrehajtdsa, az olajszird tisztitdsa, cseréje;

az lzemanyagsz(iré, levegdsz(ird, vizsz(rd atvizsgalasa, tisztitdsa vagy cseréje;

a hajotest fedélzetén a rogzité csavarok atvizsgaldsa, a berendezések, szerelvények, a korlatrogzitések
utdnhuzasa;

a RIB hajok esetében a fedélzeti padlo, a kormanyallas rogzités, a kapaszkoddk, a kormanyszerkezet, az tlések,
valamint a fedélzeti taroldk ajtajainak rogzitése;

a szelephézagok ellenérzése;

a gyujtoberendezések, gyujtdgyertydk atvizsgaldsa, tisztitasa;

a hajtomdvek és hajocsavarok atvizsgalasa, hajtomdolajszint ellenérzése, szlikség esetén a cseréje;

az irdnyvalté és gazrudazatok ellenérzése, kenése és beadllitasa;

az akkumulator feszilltségének ellenérzése, csatlakozdk tisztitasa, a folyadékszint ellendrzése, szilkség esetén
utantoltése;

a generator toltésének ellendrzése, segédgépek miikodésének ellenbrzése;

az elektromos kdbelek kotéseinek ellendrzése;

a hang- és fényjelzé, valamint a navigacios berendezések atvizsgélasa, a sziilkséges javitdsok elvégzése;

a motor, hajtomu és egyéb rogzité csavarok ellendrzése és a sziikséges utdnhuzasok elvégzése;

a folyadékszivargasok ellenérzése és az el6fordulé tomitési hibak megsziintetése (viz, kendanyag, izemanyag);
a kormanyberendezés, horgonygép, csorléberendezések ellendrzése, kenése;

a vizijarmlvon, motoron talalhatd 0sszes kenési helyen a zsirozas, olajozas elvégzése.

Az 59. pont szerinti dltaldnos karbantartési feladatokon tul a technikai ellenérzé vizsgalatok alkalmaval figyelembe
kell venni a gyarto, illetve a KR altal esetlegesen kiadott tipusra vonatkozd, kiilénleges karbantartasi eléirdsokban
foglaltakat.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

16. A vizijdrmdi javitdsa

A vizijarmUvek javitasat elsésorban rendérségi dllomanyban levé szerelkkel kell elvégeztetni. Az éves, nagy-
és kozépjavitasok elsésorban a kdzponti javitdmdhelyben torténnek.

A kisjavitasok és évkozi javitasok, valamint egyes kdzépjavitasok — az Gizemeltetés sordn a slirgds lizemképességet
érintd javitasok —, tovadbba a folyamatosan elGirt karbantartasok a terileti szerv vezetéjének engedélyével a jarma
szolgalati helyén vagy egyéb szakm(ihelyben is torténhetnek a kdzponti javitomihellyel val6 egyeztetést kovetéen,
melyet - megrendelés alapjan — a KR szerel&i dllomanya vagy a terileti/helyi szerv kinevezett hajészerel6i dlloménya
vagy az erre igénybe vett véllalkozas szerel6személyzete hajt végre. Az lizemeltetd szervek altal a véallalkozésoknal
vizijarmu javitasat megrendelni a tertileti szerv vezetdjének engedélyével lehet.

Amennyiben a javitast a helyszinen nem lehet végrehajtani, a vizijarm(vet a kozponti javitomuhelybe kell szallitani.

A vizijarmU meghibdsodésat a vizijarmU-vezetd a vizijarmdl parancsnokanak, illetve a miszaki feladatok ellatasara
kijelolt személynek soron kivil koteles jelenteni. A vizijarmuvet javitasra csak az lizemeltetd szerv vezetéje vagy
az 4ltala megbizott személy adhatja le.

Javitasba adds el6tt a vizijarmUvet meg kell tisztitani, és vizijarma javitasat megrendeld — a Melléklet szerinti — lapot
kell késziteni, amin fel kell tlintetni mindazon hibdkat, melyek javitasat kérik. A javitdsba addskor a vizijarmivet
kotelez6 és kiegészito felszerelései nélkil, a hajdokmannyal és a vizijarm( menetlevél tombbel egyiitt kell leadni.

Helyszini meghibasodast kbvetd, azonnali szakmihelybe szallitas esetén a hajookmany szerinti kotelezé felszerelések
meglétét ellendrizni kell, azokkal egyitt kell a jarm(vet leadni, valamint a hajofelszereléseket a vizijarmi javitasat
megrendeld lapon kell feltlintetni. A jarm( dtadas-atvételét minden esetben aldirassal kell dokumentalni.

A vizijarmU beszallitasa torténhet vizi Uton sajat hajtderével vagy - lizemképtelenség esetén — vontatassal, illetve
kozaton gépjarmdvel.

A hajokat sajat hajtderével torténd beszallitadskor lizemanyaggal ugy kell ellatni, hogy a szerelés helyére torténd
beérkezésig az elegendé legyen. A kiilsé mobil izemanyagtartéllyal rendelkezd kiilmotoros jarmuveket Gizemanyag
nélkul kell leadni.

A KR-hez torténd leadas esetén a javitasra vonatkozd adatokat az lizemeltetd szervnél és a KR-nél is nyilvantartasba
kell venni. A KR részérdl az atvevd koteles a vizijarmuvet atvizsgalni, a vizijarmd javitasat megrendel6 lapon jelentett,
valamint az egyéb észlelt hibdkat és a sziikséges javitasi munkalatokat a munkalapon feltlintetni, a javitas elvégzésére
intézkedni.

