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R Utasitasok

Az energialigyi miniszter 18/2024. (XIl. 19.) EM utasitasa
az Energiaiigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfelel6en, valamint a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet el6irdsainak figyelembevételével, a jogalkotasrdl széld 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontja alapjan az Energialigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél - a Magyar Nemzeti Levéltar
és a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az Energialigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatdnak (a tovébbiakban: Szabalyzat) hatalya az Energialigyi
Minisztérium (a tovabbiakban: a minisztérium) hivatali szervezetére terjed ki.

2.8 A Szabalyzat meghatdrozza a nem mindsitett iratokkal kapcsolatban az iratkezelés, a tarolas és a selejtezés
szervezeti és eljarasi rendjét.

3.8 A Szabdlyzatot a Melléklet tartalmazza.

4.8 Ez az utasitas 2025. januar 1-jén lép hatdlyba.

5.8 Hatalyat veszti az Innovécios és Technoldgiai Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabdlyzatardl sz616 28/2021. (XII. 22.)
ITM utasitas.

Lantos Lajos Csaba s. k.,
energialigyi miniszter

Melléklet a 18/2024. (XIl. 19.) EM utasitdshoz
Az Energiaiigyi Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzata

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat alkalmazasi kore

1. E Szabalyzatot kell alkalmazni a minisztériumnal keletkezd, oda érkezé, illetve onnan kimené valamennyi nem
mindsitett (a tovabbiakban: nyilt irat) iratra.
2. A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben
a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl széld 1995. évi LXVI. torvény
(a tovébbiakban: Ltv.),
b) a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény,
c) az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informdciészabadsagrol szoldo 2011. évi CXIl. tdérvény
(a tovabbiakban: Infotv.),

d) a postai szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi CLIX. torvény,

e) Magyarorszag kiberbiztonsagarol sz616 torvény,

f) az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.),

a) a korményzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény,

h) a digitélis allamrol és a digitélis szolgaltatdsok nyujtasdnak egyes szabdlyairdl sz6l6 2023. évi ClIl. térvény,
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0)

p)

a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet],

a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkdzlési szolgdltatdsokrél szélé 309/2011. (XIl. 23.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet],

a digitalis allam megvalositasahoz kapcsolodd egyes szervezetek kijel6lésérdl szélé 320/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet,

a digitalis allampolgédrsdg egyes szabdlyairdl sz6lé6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban:
DAPVhr.),

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

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

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

az Energialigyi Minisztérium masolatkészitési szabalyzatdnak

rendelkezései az irdnyaddak.

. A mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat védelmérél szolé 2009. évi CLV. torvény alapjan

kiadott, az Energialigyi Minisztérium mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatérdl szo6lé

miniszteri utasitas vonatkozik.

2. Ertelmez6 rendelkezések

4.1.
4.2.

4.3.
44.

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

. A Szabalyzat alkalmazasa soran

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

Atadds: irat, (igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhéazasa;

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

Atadds-dtvételi jegyz6kényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgéld
dokumentum;

Csatolds: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsoldsa;

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

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

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az elektronikus
kildeményt és az elektronikus levelet is;

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

Elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatasegyuttese,
amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetéségét biztositja;

Elektronikus tértivevény: elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot felad6 hivatalos szerv hitelt
érdemlé moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at;

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

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

Eléaddi iv: az lUggyel, a szignélassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozé, nyomtatasa esetén A3-as méretd, az ligyirat vagy az iratfordulat elvalaszthatatlan
részét képez6, azok fizikdlis egyitt kezelését biztositd papiralapu iratkezelési segédeszkoz, amelyet



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6355

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé6 Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon) generdl
a felhaszndl6 altal rogzitett adatok alapjan;

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

Erkeztetés: az érkezett kiildemény érkezteté azonositéval térténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba vétele,
valamint azok rogzitése a kiildeményboritdn annak nyomtatasa esetén;

Expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak,
fajtdjanak, a kézbesités mddjanak és idépontjdnak meghatdrozasa, a kildemény kildési méd szerinti
Osszedllitasa;

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

Hivatali kapu: az elektronikus uton benyujtott dokumentum atmeneti taroldsat biztosité tarhely, hozzarendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéségellendrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas altal részére biztositott szolgaltatasokhoz;

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

Hozzdférési jogosultsdg: meghatéarozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchiaban elfoglalt helye szerint hol élhet
a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

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

Iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetden
az iktatékdnyvben, az iraton, illetve nyomtatdsa esetén az el6addi iven vagy kiildeményboriton;

Iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a minisztérium latja el az iktatandé iratot;

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

Iratfolydméter: az a mennyiség( papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszusagu;

Iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egylittesen magaba foglalo
tevékenység, kilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartdsat, rendszerezését
és a selejtezhetéség szempontjadbdl torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, hiteles
masolatkészitését, szakszerl és biztonsdgos meg6rzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését,
megsemmisitését, illetve levéltarba adasat érinté feladatok;

Iratkezelési szabdlyzat: a minisztérium irdsbeli lgyintézésére vonatkozd szabalyok Osszessége, amely
a minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak figyelembevételével készll, és amelynek fliggelékeit
az irattéri terv, a minisztérium digitalizdlds ald nem vonhaté iratainak listaja, valamint az iratkezeléssel
kapcsolatos iratmintdinak gyUjteménye képezi;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatat tdmogatd, jogszabdlyban meghatarozott moédon tanusitott
informatikai alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve a minisztérium iratkezelésének altaldnos
kovetelményeir6l szélé kormanyrendeletben foglalt iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, és emellett egyéb funkciokat is ellathat;

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

Irattdr: az irattari anyag szakszer( és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely;

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

Irattdrba helyezés: az irattéri tételszammal elldtott Ugyirat vagy irat irattdrban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési jogdnak ataddsa az irattarnak az tigyintézés befejezését kdvetd idoére;

Irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges megérzést
igényld, szervesen dsszetartozod iratok 6sszessége;
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4.36.

4.37.

4.38.

4.39.

4.40.

4.41.
442.

4.43.

4.44.

4.45.

4.46.

4.47.

4.48.

4.49.

4.50.

4.51.

4.52.

4.53.

4.54.

4.55.
4.56.

4.57.
4.58.

Irattdri terv: a kOziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a minisztérium feladat- és hatdskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel
és meghatdrozza a selejtezhetd - irattari tételekbe tartozo - iratok Ggyviteli céli megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

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

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

Irattdri tételszammal vald elldtds: az lgyiratnak az irattéri tervbe, mint elsédleges besorolasi sémaba vald
besorolasa;

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

Kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az ligy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligyiratkezel6nek sz6lé vezetéi
vagy Ugyintézdi utasitasok;

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

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

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

Kézponti irattdr: a minisztérium irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltirba adéds el6tti, valamint
a maradandd értékli nem selejtezhetd és levéltdirba nem adott iratok, tovdbbd a nem selejtezhetd
és levéltarba dtadasra nem keriild iratok Orzésére szolgdlo irattér, ideértve az erre vonatkozd elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is;

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

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;
Kiildeményboritd: a bejové kiildemény iratkezeléssel kapcsolatos informécidit hordozo, nyomtatdsa esetén
Ad-es méretl, a kiildemény elvalaszthatatlan részét képezd papiralapu iratkezelési segédeszkoz, amelyet
a Poszeidon general a felhaszndlo altal rogzitett adatok alapjan;

Ldttamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasulvételét, jovahagydsat) biztosité aldirds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
muvelet;

Levéltdr: a maradand6 értékl iratok tartds meg6rzésének, levéltari feldolgozdsanak és rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositdsa céljabdl létesitett intézmény;

Levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékd iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa
az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltdri anyag: az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értéku része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékl maganirat;

Maradando értékdi irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
muvelédési, miszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkulézhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

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

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

Megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetéen megsemmisithetd irat vagy
iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyredllitasanak lehetéségét kizard



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6357

4.59.

4.60.

4.61.

4.62.

4.63.

4.64.
4.65.

4.66.

4.67.

4.68.

4.69.
4.70.

4.71.

4.72.

4.73.
4.74.
4.75.
4.76.
4.77.

4.78.

4.79.

moddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrudlhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattdl — elvalaszthato;

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

Mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljaras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele érdekében,
amelyeknél az irattéri tétel egészének levéltarba addsa nem indokolt, de egyes ligyiratok maradandé értéku
iratként torténd kiemelése és levéltarba addsa a levéltari érdek érvényesitése céljabdl sziikséges;

Naplézds: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisztraldsa;

Rejtett iktatokényv: meghatarozott jogosultsagi kor szdmaéra hozzaférhetd, kijelolt ligycsoportra megnyitott
elektronikus iktatdsi adatbazis;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl készitett taroldeszkoz;
Selejtezés: az iratok meghatérozott szabdlyok szerint torténd selejtezési eljaras keretében térténé kiemelése
azirattari anyagbdl, megsemmisitésre torténé el6készitése és ennek dokumentalasa;

Szakmai alkalmazdsgazda: a NISZ Nemzeti Infokommunikéciés Szolgaltaté Zartkorlen Mikddo
Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: kdzponti szolgéltaté) azon munkatérsa, aki a feliigyelete ald helyezett
alkalmazassal kapcsolatos valtozasokat nyomon kéveti, a minisztérium folyamatait tamogaté fejlesztéseket
koordinalja, tdmogatja, valamint az azokkal kapcsolatos feladatokat Gitemezi;

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

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

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

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

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

Ugyintézé: az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléaddja, aki az igyet déntésre el6késziti;

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratkezelé: iratkezelési feladatokat végzé személy;

Ugykér: a szerv ligyeinek a szerv altal ligyviteli vagy nyilvantartasi célb6l meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: a minisztérium folyamatos mikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az Ugyintézés formai és technikai feltételeit,
a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Ugyviteli értékii irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatasahoz,
jogszabalybdl adddd kotelezettség teljesitéséhez, az allampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositdsdhoz, létfontossagu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat;

Vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazoé tgyirat.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

5. Az iratkezelési feladat- és hataskoroket, valamint az iratkezelés felligyeletéért felelés vezet6t a minisztérium
szervezeti és m(kddési szabalyzata (a tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza meg.

6. A szervezeti tagozdddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes
iratkezelési rendszerben latja el.
7. Ajogi és igazgatasi Ugyekért felelés helyettes allamtitkar az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztalyon keresztiil

a)

elkésziti a Szabalyzatot, azt évente felllvizsgalja, szlikség szerint mddositja, végrehajtasat rendszeresen
ellenérzi,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

b) megsziinteti a szabélytalansagokat,
<) az iratkezelést végzo vagy azért felelés személyek szakmai képzését, tovabbképzését ellatja,
d biztositja az iratkezelési segédeszkozoket,

L2

a vonatkozo jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen biztositja az elektronikus iktatasi, iratkezelési szoftvert,
tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételeket, és felligyeli ezek alkalmazasat
és mikodtetését,

f) az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagait, az egyedi azonositokat, a helyettesitési jogokat, a kiilsé
és a belsé név- és cimtdrakat naprakészen tartja, és gondoskodik az Uzemeltetési és adatbiztonsdgi
kovetelmények betartdsarol,

g) a  minisztériumi  dolgozé munkavégzésre iranyuld jogviszonyanak megsz(inésekor elvégzi
aziratelszdmoltatast,

h) mukodteti a Kozponti Iratkezel6 Irodat és a Kozponti irattérat,

i) a selejtezett iratanyag biztonségi el6irdsok szerinti megsemmisitésérél gondoskodik,

j) az irattari tervben meghatarozott idé utdn az iratanyag selejtezésérél, a maradando értékd iratanyagok
esetén azok levéltarba adédsarol gondoskodik,

k) a jogszabalyban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok ellatasat feltigyeli.

. Az dltalanos felligyelet elldtasa soran az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly Igazgatasi Osztalydnak munkatarsai

kotelesek a Szabdlyzatban foglalt rendelkezésektdl eltérd, szabalytalan iratkezelési és tigyviteli gyakorlatra az adott
szervezeti egység dolgozoinak figyelmét felhivni és sziikség esetén az érintett szervezeti egység vezetdjének
bevondsaval a szabdlytalansdgok megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megtenni.

. Ismételt szabdlytalan iratkezelés esetén az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly irdsban, hataridd tlizésével felhivja

az 0nalld szervezeti egység vezetdjét a szlikséges intézkedések foganatositasara, aki a megtett intézkedésekrél
irdsban visszajelzést kiild.

Az ismétlédé, sulyos szabdlytalansagokrél az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly soron kivil tajékoztatja az 6néllo
szervezeti egység iranyitasat ellaté allami vezetét.

A 309/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet alapjan a minisztérium alkalmazdséban lévé akkreditalt Poszeidon
Uzemeltetését a kozponti szolgéltato végzi.

A Poszeidon informatikai felligyeletét az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly a kozponti szolgaltatdn keresztiil 1atja el.
Az ligyintéz6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az aldbbiak:

a) dontés az iratkapcsolatok [étrehozédsardl (szerelés, csatolds),

b) a miniszter feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre el6készitése,

<) az Ugyirat teljességének biztositasa,

d) az irattdri tételszdm meghatérozasa (az iktatassal egyidejlleqg),

e) az igykor meghatarozasa (az iktatassal egyidej(ileg),

f) egyéb kezelési utasitasok megadasa,

a) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

h) megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
szlikségesek,

i) az iratokkal valé elszdmoldas,

j) a vezetdé dontése alapjan (az 1. fliggelék 1. iratmintdja szerint) a kildeményborité vagy (az 1. figgelék

2. iratmintdja szerint) az el6adoéi iv nyomtatésa.

Az ligyiratkezel6 iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél késziilt iratok és mas szervtdl, illetve személytél érkezett kiildemény(ek) atvétele,
bontdsa, nyilvdntartdsa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds), tovdbbitasa, postizasa,
az Ugyiratok lezarasa, az iratok Kozponti irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,

b) az irat dokumentalt kiadasa és visszavétele,

<) azon a gyakorlati intézkedések elvégzése, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlikségesek,

d) a vezet6 dontése alapjan (az 1. figgelék 1. iratmintaja szerint) a kildeményborité vagy (az 1. figgelék
2. iratmintdja szerint) az el6ado6i iv nyomtatdsa.

A szervezeti egység vezetdjének iratkezeléssel 6sszefliggd feladatai az alabbiak:

a) SzMSz-ben, tgyrendben, irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan kiadmanyozza a jogkorébe tartozo
iratokat,

b) szignalas soran kijeldli az Gigyben eljaré ligyintézd személyét, meghatdrozza az ligyintézési hataridét,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

c) felel6s a Szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért,

d) jovéhagyja az Ugyirat kdzponti irattdrozasat és az eléadoi iv erre szolgalé rovatdban olvashaté alairasaval
nyilatkozik az Ugyirat teljességérdl, illetve alszam esetleges hidnya esetén az Ugyirat teljességérdl széld
nyilatkozatot az el6adéi iven abban az esetben, ha a hidnyzé iratfordulat iktatédszamat, eltlinésének
korilményeit és eltlinésének esetleges kovetkezményeit tartalmazd, a szervezeti egység vezetbje és
az Ugyintéz6 altal alairt 255. pont szerinti feljegyzést az ligyintézé elhelyezte ligyiratban, melynek soran
alairas bélyegzé nem alkalmazhaté.

Az ligyintézd és az Ugyiratkezel§ iratkezeléssel 0sszefliggé feladataikat — az elektronikus lgyintézésre vonatkozo

szabdlyokra is kiterjed6en — a helyi sajatossagok figyelembevétele mellett a Szabalyzatban meghatarozottak szerint

latjak el.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

4. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

A minisztériumba érkezé, ott keletkezd, illetve az onnan kimené valamennyi iratot - a 19. alcimben
meghatarozottak kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a Poszeidon felhasznaléjanak az irat
azonositasahoz szikséges és az Ugy intézésére vonatkozd legfontosabb adatainak feltlintetésével az e célra
rendszeresitett, tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbézisdban (elektronikus érkezteté kdnyv, elektronikus
iktatéokonyv) kell nyilvantartani.

Az iratkezelést olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznadlni, az lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A miniszter feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos ugyre
- egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A papiralapu iratok fizikai
egyutt kezelése az el6addi ivben vagy kildeményboritéban torténik.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmden
bizonyithato legyen az dtado és az atvevd személye, az atadds idépontja és modja.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it megsziinés, dtszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal
- a nyilvantartasok alapjan, munkakor dtadas-atvételi jegyzékonyv felvételével — el kell szamoltatni.

Az Ugyben keletkezett kezd&iratbdl — alszam(ok) keletkezése esetén — iratfordulat(ok)bdl 6sszedlld tgyiratnak csak
egyetlen irattdri tételszdma lehet. Ha ugyanazon Ugy iratdnak targya szerint tobb irattari tételbe is besorolhato,
az ligyiratnak mindig a (leg)hosszabb &érzési id6t biztosito irattari tételszamot kell adni.

A minisztérium irattari anyagdba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba
tartozd egyéb mas iratokat — az iktatdssal egyidejlleg - az utolsé alszamos irat iktatdsakor hatalyos irattari terv
alapjan az ligyintézé irattari tételbe sorolja, és irattari tételszammal ltja el.

Az lUigyintézéshez mér nem szlikséges iratokat — az Uigyiratok egysége elvének érvényesiilésére tekintettel az el6addi
iv Ugyirat teljességérdl szo6l6 vezetdi nyilatkozatdnak olvashaté alairdsat, illetve a kdzponti irattarozas jovahagydsat
kovetden - az ligyiratkezel6knek vagy az ligyintézéknek a Kdzponti irattar részére kell megkiildenitk.

5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

Az lgazgatdsi és Biztonsagi FOosztaly vezetbje felelés a Poszeidon jogosultsdgi rendszerének kialakitasaért,
a jogosultsdgok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa sordn figyelemmel kell lenni a helyettesités
rendjére.

A Poszeidon hasznélatahoz hdrom jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkciondlis jogosultsag vagy szerepkor: a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozzé (Adatgazda, Erkeztetd, Iktatd és érkeztetd Il., Irattaros, Lekérdezo),

b) hozzéférési jogosultsdg vagy munkakornyezet: meghatdrozza, hogy egy felhaszndlé a szervezeti
hierarchidban elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkciokat
mely 6nall6 szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsag: dokumentum szint(i, azaz adott elektronikus iktatokonyvon belil egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést a cimzettnek, illetve a feladat cimzettjének.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

A jogosultsag regisztralasat, modositdsdt és megvondsat az igényld szervezeti egység vezetdje az Igazgatasi
és Biztonsdgi Féosztdly adatgazda munkatdrsaindl irdsban kezdeményezi. A beadllitdst végz6é adatgazda
a jogosultsag életbelépését, egyéb bedllitdsok mdédositasanak elvégzését visszaigazolja.

A Poszeidonhoz valé jogosultsag kiosztasi rendszerének leendd felhasznalét érint kotelezettségei:

a) részt vesz az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly adatgazda munkatérsa altal tartott,,Ugyviteli ismeretek” cimi
oktatason,

b) elvégzi a Poszeidon e-learning-tananyagat, majd ezt kdvetéen

c) részt vesz a kdzponti szolgéltatd szakmai alkalmazdsgazda munkatdrsa altal tartott Poszeidon oktatdson,

amelybdl elméleti és gyakorlati vizsgat tesz.
A szakmai alkalmazdsgazda vagy adatgazda feladatai:

a) elektronikus érkeztet6- és iktatokonyvek nyitdsa, lezarasa, iktatohelyhez rendelése,
b) irattari tételszamok karbantartasa,
<) a Poszeidonhoz kapcsolédd
ca) hozzéférési jogosultsdgoknak,
cb) egyedi azonositoknak,
o) helyettesitési jogoknak a biztositasa,
cd) kiilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartasa,
ce) tanusitvanyok cseréje,
d) az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények betartasa,
e) a Poszeidonban tarolt adatok archivélasa,
f) a Poszeidon alkalmazashoz kapcsolédé valtozasok nyomon kdvetése, Gitemezése,

) a Poszeidon alkalmazéssal kapcsolatban a minisztérium folyamatait tdmogaté fejlesztések koordinacidja,

(e}

tamogatasa.

A szakmai alkalmazdsgazda vagy az adatgazda az Igazgatdsi és Biztonsdgi FOosztdly vezetdjét tdjékoztatja
a jogosultsdg kiaddsanak akadalyarol, ha a kért jogosultsdg a Poszeidon mikddését veszélyezteti. Az iratkezelés
feligyeletét ellatd allami vezet6 dont a felmeriild igény teljesitésérol.

A rejtett iktatokonyv - a tulajdonos szervezeti egységet, illetve az altaluk példannyal megszdlitottakat kivéve —
minden mas szervezeti egység szamara rejtettként mukoddik. Az adott szervezeti egység vezet6je akkor kérheti
rejtett iktatokonyv nyitasat, ha személyiségi jogi vagy egyéb indokok sziikségessé teszik a hozzaférés korlatozasat
és azt az iratkezelés feliigyeletét ellatd allami vezeté engedélyezi.

6. Hozzaférés az iratokhoz

A minisztérium munkatérsa fegyelmi felel6sséggel tartozik a ra bizott Ugyiratokért. A szervezeti egységek
birtokaban 1évé iratokat az iratkezelés és Uigyintézés minden fazisaban szakszerlen kell kezelni. A minisztérium
munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik ellatasahoz sziikségiik
van vagy, amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A Poszeidonban a hozzéférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell nyilvantartani.

Iratot barmilyen adathordozén munkakéri feladat elldtdséhoz 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 vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozé jogszabalyok és a mdsolatkészitési szabalyzat
figyelembevételével - gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Az iratokat elvarhaté
gondossaggal kell védeni az illetéktelen hozzaféréstél, a papiralapi dokumentumok fénymadsoldsa, nyomdai
sokszorositdsa esetén a masolatkészitonek a legnagyobb koriltekintéssel kell eljarnia, gondoskodva az adatok
megdvasarol a munkaanyagok kezelése kozben is, illetve megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek
az adatvédelmi szabélyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A papiralapi dokumentumrdl torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden,
az aldiras elhelyezését kdvetden az elektronikus mésolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A dontés megalapozasat szolgald, ,Nem Nyilvdnos” adatot tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala, kdzzététele
az Infotv. alapjan nem megengedett, kivéve, ha ezt a miniszter vagy éltala felhatalmazott vezeté engedélyezi.
A minisztériumon kivili szerv altal készitett ,Nem Nyilvanos” jelzéssel ellatott irat nyilvanossagra hozatalat, illetve
kozzétételét a keletkeztetd szerv engedélyezheti.
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38.

39.

40.

41.
42.
43.
44,

45.

46.

47.

48.

49.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is ellendrizheté modon,
papir alapon és a Poszeidonban egyardnt dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a haszndlatat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6
eltelte utan is a minisztérium 6rizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 6rzétt anyagra vonatkozd szabalyok szerint
kell biztositani.

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) dltal a minisztérium szervezeti egységei részére
biztositott Un. ,zUzdas zsakok” az lgyviteli munka folyaman feleslegessé valt masolati példanyok, kinyomtatott
elektronikus levelek (belsé levelezések), az adott gy elvégzésével kapcsolatban keletkezett egyéb papiralapu
dokumentumok zuzott formaban torténd elhelyezésére szolgdlnak. A zuzdds zsdkokban a papiralapu
adathordozdkon kiviil, mas alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése tilos. Az elektronikus adathordozdkat,
egyéb irodai és kommunalis hulladékokat zizdas zsakban elhelyezni nem lehet. A papirzsdkok a KEF értesitése utan,
a zsakok lezarasat kovetéen tarolhatok az adott szervezeti egység folyosdjan.

7. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa

A vegyes iratkezelési rendszernek megfeleléen a kiildemények kezelését (atvétel, bontds, érkeztetés, expedialds)
a minisztérium - a kozvetlenil az 6nallo szervezeti egységhez érkezé kiildemények kivételével - kdzpontositva,
az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztaly a Kozponti Iratkezel6 Iroddn keresztll latja el. Az iktatdst a kildemények
atvételét kovetden az 6nadllo szervezeti egységek Poszeidon felhasznaldi végzik. Poszeidonhoz valé jogosultsag
hidnydban az Ugyintézék a szervezeti egységlikhdz tartozo, erre alkalmas Poszeidon-szerepkdrrel rendelkezé
felhaszndl6 kdzremiikodésével biztositjak az iktatast.

A minisztérium kdzponti irattarozasat az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztalyhoz tartozé Kézponti irattar végzi.

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

A Poszeidonban végzett valamennyi esemény a rendszer éltal naplézasra kerdil.

Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg kulon helyiséget kell kijel6lni vagy a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
az iratok kezelése, taroldsa az egyéb tevékenységtél (pl. atadds-atvétellel és iratkezeléssel nem 6sszefliggd
feladatok) elkiilonitetten torténjen.

Az iktatohelyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen a vezeték hatdrozzak meg
a kulcsok téarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti
kulcstarté dobozok haszndlatat és meghatérozott helyen, munkaidén kivil torténd tarolasat. A téroldhelyen csak
nyilvantartasba vett, szdmmal ellatott és az atvételére feljogositottak neveivel ellatott személyi (negativ)
pecsétnyoméval lepecsételt kulcsdobozok helyezhetdek el.

A biztositott helyiségek masodkulcsait kiildn lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra jogosultak nevének,
elérhet6ségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, illetve a tarolassal megbizott személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, munkaszilineti napon torténd felnyitasardl az iktatohely szerinti vezetét értesiteni kell.
A helyiség felnyitasardl — ha az tgyiratkezeld nincs jelen - jegyzékonyvet kell felvenni. A felligyelet nélkiil hagyott
helyiségeket munkaidd alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszk6zok védelme érdekében.

A papiralapu iratokat allaguk védelme érdekében is védeni kell (pl. nedvességtdl, fénytdl, hétdl), kezelésiik soran
mellézni kell a ragasztéanyagok alkalmazasat.

Il FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

8. Az egyes szervezeti egységek iratkezelési feladatai

A Kozponti Iratkezel6 Iroda feladata:

a) a postai vagy kézbesit6i uton érkezett killdemények (pl. levél, csomag), valamint a benyujté altal kozvetlendil
atadasra kertlé kildemény munkaid6é alatt torténd atvétele, az adathordozé fajtajatol fliiggéen azok
digitalizalasa [figyelemmel a 2. fiiggelékben, illetve a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében
felsoroltakra], Poszeidonba torténé feltoltése és elektronikus hitelesitése,

b) a beérkezd kildemények bontas utani vagy bontas nélkili érkeztetése,

<) a papiralapu és a kezelésiikben [évé hivatali kapun keresztiil beérkezé elektronikus kiildemények 6nallo
szervezeti egységeknek kézbesitd lappal torténd tovabbitésa,

d) az expedidldsra megkiildott papiralapu iratok atvétele és postazasra torténd elékészitése,
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50.

51.

52.

f)

a szervezeti egységek részér6l a Kozponti Iratkezelé Iroda elektronikus postafiokjara megkuldott kérés
szerint, a szervezeti egység altal elektronikus dllomanyként az iktatészdm mogé a Poszeidonba feltoltott
digitalizalt iratok hitelesitése, illetve a kozponti hivatali kapun torténé megkildése a cimzett részére,

a csomagok, sima és konyvelt postai kiildemények, futarszolgdlatoktdl atvett kiildemények és kiilfoldi levelek
postakoltségeinek kezelése, elszamolasa.

A Kozponti irattér feladatai:

a)

e)

a szervezeti egységek lezart és teljes tigyiratainak — kézbesité lap alapjan torténé - fizikélis és Poszeidonban
torténd atvétele, az irattari tételszdmok, az lgyirat teljességérdl sz6l6 vezetdi nyilatkozat, illetve az irattdrozas
vezetdi jovahagyasanak el6adoi iven torténé olvashatd alairdsanak ellendérzése, az iratok irattari elhelyezése,
nyilvantartasa és kezelése,

az irattarozast érinté tipushibak kiszlirése érdekében az ligyiratok teljességének véletlenszeri ellenbrzése,
irathidnyos ligyiratok ellenérzése,

az 0nalld szervezeti egységek részére iratkolcsonzés az 1. fliggelék 3. és 4. iratmintai szerinti iratkiadd
bizonylattal, irat-visszaszolgéltatas biztositasa, ezek nyilvantartasa,

a minisztériumbdl tdvozé munkatdrs elszdmoldsi kotelezettségének érvényesiilése érdekében
az,Elszdmoldlap” vonatkozé rovatanak aldirdsa az ehhez szlikséges feltételek teljestilése esetén,

a Kozponti irattarban elhelyezett iratok selejtezési, illetve a nem selejtezhet, maradandé értéku iratok
levéltar részére torténd iratatadas-atvételi eljarasanak lebonyolitasa.

Allami vezetéi titkarsagok feladatai:

a)

a Kozponti Iratkezeld Irodabdl felbontas nélkil tovabbitott papiralapu kiildemények bontésa, és amennyiben
nem maganjellegd, illetve tartalma alapjan a miniszter feladat- és hatdskorébe tartozik, digitalizalasa,
érkeztetése, iktatasa, Poszeidonba torténd feltoltése és elektronikus hitelesitése,

a titkarsagra elektronikus levélként érkezett kiildemény - sziikség szerinti — érkeztetése, iktatasa,

kozvetlentl a titkarsagra érkezett papiralapu kiildemény digitalizalasa [figyelemmel a 2. figgelékben, illetve
a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében felsoroltakra], érkeztetése, iktatdsa, Poszeidonba
torténd feltoltése és elektronikus hitelesitése,

a vezetd dontése alapjan az érkeztetett kiildemény (1. fliggelék 1. iratmintdja szerinti) kiildeményboritéjanak
nyomtatdsa, a kiildemény kildeményboritéhoz torténdé hozzacsatolasaval,

az érkeztetett iratok szignélasra torténd atadasa a vezet6hoz,

a titkarsag altal - sajat hataskorben - elintézésre keriild iratok esetén azok iktatasa, vezeté dontése alapjan
(1. fuggelék 2. iratmintéja szerint) az el6addi iv nyomtatasa,

Ugyintézés utadn az elkészilt kiadmdanyt is tartalmazé papiralapu irat Kézponti Iratkezelé Iroddba torténd
eljuttatasa expedialas céljabdl,

ha a szervezeti egység nem rendelkezik sajat hivatali kapuval, a kiadmdanyozott irat digitalizalt formaban
torténd feltoltése a Poszeidonba az iktatdszamhoz kapcsoléddan, majd ezt kdvetéen a kdzponti hivatali
kapun keresztili kézbesités iranti kérés megkiildése a Kézponti Iratkezeld Iroda elektronikus postafidkjara

ha a sajat hataskorben torténé lgyintézéshez mas vezetdi titkarsag, féosztaly vagy hatdésag megkeresése
szlikséges, az iktatott irat kézbesité lappal torténé tovébbitdsa, kiadmanyozas el6tti ldttamozés esetén
az el6éaddi iv vonatkozé rovatanak egyidejd kitoltésével,

a valamely féosztdlyhoz, hatdésaghoz Ugyintézés céljabdl szigndlt vagy mas vezetéi titkarsagnak
illetékességbdl dtadandd iratnak iktatas nélkili tovabbitasa (sziikség szerint hataridé megjeldlésével),
felllvizsgélatra megkapott irat vezetének torténd dtadasa, majd felllvizsgalat utdn kézbesitélap kiséretében
a kiild6 féosztalyhoz torténd tovabbitas papir alapon és a Poszeidonban,

a lezart és teljes, irattari tételszammal ellatott, lezart évkorl Ugyirat kézbesitdé lappal torténd leadésa
a Kézponti irattar munkatarsainak részére.

A féosztalyok, hatésagok titkarsagainak feladatai:

a)

a Kozponti Iratkezel6 Irodabdl felbontas nélkil tovabbitott papiralapu kiildemények bontésa, és amennyiben
nem maganjellegq, illetve tartalma alapjan a miniszter feladat- és hatdskorébe tartozik, digitalizélasa,
érkeztetése, iktatasa, Poszeidonba torténé feltoltése és elektronikus hitelesitése,

a titkarsagra elektronikus levélként érkezett kiildemény — sziikség szerinti — érkeztetése, iktatdsa,

kozvetlentl a féosztaly vagy hatdsag titkarsagara érkezett papiralapu kildemény digitalizaldsa [figyelemmel
a 2. fuggelékben, illetve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében felsoroltakra], Poszeidonba
torténd feltoltése és elektronikus hitelesitése,
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54,

55.

d)

e)

az érkeztetett bejové iratok vagy a mas féosztalytol, hatosagtdl érkezett megkeresések (belsé iranyu iratok)
vezetének torténd ataddsa szignélasra,

az iratok iktatdsa (el6zmény nélkili bejové irat esetén sajat fészamra, targyévi el6zmény esetén a fészam
alszdmara, targyévet megel6z6 évben keletkezett ligyirat esetén szerelést kell alkalmazni), mas féosztély,
hatosag altal véleményezésre kildott irat esetén a kiild6é fészamanak alszamara, tovabba mas féosztalytal,
hatésagtdl érkezett sajat feladatkdrben valo intézkedés iranti kezdeményezés esetén sajat fészamra (a vezetd
altal megjeldlt Gigyintéz6 feltlintetésével),

a vezet6 dontése alapjan az el6adoi iv (1. fuggelék 2. iratminta) nyomtatdsa (az Ugyintéz6 feladata,
a nyomtatashoz szlikséges Poszeidonhoz valé jogosultsdg hidnyaban a nyomtatast a szervezeti egységéhez
tartozo, erre alkalmas Poszeidon-szerepkorrel rendelkezé felhasznadld koézremikodésével), kivéve a mas
féosztaly, hatosdg alszdmara iktatott vélemény esetén, ha a ,Kiadmanyozés elétt lassa” rovat toltését nem
rendelték el,

ha az lgyintézésre mas féosztaly, hatésag jogosult, az irat tovabbitdsa a hataskorrel rendelkezé 6nallo
szervezeti egység részére,

ha kiadmanyozas elétt mas 6nallo szervezeti egység vezetbjének az iratot latnia kell, akkor az el6adoi iv
vonatkozd rovataban feltlintetett vezetdk aldirasanak biztositasa érdekében az el6addi iv és irat tovabbitasa,
belsé irdnyu irat esetén az elkésziilt kiadmany tovabbitasa a cimzett szervezeti egység részére,

lgyintézés utan az elkészilt kiadmdnyt is tartalmazd papiralapu irat Kézponti Iratkezel6 Iroddba torténd
eljuttatasa expedialas céljabdl,

ha a szervezeti egység nem rendelkezik sajat hivatali kapuval, a kiadmdanyozott irat digitalizalt formaban
torténd feltdltése a Poszeidonba az iktatdszamhoz kapcsoléddan, majd ezt kdvetéen a kdzponti hivatali
kapun keresztiili kézbesités iranti kérés megkiildése a Kézponti Iratkezeld Iroda elektronikus postafidkjéra,

a lezart és teljes, irattari tételszammal ellatott, lezart évkor( Ugyirat kézbesité lappal torténé atadasa
a Kdzponti irattdr munkatarsainak részére.

9. A kiildemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacids eszkdz, hivatali kapu,
valamint természetes személy személyes benyujtasa utjan keril a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendék, a kiildemény érkezésének mddja szerint:

a)

a Magyar Posta ZartkorlGen M(ikod6é Részvénytarsasdg (a tovadbbiakban: Magyar Posta Zrt.) utjan érkezd
kildemények &tvétele a postai szolgaltatdsok ellatdsarél és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgdltatas részletes szabdlyairdl, valamint a postai szolgaltatdk altaldnos szerzddési feltételeirél és a postai
szolgaltatasbdl kizart vagy feltételesen széllithatd kiildeményekrdl sz616 Korm. rendeletben meghatarozottak
szerint torténik,

kalon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat Utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni, aki az dtvételt aldirdsdval dokumentalja,

személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a b) pont szerint kijeldlt személy az atvételi igazolds
kiaddséra is jogosult,

munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére az erre kijelolt személynek megbizast kell adni, az atvevé
koteles a kildeményt legkésébb az atvételt koveté elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
a postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek kézbesitékonyvben dokumentaltan atadni
és az atvételt kovetben az dtvétel pontos idépontjat (6ra, perc) a boritékon vagy a kiildeményen rogziteni,
telefaxon érkezett iratot a jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban postai uton megkiildott iratként,
az e-faxon keresztiil érkezett iratot elektronikus kiildeményként kell kezelni,

elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére postafidkot kell az elektronikus rendszerben Gizemeltetni,
a hivatali kapun érkezett kiildeményeket a kiildemény éatvételére feljogositott személy, illetve ha a hivatali
kapu a Poszeidonba is becsatornazasra kertilt, akkor a Poszeidon automatikusan veszi at és érkezteti.

A kiildemény atvételére jogosult

a)

papir alapon érkezett kiildemények esetén

aa) a cimzett vagy az altala kijel6lt személy,
ab) a vezetd vagy az éltala kijelolt személy,
ac) a szervezeti egység Ugyiratkezeléje,

ad) a Kézponti Iratkezeld Iroda munkatarsa,
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ae) az Ugyfélszolgalati Informaciés Iroda munkatarsa,
af) a KEF kézbesitéssel megbizott munkatérsa,
ag) a minisztérium postafiokjara érkezett kiildeményeket érintéen az lgazgatési és Biztonsagi Féosztaly

altal kijelolt meghatalmazotti kor,

b) kalon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén a Kézponti Iratkezel

Iroda Ulgyiratkezel8je, illetve a szervezeti egység Ugyiratkezeldje,
<) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén a minisztérium elektronikus postafidkja vagy az annak

kezelésével megbizott személy,
d) hivatali munkaidén tul a szervezeti egység vezetdje éltal eseti jelleggel tigyeleti szolgélatra kijelolt személy.
A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni
a) a cimzés és a kézbesitési jelolés alapjan a kiildemény atvételére valoé jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé iktatdszam vagy mas azonositasi jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,
d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara jogosult.
Az dtvevd a kézbesité okményon olvashaté alairdsaval és az atvétel ddtumanak feltlintetésével a papiralapu irat
atvételét elismeri. A kildemények kdzponti elosztasdt a Kozponti Iratkezel Iroda végzi, amely a papiralapu
kildeményeket kézbesité lappal tovabbitja a minisztérium illetékes szervezeti egységei részére. Az els6bbségi,
valamint a ,slirgés” jelzésu kiildeményeket az Ugyiratkezelé kodteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak
soron kivil dtadni, valamint az elektronikus iratot részére tovabbitani.
A hivatali kapun visszaérkezd elektronikus tértivevényeket (elektronikus kézbesitési igazolds) a Poszeidon
automatikusan érkezteti és a kimend iratot létrehozé szervezeti egység birtokdba helyezi, mellyel egy idében
a kimené irat materidlis példanyat — sikeres kézbesités esetén - a cimzettként megadott szervezetre vagy
természetes személyre nyugtidzza. A nyugtazott példany postatorténetében az elektronikus tértivevény az iratot
birtokld szervezet részérél megtekintésre barmikor megnyithaté. Ha az igyfél az iratot személyesen vagy képviselé
Utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel tényének az irat masodpéldanyan valé
alairdsaval kell igazolni.
Ha a miniszter hatdskorébe tartozoé iratot érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, Ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb a kdvetkezd munkanap kezdetén az illetékes szervezeti egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.
Helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza
kell kuldeni a feladénak. Ha a feladdo nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben
meghatdarozott id6 utan selejtezni kell.
Ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybél nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadésra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell mellékelni.
Ha a kildemény benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény f(izédik vagy fiz6dhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak idépontja megallapithaté legyen.
A kiildemények atvételénél a minisztérium hatalyos biztonsagi elirasait is érvényesiteni kell (pl. az irat elektronikus
Uton torténd érkezése esetén virusellenérzés).
Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okmanyon jeldini kell
és a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tlntetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrol vagy
mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

10. A kiildemények felbontasa

A minisztériumba érkezd papiralapu kiildemények felbontasa és érkeztetése a Kdzponti Iratkezel6 Irodaban dolgozd

Ugyiratkezel6k feladata, a Poszeidonba becsatornazott hivatali kapura érkezett elektronikus kiildemények

érkeztetését az iratkezelési szoftver automatikusan végzi.