A kijavitott vizijarmUvet az izemeltet6 rendéri szerv vezetéje vagy az altala megbizott személy veheti at. A visszaaddas
megtorténtét aldirdssal kell dokumentélni. A javitadsok szakszer( elvégzését a KR és az atvevé renddri szerv részérdl
kijelolt személyek kdzdsen ellendrzik, a vizijarm Gzemképességérdl a kdzods lizemeltetési proba alapjan gyézédnek
meg.

A tervezett és az egyéb jelentkezé javitasok, karbantartasok mellett a Rendérségen kiviili mas allami szerv felkérésére
a KR uszolétesitmény javitasat elvégezheti, azonban a rendéri szervek altal igényelt javitdsok mindenkor elsébbséget
élveznek. Az ilyen irdnyd megkeresés esetén a kdzponti javitomUhely javaslatot készit a javitds elvégzésére
és litemezésére.
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

17. Avizijdrm{i bejdratdsa

A gyari Uj, motorral rendelkezd vizijarmUvet hasznélatbavétel el6tt be kell jaratni. Bejaratast kell végezni akkor is,
ha a vizijarm( motorja gyari Uj vagy felujitott.

Barmilyen, a 72. pontban meghatdrozottaktdl eltéré beavatkozés utdn, annak min6ségi ellenérzése céljabdl prébautat
kell tenni.

A vizijarmUvet rendeltetésszer(i szolgalati célra haszndlatba venni csak a prébaut, illetve a bejaratds szakszerd
elvégzése és az észlelt hibak kijavitasa utan lehet.

A bejaratast a kozponti javitomuhely allomanyabdl kijeldlt személy végzi, ettdl eltérd esetben olyan személy
végezheti, akinek az adott jarmu vezetéséhez sziikséges képesitése van, és legaldbb kétéves gyakorlati tapasztalattal
rendelkezik.

A bejaratast csak nappal, lehetéleg j6 idéjarasi viszonyok kozott kell végezni az lizemeltetd renddri szerv vezetdje
vagy a KR altal meghatarozott utvonalon.

A vizijarm(von kulon engedély nélkiil személyeket vagy egyéb mas terhet nem lehet szallitani.

A bejératads idészakaban a vizijarmivet fokozott figyelemmel és gondossdggal kell haszndlni. Minden Uj vagy
nagyjavitason atesett vizijarmuvet bejaratas utan a tipusra meghatarozott izeméran at csak kiméletes Gizemeltetés
mellett szabad szolgélati célra igénybe venni.

A bejaratas soran figyelemmel kell kisérni a vizijarm( fontosabb szerkezeteinek és muszereinek miikddését, a motor
olajszintjét, a motorolaj minéségét. A motorbdl szarmazo zorejek, a legkisebb rendellenesség vagy kopogas észlelése
esetén a motor m(ikodését azonnal meg kell sziintetni, és a hiba eredetét meg kell allapitani. Amennyiben a hibat
elhdritani nem lehet, vagy az olyan eredet(i, hogy nem lehetséges a vizijarmuvet tovadbb lizemeltetni, intézkedni kell
a bevontatasara.

Bejdrataskor a visszaérkezés utan a nap folyaman bekovetkezett eseményeket, a vizijarm(von észlelt hidnyossagokat
jelenteni kell az Gzemelteté renddri szerv vagy a KR hataskorrel rendelkezé vezetéjének.

AvizijarmUvek bejaratasat a konkrét gyartmanyra és tipusra vonatkozoé gyartoi eléirdsokban, kezelési és karbantartasi
utasitasokban foglaltaknak, valamint a kozponti javitomihely altal meghatéarozott tipusspecifikus eléirdsoknak
megfelelen kell elvégezni.

18. Elldtdsi szabdlyok

A vizijarmUvek éves vagy nagyjavitasahoz szilkséges anyag- és alkatrészellatast a KR végzi a megyei (févarosi)
rendér-fékapitanysagok altal jelzett éves sziikséglet alapjan.

Az évkozi vagy kisjavitasokhoz, a karbantartdsokhoz, valamint a zokkenémentes vizirendészeti szolgalatellatashoz
szlikséges anyag- és alkatrészbeszerzést — a kdzponti javitomUhellyel valé egyeztetést kdvetéen — az lizembentartd
terlleti szerv is végezheti, amennyiben a javitas 6nélléan is végrehajthato.

Az Uszblétesitmények Uzemanyagelldtdsa az Uzembentarté rendéri  szerv szerinti megyei (f6évarosi)
rendér-fékapitanysag feladata, mig a kenéanyaggal és megfelel6 akkumulatorokkal valé ellatasrél a KR gondoskodik.

Uj hajok elsé szolgalatba vételéhez a kdtelez6 felszerelések biztositasat alapellatasként a kézponti javitomihely végzi,
amennyiben a hajé ezzel nem rendelkezik. Az elhasznalddott, elveszett eszkdzok potlasa az lizembentartd szerv
feladata, a kikotokotél és a lobogodk kivételével, melyeket szintén a kdzponti javitdmihely biztosit.
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86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94,

VI. FEJEZET
AVIiZIKOZLEKEDESI SZOLGALATI BALESETEK ESETEN VEGREHAJTANDO FELADATOK

19. Balesetet kévets egyes feladatok

Baleset megtorténtekor a vizijarm( vezet6jének — akar okozdja, akdr részese volt a balesetnek - a vizijarmtvel meg
kell allni, és a lehetéségekhez képest ki kell kotni.

A balesetet kdvetden a vizijarmUlvon tartézkodd alloméanynak intézkednie kell a vizbeesettek mentésének azonnali
megkezdésére. A megsériilt személyeket sziikség szerint elsésegélynyujtasban kell részesiteni, gondoskodni kell
korhazba torténd széllitasukrol.

Gondoskodni sziikséges az esetleges szemtanuk adatainak feljegyzésérdl.

A vizijarm{ vezet6jének, illetve a vizijarmdvon tartézkodo allomanynak - kiilondsen vizbetorés, tlizeset, lizemzavar
esetén — mindent el kell kdvetnie, hogy tovabbi kér ne keletkezzen.

Ha a vizen a baleset kovetkeztében forgalmi akadaly keletkezett, gondoskodni kell arrél, hogy a kozlekedd tobbi
vizijarmu-vezetének kell§ id6ben tudomasa legyen az akadalyrdl.

A vizijarm( vezet6je a balesetet azonnal vagy a halaszthatatlan intézkedések megtételét kovetd legrovidebb idén
belil - kivéve, ha kérhdzba széllitottdk — az illetékes renddri szerv vezet6jének vagy kozvetlen vezetéjének koteles
irdsban jelenteni.

VII. FEJEZET
A SZOLGALATI VIZIJARMUVEK ES GEPKOCSIK ViZIRENDESZETI KIEGESZITO FELSZERELESEI

A Jarér- és Orszolgalati Szabalyzatrél sz616 ORFK utasitdsban meghatarozott felszerelési targyakon kiviil a jelentkezé
feladatok figgvényében a vizijarm(iben egyéb felszerelési targyakat is el lehet helyezni, ezek kiilonosen:

a) kézi rddiokészulék és az ahhoz tartozé vizhatlan tok;

b) vizirendészeti térkés;

<) a vizijarmd el6irt kotelez6 felszerelésein kivil a személyzet minden tagjanak dnfelfujodé mentémellény;

d) mentéheveder;

e) mentd dobdzsak;

f) jelz6boja;

a) legaldbb 10 méter hosszu és legalabb 6 mm atméréju kotél;

h) a hajéindito kulcs tartodjara elhelyezett bukdslussz karpdant, valamint az inditékulcs tartéjara helyezheté vagy

a vészhelyzetileallitd berendezéshez csatlakoztathato tartalék bukéslussz kapcsolévilla— amennyiben a nyitott
fedélzetl vagy kiilsé kormanyallasos hajot ilyennel ellattak;

i) a hajoindité kulcsra elhelyezett feluszo;

j) a szolgalati eloljaré altal meghatarozott, az adott feladat végrehajtasat segité felszerelés, eszkoz, targy.

A vizirendészeti feladatokat ellatok altal igénybe vett szolgdlati gépjarmdlvekben a 92. pont szerinti felszerelési
targyak elhelyezhet6k, valamint kdtelezéen el kell helyezni egy legalabb 20 méter hosszu és legalabb 12 mm atméré;jd,
fellszo képességgel rendelkezé kotelet.

20. A hajézdsi tevékenység sordn alkalmazandé egyes felszerelések haszndlata
A vizijarmU vezetGje koteles rendeltetésszerien haszndlni a vizijarm( motorjanak beinditasatdl annak ledllitasaig

a vészhelyzeti ledllité berendezéshez csatlakoztatott bukdslussz karpéntot, amennyiben a nyitott fedélzeti
vagy kuilsé kormanyallasos hajot ilyennel ellattak.
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95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

A vizijarmU nyitott fedélzetén tartdzkodd vagy oda kilépd valamennyi személy azokban az esetekben, amikor
a vizbeesés és elmeriilés veszélye fennall, igy kiilondsen:

a) a vizen torténd barmilyen munkavégzés soran;
b) a vizb6l mentés végrehajtasa kozben;
<) a bejelentésre torténd kivonulas ideje alatt;

d) a viharjelzés barmely fokozatanak elrendelése esetén annak fennallasaig, valamint
e) éjjel és korlatozott Iatasi viszonyok kozott
koteles mentémellényt és — erre vonatkozo vezet6i utasitas esetén — testhevedert is viselni.

Az dnfelfujodd mentémellényt 5nmiikodd tizemmaddban kell hasznalni.

21. A kommunikdcids, keresé és helyzetmeghatdrozé technikai eszkézdk haszndlata
A vizirendészeti szolgalat megkezdésekor a kézi radidkésziiléket, a kézi GPS navigacios és helymeghatarozo eszkozt,
valamint az egyéb kézi elektronikus eszkdzoket a vizijarmiben rogzitett taroldegységbe vagy vizhatlan feltszé tokba

kell helyezni.

A vizijarmUbe szerelt hajézasi radiot a vizijarmu elinditasat kdvetéen azonnal be kell kapcsolni, és a radidhasznalatra
vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen kell hasznalni.

A vizijarmUbe szerelt és a kézi GPS navigacios és helymeghatarozo6 eszkdz, valamint a radarberendezések hasznélata
az altalanos szabdlyok, a hasznalati cél és a késziilék hasznalati Utmutatdja alapjan torténik.

Az aldbbi események koordinatait kdtelez6 rogziteni:

a) balesetek bekdvetkezésének helye;

b) vizbefulladdsok, eltlinések és holttestfeltalalas helyszine;

<) jogsértések bekovetkezésének helyszine;

d) vizirendezvények és flird6helyek ellendrzése sordn fontossa valt jelzések helye;

e) egyéb, az eligazitas sordn meghatarozott és a vizijadrmu parancsnoka altal sziikségesnek vélt helyszinek.