Felbontds nélkiil dokumentadltan a cimzettnek kell tovabbitani

a) az ,s. k! felbontasra jelzést kiildeményeket minden esetben csak a cimzett, tartds akadalyoztatasa esetén
a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel,

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kildemények cimzettje — ha érkeztetésre, illetve iktatdsra nem jogosult — az altala felbontott kiildeményt

érkeztetés, illetve iktatas céljabdl soron kivill kteles visszajuttatni a feladd szervezeti egységhez.
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A papiralapu kildemény felbontasakor és az elektronikus irat megnyitasa esetén ellendrizni kell a feltiintetett
tartalom (pl. melléklet, mellékelt irat) meglétét és olvashatésagat. Az esetlegesen felmerild irathidnyt a kildd
szervvel - soron kivil - tisztazni, és ennek tényét az iraton rogziteni kell. A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett
iratok hidnya nem akaddlyozhatja az ligyintézést. A hidnypotlast az Ugyintézésben illetékes szervezeti egység
Ugyintézéje kezdeményezi.

A kildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjelolésével,
dokumentaltan kételes rogziteni. A boritékot Ujra le kell zarni, ra kell vezetni a felbontd nevét, elérhetéségét, majd
a kiildeményt stirg6sen el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a nyilt iratkezelést kildeményre utal6 boritékban mindésitett adatot tartalmazé kildemény talalhatd, a boriték
visszazarasat kovetéen a felbontds tényérél hdarom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
elsé példanyat a kildeménnyel egyidejlileg haladéktalanul a cimzetthez, a mindsitett iratokat — nyilvantartasba
vétel céljabol - a titkos tigyiratkezeléssel megbizott Gigyiratkezel6h6z, a masodik példanyt a feladéhoz kell eljuttatni.
A harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitd lapon az atvétel ddtumanak feltlintetését,
a Poszeidonban a beérkezés és bontés idejét koteles rogziteni.

Ha a felbontds alkalmaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget,
illetve a kildemény egyéb értékét koteles a kildeményen vagy a kiildeményhez mellékelt iraton feltlintetni és
a pénzt, tovabba egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott
dolgozéjanak atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

a) az irat benyujtasdnak idépontjadhoz jogkovetkezmény flizédik és az idépont megallapitdsa mds Gton nem
biztosithato,

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

c) a kildemény hianyosan vagy sériilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanutja merdil fel,

e) a kildemény postai azonositdval ellatott.

11. A kiildemények érkeztetése

Erkeztetni csak a kiils6 szervtél vagy személytdl beérkezé kiildeményeket kell.

A kildemények érkeztetése a Kozponti Iratkezel6 Iroda feladata, kivéve a kozvetlenll a szervezeti egységhez
beérkez6 papiralapy, illetve a szervezeti egységhez rendelt elektronikus postafikra érkezett kiildeményt, amelyet
a cimzett 6ndlld szervezeti egység érkeztet. Minden beérkezett (papiralapt vagy elektronikus) kildeményt
az érkezés id6pontjdban, a hivatali idén tul érkezé kildemény esetében legkésébb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén az érkeztet6 nyilvantartasban hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell, a beérkezés eredeti
idépontjanak feltlintetésével.

Az érkezteté szam a Poszeidon altal generdlt, minden év elsé napjan 1-tél indul6é és egyesével novekvd, zart
sorszam.

Papiralapu kiildemények esetében az érkeztetés az iktatobélyegzé lenyomaténak az iraton vagy boritékon torténé
elhelyezésével, rovatainak (datum, érkeztet6 azonosito) kitoltésével torténik.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezé kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési
azonositét a kildeményen - a vezetd nyomtatdssal kapcsolatos dontése alapjan a Poszeidon &ltal generdlt
kildeményboriton — vagy az elektronikus adathordozo kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell
tlntetni.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlendl az irat adathordozéjatél — a Poszeidon érkezteté konyvében torténik.
Az érkeztetési azonositd kildeményen valod feltiintetése mell6zhetd, ha az érkeztetéssel az iktatds egyidejlileg
megtorténik.

Felbontas nélkil tovabbitandd kiildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell feltlintetni. Az iktatast
végzdének — ha a boritékot nem kell véglegesen az irathoz rendelni - az érkeztetés adatait az iratra fel kell vezetnie.
Ha a kiildemény feladéja olvashatatlan vagy névtelen kiildeményrél van sz6, a Poszeidon ,Erkeztetés” vagy ,lktatas”
menujében a,Bekiild6 szervezet neve” adatmezdben a,Feladd ismeretlen” szovegrészt kell feltlintetni.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairds napjatol eltéré idépontban
keril sor, akkor az érkezteté nyilvantartasban régziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat.



6366

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

83.

84.

85.

86.
87.

88.

89.

90.

91.

92.
93.

Az elektronikus postafiokra érkezett irat érkeztetését az illetékes 6nallé szervezeti egység végzi. Az elektronikus fajl
(word vagy més formatumu dokumentum), online kitoltés(i beadvany lgyfélkapun vagy hivatali kapun keresztil
- toérvényben szabalyozott biztonsagi el6éirdsok alkalmazéasa mellett — kdzvetlenil kitoltott kiildemény érkeztetését
végre kell hajtani a visszaigazolassal egyidejlileg. Az illetékes szervezeti egység Poszeidonba becsatornéazott hivatali
kapujara beérkez6 elektronikus iratokat, az azokhoz tartézé visszaigazoldsokkal egyiitt az iratkezelési szoftver
automatikusan kezeli.

Az érkeztetési nyilvantartas minimalisan tartalmazza az aldbbi adatokat:

a) érkeztet6 azonosito,

b) érkeztet6 neve,

Q) kildemény adathordozdja (papiralapu, elektronikus),
d beérkezés maddja,

)
)

bekildé neve,

S o

) beérkezés idépontja,
a) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositéja (kiilondsen koéd, ragszam),
h) cimzett szervezet,

i) irat targya (a visszakereshet6ségre alkalmas modon)
j) ha a kiildemény felbontds nélkil tovabbitandd, akkor ennek feltiintetését,
k) ha a kiildemény iktatészammal rendelkezik, akkor hivatkozasi szam/idegen szam.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt érkeztetés vagy iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabdl
ellenérizni kell.

Az elektronikus Uton érkezett iraton szerepld elektronikus alairds érvényességét minden esetben ellendrizni kell.

A hibds féjinévvel elldtott vagy megnyithatatlan (olvashatatlan) kildemény észlelése esetén a cimzett fél
haladéktalanul értesiti a feladét az Gjrakildés mielSbbi teljesitésének érdekében. Ha az elektronikusan érkezett
kildemény olvashatatlansaga a cimzetti fél informatikai infrastrukturajanak hidanyabol eredeztethets, gondoskodik
a kdzponti szolgéltatéhoz torténd bejelentésrél.

Az elektronikus iratot alaird azonositasa az elektronikus alairas ellenérzésének keretében, a hitelesités-szolgaltatd
utjan torténik. Ha az elektronikus aldirds nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet
az alairéként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

Ha az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak
idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak
megallapitdsa a boriték irathoz torténé hozzédrendelésével is biztosithato. Elektronikus Uton érkezett irat esetében
az elektronikus rendszerben (levelezd rendszer, webbdngészds feliilet, Poszeidon, szakrendszer) automatikusan
naplozott érkezési idépont a meghatarozé.

Azt a kildeményt, amelyet a minisztérium foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildtek, akkor kell
érkeztetni, ha a beadvany tartalmabdl egyértelmiien megallapithato, hogy az irat tartalma a miniszter feladatkorét
érinti.

12. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat (bejové kiildemény, helyben keletkezett, belsé iranyd vagy kimend irat) iktatdsa el6tt meg kell dllapitani,
hogy van-e elézménye.

Ha az iratnak targyévben van el6zménye, akkor azt a targyévben keletkezett f6szam kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Ha a kildemény vagy helyben keletkezett, illetve belsé iranyu és kimené irat nyilvantartdsba vételekor keletkezett
fészamnak a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az iratot f6szamként kell iktatni és az elézményt a targyévi
Ugyirathoz kell szerelni, valamint régziteni kell az elektronikus iktatokdnyvben az elGirat (befoglalt Ugyirat)
iktatészamat, az el6zménynél pedig az utdirat (befoglalé ligyirat) iktatészamat. Amennyiben az uj Ugyiratnak
a kordbbi év(ek)ben van elézménye, abban az esetben az iratkezelési szoftverben iktataskor a ,Szerelendé tgyirat”
mez6 kitoltésével hozzarendelhetjik az Uj Ugyirathoz az el6zményt (szerelés). Ebben az esetben az iratkezelési
szoftver az Ugyiratokat automatikusan egymashoz rendeli. Sziikség esetén kilonb6zé Ugyiratok utdlag is
Osszeszerelhet6k az iratkezelési szoftverben. A szoftverben egymdéshoz rendelt tgyiratokat fizikailag is ssze kell
szerelni és minden esetben az utdbb keletkezett fészamon kell a tovédbbiakban kezelni. Kordbbi év(ek) f6szamat
targyévre atvinni nem lehet, az tigyiratot minden esetben a targyévi ligyirathoz kell szerelni.
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Ha az elézményezés soran kiderll az iratrél, hogy nem az Uj irat elSirata, de annak ismerete szlikséges
a szignélashoz, valamint az Gigy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezdrdsa utan a csatolt iratokat eredeti
helytkre kell visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az érkezteté konyvben, az elektronikus
iktatokdnyvben, illetve a kiilldeményborité vagy az eléadoéi iv megfeleld rovataban jel6ini kell.

Ha az Ugy lezarasat kovetéen az Osszetartozé ligyiratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt a Poszeidonban
és az el6addi iven is jelolni kell. Az elézményiratnal a jelolés a Poszeidon megfelel6 rovataban (,Befoglalé tgyirat”)
az ugyirat Uj helyének, iktatészamanak rogzitésével torténik. Azokban az esetekben, amikor az el6zményiratok nem
szerelhet6k, azok hollétét és iktatdszamat az el6addi iven fel kell tlintetni.

13.Szignalas

Az Ugyiratkezel6 az érkezett iratot az lgyintézé személy vagy szervezeti egység kijelolése érdekében koteles
a vezetdnek vagy az éltala kijelolt személynek bemutatni. A vezeté engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.
A szigndlasra el6készités sordn az irat targyanak, el6zményének iktatészdma alapjan automatikus szigndlas is
torténhet. Ebben az esetben az iratot kdzvetlenil ahhoz az ligyintéz6hoz kell tovabbitani, akinek feladata az irat
kezelésének kovetkezé fazisat végrehajtani. A szignélasra jogosult vezetd az automatikus szigndlast feltlbiralhatja,

modosithatja.

Az irat szignaldsara jogosult

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé illetékes az ligyben,

b) kijeldli, hogy ki legyen az tigyintéz6, ha az illetékes személy tavol van,

<) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (pl. hataridd, stirgésségi fok, kiadmanyozas el6tt
ldssa rovat toOltése), amelyeket a szigndlas idejének megjelolésével - nyomtatdsa esetén -

a kildeményboritdra vagy az el6adoi ivre, azok hidnyaban az iratra jegyez fel és alairja.

A kiszigndlasra ker(lé iratot minden szignalas el6tt meg kell vizsgélni abbdl a szempontbdl is, hogy azokat valéban
a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az iratot
tovébbitani kell, azonban ezzel pdrhuzamosan az elsé szigndld fél részére jelezni kell, hogy szigndlasi utasitasat
vizsgdlja felll. A szigndlé ennek ismeretében fellilvizsgalhatja allaspontjat. Az iratért a kijeldlt — tovabbszignalas
esetén az utoljara megjeldlt - szervezeti egység vezetdje, illetve ligyintézdje a felelés. Ha az ligy intézése tobb
szervezeti egység kozremikodését igényli, a szigndlaskor célszer( kijeldIni a féfelels szervezeti egységet azzal
a megjegyzéssel, hogy intézkedése soran meghatarozott személyeket, szervezeti egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) a koltségvetési vonzatu iratokon a pénziigyi ellenjegyzés kotelezd,
b) ,sUrg6s” jelzés csak rendkiviil indokolt esetben tiintethetd fel az el6adoi iven,
Q) a szolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezd,

d) az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmilyen relevans kezelési feljegyzés (igy kiilondsen
vezet6i vagy Ugyintézdéi utasitds) ideiglenes megoldéssal valé elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap
vagy grafitceruzaval irt kezelési feljegyzés) tilos, ezeket — nyomtatasuk esetén — a kildeményborité vagy
eléaddi iv megfeleld rovatdban vagy az el6adéi ivben kell rogziteni, azok hidnydban az iraton.

Az ligyintézési hataridd

a) Az Ugy Ugyintézési hatdridejének rogzitése az iktatdskor torténik. Ha az lgyet érinté hataridé valtozik,
ugy — a szervezeti egység vezetdjének hozzdjarulasa mellett — a fészam (ligy) hataridejének modositasa
szlikséges a Poszeidonban.

b) Jogszabalyban eldirt ligyintézési hataridé hianyadban az ligyeket a vezetd éltal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi Gigyintézési hatéridén belll kell elintézni. Az egyedi Gigyintézési hatérid6ket a szolgalati
ut ismeretében, kell6 el6relatassal ugy kell meghatarozni, hogy az ligy elintézéséhez sziikséges tovabbi
teenddk (egyeztetések, vezetdi aldirasok stb.) elvégzésére is kell§ idé maradjon. Hatéségi tigyek esetében
az Ugyintézési hataridé meghatarozasakor az Akr. vonatkozé rendelkezéseit kell irdnyadénak tekinteni
azokban az esetekben, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, illetve, ha a vezet6 a teljesités hatdridejét
nem irta el6. Minden olyan feladatnal és esetben, amikor az lgyintézés soran kdzbensé intézkedéseket
(kivizsgadlas, informécidk és adatok gydjtése, tdjékozddas, koordindlt allasfoglalds kialakitasa) kell végezni,
egyedi Ugyintézési hatdridét sziikséges meghatdrozni. A megallapitott belsé hatdridé moddositasara
az jogosult, aki azt megallapitotta, illetve az 6 felettese.

<) Az a) és b) pont szerinti hatarid6k nem vonatkoznak a ,slirgés” jelzés(i iratokra, amelyeket soron kiviil,
de legkésébb az ligyiraton jelzett hataridén beliil kell elintézni.
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d) A szervezeti egységeknél a munkat tgy kell megszervezni, hogy az tigyek hataridében torténé elintézéséért,
illetve annak elmulasztasaért felel6s személy megdllapithaté legyen.
e) A szervezeti egység vezetdje ellendrzi a szervezeti egységén beliili hatarid6k betartasat.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

14. Az irat nyilvantartasa és kiadasa, az irat nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentalasara
hasznalt iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvantartasara papiralapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgélnak. Az iratkezelési segédletek
megnyitasanak és vezetésének célja, hogy a szerv feladataival 6sszhangban az iratok teljes kord nyilvantartasa
- az elektronikus iktatokdnyvbe iktatassal, érkeztetd kdnyvbe érkeztetéssel vagy egyéb nyilvantartasba torténd
rogzitéssel — megvaldsuljon, az irat visszakereshet6sége biztositott legyen és az iratok atadasédnak-atvételének utja
dokumentaltan torténjen. Ennek megfeleléen a Poszeidon az irat teljes életutjat végigkiséri, az altala generalt
kézbesité lappal pedig a papiralapu iratok mozgasanak dokumentalasat is biztositja.

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentaldséara hasznalt segédletek:

a) elektronikus érkeztetd kdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentalasara),

b) elektronikus iktatokonyvek (az iratok nyilvantartasara),

c) a név- és targymutatd (az elektronikus iktatokonyv részeként),

d) a Poszeidon lizemzavara esetén hasznalt papiralapu érkeztet6- és iktatokdnyyv,

e) kézbesitélap (mas 6nallé szervezeti egység részére, illetve az ligyintézék részére torténd atadasra),

f) kézbesitékonyv (mdas 6nallé szervezeti egység részére, illetve minisztériumon kivili szervezetek részére

torténé kézbesités esetén),
g) futarjegyzék,
h) kildeményborito,
eléaddi iv,
kolcsonzési naplo (a Kozponti irattarbol kikért iratok nyilvantartasara.

—
= =

15. Az elektronikus iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver tdmogatasaval torténik.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett elektronikus iktatokdnyveket kell haszndlni. Az iktatast oly médon kell
végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

A minisztérium elektronikus iktatokdnyvei:

a) kozponti iktatokonyv (EM),

b) szerz8dések iktatokonyve (EM_SZERZ),

<) humanigazgatas iktatokonyve (EM_HUM).

Az iktatas soran a kivalasztott elektronikus iktatékonyvben az ligyintézés kiilénboz6 fazisaiban kotelezéen fel kell
tlntetni

a) az iktatédszamot,

b) az iktatas id6pontjat,

<) a beérkezés id6pontjat, modjat, érkeztetési azonositot (bejovd irat esetén),
d) az adathordozé tipusat (papiralapu, elektronikus), adathordozé fajtajat,

e) az expedidlas idépontjat, médjat,

f) a kuldé adatait (név, cim),

g) a cimzett adatait (név, cim),

h) a hivatkozasi szdmot/idegen szdmot (amennyiben van),
i) a mellékletek szdmdt, tipusat (amennyiben van),

j) az Ugyintézd és a szervezeti egység megnevezését,

k) azirat targyat,

) az el6- és utodiratok iktatészamat (amennyiben van),
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m)  aziratkapcsolatokat (csatolast, szerelést, amennyiben van),

n) kezelési feljegyzés (pl. igyintézés hatarideje és modja, visszaérkezés, egyéb megjegyzés),

o) az irattdri tételszamot és az ligykort (az iktatassal egyidejlleqg).

Az év utolsé munkanapjan az elektronikus iktatékonyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden
évben Ujakat kell nyitni. Biztositani kell, hogy zards utdn az iratkezelési szoftverben az adott évre, az adott
elektronikus iktatokonyvben ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokdnyv zérasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak,
az elektronikus iktatékonyvnek, azok adatadlloményainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom
dokumentaldsanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z6, a DAPVhr.-ben meghatérozottak szerint archivalt valtozatat.

A felvitt iktatdsi adatbazist a vonatkozd adatvédelmi szabdlyok betartasédval - a 26. pontban meghatarozottak
figyelembevételével — a minisztérium munkatérsainak szaméra hozzaférhet6vé kell tenni.

Az iktatasi adatbazis biztonsagi mentésérdl, illetve archivalasarol a kozponti szolgaltaté gondoskodik.

16. Az el6adai iv és a kiildeményborito

Az ligyvitel segédeszkdzeként

a) az iratok iktatasanak, érkeztetésének és egyéb nyilvantartasi adatainak a rogzitésére,
b) az Ugyintézdi munka adminisztraldsara, igyintézdi, vezetdi utasitasok rogzitésére,
<) az iratok fizikai egységének biztositasara és

d) a cimzett szerv vagy szervezeti egység részére feladott, eredeti és masodlati példany(ok) elhelyezésének
biztositasara — a vezetd dontése alapjan — a 115. és a 116. pontban meghatarozottak figyelembevételével
eléaddi ivet, illetve kiildeményboritdt kell hasznélni. Az el6addi ivet és a kiildeményboritdt a hozza tartozé iratokkal
egyutt kell kezelni.
Nyomtatasa esetén az el6addi ivet és a kiildeményboritdt a Poszeidon generalja a felhasznalo altal rogzitett adatok
alapjan. Az el6adéi iv nyomtatdsa papiralapu kezdé irat (f6szam) keletkezésekor, illetve abban az esetben kételezd,
ha a vezet6 a szolgalati Utvonal biztositasa érdekében elrendelte az el6adéi iv,Kiadmanyozas elétt ldssa” rovatanak
toltését.
Elektronikus tigyirat létrehozésa esetén nem szilikséges el6addi ivet nyomtatni.
A kildeményboritd A4-es méretli nyomtatvany, amelynek a mintajat az 1. fliggelék 1. iratmintdja tartalmazza.
A borito fejlécében a minisztérium neve szerepel, az alatta Iévé rovatokban pedig azok az adatok keriilnek
feltlintetésre, amelyeket a Poszeidon felhaszndlé a kiildemény érkeztetése vagy szigndlast kdvetden, iktatdsa sordn
rogzitett az alkalmazasban. A Poszeidon a kildeményborité generdldsa sordn - aldbbi zardjeles részekben
feltlintetett adatok kivételével — automatikusan kitolti a(z)

a) Erkeztet6 szam,

b) Iktatédszam (ha a bejové irat iktatdsa a korabbi érkeztetés alapjan torténik),
o) Erkeztetés datuma,

d) Bekuild6 szervezet/személy,

e) Hivatkozasi szam,

f) Cimzett szervezeti egység,

9) Iratkapcsolatok/Csatolt irat

h)  Targy,

i) Kezelési feljegyzés (ha sziikséges, manualisan kitoltendd) és
j) Irattari tételszdm

rovatot.

Az el6addi iv A3-as méretli nyomtatvany, amelynek a mintdjat az 1. figgelék 2. iratmintdja tartalmazza. Az iv
fejlécében Magyarorszag cimere és a minisztérium neve szerepel, az alatta 1évé rovatokban pedig azok az adatok
kerlilnek feltlintetésre, amelyeket a Poszeidon felhaszndlé az irat iktatdsa soran rogzitett az alkalmazasban.
A Poszeidon az el6adéi iv generadlasa soran - alabbi zardjeles részekben feltlintetett adatok kivételével —
automatikusan kitolti a(z)

a) Iktatészam,

b) Létrehozo szervezeti egység,

) Ugyintézé,

d) Bekuldd,

n
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e) Hivatkozasi szam/idegen szam (ha rendelkezésre all, illetve a felhaszndlé a Poszeidonban iktataskor
rogzitette),
f) Hatarido,

g) Iratkapcsolatok (ha a felhasznalé a szerelést vagy csatolast a Poszeidonban is elvégezte),

h)  Targy,

i) Kiadmanyozas el6tt lassa (ha kitoltését az (igy adott fazisa igényli és a vonatkozé miiveletet a felhasznald
a Poszeidonban elvégezte),

j) Kezelési feljegyzés (ha szlikséges, manuadlisan kitoltendd),

k) Az Ugyirat teljes, irattarozésat jovahagyom (manualisan kitoltendé: olvashaté alairas, datum), és

) Irattari tételszam

rovatot.

17. Az iktatoszam

Az irat iktatészdm formdatuma: a keletkeztet§ o©nallé szervezeti egység azonositdja/fészam-alszdm/az irat
keletkezésének aktudlis évszama/iktatékonyv jelolésére vonatkozd adatok (pl. IBF/342-1/2024-EM), amely
egy adategylttesként kezelendé. Az azonositok és jelolések kiadasat, valamint Poszeidonban torténé rogzitését
az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly biztositja.

Ugyanazon ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat Ugyiratként, egy iktatészamon, annak fészamra
és alszdmra bontaséaval kell nyilvantartani oly médon, hogy Uj f6szamon kell nyilvdntartdsba venni a kezdéiratot,
és a f6szam alszdmain kell nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkezé tovabbi iratokat.

Gy(jtészamon iratnyilvantartast vezetni nem lehet. Egy fészamra kizardlag az adott liggyel kapcsolatos iratokat
lehet alszdammal iktatni.

A fészamokat és az Uigyirathoz tartozé iratfordulatokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendszerben generélja a Poszeidon.

Az iktatds minden évben az elsé iktatdskor 1-es sorszammal (f6szam) kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik.

18. Az iratok iktatasa

A minisztériumba érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — 19. alcimben meghatarozottak figyelembevételével —, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, érkeztetéssel és iktatassal kell nyilvéantartani. Az iratot abban az esetben kell
iktatni, ha azt adott szervezet miikodésének, illetve feladat- és hatdskdrének szempontjabdl lényegesnek mindsiil,
ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos mUveletek nyomon kovetését elrendelik. Sajat hasznalatra készitett iratok
kozll csak azokat kell iktatni, amelyekre az illetékes vezetd utasitast ad.

Tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok alszamnak minésilnek, iktatasuk a fészamra
torténik.

Téves iktatdssal kapcsolatos mUveletek elvégzése esetén a Poszeidon a valtozassal (médositassal, az adatok fizikai
torlése nélkil) 6sszefliggé adatokat naplézassal dokumentalja.

Papiralapu, bejovo irat iktatdsa sordn az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton kell elhelyezni és rovatait ki kell télteni.
Ha ez helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatds adatait az iktatobélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton
feltlintetni. ktatni minden esetben az iratot kell, boritdlap vagy csatolt Gres lap nem iktathato.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza a minisztérium nevét,

a) az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,
b) az érkeztetd- és iktatdszamanak, valamint
Q) a mellékletek szdmdnak feltlintetésére szolgald rovatokat.

A papiralapu irat iktatészamat a mellékletre — ,Melléklet a(z) ... szamu irathoz” szbvegezéssel - is fel kell jegyezni.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmara kell tovabbitani, gy azt azonos iktatdszam alatt kilon iratpéldanyok
- alszdmok mésodlatainak - létrehozasaval és tovabbitdsaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket.

Az Ugyiratkezelé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon iktatja. Az iktatas
idépontjdban meg kell hatdrozni egy lgykort, ami a késébbi feldolgozas sordn modosulhat, valamint az irathoz
tartozo irattari tételszamot.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hatédrid6s iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,slirg6s” jelzés( iratokat.
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Ha az irat munkaiddén kivili idében érkezik, azt a kdvetkezé munkanapon iktatni és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Ugyirat targya, illetve az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehet6ségét.

19. Az iktatasra nem keriil6 irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldamanyagokat, tdjékoztatokat;
) meghivokat, dvozl6 lapokat;
) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
) bemutatdsra vagy jovahagyds céljabdl visszavdrdlag érkezett iratokat;
) nyugtdakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;
) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
kozlonyodket, sajtétermékeket;
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
k) iratkezelési szabalyzatban meghatdarozott elektronikus kiildeményeket;
) egészségligyi dokumentacidkat;
m)  tervdokumentécidkat.
A tananyagokat, tajékoztatokat, meghivékat, a nem szigori szdmaddésu bizonylatokat, nyugtdkat, pénziigyi
kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat csak érkeztetni kell.

S oo N

za

A visszaérkezett elektronikus tértivevényeket a Poszeidon az 58. pontban foglaltaknak megfeleléen kezeli. A hivatali
kapun beérkezé elektronikus nyugtdkat a Poszeidon automatikusan érkezteti, a visszaigazoldsokat,
rendszeriizeneteket a kimend irat iktatészamahoz rendeli.

20. Az elektronikus dokumentumok iktatészamokhoz torténo rendelése

A minisztériumhoz benyujtott papiralapu iratokat érkeztetést kovetéen a Kozponti Iratkezel6 Iroda munkatarsai,
a szervezeti egységhez kozvetlenlil benyujtott iratokat az érintett szervezeti egységnél érkeztetést kdvetden
dokumentumszkenner segitségével [figyelemmel a 2. fliggelékben, illetve a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
2. mellékletében felsoroltakra] digitalizaljak, majd manudlisan rendelik hozza a Poszeidonban a megfeleld érkezteté
azonositéhoz vagy iktatészdmhoz és azokat elektronikusan hitelesitik (hiteles masolat).

Ha a szervezeti egység nem rendelkezik sajat hivatali kapuval, az elektronikus lgyintézés biztositasa érdekében
a kimend papiralapu iratokat kiadmdanyozast kovetéen a keletkezteté szervezeti egység munkatarsai
dokumentumszkenner segitségével digitalizaljak, majd a kapcsolédé iktatéoszam mogé a Poszeidonba feltoltik.
Ezt kovetben a Kozponti Iratkezel6 Iroda elektronikus postafidkjara megkiildik igénytiiket az érintett irat hitelesitése,
valamint a minisztérium kdzponti hivatali kapujan keresztil torténd kézbesités érdekében.

A digitalizalt fajlok PDF-formdtumban — biztositva a papiralapu formatummal valé megegyezdséget — tekinthetdk
meg az adott iktatészamnal.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében meghatérozott kiildeményeken kivili, nem digitalizdlhatd
papiralapu iratok korét a 2. fliggelék hatarozza meg.

21. Aziratok ligyintézésre tovabbitdsa, az irat kiadasa, atadasa

Az irat kiadasakor, atadasakor az Ugyiratkezel6 a Poszeidon altal generdlt kézbesitélappal vagy egyéb,
az atadas-atvételt dokumentdlé irat rovatainak kitdltése utdn, az dtvevd olvashaté aldirdsanak ellenében adja at
aziratot.

Az ligyiratkezel6nek kell atadni

a) az iktatott iratok kozil a szervezeti egységen belil tigyintéz6hoz,

b) masik 0nall6 szervezeti egységnek dtadasra,

Q) kulsé szervnek tovabbitasra, valamint

d) a hataridé-nyilvantartasba és irattarba

kertil§ iratokat.
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Az atvétel igazoldsa papiralapu irat esetében az irat iktatészamdanak vagy mas nyilvantartds szerinti sorszamanak,
az atvétel idépontjanak feljegyzése és az dtvevd aldirdsa ellenében torténik.

Ha az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatds céljdbdl, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok atadds-atvételét a kézbesitékonyvben, illetve a kézbesitélapon aldirassal kell
igazolni. A Poszeidonban a tovabbitast a ,Postazas” funkcié haszndlataval kell elvégezni, az atvétel idépontjat
és tényét a szerepkor hasznalata sordn a Poszeidon automatikusan régziti.

A minisztérium mas 0nallé szervezeti egységéhez kiadmdnyozas el6tti lattamozasra, el6zetes jovahagydsra csak
azokat az iratokat tovdbbithatja az ligyiratkezel6 vagy lgyintézé, amelyek szignaldsa sorén a vezetd kiilon elrendeli
az el6addi iv erre vonatkozé rovatanak toltését (a rovatba kronoldgiai sorrendben a soron kdvetkezd cimzettet kell
feltlrdl lefelé haladva feltiintetni). Ennek hianydban az ilyen iratokat az érintett 6nallé szervezeti egységekhez
tovabbitani nem lehet, azokat a szlikséges aldiras biztositasa érdekében az tigyintézének vissza kell adni.

A ,slirg6s” vagy soron kiviili Ugyintézést igényld iratokat az Ugyintézé kézbesitélap kiséretében kozvetlenil is
4tadhatja a minisztérium érdekelt 6nall6 szervezeti egysége részére aldiras ellenében.

Tobb alaird esetén az iratot sorrendben a kdvetkezének, tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt alaironak kell
megkdldeni. Ha nincs kijeldlt helyettes, a késedelem elkeriilése érdekében a soron kovetkez6 alaironak kell az iratot
atadni.

Ha a szervezeti egységnek a kordbban atvett masodlati példanyra az tigyintézés végeztével a tovabbiakban nincs
sziiksége, azt vissza kell adni az ligy intézéséért szakmailag felel6s 6nalld szervezeti egység (a fészamot birtokld
szervezeti egyséqg) részére.

22. Feljegyzés, felterjeszto feljegyzés, levél, korlevél, hatarozat, végzés

Az iratot feljegyzésként — az 1. fliggelék 5. iratmintdja szerint - kell elkésziteni, ha cimzettje a miniszter,
az allamtitkdr, a helyettes allamtitkdr, vagy a minisztérium valamely 6nadllé szervezeti egységének vezetdje.
A 150. pontban meghatérozottak kivételével a feljegyzésbdl minden esetben egy példannyal tobbet kell aldirasra
el6késziteni, mint ahdny cimzett a feljegyzésben szerepel, mivel egy példany a készité szervezeti egységnél marad
(eredeti példany), a cimzettek kdre masodlati példanyokat kap.

Kulsé szerv vagy természetes személyek részére kiildott irathoz - attél fliggéen, hogy az aldiré allami vezeté vagy
féosztalyvezet6 — a kimend levél formatumot kell hasznalni, amelyeket az 1. fliggelék 6. és 7. iratmintdi tartalmazzak.
Ha a felettes szervezeti egység vezetdjének (miniszter, allamtitkar, helyettes allamtitkar) részére kell kimené levelet
alairasra el6késziteni, annak tervezetéhez - az 1. fliggelék 5. iratmintaja szerint - felterjeszt6é feljegyzést kell
Osszedllitani, amely az aldirdshoz sziikséges relevans informécidkat hordozza (pl. az el6zmények, tervezett
intézkedések rovid leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok bemutatdsa). Ebben az esetben elegendd egy eredeti
példany 6sszedllitasa, mivel a kimend levél alairdsat, majd expedialdsat kdvetden a felterjesztd feljegyzést a készit6é
szervezeti egységnek Ugyiratba torténé beillesztésre vissza kell kapnia. Ha a felterjeszt6 feljegyzés olyan tigyben
késziil, amelynek mar van fészdma, akkor a feljegyzést e f6szam szerint kell alszamra iktatni. Az aldirasra el6készitett
levél nem lehet a felterjeszt6 feljegyzés melléklete, azt szintén fészamra vagy adott fészam szerinti alszamra kell
iktatni.

A hatdséagi Ugyintézés sordn sziiletett dontések hatarozat és végzés formdjaban az 1. fliggelék 8. iratmintdja alapjan
Osszeallitva kerlilnek elkészitésre és kozlésre.

A kilonbozé értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, képzésekrdl késziilt emlékeztetbket az 1. fiiggelék 9. iratmintdja
szerint sziikséges elkésziteni.

A belsé felhasznalasra készilt iratok (pl. korlevelek) a vezetéi alairast kbvetéen elektronikus formaban, digitalizalt
véltozatban a levelezd rendszeren keresztil is tovédbbithaték. Az aldirt, eredeti példanyt a keletkeztet6 szervezeti
egység lgyirataban kell elhelyezni.

23. Kiadmanyozas

Az iratok kiadmanyozasi rendjét az SzMSz részletesen szabdlyozza.

Az 6ndllé szervezeti egységek vezetbinek feladata a szervezeti egységnél dolgozék kiadményozasi jogkdrének
megéllapitdsa az Ggyrendben. Az ilyen jogkdrrel felhatalmazott dolgozokrél az 6nalld szervezeti egységek vezetdi
- nevilk, hivatali beosztasuk és a kiadmanyozasi jogkorik terjedelmét meghatérozva, aldirdsmintat mellékelve —
kotelesek névjegyzéket 6sszedllitani, amelynek egy példanyat az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly részére minden
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év elején, illetve személyi, szervezeti valtozaskor kell atadni. Az Uigyiratkezeld csak olyan iratot vehet at tovabbitasra,
illetve kildhet irattédrba, amelyet az arra jogosult kiadményozott.
A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névaldirdsat tartalmazd bélyegzé (aldirds bélyegzd) csak akkor
hasznalhat6, ha az azonos Ugyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenil indokolja. Az aldirds bélyegzé
hasznalatat a miniszter, illetve a kdzigazgatasi allamtitkar engedélyezi. Az engedélyezé irat masolatat az lgazgatasi
és Biztonsagi Féosztaly részére nyilvantartasba vétel érdekében meg kell kiildeni. Az alairds bélyegzdvel ellatott irat
nem mindsll hiteles kiadmanynak, ezért az alairds bélyegzé csak kivételes esetben hasznalhato.
Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az irat akkor hiteles kiadmany
a) papiralapu irat esetében, ha
aa) azt a kiadmanyozasra jogosult személy sajat kezlleg alairja és alairasa mellett kimend irat esetében
a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy
ab) a kiadmdanyozé neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban,
Ugyrendben meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személy sajat kezlleg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
b) elektronikus irat esetében ha
ba) a minisztériumban azt a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy kbzigazgatasi felhasznalasra
vonatkozé kovetelményeknek megfelelé elektronikus aldirdssal vagy az el6irt esetekben
idébélyeggel latta el,

bb) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozo szabdlyok szerint hitelesitették és nyilvantartjak vagy
bc) a biré, az Uigyész, az igazsagligyi alkalmazott, a birdségi végrehajto, kozjegyz6 elektronikus alairassal
latta el.

A minisztérium a kiadmany egy hiteles példanyat koteles a Kozponti irattdrban az tgyirat részeként megdrizni.
Az ligyintéz6 az altala készitett eredeti, irattari példanyt szignéjaval koteles ellatni.

A kiadmaényozott irat eredeti — mds 6ndllé szervezeti egységnek vagy kiilsé cimzettnek tovabbitott irat esetén
hiteles vagy hitelesitett — példanydnak minden esetben az tigyiratban kell maradnia (ha eléadéi iv készll, az el6adoi
ivben kell maradnia).

Ha papiralapu hiteles kiadményrdl kell papiralapt hiteles mdésolatot késziteni, az eredeti iratrol készilt
fénymasolaton az alabbi hitelesitési zaradékot kell elhelyezni:

a) Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd!” széveget,

b) a hitelesités keltét,

c) nyomtatott betlivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,

d) a hitelesit6é személy sajat kezu alairasat,

e) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Ha az irat tobb oldalbdl all, a méasolat minden oldalédnak fejlécén a hitelesitést végzé személy szigndjat és a ,Hiteles
masolat!” szoveget kell feltlintetni.

Az iratokhoz a kiadmdanyozé dontése alapjan - a jogszabalyokban meghatérozott kezelési utasitasokon kivil —
egyéb (pl.,sima’ ,ajanlott’, , tértivevényes’, ,els6bbségi”) kezelési utasitas is alkalmazhaté.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmdanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata, vagy

b) a kiadmanyozé aldiras bélyegzdjének és a kiadmanyozé szervnek a bélyegzélenyomata.

A minisztérium &ltal készitett hiteles kiadmanyrél a DAPVhr., valamint a polgari perrendtartasrél sz6lé 2016. évi
CXXX. torvényben, illetve a masolatkészitési szabalyzatban foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

A kiadmdnyozashoz hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmany tovabbitasara csak annak dokumentalasa mellett keriilhet sor.

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekl adatok megismerését.

A minisztériumban keletkezett iratokrdl az iratot Iétrehozd 6nadll6 szervezeti egység vezetdje vagy kiadmanyozasi
jogkorrel felhatalmazott ligyintézéje — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozé szabdlyokra -
a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

24, A papiralapu irat tovabbitasa, expedialasa

Az lgyintézé elSkésziti az irattovdbbitdshoz a kiadmanyt és esetleges mellékleteit az ligyiratkezel6 részére.
Az ligyiratkezel6 csak teljes, kiadmdanyozott, és ha van, melléklettel elldtott iratot vehet at.
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A szervezeti egységek ligyiratkezel6i kotelesek

a) az iratot a cimzettnek a Szabalyzatban meghatdrozottak szerint, a ,slirgés” jelzéssel ellatottakat soron kivdil
papir alapon tovabbitani,

b) a Poszeidonban a tovabbitdssal kapcsolatos miveleteket elvégezni (a Poszeidon ,Nyugtazas” funkcidja csak
klls6 cimzett részére torténd tovabbitaskor hasznalhatd, kivéve a hivatalos iratként feladott kiilldeményeket,
amelyek az 58. pont alapjan automatikusan keriilnek nyugtéazasra), és

<) az irat eredeti, irattari példanyadn vagy az el6addi iven az elkildés (expedialds) idépontjat feljegyezni
és aldirni.

A kilsé terjesztésre késziilt azonos szévegl kiadmanybdl minden cimzett szamara egy-egy masodlati példanyt kell

késziteni a cimzettek egyenkénti megadasival. Ha a kiadmdanynak tdbb, nem kozfeladatot ellaté személy

a cimzettje, a zaro részt kovetben az eljarasban résztvevék a,Kapjak:” rovatban nem tlintethetdk fel.

Az iratot boritékban, szlikség esetén csomagban kell tovabbitani. Az Gigyiratkezel6 az elkiildésre el6készitett iratokat

lezart, megcimzett boritékban vagy csomagban, az irat egyedi azonositasat, utjanak nyomonkdvethet6ségét

biztosité kézbesitd lappal vagy kézbesitékonyv vezetésével a kezelési utasitdsoknak megfeleléen adja at (a,stirgés”
jeloléstieket és a soron kivili Ugyintézését igényl6ket haladéktalanul) a Kozponti Iratkezel6 Iroda részére.

A digitalizalhat¢ iratokat a szervezeti egységeknek a 20. alcimben meghatérozottaknak megfeleléen kell kezelnitik.

Az atadas-atvételt dokumentdlé papiralapu kézbesité lapokat visszakeresheté médon, emelkedd szamsorrendben

vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovabba megdrizni a targyévet kovetd év végéig. Ezt kovetben selejtezési

eljaras nélkil sajat hataskorben megsemmisitheték.

Az azonos cimzettnek sz616 belsé irdnyu iratokat lehetéleg egy boritékba kell helyezni és a boritékra valamennyi irat

iktatédszamat fel kell jegyezni.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a kuldé szerv megnevezését és cimét,

b) azirat iktatészamat,

<) a cimzett megnevezését és cimét, valamint

d) a postazésra vonatkozo egyéb jelzéseket (pl.,s. k! felbontdsra, ,stirg8s”, hivatalos iratra utalé értesité szam).

Az iratot a Kozponti Iratkezelé Irodan keresztll postan, kézbesitével, személyesen vagy elektronikus tton lehet

tovabbitani.

Ha a postazasra atadott iratok valamilyen okbdl - kiiléndsen téves cimzés miatt — visszaérkeznek, nem lehet

az lgyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt vissza kell adni az lgyintézének, aki rendelkezik

a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA VETELE, IRATTARBA HELYEZESE, AZ IRATTARI TERV,
AZ IRATTARI TETELEK, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES MEGSEMMISITES

25. Azirat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Az Ugyiratkezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé (Skontro). Az iratot
hatarid6-nyilvantartasba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad.
Az engedélyt az irat el6adoi ivén fel kell tiintetni.

A hatérid6t a Poszeidon megfelel6 rovatdban a naptari nap megjelolésével kell feltlintetni.

Az lgyiratkezeld a hatdrid6-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és

b) a hataridéként megjeldlt naptari napok és iktatészamok sorrendjében

elhelyezni, majd a hatarid6 napjan — ha id6kézben masként nem intézkedtek - a hataridé-nyilvantartasbol kivezetni
és az Uigyben eljaré ligyintézének dokumentalt médon kiadni.

A hatdridé-nyilvantartasbodl torténd kivételt és a hataridé meghosszabbitasat az ligyintézd az eléadéi iv ,Kezelési
feljegyzés” rovataban — alairdsaval és keltezéssel ellatva —, illetve a Poszeidon felhasznal6 az alkalmazas vonatkozé
rovatdban koteles rogziteni.
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26. Irattar

Az lgazgatési és Biztonsagi Féosztaly mlkodteti a minisztérium Kozponti irattdrat, amely az 6nallo szervezeti
egységek tovabbi Ugyintézést nem igényld, lezért évkord — az Ugyirat teljességével kapcsolatos nyilatkozatot
és az irattarozast jovahagyd olvashatd vezetdi aldirast tartalmazé - irattdri tételszammal ellatott iratainak
selejtezését, levéltarba adas el6tti vagy hatarid6 nélkili 6rzését szolgalo irattar.

A Kozponti irattarba leadott selejtezhetd, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak az Ltv.
alapjan atadasra kertlé6 maradandé értékil iratanyag 6rzése, valamint atadasig torténd kezelése az Igazgatasi
és Biztonsagi Féosztaly feladata.

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és biztonsagos érzésére alkalmas
helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés célszerlségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen
megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem veszélyeztetik
kozmlvezetékek, a kival tdmadt tztdl és erészakos behatoldstdl védett. A papiralapu iratok téroldsdhoz
azirattarban lehet&ség szerint biztositani kell a megfelel6 paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hémérsékletet.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel ellatott fémbdl készitett —
allvéanyokkal kell a kozponti irattari helyisége(ke)t berendezni.

27. Irattarozas és a K6zponti irattar miikodése

Az irattérozas a birtoklé 6nall6 szervezeti egység kotelezettsége.

Kozponti irattdrba helyezéskor az iratokat a muanyag irattartékbél (genotherm) ki kell emelni, azokrol
a fémkapcsokat lehetdség szerint el kell tavolitani.

Az iratok KOzponti irattar részére torténé megkiildését az eléaddi iv vonatkozd rovatanak aldirasaval és datummal
torténd ellatasat kovetéen az ondllé szervezeti egységnél vezeté beosztasban 1évé munkatars engedélyezi.
Irattarozést jovahagyni kizardlag lezart évkoru Ugyirat esetében — a 255. pontban foglaltak figyelembevételével -
akkor lehet, ha az ligyirat teljes, vagyis az ligyben keletkezett 6sszes alszdmot tartalmazza.

Az irattarba kiildés el6tt az Ugyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiaddsi utasitasok
teljesultek-e, tovabba gondoskodnia kell arrél, hogy a tébb példanyban megtaldlhaté iratokbdl csak az eredeti
példany keriljon az irattar részére atadasra.

Az Ugyintézének a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelnie és selejtezési
eljaras mell6zésével — a vonatkozé elSirasok betartdsa mellett — kell megsemmisitenie.

Az ligyintézének az iktatassal egyidejlileg az eléadoéi iv megfelel6 rovataban az irattari terv alapjan meghatérozott
irattari tételszamot fel kell tlintetnie, valamint az iratokat alszdm szerint emelkedd sorrendben, hidnytalanul kell
elhelyeznie.

Az Ugyben keletkezett alszamokbodl 6sszealld lgyiratnak mindig a leghosszabb megérzési idét biztosité alszam
irattari tételszamat kell adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozdn kell kezelni vagy lehetdség szerint feltolteni a Poszeidonba.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatérozott adattartalommal rendelkezd
papiralapu kisérélappal (1. fliggelék 10. iratminta) egyiitt lehet irattarozni. Az adathordozé feliletén, végleges
maodon fel kell tiintetni a rogzitésre kerdilt irat iktatészamat.

A nem megfeleld tarolasbdl bekovetkezd esetleges adatvesztés megakadélyozasa érdekében gondoskodni kell
az adathordozoén talalhato informaciok hiteles masolasarél, konvertalasarol, atjatszasarol.

Kozponti irattarozds esetén a kuldé szervezeti egység ugyiratkezel6je koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Ha az Ugyiratkezel6 hidnyossdgot észlel, az iratot visszaadja az Ugyintézének,
aki gondoskodik annak poétlasarol. Az irathidany dokumentdlasa vagy irattari tételszam nélkili tigyiratot az irattaros
irattarozésra nem vehet at.

Az Ugyiratkezel6, ligyintéz6 a Kdzponti irattarbol iratot betekintésre, illetve az ligy folytatdsa (esetleges szerelése)
esetén igényelhet vissza. A Kdzponti irattdrbol kiadott iratokrdl kiilon nyilvéntartast kell vezetni. Az irat kiadasat
és visszaérkezését a Poszeidon megfelel6 rovataban is jelezni kell.
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Az Ugyintézés befejezését kovetden az iratot birtokld 6nalld szervezeti egység az iratokat fizikalisan, valamint

a Poszeidonban dokumentaltan, visszakeresheté moédon iratjegyzékkel (a Poszeidon éltal generdlt kézbesitélappal)

adja at a Kozponti irattdrnak. Az iratok dtadasakor a kézbesit6lapot két példanyban kell elkésziteni. A példanyokat

az atadas lebonyolitasaért felelds tigyintézd vagy ligyiratkezel és a Kdzponti irattar munkatarsa irja ald.

A Kbzponti irattar munkatarsai az iratokat irattari tételszammal ellatva, eredeti alakjukban, papiralapu tgyirat esetén

eléaddi ivben elhelyezve veszik at megdrzésre. A Kozponti irattarban az iratokat keletkeztetd szerv/évkor/az irattari

tervben meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon belll az iktatészamok novekvd sorrendjébe
rendezve kell elhelyezni és savmentes dobozban 6rizni, amelyeken fentieket kell feltlintetni.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a Kozponti irattarban csak az irattari tervben

meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni.

A hidnyosan &tadott iratot vagy kézbesitélapot a Kozponti irattdar munkatarsai nem fogadhatjak be, azt annak

potlasaig az atadasért felelés személynek vissza kell kiildeni.

A Kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvéntartast kell vezetni, amely tartalmazza a raktari

egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat, sziikség esetén az adott raktari egységben taldlhato, azonos irattari

tételszdmhoz tartozé iratok elsé és utolso iktatdszamat. A nyilvantartasban fel kell tiintetni a selejtezett és a levéltari
atadasra kerdlt iratokat.

A Kbzponti irattarba atadasra ker(l6 elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak

megfeleléen. Az irattdrba adéast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is

dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A Kbzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé tipusa hatdrozza meg az alabbiak szerint:

a) a papiralapu iratokat a Kézponti irattari helyiségekben kell elhelyezni,

b) vegyes Ugyiratok esetében az adathordozénak megfelel6 modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét
ebben az esetben a szakterlilet altal a Poszeidonba felt6ltott, annak hattérdllomanydban archivélt
elektronikus irattal egyutt kell biztositani,

c) a Poszeidon hattérallomanyaban tarolt elektronikus Ugyiratot hozzaférés biztositasaval (tovabbitassal), az irat
kezelési jogosultsaganak automatikus ataddsaval végzi el a szervezeti egység, tovabba az ligyirat megjegyzés
rovatdban rogziti, hogy a teljes tigyirat elektronikus,

d) a b) pontban meghatarozott esetben az eléaddi iv ,Kezelési feljegyzés” rovatdban utalni kell az elektronikus
formaban archivalt iratfordulatra.

Az elektronikus adathordozé idétallosagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott tarol6 rendszerekben

kell biztositani a tarolast.

A minisztérium Kozponti irattdraként m(ikodé helyiségeibe belépni csak az lgazgatési és Biztonsagi Féosztély

munkatdrsainak jelenlétében vagy el6zetes engedélyével lehet.

28. Az irattari terv szerkezete és rendszere

A 3. fliggelék szerinti irattari terv szerkezete és rendszere a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
a minisztérium Ugykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel keriilt
kialakitasra.

Az irattdri terv altaldnos és kiilonds részre tagolodik, az irattari tételek csoportositdsa ennek megfeleléen tortént.
Az éltaldnos részbe a minisztérium miikodtetésével kapcsolatos, tobb 6nalld szervezeti egységet is érintd irattéri
tételek, a kiilonos részbe pedig a minisztérium alapfeladataihoz kapcsolodé irattéri tételek tartoznak.

A cimmel ellatott és rendszerezett irattéri tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositéval
(irattdri tételszammal) kell ellatni.

29. Az irattari tételek kialakitasa

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyltteseket — a minisztérium lgykoreit az azonos

targyu egyedi ligyekig terjedd részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattéri tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibdl is kialakithato, annak figyelembevételével, hogy

a) egy irattari tételbe csak azonos ugyviteli értékd, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam
eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be, vagy

b) a szerv hatékony mukodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykorék milyen mélységa attekintését igényli.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6377

212.

213.

214.

215.

216.

217.

218.

219.

220.

221.

222.
223.

224.

Kulon irattari tételek kerlltek kialakitasra az iratfajta alapjan

a) a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiildnb6z6 célu és adattartalmu nyilvantartdsokbdl,
b) a nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni,
<) a valasztott testlletek, bizottsdgok, valamint a minisztérium miikddése szempontjdbdl meghatarozo

jelentdségu, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az elSterjesztéseket, a jegyz6konyveket

vagy emlékeztetdket és a hatarozatokat is), tovabba
d) a belsé utasitasokbdl.
Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meghatérozasra keriltek, hogy melyek azok az irattéri tételek, amelyek
iratai nem selejtezhet6k, és melyek azok, amelyek iratait meghatdrozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem
selejtezhet6 irattari tételek esetében megjelolésre kerlltek azok, amelyeket meghatarozott id6 eltelte utan
levéltarba kell adni, és azok, amelyek megdrzésérél a minisztérium — hataridé megjelolése nélkil — helyben koteles
gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében megjeldlésre kerlilt az irattari 6rzés idétartama. A személyes adatot tartalmazé iratok érzési és selejtezési
ideje a célhoz kotott adatkezelés kdvetelményére tekintettel, a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hatarideje az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével keriilt meghatarozasra. Azon tételek esetében, amelyek
jelleglikbdl adéddan nem sorolhatdék be egyértelmlien a maradando értékl vagy a selejtezheté kategéridba,
a levéltar mintavételi eljarast kezdeményezhet.
Uj irattari tétel létrehozésara csak feladat- és hataskorvaltozas esetén az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztaly
hozzajarulasaval keriilhet sor.
Az irattdri terv modositdsdhoz - az irattari tételek kialakitasa, illetve a selejtezési idejiik meghatarozésa
szempontjabol — a Magyar Nemzeti Levéltar és a belligyminiszter jévéhagyasa szlikséges.
Az irattari terv gondozasa az lgazgatasi és Biztonsagi FOosztaly feladata. E feladat végrehajtdsanak biztositdsa
érdekében a minisztérium szervezeti egységei az lgazgatasi és Biztonsagi Féosztalyt haladéktalanul kotelesek
az id6kozben tortént feladat- és hataskorvaltozasokrdl irasban tajékoztatni.

30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A Kozponti irattarba helyezett lejart meg6rzési ideji iratokat lehetéleg évente, december 31-ig az irattdri
tételszamok figyelembevételével, szabalyszer( eljaras keretében selejtezni kell.

A meg0drzési hatdridd lejaratdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési idét az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.

Az irat selejtezését az adott Ggyben legkésébb keletkezett irat keletkezésének évében hatalyos irattari tervben
rogzitett 6rzési idé szerint kell végrehajtani.

A selejtezést a klldeményboriton vagy az el6adéi iven feltlintetett irattari tételszam, illetve az ahhoz tartozo
megdrzési idé alapjan kell végrehajtani.

A nyilvantartasba vett iratok tobblet példanyainak selejtezésérél jegyzékonyvet nem kell felvenni, de annak
megtorténtét a nyilvantartasokban és az irattari példanyon fel kell tiintetni.

A selejtezés soran ellenérizni kell az iratok irattari tételszdm szerinti csoportositasat.

A selejtezési jegyz6konyvet a minisztérium korbélyegzéjének lenyomataval kell ellatni, és 2 példényban sziikséges
elkésziteni, amelyeket iktatds utdn a Magyar Nemzeti Levéltarhoz kell tovébbitani a selejtezés engedélyeztetése
érdekében. A Magyar Nemzeti Levéltar az iratok megsemmisitését — a sziikséges ellendérzés utan - a selejtezési
jegyzékonyv visszakiildott példanydra irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezési jegyzékonyv (1. fuiggelék
11.iratminta) kotelezé melléklete a selejtezési iratjegyzék (1. fliggelék 12. iratminta).

A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza

a) a szerv nevét, az iratselejtezés helyét és idépontjat,

b) a selejtezést végzd 6nalld szervezeti egység megnevezését,

<) a selejtezésben részt vevék nevét, beosztasat, aldirasat,

d) a selejtezési eljards ala vont irategylittes keletkeztetdjét,

e) az iratok évkorét (selejtezési iratjegyzéken is feltlintetésre kerdl),

f) az iratok targyat (amennyiben azokrol darabszint( jegyzék éll rendelkezésre),
g) a selejtezésre kivalogatott iratok terjedelmét (iratfolyéméterben),

h) az alapul vett jogszabalyok, iratkezelési szabalyzatok felsorolasat,

i) az 6nallé szervezeti egység vezetéje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
j) a korbélyegzé lenyomatat,
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k) utaldst az iratok levéltari jovdhagyast koveté megsemmisitésére,

) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés és megsemmisités tényét és idépontjat a Poszeidon megfelelé rovatdban rogziteni kell, azonban
az adatbdzisabdl iratokat tordlni tilos.

A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni. Az iratjegyzék tartalmazza
a selejtezésre kerlil6 iratok tételes (iktatdoszam, érkezteté szam) felsorolasat, évkorét, tételszamat, az irattari tétel
cimét, az iratjegyzék készitésének idépontjat, a készité személy nevét és alairasat.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban szerepld iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés
nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetéen az elektronikus
dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdini kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altaldnos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédd iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolanddk.

A Magyar Nemzeti Levéltar selejtezési engedélyének birtokdban a selejtezést koordinalé 6nalld szervezeti egység
vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi elirdsok figyelembevételével gondoskodik a megsemmisitésrdl vagy
az elszallitasig torténd elhelyezésrol és a biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett iratokat zuizassal vagy az irat anyagatdl
fligg6 egyéb moddszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat megéllapitani ne lehessen.

Ha az iratkezelés sordn rendkiviili esemény kdvetkeztében az iratok karosoddast szenvedtek, haladéktalanul értesiteni
kell az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztily vezetdjét. A kdreseményrdl (az 1. fliggelék 13. iratmintdja szerint)
jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatarozésat, a karesemény helyét, idépontjat
és korllményeit. A jegyzékonyvet soron kivil meg kell kildeni az illetékes kozlevéltar részére. A kozlevéltar
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongalodott iratok helyreallitdsanak lehetéségét.
Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitasara, a kdzlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovdbbd szikség esetén hivatalbdl értesiti az adatvesztés Uligyében eljardsra jogosult
hatésagot.

A selejtezett — papirzsdkban elhelyezett - iratanyag megsemmisitésre torténd elszéllitdsat a Kodzponti irattér
munkatdrsai koordinaljak.

A papirzsakokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapu adathordozok helyezheték el. Semmilyen mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu
adathordozét elhelyezé felels szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy
az iratok kiszérédasa kizédrhato legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetden a Poszeidonbdl a selejtezésre
vonatkozé iratkezelési metaadatokkal béviilt elektronikus iktatokonyveket és a tovabbi 6rzést igénylé elektronikus
iratokat a szakmai alkalmazasgazda elektronikus adathordozéra archivalja és megkiildi az Ilgazgatasi és Biztonsagi
Féosztaly részére. Ezzel egyidejlileg a Kozponti irattar munkatéarsainak kozremiikodésével roncsoldssal
megsemmisiti a selejtezési és megsemmisitési eljards altal érintett elektronikus iktatokonyvek és elektronikus iratok
korabbi (legutolso) archivalt elektronikus adathordozdit, amirél jegyzékonyvet vesz fel.

31. Aziratok levéltarba adasa

Nem selejtezhetd iratainak teljes és lezart évfolyamait — a hataridé nélkil érzendék kivételével — a minisztérium
a keletkezés naptéri évétdl szamitott tizendtodik év végéig, elézetes egyeztetést kovetden a Magyar Nemzeti
Levéltarnak atadja.

A Magyar Nemzeti Levéltar szdmdra atadando iratokat tgyviteli segédletekkel egyitt, nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, a minisztérium koltségére (az 1. fliggelék 14. iratmintéja szerinti)
atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében — annak mellékletét képezd (az 1. fliggelék 15. iratmintaja alapjan késziilt)
atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyiitt - teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

Ha a levéltari dtadasra kotelezett iratokra a minisztériumnak Ggyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez szlikséges raktari fér6hellyel nem rendelkezik, az irattari
megdrzési idé fellilvizsgalata keretében az dtadds-atvételi hatdridé a levéltdrral egyeztetett idétartammal
meghosszabbitasra kertl, illetve tovabbi tiz évre kulon engedély nélkiil meghosszabbithat6. Az 4tadasi-atvételi
hataridd tiz éven tuli meghosszabbitdsat egy alkalommal, legfeljebb tovabbi tizenot év idétartamra a kulturaért
felelés miniszter engedélyezi.
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A visszatartott Ugyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az iratatadas-atvételi jegyzéket (1. figgelék 15. iratminta)
és a visszatartott iratokrél készitett jegyzéket — a Magyar Nemzeti Levéltarral egyeztetett médon - elektronikus
formdban is 4t kell adni.

A nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerlil6 elektronikus vagy vegyes Ugyiratok esetében az elektronikus formaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirél szolé 34/2016. (XI. 30.)
EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét a Poszeidonban rogziteni kell és az irattari segédleteken is &t kell
vezetni.

VI. FEJEZET
INTEZKEDESEK A MINISZTERIUM MEGSZUNESE, FELADATKOR-VALTOZASA, HIVATAL ES MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

32. Intézkedések a minisztérium megsziinése, illetve feladatkorének megvaltozasa esetén

Az Ltv. el6irdsainak megfeleléen kell intézkedni a minisztérium megsz(inése, feladatkor-valtozasa esetén az érintett
irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznédlhatdsagarol.
Hivatalatadas esetén az errél késziilt iktatott jegyz6kényvben fel kell tlintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett Uigyiratokat és az Ggyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepléit (vezetd, ligyintézd, Ugyiratkezel§) megsziinés, atszervezés és személyi véltozas
esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A kezelésiikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaéltatd dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamara) nem mentesithetéek a munkavégzési kotelezettség aldl.

Ha a megszlind szerv feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy masik szerv
veszi at, az irattari anyagot csak irattéri tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt
masolat készitésével vagy kdlcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattari anyag irattari tételenkénti megosztasat az illetékes
kozlevéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a kozfeladatot ellatd szerv jogutod nélkil szlnik meg, irattari anyaganak maradandé értéki részét a Magyar
Nemzeti Levéltarban kell elhelyezni. Az irattdri anyag tobbi részének meghatdrozott ideig torténd tovabbi
O6rzéséhez, kezeléséhez, illetve selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrél intézkedd szerv
gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt, az el nem intézett,
folyamatban 1évé Ugyek iratait atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében at kell adni a megszling szervezeti egység
feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovdbbiakban: atvevé szervezeti egység).

Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, iratait a feladatait atvevo szerv részére kell dtadni.

Ha a megszind szervezeti egység kulonallé elektronikus iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az elektronikus
iktatokonyvében a végleges atadast jeloIni kell, az elektronikus iktatokonyvet le kell zarni, és az dtadott folyamatban
lévé Ugyek iratait az atvevé szervezeti egység elektronikus iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatészamanak
és elektronikus iktatokonyve azonositéjanak feltlintetésével — be kell iktatni.

Ha a megszlind és az atvevd szervezeti egység kozos elektronikus iktatokonyvet haszndlt, az elektronikus
iktatokdnyvben az dtvevo szervezeti egységet mint felel6st kell régziteni.

Ha a megsz(ind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, irataikat a feladathoz
kapcsoloddan lehet megosztani. Ha ez valamilyen okndl fogva nem lehetséges, akkor a Kézponti irattarban kell
elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.
A folyamatban [évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo eléirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkdrét nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a Kdzponti irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érintd
feladatkor atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.
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34. Munkakoratadassal kapcsolatos rendelkezések

A szervezeti egységtdl tavozot (vezetd, Uigyintézd, ligyiratkezeld) vagy, aki a tovabbiakban egyéb ok miatt iratot nem
tarthat maganal, a rabizott iratokkal a nyilvédntartds alapjan tételesen el kell szamoltatni. A szervezeti egységek
a személyi valtozasokrél az adatgazdéat értesitik, illetve kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsdgok
érvénytelenitését.

A minisztérium vezetdi és Ugyintéz6 allomanyu dolgozdi kormanyzati szolgalati jogviszonyuk barmely okbdl
torténd megszlinésekor vagy tartds tavollét (fizetés nélkili szabadsag), illetve mas minisztériumi szervezeti
egységhez torténd athelyezéskor kdtelesek a néluk [évé iratokat leadni, azokkal elszamolni.

Az elszdmolasi kotelezettség teljesitését a Kozponti irattdr munkatarsa az ,Elszamoldlap” vonatkozé rovatdnak
alairasaval igazolja.

A fel nem lelheté Ugyiratokrél az 6nallo szervezeti egység vezetdje feljegyzésben tajékoztatja az Igazgatasi
és Biztonsagi Féosztaly féosztalyvezetéjét.

A fel nem lelhet6é alszamos iratokrél az ligyiratkezel6 vagy Ugyintéz6 az irathidnnyal kapcsolatos — vezetd és
Ugyintézé altal olvashatéan aldirt, datummal elldtott — nyilatkozatot az Ugyiratban elhelyezi, majd a Poszeidon
megfeleld feliletén a ,Megjegyzés’, illetve az el6adoi iv ,Kezelési feljegyzés” rovatdban a nyilatkozat elhelyezésére
vonatkozé szoveget rogziti. Amennyiben az alszdmos irat elektronikus alloméany(ok)bdl all, a fel nem lelhetd
az irathidnnyal kapcsolatos — vezetd és Ugyintézé altal olvashatéan alairt, datummal ellatott - nyilatkozatot
digitalizalast kovetéen a Poszeidonba, az alszam mégé kell feltdlteni, majd az ligyirat,Megjegyzés” rovatdban az erre
vonatkozo széveget régziteni.

Folyamatban lév6 lgyek esetében a szervezeti egység vezetéjének haladéktalanul Uj lgyintézé kijelolésérdl kell
gondoskodni. A tavozd és az Ujonnan kijelolt Ugyintéz6k a vezetd felligyelete mellett bonyolitjdk le az iratok
atadas-atvételét.

Az elszamolasi kotelezettség nem teljesitése vagy Uj ligyintézd kijelolésének elmaradasa esetén az tigyintéz6 nevén
lévé iratok az 6nalld szervezeti egység vezetdjének nevére kerlilnek atirasra, annak dokumentélasa mellett.

Allami vezeté tavozéasakor titkarsaga koteles a titkarsagon fellelhetd iratokat attekinteni, a folyamatban lévé igyeket
az arra jogosult vagy kijelolt személynek, illetve az iratot készité 6ndllé szervezeti egységnek az atadds-atvétel
dokumentaldsa mellett dtadni. Az érdemi ligyintézést nem igényld iratokat jegyzék kiséretében a Kdzponti irattér
munkatdrsainak kell atadni.

VIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

35. Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

Az 6nallo6 szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles

a) szlikség szerint ellenérizni az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt
figyelemmel az iratok irattarba helyezésére,

b) az ellendrzések soran megdllapitott hidnyossagok megsziintetése érdekében intézkedni, és

<) kozvetiteni a Szabdlyzat mdédositaséra iranyuld javaslatait az Igazgatési és Biztonsagi Féosztéaly vezetdjének.

Az 6nallé szervezeti egység vezetdjének az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyzékonyvbe kell

foglalnia, és a szabdlytalansdgok megsziintetését ismételt ellenérzés utjan kell megvizsgélnia, a jegyz6kdnyv

egy példanyat az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztély vezetéjének meg kell kiildenie.

Az iratkezelés altalanos felligyeletének gyakorldsa soran az lgazgatasi és Biztonsagi Fbosztaly betartatja

az iratkezelésre vonatkozé szabdlyokat, és ellen6rzi azok betartasat.

36. A nyilvantartasba vétel szabalyai az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén

A Poszeidon lizemzavara esetén az adatgazda soron kivil értesiti a kdzponti szolgaltatét a hiba minél hamarabb
torténd elhdritdsa érdekében, tovabba az iktatohelyeket a szoftver ledllasardl, valamint arrél, hogy az lizemzavar
idejére a Szabalyzatban meghatarozott eléirasoknak megfeleléen kell eljarni.

Papiralapu iktatokonyvet kell megnyitni abban az esetben, ha barmely oknal fogva az lgyiratkezel6k szamara
a Poszeidonhoz val6 hozzéférés tobb 6ran keresztll nem biztositott.
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A ,slirgds” jeloléssel elldtott és soron kivili Ugyintézést igénylé — mind a bejové, mind a kimend és belsd

iratforgalom esetében - iratokat az adott évben 1-t6l kezd6d6 sorszammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint

megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapt érkezteté kdnyvben (pl. UZ_ERK/181/2024) kell

nyilvantartasba venni, illetve iktatokdnyvben (pl. 1BF/342-1/2024/0Z) kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 orat

meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatdsa meghaladja

a 24 o6rat. Az UZ egyedi azonositési jellel ellatott papiralapl érkeztets- és iktatokdnyv kézponti nyilvantartasba

vételér6l és az egyéb azonositok nyilvantartdsardl az lgazgatdsi és Biztonsagi Féosztdly gondoskodik. Azok

hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkonyvekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.

Ha a Poszeidonban hasznalt iktatdészam ismert, akkor azt minden esetben fel kell tiintetni az UZ azonositasi jellel

ellatott papiralapu iktatékonyv,Megjegyzés” rovataban.

Az Uzemzavar megszlinését kovetéen minden, az lizemzavar ideje alatt keletkezett nyilvantartasi szamot

a Poszeidonba at kell vezetni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban az iktatdszdmok egymasra hivatkozasaval

kell jelezni.

Uzemzavar esetén hasznélt iktatokdnyvben a zarast az év végén iktatasra felhasznalt utolsé szémot kdvetd

aldhuzassal kell elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzéjének

lenyomataval kell hitelesiteni. A lapra fel kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kdnyv és mikor tortént

a lezaras. Az iktatokonyv lezardasdt — ugy, mint megnyitasat - az 0Onallé szervezeti egység vezetdjének,

Ugyiratkezel6jének alairdsa és a korbélyegzé lenyomata hitelesiti. Papiralapu iktatokonyvbe ceruzdval irni, abban

sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas

maddon olvashatatlannd tenni nem lehet. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell

4thuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az Uzemzavar megsziintetését kdvetéen az adatgazda értesiti az iktatohelyeket az lGzemzavar megsz(inésérél

és a Poszeidonban torténé nyilvantartas szabdlyszer(i megkezdésérdl. A helyredllt iratkezelési szoftverben

haladéktalanul ellendrizni kell az utoljéra nyilvantartasba vett iratokat, adatvesztés esetén azokat pétolni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznilt érkeztetd- és iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

A Poszeidon lizemzavara esetén, amennyiben a hivatali kapus iratforgalom iratkezelési szoftveren keresztili

lebonyolitasa informatikai vagy egyéb mi(szaki okbdl nem lehetséges, az Ugyviteli folyamatok biztositasa

a 272-274. pontban foglaltak szerint torténik.

A hivatali kaput kezel6 munkatars a hivatali kapu webbéngészés feliiletének hasznalataval tolti le a beérkezett

kildeményt, majd elvégzi az irattal kapcsolatos érkeztetési feladatokat. Az izemzavar elharitasat kovetéen a hivatali

kapun beérkezett kildeményhez tartozd elektronikus allomanyt a Poszeidonban az érkeztetd szdmhoz

kapcsoloddan fel kell tolteni.

Kimend iranyd irat esetében a hivatali kapus kikildés szintén a hivatali kapu webbdngészds felliletének

hasznalataval valosul meg. A hivatali kaput kezelé munkatars gondoskodik az irat expedidlasanak Poszeidonban

torténd rogzitésérdl, illetve az Uzemzavar elharitasat kovetéen a kiklildott elektronikus allomany iktatészamhoz

kapcsolodé feltoltésérdl.

A kimen@ irat papir alapon (is) torténé kikuldésérél gondoskodni kell, amennyiben

a) a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,
legaldbb harom napon keresztiil nem tudja ellatni,

b) ezt a cimzett kéri, vagy

<) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A minisztérium hivatali kapuira, szakrendszereibe érkezé

a) elektronikus levél és csatolmanya,

b) hivatali tarhely részszolgaltatasdahoz kapcsoléddan térvényben szabdlyozott biztonsagi el6irasok alkalmazasa
mellett kozvetlendl kitoltétt kildemény érkeztetését a Poszeidonban kell végrehajtani a visszaigazolassal
egyidejlileg. A kiildeményeket elektronikus Uton torténd kézbesités esetén visszaigazolds biztositasaval kell
kezelni. Ezeket az alkalmazas, illetve a webbdngészds feliilet automatikusan rogziti.

A minisztérium elektronikus postafiokjat a kdzponti szolgéltatd miikodteti.
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A kozponti szolgaltato altal biztositott személyes postafiokba nem vezet6jétdl érkezd hivatalos levelet a felhasznald
koteles a megfeleld hivatalos fidkba tovabbitani, azt kitordlnie tilos. Személyes fiokbol hivatalos levelet kdzvetleniil
az iktatds megkeriilésével mas szervezeti egység részére tovabbitani tilos, csak a nem iktatando levelek tovabbitdsa
engedélyezett ilyen mdédon.

Az elektronikus Uton érkezett killdeményt - nyilvantartasba vételt megel6z6en - megnyithatésag (olvashatésag)
szempontjabdl ellendrizni kell.

Az elektronikus irat hitelességének ellenérzésével kapcsolatos elbirast a 11. alcim tartalmazza.

Azonos jellegli biztonsagi kockéazatot tartalmazé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem, de a kdzponti
szolgaltatot értesiteni kell. Azonos jellegl kockazati koriilménynek mindsil az egy honapon beliil azonos kildétdl
masodik alkalommal érkezé virus vagy egyéb rosszindulatu program.

Ismeretlen vagy ismert feladotol érkezd, de értelmetlen targyat tartalmazé levelet (amely értelmetlen csatolmanyt is
tartalmaz vagy idegen nyelven irédott) megnyitni tilos. Az Igazgatasi és Biztonsagi Féosztaly vezet6jén keresztiil
a kdzponti szolgaltatot errdl értesiteni kell, aki dont a levél veszélyességérdl.

A miniszter feladatkorébe tartozé lgyet keletkeztetd elektronikus levelet a Poszeidonban érkeztetni, illetve iktatni
kell, és a tovébbiakban lehet&ség szerint az iratkezelési szoftver altal generalt nyilvantartdsi szamhoz kapcsoléddan
elmenteni, a rendszer hattérallomanydaban tarolni. A faxot postai Uton megkiildott iratként kell kezelni, nyomtatast
kovetéen a Poszeidonban kell nyilvéntartasba venni.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildott iratokat webbongészés feliilet hasznalataval vagy
- gépi interfész kapcsolat esetén — a Poszeidon ,Csoportos postazas” kézbesitési mod kivalasztasaval kell tovabbitani
a cimzett részére.

Az elektronikus Uton tovabbitott valaszlevél esetén a papiralapu hiteles kiadmany digitalizalt mésolatat a DAPVhr.
69. §-aban (zéradékolt hiteles masolatként) vagy a DAPVhr. 31. §-aban (legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal vagy bélyegzével és id6bélyegzdével ellatva) foglaltaknak megfeleléen kell a cimzett részére megkildeni.
Elektronikus iratot természetes személynek csak akkor lehet kiilldeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikus levélben
kuldte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kérte.

Elektronikus Uton érkezett irat beérkezését és kiildott irat tovabbitdsat az idépontjanak, a beérkezés és tovabbitas
maédjanak és adathordozdjanak megjeldlésével be kell jegyezni az elektronikus iktatokdnyvbe. Poszeidon hasznalata
soran ezeket a rendszer automatikusan rogziti.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a szabalyozott
elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzo kijeldlt szolgéltaton (Magyar Posta Zrt.) keresztlil hagyoményos postai
uton kell megkuldeni a cimzettnek.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 2. mellékletében, valamint a 2. fliggelékében felsorolt kildeményekkel
kapcsolatos vélaszlevelek megkiildése hagyomanyos médon, papir alapon torténik.

Elektronikus uton érkezett kiildemény megnyithatésagaval (olvashatdsagdval) kapcsolatban felmerildé hibat
a kézponti szolgaltatonak kell jelezni.

A vegyes Ugyiratok kezelése soran - az iratok adathordozdjatol fiiggetleniil - a hiteles példanyok meglétére fokozott
figyelmet kell forditani.
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1. fliggelék

A minisztérium hivatali szervezetei (hivatali egységek) altal rendszeresen hasznalt irattipusok
iratmintatara

Az iratmintatdrban a minisztérium szervezeti egységei altal az ligyintézés és az ligyiratkezelés soran leggyakrabban
alkalmazott irattipusok keriilnek bemutatasra. Az iratmintak a kilonb6zé iratfajtak legfontosabb kotelezd elemeit
(sziikséges minimum) tartalmazzak.