Az éjjellato berendezések haszndlata a kdzvetlen vezetd vagy annal magasabb beosztasu eldljard, illetve Ggyeletes
kilon utasitdsadra torténhet a rendeltetésszerli hasznalatra vonatkozd szabdlyok betartdsaval. Alkalmazéséara
elsésorban személykeresés, éjszaka torténé hajézasi tevékenység soran, illetve szolgélati tevékenység tdmogatdsa
érdekében kerilhet sor.

VIII. FEJEZET
ELLENORZESI KOTELMEK

Vizijarmu Gzemeltetése, igénybevétele kapcsan ellenérizni kell, hogy

a) az igénybe vevl jogszerlen hasznalja-e a vizijarmdvet;

b) a szallitott személyek jogosultak-e a vizijarm(von valé tartézkodasra;
<) a vizijarmu a szolgélati célra kijeldlt dtvonalon halad-e;

d a vizijorml menetlevél tdomb adatai megfelelnek-e a valésdgnak;

)
) a vizijarmU vezetdje rendelkezik-e az eldirt és érvényes jarmulvezetésre jogositdé okmannyal, fogyasztott-e

D

szeszesitalt;
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103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

f) a vizijarmu muszaki allapota, a biztonsagi és jelz6berendezések lizembiztonsaga megfelels-e;
a) a vizijarmu felszerelései megfelelnek-e az el6irdsoknak;

h) a vizijarma nincs-e tulterhelve;

a vizijarmd allapota, karbantartasa megfelel6-e;

megtartjak-e a hajézasi szabalyzat egyéb vonatkozé szabalyait.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan Iép hatdlyba azzal, hogy a Ill. Fejezet szerinti vizijarm
menetlevél tdmbot és a vizijarmu inditdnaplot az utasitas hatalybalépését kdvetd 90. naptdl kell hasznalni.

Az ORFK-Orszdgos Balesetmegel6zési Bizottsdg az éves rendezvényterve alapjan - a pénzigyi lehetéségek
fuggvényében — évente egy alkalommal vizirendészeti jarérversenyt hirdet, melynek keretében az altaldnos
és a vizirendészeti specidlis szakmai ismeretek mellett az utasitas szerinti rendelkezések ismeretszintjét is felméri.

A megyei (févarosi) rendér-fékapitanysagok — a 109. pontban meghatarozott kivétellel - minden év januar 1-jéig
felterjesztik a tervezheté javitasok, valamint karbantartasok tervét az ORFK GF és a KR részére.

A tervezhetd javitasok, karbantartasok elvégzésére a KR a megyei (févarosi) rendér-fékapitanysagoktol kapott adatok
alapjan éves javitasi tervet készit, melyet az ORFK GF és az ORFK RF szdmara — a 109. pontban meghatdrozott
kivétellel - minden év februar 1-jéig megkdild.

A vizijarmuvek, Uszémdivek, valamint a szolgélati kikotok Uzemeltetésének éves adatait — lizemora, fogyasztas,
muUszaki adatok stb. —, az Uzemképességiik fokdt, valamint esetleges selejtezésiik indokait tartalmazé jelentést
az Uszolétesitményekkel rendelkezé megyei (févérosi) rendér-fékapitanysag vezetéje —a 109. pontban meghatarozott
kivétellel - minden év janudr 15-ig felterjeszti az ORFK GF, az ORFK RF, valamint a KR részére.

A gazdasagi orszagos renddrfékapitany-helyettes — a rendészeti orszagos rendérfékapitany-helyettes és a KR Mdszaki
és Uzemeltetési lgazgatdsag igazgatdjanak bevonaséaval — az utasitas hatélybalépésétdl szamitott 60 napon beliil
valamennyi vizijarmd és Uszomu egységes és egyedi nyilvantartdsa érdekében megvizsgalja annak lehetéségét, hogy
a vizijarmivek és Uszomivek mUszaki adatait, fedélzeti, gépészeti felszereléseit, a szerszamkészleteket, valamint
a javitasukkal, atalakitasukkal, Gizemeltetésiikkel kapcsolatos minden olyan eseményt, véltozast, amely a vizijarmu
vagy az Uszomdl allagara, értékére, hasznalhatdsagara, Uzemeltetési koltségeire kihatdssal van, egy orszagosan
alkalmazhato egységes elektronikus rendszerben régzitsék.

A 105-107. pontban foglalt feladatok elsé alkalommal torténé végrehajtdsanak hatarideje az utasitds hatalybalépését
kovetd 60. nap.

A 108-110. pont az utasitas hatalybalépését kovet6 61. napon hatélyat veszti.

Papp Kdroly r. altdbornagy s. k.,

orszagos rendérfékapitany
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Melléklet a 24/2017. (VII. 13.) ORFK utasitdshoz

VizIJARMU JAVITASAT MEGRENDELO LAP

Szam

Munkalapszam

(KRTA tolti ki)

Megrendeld szerv

Ugyintézé neve

Beosztasa

Telefonszama

E-mail-cime

Lajstromszam

Test tipusa

Egyéb azonositod

Motor tipusa

Vizijarm tartézkodasi

helye

Osszes lizemoéra
teljesitmény

Hibafelvétel

Szerviz

20 6ra

50 6ra

100 6ra

250 6ra

Javitas

Uzemeltetés kdzben tapasztalt rendellenességek

Motor és tartozékai

Hajtémdi

Korméanyberendezések

Elektromos berendezések,

akkumulator

Hajotest, felépitmény

Egyéb

Datum:

P.H.