A kimend levelek, valamint a feljegyzések kotelezé betltipusa 12-es méretli Times New Roman. Az iratmintatar
a kovetkezé irattipusokat tartalmazza:
1. kuldeményborito,
2 eléadéi iv,
3 iratkiadd bizonylat,
4 iratkiado bizonylat harmadik fél részére,
5. feljegyzés / felterjeszt6 feljegyzés,
6 allami vezetdi kimené levél,
7 féosztalyvezetdi kimend levél,
8 hatarozat/végzés,
9.  emlékeztetd,
10.  kisérélap elektronikus adathordozé nyilvéntartasba vételéhez,
11.  iratselejtezési jegyz6konyv,
12.  selejtezésiiratjegyzék,
13.  jegyz6konyy,
14.  iratdtadas-atvételi jegyz6konyv,
15.  iratdtadds-atvételi jegyzék.
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1. iratminta: kiildeményborité

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
KULDEMENYBORITO

Erkeztetd szém:
Iktatdszam:

Erkeztetés datuma:
Bekiildé:
Hivatkozasi szam:

Cimzett szervezeti egység:

Iratkapcsolatok:
Csatolt irat:

Targy:

Kezelési feljegyzés:

Irattari tételszam:
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2. iratminta: eléadéi iv

Iktatdszam:

Létrehozo szervezeti egység:
Ugyintézé:

Bekuldé:
Hivatkozasi szam:
Hataridé:

Iratkapcsolatok:
Befoglalt Ggyirat:
Befoglalé tigyirat:
Csatolt irat:

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
ELOADOI IV

Targy:

Kiadmanyozas el6tt lassa:

(A rovatban valamennyi 6nallé szervezeti egység vezetdjét sziikséges feltlintetni, akik lattamozzak az iratot.
féosztalyvezetd < helyettes allamtitkar < allamtitkar < kozigazgatasi allamtitkar < miniszteri kabinetfénok < miniszter)

Kezelési feljegyzés:
Az Ugyirat teljes, irattdrozéasat jovahagyom

szervezeti egység vezetbjének
olvashato aldirdsa, datum

Irattari tételszam:
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3.iratminta: iratkiad6 bizonylat
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
IGAZGATASI ES BIZTONSAGI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

IRATKIADO BIZONYLAT
AZ) ettt e ikt. sz. iratot a minisztérium Kozponti irattarabdl
............................................................ féosztély részére dtadtam/atvettem.
BUAPEST, .ottt

(olvashat¢ alairas)
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4. iratminta: iratkiad6 bizonylat harmadik fél részére

o[

==

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
IGAZGATASI ES BIZTONSAGI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

Iktatészam:

IRATKIADO BIZONYLAT HARMADIK FEL RESZERE

Targy:

Készlt:
Idépont: ...oovviiiiiii

Helyszin: ..o,

A kélcsonzott iratok:

Irattari egységek fajtanként:

Irattari egységek 6sszesen:

Terjedelme Osszesen:

A kélcsonzé:

Szerv / szervezeti egyséq:

Személy:

Személyazonossagot igazolé okmany szdma:

Kolcsonzés hatérideje:
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6388 HIVATALOS ERTESITO -
A feltlintetett iratanyagot a minisztérium Kozponti irattardbol ...........coovuiiiiiiiiiii e
képviseletében eljard ........ccoovvvriiiiiiiiiiiiiii részére atadtam.

K.m.f.
Atado Atvevd
P.H. P.H.
Zaradék:
Az iratok visszavételével kapcsolatos megjegyzés:
Visszavétel id6pontja:
Atado Atvevé
P. H. P.H.

Jelen iratkiad6 bizonylat 3 (harom) eredeti példanyban késziilt, melybdl egy példanyt az Atvevé, két példanyt

az Atadé kap.
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5.iratminta: feljegyzés / felterjeszt6 feljegyzés

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszém:
Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

FELJEGYZES / FELTERJESZTO FELJEGYZES

<<néyv, beosztas asszony/ur>>
részére

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

A minisztérium 6nallé szervezeti egységei egymassal feljegyzésben kommunikalnak.

A felterjeszt6 feljegyzésben az allami vezetd altal aldirandd, kimend levél aldirasahoz szlikséges relevans informacidk
kerlilnek feltlintetésre (pl. az el6zmények, tervezett intézkedések rovid leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok
bemutatésa).

Amennyiben az 6nallé szervezeti egység vezetdje a hierarchidban folotte allo helyettes allamtitkar vagy allamtitkar
nevében ir allami vezetének, nem sziikséges felterjeszté feljegyzést irni, az 6nallé szervezeti egység vezetbje
az el6adéi iv,Kiadmdanyozas el6tt lassa” rovatdban ir ala.

Az Energialigyi Minisztérium Szervezeti és MUkodési Szabadlyzatardl szolé 1/2022. (XIl. 30.) EM utasitas 32. §
(4) bekezdése értelmében a jogi és igazgatdsi Ugyekért felelés helyettes dllamtitkar el6zetesen véleményezi
a miniszter és a kozigazgatasi allamtitkar altal kiadmanyozott Ugyiratokat. Ennek megfeleléen miniszteri
kiadményozast megelézéen az iratot kiadmanyozas elétt mindenképpen lassa a JHAT, a KAT és a miniszteri
kabinetfénok, kozigazgatasi allamtitkari kiadmanyozast megel6z6en az iratot kiadmanyozas elétt mindenképpen
lassa a JHAT.

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Alairé neve>>

<<beosztasa>>

Melléklet: (amennyiben rendelkezésre all)
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Iktatészam:

<<Cimzett neve>> asszony/ur részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hdzszdam>>
<<iranyitészam>>

6. iratminta: allami vezetéi kimend levél
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
ALLAMI VEZETO NEVE

==

BEOSZTASA
Ugyintézé: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Telefonszéam: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre 4ll)

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Al3ir6 neve>>
(P.H.)

Melléklet: (amennyiben rendelkezésre &ll)

<<A minisztérium cime>>, <<e-mail>>; <<telefonszam, fax.>> - az allami vezetdi levélpapir labléce szerint
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7. iratminta: f6osztalyvezetdi kimend levél
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

= -

Iktatoszam: Ugyintézé: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Telefonszam: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre 4ll)

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>
részére

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>

<<utca hdzszdam>>

<<iranyitészam>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Al3ir6 neve>>
<<beosztdsa>>

(P.H)

Melléklet: (@amennyiben rendelkezésre all)

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszam>>
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8.iratminta: hatérozat/végzés

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam: Ugyintézé: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Telefonszam: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
E-mail: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

HATAROZAT/VEGZES

<<Tartalom, jél strukturéltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

<<a hataskor gyakorléjanak neve>>
<<a hataskor gyakorléjanak beosztasa>>
nevében és megbizasabol:

<<a kiadmanyozé neve>>
<<a kiadmanyozé beosztdsa>>
(P.H)

Melléklet:

A hatdrozatot/végzést tértivevénnyel kapjak:
<<személy vagy szerv megnevezése>>
Irattar

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszam>>
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9.iratminta: emlékeztet6

X
S8
£ 70N
poo[S[oog

—
]|+

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:

EMLEKEZTETO
Helyszin: <<Emlékezteté targyanak helyszine>>
Id6épont: <<Emlékezteto targyanak idépontja>>

Jelenvannak: <<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
vagy utalds a kilon jelenléti ivre

Targy: <<Téma>>

<<Az emlékeztetd szovege>>

Készitette: <<Készitd neve>>

Egyetértek: ..o
Melléklet:

Készult:  ......... példanyban

Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése (lehet jelenlévékre utaldssal)>>

Irattar
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10. iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Sloog

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

KISEROLAP

SZERVEZETI EGYSEG NEVE

elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

(@130 V4<] (1 1LY PPt

P Yo EXd g oY de (o740 o T = 1 o 1<1 (= (<] PP

Adathordozo tipusa (DVD, €D STD.): ....uueieii it e e e ettt e e e e e e et et e e aeaeaaaans

Y LT T o =Tt = 1) PP

Nyilvantartasi szam

Adatéllomany azonositéja
(neve), tipusa

(fajl neve, tipusa)

Targy

Rendelkezik-e

elektronikus alairassal

Megjegyzés

<<Keltezés helye, ideje>>

<<aldirds>>

<<kiadmdanyozé neve, beosztasa>>

(P.H.)



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6395

11.iratminta: iratselejtezési jegyzékonyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: <<datum, hivatali egység és helyiség megnevezése>>
A selejtezés id6pontja: (-tdl, -ig)
A selejtezési elJArashan részt VEVOK: ..o e

(Y74 =T 174 - 1) 1 PN

AzZiratkezel€sért fElelOs VEZETO: ottt i e e e
<<vezetd neve és beosztasa>>

Az alapul vett szabalyzat, utasitas:

- <<azirat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat>>

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

- A kozfeladatot elldtod szervek iratkezelésének éltaldnos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. §-a

A selejtezés ala vont iratok:
<<a selejtezés ala vont iratokat keletkeztetd szerv, a selejtezésben érintett szerv és jogeléd szervek>>

<<évkore>>

<<az iratok targya, 6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal rendelkezé stb. >>

Eredeti terjedelem: L ifm

A kiselejtezett iratok mennyisége: .........ccociiiiiiiiiiiiiiin, ifm

A selejtezés ala vont iratok tételszintl felsoroldsat a jegyzokonyv ...... szamu mellékletét képezd iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen <<...>> oldal.

(Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben, pl. irattari terv vagy tételszam hidnya esetén készitendd, lehetdleg
elézetes levéltari egyeztetést kovetden. Ebben az esetben:

A selejtezés ala vont iratok darabszintl (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ...... szamu mellékletét
képezé iratjegyzék tartalmazza, sszesen <<...>> oldal.

Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni,
a csoportok kialakitasat a levéltarral egyeztetni.)
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A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyz6kdnyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jdvahagyas végett
a Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacids Ilgazgatdsdg Koziratvédelmi hatdsdgi és Iratkezelés-feligyeleti
Osztaly részére felterjesztem.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

K. m.f.

<<alairds>> <<alairds>>

<<Iratkezelésért felelds vezetd aladirasa>>
(P.H.)

A Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacios Igazgatdsag Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-felligyeleti
Osztaly zaradéka:

P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordinacids Igazgatdsdg Koziratvédelmi hatdsagi
és Iratkezelés-felligyeleti Osztaly

részéré|

Készilt: 2 példanyban (elektronikus hitelesités esetén 1 példdnyban)
Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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12. iratminta: selejtezési iratjegyzék

Mellékleta(z) ....coevvnvnininininnn. iktatdszamu selejtezési jegyz6kdnyvhoz

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegneVezZESE: ..........cc.viiuiininiiiiiii e
A@)...... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:
Tételszam Tételszam targya Evkér Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegNeVEZESE: ...........cuiiiuiiiiuiiii i
A ...... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkér Terjedelem (ifm)

(Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben, pl. irattari terv vagy tételszam hidnya esetén készitendd, lehetdleg
el6zetes levéltari egyeztetést kovetden.

Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni,
a csoportok kialakitasat a levéltarral egyeztetni, a jegyzéket ez alapjan 6sszeallitani.)

<<Keltezés helye, ideje>>
Késziilt: 2 példanyban (elektronikus hitelesités esetén 1 példanyban)

Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar
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Iktatészam:

Készllt:
Targy:

Jelenlevék:

Jegyz6kdnyvvezeté:

<<Szbveg>>

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

JEGYZOKONYV

<<ddatum, szerv és helyiség megnevezése>>
<<a jegyzékonyv felvételének indokdul szolgédlé esemény,
intézkedés, eljaras stb. megnevezése>>

13. iratminta: jegyz6kdnyv

<<a jelenlévg, részt vevd, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk

felsorolasa, vagy utalas a kilon jelenléti ivre>>
<<a jegyz6konyvvezeté megnevezése>>

<<alairas>>

(P.H.)
Melléklet:
Készllt:  ........... példanyban
Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése>>

<<személy vagy szerv megnevezése>>

Irattar

<<alairas>>
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14. iratminta: iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt: <<datum, szerv, helyiség megnevezése>>

Atadé:  <<az atadod szerv / személy megnevezése, illetve az 4tadasért felelés vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

Atvevé: <<az &tvevé szerv / személy megnevezése, illetve az atvételért felel6s vezeté és beosztasanak
megnevezése>>

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
<<az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése>>

<<Az irataradas alapjaul szolgdld jogszabalyok, egyéb normék, megéllapodasok stb. felsoroldsa. Utalas az atadasra
keril6 iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara. >>

atado atvevé

(P.H.) (P.H.)

<<szervezeti egység vezetbje>>

Melléklet: ......... lap iratatadds-atvételi jegyzék
Készult:  ......... példényban
Kapjak: <<datad6é megnevezése>>

<<atvevd megnevezése>>

Irattar
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15. iratminta: iratatadds-atvételi jegyzék

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEK

Atadési egység sorszéama Ev Irattari tételszam, tételcim Iktatészamok felsorolasa

1. doboz/csomag

2. doboz/csomag

<<Keltezés helye, ideje>>

<<készitdé neve>>
<<beosztasa>>

Készllt: ......... példanyban

Kapjak: <<&ataddé megnevezése>>
<<atvevd megnevezése>>
Irattar
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B

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

2. fiiggelék

Elektronikusan nem érkeztethet6 és nem expedialhaté kiildemények, hiteles elektronikus
dokumentum eldallitasa korébe nem tartozé iratok

mindsitett iratok;

a miniszterelndk, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelnoki kabinet kiildeményei;

kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

a miniszter feladat- és hataskorébe nem tartozd, maganjellegd, ,Sajat kezi (sk.) felbontasral’; Kizardlag sajat
kezl felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott iratok;

nem kizarélag kozigazgatdsi szervek egymas kozott kotendé szerzédései;

értéklevelek, készpénzatutalasi megbizas;

vagyonnyilatkozatok;

targyakat tartalmazo kiildemények;

csomagkiildemények;

konyvek, tananyagok;

tajékoztatodk;

meghivok, tidvozl6 lapok;

a Magyar Kozlony Szerkesztéség kiildeményei;

diploméciai és konzuli kildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt diplomdciai testiletek
kildeményei;

kilonleges digitalizélasi eljarast igényld kiildemények;

a biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérél szélé kormanyrendeletben meghatarozott biztonségi
okmanyok;

nemzetbiztonsagi kérd6iv, nemzetbiztonsagi ellenérzés eredményeit tartalmazé dokumentumok;

sikertelen kézbesités miatt a feladdnak visszakiildott kiildemények;

Eurépai Bizottsdggal torténd levelezés iratai;

koltségvetés tervezésének iratai;

palydzatokhoz, tdmogatasi kérelmekhez, projektekhez kapcsoldédé iratanyag és teljes dokumentdcio (projekt
statuszjelentések, kifizetési kérelmek és hidnypotlasaik, szakértdi szerz6désekkel kapcsolatos tanulmanyok,
megvaldsithatdsagi tanulmanyok, projektzérasi anyagok, szabalytalansagi eljarasok, vizsgélatok anyagai,
beadvényok, panaszok, kévetelésekkel kapcsolatos levelezés);

birésagiiratok;

nemzetkozi szervezetektd| érkezé kildemények.
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Az Energialigyi Minisztérium irattari terve

Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusadt, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti besorolasat és a levéltari

atadas idépontjat az irattari tervben rdgzitett irattari jel mutatja.

Az irattéri jelek 6sszetevéi:

1. Tételszam:
mind az 3altaldnos, mind a kilonds rész tételei esetében az irattari tételszdm elsé jegye(i)
meghatarozza (betdjellel) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész (valamennyi minisztérium esetében alkalmazando);
EM (minisztérium betljele) = Kiilonos rész;

a)

dllamigazgatasi szerv és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A HN" (hataridé nélkul &rzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkul Ugyviteli érdekbdl a minisztérium
irattardban maradé iratok korét, az iratok ligyviteli értékének megsz(inése utan a minisztérium és a levéltar kozosen

dont az atadas idépontjarol.

3. fliiggelék

a kilonos részben a minisztérium roviditett betljeléhez kapcsolédd sorszamok meghatarozzak

az Ugy tipusat. Ezt a tipuson belll hdrom- vagy négyjegyl sorszdm koveti, amely meghatérozza

az adott tipuson beliili Ggyiratkort.

2. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendé irattari tételekbe tartozo iratok lgyviteli célu
megdrzésének idétartamat években vagy,N”jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt. (Levéltar): a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az adott kdzponti

TARTALOMJEGYZEK
ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtelzési id6 Lt.
(év)
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek
iratai
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Human eréforras és munkaiigyek
A500-600 Gazdasagi, koltségvetési ligyek
A700 Belsé ellenérzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacié, sajtoé, média
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KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezesiid Lt.
(év)
EM100 Nem eurdpai uniés fejlesztési forrasok felhasznaldsadhoz
kapcsolodo fejlesztéspolitika szabalyozasanak,
felhasznélasanak, ellenérzésének iratai
EM200-800 Torolt tigykortipus
EM900 Klimapolitikaval kapcsolatos iratok
EM1000 Klimavédelmi hatdsagi iratok
EM1100 Torolt igykortipus
EM1200 Infokommunikaciéval kapcsolatos iratok
EM1300-1400 | Torolt lgykortipus
EM1500 Kiemelt infrastrukturakkal kapcsolatos iratok
EM1600 Nemzetkdzi kapcsolattartassal és Eurépai Unids
mukddéssel kapcsolatos iratok
EM1700 Miniszter iranyitasa, illetve szakmai irdnyitdsa ald tartozo
szervekkel kapcsolatos iratok
EM1800 Miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala

tartozo egyes szervekkel kapcsolatos iratok

EM1900-3200

Torolt igykortipus

EM3300

Az eurdpai unids allami tdmogatési szabalyoknak valé
megfelelés biztositasahoz kapcsolodd iratok

EM3400-3800

Torolt tgykortipus

EM3900 Kiterjesztett gyartdi felelésségi rendszerrel, termékdijjal,
betétdijjal, visszavaltasi dijas rendszerrel és
hulladékhasznositassal kapcsolatos iratok

EM4000 Torolt ugykortipus

EM4100 Eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznalasahoz
kapcsolodé fejlesztéspolitika szabalyozasanak,
kialakitasanak, felhasznélasanak, ellenérzésének iratai

EM4200 Fenntarthatésaggal kapcsolatos iratok

EM4300-4500 | Torolt tgykortipus

EM4600 Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokkal kapcsolatos
iratok

EM4700 Korforgasos gazdasag elszamoldsaval kapcsolatos iratok

EM4800 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos iratok

EM4900 Vizgazdalkodasi dgazattal és vizligyi igazgatassal
kapcsolatos iratok

EM5000 Energiapolitikdval kapcsolatos iratok
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ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezésiids Lt.
(év)
A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A101 A minisztérium jogalkotasi felel6sségébe tartozéd N 15
jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozé eszk6zok
és ezek tervezetei, koordinacids iratai
A102 M4s minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe 5 -
tartozo jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozd
eszkozok tervezetei, koordinacios iratai
A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos 5 -
iratok
A104 Az orszaggy(ilési biztosok megkereséseivel kapcsolatos 5 -
iratok
A105 Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos 5 -
iratok
A106 Orszaggylilési képviseldi, bizottsagi 6nallo 5 -
inditvanyokkal, képvisel6i megkeresésekkel,
kérdésekkel, interpellaciokkal, kapcsolatos iratok
A107 Minisztérium vezetésével miikodd tarcakozi bizottsdgok N 15
iratai
A108 Nem minisztériumi vezetéssel mikodo tarcakozi 5 -
bizottsagok iratai
A109 Egyéb tarcakozi bizottsagok iratai 5 -
A110 M4ds minisztérium, allami szerv tevékenységével, 5 -
intézkedéseivel kapcsolatos megkeresések,
modszertani Utmutatdk, segédletek, koordinacids
megbeszélések, targyaldsok iratai
A111 A minisztérium Covid-19 jarvannyal kapcsolatos N 15
dontései, statisztikai, 0sszesité kimutatasai,
eléterjesztések és tervezetek
A112 Covid-19 jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok 10 -
(dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal
tovéabbitott dokumentumok)
A113 M4s minisztérium, szerv Covid-19 jarvannyal 5 -
kapcsolatos dontései, statisztikai, 6sszesité kimutatésai,
elSterjesztések és tervezetek
Szervezet és miikodés
A201 Minisztérium alapitasaval kapcsolatos iratok HN
A202 A szervezet m(ikodésével kapcsolatos alapszabélyozas N 15
(SzMSz)
A203 A szervezet m(kddésével kapcsolatos egyéb N 15
szabalyozds, egyéb szabdlyzatok, igyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek N HN
A205 A kormanyvaltaskor készitett 0sszefoglald jelentések 15
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A206

A miniszter orszaggy(lési képviseletének
elésegitésével, helyettesitésével, parlamenti munkaval
kapcsolatos iratok

A207

Politikai partokkal, parlamenti frakciokkal kapcsolatos
iratok

15

A208

Korménykabinet, egyéb kabinet, iléseivel kapcsolatos
emlékezteték a kabinet mlkodtetéséért felelds tarcanal

15

A209

Kormanykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos
egyéb iratok a kabinet munkajaban résztvevé mas
tarcaknal

A210

Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bejévé
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az
értekezlet 6sszehivasaért felelds tarcanal

15

A211

Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildétt
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az
eléterjesztésért felelés tarcanal

15

A212

Kézigazgatasi Allamtitkari Ertekezletre bekiildott
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az
értekezleten résztvevd tarcanal

A213

Kormanyiilésre bejové elbterjesztés, jegyzékdnyy,
napirend, egyéb iratok a Kormanyiilés 6sszehivasaért
felel6s tarcanal

15

A214

Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyz&konyyv,
napirend, egyéb iratok az el6terjesztésért felelés
tarcanal

15

A215

Kormanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyy,
napirend, egyéb iratok a résztvevo tarcanal

A216

Kormanydontések, rendeletek, hatarozatok, egyéb
dokumentumok

15

A217

A minisztériumi szaktanacsado testilet, miniszteri
értekezlet, allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet
mUkodése soran keletkezett jegyz6kdnyvek,
emlékeztetbk, egyéb iratok és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

15

A218

Egyéb vezetGi értekezletekrdl (appardtusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz6kdnyvek,
feljegyzések, emlékezteték és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

15

A219

Orszagos Erdekegyeztet6 Tanaccsal kapcsolatos tigyek

A220

Hosszabb id6tartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves,
éves intézkedési, végrehajtasi tervek stb.) tervek,
munkatervek, munkaprogramok

15

A221

Idészaki és eseti tervek, munkatervek,
munkaprogramok az elSterjesztd szervezeti
egységeknél a végrehajtast kovetden

A222

A miniszter irdnyitasa ala tartozé szervektdl beérkezé
hosszu tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok
javaslatok, tervek

15
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A223

Id6északi jelentések, beszamoldk (tervek, munkatervek,
munkaprogramok végrehajtasarol stb.) az el6terjeszt6é
szervezeti egységeknél

A224

A miniszter irdnyitasa ala tartozé szervektél beérkezé
jelentések, beszamoldk statisztikai jelentések,
kimutatdsok (tervek, munkatervek, munkaprogramok
végrehajtasarodl stb.) javaslatok

A225

Hosszabb idétartamra vonatkozé (t6bbéves, éves,
Osszefoglald) statisztikai jelentések, kimutatasok

15

A226

Id6szaki statisztikai jelentések, kimutatasok a készitd,
eléterjesztd szervezeti egységeknél

A227

Szervezetre és a létszdmra vonatkozé jelentések,
javaslatok, fejlesztéstervek, kimutatasok

15

A228

Minisztérium és mas (k6zponti dllamigazgatasi)
szervekkel valé egytittmiikodéssel kapcsolatos elvi
jelentdségu tgyek iratai

15

A229

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi)
szervekkel valé hosszabb tavu egytttmikodéssel
kapcsolatos iratai

15

A230

Minisztérium és mas (k6zponti dllamigazgatasi)
szervekkel valé egytittmiikodéssel kapcsolatos egy-egy
alkalomra vonatkozé, kevésbé jelent8s egytttmiikodés
iratai

A231

Minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi)
szervekkel val6 egytittmUkodéssel kapcsolatos
intézkedési tervek

15

A232

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekkel, jogvédd és kisebbségi szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és
egyhazakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepciondlis
jelentéség tigyek

15

A233

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi civil szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezddésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal
stb. kapcsolatos egyuittmUikddési megallapodasok,
értekezletek, emlékezteték

15

A234

Civil szféraval (hazai és nemzetkozi civil szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi szervezetekkel, dllampolgari
onszervezédésekkel, alapitvanyokkal) és egyhazakkal
stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentéségu tigyek iratai

A235

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

15

A236

Eseti dontés alapjan a minisztérium feladat- és
hataskorébe utalt, kisebb jelentéségti tigyek iratai

A237

A minisztérium feladat- és hataskorébe tartozo
kérelmek, megkeresések, javaslatok, bejelentések,
panasziigyek
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A238 A minisztérium feladat- és hataskorébe nem tartozé 2 -
bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok,
panaszugyek iratai, illetéleg Gigyintézés céljabol végleg
eredetben tovabbitott iratok kisérd iratai

A239 Kdzponti dllamigazgatasi szervek altal tajékoztatas 5 -
céljabol megkuldott jelentésebb tartalmu iratok

A240 Kozponti dllamigazgatasi szervek altal egyéb 2 -
tajékoztatds céljabol megkuiildott iratok stb.

A241 VezetGi utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok 1 -
(értekezletekkel, el6adédsokkal, bemutatokkal,
szolgdltatdsokkal, stb.) tdjékoztatok, beszamoldk,
meghivok, ismertetdk, ajanlatok, koszondlevelek stb.

A242 Kutatdsokkal, tanulményokkal kapcsolatos iratok 15 -

A243 A minisztériumi testiileti szervek tagjainak, valamint 15 -
a minisztérium tarcakozi és nemzetkozi szervezetekben
valé képviseletét ellatdé megbizasa és nyilvantartasa

A244 Gazdasagi tarsasagokban, felligyelé bizottsdgokban, N HN
Vallalati Tanacsban betoltendé funkcidk

A245 Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos 5 -
iratok

A246 Bizottsdgok és tanacsadd testiiletekkel kapcsolatos 10 -
anyagok

A247 Forditasi, tolmacsolasi, protokoll ligyek iratai 5 -

A248 OSAP statisztikai adatgydjtéssel és adatszolgéltatassal 10 -
kapcsolatos iratok

A249 Kilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos iratok 5 -

A250 Jogszabalyban meghatarozott és egyéb 5 -
adatszolgaltatasok, értesitési kotelezettségek

A251 Belfoldi jogsegély 5 -

A252 Hataskor, illetékesség hidnyaban dtadasra keriil6 tgyek 5 -
(attétel)

Ugyvitel

A301 Miniszter, allamtitkar munkakor dtadas-atvétel soran N 15
keletkezett iratok

A302 Munkakor dtadas-atvétel soran keletkezett iratok 10 -
miniszter esetén

A303 Munkakor dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok 5 -
vezeték és munkatarsak esetén

A304 Kutatasi engedély Gigyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN

A306 Iktatokdnyv, név- és targymutatd (papiralapt tovabba N 15
elektronikus iktatas esetén az évente archivalt
adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazolo futarjegyzék lezaras 3 -

utan
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A308

Az irat dtaddsara, tovabbitasra vonatkozé nyilvantartés
(lezart kézbesitékonyv, kézbesité lap, kézbesitékonyv,
atmend naplo, kdlcsénzési naplo stb.)

A309

Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart
nyilvantartas (belsd, kiilsé kézbesitékonyv,
futarjegyzék stb.)

15

A310

Iratok dtadds-atvételérdl készilt jegyzékonyvek,
jegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés

HN

A311

Iratok selejtezésérdl készilt jegyzékonyvek, jegyzékek,
megsemmisitési jegyzékonyvek és az ezzel kapcsolatos
levelezés

HN

A312

Iratok mindsitésének fellilvizsgalataval kapcsolatos
érdemi jelentéség iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)

10

A313

A kiadményozashoz haszndlt, a szigort szamadasu
bélyegzdk, negativ pecsétnyomok, az érvényes
aldiras-bélyegzék és hivatalos célra felhasznélhatd
elektronikus aldirdsok nyilvantartasa, selejtezésiikrél,
visszavonasukrdl készilt jegyzékonyvek

HN

A314

Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzék
selejtezésérdl készilt jegyz6kdnyv

A315

A Kdzponti irattarban 6rzott iratanyagrol készilt
nyilvantartasok (gyarapodasi és fogyatéki napld, irat
befogadasi jegyz&konyv stb.)

HN

A316

A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban meghatérozott
iratok (téves cimzés, helytelen kézbesités esete,
amennyiben a felad6 nem allapithaté meg)

A317

Ugyiratbél adatszolgaltatas

HN

A318

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok
esetén

HN

A319

Az Ugyvitelt érinté kilsé szervezetekkel folytatott
levelezés

A320

Kizarolag érkezteté szammal rendelkez6, nem iktatando
kildemények

A321

Hivatali kapu iratai

A322

Ugyvitelt érinté, mashova nem sorolhaté
jegyzdkonyvek, emlékeztetok

Human eréforras és munkatigyek

A401

Foglalkoztatdsi jogviszony létesitésével kapcsolatos
személyugyi iratok

10

A402

Foglalkoztatasi jogviszony fennéllasa alatt keletkezett
iratok (kinevezés-modositasok, értesitések,
tajékoztatasok stb.)

10

A403

Foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd, szervezeti
egységeknél keletkezett egyéb iratok,
kezdeményezések

A404

Kulszolgélat, nemzeti szakértk, nemzetkozi
allaspalyazatok, eurdpai unids 6sztondijprogram
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A405 Oszténdijprogrammal és szakmai gyakorlattal 2 -
kapcsolatos iratok

A406 A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos 5 -
iratok

A407 A személyligyi nyilvantartassal kapcsolatos iratok A kormany- -
(személyi anyag) tisztviseldi

jogviszony
megsziintetéstdl
szamitott 50 év

A408 A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett ¥ -
iratok

A409 A személyligyi nyilvantartéssal kapcsolatos 5 -
megkeresések és adatszolgaltatdsok

A410 A fegyelmi, kdrtéritési és etikai eljarasok iratai 10 -

A411 Torolt irattari tételszam -

A412 Foglalkoztatasi jogviszony ideje alatt torténd 3 -
képzésekkel, tovabbképzésekkel, kbzigazgatasi
vizsgdkkal és konferenciakkal kapcsolatos iratok

A413 Tanulmanyi szerz6dések és azok moédositasainak irattari A képzés -
példanyai befejezését

koveté vallalt id6
utan 5 év

A414 Lakastigyi, szocialis, esélyegyenléségi, egészségiigyi, 5 -
joléti (rekredcids) és nyugéllomanyba vonultak tigyeivel
kapcsolatos iratok

A415 Erdekegyeztetéssel, érdekképviseleti szervekkel N 15
kapcsolatos jegyzékonyvek és ezek mellékletei

A416 K6zérdekbdl nyilvénos adatok kdzzétételével 5 -
kapcsolatos iratok

A417 Munkahelyi balesetekkel kapcsolatos iratok -

A418 Foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésével és 10 -
megszlinésével kapcsolatos iratok

A419 Hattérintézmények miniszteri munkaltatéi jogkorbe 10 -
tartozo jogviszony létesitésével, médositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos iratok

A420 Hattérintézmények és gazdasdgi tarsasagokkal 10 -
kapcsolatos egyéb személyligyi iratok

A421 Miniszteri biztosok Gigyeivel kapcsolatos iratok 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(inését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetden vissza kell adni a kotelezettnek.
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Gazdasdgi, koltségvetési ligyek

A501 Beszerzésre, anyagjavitas igénylésre, selejtezésre 8 -
vonatkozé (nagyobb érték) iratok

A502 Beszerzésre, anyag-, javitasigénylésre, selejtezésére 8 -
vonatkozé (kisebb értékd) iratok

A503 Leltarozassal kapcsolatos iratok a szervezeti 5 -
egységeknél

A504 Pénziigyi levelezés (megbizasi szerz6désekhez 8 -
kapcsolodo teljesitésigazolas, illetményeldleg kérelmek,
reprezentacios kerettel kapcsolatos levelezések stb.)

A505 Ingatlan tulajdonjogara, vagyonkezeléi jogara, N HN
hasznalati jogara, ingatlant terhel szolgalmi és egyéb
teherként nyilvantartott jogra vonatkozd iratok

A506 Szerz&dések nyilvantartdsaval kapcsolatos iratok HN

A507 Szerz6dések iratai (lejarat utan) -

A508 Peres, illetve nem peres eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Egyéb jogi Uigyekkel, jogi tandcsadéssal, tajékoztatassal 1 -
kapcsolatos iratok

A510 Egy évet meghaladé pénziigyi kotelezettségvallalas 8 -
engedélyezésével kapcsolatos iratok

A511 Kbzbeszerzéshez, valamint kozponti kdzbeszerzéshez 8 -
kapcsolodo iratok (szerz6dés teljesitését kovetden)

A512 A fejezeti koltségvetés és a fejezet irdnyitasa, N 15
felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek
tervezésével kapcsolatos folyod évi tervezés, fejezeti és
intézményi koltségvetés

A513 A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, 3 -
felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek
tervezésével kapcsolatos kovetkezd évi terv

A514 A fejezeti koltségvetés és a fejezet iranyitasa, 3 -
felligyelete ala tartozé koltségvetési szervek
tervezésével kapcsolatos évkozi médositas

A515 A fejezet (cimek, alcimek) eldirdnyzat-modositas, 8 -
szervek pénzellatasa

A516 Allamkincstari pénzellatas -

A517 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi -
végrehajtasa kormanyhatarozat alapjan

A518 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok -

A519 A fejezet és a fejezet irdnyitasa, felligyelete ala tartozo -
koltségvetési szervek altaldnos és operativ gazdalkodas-
szabdlyozas iratai

A520 Kézponti beruhdzas iratai 8 -

A521 Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitdsa, 15
atalakitasa, megsziintetése

A522 A minisztérium tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozé 10 -
gazdasdgi tarsasagok mikodésével 6sszefliggd iratok

A523 A fejezeti zarszamadassal kapcsolatos iratok -

A524 Személyi juttatds -
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A525 Adozéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal Targyév -
kapcsolatos egyéni panasziigyek +5év
A526 Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal 2 -
kapcsolatos adatszolgéltatas bekérés, 6sszesités
A527 Munkatigyi adatszolgaltatas kiilsé szervek felé 5 -
(Kézponti Statisztikai Hivatal stb.)
A528 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -
A529 llletményszédmfejtéssel kapcsolatos iratok A biztositottra, -
volt biztositottra
irdnyado oregségi
nyugdijkorhatar
betdltését kovetd
5év
A530 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok A biztositottra, -
volt biztositottra
irdnyado oregségi
nyugdijkorhatar
betdltését kovetd
5év
A531 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15
A532 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot aldtamaszto 8 -
leltdr, leltarkiértékelés, fékonyvi kivonat
A533 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten 8 -
aldtdmaszté szamviteli bizonylatok
A534 Szigoru szamaddasu bizonylatok -
A535 Szamvitellel kapcsolatos szabalyozasi anyagok, -
allasfoglalasok korlevelek
A536 Torolt irattari tételszam -
A537 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -
A538 Birsdgok pénziigyi lebonyolitasaval 6sszefliggé iratok -
A539 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdasagi -
elemzések iratai
A540 Gazdélkodas monitoringjaval 6sszefliggé bérpolitikai 3 -
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok
A541 Gazdélkodéas monitoringjaval 6sszefliggé elektronikus 3 -
adattarak mikodtetéséhez kapcsolddo iratok
A542 Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard 15 -
hatarozat, kivitelezési dokumentacio egy példanya,
muszaki atadas-atvételi izembe helyezési, valamint
garancidlis bejarasrdl készilt jegyzékonyvek,
épliletatadasi dokumentaciok
A543 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 8 -
A544 Beruhdzasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos 10 -
pénzligyi iratok, épitési, tervezési megbizési és
vallalkozasi szerz6dések, valamint fontosabb beruhézasi
iratok
A545 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, N HN
szerz6dések, dokumentacidk: kincstari vagyoni korbe
be- és kikertlés, kijelolés
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A546 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitasok, N HN
szerz8dések, dokumentaciok elidegenités: csere,
értékesités, tulajdonjog dtadas-atvétel

A547 Ingatlan hasznélatéra vonatkozé megallapitasok, N HN
szerz8dések, dokumentaciok

A548 Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitdsok, 15 -
szerz8dések, dokumentacidk hosszu tavu (10 év feletti)
bérleti szerz6dések

A549 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos 5 -
levelezések

A550 Ingatlan- és lakdsgazdélkodassal kapcsolatos révid tavu 4 -
(10 év alatti) bérleti szerzédések és bérleti jogviszony
lejarta utan

A551 Sajat vagyonkezelésu ingatlanra vonatkozé épitési, N HN
megosztasi hatarozatok

A552 Sajat vagyonkezelési ingatlanra vonatkozo foldhivatali N HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé vagyonkezelési N HN
szerz6dések és mddositasai

A554 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb 15 -
dokumentaciok

A555 Ingatlangazdélkodassal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések

A556 Ingatlangazdalkoddssal, elhelyezéssel kapcsolatos 5 -
egyéb anyagok

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerzé6dések 15 -

A560 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -

A561 Lakastigyekkel kapcsolatos lakasligyi panaszok 1 -

A562 Lakasépités-, vasarlas munkaltatoi kdlcsonnel 8 -
kapcsolatos iratok (lejarat utan)

A563 Targyévet kdvet6 évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

A564 Targyévet kovetd évi koltségvetés dsszedllitdsa soran 10 -
keletkezett iratok

A565 Elemi koltségvetés és kapcsolodd iratok N 15

A566 Elemi koltségvetés Osszedllitasa soran keletkezett iratok 10 -

A567 Eves gazdasagi program N 15

A568 Egy évet meghaladé idészakra vonatkozd - kdzéptava — 10 -
tervezések iratanyaga

A569 Kozéptavu gazdasagi program N HN

A570 Koltségvetési gazdalkodas értékelését bemutatd N 15
szOveges beszamolo

A571 AlkalomszerGen elrendelt — koltségvetési 5 -
gazdélkodéashoz kapcsolodd - idészaki beszémoldk

A572 El6iranyzatok nyilvantartdsa, médositasa -

A573 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A574 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa -
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A575 Mikddéshez kapcsolodé ligyek a Magyar Allamkincstarral 2 -
A576 A Kdzbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsaghoz -
kapcsolodd muikodési tigyek
A577 Miikddéshez kapcsolodé ligyek egyéb szervekkel, 2 -
szervezetekkel
A578 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, 2 -
szolgdltatas igénybevételének eseti
engedélyeztetése stb.)
A579 Képzési, tovabbképzési, szakképzési 8 -
koltségelszamolasok, egyéb igazoldsok
A580 A minisztériumnak a Magyar Nemzeti N 15
Vagyonkezel6 Zrt.-vel kapcsolatos tigyei
A581 A miniszter irdnyitasa és felligyelete ald tartozo szervek 10 -
tevékenységével 0sszefliggé pénz, hitel és készlet-
gazdélkodas, jovedelemszabdalyozas
A582 Torolt irattari tételszam
A583 Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék A biztositottra, -
nyilvéntartas, magan-nyugdijpénztari jarulék volt biztositottra
nyilvéntartas, bérkarton, béremelési és jutalmazasi irdnyadé oregségi
eléterjesztések, segélyezési egyéni lapok nyugdijkorhatar
betoltését kovetd
5év
A584 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A585 Csaladtédmogatassal kapcsolatos iratok: csaladi potlék, 8 -
gyes, anyasagi tdmogatas (a folyositds megsziintét
kovetden)
A586 Baleseti rokkantsagi ligyek A biztositottra, -
volt biztositottra
irdnyadé oregségi
nyugdijkorhatar
betoltését kovetd
5év
A587 Haldlos munkahelyi balesetek tigyei N HN
A588 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A589 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A590 Addelszdmolas évenként intézeti szinten 8 -
A591 Béren kivili juttatasok (ruhdzati koltségtérités, tdulési 8 -
hozzajérulas stb.)
A592 Kilonjuttatas iratai 8 -
A593 llletményelbleg-nyilvéntartas (lejératot kdvetden) 8 -
A594 Helyettesitések 8 -
A595 Kereseti igazolasok 5 -
A596 Munkaba jaras koltségeinek téritése 8 -
A597 KSH és egyéb munkaligyi statisztikak N 15
A598 Munkaltatoi kdlcsdonben részesiltek tgyei (lejaratot 8 -
kovetden)
A599 Jelenléti ivek -
A601 A koltségvetési fejezetek éves koltségvetései, 15
beszamoloi, mellékletei, szamviteli nyilvantartasai
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A602 Fejezeti elGirdnyzatok felhasznaldsdhoz kapcsolddd 10 -
iratok

A603 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és 8 -
vagyonnal valé gazdalkodas ellenérzésének iratai

A604 Gazdasagi ligyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 5 -
informatikai eszkdzok, elhelyezés stb.) kapcsolatos
iratok

A605 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai -

A606 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos -
iratok

A607 Gazddélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ Ggyek iratai

A608 Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok 8 -
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A609 Nemzetkdzi protokoll raktérral kapcsolatos iratok 8 -
(jegyz6konyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)

A610 Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és 8 -
lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések,
pénzugyi elszamolasok, dtiratok)

A611 Miniszteri elismerési keret tervezésével, 8 -
felhasznalasaval, elszamolasaval kapcsolatos iratok

A612 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos 8 -
iratok (palydzatok, jegyzékonyvek, keretszerz6dések)

A613 Ingévagyon értékesités, vagyonkezel6i jog 8 -
atadas-atvételi iratai

A614 Kulfoldi utazasokkal kapcsolatos adminisztrativ iratok 5 -

Belsd ellendrzés

A701 A minisztériumban, a fejezetnél, a miniszter altal N 15
irdnyitott, felligyelt koltségvetési szerveknél és
a kdzvetlen tulajdonosi joggyakorlas alatt allé
gazdasdgi tdrsasagoknal, a minisztérium alapitoi
joggyakorlasa alatt all6 alapitvanyokndl, valamint
a fejezet koltségvetésébdl adott tamogatasok
kedvezményezetteknél végzett ellendrzések iratai

A702 Ellendrzési szervezet miikodésével kapcsolatos ligyek 5 -
iratai

A703 A féosztaly tevékenységével kapcsolatos egyéb tigyek 2 -
iratai

A704 Tanacsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok 10 -

A705 Ellendrzési éves tervezési, beszamolasi feladatok 5 -

A706 A minisztérium és mas szervek kozotti megallapodas 10 -
alapjan ellatott belsé ellenérzések anyagai

A707 A Kormanyzati Ellenérzési Hivatal vizsgélatai, és 10 -
az ehhez kapcsolédé iratok

A708 Az Allami Szamvevészék vizsgalatai, és az ehhez 10 -
kapcsolodo iratok
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A709 Kiils6 szerv altal a minisztériumnal végzett 10 -
ellenérzésrdl, vizsgalatokrdl készult iratok
(a KEHI és ASZ kivételével)

A710 Ellenérzések koordinacidjaval kapcsolatos tigyek iratai 5 -

A711 A miniszter iranyitasa, feligyelete ald tartozé 5 -
koltségvetési szervek és a minisztérium tulajdonosi
joggyakorlasa ald tartozé tarsasdgok belsé ellenérzési
szervezetei altal kuildtt anyagok

A712 Ellenérzések szabalyozasaval, modszertanaval 5 -
kapcsolatos iratok, tarcakdzi munkacsoportok anyagai

Informatika

A801 Agazati informatikai stratégiak, tervek ellenérzése, N 15
egyeztetése

A802 Informatikai egytittm(ikodés normativ alapjainak N 15
(szabvanyositas, ajanlasok) iratai

A803 Informatikai biztonsag iratai 15 -

A804 Azonositassal, adatvédelemmel, hitelesitéssel 15 -
kapcsolatos iratok

A805 Egyéb, kdzponti kbzigazgatasi informatikai fejlesztések 15 -
iratai

A806 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

A807 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

A808 Védelemszervezéssel, kritikus informatikai N 15
infrastrukturaval kapcsolatos iratok

A809 Informatikai péalyazatok tgyei 10 -

Biztonsag

A901 A minisztérium biztonsagi rendszerét meghatarozé N HN
rendelkezések, szervezeti és 6sszefoglald anyagok

A902 Rendkiviili allapottal 6sszefliggd védelmi tervek N 15

A903 Nyilvantarté mlkodtetésével kapcsolatos N HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvantarté mikodésével kapcsolatos iratok 5 -

A905 Biztonsagi ellendrzések kezdeményezése, megkiildése -

A906 Mindsitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 -
berendezésekkel kapcsolatos ligyek

A907 Biztonsdgi ellendrzésekkel kapcsolatos ligyek 2 -

A908 Engedélyezési ligyek (a minisztérium épiletébe torténé -
ki- és belépés, csomagkivitel stb.) iratai

A909 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak 5 -
elleni védekezéssel kapcsolatos szervezési ligyek iratai

A910 Agazati védelmi igazgatéssal, biztonsaggal, katasztrofak N 15
elleni védekezéssel kapcsolatos elvi jelentéség ligyek
iratai
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A911

Tlzvédelmi, tlizmegel6zési eszkdzokkel,
felszerelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,
fellilvizsgalatok, jegyz6kdnyvek, tliz- és villamvédelmi
szabvanyossagi fellilvizsgalatok lejarat utan

A912

Tlzvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgakkal
kapcsolatos nyilvantartasok

A913

Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatésagi
allasfoglalasok, felterjesztések, jelentések,
engedélyezések, értékelések, ellendrzési
jegyzékonyvek, belsé szabélyozdék

A914

A minisztérium tlzvédelmi terve és az éplilet
lzemeltetésével kapcsolatos rendkiviili eseményekrél
készitett jelentések

A915

A minisztérium épuleteinek 6rzés-védelme

HN

A916

A minisztérium Ugyeleti rendszere, az tigyelettel
kapcsolatos tigyek

A917

Nemzeti / NATO / EU mindsitett adatok elektronikus
kezelésével kapcsolatos nyilvantartdsok

10

A918

Nemzeti / NATO / EU mindsitett adatok elektronikus
kezelésével kapcsolatos engedélyezési eljarasok
(TEMPEST, EUKT)

10

Kommunikacié, sajté, média

A1001

Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok
(MTI-nek, sajtonak adott tajékoztatok,
kozlemények stb.)

A1002

A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve
tdmogatott kiadvanyokkal kapcsolatos iratok

10

A1003

PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi
Ugyek, a tevékenység hosszu tavu tervezésével
kapcsolatos iratok

15

A1004

PR és kommunikaciés tevékenységgel kapcsolatos
feladatok el6készitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos iratok (a tarca arculatanak tervezése,
kidllitdsok szervezése, filmkészités stb.)

A1005

Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok

A1006

Rendezvények el6készitésével és lebonyolitsaval
kapcsolatos iratok

A1007

Kormdényzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok

A1008

Kitlintetéssel és elismeréssel kapcsolatos iratok
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KULONOS RESZ

Tételszam

Megnevezés

Selejtezési id6
(év)

Lt.

Nem eurdpai unios fejlesztési forrasok felhasznaldsdhoz kapcsolddo fejlesztéspolitika szabalyozasanak,

felhasznalasanak, ellenérzésének iratai

EM101 Célel6iranyzatok koltségvetéséhez kapcsolédo ligyek N 15
iratai

EM102 Célel6iranyzatok szabalyozdshoz kapcsolédo ligyei 15 -

EM103 Célel6irdnyzatok ellenérzéshez kapcsolddé tigyei 15 -

EM104 Palyazati rendszerrel kapcsolatos tigyek 15 -

EM105 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 -

EM106 Fejlesztési célt tamogatasi szerzédések 15 -

EM107 Egyéb (nem fejlesztési és nem muikddési) célu 15 -
tdmogatasi szerz6dések

EM108 Tamogataspolitikai intézkedések mddszereihez és 15 -
kovetelményeihez kapcsolddé tigyek

EM109 Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban 15 -
kozremikodé szervezetekkel kapcsolatos tigyek

EM110 Fejlesztéspolitikdra vonatkozo szerzédések és 15 -
teljesitésigazolasok, kiilsé személyek, szervezetek
megbizasaval kapcsolatos ligyek

EM111 Kormanyzati egyeztetési férumokkal kapcsolatos iratok -

EM112 Hazai szervezetekkel, testiiletekkel, bizottsdgokkal és -
tarsadalmi szervezetekkel 6sszefliggé tigyek

EM113 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szakmai N 15
egylttmikodések és programok iratai

EM114 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd egyéb iratok 10 -

EM115 Egyéb ligyek (allasfoglaldsok, vélemény, -
informacidkérés, dltalanos levelezés, illetékességbdl
attétel) iratai

EM116 Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel N 15
kapcsolatos jogi szabalyozas és feltételrendszer tGgyei

EM117 Fejlesztéspolitikai koordinacios tevékenységek ligyei -

EM118 Fejlesztéspolitikaval és a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos 10 -
informacids rendszer és a kotelez6 adatkozlés
szabalyaival kapcsolatos ligyek

EM119 Tamogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas iratai -

EM120 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informéacids rendszer 10 -
iratai

EM121 Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok 10 -
iratai

EM122 Kozérdekl megkeresésekkel kapcsolatos nyilvanos és 5 -
szakmai iratok

EM123 Monitoring Bizottsdgok m(ikodésével kapcsolatos 5 -

iratok

EM201-821

Torolt irattari tételszam
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Klimapolitikaval kapcsolatos iratok

EM901 Energiatakarékossag és energiahatékonysag korébe 10 -
tartozo ligyek iratai
EM902 Torolt irattari tételszam
EM903 Energiastratégia iratai N 15
EM904 Nemzeti Energiahatékonysagi Cselekvési Tervvel N 15
kapcsolatos iratok
EM905 Egyéb Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok 25 -
EM906 Palyazati rendszerek iratai 10 -
EM907 Klimapolitikaval kapcsolatos tigyek iratai 10 -
EM908 Torolt irattari tételszam -
EM909 Fenntarthato fejlédéssel kapcsolatos iratok 15 -
EM910 Megujulé energiahordozo-felhasznalassal és N 15
az energiatakarékossaggal kapcsolatos nemzetkozi
Ugyek iratai
EM911 Meguijulé energiaforrdsok hasznositasa korébe tartozé 15 -
iratok
EM912-913 Torolt irattari tételszam
EM914 Nemzeti Megujulé energia Hasznositasi Cselekvési N 15
Tervvel kapcsolatos iratok
EM915-920 Torolt irattari tételszam
EM921 Nemzeti Eghajlatvaltozasi Stratégiaval és N 15
Eghajlatvéltozasi Cselekvési Tervvel kapcsolatos iratok
EM922 Zo6ldgazdasag-fejlesztéssel kapcsolatos iratok N 15
EM923-929 Torolt irattari tételszam
EM930 Palyazatkezeléssel kapcsolatos iratok 25 -
EM931 LIFE programokkal kapcsolatos iratok 25 -
EM932-937 Torolt irattari tételszam
EM938 Derogaciodval kapcsolatos tigyek N HN
EM939 Uveghézhatasu gaz kibocsatas-kereskedelemmel 15
kapcsolatos tigyek
EM940 Torolt irattari tételszam
EM941 Uveghazhatasu gazok kibocsatasi jogosultsagainak N 15
értékesitésébdl szarmazo bevételek allokalasaval és
mitigacios célu felhasznaldsaval, valamint energetikai
célu tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok
EM942 Energiahatékonysdggal és energiatakarékossaggal 5 -
kapcsolatos nemzetkozi ligyek iratai
EM943 Kvétakereskedelem korébe tartozé iratok 15 -
EM944 Kvotakereskedelem témakorébe tartozé nemzetkozi N 15
Ugyek iratai
EM945 Banydszati koncesszidkkal kapcsolatos iratok N HN
EM946 Banyaszattal kapcsolatos altaldnos tigyek -
EM947 Szénbanydszati szerkezetatalakitds koncepcionalis iratai N 15
EM948 Torolt irattari tételszam
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Klimavédelmi hatéségi iratok

EM1001 Klimagazzal folytatott tevékenységekre vonatkozé N HN
jogosultsagokkal kapcsolatos tigyek
EM1002 Klimagaz képzéssel kapcsolatos tigyek 10 -
EM1003 Klimagazokat tartalmazo berendezésekkel kapcsolatos 10 -
tgyek
EM1004 Hatodsagi ellendrzéssel kapcsolatos iratok 10 -
EM1005 Hatosagi dijbevételek és birsagbevételek beazonositasa 10 -
EM1006 Végrehajtassal kapcsolatos ligyek 10 -
EM1007 Kibocsatasi engedéllyel kapcsolatos tigyek N HN
EM1008 Forgalmi jegyzékkel kapcsolatos tigyek N HN
EM1009 Hataskorébe tartozd kdzérdekl bejelentések és 5 -
panaszok kivizsgaldsa
EM1010 Nemzetkozi szervezetekben, halézatokban, 5 -
programokban, bizottsdgokban, konferencidkon valé
részvétel (kiutazas dokumentumai, uti jelentések)
EM1011 A Nemzeti Klimavédelmi Hatéség feladatkorét érintd 3 -
egyéb ugyek
EM1012 Uveghdazhatasu gazok kibocsatasi egységeinek N 15
kiosztasaval kapcsolatos tigyek
EM1013 Az importaruk karbonintenzitdsat ellensulyozé 10 -
mechanizmussal kapcsolatos tigyek
EM1101-1102 | Tordlt irattéri tételszam
Infokommunikacidval kapcsolatos iratok
EM1201 Elektronikus formanyomtatvanyok 10 -
EM1202 Informatikai igyekkel kapcsolatos szerzédések 15 -
EM1203 Informatikai egyuttm(ikodések 15 -
EM1204 Alkalmazastamogatdsi szerz6dések 15 -
EM1205 Licenckezelés 15 -
EM1206 Informatikai infrastruktira mikodése 5 -
EM1207 Egységes Infrastruktura Projekt 10 -
EM1208 Informatikai, biztonsagi szabalyzatok, stratégidk és mas N 15
biztonsagi dokumentumok
EM1209 Kozigazgatasi egyeztetésre kildott informatikaval 10 -
kapcsolatos iratok
EM1210 A minisztérium irdnyitdsa, felligyelete ald tartozo N 15
szervek infokommunikacios stratégidinak, terveinek
ellenérzése, egyeztetése
EM1211 A minisztérium irdnyitdsa, felligyelete ald tartozé 10 -

szervek infokommunikacids konszolidaciojaval és
folyamatos kontrolljaval kapcsolatos iratok
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EM1212 A minisztérium irdnyitésa, felligyelete alatt all6 szervek 10 -
infokommunikacios infrastrukturajaért felel6s
vezetbinek és az informatikai biztonsagért felel6s
vezetbinek személyével kapcsolatos iratok

EM1213 A nemzeti adatvagyonnal kapcsolatban végzett 15 -
tevékenység iratai

EM1214 A minisztérium irdnyitasa, felligyelete ala tartozé 15 -
szervek infokommunikacids infrastrukturélis
fejlesztéseinek és beszerzéseinek gazdasagi,
gazdasagossagi és biztonsagi kérdéseivel kapcsolatos
iratok

EM1215 Kozosségi célu szélessavu, és infokommunikacids 25 -
infrastruktura-fejlesztésekkel kapcsolatos iratok

EM1216 IKT szektor fejlesztésével kapcsolatos iratok 10 -

EM1217 Digitalis felzarkoztatassal és kompetenciandveléssel 10 -
kapcsolatos iratok

EM1218 Digitélis szolgéltatasokkal és gazdasaggal kapcsolatos 15 -
iratok

EM1219 Kozosségi infokommunikacios- és 15 -
informacidbiztonsaggal kapcsolatos iratok

EM1220 Informatikat érinté, mashova nem sorolhato ligyek 5 -

EM1221 Allampolgéri megkeresések, panaszok 5 -

EM1222 A minisztérium IT beszerzéseinek IT szakmai ellenérzése 5 -

EM1301-1452 | Torolt irattéri tételszam
Kiemelt infrastrukturakkal kapcsolatos iratok

EM1501 Torolt irattari tételszam

EM1502 Hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatassal kapcsolatos 5 -
tgyek

EM1503 Nemzetkdzi szerz6désben véllalt kotelezettség 15 -
teljesitésére irdnyuld projektekkel kapcsolatos tigyek

EM1504 A hulladékgazdalkodasi szakteriiletet érint6, ahhoz 10 -
kapcsolodé iratok bejelentések, panaszok, javaslatok,
allampolgari megkeresések, tajékoztatok,
allasfoglalasok

EM1505 Kornyezetvédelmi gazdasagi szabdlyozassal kapcsolatos 10 -
iratok

EM1506 A hulladék megelézésével, képzédésével, kezelésével N 15
kapcsolatos iratok

EM1507 llletékes hatdsdgokkal valé kapcsolattartas, 15 -
adatbekérés, szakmai irdnyitassal 0sszefliggé iratok

EM1508 Hulladékgazdalkodasi szakteriletet érinté tdmogatasok 10 -
illetve kapcsolédé iratok

EM1509 Veszélyes hulladékkal kapcsolatos szallitasi lap és 5 -

gydUjtéjarati szallitasi lap sorszamtartomanyanak
kiadasa
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EM1510 Altalanos és egyes hulladékaramokra vonatkozé 10 -
adatszolgaltatasok teljesitése, az adatszolgaltatashoz
kapcsolodd szakmai iratok
Nemzetkdzi kapcsolattartassal és Eurépai Unids miikodéssel kapcsolatos iratok
EM1601 A nemzetkdzi korméanybizottsagok iratai N 15
EM1602 Az ENSZ és szakositott szerveivel kapcsolatos tigyek N 15
iratai
EM1603 Nemzetkozi szervezetek iratai N 15
EM1604 Kulfoldi tgynokség létesitésével kapcsolatos iratok 15 -
EM1605 Nemzetkdzi muszaki tudomanyos egylttmikodési N 15
megallapodésok
EM1606 EU-n kivili orszagokkal kapcsolatos tigyek iratai 10 -
EM1607 Nemzetkozi légikozlekedési szervezetekkel (ICAO, ECAC, 15
EuroControl stb.) kapcsolatos és az EU komitolégiai
bizottsagi tagsaggal kapcsolatos iratok
EM1608 Tengerhajézasi nemzetkozi szervezetek iratai N 15
EM1609 Vasuti nemzetkozi egyiittm(ikddési szervezetek iratai 15
EM1610 Kozuti kozlekedési nemzetkozi szervezetek iratai 15
EM1611 Tobboldalu egylittmikodés iratai 10 -
EM1612 Nemzetkozi kdzlekedési két- és tébboldalu szerzédések, 15
egyezmények
EM1613 Kétoldalu és regiondlis egylittmuikodési forumok iratai N 15
EM1614 Bilaterdlis (kétoldalu) Gigyekkel kapcsolatos iratok 10 -
EM1615 Egyéb nemzetkozi iratok 10 -
EM1616 Eurépai unids tigyekkel kapcsolatos iratok N 15
EM1617 Torolt irattari tételszam
EM1618 Kotelezettségszegési eljarasokkal és EU pilot Ggyekkel N HN
kapcsolatos iratok
EM1619 Eurdpai Birésdggal kapcsolatos Gigyek N 15
EM1620 Eurépai Unids intézmények munkajaban torténd 10 -
részvételhez kapcsolédoé iratok (szakmai anyagok,
hattér anyagok, 0sszefoglaldk sszedllitasa, kiutazas
dokumentumai, utijelentések)
EM1621 Az Eurépai Koordinacios Tarcakozi Bizottsag (EKTB), 10 -
valamint szakért6i munkacsoportjainak iratai
EM1622 Unios stratégiakhoz kapcsolddé hazai stratégiak 10 -
kidolgozasakor keletkezett iratok (EU 2020)
EM1623 Agazati politikakhoz kapcsolédé uniés ligyek iratai N 15
A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos iratok
EM1701-1706 | Torolt irattéri tételszam
EM1707 A miniszter irdnyitasa ald tartozé szervekkel kapcsolatos 5 -
adminisztrativ igyek
EM1708 A miniszter irdnyitasa ala tartozo szervekkel kapcsolatos N 15
kiemelt Ggyek
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A miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozo szervekkel kapcsolatos iratok

EM1801-1820

Torolt irattari tételszam

EM1821 A miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala 5 -
tartozo szervekkel kapcsolatos adminisztrativ igyek
EM1822 A miniszter felligyelete, tulajdonosi joggyakorlasa ala N 15

tartozo szervekkel kapcsolatos kiemelt tigyek

EM1901-3286

Torolt irattari tételszam

Az eurdpai unids allami tdmogatasi szabalyoknak valé megfelelés biztositasdhoz kapcsolddé iratok

EM3301

Az Eurdpai Bizottsdghoz torténd bejelentéssel vagy
az Europai Bizottsag altali megkereséssel kapcsolatos
iratok

HN

EM3302

Témogatasi tervezetek (jogszabalyok, palyazati
felhivasok, el6terjesztések, tdmogatési szerz6dések stb.)
allami tdmogatasi szempontu véleményezéséhez
kapcsolodé iratok

HN

EM3303

Az unios jogszabalyok alapjan fennallé adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolddé iratok

HN

EM3304

Allami tamogatasi jogszabalyok alkotasahoz
kapcsolodo iratok

15

EM3401-3811

Torolt irattari tételszam

Kiterjesztett gyartdi felel6sségi rendszerrel, termékdijjal, betétdijjal visszavaltési dijas rendszerrel és

hulladékhasznositassal kapcsolatos iratok

EM3901-3906

Torolt irattari tételszam

EM3907

A termékdijkoteles termékekbdl képz&dott hulladékok
gyUjtésével és hasznositasaval kapcsolatos tervezési és
stratégiai feladatok

EM3908

A hulladékhasznositassal kapcsolatos kdzbeszerzési
eljarasok elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
tgyek

EM3909

Kiterjesztett gyartdi felelésségi, termékdij, betétdij,
valamint visszavaltasi dijas rendszerre, egyszer
hasznalatos manyagtermékekkel kapcsolatos
szabalyozasra vonatkozo stratégiai feladatok,
jogszabaly el6készitésével, egyeztetésével kapcsolatos
tgyek

15

EM3910

Kiterjesztett gyartdi felelésségi, termékdij, betétdij,
valamint visszavaltasi dijas rendszer, egyszer
hasznalatos mianyagtermékekkel kapcsolatos
szabalyozas szaktertiletét érint6, ahhoz kapcsolédo
iratok bejelentések, panaszok, javaslatok, dllampolgari
megkeresések, tajékoztatok, allasfoglalasok

10
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EM3911

Az unios és hazai jogszabalyok alapjan fennallo
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez
kapcsolodo iratok

15

EM3912

Az Eurdpai Unids jogalkotassal és nemzetkozi
egyezményekkel kapcsolatos megkeresések,
bejelentések, tajékoztatasok, javaslatok

15

EM3913

Hulladékhasznositassal 6sszefliggé iparfejlesztési és
egyedi tdmogatdsokkal kapcsolatos tigyiratok

10

EM4001-4051

Torolt irattari tételszam

Eurdpai unios fejlesztési forrasok felhasznélasahoz kapcsolddo fejlesztéspolitika szabalyozasanak, kialakitasanak,

felhasznalasanak, ellenérzésének iratai

EM4101 Tamogataspolitikai intézkedések mddszereihez és N 15
kévetelményeihez kapcsolodé tigyek

EM4102 Tamogataspolitikai feladatok végrehajtasaban N 15
kozremikodé szervezetekkel kapcsolatos tigyek

EM4103 Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel N 15
kapcsolatos jogi szabalyozas és feltételrendszer Ggyei

EM4104 Fejlesztéspolitikai végrehajtasi intézményrendszer N 15
kialakitasaval kapcsolatos tigyek

Fenntarthatéséggal kapcsolatos iratok

EM4201 Fenntarthatdsag stratégia dokumentumaival N 15
kapcsolatos iratok

EM4202 Altalanos fenntarthatésagi iratok 5 -

EM4203 Fenntarthato fejlesztési célokkal kapcsolatos iratok 10 -

EM4204 Vallalati fenntarthatésaggal kapcsolatos iratok 10 -

EM4301-4520 | Torolt irattéri tételszam
Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatokkal kapcsolatos iratok

EM4601 Koncesszids tigyekkel kapcsolatos iratok N HN

EM4602 Hulladékgazdalkodasi vagyonelem atruhazasdhoz N HN
szlikséges miniszter el6zetes jovahagyassal kapcsolatos
iratok

EM4603 Hulladékgazdalkodasi hatosagi tigyekkel kapcsolatos 10 -
iratok

EM4604 Hatodsagi ellendrzéssel kapcsolatos iratok 10 -

EM4605 Hulladékgazdalkodasi képzéssel kapcsolatos iratok 5 -

EM4606 Hulladékgazdalkodasi hatdsagi feladatkort érinté egyéb 5 -
tgyek

EM4607 Az orszagos hulladékgazdélkodasi hatdséag és a teriileti 15 -

hulladékgazdalkodasi hatésagok szakmai irdnyitasaval
torvényességi és a szakszerlségi ellenérzési hataskorok)
és felligyeletével 0sszefliggé iratok
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Korforgasos gazdasdg elszamolasaval kapcsolatos iratok

EM4701 Hulladékgazdalkodassal 6sszefliggd iparfejlesztési 10 -
tdmogatasok elszdmolasaval kapcsolatos tigyek
Ugyiratai

EM4702 Hulladékgazdalkodassal 6sszefliggd iparfejlesztési 10 -
tdmogatasok helyszini ellen6rzésével kapcsolatos
ligyiratok

EM4703 Korforgasos gazdasdg tdmogatasaval kapcsolatos 10 -
Uigyiratok

EM4704 Korforgasos gazdasag pénziigyi feladataival kapcsolatos 10 -
ligyiratok

EM4705 Korforgasos gazdasdg beszerzésekkel kapcsolatos 10 -
ligyiratok

EM4706 Korforgasos gazdasag végrehajtasaval kapcsolatos 10 -
egyéb ugyiratok

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos iratok

EM4801 Kornyezeti dllapotot elemzd és értékelé iratok N 15

EM4802 Kornyezetpolitikai koncepcidk és stratégiak N 15

EM4803 Kornyezetvédelmi programok, projektek szervezése N 15

EM4804 Kornyezeti hatdsvizsgalatok, vizsgalati elemzések N 15

EM4805 Radioaktiv szennyezés elleni védelem elvei és N 15
koncepcidja

EM4806 Leveg6-, viz-, talaj- illetve légkdri sugarvédelmi N 15
tevékenység irdnyitasa

EM4807 Sugarvédelmi (ionizalé sugarzasok elleni védelem) N 15
szaktevékenységgel kapcsolatos ligyek

EM4808 Radioaktiv szennyezés elleni tevékenység, 30 -
sugarvédelem koordinalasa

EM4809 Viz- és talaj terhelhetdségi, illetve levegémindség N 15
hatérértékének megallapitdsa és szennyezéssel jard
tevékenységek szabdlyozasa

EM4810 Kornyezeti elemek védelmével kapcsolatos nemzetkozi N 15
egyuttmuikodés és kotelezettségvallalas ligyei

EM4811 Tobb kdérnyezetvédelmi szakteriletet érinté (komplex) N 15
regionalis és kiemelt jelent8ségu ligyek

EM4812 Kornyezetvédelmi minéség- és termékellendrzés 15 -
(Eco-Management and Audit Scheme (EMAS), Nemzeti
Akkreditacids Testulet (NAT), EU 6kocimke, hazai
kérnyezetbarat védjegy)

EM4813 A kornyezet védelmének nemzetkdzi tigyei 30 -

EM4814 A térsadalom kornyezeti torekvéseit és érdekviszonyait 30 -
tlikr6z6 informéciok

EM4815 Fejlesztési célu pénzeszkdzokkel kapcsolatos iratok 30 -

EM4816 Levegétisztasag-védelmi tigyek 30 -
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EM4817 Levegé, viz- és talaj dllapotanak javitasat szolgalo 10 -
programok
EM4818 Vizszennyezési, vizmindség-védelmi tigyek 30 -
EM4819 Talajmin6ség és dsvanyvédelem tgyei 30 -
EM4820 Kornyezeti kdrelharitasi koncepcio, tervek, szervezés 30 -
EM4821 Szennyezés kibocsatassal kapcsolatos anyagok, tigyek 15 -
(Integrdlt Szennyezés-megel6zés és Csdkkentés — IPPC,
Ipari Kibocsatasok Iranyelv - IED, Szennyezéanyag
kibocsatasi és -szallitasi Nyilvantartas — PRTR, Elérhetd
legjobb technikék — BAT, BAT kévetkeztetések,
hatérozatok, Aarhusi Egyezmény, Kijevi Jegyz6kdnyv)
kapcsolatos tgyiratok
EM4822 Zaj- és rezgésterhelés hatarértékei, a védelem alapvet6 30 -
szabalyai, kovetelményei
EM43823 Zaj- és rezgés védelemmel kapcsolatos tigyek 10 -
EM4824 Felllvizsgalati eljardsok keretében készitett ligyiratok 30 -
EM4825 Szakértdi, fellilvizsgalati jogosultsagra vonatkozo 10 -
kérelmek véleményezése
EM4826 Kornyezeti folyamatok, tarsadalmi-gazdasagi értékelése, 10 -
progndzisok
EM4827 Minéségtanusitasi, szabvanyositasi ligyek 10 -
EM4828 Kornyezettechnoldgiakkal kapcsolatos tigyek 10 -
EM4829 Kornyezetvédelmi iparral és annak fejlesztésével 10 -
kapcsolatos tigyek
EM4830 Nemzeti Kornyezetvédelmi Program kidolgozasaval, N 15
fellilvizsgélataval, végrehajtasaval kapcsolatos ligyek
EM4831 Nemzeti KOrnyezet-egészségligyi Akciéprogram N 15
kidolgozasaval, fellilvizsgélataval, végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek
EM4832 Nemzeti és Nemzetkozi Kdrnyezeti Hatdsvizsgalattal 15 -
kapcsolatos tigyek
EM4833 Nemzetkozi Stratégiai Vizsgalati igyek 15 -
EM4834 Kornyezet-egészségliggyel kapcsolatos ligyek 15 -
EM4835 Hazai, EU-s és nemzetkozi kémiai biztonsag 30 -
EM4836 Okolégiai gazdalkodassal kapcsolatos altalanos tigyek 10 -
EM4837 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos altalanos levelezés 5 -
EM4838 Kornyezetvédelmi gazdasagi szabalyozassal kapcsolatos 15 -
tgyek
EM4839 Kornyezeti neveléssel kapcsolatos altaldnos tigyintézés 5 -
EM4840 Kornyezeti nevelési orszdgos programok tigyei N 15
EM4841 A Nemzeti Fenntarthato Fejl6dési Stratégiaval, N 15
fenntarthato fejl6déssel kapcsolatos anyagok,
levelezések
EM4842 Kornyezetvédelmi palydzatok tdmogatasdval N 15
kapcsolatos tgyiratok
EM4843 Egyéb kornyezeti nevelési programokkal, kdrnyezeti N 15
szemléletformalassal kapcsolatos ligyiratok
EM4844 Az Orszagos Kornyezeti Kdrmentesitési Programmal 15 -
(OKKP) kapcsolatos tigyek
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EM4845 Karmentesitéssel kapcsolatos tigyek 15 -

EM4846 Kornyezettechnoldgidval kapcsolatos ligyek 10 -

EM4847 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos lakossagi, illetve 5 -
egyéb szervezetektdl érkezd bejelentések,
megkeresések, panaszok, javaslatok

EM4848 Kornyezetvédelmi projektek és beruhazasok 15 -
tdmogatdsa, Zold Forras és egyéb palyazatok

EM4849 Kornyezeti adatszolgaltatas 15 -

EM4850 Hazai és EU, OECD, ENSZ (EGB), UNEP N 15
kornyezetstatisztikai Gigyek, jelentések

EM4851 Kornyezeti dllapotjelentéssel kapcsolatos tigyek 10 -
(hazai és EU)

EM4852 Az Orszagos Kornyezetvédelmi Informacids Rendszer 10 -
(OKIR) kapcsan keletkezd szakmai ligyek

EM4853 Nemzeti Kérnyezetvédelmi Programhoz kapcsol6dd 10 -
anyagok

EM4854 Orszagos Kornyezetvédelmi Tandcs Ulések anyagai N 15

EM4855 Orszagos Kornyezetvédelmi Tandcs titkarsagi levelezése -

EM4856 Kornyezetvédelmi hatésagok szakmai feltigyeletével 10 -
0Osszefliggé Ugyiratok

EM4857 Kornyezetvédelmi stratégia kialakitasanak tigyei N 15

EM4858 Atfog6, dgazati és terilleti stratégiék, tervek, programok N 15
kidolgozasaval, megvalositasaval és nyomon
kovetésével 6sszefliggd anyagok (mas tarcak,
intézmények el6terjesztésében)

EM4859 Szakmai konferencidk, képzések, oktatas, 5 -
kommunikacioé

EM4860 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos levelezés 5 -
(meghivok, konferencidkra jelentkezés, kapcsolattartd
kijelolés, személyi valtozasokrol értesités)

EM4861 Masodfoku kdrnyezetvédelmi engedélyezési eljarassal N 15
kapcsolatos iratok

EM4862 Masodfoku kornyezetvédelmi hatésagi tigy tevékenység 15 -
korlatozasa, felfliggesztése, megtiltasa miatt

EM4863 Mésodfoku kdrnyezetvédelmi hatésagi ligy birsdg 10 -
kiszabasa miatt

EM4864 Els6foku kdrnyezetvédelmi hatdsagi jogkort érinté 10 -
tgyek

EM4865 Masodfoku kérnyezetvédelmi hatosagi hatarozattal 10 -
szembeni peres és nemperes eljarasok

EM4866 Fellgyeleti eljardsok N 15

EM4867 Egyéb hatdsagi tigyek 10 -

EM4868 Egyéb nem hatésdgi jellegl tigyek 5 -

EM4869 Személyligy 15 -

Vizgazdélkodasi dgazattal és vizligyi igazgatdssal kapcsolatos iratok
EM4901 Vizgazdélkodasi dgazat tamogatdasaval kapcsolatos 10 -

iratok
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EM4902 Vizgazdélkodasi dgazat pénzligyi, elszdmolasi és 10 -
koltségvetési feladataival kapcsolatos iratok

EM4903 Vizgazdélkodasi dgazat fejlesztési, fejlesztéspolitikai N 15
tigyei (KEHOP, KEHOP Plusz stb.)

EM4904 Szennyvizelvezetési agglomeracio felllvizsgélatahoz 10 -
kapcsolodo tigyiratok

EM4905 Ipari vizgazdalkodasi ligyek 5 -

EM4906 VizikdzmU-szolgaltatassal kapcsolatos egyéb tigyek 5 -

EM4907 Kiemelten kezelt tavak: Balaton, Velencei-t6, Tisza-t6 N 15
vizgazdalkoddsa, vizminésége

EM4908 Vizgazdélkodéssal kapcsolatos tigyiratok 5 -

EM4909 Vizrendezés, kdrnyezetvédelem 10 -

EM4910 Terlleti vizgazdalkodasi létesitmények fenntartasa és 10 -
fejlesztése

EM4911 Duna-Tisza kdzi Homokhatsag vizpdtlasa N 15

EM4912 Mez6gazdasagi vizszolgaltatas, ontozésfejlesztés 15

EM4913 Stratégiak, programok, fejlesztési koncepcidk 10 -

EM4914 Vizgazdélkodéssal kapcsolatos altaldnos levelezés -
(kérelmek, megkeresések, panaszok)

EM4915 VizikdzmU és vizgazdalkodasi szakteriletet érintd 10 -
jogalkotasi ligyiratok

Energiapolitikaval kapcsolatos iratok

EM5001 A magyar energiapolitika kialakitasaval kapcsolatos N 15
iratok

EM5002 Energetikéaval kapcsolatos kodifikacids feladatok iratai N 15

EM5003 Energetikéaval kapcsolatos funkcionalis feladatok iratai 10 -

EM5004 Energetikédval kapcsolatos eurépai uniés és nemzetkozi 10 -
feladatok iratai

EM5005 Energetikéval kapcsolatos koordindcios feladatok iratai 10 -

EM5006 Energetikaval kapcsolatos egyéb feladatok iratai -
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Az energialigyi miniszter 19/2024. (XIl. 19.) EM utasitasa
az Energiaiigyi Minisztérium elektronikus alairasi és bélyegzési céli tanusitvanyainak és nem alairas célu
hitelesit6 tanusitvanyainak, valamint az egyéb bélyegzok hasznalatanak szabalyairol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjaban, valamint az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok
nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairdshoz és bélyegz6hoz kapcsolddd kovetelményekrél szolé 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet 13. § (5) bekezdésében és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-aban foglaltak alapjan a kdvetkezd utasitast adom ki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.§ (1) Az utasitas hatélya az elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzével torténé hitelesitésre vonatkozo jogszabdly
vagy az Energiatigyi Minisztérium (a tovabbiakban: EM) szervezeti és mikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz)
altal az EM képviseletére felhatalmazott, feladatkorik alapjan kiadmanyozasra jogosult vezetdkre, ligyintézokre,
valamint az EM kormanytisztviselGire, illetve az azzal munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 3all6 személyekre
terjed ki.

(2) Az utasitas hatalya ald az alabbi tevékenységek tartoznak:

a) személyes alaird tanusitvanyok igénylése,

b) kiadmanyozasra vagy aldirdsra jogosultak altal az EM hatdskorébe tartozd eljardsok soran az elektronikus
formaban létrehozott, elektronikus aldirassal és idébélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idébélyeggel
elldtott dokumentumok készitése és az EM altal elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
kildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus Uton torténé megkiildése,

Q) a nem aldirasi célu tanusitvanyok igénylése, ideértve a titkosité, az autentikacids, az Uzenethitelesitd,
a weboldal-hitelesitd, a szervezeti bélyegz6 és az id6bélyegzés célu tanusitvanyokat is,

d) papiralapy  dokumentumok esetén a kiadmdnyozé kézjegyének korbélyegzé lenyomataval torténd
felllhitelesitése,

e) papiralapi dokumentum esetén az EM nevét, székhelyét vagy postafidkcimét tartalmazé un. fejbélyegzé
hasznalata,
f) Ugyviteli tevékenység soran hasznalt tigyviteli bélyegzék hasznalata,

g) egyéb specidlis esetekben sziikséges bélyegzék (rézpecsét és szarazbélyegzé) hasznalata.
2, Az utasitas célja

2.8 (1) Az utasités célja az elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzé létrehozasara, ellenérzésére vonatkozd azon
szabalyok meghatdrozasa, amelyek alapjan az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé érvényesnek tekinthetd
az aldird és ellendrzé felek szamara, valamint harmadik fél el6tti eljaras soran.