Megjegyzés: Javitasba addskor a vizijarmd menetlevelét és hajookmanyat le kell adni.

alairas
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lll. Személyligyi kozlemények

Az Emberi Eré6forrasok Minisztériuma személyiigyi hirei 2017. junius hénapra vonatkozéan
Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kodzigazgatasi allamtitkara

Agi Dorindt a Parlamenti Allamtitkari Titkarsagra,

dr. Anga Alexdt a Parlamenti Fosztélyra,

dr. Aratd Timea Csilldt a Koznevelési Stratégiai Féosztélyra,

Ardai Sdndort a Tarsadalomfejlesztési Végrehajtasi Féosztélyra,

Bagé Csilla Marianndt a Nemzetkozi és Eurdpai Uniés Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
Barabds Jankdt a Gazdalkodasi Féosztélyra,

Bdroé-Farkas Csaba LdszIdt a Stratégiai Féosztalyra,

Békeésiné Fiivesi Agnes Erzsébetet a Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasok Féosztalyara,
Béres Mdnika Ildikét az Egészségligyért Felel6s Allamtitkari Titkarsagra,

Bozsé Gergelyt a Programelemzési Féosztalyra,

Brasséi Addmot a Bilateralis Kapcsolatokért Felel6s Féosztalyra,

Caimacan Anndt az Oktatésfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Deme Ménikdt a Gazdalkodasi Féosztalyra,

Enyingi Csilldt a Projektfellgyeleti Féosztalyra,

Fdbri Pétert a Beruhdzas-végrehajtasi Féosztalyra,

Falus Aront az Egészséguigyi Igazgatasi Féosztalyra,

Farkas Zsuzsanndt a Gazdélkoddasi Féosztélyra,

Fiszter Patrikot az Oktatasfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Gazsi Rékdt az Intézménytamogatasi Féosztalyra,

Hajdu Szandra Gy6ngyit az Oktatésfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Hanuska Gergelyt a Sportirdnyitasi Féosztalyra,

Homonyik Barbara Gizelldt a Tarsadalomfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Joé Endrét a Tarsadalomfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Juhdsz Pétert a Nemzeti Utanpotlas-nevelési Féosztalyra,

Kovdcs Kittit a Projektfelligyeleti Féosztalyra,

dr. Kovdcs Zsuzsanna Noémit az EU és Nemzetkozi Szervezetek Féosztélyara,

dr. Lannert Agnes Dérdt az Egészségligyi Agazati Humaneréforras és Apolasiigyi Féosztalyra,
Megléczné Ocsends Mdridt az Integralt Jogvédelmi Szolgélathoz,

Pdlvélgyi Gdbort a Népesedés- és Gyermekiigyi Féosztalyra,

dr. Percze Szilvia Katalint az Egészségligyi lgazgatasi Féosztélyra,

dr. Pintérné dr. Tolgyesi Katalin Szilvidt a Személytigyi Féosztélyra,

Salvanné dr. Unger Ildiké Gabrielldt a Személylgyi Féosztélyra,

Sarkady Nérdt az Oktatasfejlesztési Végrehajtasi FGosztalyra,

Szabd Péter Attildt a Portfélidkezel6 FSosztélyra,

Szakdl Déra Andredt az Oktatasfejlesztési Végrehajtasi Féosztalyra,

Szalai Barbara Katalint az Intézménytadmogatasi Féosztélyra,

Szdnté lldikdt az Intézményiranyitasi Féosztalyra,

Szappanos Dérdt a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelé Miikodtetéséért Felelds Féosztélyra,
Tordai Andrds Ddnielt a Nemzeti Utanpétlds-nevelési Féosztalyra,

dr. Varga Dzsenifer Ivettet az Egészségiigyi Agazati Koordinacids Helyettes Allamtitkari Titkarsagra,
dr. Velti Kingdt az EU Fejlesztések Jogi, Ellendrzési, Kifogds- és Szabélytalansag-kezelési Féosztalyara

kormanytisztvisel6nek nevezte ki.
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Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma eurdpai unids fejlesztéspolitikaért felel6s allamtitkara
Téth Didndt az Eurépai Unids Fejlesztéspolitikaért Felelds Allamtitkari Kabinetbe

politikai tanacsadé munkakérbe nevezte ki.

Vezet6i munkakérbe torténd kinevezés

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kodzigazgatasi allamtitkara

dr. G6r6g Norbertet a Csalad- és Ifjusdgpolitikai Stratégiai és Koordinaciés Féosztaly féosztalyvezetdi,

dr. Heged(is Dérdt a Projektfelligyeleti Fosztaly f6osztalyvezetdi,

dr. Orbdn Emesét a Személyugyi Féosztaly, Munkatigyi Osztaly féosztalyvezet6-helyettesi,

Reich Agnest az Intézménytédmogatasi Féosztaly féosztalyvezetsi,

Ripper Henriettet a Portfélidkezel6 Féosztély féosztalyvezet6i,

dr. Somogyi Akos Gergét az Egészségligyért Felels Allamtitkari Kabinet, Egészségpolitikai Programkoordinéciés
Osztaly osztalyvezetdi,

Szabé Tamdst a Humaneréforras Fejlesztési Féosztaly, Szervezetfejlesztési Osztaly osztalyvezetdi,

Temesi Déra Anndt az Egészségiigyért Felel6s Allamtitkéri Kabinet féosztalyvezets, kabinetféndki,

Toth Ibolydt az Egészségiigyi Agazati Humaneréforras és Apolasiigyi Féosztaly féosztalyvezetdi

munkakaorébe nevezte ki.

Vezetéi munkakér visszavondsa

Az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma kodzigazgatasi allamtitkara

Acs Tiinde Humanpolitikai Féosztaly, Személyiigyi és Adminisztraciés Osztaly osztalyvezetdi,

dr. G6r6g Norbert Népesedés- és Gyermekiigyi Féosztaly féosztalyvezetéi,

dr. Heged(is Déra Intézménytamogatasi Féosztaly féosztalyvezetdi,

Ripper Henriett Portfélidkezel Féosztaly, Portfolidfinanszirozasi Osztaly féosztalyvezeté-helyettesi,

Temesi Déra Anna Egészségligyért Felelés Allamtitkari Kabinet, Egészségpolitikai Programkoordinaciés Osztaly
féosztalyvezetd-helyettesi,

Téth Ibolya Egészségligyi Agazati Humaneréforras és Apolasiigyi Féosztéaly, Egészségligyi Agazati Humaneréforras-
stratégiai Osztaly f6osztalyvezeté-helyettesi

munkakorét visszavonta.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsztinése
Kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(int

lemondassal
Mogyordsi Szildrd;

felmentéssel
Toth Istvdn Jozsefné;

kdzds megegyezéssel
Csigai Zsolt,

Dardczi Timea Noémi,
Farkas Luca,

Gombos Bernadett,
Hellné Szdsz Agnes,



3646

HIVATALOS ERTESITO -

2017. évi 33. szdm

Ivanits Géza,

Kdlmdn Péter Ddvid,
Kovdcs Eszter,

Ldzdr Néra,

dr. Rudinszki Ines,

dr. Szabd Rita,

Szitdné Sendula Aniké,
Tarndczi lldiké,

Toth Jozsef;

végleges kozigazgatdsi athelyezéssel
Baldzsné Bird Andrea,
Baris Gizella Emma,

dr. Borsodi Viktor,

dr. Csdnyi Réka,

Fekete Csandd Géza,
Kelédi Erika Magdolna,
dr. Kiss-Bakos Emese Rita,
Pap Andrea,

dr. Scheiber Déra,
Seregély Timea,

dr. Szabé Eszter Margit,
Szélné Konya Erika,

dr. Torék Petra,

Ulveczki Zoltdn,

Zsiros Emese;

probaidé alatt azonnali hatallyal
Fdbidn Katalin,

dr. Huszdr Andrds,

Kiss Bernadett,

Tdcsi Nora

kormanytisztvisel6knek.

Cimadomdnyozds

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma kodzigazgatasi allamtitkara

Csiszérné Komlovszki Julia

részére kdzigazgatasi tanacsadéd cimet adomanyozott.
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A Nemzetgazdasagi Minisztérium személyiigyi hirei 2017. majus hénapra vonatkozéan

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony létesitése

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

Acs Juditot az Eurépai Unids Forrasok Felhasznélasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Barta Tamds Csabdt a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Beji-Szabd Angelika Mdnikdt az Eurdpai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Csap Krisztina Juditot az Eurépai Unios Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloményéba,
dr. Csdnyi Rékdt az Allamhaztartasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Csérge-Kopdcsy Julia Editet az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
dr. Dobos Dérdt a Gazdasagfejlesztésért és -szabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Désay Nikoletta Anndt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Engel Andredt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

Fdbidn Csabdt az Eurépai Unios Forrasok Felhasznélasaért Felels Allamtitkarsag alloményéba,

Fazekas Brigittdt a Gazdasagfejlesztésért és -szabalyozasért Felelés Allamtitkarsag dllomanyaba,

dr. Gordos Gergelyt a Parlamenti és Adoligyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

Hartmann Viktort a Gazdasagfejlesztésért és -szabalyozasért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Huszdr Mariannt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Kanczler Zs6fidt a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Karkossidk Enikét az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Kempf Kittit az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

Kiss Szandrdt az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba,

Kéra Esztert az Eurdpai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Leitner Anndt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalaséaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Matyi J6zsefet az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,
Mdcsné Petrovics Marianndt a Kézigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba,

Menyhdrt Istvdnt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag alloméanyéba,
Nagy Helgdt az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Nascsé Anettet az Eurdpai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Nyerges Alizt az Europai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

dr. Pecséri Melinddt a Parlamenti és Adoligyekért Felels Allamtitkarsag alloményaba,

Sebestyén Attildt a Munkaerépiacért és Képzésért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Seb6k Ddnielt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Szabé Déra Anitdt az Eurépai Uniés Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Szabéné Szildgyi Anndt az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelds Allamtitkarsag allomanyaba,
Szalai Fannita Gazdasagfejlesztésért és -szabalyozasért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,

Szeleczki Kittit az Eurépai Unios Forrasok Felhasznélasaért Felels Allamtitkarsag allomanyéba,
Szikrdné dr. Gyenes Edindt a Parlamenti és Adoligyekért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba,

dr. Szlics Istvdn Pétert az Eurépai Unids Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
Toth Laura Bernadettet az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba,
dr. Zsiros Zoltdnt a Pénziigyekért Felelés Allamtitkarsag allomanyaba

kormdnytisztviselének kinevezte;

Pozsdr Agnest a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyaba

osztalyvezetdének kinevezte.
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Egyéb intézkedés

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

Vondk Gézdt a Kbzigazgatasi Allamtitkarsag allomanyéaban féosztalyvezets-helyettesi,
dr. Puja Zsoltot az Eurépai Uni6s Forrasok Felhasznalasaért Felel6s Allamtitkarsag allomanyaba osztalyvezetéi,
Kelemen Gdbort a Munkaerépiacért és Képzésért Felel6s Allamtitkarsag allomanyéba féosztalyvezeté-helyettesi

munkakorbe helyezte;

dr. Polai Gyérgy Patriknak a Pénziigyekért Felel8s Allamtitkarsag allomanyaban kézigazgatasi tanacsadd

cimet adomanyozott.