(2) Az utasitas célja tovabba az EM igazgatdsi tevékenysége soran
a) az EM dokumentumainak hitelesitésére szolgdld elektronikus aldirasok és elektronikus bélyegzdék
alkalmazasara,
b) az EM dltal elektronikus aldirassal és elektronikus bélyegzével hitelesitett és az tgyfelek vagy mas szervek
részére megkildott dokumentumok ellendrzésére,
c) a papiralapu dokumentumok hitelesitésére, valamint
d) az Ugyviteli tevékenység soran hasznilt bélyegzék hasznalatara
vonatkozd szabalyok megallapitasa.
(3) Az utasitds meghatérozza
a) az EM hatéskorébe tartozo eljarasok sordn az EM dltal alkalmazhaté elektronikus aldirdsi és elektronikus
bélyegzési megoldasokat,
b) a hitelesités-szolgaltatoval és id6bélyegzéssel kapcsolatos megkotéseket,
c) az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkildésének, értelmezésének és
ellenérzésének szabdlyait,
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azokat a technikai és eljarasi kovetelményeket, amelyek az elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzé
|étrehozasa sordn az aldiréra, az elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzé ellenérzése sordn pedig
az érvényesség ellenérzéjére vonatkoznak.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.8 Az utasitas alkalmazasaban

1.

aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemz&en kriptografiai magankulcs), melyet az aldiré
az elektronikus alairas létrehozasdhoz hasznal,

aldirds-létrehozo eszkéz: olyan hardver vagy szoftver eszkdz, amelynek segitségével az aldiré az alairas-
Iétrehozd adatok felhasznaldsaval az elektronikus aldirdst Iétrehozza,

aldiré: kiadmanyozasi joggal rendelkezd természetes személy, aki az eléallitott dokumentumot kézjegyével
jogosult ellatni, illetve aldirds-létrenhozéd eszkdz birtokdban a sajat nevében alairasra jogosult, tovabba
az a szervezet, amely az aldirds-létrehozd eszkodzt birtokolja, és amelynek a nevében az 6t képviseld
természetes személy (elektronikus bélyegzéssel torténé hitelesitésre jogosult) az elektronikus aldirast
az elektronikus dokumentumon elhelyezi,

alany: a hitelesités-szolgdltaté altal kibocsatott tanusitvanyban azonositott személy vagy szervezet,
aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepld nyilvanos kulcshoz tartozé magankulcsot birtokolja,

aldirdst ellenérzé: az a személy vagy fellgyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az alairt elektronikus
dokumentum fogaddja, és aki, illetve amely ellendrzi az lizenet sértetlenségét, azaz az elektronikusan alairt
elektronikus Uzenet aldiraskori, illetve ellen6rzéskori tartalmat Osszeveti, tovabba az aldird személyét
azonositja az Uzenet, illetve a hitelesités-szolgdltatod altal kozzétett aldirds-ellenérz6é adat, tanusitvany-
visszavonasi informacidk, valamint a tanusitvany felhasznalasaval,

elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag hozzérendelt vagy azzal
elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden kétséget kizaréan bizonyitja
a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint aldiré személyt, illetve
bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas az alair6 (alany) magénkulcsaval késziil, és kizarélag annak
parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet ellenérizni az aldirds eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum
sértetlenségét,

elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategyttes,

elektronikus bélyegzé: a szerv, vagy annak szervezeti egységének azonositasara szolgalé olyan elektronikus
adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak
a kapcsolt adatok eredetét és sértetlenségét,

felhaszndlé: az az elektronikus dokumentumot aldiré személy, alairast ellen6rzé fél, eszkdz vagy alkalmazas,
aki, illetve amely a szolgéltatasok keretében elédllitott kulcsokat és tanusitvanyokat, idébélyegeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalja,

hitelesités-szolgdltatd: olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkili szervezet,
aki, illetve amely a hitelesités-szolgéltatds keretében azonositja a tanusitvanyt igénylé személyét, részére
tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait,
valamint nyilvdnossdgra hozza a tanusitvanyhoz tartozé szabalyzatokat, az aldirds-ellen6rzé adatokat és
a tanusitvany aktudlis dllapotara (kiilonosen esetleges visszavondasara) vonatkozé informacidkat,

id6bélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas (id6bélyegzd)
rendelédik, amely tartalmazza az idébélyegzés hiteles idépontjat, és amely a dokumentumhoz oly médon
kapcsolodik, hogy minden — az igazolds kiaddsat koveté — mddositas érzékelhets,

id6bélyegzé: olyan elektronikus adatok dsszessége, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak, illetve
logikailag hozzarendelnek azzal a céllal, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét, valamint
hitelesen igazoljak az alairas iddpillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzés
idépontjaban valtozatlan formdban mar Iétezett,

igénylé: az EM-mel jogviszonyban allé felhasznalo személy, illetve az EM valamely szervezeti egysége, akinek,
vagy amelynek feladatai elldtdsahoz sziikséges az elektronikus aldir6-tanusitvany, valamint a létrehoz6 eszkéz
hasznalata, kiilonos tekintettel a kiadméanyozasi joggal rendelkez6 vezeték,

kompromittdlédds: olyan esemény, amely sordn az aldirds-létrehoz6 adat (magénkulcs) vagy az alairas-
létrehozd eszkdz hozzaférését korlatozo jelszé illetéktelen személy birtokdba jut, vagy ismertté vélik, azaz
a védendé adat vagy kéd bizalmassaga sérdil,
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15.  lenyomat: elektronikus dokumentum esetén olyan meghatarozott hosszisagl, az elektronikus
dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amely egyértelmlien szdrmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdl, és amelybdl elvarhatéd biztonsagi szinten beliil lehetséges az elektronikus dokumentum
tartalmdnak meghatdrozdsa vagy a tartalomra torténé kovetkeztetés. Papiralapu dokumentum esetén
a manualis bélyegz6 tintaval létrehozott képének lenyomata,

16.  manudlis bélyegzé: papiralapt dokumentumok hitelesitésére és a vellk tortént lgyviteli feladatok ellatasanak
dokumentdldséra szolgalé eszkdz, melynek lenyomata tinta segitségével vagy negativ szdrazpecsét
formajaban keriil a dokumentumra,

17.  személyes tanusitvdny: az EM-mel jogviszonyban all6 természetes személy altal hasznalt tanusitvény, ahol
a tanusitvany és a kapcsolddé elektronikus aldirds l1étrehozasahoz hasznaltadat felhasznélasaval elektronikus
alairas jon létre,

18.  tandusitvdny: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvdnos kulcsot egy meghatarozott
személyhez (az aldiréhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz garantdlja a cimzett szdmdra az alairé (alany)
személyének, magénkulcsénak és nyilvanos kulcsanak egymdéshoz tartozésat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fenndllasat, ideértve a hatdsagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi
tanusitvany tartalmazza az aldirds-ellenérz6 adatot (nyilvdnos kulcs), az aldir6 megnevezését és
a tanusitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd elektronikus alairasat,

19.  lgyfél: azon természetes és jogi személy, illetve jogi személyiség nélkili szervezet, aki, vagy amely részére
az EM a hataskorébe tartozo eljarasok soran elektronikus formaban készitett és elektronikusan aldirt vagy
elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumot tovéabbit.

4. Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosultak kore

Az EM alloményabdl kiadmanyozasi vagy aldirasi jogot az SzMSz-ben rogzitett személyek, valamint miniszteri
utasitds alapjan kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személyek gyakorolnak.

Az elektronikus alairasra és az elektronikus bélyegzé létrehozasara hasznalt, dtadott tanusitvanyok nyilvanos adatait,
a haszndlatra jogosult atvevé személy nevét és aldirdsat az lgazgatési és Biztonsagi Féosztaly (a tovabbiakban: IBF)
altal vezetett nyilvantartds tartalmazza.

A papiralapi dokumentumok eléallitdsakor a kiadmanyozashoz, valamint az Ugyviteli és specialis feladatok
teljesitéséhez hasznalt manudlis, szigoru szdmaddsu bélyegzéket szintén az IBF tartja nyilvan.

Il. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS, AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO ES IDOBELYEGZO HASZNALATANAK SZABALYAI

5. Az elektronikus alairas igénylése és atvételének modja személyes tanusitvany esetén

Aldiras-létrehoz6 adat (kulcs) és alairasi tanusitvany — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — kizérélag
a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgdltatd Zrt.-tél (a tovabbiakban: Szolgéltatd) igényelheté az EM és
a Szolgaltatd kozott, az IBF kdzremUikodésével létrejott szerz6dés alapjan.

Egyedi igények esetén lehetséges az egyes szervezeti egységek részér6l a mas szolgaltatoval torténd 6nalld
szerz6déskotés is, ebben az esetben az igymenet teljes egészében az igénylé szervezeti egység feladata, amelyben
az IBF részt nem vallal. Mas szolgéltatotol torténd, egyedileg igényelt személyes tanusitvanyokra jelen utasitasnak
az igénylésre, dtadas-atvételre, valamint visszavonasra vonatkozé szabdlyai nem alkalmazandék. Minden mads
rendelkezés e tanusitvanyok esetében is megfeleléen alkalmazandé.

Tekintettel az IBF 4. § (2) bekezdése szerinti nyilvantartds vezetési kotelezettségére, a (2) bekezdésben
meghatarozott esetekben a szerz6dések megkotését kovetéen minden szervezeti egységnek bejelentési
kotelezettsége van, amelyre 3 nap all rendelkezésre. E bejelentési kotelezettség az igényelt tanusitvanyok teljes
életcikluséra vonatkozik (igy beleértve kilondsen az igénylést, az esetleges mddositast, visszavonast vagy
felfliggesztést), amelynek sordn az aldbbi adatok feltlintetése feltétlenil sziikséges: igénylé neve, tanusitvany
érvényességi ideje.

Az EM elektronikus aldirassal kiadmdanyozasra vagy aldirdsra jogosult munkatarsa kiadmanyozasi vagy alairasi
jogéanak igazoldsa a Szolgaltato altal el&irt formaban tett nyilatkozattal torténik.
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(©)

(6)

(1

A Szolgaltaté allitja eld, és személyes beazonositast kovetéen rendelkezésre bocsatja az arra jogosult munkatars
részére az elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges alaird tanusitvanyt és eszkozt.

A Szolgaltato feladatkorébe tartozik a szolgaltatast igénybe vevé munkatars szdmara kibocsatott alairasi tanusitvany
teljes életciklusa alatt az IBF altal bejelentett adatvaltozdsok fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek
befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfliggesztése vagy visszavonasa.

A Szolgaltato felé az elektronikus alairdsok és a nem aldiras célu tanusitvanyok biztositasahoz sziikséges feltételek
megteremtésével kapcsolatban az IBF jogosult eljarni. Az IBF feladat- és hataskorében az IBF vezetdje vagy az ltala
kijelolt személy az EM Kozigazgatasi Allamtitkara engedélyével (meghatalmazassal) végezhet elektronikus alaird
tanusitvany megrendelést, illetve minden olyan tevékenységet, melyre a meghatalmazas feljogositja.

A tanusitvanyigényt az igénylé személy, vagy szervezeti egysége e-mailben jelzi az IBF részére. Az IBF a bejelentett
igényeket Osszesiti, és megkildi az igényl6k részére a Szolgaltatd hivatalos honlapjardl (http://hiteles.gov.hu)
letdlthetd, aktudlis ,Tanusitvany megrendelé és regisztracios (rlapot” (a tovabbiakban: Urlap), amelyet a személyes
adatok kitoltését kovetéen az igénylé visszakild ellenérzés céljabdl az IBF részére szerkesztheté formaban. Az IBF
az igénylével, illetve sziikség esetén Szolgaltatéval val6 egyeztetés alapjan a megkiildétt Urlapot attekinti, a hianyzé
adatokat kitolti és aldiras céljdbdl elektronikusan visszakiildi az igénylé részére, melyet két eredeti példanyban
alairva, papiralapu iratként is meg kell kiildeni az IBF részére.

A (8) bekezdésben meghatérozott Urlap beérkezését kdvetéen az IBF intézkedik a Szolgéltaté felé a sziikséges
eszkdzok és tanusitvanyok megrendelésével kapcsolatban.

A Szolgéltatd a megrendelt eszkdzt és tanusitvanyt, valamint a hozzd tartozé két darab zart boritékot
(1 db érvényesitési PIN-kédot, valamint 1 db felfliggesztési kédot tartalmazé boriték) személyesen az igényld
részére adja at egyidejli adategyeztetés mellett. Az dtadas-atvételre a tanusitvany elkésziltét kovet6é 60 napon beliil
van lehetéség. Ennek elmulasztasa esetén a Szolgéltato az elkészitett tanusitvanyt visszavonja.

Politikai felsévezetéi, biztosi, szakmai fels6vezetdi, illetve kabinetfénoki jogviszonyban allé személyek esetén
az dtadds-atvételre, illetve a tanusitvany telepitésére a munkavégzés helyén keriil sor a Szolgaltato altali kiszalldssal.
Az atadds-atvétel, illetve a telepités pontos id6épontjdt a Szolgaltaté egyezteti az igénylével az IBF
kozrem(ikodésével.

A (11) bekezdésben fel nem sorolt személyek, szervezetek &ltal igényelt tanusitvanyok atvétele a Szolgéltato
tgyfélkapcsolati irodajan személyes megjelenéssel torténik, melyrél az igénylé az IBF-et az atvételt kdvetéen
3 napon belill tajékoztatni koteles. A tanusitvany telepitése, valamint a hozza tartozo idébélyeg bedllitasa kapcsan
az igénylé sajat hataskorben koteles intézkedni az igény ugyfelszolgalat@ugyfelszolgalat.gov.hu email-cimre
tortén6 megkildésével.

Az IBF kijelolt munkatarsanak jelenléte ajanlott a (11) bekezdésben megjeldlt idépontban és helyen a telepitéskor,
az atadott eszkoz és tanusitvany atvételének bizonyossdga okdn, annak nyilvantartasba vétele céljabol.

6. Az elektronikus bélyegzo és a nem alairas célu tanusitvanyok igénylésének menete
és atvételének modja

A hitelesités-szolgaltato feladatait a hatalyos jogszabalyok alapjén a Szolgaltatd latja el.

Az elektronikus bélyegzé és nem aldirds célu tanusitvanyokkal (igy kulondsen az id6bélyegzé autentikacios

tanusitvany, szervezeti vagy eszkoz bélyegzé, kilonbozé autentikdcids és titkositd tanusitvanyokkal) kapcsolatos

intézkedés a Szolgaltatonal kezdeményezhetd.

Az elektronikus bélyegzé és nem alairas célu tanusitvanyok tigyében a Szolgaltato felé kizardlag az EM részérdl

képviseletre jogosult vagy az 4ltala meghatalmazott személy jarhat el.

A Poszeidon lIrat- és Dokumentumkezelé Rendszerhez kapcsoldédé tanusitvanyokkal (EM idébélyeg tanusitvény,

EM elektronikus bélyegz6é tanusitvany, EM HKP kliens autentikdciés tanusitvany) kapcsolatos Ugyintézés

a Szolgdltatd altal meghatarozott eljarasrendben és szolgadltatasi feltételek szerint az IBF vezetéjén keresztl

az IBF kijel6lt munkatarsa kozremiikodésével torténik.

Az elektronikus bélyegzd és nem aldirds célu tanusitvanyok igényléséhez sziikséges a Szolgdltaté Aaltal

rendszeresitett, kitdltott megrendeld UGrlap és mellékletei, valamint az igényl6 részérél képviseletre jogosult vezetd

tisztségviseld aldirdsi jogdnak igazoldsa a Szolgéltato altal el6irt formaban tett jognyilatkozatban.

Az elektronikus bélyegz6 és nem aldirds célu tanusitvanyokat abban az esetben lehet meguijitani,

a) amennyiben nem jart le az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listdban, azaz nem vontdk vissza és nincs
felfliggesztett allapotban sem, tovabba,
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b) a tanusitvanyban rogzitett adatok érvényességérdl és helyességérél a szolgaltatdst igénybe vevd irdsban
nyilatkozik, vagy azokat megfelel6en aktualizalja.
Az elektronikus bélyegzé és nem aldirds célu tanusitvanyok visszavondsa irdnt kell intézkedni kiiléndsen, ha

a) a Szolgaltaté vagy az EM adataiban valtozas tortént,
b) a Szolgaltaté szolgaltatdsa megsziint, vagy
) a lenyomatot tartalmazoé adathordozé hozzaférését korlatozé PIN-koéd kompromittalddott.

A visszavondssal az érintett tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont tanusitvany alapjan létrehozott
lenyomat a tovabbiakban hitelesitésre nem alkalmas.

Az elektronikus bélyegzé és nem aldirds célu tanusitvanyokkal kapcsolatos telepitések, beallitdsok végrehajtdsa
a Szolgaltaté feladata.

7. Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6 alkalmazasa

Az EM a hataskorébe tartozé eljardsok sordn a vonatkozo jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen elektronikus
kérelembenyujtast, illetve elektronikus ligyintézést biztosit, valamint — amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik —
elektronikus Ugyintézést tehet kotelezévé (igyfelei és mas szervek szdmdra. Az adott eljards tekintetében
az EM elektronikus formaban készit iratokat, illetve papiralapu iratokrol készit elektronikus dokumentumot, és
azokat elektronikus aldirdssal és id6bélyegzével vagy elektronikus bélyegzdvel, szervezeti bélyegzdvel és
idébélyegzével latja el.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus alairé tanusitvannyal torténik.

Amennyiben a kiadmanyoz6 személyének azonositdsa nem sziikséges, Ugy szervezeti bélyegzd hasznalataval
torténik az elektronikus dokumentumok hitelesitése.

Az EM dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy mennyiségben eléallitott értesitéseinek, tajékoztatdinak
hitelesitése elektronikus bélyegzével és idébélyeggel torténik.

Az EM kiadmanyozasi, illetve aldirdsi jogosultsdggal rendelkezé6 munkatdrsai altal hasznalt elektronikus aldiras és
annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb

a) az elektronikus alairast létrehozé személy személyazonosité okmanyaban szereplé teljes nevét,

b) a szervezet megnevezését,

) igény esetén a szervezeti egység megnevezését,
d) igény esetén az elektronikus aldirast Iétrehozé személy beosztasat,
e) az alairds datumat és pontos idépontjat, valamint

f) kamarai jogtandcsosok esetén a kamarai azonosité szamot (KASZ).
Az EM kiadmdényozasi jogosultsdggal nem, de elektronikus bélyegzé hasznalatdra jogosult munkatérsai altal
hasznalt elektronikus bélyegzd és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb

a) az, A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett” szoveget,
b) az alairas datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal),
<) a szervezet megnevezését, valamint

d) az elektronikus alairast étrehozé személy személyazonosité okmanyaban szereplé teljes nevét.

Az EM éltal elektronikus formdban készitett és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével ellatott iratok
az Ugyfél altal a rendelkezési nyilvantartasaban megjeldlt médon vagy tgyfélkapujan talalhaté értesitési tarhelyre,
a tarhely-szolgaltatas keretében keriilnek megkildésre.

Az EM altal elektronikus formaban készitett és elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott,
az Ugyfél részére elektronikus Uton nem kézbesitheté killdemények levélpostai kiilldeményként a Magyar Posta Zrt.
utjan kertilnek megkuldésre.

Az EM elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumai a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005. (XIl. 29.)
Korm. rendelet 1. mellékletében szereplé szervek részére a kozszolgaltatasi e-cimregiszter rendszerén keresztil
kialakitott partnertorzs segitségével kerlilnek tovabbitasra a szerv hivatali kapujan talalhaté értesitési tarhelyre.

Az EM az altala elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
dokumentumait a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 1. mellékletében nem szereplé szervek vagy maganszemélyek részére hivatali kapun, cégkapun,
tigyfélkapun, illetve ezek hianyaban a Magyar Posta Zrt., az Allami Futarszolgalat, kiilén futar vagy kézbesité atjan
tovabbitja.
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8.8

9.8

10.§

8. Az alairas-létrehoz6 eszkoz hasznalatanak rendje

Az aldirdsra vagy kiadmanyozasra jogosult személy kizarélag CD vagy token birtokdban és a hozza tartozo jelszo

megadasaval

a) Szolgaltato éltal a kormanyzati informatikai rendszerben biztositott, valamint az EM éltal bevezetett, aldirasra
alkalmas szoftverrel hozhat Iétre mindsitett elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon, vagy

b) feltlhitelesithet kordbban elkészitett elektronikus dokumentumot elektronikus alairdssal és mindsitett
idébélyeggel.

Az elektronikus aldirds haszndlatdra jogosult munkatdrs az elektronikus aldirdsi jogosultsagat kizarélag

az EM hatéskorébe tartozé eljarasok soran, az EM képviseletében eljarva alkalmazhatja.

Az elektronikus alairds magancélra és az aldirdsi jogosultsagon kiviil esé tigyekben nem hasznélhato fel.

Az elektronikus aldirds hasznalatara jogosult munkatars koteles a részére kiadott, elektronikus aldirast létrehozo

eszkozt biztonsdgos helyen (zdrhaté fiokban, szekrényben, lemezszekrényben) térolni. A kdrtydhoz tartozo titkos

jelszot illetéktelen személynek dtadni vagy elérhet6vé tenni tilos.

Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittaléddsa, valamint az ahhoz tartozé jelszé elvesztése,

elfelejtése esetén a tanusitvany visszavondasa lgyében koteles a munkatars a 10. § (1) bekezdésében foglaltak

szerint soron kivili intézkedést tenni, majd jelezni azt az IBF felé.

Az elektronikus aldirdsra vagy kiadmdanyozéasra jogosult személy atmenetileg sem adhatja at mas részére

az elektronikus aldiré eszkozt, illetve a hasznélatdhoz sziikséges PIN-kddot és a felfliggesztési kddot tartalmazo

boritékokat. Ezen eszkdzdk, kédok masra nem ruhdzhatdak at.

9. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 érvényességére vonatkozo k6zos szabalyok

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellenérzése soran ki kell térni

a) az aldirdé személyének,
b) az aldiras érvényességének, valamint
c) sajat alairas esetén az alairadsba dgyazott idébélyegzé meglétének

vizsgalatara.
10. AzEM képviseletében hasznalt személyes tanusitvanyok kezelésének rendje

Abban az esetben, ha az elektronikus aldirdssal rendelkezé személy az aldirds-létrehozd eszkézt vagy annak
hasznélatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak, vagy nyilvanossagra kerdl, illetve ezek gyanuja felmerdl,
ugy a felhasznald koteles haladéktalanul felfliggesztési eljarast kezdeményezni a Szolgéltaténal a birtokaban [évé
felfliggesztési kod boritékban feltlintetett telefonszamra torténé bediktalasaval.

Az (1) bekezdésben foglalt esetekben a tanusitvany felfliggesztésének megsziintetését és a tanusitvany
érvényességének visszaallitdsat a tanusitvany felfliggesztésének napjatol szamitott 5 napon belll az aldirasi
jogosultsaggal rendelkezé személy kezdeményezheti a Szolgaltatondl, a birtokdban 1évé felfliggesztési kddot
tartalmazé boritékban feltiintetett telefonszamra torténé bediktaldsaval. A tanusitvany statuszanak mindenkori
modositasarol az IBF-et irdsban értesiteni szlikséges legkésébb a kdvetkez6 munkanapon.

Amennyiben az (1) bekezdésben foglalt esetek barmelyike bekdvetkezik és az 5 napon belll nem harul el, ugy
az IBF hivatalbol visszavonasi eljarast kezdeményez a Szolgaltato felé.

Ha a foglalkoztatési jogviszony megsz(inése, megsziintetése vagy tartds tavollét esetén az alairasi jogosultsaggal
rendelkez6 munkatars kezdeményezése vagy egyéb ok miatt a kiadmanyozasi, illetve aldirdsi jogosultsag
megszUnik, Ugy az aldiras-létrehozo6 eszkoz visszavonasa iranti igényt a felhasznalonak az IBF részére haladéktalanul
jelezni sziikséges. Ezt kdvetbéen az IBF dltal elézetesen kitoltott, aktudlis visszavonasi Grlapot — a személyes adatok
helyességének ellen6rzését kdvetben, elektronikusan aldirva — e-mailben visszakildeni koteles. A foglalkoztatési
jogviszony megsz(inése, megsziintetése, vagy tartos tavollét esetén a tartozasmentesség leigazolasa e feltételek
teljesitése esetén torténhet meg az IBF részérél.

A (4) bekezdésben foglalt esetekben az IBF vezetdje haladéktalanul kezdeményezi a visszavonasi eljarast
a Szolgadltatonadl. A visszavondssal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti és a visszavont tanusitvany alapjan
Iétrehozott elektronikus aldiras a tovédbbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.

Az alairas-létrehozo eszkoz visszavonasa kapcsan az IBF gondoskodik a nyilvantartas médositasarol.
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12.§

13.8

14.8§

15.8
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Az elektronikus aldirdsi jogosultsdggal rendelkezd személy 5 napon belil koteles bejelenteni az IBF részére
amennyiben a nevében, személyi adataiban, beosztdsdban valtozds tortént. Ezt kovetéen az IBF felméri
a tanusitvany visszavondsanak sziikségességét, majd az ezen utasitdsban meghatarozottak szerint gondoskodik
az esetleges Uj igénylésrol.

Az elektronikus aldirdsi jogosultsaggal rendelkezd személyt foglalkoztaté kozvetlen vezetd koteles visszavonasi
eljarast kezdeményezni az IBF felé e-mailben, amennyiben a (4) bekezdésben foglaltaknak a felhasznalé nem tesz
eleget, illetve akkor, ha az elektronikus aldirassal rendelkez6 munkatars feladatkorében vaéltozas tortént,
foglalkoztatasi jogviszonya megsz(int, tovabbd kiadmanyozasi vagy alairasi joggal nem rendelkezik.

ll. FEJEZET
A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOK HITELES ELOALLITASAHOZ ES UGYKEZELESI FELADATOK ELLATASAHOZ
SZUKSEGES, VALAMINT EGYEB SPECIALIS BELYEGZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

11. A manualis bélyegzok hasznalatara jogosultak kore és a bélyegzéhasznalat feltételei

Bélyegz&k hasznalatara az utasitas hatélya ala tartozé személyek jogosultak, az utasitdsban meghatarozott feltételek
mellett.

Az EM-ben az aldbbi bélyegzék hasznalhatdk:
a) korbélyegzok,
b) fejbélyegzdk,

<) Ugyviteli bélyegzok,
d) alairas bélyegzék,
e) rézpecsétek,

f) szarazbélyegzék.

Az (1) bekezdésben foglalt bélyegzék sziikség esetén idegen nyelven is elkészittethetk és hasznalhatok.

Az EM dltal hasznélt a 12. § (1) bekezdés a) d) e) és f) pontja szerinti bélyegzék szigord szamadasu bélyegzdk.

A bélyegzdket a hivatali id6 utén, illetve a hivatali helyiségbdl valé tadvozaskor el kell zarni. A bélyegzé hasznaldja
felel6s annak rendeltetésszerl hasznalataért, biztonsagos érzéséért.

A bélyegzék lenyomatdhoz — kivéve a rézpecsétek, valamint a szdrazbélyegzék esetén — kék tintaval atitatott
bélyegzét kell hasznalni.

A bélyegz6k igénylése a 21. §-ban meghatérozottak szerint torténik, kivéve, ha bizonyos tipusokhoz eltéré
rendelkezés keriil meghatarozasra.

12. Korbélyegz6

Korbélyegzét csak az EM iratain, masolatok hitelesitéséhez, iratkezelési segédletek és iratok Osszeflizésének
hitelesitéséhez lehet hasznalni.

Az (1) bekezdés szerinti papiralapu iraton a korbélyegzé mellett a kiadmanyozo aldirasat és nevét is fel kell tiintetni.
Korbélyegzd nélkiil a papiralapu irat nem hiteles.

A korbélyegzét sziikség szerint az EM épliletén kiviili munkavégzés soran ki lehet vinni az épiiletbdl.

Az Allami Futérszolgalat ltal tovabbitand6 kildemények boritékjanak lezarasakor a lezaras helyén a kérbélyegzé
harom lenyomatat kell elhelyezni.

Az EM altal hasznalt kérbélyegzé atméréje 3,5 cm, kbzépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a bélyegzé belsé
keriiletén pedig a ,Energialigyi Minisztérium” széveg szerepel. A korbélyegzéket az azonosithatésag érdekében
a cimer alatt jelolt, 1-tél novekvé arab szammal (*sorszam.*) sziikséges megkilonboztetni.

Miniszter, kdzigazgatasi allamtitkar, allamtitkar, helyettes allamtitkdr, miniszteri biztos, korménybiztos, tovibba
biztonsagi vezetd részére tisztségik feltlintetésével kiegészitett, sorszamozott korbélyegzd is igényelhet6
az IBF kijel6lt munkatarsatol.
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18.8
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Egyedi, névvel vagy a szakteriilet megnevezésével ellatott igények leaddsdra az igényld részérél a Kozbeszerzési és
Ellatasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) ellatasi rendszerében (a tovdbbiakban: KELL rendszer) van lehetdség.
Az alairasra jogosult irdsban kijeldlhet Ggyviteli feladatot ellaté személyt a korbélyegzé hasznalatara.

13. Fejbélyegz6

Fejbélyegz6 a kimend kildemények boritékan a felado jelolésére hasznélhato.

A fejbélyegz6 az Energialigyi Minisztérium felirattal ellatott téglalap alaku bélyegz6, amely tartalmazhatja
a szervezet nevét, székhelyét vagy postai cimét.

14. Ugyviteli bélyegzé

Az tigyviteli bélyegzé az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenység hatékony és egységes ellatasat szolgalja.
Ugyviteli bélyegzéként a kévetkez6 bélyegzék hasznalhatok:

a) érkeztetd bélyegzé,

b) érkeztet6-iktatobélyegzé,

c) datumbélyegzg,

d) dijhitelesité bélyegzé,

e) hitelesité bélyegzé,

f) mindsitett kiildeményen a mindsitési jelolés és kezelési utasitdsok jeldlésére szolgald bélyegzé,

g) futdrkodszam,

h) tértivevények feladdsanal hasznilt bélyegzék,
névbélyegzo,
egyéb, iratkezelést seqitd bélyegzé.

15. Alairas bélyegz6

A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazé bélyegzé (alairds bélyegzd) csak akkor
hasznalhat6, ha az azonos Ugyben kiadott iratok nagy szama ezt feltétlenil indokolja. Az aldirds bélyegzé
hasznalatat a miniszter vagy a kozigazgatasi allamtitkdr engedélyezi. Az ezzel elldtott irat nem mindsiil hivatalos
kiadmanynak, ennek okan kizarélag kivételes esetben hasznalhaté.

Vezet6i jovahagyds utan az igényl6 a KELL rendszerben adhatja le a rendelést, amelynek tovabbi melléklete
az engedélyez6 okiraton tulmenden az alairds minta is.

Az IBF ezt kdvetben a rendszerben jovahagyja az igényt a gyartasi folyamat tigyintézése érdekében.

16. Rézpecsét

Biztonsagi bélyegzéként réz pecsétnyomakat kell alkalmazni.

A réz pecsétnyomok mindsitett iratok, biztonsagi helyiségek kulcsai, illetve bélyegzdk térolasara szolgalo, tovabba
elektronikus biztonsagi koddal és zarszerkezettel nem rendelkez6 pancél- és lemezszekrények valamint
kulcsdobozok lezarasara hasznalhatok, azok sértetlenségét biztositva.

A réz pecsétnyomok kor alaku, negativ lenyomatu bélyegzdk.

A réz pecsétnyomodkat az IBF kijeldlt munkatdrsa tartja nyilvan, tovabba rendeli meg a KELL rendszerben
a bélyegzészolgaltatds keretén beldl.

17.Szarazbélyegz6

Kizarélag a miniszter hasznalatdban all6 dombornyomé bélyegzé, amely tintdt nem tartalmaz.
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18. Bélyegzok megrendelése

Bélyegz6t az utasitdsban meghatarozott korben és célra lehet rendelni.

A megrendelést a KELL rendszerben kell feladni. Amennyiben az igény leaddsa nem megfeleléen tortént meg és
modositast igényel, az szintén a rendszerben kerdil visszakildésre az IBF kdzbenjarasaval médositas érdekében.

Az IBF ezt kdvetben az igényt jovahagyja, majd gondoskodik a bélyegzodk elkészittetésérdl.

19. Bélyegzo6k nyilvantartasa, kiadasa

Az elkészilt bélyegzét a KEF képvisel6je dtadja az IBF munkatdrsanak. Nem szigoru szdmadasu bélyegzé ezt
kodvetden értesités utan atvehetd, az igényld, vagy annak meghatalmazottja részérél.

A szigoru szdmadasu bélyegzék nyilvantartasarol az IBF kijeldlt munkatarsa gondoskodik.

A szigoru szamadasu bélyegzéket a nyilvantartasba vételt kovetéen kizardlag az igénylé személy veheti 4t az IBF
munkatarsatdl. Az atvételt az atvevd a Bélyegzé-nyilvantartd lapon aldirdséval igazolja. A bélyegzd atvételétdl
az atvevot elszamolasi kotelezettség terheli.

A (3) bekezdés szerinti igényl6 akadélyoztatasa esetén az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egység dlloményaba tartozé
munkatdrsa is dtveheti a bélyegzét. Az atvett bélyegzd miatt az dtvevd személy is felelésségre vonhaté, amennyiben
a bélyegzé illetéktelen személyhez keril, vagy a vezeté jogviszonydnak valtozésa esetén nem tud elszamolni
az altala hasznalatra atvett bélyegzével, kivéve, ha a meghatalmazott kétséget kizaréan tudja bizonyitani, hogy
az atvett bélyegz6t a meghatalmazo részére atadta.

A szervezeti egység vezetbje koteles a szigorl szamaddasu bélyegzé haszndléjanak személyében bekdvetkezett
valtozast 3 napon belill az IBF felé jelezni, majd az atirasrél Uj nyilvantartd lapot kitolteni, illetve 2 példanyban az IBF
részére eljuttatni.

20. Szigoru szamadasu bélyegzo elvesztése, megsemmisiilése és eltulajdonitasa

Amennyiben a bélyegzd hasznaldja észleli, hogy a szdmdra kiadott bélyegzé elveszett, megsemmisiilt, vagy azt

eltulajdonitottdk, haladéktalanul intézkednie kell annak érdekében, hogy a bélyegzével valé visszaélés

megakadalyozhaté legyen, tovébba

a) jegyz6konyv felvétele utan,

b) irdsban koteles értesiteni az IBF vezetdjét, vagy

<) amennyiben blincselekmény gyanutja meril fel, a bélyegz6t hasznald szervezeti egység vezetbje kiilon
értesitésben tdjékoztatja az IBF vezetdjét.

Az IBF vezetdje mint a bélyegzdk nyilvantartasaért felelés vezetd

a) blincselekmény gyanuja esetén belsé vizsgdlatot kezdeményez, és sziikség esetén kezdeményezi
blintetéeljaras lefolytatasat,

b) gondoskodik a bélyegzé letiltasardl sz616 hirdetmény megjelentetésérél a Hivatalos Ertesitében,

<) intézkedik a bélyegzé elvesztésének, megsemmisiilésének vagy eltulajdonitasanak feltlintetésérdl
a Bélyegz6-nyilvantartasban,

d) intézkedik az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzd Uj sorszammal torténd potlésarol,

e) intézkedik a letiltast kovetden el6kerdilt kdrbélyegzé selejtezésérol.

21. Bélyegzok cseréje és potlasa

Abban az esetben, ha egy szervezeti egység elnevezése megvaltozik, a bélyegzé elhasznalodik vagy megrongalddik,
a szervezeti egység vezetdje koteles kezdeményezni a bélyegzé cseréjét.

Bélyegzé pétlaséra akkor kerdiil sor, ha az elveszett, megsemmisiilt vagy eltulajdonitottak.

A bélyegzbk cseréje és potlasa szigord szamadasu bélyegzok esetén az IBF munkatérsainak kdzrem(ikddésével
torténik, az igényléssel megegyezd eljarasrendben.

22, Szigoru szamadasu bélyegzék leadasa

Szigoru szdmadasu bélyegzé cseréje esetén csak akkor adhato ki az Uj bélyegzé, ha az addig hasznélt bélyegzét
leadjak az IBF erre a feladatra kijeldlt munkatéarsanak, aki a leadas tényét a nyilvéantartasban rogziti.
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(2) A szigoru szdmadasu bélyegzét kezeld munkatérs allashely véltasa és jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése
vagy tartos tavollét esetén a bélyegzét a megfeleld nyilvédntartd lapok kitoltésével koteles atiratni mas munkatars
nevére vagy leadni az IBF-nek.
23. Bélyegzok megsemmisitése
26.8 (1) A leadott bélyegzdk, amelyek a jovében mar nem keriilnek kiadasra, megsemmisitésre kertilnek. A megsemmisitést
az IBF munkatérsai végzik.

(2) A megsemmisitésrél minden esetben jegyzékdnyv késziil. A jegyz6kdnyv tartalmazza a megsemmisitésre kerilé
bélyegzdk lenyomatdt, valamint a megsemmisités tényét és datumat, a megsemmisitésnél jelen lévok és az IBF
vezetdjének az alairasat.

(3) A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett bélyegzével a tovabbiakban ne lehessen
lenyomatot képezni, illetve a megsemmisitett bélyegzék tartalma utélag ne legyen megallapithaté.

(4) A megsemmisités idépontjat, a megsemmisitési jegyz6konyv iktatészamat a nyilvantartasban rogziteni kell.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
27.8§ Ez az utasitas 2025. janudr 1-jén lép hatélyba.
28.§ Hatalyat veszti a nemdohanyzék védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak szabalyairol

sz6l6 19/2019. (VI. 20.) ITM utasitas.

Lantos Lajos Csaba s. k.,
energialigyi miniszter

Az épitési és kozlekedési miniszter 19/2024. (XII. 19.) EKM utasitasa
az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarél

A jogalkotdsrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatérozott hataskoromben eljarva,
a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdés
b) pontjaban foglaltaknak megfelel6en, valamint a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl sz6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet el6irdsainak figyelembevételével - a Magyar Nemzeti Levéltar és a koziratok kezelésének

szakmai iranyitasaért felelés miniszter egyetértésével — a kovetkezo utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.8

4.8

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabélyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint
hatdrozom meg.

Az utasitas hatdlya az Epitési és Kdzlekedési Minisztériumra terjed ki.
Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Egyedi Iratkezelési Szabélyzatardl sz6l6 15/2023. (IX. 14.)
EKM utasitas.

Ldzdr Jdnos s. k.,
épitési és kozlekedési miniszter
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1. melléklet a 19/2024. (XII. 19.) EKM utasitdshoz

1.§

AZ EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Ertelmez6 rendelkezések

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium (a tovabbiakban: minisztérium) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
(a tovébbiakban: Szabalyzat) alkalmazasaban

1.
2.

11.
12.

13.
14.

20.

21.

adatgazda: az a minisztériumi munkatars, aki a meghatéarozott adatokon adatkezelést végez vagy végeztet;
aldiré: az a természetes személy (elektronikus aldiras esetén az aldiras-létrehozé eszkozt jogszerlen birtokld
személy), aki a sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;

alszdmos iktatds: az Ugyirathoz tartoz6 iratoknak a fészam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, Zzért,
emelkedd sorszdmos rendszerben torténd kiaddsa és nyilvantartasa;

dtadds-dtvételi jegyzék: az iratok &tadas-atvételének tételes rogzitésére szolgdlé dokumentum,
az atadas-atvételi jegyz6kdnyv melléklete;

dtadds-dtvételi jegyz6kdnyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének rogzitésére szolgald
dokumentum;

dtadds: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsagdnak dokumentalt atruhazasa;

dtaddsi egység: az irattari anyag atmeneti és kozponti irattarba torténé dtadasa soran kialakitott legkisebb
fizikai egység (doboz, kotet);

dtaddkonyv: mas szervezeti egység, illetve Uigyintézé részére torténd iratatadds dokumentalasara szolgald
iratkezelési segédlet;

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu dtmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adés elétti
Orzése torténik;

cégkapu: a kézbesitési szolgaltatdsokhoz koté6dd, biztonsdgos kézbesitési szolgdltatdsi cimnek mindsild,
a kijelolt szolgaltato altal a gazdalkodd szervezetek szamdra biztositott tarhely;

csatolds: iratok, Gigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

digitalizdlds: olyan eljards, amely az analdg felépitési informécidt szamitastechnikai eszk6zok szémara
feldolgozhato, digitélis informaciéva alakitja at;

dokumentum: egyedi egységként kezelhet6 rogzitett informacio;

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

elektronikus archivdlds: az elektronikus érkeztet6- és iktatokonyvek, valamint adatalloméanyaik és
az elektronikus dokumentumok hosszi tavu biztonsdgos és olvashatdsagat biztositdé megérzése
az elektronikus adathordozén, amely biztositja a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés,
az utélagos modositas és sériilés, illetve a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet;

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

elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és
Dokumentumkezel6 Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon) azon szolgaltatdsok egyiittese, amely
az érkeztetési informacidk rogzitését, megdrzését és visszakereshetéségét biztositja;

elektronikus iktatokényv: elektronikus iratkezelés esetén a Poszeidon azon szolgaltatdsok egylttese, amely
az iktatasi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetéségét biztositja;

elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot feladd hivatalos szerv hitelt
érdeml6 moédon megbizonyosodhat arrél, hogy az atvételre jogosult személy az elektronikusan kézbesitett
kildeményt mely idépontban vette at;

elektronikusan aldirt irat: olyan elektronikus aldirassal ellatott irat, amely megfelel a kozigazgatasi
felhasznélasra vonatkozo jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek;

elektronikusan térténd aldirds: legaldbb fokozott biztonsdgu elektronikus aldirds hozzarendelése, illetve
logikai hozzdkapcsolasa az elektronikus adathoz;
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

el6addi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozd, az lgyirat elvalaszthatatlan részét képezé, azok fizikalis egylittkezelését biztositd
papiralapu iratkezelési segédeszkdz, amelyet a Poszeidon generdl a felhasznalo altal rogzitett adatok alapjan;
el6zményezés: az a mlvelet, amelynek sordn megallapitasra keril, hogy az Uj iratot egy mar meglévd
Ugyirathoz kell-e rendelni vagy kezddiratként uj fészamra kell iktatni;

érkeztetés: az érkezett kiildemény érkeztetd azonositéval torténd elldtdsa és adatainak nyilvantartasba vétele,
valamint azok rogzitése az érkeztet6 iven annak nyomtatasa esetén;

érkeztetS iv: a bejové kildemény iratkezeléssel kapcsolatos informacioit hordozd, papiralapu iratkezelési
segédeszkdz, amelyet a Poszeidon generdl a felhasznalé altal rogzitett adatok alapjan;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak,
fajtdjanak, a kézbesités mddjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kildemény kildési mdd szerinti
Osszeallitasa;

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

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl a digitalis dllampolgérsag egyes
szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet]
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkdz Utjan értelmezhetd adategyiittes;

hivatali kapu: a hatésdgok szdmdra a benyujtott Grlap dtmeneti taroldsat biztositd tarhely, hozzérendelt
jelszavas azonositason alapuld elérhetéség-ellenbrzéssel, amelyen keresztil a minisztérium hozzafér
a biztonsagos kézbesitési szolgaltatds altal részére biztositott szolgaltatdsokhoz;

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, szerepkorokkel;

id6bélyegz6: az elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzérendelt vagy azzal logikailag
0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzd elhelyezésének
idépontjaban véltozatlan formaban létezett;

iktatds: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kdvetéen
az iktatékdnyvben, az iraton, illetve nyomtatdsa esetén az el6addi iven vagy érkeztet6 iven;

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok nyilvantartasba
vétele torténik;

iktatészdm: olyan egyedi azonosito, amellyel a kdzokirat keletkeztetdje létja el az iktatandé iratot;

irat: valamely szerv mlikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, barmely
jelrendszerrel és adathordozén rogzitett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategydttes;
iratboritd: papiralapu iratkezelési segédeszkdz, amit a Poszeidon generdl, a felhasznaldk dltal rogzitett adatok
alapjan, iratok (alszdmok) elhelyezésére szolgal;

iratfolydméter: az a mennyiség(i papiralapu iratanyag, amely lapjaval egymasra helyezve egy méter
magassagu, vagy élével egymas mellé helyezve egy méter hosszlsagu;

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely muveletet vagy azok 6sszességét egyiittesen magdaba foglalo
tevékenység, kiilondsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat, nyilvantartasat, rendszerezését és
a selejtezhet6ség szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, hiteles masolatkészitését,
szakszer(i és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, megsemmisitését, illetve
levéltarba adasat érint6 feladatok;

iratkezelési feladatokat elldtd ligykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy;

iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciéjat tekintve az ezen utasitdsban foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdamogatja, fliggetlendl attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

iratkélcsénzés: a papiralapu Ugyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbdl, elektronikus
irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan téarolt irathoz torténd hozzaférés biztositasa;

irattdr: az irattari anyag szakszerU és biztonsdgos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol Iétrehozott
és mukodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a minisztériumnal maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
meg0rzést igényld, szervesen dsszetartozd iratok dsszessége;
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45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

67.
68.

irattdrazds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a minisztérium mukodése soran keletkezd
és hozzd keriil6, rendeltetésszerlien hozzd tartozé és nala maradé iratok irattéri rendezését, kezelését és
Orzését végzi;

irattdrba helyezés: az irattari tételszdammal ellatott Ugyirat vagy irat irattdrban torténé dokumentalt
elhelyezése;

irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasanak alapjaul
szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a minisztérium feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel,
és meghatdrozza a selejtezhetd - irattari tételekbe tartozo - iratok Ggyviteli célu megdrzésének idétartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt helylknek
megfelel6 azonositd;

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

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi dokumentum
- joghatés kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét;
kézbesitékdnyv: a minisztériumon kiviili szervezetek részére térténd iratatadas dokumentaldsara szolgald
iratkezelési segédlet;

kezdéirat: a targyévben az adott Uigyben keletkez6 elsd irat;

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iratkezelési feladatokat ellatod
Ugykezelének sz616 vezetéi vagy ligyintézdi utasitasok;

kezelGiroda: a minisztériumba érkezett kildemények fogadasat, feldolgozasat, a szervezeti egységek
papiralapu kildeményeinek tovabbitdsat, valamint a papiralapi kildemények kiilsé szervezet részére
torténé tovabbitasat végzi;

kiadmdny: a jovdhagyas utan letisztazott, megfelel6 kiilalakban elkészitett és hitelesitett irat;

kiadmdnyozds: a mar felllvizsgdlt végleges kiadmanytervezet jévahagyasat, elkiildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl;

kiadmdnyozé: a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban vagy az adott szervezeti egység Ugyrendjében
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozési hataskorébe tartozik
a kiadmany alairasa;

kézponti irattdr: a minisztérium irattdri anyagdnak selejtezés vagy levéltdrba adéds el6tti, valamint
a maradando értékldi nem selejtezheté és levéltarba nem adott iratok, tovdbba a nem selejtezheté és
levéltarba atadasra nem keril iratok Orzésére szolgdld irattdr, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas Utjan torténd biztositast is;

kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovabbd elektronikus irat — kivéve a rekldmanyag, sajtotermék,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozzd tartozé listdn vagy egyéb,
egyértelmden az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatéva tétele;

levéltdr: a maradandd értékl iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozadsanak és rendeltetésszert
hasznélatanak biztositasa céljabdl étesitett intézmény;

levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandé értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa
azilletékes kozlevéltarnak;

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban érzott maradando
értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé értékd maganirat;

maradando értékd irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos,
muvel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos elldtdsahoz és az éllampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerheté adatot tartalmazo irat;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példdnnyal azonos médon hitelesitettek;
mdsolat: az eredeti iratrél késziilt, annak adattartalmat teljeskorien rogzité egyszer( (nem hitelesitett) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver- és szoftverelemek egytittese;

megdrzési hatdrid6: az irattari tervben meghatérozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6;
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69.
70.
71.
72.

73.

74.

75.

76.

77.
78.

79.

80.

81.
82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.
92.

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

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leir6 adat;

mindsitett elektronikus aldirds: olyan - fokozott biztonsdgu - elektronikus alairds, amelyet az aldirdé
biztonsagos aldiras-létrehozé eszkdzzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabdl mindsitett tanusitvanyt
bocsétottak ki;

mintavétel: a levéltar altal kezdeményezett eljdras olyan selejtezendd iratok levéltari atvétele érdekében,
amelyeknél az irattéri tétel egészének levéltirba addsa nem indokolt, de egyes ligyiratok maradando értéki
iratként torténd kiemelése és levéltarba adasa a levéltari érdek érvényesitése céljabdl sziikséges;
munkaanyag: az igyintézés soran keletkez6, az Uigyintézést eléseqité, atmeneti jelentéség, nyilvantartasba
vételre és kiadmanyozasra nem keriilé iratok;

napldzds: a Poszeidonban és az ltala kezelt adatédlloményokban bekdvetkezett események meghatérozott
korének regisztralasa;

nyilt irat: a minisztérium elektronikus Ugyirat- és dokumentumkezel8, valamint nyilvantarté rendszerén
meghatarozott formdban tovébbitott nem mindsitett irat;

példdny: egy irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatéarozhat¢ elkiilonilt megjelenése;

raktdri egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kdzponti irattari rendezése, rendszerezése, tagoldsa soran
kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet);

rejtett iktatokonyv: meghatdrozott jogosultsagi kor szamara hozzaférhetd, kijelolt Gigycsoportra megnyitott
elektronikus iktatdsi adatbazis;

rendelkezési nyilvdntartds: dnkéntesen vehet6 igénybe, amelynek soran elséként alaprendelkezést kell tenni,
tovabbi rendelkezések (példaul meghatalmazasok) ezt kovetéen teheték. Az alaprendelkezés egy nyilatkozat,
melyben a felhasznalé meghatéarozhatja, hogy engedélyezi-e hivatalos tigyintézései soran az internetes vagy
telefonos Ugyintézést, és meghatarozhatja a hivatalos ligyekben kapcsolattartasra hasznalhaté elektronikus
és postai adatait. Itt lehet rogziteni a hivatalos kapcsolattartdsra szolgdlé elektronikus levelezési cimet,
telefonszamot és postai elérhetéségeket is;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett taroldeszkoz;
selejtezés: a lejart megdrzési hatdrideji iratoknak vagy a minisztérium iratkezelési szabalyzata alapjan
selejtezési eljaras ala vonhat6 iratoknak a kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elékészitése;

szakmai alkalmazdsgazda: a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zartkorlen Mikodé
Részvénytarsasdg (a tovabbiakban: kézponti szolgéltaté) azon munkatérsa, aki a felligyelete ald helyezett
alkalmazassal kapcsolatos valtozasokat nyomon kdveti, a minisztérium folyamatait tdamogaté fejlesztéseket
koordindlja, tdmogatja, valamint az azokkal kapcsolatos feladatokat Gitemezi;

szakrendszer: valamely kozfeladat tekintetében az lgyintézést megvaldsitdé vagy tamogatd informatikai
alkalmazas, amely iratnyilvantartasi feladatokat is ellat;

szerelés: ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt lgyiratok
a tovabbiakban kizarélag egylitt kezelhetéek;

szigndlds: az Ggyben eljarni illetékes szervezeti egység, illetve Ugyintézé személy kijel6lése, az elintézési
hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza kapcsolodd
metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatds kivaltdsa szempontjabdl
Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

tigy: a szerv feladat- és hatdskorébe tartozd vagy mukodésével 6sszefliggd egyedi, elkiilonilt folyamat,
amely az Uigyintézés megkezdésével indul, és annak lezaruldsaval ér véget;

tgyfélkapu: a kozponti rendszer természetes személyek részére nyujtott azonositdsi szolgaltatdsainak
belépési, illetve szolgéltatasi pontja, ahol a felhasznald kozli a rendszerrel az azonositashoz rendelkezésére
allo informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az azonositast végzé igénylé megkapja a személy
azonossagat alatamaszté informaciot;

tigyintézés: valamely minisztérium vagy személy mikodésével és tevékenységével kapcsolatban keletkezd
Ugyek végrehajtasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

ligyintézé: az Uigy intézésére kijel6lt személy, az Gigy el6addja, aki az ligyet dontésre el6késziti;

tigyirat: egy lgy kapcsan keletkezett valamennyi irat;
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96.
97.

lgyiratdarab: az Ugyirat azon része, amely az Ugy intézésének valamely fazisdban keletkezett iratokat
tartalmazza;

tigyvitel: a minisztérium folyamatos mikodésének alapja, az Uigyintézés egymds utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata és 6sszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok
teljesitését foglalja magaban;

tgyviteli érték( irat: természetes vagy jogi személyek részére a feladataik folyamatos ellatasahoz,
jogszabalybdl adddd kotelezettség teljesitéséhez, az 3dllampolgari jogok érvényesitéséhez, jogok
biztositasdhoz, létfontossdgu személyes érdek vagy jogos érdek érvényesitéséhez sziikséges adatot
tartalmazo irat;

vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo lgyirat;

zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkilondlt elektronikus informdciés rendszer, amely kizarélagosan
a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika mlkddését szolgélja, mikodése
jogszabalyon vagy meghatérozott résztvevék kozotti megaéllapodason alapul, és harmadik felet nem érint.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a minisztériumnal keletkezd, oda érkez, illetve onnan kimené valamennyi nyilt iratra

és a minisztérium valamennyi Ggyvitelben érintett munkatarsara.

A Szabdlyzat az iratok biztonsdgos &rzésének mddjat, rendszerezését, nyilvantartdsat, segédkonyvekkel vald

elldtasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarnak torténd ataddsat szabalyozza.
A Szabdlyzatban nem rendezett kérdésekben

1.

v N

O © N o

12.
13.

a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.),

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

a postai szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi CLIX. torvény,

az allami és 6nkorményzati szervek elektronikus informéciébiztonsagardl sz616 2013. évi L. torvény,

az informdciés onrendelkezési jogrél és az informdcidészabadsagrol szoldo 2011. évi CXIl. toérvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény,

a kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény,

a digitélis allamrol és a digitélis szolgaltatdsok nyujtasdnak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi ClIl. térvény,

a kozfeladatot elldtdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél széld 335/2005. (XI. 29.)
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet],

a kozpontositott informatikai és elektronikus hirkozlési szolgaltatasokrél szolé 309/2011. (XIl. 23))
Korm. rendelet [a tovabbiakban: 309/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet],

az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolédd szervezetek kijelolésérdl szold 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet,

a321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet,

a digitélis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsdg szolgaltatdsok és tdmogatd szolgdltatasok részletes
muszaki kovetelményeirdl szolé 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet [a tovébbiakban: 322/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet],

a kozponti kozigazgatasi szervek altal irattdrazott iratanyagok elhelyezésérdl sz6lé 1121/2017. (lll. 17.)
Korm. hatérozat,

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

az elektronikus formdban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és muiszaki kovetelményeirdl
sz616 34/2016. (XI. 30) EMMI rendelet,

az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Bélyegzéhasznalati Szabalyzatarol, illetve a lemez- és
pancélszekrények nyilvantartasi rendjérél szélé 1/2023. (IV. 5) EKM KAT utasités (a tovabbiakban:
Bélyegzéhasznalati Szabalyzat),

az Epitési és Kozlekedési Minisztérium elektronikus alirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzatarél sz6l6
2/2023 (IV. 5.) EKM KAT utasitas,

az Epitési és Koézlekedési Minisztérium Masolatkészitési Szabélyzatarol szol6 4/2024. (VII. 3.) EKM KAT utasitas
(a tovabbiakban: Masolatkészitési Szabalyzat)
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20. az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatardl szold 2/2022. (XIl. 28.)
EKM utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. Az iratkezelés szervezete, felliigyelete

Az SZMSZ - a szervezeti sajatossagok figyelembevételével - meghatarozza az iratkezelés szervezetét,

az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggdé tevékenységre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, és kijeloli

az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét.

A minisztérium az iratkezelést a Poszeidon iratkezelési szoftverrel latja el.

A szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen a minisztérium az iratkezelést vegyes

iratkezelési rendszerben latja el.

Az iratkezelés feliigyeletét a Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgélati Féosztaly vezetSje (a tovabbiakban:

iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd) latja el, aki e feladatkorében felelds

a) a Szabdlyzat elkészitéséért, évente torténé fellilvizsgalataért, az iratkezelési feladatok végrehajtasanak
rendszeres ellenérzéséért, a Szabalyzat szlikség szerinti moddositaséért, az iratkezelés ellen6rzéseivel
kapcsolatos éves terv alapjan megallapitott feladatok ellatasaért,

b) az iratkezelést végzé vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, valamint
a Poszeidon felhasznaldi szintl oktatasanak biztositasaért,

c) az iratkezelési segédletek biztositdsaért,

d) a vonatkozd jogszabalyi elSirdsoknak megfelel6 Poszeidon alkalmazéasdért és muikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, felligyeletéért,

e) a Poszeidon hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositok, a helyettesitési jogok, a kiils6 és a belsé név-
és cimtarak naprakészen tartdsaért, az izemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartdsaért,
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddéséért,

f) a minisztériumi dolgozék munkavégzésre iranyuld jogviszonya megsz(inésekor az iratelszamoltatasért,

g) aziratanyag szabdlyos selejtezéséért,

h) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irdsok szerinti megsemmisitéséért,

i) az irattari tervben meghatdrozott id6 utan az iratanyag levéltarba adasaért és

j) a jogszabalyokban meghatarozott egyéb, iratkezelést érint6 feladatok ellatasaért.

A 309/2011. (XIl. 23.) Korm. rendelet alapjan a minisztérium alkalmazdsaban [évé Poszeidon Uzemeltetését

a kdzponti szolgaltatoé végzi.

A Poszeidon informatikai feliigyeletét a Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly a kézponti szolgaltaton

keresztl latja el.

A szervezeti egységek vezetSinek iratkezeléssel kapcsolatos feladatai és felel6ssége:

a) szignalasi utasitasok pontos meghatdrozasa,

b) szervezeti egységén belil a hatarid6k figyelemmel kisérése és betartasanak ellendrzése,

c) a kiadmanyozés szabdlyainak betartasa,

d) az adott Ugyben szakmailag felelés szervezeti egység vezetdje felel6s a szervezeti egység birtokaban 1évé
Ugyiratért és az irattarozasért is,

e) a tovabbi érdemi intézkedést nem igényl6 ligyiratok irattarba helyezésének engedélyezése,

f) a szakterlilete 4tmeneti irattaranak szakszer(i mdkodtetése,

a) a szervezeti egysége munkatarsait érinté, minisztériumon belili athelyezés, feladatkor-megvaltozas vagy
munkavégzésre iranyulé jogviszony megsziinése esetén feladat dtadas-atvétel lebonyolitdsanak teljes kord
felel6ssége,

h) az iratkezelés rendjének és a Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak sziikség szerinti, de legaldbb évente
egyszeri ellenérzése, kiemelt figyelemmel az ligyiratok irattarba helyezésére,

i) a h) pont szerinti ellen6rzések sordn megdllapitott hianyossdagok megsziintetése érdekében torténd
intézkedések megtétele,
j) a Szabalyzat médositasara irdnyulé javaslatainak kozvetitése az iratkezelés felligyeletét elldtd vezetdnek.

Az Ugyintézd iratkezeléssel Osszefliggd felel6ssége és feladatai a papiralapu és az elektronikus Ugyintézésre
vonatkozé szabalyokra is kiterjed6en az aldbbiak:

a) dontés az iratkapcsolatok létrehozasardl (szerelés, csatolas)

b) az Ugyek érdemi dontésre elékészitése,



6444

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

4.8

(10)

<) egyéb kezelési utasitasok megadasa,

d) a rabizott iratok szakszerU kezelése, megfeleld tarolasa,

e) megtenni azokat a gyakorlati intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
szlikségesek,

f) az iratokkal valo elszdmolas,

a) az Uugyirathoz kapcsolodo irattari tételszdm meghatdrozdsa és sziikség szerinti médositdsa, melynek
végrehajtasakor
ga) az irattarba helyezés el6tt az ligyintézének — ha eddig nem tortént meg — meg kell vizsgélnia, hogy

az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkaanyagokat és
masolatokat ki kell emelnie, és a selejtezési eljaras mell6zésével — a sziikség szerinti el6irasok
betartasaval - meg kell semmisitenie,

gb) az Ugyintézés soran mindvégig figyelemmel kell lennie arra, hogy az Ugyirat tartalma rendezett
legyen, valamint arra, hogy az ligyiratban az elézmények a régebbi intézkedéstdl az ujabbak felé
haladé sorrendben legyenek elhelyezve,

go) a szakmailag felel6s szervezeti egység tgyintézéjének feladata, hogy a,sajat Ugyiratat” ugy kezelje,
hogy irattarozas esetén az ligyirat az alszamok eredeti példanyaval egyiitt maradjon.

Az iratkezelési feladatokat ellato tigykezel6 feladatai az alabbiak:

a) a szervezeti egységeknél készilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek) atvétele, bontésa,
szkennelése, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés, iktatds, egyéb nyilvantartds, jogosultsdg szerinti
hitelesités), tovabbitdsa, postazasa, irattarozasa, 6rzése és az iratok irattarba addsa, valamint ezek ellenérzése,

b) aziratnak az Ggyintézé részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

Az iratkezelési feladatokat elldtéd ligykezel6vel nem rendelkezd szervezeti egység Ugyintézéjének iratkezeléssel

Osszefliggd felel6sségére és feladataira - a (8) bekezdésben foglaltakon tul - a (9) bekezdés a) pontjaban foglaltak is

iranyadok.

Il. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

4, Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa

Ha jogszabdly ettdl eltéréen nem rendelkezik, az iratkezelési feladatokat elldtd lgykezelének a minisztériumba

érkezé, ott keletkezé, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — a Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével —

a 43. § (3) bekezdése szerinti adatok feltlintetésével az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverben,

a Poszeidonban kell nyilvantartania.

Az iratkezelést olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen haszndlni, az Ugyintézés folyamata és az iratok szervezeten bellli Utja pontosan

kodvetheté és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

A papiralapu Ugyirat fizikai egylttkezelése a Szabdlyzat 3. fliggeléke szerinti el6adoi ivben torténik. Az iratokhoz

(alszamokhoz) sziikség esetén a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti iratborité nyomtathato.

A minisztérium irattari anyagdaba tartozd, iktatassal nyilvantartott iratokat, valamint a minisztérium irattari anyagaba

tartozo egyéb mas iratokat - legkésébb irattarba helyezésik elétt — a Szabalyzat 1. fliggeléke szerinti irattari terv

alapjan az ugyintézok irattari tételekbe soroljak, és irattari tételszdmmal latjdk el. Az Ugyintézéshez mar nem

szlikséges, irattarazasi utasitassal elldtott Ugyiratokat az iratkezelési feladatokat ellaté Gigykezel6knek az irattarban

(dtmeneti vagy kdzponti) az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyeznie.

Mar az iktatds soran irattari tételszammal kell elldtni a papiralapu iratot, ha a megdrzési kotelezettség az iratrol

a 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése utjan keril

teljesitésre.

A hiteles elektronikus masolatkészitési eljarast kovetéen

a) a nem maradandd értékl iratok tekintetében a Poszeidonnak a levéltari atadas feltételeinek valo
megfelel6sége miatt a papiralapu példany megsemmisitheté, vagy

b) nem semmisitheté meg a maradando értékkel is biré iratoknak a levéltar altal papiralapon is meg6rzendének
mindsitett eredeti papiralapu példanya.
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5. Az iratforgalom dokumentalasa

5.8 (1) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithat6 legyen
az dtadd és az atvevd személye, az dtadds idépontja és mddja.
(2) Jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni
a) a pénzligyi bizonylatokat és szamldkat,
b) a munkalgyi (személytigyi) nyilvantartasokat és
<) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. A jogosultsagok kezelésének szabalyai a Poszeidonban

6.8 (1) Az iratkezelés feliigyeletét elldtd vezetd felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének kialakitasaért,
mukodéséért, a jogosultsagok naprakészen tartdsdért. A jogosultsdgok kiosztdsa soran figyelemmel kell lenni

a helyettesités rendjére.

(2) A Poszeidon hasznalatahoz a kovetkez6 haromféle jogosultsagi rendszer kapcsolodik:

a) funkcionalis jogosultsag, melynek keretében a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozzg, és egy felhasznald tetszéleges szamu szerepkorrel (iktatd és érkeztetd, lekérdezé, adatgazda
stb.) rendelkezhet,

b) hozzéférési jogosultsdg, mely meghatarozza, hogy a felhasznaldé a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, a meghatarozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek)
tekintetében gyakorolhatja,

<) objektum jogosultsdg, ami dokumentum szintl, azaz az adott iktatékonyvon belll egy vagy tobb
dokumentumhoz a létrehozé ad hozzaférést.

7.8 (1) A Poszeidonhoz val6 hozzéférési jogosultsagokat névre széloéan kell dokumentalni.

(2) Alapbeallitas szerint az egyes iktatokonyvekhez tartozé szervezeti egységek jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaloi
férnek hozza.

(3) Az iktatokonyvek alapbeallitasatdl eltérd felhasznaldi jogosultsagok megadasardl az iratkezelés felligyeletét ellatd
vezetd dont.

(4) Aziratkezelés felligyeletét ellatd vezeté gondoskodik a jogosultsagok évenkénti feltilvizsgalatarol.

(5) A jogosultsagok bedllitdsat, megvondsat, illetve modositasat az iktatdhely szerinti illetékes vezeté kezdeményezi
az iratkezelési feligyeletet ellatd vezeténél és az adatgazdanal az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
poszeidon@ekm.gov.hu e-mail-cimre torténé megkiildésével.

(6) Az Uj jogosultsagok regisztraldsa, illetve a meglévé jogosultsag moédositasdnak atvezetése — beleértve a jogosultsdg
megvonasat is — az erre a feladatra kijel6lt adatgazda feladata.

(7) A bedllitast végz6 adatgazda a kért jogosultsagra vonatkozé adatokat és a jogosultsdg kezdé idépontjat az eredeti
irat kitoltésével igazolja. A kitoltott nyomtatvanyt visszakildi az igénylének, valamint elektronikus formaban
az Iratkezelési Osztaly megérzi.

(8) A Poszeidon telepitését a szakmai alkalmazdsgazda végzi, mely a Szolgaltatatasi Portdlon a BejelentSlapok
menuponton a Jogosultsdg igénylé / visszavond lap kitoltésével igényelhetd.

(9) Az adatgazda feladata a Poszeidonhoz kapcsolédé
a) hozzéférési jogosultsagok,

b) egyedi azonositok,
<) helyettesitési jogok,
d) a kilsé és a belsé név- és cimtarak naprakészen tartdsa.

(10) Az adatgazda az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetét tajékoztatja a jogosultsag kiadasanak akadalyardl, ha
a rendelkezésre all6 licenckeret betelt, vagy a kért jogosultsdgok a Poszeidon mukddését veszélyeztetnék.
Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd dont a felmerilé igény teljesitésérdl.

7. Hozzaférés az iratokhoz (betekintés, kutatas, masolatkészités)

8.§ (1) A minisztérium munkatérsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre feladatuk
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10.§
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folyamatosan, naprakészen kell nyilvantartani. A minisztérium munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk
bizott Ugyiratokért.

Iratot barmilyen adathordozén feladat elldtdsahoz kapcsolédéan munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé jogszabédlyok maradéktalan betartasaval, a kdzvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy 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, iratkdlcsonzéseket, az adatszolgaltatasi célu masolatok készitését utdlag is ellenbrizheté médon,
papir alapon és a Poszeidonban egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, kutatdsat, amelyek az Ltv.-ben meghatarozott kutatasi
korlatozasi id6 eltelte utdn is a minisztérium kozponti irattdranak &érizetében maradnak, a kozlevéltarakban lévé
anyagra vonatkozé szabalyok szerint lehet kutatés céljara hasznalni.

A papiralapi dokumentumrél torténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitének biztositania kell
a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, valamint azt, hogy minden
- az aldiras elhelyezését kdvetéen - az elektronikus masolaton tett mdédositas érzékelhetd legyen.

Belsé hasznalatra késziilt, valamint a dontés-el6készitéssel 6sszefliggd ,Nem nyilvanos!”
megismerésére az Info tv. 27. § (5)-(7) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésti adatokat tartalmazé Ulgyirat tartalmat a dontés meghozataldig csak a készitd,
annak felettesei, valamint az dltaluk meghatarozott személyek ismerhetik meg.

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzésii adatokat tartalmazé irat példanyszdmat a készitd, illetve felettesei

kezelési jelzésl iratok

hatdrozzédk meg, a példanysorszamot az iraton fel kell tintetni.

A dontés-el6készité, ,Nem nyilvdnos!” kezelési jelzés(i adatokat tartalmazé irat nyilvdnossagra hozatala nem
megengedett, kivéve, ha ezt a minisztérium kozigazgatasi éallamtitkdra vagy az &ltala felhatalmazott vezet6
engedélyezi. A minisztériumon kivili szerv altal ,Nem nyilvdnos!"-ként feltlintetett irat nyilvanossagra hozatalat,
illetve kozzétételét a keletkeztet6 szerv engedélyezheti.

1

A ,Nem nyilvanos!” kezelési jelzés( iratokat a nyilt iratok iktatdsara szolgalo elektronikus szoftverben vagy

papiralapu iktatékonyvben kell nyilvantartani.
8. Az iratkezelés szervezeti, személyi rendje és az ligyviteli munka kialakitasa, elhelyezése

Az lUgykezelési feladatokat a szervezeti egységek feladatkore és az iratforgalom nagysaga alapjan a minisztérium
szervezeti egységeinek iratkezelési feladatokat ellatd ligykezeldi, illetve iratkezelési feladatokkal is megbizott
Ugyintézdi végzik.

Az iratkezelésben haszndlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen hozzaféréstol.

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 kezel6irodakat és a titkarsagi helyiségeket kilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortél fiiggéen
a szervezeti egység vezet6i hatdrozzak meg a kulcsok tdroldsdnak rendjét. A fokozott biztonsdgi igények
érvényesiilése érdekében a vezetd elrendelheti kulcstarté dobozok hasznalatat és munkaidén kiviil meghatarozott
helyen torténd tarolasat.

Az iratkezelésre biztositott helyiségek masodkulcsait kiilon, lezart boritékban, pecséttel ellatva, a felnyitasra
jogosultak nevének, elérhetéségének feltlintetésével kell a taroldsra kijelolt helyen, a tarolassal megbizott
személynél tartani.

A helyiség munkaidén kivil, illetve munkasziineti napon toérténé felnyitasardl az iktatohely szerinti vezet6t
értesiteni kell. A helyiség felnyitasardl — ha az iratkezelési feladatokat ellatd tigykezeld nincs jelen — jegyz6konyvet
kell felvenni. A felligyelet nélkil hagyott helyiségeket munkaidé alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai
eszkdzok védelme érdekében.

A felhaszndlok korére vonatkozd szabadlyozas, valamint az elektronikus megvalésitds sordn gondoskodni kell
az elektronikus nyilvantartasoknak és azok adatallomanyainak illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.
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A Poszeidon az iratkezelés valamennyi eseményét naplézza.

A Poszeidonba rogzitett érkeztetési és iktatdsi adatokat, az utélagos moédositds tényét a jogosultsdggal rendelkezd
Ugyintézé azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével napldzni kell. Ugyanitt rogzitésre kertil a médositas
el6tti szovegrész is.

Az iratokat az iratkezelés és Uigyintézés folyamataban is szakszerten kell kezelni, a papiralapu iratokat az elvarhaté
gondossaggal kell a fizikai hatasok ellen védeni (példaul nedvességtdl, fénytdl, h6tél stb.). Az iratok kezelése soran
allaguk védelme érdekében mell6zni kell a cellux ragasztdszalag és mas ragasztéanyagok alkalmazasat.

ll. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

9. A kiildemények atvétele

A kiildemény postai vagy hivatali kézbesités, futdrszolgdlat, személyes benyujtds, informatikai-telekommunikacios

eszkoz utjan, hivatali kapun keresztiil érkezhet a minisztériumba.

A minisztériumba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény érkezésének maodja szerint:

a) a Magyar Posta Zrt. Utjan érkezd kildemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasdnak és a hivatalos
iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatds részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgdltatok altaldnos
szerz8dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbdl kizért vagy feltételesen széllithatd kildeményekrél szolo
335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben meghatdrozottak alapjan, a szolgaltatasi szerz6désben foglaltak szerint
torténik, a kiildemények atvételét a kezel6iroda ligykezel6i végzik,

b) a kullon kézbesités, személyes benyujtas, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére meghatalmazott
személy kerll kijel6lésre, aki az tvételt aldirdsaval dokumentalja,

c) a személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén az atvevd az atvételi igazolas kiadasat is elvégzi,

d) az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektronikus rendszerben
Uzemeltetni, az elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére az elektronikus rendszerben tizemeltetett
kdzponti postafidk szolgal,

e) a hivatali kapun keresztiil érkezé killdeményeket a Poszeidon automatikusan érkezteti.

A kiildemény atvételére jogosult személy (a tovabbiakban: dtvevd)

a) postai Uton érkezett kiilldemények esetén
aa) a cimzett vagy az altala megbizott munkatars,
ab) a vezetd vagy az altala megbizott munkatars,
ac) a szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellato tigykezeldje;

b) kalon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezé killdemények esetén az atvételre kijelolt
vagy meghatalmazott munkatars;

c) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén
ca) a minisztérium elektronikus postafidkjaira érkezé kildemény esetén annak kezelésével megbizott
munkatars,
cb) a minisztérium hivatali kapuira érkez6 kiildemény esetén annak kezelésével megbizott munkatars.
Az atvevo koteles ellendrizni
a) a cimzés alapjén a kildemény atvételére valo6 jogosultsagot,
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé iktatdszdm vagy mas azonositési jel megegyezdségét,
<) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, ha a kiildemény felbontdasara jogosult.

A papiralapu kiildemény atvételekor az atvevd a kézbesité okmanyon olvashato aldirasaval és az atvétel ddtumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,AZONNAL" és ,SURGOS" jelzésli kiildemények atvételi idejét ora,
perc pontossaggal kell megjeldini, amit a kézbesitéokmanyon kiviil az dtvett kiildeményen is régziteni kell.
Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység munkatdrsa veszi at az iratot, ugy azt
koteles 24 6ran belil, de legkésébb a kovetkezé munkanap kezdetén az illetékes érkezteté egységnek vagy
személynek érkeztetésre (tovabbi intézésre) atadni.
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Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az dtvételi okményon jeldlni kell, és
a kiildemény tartalméat kullon jegyzékben fel kell tlintetni. A megallapithatéan hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl
a feladét értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,LAZONNAL’, ,SURGOS" jelzés(i) papiralapu killdeményt az atvevé kételes a cimzettnek
vagy a szignaldsra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve dtadni, valamint az elektronikus iratot részére
tovabbitani.

Az atvevd tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladohoz. Ha az tigyfél
az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt atvételi elismervénnyel vagy az atvétel
tényének az irat masodpéldényan valé alairassal és datummal kell igazolni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem
lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ha a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Ha a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos adatmegadésra
vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

Elektronikus iratot tartalmazé elektronikus adathordozét dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.
Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett
fel kell tlintetni az elektronikus adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, az adathordozd
paramétereit és azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat. Mind az adathordozén, mind a kisérélapon maradandé médon fel kell tiintetni
az iktatészamot.

Az atvevd a papiralapon érkezd kiildeményeket dtaddkonyvvel, illetve a Poszeidonban tovébbitja az illetékes
szervezeti egység(ek)hez. Az atvevd a postai kiildeményeket legkésébb a beérkezést kdveté napon, az elsébbségi
kiildeményeket, az ,AZONNAL", ,SURGOS"” vagy erre utalé jelzésti kiildeményeket pedig soron kiviil tovabbitja.
Az elektronikusan érkezé kiildemények esetében kizarélag a Poszeidonban torténik a tovabbitas.

Elektronikus uton, a Poszeidonba érkezett kildemények esetében az atvevd a feladonak haladéktalanul elkuldi
a kildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazoé elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat). Elektronikus uUton érkezett kildemények esetében az atvétel visszaigazolasara
a335/2005. Korm. rendelet rendelkezései az iranyadoak.

A kildemények atvételénél a minisztériumban érvényben [évé biztonsdgi el6irdsokat is érvényesiteni kell (példéul
az elektronikus érkezés esetén virusellendrzés).

Az elektronikus uton érkezett kildeményt iktatas el6tt megnyithatdsdg (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni
kell.

10. A kiildemények felbontasa

A minisztériumhoz érkezett kildeményeket az Iratkezelési Osztaly dltal mlkodtetett kezelSiroddk Ugykezel6i,

valamint a cimzésbdl egyértelmlien megallapithatd szervezeti egység kijelolt iratkezelési feladatokat ellato

Ugykezel6je vagy ligyintézéje bonthatja vagy bonthatjak fel. Az e feladattal megbizott ligyintéz6 részére el6irhatd

a felbontas és érkeztetés végrehajtasa.

A kildemény bontéséra a boritékon vagy csomagolason szereplé informaciok alapjan keril sor. Felbontas nélkil,

dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani az alabbi kiildeményeket:

a) az,s.k. felbontésra” jelzésd kiildeményeket, amelyeket minden esetben csak a cimzett, tartés akadalyoztatdsa
esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel,

b) azon kildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,

c) amelyek névre széléak és megallapithatéan magénjelleglek,

d) palydzatokat (kdzbeszerzéssel, beszerzési eljardssal kapcsolatos palydzatok, ajanlatok, dokumentumok,
egyéb pélyazatok),

e) megallapithatéan humanpolitikai jellegl, személyes adatot tartalmazé kiildeményeket,

f) a kozlekedési hatésagi tgyekért felelés helyettes allamtitkar iranyitasa ala tartozéd repulés-egészségiigyi

szakteriletnek cimzett kiilldeményeket.
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Felbontas nélkiil és haladéktalanul a Titkos Iratkezelési Feladatokat Ellaté Ugyintézé Iroda (a tovabbiakban: TUK)
iroddjaban dolgozé titkos iratkezelési feladatokat elldtd Ugyintézdnek kell tovabbitani — a biztonsagi vezetd
egyideju értesitésével — a mindsitett adatot tartalmazé iratokat.