Kormdnyzati szolgdlati jogviszony megsztinése

Kormanyzati szolgalati jogviszonya megsz(int

Albert Luca,

Budai Vivien,

Csdrdi lldiko,
Domonyikné Térjék Zsuzsanna,
Farkas Endre Tamds,
Fiilop Eszter,

Horvdth Béla,

Horvdth Zoltdn Gydrgy,
Kelemen Réka,

Kiss Julia Lilla,

Kovadts Bdlint LdszI6,
Merkel Szilvia,

Nagy Eleondra,

Németh Fanni,

Paschek Ddniel,
Péter-Acs Orsolya Tiinde,
Puruczki-Sz(ics Brigitta,
Sdgi Gsilla,

dr. Szildgyi Szilvia,

dr. Szlics Eva Orsolya,
Turucz Adrienn,

Varga Ménika,
Villdm-Kovdcs Krisztina,
Vlasics Vivien

kormdnytisztvisel6knek.
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IV. Egyéb kozlemények

A Beliigyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felel6s Helyettes Allamtitkarsag kézleménye

elveszett torzskonyvekrol

A Belligyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért FelelSs Helyettes Allamtitkarsag a kozuti kézlekedési 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:

259066K
543987H
090752B
645658H
031471P
012905F
041849P
047125G
053269P
070413M
110281l
111384M
164826)
178757)
199025P
314537K
349770H
353086M
361802l
367529H
410867L
413898L
418800K
419196N
423026N
434112E
447350M
509020L
518417N
544217L
551204F
648087M
658738)
689228N
721823L
724436L
785803L
786335L
796647B
826453H
835348E

845780F
874083
888748
944347|
986100M
000235P
017891P
018760M
019825H
030159M
051698P
053769H
059575M
071605
093779N
093928M
122293N
132002L
156800M
164178)
164835P
180987P
214039N
218421)
219388M
225586K
230608I
237950L
248083K
270159N
282809H
285163C
308169C
310208J
316163H
319996
328395L
333313L
335335P
342817
344351N

349958D
366845I
390513L
394531M
427064N
428561H
477702L
488814H
508882G
509339H
524919F
530197P
558101C
565465H
569395G
579228J
583120M
592754K
596185F
596498M
615341H
618462D
618555L
620616M
648364M
664421F
665226H
667826N
670682L
689968H
771091TM
799675L
801126M
812774F
820446M
830853N
838304L
846145K
857931M
869293K
879158l

891146G
902440F
932609H
9447221
975142M
983524L
002592K
008746)
022362)
062642)
076484)
087348F
097913D
099721L
099737N
107486L
108902D
142931B
143341M
162428F
185658K
190918N
224637N
226734E
230106K
249653K
274317G
276529)
286365N
295796P
326811L
343248L
356039L
369838E
383275N
384459K
433662H
455154K
458496M
458833E
493939E

506236M
513564M
513574E
514142A
526083
605091N
621757K
636747)
648408)J
652558D
665806E
672169H
679357H
683917F
684419G
703715N
717116D
733345E
736333M
766081N
771916M
810679B
816723N
822547M
837440K
853404D
856899M
949827F
955142)
956230L
957306B
990149N
996254K
010869
011798E
019035M
022053L
027076H
031357H
037404P
038343M
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0408898
053280H
055372E
055401F
059940M
064522P
080500G
085623N
096062H
098704K
109447K
127676P
129310F
131281M
138133J

151418H
154398D
158666

161071P
164560F

167569D
169264K
174907N
182377P
189257E
200895P
210093H
213131K
216201E
225970K
226322F

244527G
245228)

249599M
249672H
249989L

262649C
269393D
282022H
288638N
289226)

303686P
309763M
314989M
315193A
324661P
326288L

330387N
332028K
339003M
345170M
347970G
351055N
355166K

357503N
357563)
362094K
365306H
367842L
383224)
383461M
384515F
395468C
402595E
404711F
406868M
418203)
424528L
434372E
436753D
447795N
448372F
451632L
459371D
463091L
465907M
471573H
474510C
484639N
502073
502886N
512117F
516917N
518292C
534309M
542534N
542971K
543677L
544486G
553240K
553767N
558263K
558395D
559363L
560920K
563530H
566804)
571186H
575300K
584135L
601759M
616677C
621708)
623352M
623502E
624029D
626488L
627381D

630142F
638946M
644798D
652566F
656202F
664391M
667038N
673851K
674649B
674759E
686101TM
697459G
697888)
706936J
710112M
712482K
712726N
713188K
715002J
716405M
721328|
729052M
733530B
739761M
742664K
743190J
751735H
760088M
773006G
773661)
773953A
7760511
778645I
782525M
798880F
799029G
804553
808488M
809331F
815160E
816434K
817408l
822425N
828335J
8323201
837092A
841319M
842428N
843847M
846130A
853091N
855607K
862153M
870734L

877515H
901662D
904529)
910837M
912238H
913484N
927291N
927887M
935129G
936285B
941104J
9632911
966865L
967603)
967805N
978930K
986267F
988078K
992679K
993819G
000058L
005878N
011212L
013755)
014144l
016085M
020810K
033776N
035414P
057881N
075060K
093692l
112724K
118708K
124719F
129138N
1321328
141087N
141269N
165435K
167815D
175680
188414L
1913148
197404M
212296N
216686)
222771M
224129M
225705K
227261)
229136E
229220B
231733)

232793G
245810L
266745B
270534L
277951)
282816J
286981M
287765
288864F
293777G
296832N
299966M
300159L
305160M
338575P
344828K
345403E
359786C
369826L
375614l
389049
393768B
397738D
402356F
409097M
414200K
431778L
437420F
451275L
454941D
458226F
462933
495632L
498261B
502273N
513614P
519041M
527906C
534625N
548253J
559552K
560527L
563222G
571599D
583534N
601117G
602602L
604359E
610109D
619457M
647035)
647819C
652439H
665481F



HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi33.szdm 3651

679413K 733223H 871420M 1233951 709582l
680553H 735191M 880412L 161216M 761316J
681268G 737010M 888201M 188798M 763172M
686160M 739003J 891926L 222196F 811019M
687402C 739897L 896581M 226039L 827605L
689287D 740516) 910998H 2285571 843759l
692517N 741124M 924639M 259206L 858388l
696001L 750484D 930058H 303266N 870952F
696859N 760138K 941114l 315790M 892236J
698413L 779866 943906N 365279M 920062M
701913N 7929101 957068)J 366571M 929657F
703603H 798516K 969810H 382495K 930682H
715964L 818107G 975904F 418296l 932752N
721091N 827294C 98607 1N 476171H 937213L
722938A 830478N 996468L 491082G 951774l
723188K 841781B 004419H 492262K 952029N
726146) 846958M 027168M 545299H 972572M
726209K 850619J 037935) 648611L

731573H 858457M 074863l 656473N

732797L 858540D 094647C 682452M

Budapest, 2017. julius 5.

A Nemzeti Valasztasi Bizottsag kozleménye
orszagos népszavazasi kérdések hitelesitésének megtagadasarol

A Nemzeti Valasztasi Bizottsdg a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrél, valamint
a népszavazasi eljarasrdl szold 2013. évi CCXXXVIIL. torvény 13. § (2) bekezdése alapjan az aldbbi kozleményt teszi
kozzé.

A Nemzeti Valasztési Bizottsdg 2017. julius 11-én tartott tGlésén a 86/2017. szdmu, a 87/2017. szamu és a 88/2017.
szdmu hatdrozataival orszdgos népszavazasra feltenni kivant kérdések hitelesitését megtagadta.

A hatédrozatok megtekintheték a valasztasok hivatalos honlapjén, a www.valasztas.hu oldalon.

Budapest, 2017. julius 11.

Prof. Dr. Patyi Andrds s. k.,
a Nemzeti Valasztasi Bizottsag
elnoke




3652 HIVATALOS ERTESITO - 2017.évi33.szam

A Févarosi Torvényszék kozleménye jogtanacsosi igazolvany érvénytelenitésérol

Dr. Rizmann Aniké Krisztina jogtanacsos 13940. szamu jogtanacsosi igazolvanya a jogtanacsosi tevékenységrol sz6l6
1983. évi 3. torvényerejl rendelet végrehajtasarol szold 7/1983. (VIII. 25.) IM rendelet 9. § (3) bekezdése alapjan
érvénytelenitésre kerdlt.

A Legfébb Ugyészség kozleménye
ligyészségi szolgalati igazolvany érvénytelenitésérol

Dr. Laczkd Gergely dabasi jarasi lgyészségi tigyész B 02360 sorszdmu ligyészségi szolgélati igazolvanyét a Legfébb
Ugyészség Személyiigyi, Tovabbképzési és Igazgatasi Féosztalya érvénytelenitette.

A Magyar Vallalkozék és Munkaadodk Partja 2016. évi pénziigyi beszamoléja
a partok miikodésérol és gazdalkodasarol sz616 torvény szerint

Adatok ezer forintban
Bevételek

1. Tagdijak 12
2. Kozponti koltségvetésbdl szarmazd tamogatas -
3. A pért orszaggyulési képvisel6csoportnak nyujtott dllami tdamogatas -
4. Egyéb hozzajéruldsok, adomanyok -
5. A part altal alapitott korlétolt felel6sségi tarsasdg nyereségébdl szarmazo bevétel -
6. Egyéb bevétel -
Osszes bevétel a gazdasagi évben 12

Kiaddsok

1. Tdmogatas a part orszaggydlési csoportja szamara -
2.Tamogatas egyéb szervezetnek -
3. Vallalkozasok alapitasara forditott 6sszeg -

4. MUkodési kiadasok 250
5. Eszkdzbeszerzés -
6. Politikai tevékenység kiadasai 67
7. Egyéb kiaddsok -
Osszes kiadas a gazdasagi évben 317

Budapest, 2017. majus 30.

Szatmdry Kristof s. k.,
elndk
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VI. Hirdetmények

A Merkantil Valto és Vagyonbefekteté Bank Zrt. hirdetménye bélyegzo6 érvénytelenitésérél

A Merkantil Valté és Vagyonbefekteté Bank Zrt. (székhely: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 8., cégjegyzékszam:
Cg.01-10-041465, ad6szam: 10433748-2-44) kdzzéteszi, hogy az aldbbi feliraty, 92-es sorszamu bélyegzéje elveszett.
A bélyegzé felirata: ,Merkantil Bank Zrt. 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 8. Addszam: 10433748-2-44 92!

A bélyegz6 hasznalata 2017. junius 14. napjatol érvénytelen.
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A Hivatalos Ertesitét az Igazsagiligyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felelds: dr. Salgo Laszld Péter. A szerkesztéség cime: Budapest V., Kossuth tér 4.

A Hivatalos Ertesit6 hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://www.magyarkozlony.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiado: dr. Salgo LaszI6 Péter.

A Hivatalos Ertesité oldalhi masolatat papiron kiadja a Magyar Kézl6ny Lap- és Kényvkiado.

Felel6s kiadd: Koves Béla ligyvezetd.
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