A felbontéds nélkiil atvett kiildemények cimzettje — ha iktatdsra nem jogosult — az éltala felbontott hivatalos
kildeményt érkeztetés vagy iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatdhelyhez.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltlintetett tartalom (példaul melléklet, mellékelt irat) meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmerild irathidnyt vagy irattobbletet a kiildé szervvel vagy tgyféllel soron kiviil
tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.

A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hidnya nem akadalyozhatja az Ugyintézést. A hianypdtlast
az ligyintézének kell kezdeményeznie.

Ha a kiildemény felnyitasanak korlatozasa egyértelmiien nem allapithatéd meg, és ez a felbontas utan dertl ki, abban
az esetben az lUigyintézének vissza kell zarnia a kiildeményt. A téves felbontaskor a felbonté az 4tvétel és a felbontés
tényét a datum megjel6lésével, aldirdsaval dokumentdltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez.

A felbonté a tévesen felbontott kiildemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, a Poszeidonban az atvétel és
a téves felbontas tényét — az atvétel datumanak megjelolésével — koteles régziteni.

Ha a nyilt kiildeményre utalé boritékban mindsitett adatot tartalmazé kildemény taldlhatd, a boriték visszazarasat
kovetden értesiteni kell a biztonsagi vezet6t. A felbontds tényérdl hdrom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni.
A kildeményt haladéktalanul a minisztérium TUK irodajaba kell eljuttatni nyilvantartasba vétel céljabol.
A jegyzékonyv els6é példanyat a mindsitett irattal egyltt a cimzetthez, a masodik példanyét a feladéhoz a titkos
iratkezelési feladatokat ellatdé Ugyintézé juttatja el. A jegyz6konyv harmadik példanyat a titkos iratkezelési
feladatokat ellato Gigyintézd a felbontd szervezeti egységnek adja vissza.

Ha a felbontas alkalméval kideril, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonté
az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetve a kiildemény egyéb értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés
formdjaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezelésre kijelolt szervezeti egység megbizott dolgozédjanak &atadni. Az elismervényt
a kiildeményhez kell csatolni.

11. A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt az érkezés idépontjaban, de legkésdbb az érkezést koveté elsé munkanap kezdetén
az érkeztetd nyilvantartasban hitelesen dokumentalni, azaz érkeztetni kell a (2) bekezdésben felsoroltak kivételével,
valamint ha az ligykezeld a beérkezé kiildeményt a beérkezés idépontjaval egyidejlleg beiktatja.

Nem kell érkeztetni a Poszeidonban az aldbbiakat:

a) kozlonydk, folyoiratok, napilapok, hivatalos lapok, kiadvanyok stb.,

b) reklam- és egyéb hirdetéanyagok (prospektusok, szérélapok, katalégusok, tarifa- és arjegyzékek stb.),

) eléfizetdi felhivasok, ajanlatok,

d) papiralapu tértivevények,

8

e) elektronikus szemét.

A kezelSirodakba érkezé kiuldemények érkeztetését a kezelSirodak Ugykezel6i végzik. Kozvetlenil a cimzett
szervezeti egységhez érkezd kildeményeket az iratkezelési feladatokat ellatéd Gigykezel6k érkeztetik. Hivatali kapun
keresztiil kozvetlenil a Poszeidonba érkezett kiildeményeket a Poszeidon automatikusan érkezteti.

A minisztérium kozponti Ugyfélszolgdlati e-mail cimére érkezett, a miniszternek cimzett kiildeményeket
az ugyfélszolgdlati e-mail cimet kezelé szervezeti egység tovabbitja érkeztetésre a kezelSiroda részére.
A minisztérium kozponti Ugyfélszolgalati e-mail cimére érkezett egyéb kiildemények érkeztetését a kildemény
targya szerinti feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti egység végzi.

Az EKM kézponti hivatali kapujara érkezett elektronikus kiildemények nem keriilnek kinyomtatasra, azok kizarélag
a Poszeidonban keriilnek tovabbitasra az illetékes szervezeti egység részére. A beérkez6 kiildeményeket a szervezeti
egység iratkezelési feladatokat ellaté Ugykezel6je a Poszeidon ,Varhaté kiildemények” almenipontjan napi
rendszerességgel ellenérzi.
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24.§

25.8§

26.8§

27.8§

28.§

29.§

(6)

A Poszeidonban 06nallé hivatali kapuval rendelkez6 szervezeti egységek részére a feladd éaltal kozvetlenil
megkuldott kildemény automatikusan a cimzett szervezeti egység birtokdba keril. A beérkezé kildeményeket
a szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellato ligykezel6je napi rendszerességgel ellenérzi.

A webbdngész6és hivatali kapuval rendelkezd szervezeti egységek a beérkez6 kiildeményeket a szervezeti egység
erre kijeldlt munkatérsai napi rendszerességgel ellenérzik, letoltik és a Poszeidonban érkeztetik.

A 42. § (1) bekezdésében felsorolt érkeztetett, de nem iktatando kiildeményeket, amelyek tgyviteli értéket nem
képviselnek az iratkezel6 rendszerben ,nem iktatandd” jelzéssel kell ellatni. Az adatbazisbol a kildeményt
tordlni tilos.

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett kiildeményeket a felbontast kdvetéen a cimzett szervezeti egység digitalizalja
és az irat képét csatolja a Poszeidonban az iktatott irathoz, valamint hiteles masolatta alakitja.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozoén érkezé kildemény esetén az érkeztetd vagy érkezteté-iktatd bélyegzé
lenyomataban az érkeztetés dadtumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé
kisérélapjan, mint annak elvalaszthatatlan részén a szkennelést megel6zéen fel kell tiintetni.

Az érkeztetés nyilvantartdsa - fliggetlenl az irat adathordozéjatédl — a Poszeidon érkeztet6 adatbazisaban torténik.
Az érkeztetési azonositd az ,EKM” réviditésbél, egy sorszambol és az érkeztetés idépontja szerinti évszambdl All.
A sorszdmozas minden évben az egyes szammal kezdddik.

A felbontas nélkil tovabbitandé kiildemény esetén az érkeztetés adatait a zart boritékon kell feltiintetni.

Ha a kildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildemény esetén, a ,Bekiildé neve” adatmezében a ,Feladd
ismeretlen” szovegrészt kell feltliintetni.

Ha az atvett kildemény érkeztetésére az atvételt igazold aldirds napjatédl eltéré idépontban keril sor, akkor
az érkeztet6 nyilvantartasban rogziteni kell az atvétel tényleges id6pontjat is.

Az érkeztetési folyamat részeként az érkeztetés papiralapt kildemények esetében az érkezteté vagy
érkezteté-iktatd bélyegzé lenyomatanak az iraton - felbontds nélkil tovabbitandé kildemény esetében
a boritékon - valé elhelyezésével, rovatainak kitdltésével térténik. Erkeztetéskor a bélyegzé rovatai kéziil kizarélag
az érkeztetéssel kapcsolatos adatokat kell feltlintetni.

Az érkeztetd bélyegzé tartalmazza a minisztérium nevét, az érkeztetd szamot valamint az érkeztetés datumat.

Az érkeztetd-iktatd bélyegzé tartalmazza a minisztérium nevét, az érkezteté szamot, az iktatészamot, az iktatas
datumat, a mellékletek szdmat és az ligyintézé nevét.

A pénzlgyi bizonylatokat és szdmlakat, a munkaligyi (személyzeti) nyilvantartasokat, az anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat nem sziikséges iktatni, de ha kildeményként érkeznek, ezeket is érkeztetni kell.
Ha a szamlak érkeztetése soran a boriték felbontasra kertil, akkor is a felbontds nélkili érkeztetés szabdlyait kell
alkalmazni, azaz az érkeztet6 vagy az érkeztet6-iktatd bélyegzé lenyomatat a szamlan elhelyezni tilos. Amennyiben
a szamla nem kerdl iktatasra, gépi érkeztetéskor a,nem iktatandd” minéséget kell valasztani.

Ha a szamla kisérélevéllel egyutt érkezik, a kisérélevélre az iratok iktatdsara vonatkozé éltalanos szabalyok
érvényesek, a szamla ekkor mint melléklet szerepel, és a kisérélevelet érkeztetni kell.

Ha a szdmla hazon belilli tovabbitasara keril sor, Ugy — a nyomonkdvethetéség érdekében - az érkezteté szam
feltlintetésével vagy iktatoszammal ellatott kisérélevél (példaul feljegyzés) mellékleteként térténhet.

A szervezeti egységekhez rendelt e-mail postafiokokba érkezé elektronikus kildemények érkeztetését az arra
kijelolt &tvevo végzi el a Poszeidonban.

Az érkeztetési elektronikus nyilvéntartas legaldbb az alabbi adatokat tartalmazza:
a a bekilldd neve,

)
b) a beérkezés id6pontja,
)

C azirat targya,

d) killsé hivatkozas, amennyiben az az iraton feltlintetésre kertilt,

e) a beérkezés médja,

f) konyvelt postai kiilldeménynél a killdemény postai azonositéja (kiilondsen kod, ragszam),

folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito.

Qe
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30.8

32.8§

33.8§

34.§

35.8

P

A kiildemény boritékat az irathoz kell csatolni, ha

a) az Ugyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, és az id6pont megdllapitdsa mas uton nem
biztosithato,

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

<) a kildemény hianyosan vagy sértilten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdil fel,

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

Az elektronikus kildemény ellendérzését kdvetden, ha a kiilldemény nem nyithatdé meg, a kiildét — ha elektronikus
vélaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb hdrom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell
a kiildemény értelmezhetetlenségérdl. Ezen értesitéseket nem kell iktatni.

Ha a kildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, a kildét az Ugyintézének értesitenie kell
az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypotlas sziikségességérdl, lehetéségeirdl.

Ha az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik, vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy
a benyujtés idépontja megdllapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitdsa
a boriték csatolasaval is biztosithatd, ebben az esetben a kiildemény boritékat véglegesen az ligyirathoz kell
szerelni. Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési
idépont a meghatarozé.

A minisztérium munkatdrsanak elektronikus levélcimére érkez6 kiildeményt akkor kell érkeztetni, ha a kildemény
tartalmabdl egyértelmiien megallapithatd, hogy az a minisztérium feladat- és hataskorét érinti.

Az érkeztetési mUvelet elvégzése utan a Poszeidonban lehetéség van a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti érkeztetd iv
nyomtatasara. Az érkeztet6 iven rogzithetdk a szignalasi utasitasok (példaul felelés szervezeti egység és ligyintézd
kijelolése, hataridé meghatarozasa).

Az érkeztetett kiildeményt — az Gigyintézési hataridére valo tekintettel — a lehetd legrévidebb idén bellil tovabbitani
kell a szakmailag felelés szervezeti egységhez iktatds és ligyintézés céljabol. Az érkezteté szammal elldtott irat
tovabbitandé a Poszeidonban.

A fels6vezet6 rendelkezhet az érkeztetéssel egy idében torténd iktatasrdl is az iranyitasa alatt allé 6nallo szervezeti
egységek tekintetében. Ebben az esetben a kiildeményt be kell iktatni és a szignalasi utasitasoknak megfeleléen
iktatva kell eljuttatni a szakmailag felel8s szervezeti egységhez.

12. Az iratok csatolasa, szerelése (el6zményezés)

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye. Ha van el6zménye az iratnak, az aldbbiak

szerint kell az iktatast elvégezni:

a) ha a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkez6 alszdmara kell iktatni;

b) ha a kuldeménynek a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, akkor az iratot kezddiratként kell iktatni, és
az elézményt a targyévi Ggyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell az iktatékonyvben az eléirat iktatdszamat,
az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papiralapu irat esetében az iraton is jel6Ini kell;

c) ha az Uj iratnak a kordbbi év(ek)ben van el6zménye, abban az esetben a Poszeidonban iktatdskor
a,Szerelend6 Ugyirat” mezé kitoltésével hozzd kell rendelni az Uj Ggyirathoz az elézményt (szerelés). Szlikség
esetén a kiilonbozé lgyiratok utdlag is dsszeszerelheték. Az Osszeszerelt iratokat fizikailag is 6ssze kell
szerelni, és mindig a legutdbbi iktatdszamon kell a tovabbiakban kezelni. A szerelést papiralapu irat esetében
az el6irat iktatdszamanak rogzitésével az eléadadi iven jeldlni kell;

d) ha az el6zményezés soran megtalalt iratrél kideril, hogy nem az Uj irat el6irata, de annak ismerete sziikséges
a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két iratot csatolni kell. Az Gigy lezérasa utan a csatolt iratokat
eredeti irattari helyukre kell visszahelyezni.

A csatoldst, illetve annak megsziintetését az iktatokdnyvben és az eléaddi iven jeldini kell a kezelési feljegyzésekben.

A csatolas végrehajtasa, illetve a csatolt irat eredeti helyére torténé visszahelyezése az Ulgyintézé, valamint

az iratkezelési feladatokat ellato lgykezelé felelssége.
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36.8

37.8§

38.8§

39.§

40.§

Ha az el6zményirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az iratkezelési feladatokat ellaté tigykezeld,
ha pedig az el6zményirat az ligyintézénél van, az ligyintézé koteles azt az utdbb érkezett irathoz szerelni. A szerelést
kolcsonos hivatkozassal mindkét (elSirat és utdirat) eléaddi iven fel kell tlintetni.

13. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az iratkezelési feladatokat ellatoé ligykezeld az érkezett iratot az Uigyintéz6 személy vagy szervezeti egység kijelolése
érdekében koteles a szervezeti egység vezetdjének vagy az dltala felhatalmazott személynek (a tovdbbiakban
egyutt: vezetd) bemutatni.

A beérkezett tgyiratokat egy munkanapon beliil el kell [atni szignaldssal. A kiszignalt Gigyiratokat a szignalas napjan
tovabbitani kell. Tovabbszignélas esetén gondosan Ugyelni kell arra, hogy az egyes szignalasok kozott a lehetd
legrévidebb id6 teljen el.

A vezetd

a) kijeloli, hogy mely szervezeti egység vagy ligyintézé az illetékes az ligyben,

b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (példaul hataridd, stirgésségi fok), melyeket
a szignalas idejének megjelolésével feljegyez az érkezteté vagy el6adoi ivre, és alairja.

A minisztérium székhelyére vagy telephelyeire érkez6, a miniszterhez cimzett hivatalos megkereséseket és egyéb

Ugyiratokat a miniszter vagy a miniszter kabinetféndke szignalja ki.

Az Allamtitkdrok vagy a helyettes allamtitkdrok nevére érkezé iratokat a cimzettek sajat hataskorikben vagy

titkarsdgvezetdjik utjan szignaljak ki az altaluk irdnyitott szervezeti egység vezetdjére vagy munkatarsara.

A kozvetlenil a szervezeti egységhez cimzett iratokkal kapcsolatos teendéket a féosztalyvezeték sajat hataskorben

végzik.

A kiszigndlt Ugyiratot minden szignalds el6tt meg kell vizsgalni abbdl a szempontbdl is, hogy azt valéban
a hatéskorrel és illetékességgel rendelkezé szervezeti egység részére tovabbitottak-e. Kétség esetén az lgyiratot
tovabbitani kell, azonban ezzel parhuzamosan jelzést kell adni az elsé kiszignaldnak, hogy vizsgalja fellil a szignalasi
utasitasat. A javaslatot indokolassal kell ellatni. A szignalé ennek ismeretében fellilvizsgélhatja allaspontjat.

Az iratért a szignalassal kijelolt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vezetdje, illetve
Ugyintézdje a felel6s.

Ha az ligy elintézése tobb szervezeti egység kozremiikodését igényli, a szignalaskor célszeri kijeldlni a féfelelds
szervezeti egységet azzal a megjegyzéssel, hogy intézkedése sordn meghatarozott személyeket, szervezeti
egységeket vonjon be.

Egyéb, ligyintézéssel kapcsolatos elvarasok:

a) az irat alaki és tartalmi elemeire vonatkozé el6irdsokat a mindenkori iratmintdkat szabdlyozé utasitds
tartalmazza,

b) a szolgalati it maradéktalan betartdsa minden esetben kotelezé.

Az iratkezelés soran az iratkezelés szempontjabdl barmiféle relevans feljegyzés (igy kilondsen vezetdi vagy

Ugyintézéi utasitds) ideiglenes megoldéssal valo elhelyezése (példaul ,post-it” dntapadds lap vagy grafitceruzaval irt

feljegyzés) nem megengedett.

IV. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

14. Iratkezelési segédletek

Az iratok nyilvéntartdsara - papiralapu és elektronikus - iratkezelési segédletek szolgdlnak. Az iratkezelési
segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a minisztérium feladataival 6sszhangban az iratok teljes koru
nyilvantartdsa - iktatokonyvbe torténd iktatdssal vagy nyilvantartasba vétellel — megvalésuljon, az irat
fellelhetdsége biztositott legyen, és az iratok dtadasa-atvétele dokumentaltan torténjék.

Az iratkezelés felligyeletét ellatdé vezeté a vonatkozd jogszabalyok és a minisztériumi szabalyzatok alapjan
hatarozza meg a rendszeresitett altalanos és szakfeladatokkal 6sszefliggd speciélis iratkezelési segédleteket.
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42.8§

43.8§

@)

M
)

Az iratok nyilvantartasara és az iratforgalom dokumentélasara hasznalt segédletek:

a) fényilvantarté konyv (az iratkezeléshez hasznalt segédletek nyilvantartdséra),

b) elektronikus érkeztetékdnyv (a kiildemények beérkezésének dokumentaldsara),

Q) elektronikus iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

d) papiralapu iktatokonyv (az iratok nyilvantartasara),

e) lizemzavar iktatokonyv,

f) atadokonyv (mas szervezeti egység részére torténd atadas, illetve az Uigyintézék részére torténd atadott és

azirattdrnak visszaadott iratok nyilvantartdsa esetén),
g) kézbesitékényv (minisztériumon kiviili szervezetek részére, az Allami Futarszolgalaton kiviili kézbesités

esetén),
h) futarjegyzék,
i) iratk6lcsonzési naplé (a kdzponti és atmeneti irattarbol kikért iratok nyilvantartdsara),
j) szervezeti egység kodok nyilvantartésa.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartdsba venni az iratkezelési segédleteket. A minisztérium fényilvantarté
konyvét az iratkezelés felligyeletét ellato vezetd altal kijeldlt személy vezeti.

A fényilvantartd konyvet egyes sorszammal kell megkezdeni, betelte utan a kdvetkezé kdnyvet sorszdm kihagyésa
nélkil - folyamatos szamképzéssel - kell folytatni.

A fényilvantartd konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd hitelesiti. Ennek keretében lapjait sorszammal
latja el, és a boritélapon feltiinteti:

,Ezakonyv ... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva: 20... év ...... hoé ... nap. Lezarva: 20... év ...... hé ... nap”

A fényilvantarté konyvet az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd aldirja, és a minisztérium korbélyegzéjének
lenyomataval elldtja.

Az iratkezeléshez hasznalt segédleteket, a maradandd értéki iratok elhelyezésére szolgaldé savmentes dobozokat
a minisztériumokat Uzemelteté szervezeti egységtél vagy szervezettél kell igényelni, amely gondoskodik azok
beszerzésérdl.

15. Az iktatasra nem keriilé irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetben nyilvantartani és kezelni kell

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a rekldmanyagokat, tajékoztatdkat,

<) a meghivékat, idvozlélapokat,

d) a nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

e) a bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,

f) a nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat,

9) a munkalgyi nyilvantartasokat,
h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvédntartasokat,

i) a kozlonyoket, sajtotermékeket,
j) a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
k) azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek tartalmabdl egyértelmlen megallapithaté, hogy nem

a minisztérium hataskorébe tartozé eljards kezdeményezésére irdnyulnak,
N azokat az elektronikus kildeményeket, amelyek nem nyithatok meg,
m)  a bérszamfejtésiiratokat,
n) az egészségligyi dokumentaciokat,
0) a tervdokumentaciokat.
A bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat az ataddkonyvbe be kell vezetni.

16. Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

Az iktatas tanusitott iratkezelési szoftver, a Poszeidon tdmogatasaval torténik.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.



6454

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

45.8§

@)

Az iktatas soran az iktatokonyvben az ligyintézés kiilonb6z6 fazisaiban fel kell tiintetni
1. aziktatészamot,
az iktatas idépontjat,
a beérkezés idépontjat és modjat, az érkeztetési azonositot,
az adathordozo tipusat (papiralapu, elektronikus), az adathordozoé fajtajat,

a kuldé adatait (név, cim),
a cimzett adatait (név, cim),
a hivatkozasi szdmot (idegen szém),
9. a mellékletek szamat és tipusat (papiralapu, elektronikus),
10.  azligyintézd nevét és a szervezeti egység megnevezését,

2
3
4
5. akildésidbépontjat és modjat,
6
7
8

11.  azirat targyat,

12.  azel6- és utoiratok iktatoszamat,

13.  akezelési feljegyzéseket (csatolds, szerelés, hataridé, visszaérkezés stb.),
14.  azintézés hataridejét, mddjat és elintézés idépontjat,

15.  azirattari tételszamot,

16.  azirattarba helyezést.

Az év utols6 munkanapjin az iktatokonyveket és a segédleteket hitelesen le kell zarni, és minden évben

Uj iktatokonyveket kell nyitni. Biztositani kell, hogy zards utdn a Poszeidonban az adott évre, az adott

iktatokdnyvben Uj fészamra és alszdmra ne lehessen tobb iratot iktatni.

Az elektronikus iktatokonyv zarasanak részeként el kell késziteni

a) az elektronikus érkeztetd nyilvantartast,

b) az elektronikus iktatokonyveknek, azok adatadllomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, a napldézas
informacioi) elektronikus adathordozéra elmentett valtozatat és

c) a Poszeidonban tarolt elektronikus dokumentumoknak az év utolsé munkanapi vagy - ha az iktatékonyv
zardsa év kozben torténik — a zaras idépontja szerinti iktatasi allapotat tiikrozo, idébélyegzdvel elldtott — vagy
ha ez nem lehetséges, mas, elektronikus médon hitelesitett — elektronikus adathordozéra elmentett
valtozatat.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell menteni.

Az id6bélyegzdével elldtott, lezart érkezteté nyilvantartds, iktatokonyvek adatdllomanyait és az elektronikus

dokumentumokat archivélni kell, és a biztonsdgi masolatot elektronikus adathordozén tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozdk egy példanyat a minisztérium kdzponti irattara nyilvantartasba vétel

céljabol atadas-atvételi jegyzokonyvvel atveszi a kdzponti szolgaltatétol. Az adathordozdn és annak mellékletét

képezé iraton végleges modon régziteni kell az adatok és dllomanyok megnevezését, nagysagat, fajlkiterjesztését,

a rogzités dadtumat és az archivalast végzd nevét.

Az iktatasi adatbazis biztonsdgi mentésérél napi szinten kell gondoskodni.

A biztonsdgi masolat taroldsa soran biztositani kell az elektronikus kozszolgaltatds biztonsagarol szold

jogszabalyban foglaltak végrehajtasat. Biztositani kell tovabbd az adatok olvashatdsagat, ezért az adathordozokat

legalabb 5 évente ellendrizni kell és Ujra kell irni.

A felvitt iktatdsi adatbdzist — a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartdséval - a jogosultak szamara hozzaférhetévé

kell tenni.

17. Az el6adoi és érkezteto iv

Ugyviteli segédeszkozként

a) az Ugyirathoz tartozé iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére,

b) az Ugyintéz8i munka adminisztraldsara, ligyintézdi és vezetdi utasitasok rogzitésére,

<) az iratok fizikai egységének biztositasara,

a Poszeidonbdl nyomtathaté egységes el6adoi iveket kell hasznalni. Az el6addi ivet a hozzatartozé iratokkal egyiitt
kell kezelni (Ugyirat). Az iratok (alszamok) sziikség esetén a Poszeidonbdl nyomtathaté iratboritoba helyezheték.
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18. Az iktatoszam

Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza: az iktatokonyv jele/fészam-alszam/iktatasi év négy szdmjegye/szervezeti
egység kodja adatokat. Az azonositok és jelolések kiaddsat, valamint a Poszeidonban toérténd rogzitését
a Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgélati Féosztaly biztositja.

Az iktatokonyvek jelérdl, a szervezeti egységek kédjairdl az Iratkezelési Osztaly vezet nyilvantartast, és szervezeti
véltozasok esetén gondoskodik azok feliilvizsgélatarol. Az elektronikus Ugyintézés miatt a szervezeti egységek
kddjaira alkalmazhaté karakterek szama limitalt.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat lgyiratként, egy iktatészamon, annak fészamra
és alszamra bontéasaval kell nyilvantartani oly mdédon, hogy Uj fészamon kell nyilvantartasba venni a kezdéiratot,
és a f6szam alszamain kell nyilvantartani az ugyanazon tigyben keletkezé tovabbi iratokat.

Egy iktatokonyvon belil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvéntartani.

Az Ugyirathoz tartozd iratokat a fészdm alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelked6 sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatas minden évben az elsé iktataskor 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari év végéig emelkedd szdmmal
folytatédik.

Az irat az iktatast kovetéen iktatédszamot kap, amelyet a mellékletre - ,Melléklet a ... iktatészamu irathoz”
szbvegezéssel — is fel kell jegyezni. Egy iratnak egy iktatokdnyvben csak egy iktatészdma lehet. A mar egyszer
beiktatott iratot akkor kell djra iktatni, ha a megkildott irat a cimzett szervezeti egység feladatkorébe tartozé Uj, mas
Ugykorbe tartozé tgyet keletkeztet, vagy a cimzett szervezeti egység kiilon iktatékonyvvel rendelkezik.

Ha egy iratot tobb belsé cimzett szdmdra kell tovdbbitani, azt azonos iktatészdm alatt kilon iratpéldanyok
|étrehozédsaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi cimzetteket és a hatarid6t.

19. Az iratok iktatasa

A minisztériumba érkezé, illetve ott keletkezd iratokat - a Szabdlyzatban meghatarozottak kivételével -
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A 42. §-ban foglaltak kivételével iktatni kell
minden olyan, a minisztérium szervezeti egysége részére érkezett vagy a minisztérium altal keletkeztetett iratot,
amely Ugyintézés kezdeményezésére irdnyul, vagy Ugyintézés soran tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot
vagy véleményt rogzit.

Az iktatdst a szervezeti egységek titkarsagain az iratkezelési feladatokat ellatd Gigykezel6k, valamint a szervezeti
egység kijelolt tgyintéz6i végzik.

Az ligyben keletkezett elsé (kezdd) irat a Poszeidonban a soron kovetkez6 fészamot kapja.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Uigyiraton belili irategységnek mindsiilnek.

Téves iktatds esetén a Poszeidon a valtozéssal (moddositdssal, az adatok fizikai torlése nélkil) 6sszefliggd
adatokat naplézéassal dokumentalja. A tévesen kiadott iktatészam nem adhato ki ujra.

Az iktatasra keriilé — beérkez6 — papiralapu iraton az érkezteté-iktatd bélyegzé iktatdsra vonatkozd rovatait ki kell
tolteni.

Ha az adatok feltlintetése helyhidny miatt nem lehetséges, az iktatas adatait az érkeztet6-iktatd bélyegzé hasznalata
nélkil kell az iraton feltlintetni. lktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt Ures lap
az érkeztet6-iktatobélyegz6 elhelyezésére, iktatasi adatok rogzitésére nem hasznélhaté.

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

Soron kivil kell iktatni és tovébbitani az elsébbségi kildeményeket, a rovid hatéridés iratokat, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé,AZONNAL’, ,SURGOS” jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kivili idében érkezik, azt a kbvetkezé munkanapon iktatni kell, és a tényleges érkezési, atvételi
idépontot minden esetben jelezni kell.

Az Uigyirat targyat az elektronikus iktatékonyv ,Targy” rovataba be kell irni.

Az Uigyirat targya, valamint az Gigyfél neve és azonosito adatai alapjan az elektronikus iktatékonyvben biztositani kell
az e szempontok szerinti visszakeresés lehetéségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi
alapjan targyszavakat lehet rendelni, és biztositani kell a tdrgyszavak és azok kombindciéja szerinti keresés, valamint
a talalatok szlkitésének lehetéségét.
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20. Elektronikus dokumentumoknak az iktatoszamhoz torténo rendelése

A hivatali kapun keresztil kozvetlenil a Poszeidonba érkezé kildeményeket automatikusan érkezteti a Poszeidon.
A webbdngészés hivatali kapuval rendelkezd szervezeti egységek a beérkezé kildeményeket letdltik és digitdlis
tipus megjeldléssel a Poszeidonban érkeztetik a hozzajuk tartozé elektronikus allomanyok egyidejli felcsatolasaval.
Amennyiben nem az ligyintéz6 szervezeti egység részére érkezik be az irat, gy azt koteles 24 6ran belll,
de legkésdbb a kdvetkezé munkanap kezdetén az illetékes szervezeti egységnek a Poszeidonban atadni tovabbi
intézésre, és az illetékes szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellatd UgykezelSit e-mailben tajékoztatni
az atadasrol.

Az iratok digitalizalt képe (példaul pdf) képformatumban keril tarolasra, amelyet a Poszeidon vagy automatikusan
rendel 6ssze az iktatott irattal, vagy az iktatdst végzé munkatarsnak kell manuadlisan az iktatott irathoz rendelnie.
Amennyiben vonalkdd segitségével torténik az 6sszerendelés, a matricat ugy kell elhelyezni a kiildeményen, hogy
informacié ne keriiljon elfedésre.

A minisztériumhoz kozvetlenil benyujtott papiralapu kildeményeket hiteles elektronikus iratta kell atalakitani.
A hiteles elektronikus dokumentum el8allitdisa korébe nem tartozé papiralapu kildemények felsorolasat
a 335/2005. Korm. rendelet 2. melléklete és a jelen Szabalyzat 2. fliggeléke hatarozza meg.

Kulsé szervtdl vagy személytdl kdzvetlenil a szervezeti egységhez benyujtott, digitalizélasi kotelezettség ald esé
papiralapu iratot az dtvétele utén a szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellato tigykezel6je bontja, digitalizalja,
érkezteti, a digitalizalt kiildeményt 6sszerendeli a Poszeidonban és hiteles elektronikus masolatta alakitja.

Kilsé szervtdl vagy személytdl a kezelGirodaba benyujtott, digitalizalasi kotelezettség ald es6é papiralapu iratot,
a 27. § (1) bekezdésében szerepld kivétellel, az dtvétele utan a kezelGiroda ligyintézdje érkezteti és dokumentéltan
tovéabbitja a cimzett szervezeti egység részére, majd az (5) bekezdésben ismertetett médon kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolattd alakitott kildemény papiralapt példanydnak megsemmisitése tekintetében
a335/2005. Korm. rendelet 61. § (7) és (8) bekezdésében meghatarozottak szerint kell eljarni. Az iktatas sorén irattari
tételszammal kell ellatni a papiralapu iratot, ha a kozfeladatot ellatd szerv a megdrzési kotelezettséget az iratrdl
a322/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése Utjan teljesiti.

Az iktatasra kerult elektronikus levél levelezérendszerbdl kinyert (msg) formatumat a Poszeidonban az irathoz
szlikséges hozzérendelni.

21. Aziratok tovabbitasa ligyintézésre, az irat kiadasa, atadasa

Vegyes és papiralapu ligyiratok esetében az iratkezelési feladatokat ellaté tigykezel6nek kell dtadni az irat kezelése
céljabdl

a) az iktatott iratok koziil a szervezeti egységen beliil mas részlegnek ataddsra,
b) masik szervezeti egységnek dtadasra,
<) mas kiilsé szervnek tovabbitasra és

d) azirattarba helyezésre

keriil6 iratokat.

A nyilvéntartasba vett és szigndlt vegyes és papiralapu Ugyiratokat a Poszeidonba val6 atadas-atvétel igazoldsa
mellett az lgyintézéhoz kell tovabbitani.

Ha az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatasra, egyeztetésre, részleges kiegészitésre,
véleményezésre, a papiralapu iratok atadas-atvételét az ataddkonyvben aldirdssal és az atvétel datumaval kell
igazolni. A Poszeidonban az atadést a megfeleld rovatban kell régziteni, az dtvétel idépontjat és tényét az tigyintézoi
jogosultsag megnyitasaval a Poszeidon automatikusan rogziti.

Teljes Ugyirat (az 0sszes alszammal egyiitt) csak szlikség esetén (példaul ha a dontéshez az liggyel kapcsolatos
valamennyi, az lgyben keletkezett iratra szlikség van) tovabbithaté a szervezeti egységek kozott. Az Ugyirat
tovéabbitésa kizarélag a szervezeti egység vezetéjének engedélyével, szignaldsi utasitdsdnak megfelel6en torténhet.
Ha valamely alszamra iktatott irat masodlati példanya keril tovabbitdsra a Poszeidonban, az irat iratboritdba
helyezendé a szlkséges mellékletekkel egylitt. A masodlati példény Ugyintézés szempontjabdl egyenértéki
az eredetivel.

Ha az atvett masodlati példanyra az Ugyintézés végeztével a szervezeti egységnek az Ugyintézés folyamataban
a tovabbiakban nincs sziiksége, vissza kell adni az tigyiratért szakmailag felelds szervezeti egységnek.
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Az Ugyiratok vagy iratok minisztérium épiletei kozotti tovabbitasat futar vagy sziikség esetén az iratkezelési
feladatokat elldtd Ugykezel6k végzik. Az Ugyiratokat a kezel6iroddkon keresztiil lehet eljuttatni a cimzetthez.
A futérral a kezel6iroddk munkatdrsai tartjak a kapcsolatot.

A kezel6iroddk munkatérsainak munkajat az Iratkezelési Osztaly vezetdje koordindlja.

22, Kiadmanyozas

A kiadmanyozasi jog gyakorldsat az SZMSZ, valamint az 6nall6 szervezeti egység ligyrendje hatarozza meg.
Kulsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben és az Ugyrendben
meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ala.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A kiadmany kiils6é szervhez vagy személyhez torténd kézbesitésére csak annak dokumentélasa mellett kertlhet sor.
A kiadmdényozott irat egy - kiilsé szervnek kézbesitett irat esetén hiteles vagy hitelesitett — példanydnak minden
esetben az ligyiratban kell maradnia. Az Gigyiratban maradé példanynak tartalmilag mindenben megegyezének kell
lennie az elkildott példannyal, ennek megfeleléen a kiadmdanyozasra keriilé papiralapu irat minden példanyan
el kell helyezni a hitelesitésre szolgald korbélyegzé lenyomatot.

Ha kett§ vagy tobb, mdas-mds iktatészdmon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadmanyon intéznek el,
a kiadmanytervezeten fel kell tlintetni minden irat iktatdszdmat. Az iratkezelési feladatokat ellaté ligykezeld
az elektronikus iktatokdnyvben e feltlintetett iktatdszam(ok) alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnydban az irat és az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az SZMSZ-ben és az 0nalld szervezeti egység Ulgyrendjében meghatdrozott kiadmanyozési joggal
rendelkezé személy sajat kezlileg aldirja, és aldirdsa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel,

b) a kiadmaényozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,s. k! jelzés szerepel, az SZMSZ-ben és
az lgyrendben meghatérozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba
a felhatalmazott személy alairdsa mellett a minisztérium hivatalos bélyegzélenyomata szerepel, vagy

c) az SZMSZ-ben és az lgyrendben meghatarozottak szerinti kiadményozasi joggal rendelkezé személy vagy
elektronikus rendszer az elektronikus tgyintézés részletes szabdlyairdl sz6l6 jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal és idébélyeggel latta el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé

a) a kiadmanyozé neve mellett az,s. k" jelzés és a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy

b) a kiadmanyozé alakh aldirdsmintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzdkrél, érvényes névbélyegzékrél sz6lé nyilvéntartdst és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alir6 tanusitvanyokrdl szolé nyilvantartast a Biztonsagi Osztaly kezeli.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére idébélyeggel ellatott, a kiadmanyozés idépontjat dokumentalé mindsitett

elektronikus aldirast kell alkalmazni.

Nem mindsil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az iktatészamrol szold

elektronikus tajékoztatas.

Az iratokon - a kiadmanyozé dontése alapjan — az aldbbi kezelési szabalyok alkalmazhatdk:

a) »Sajat kezli felbontasra!”,

b) »Mas szervnek nem adhaté at!",

Q) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) 4Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!’,

9) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kiildemény,

h) valamint mds, az adathordoz6 sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjak a kozérdekd adatok megismerését.
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A minisztériumnal keletkezett iratokrél a Masolatkészitési Szabdlyzatban meghatarozott személyek jogosultak
hiteles papiralapd, illetve elektronikus masolatot kiadni.

Papiralapu dokumentumrdl papiralapu, elektronikus dokumentumrdl papiralapl, dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat készitése esetén a 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet, valamint a Masolatkészitési Szabalyzat
azirdnyado.

23. A kiadmanyozott irat kiilalakja

A minisztériumbdl kilsé szerveknek, személyeknek kildendé kiadményok tartalmi és alaki kdvetelményeit
a mindenkor hatdlyos vonatkozé belsé utasitas hatarozza meg.

A minisztériumban alkalmazandd iratmintak a minisztérium belsé honlapjan (intranet) kertilnek kbzzétételre.

A levélmintak nem alkalmazhaték olyan tgyekben, ahol valamely jogszabdly a dontés kozlésére kotelezd alaki és
tartalmi elemeket ir el6 (példaul hatésagi hatarozat, formanyomtatvanyon kiadott engedély).

24, A papiralapu irat kézbesitése, expedialasa

Az Ugyintézé koteles az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges mellékleteit szerelten az iratkezelési
feladatokat ellaté Ugykezelé részére elékésziteni. Az iratkezelési feladatokat ellatd ligykezelé csak teljes,
kiadmanyozott, kiadéi utasitassal és ha van, melléklettel ellatott iratot vehet &t.

Az iratkezelési feladatokat elldté ligykezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiadmanyozott iratot lehetéleg még az atvétel napjan, de legkésébb a kévetkezé munkanapon kell a cimzettnek
elkildeni. A miniszter altal aldirt leveleket munkanapokon a szervezeti egységhez vald visszaérkezés napjan
postazni kell. Ha a levelek hétvégén vagy munkaiddn kivil érkeznek vissza, akkor a kdvetkezé munkanapon kell
azokat haladéktalanul a cimzettnek tovabbitani.

A kiadmanyozott irat elklildésérdl a szervezeti egység munkatdrsa gondoskodik, aki az irat atvétele utan koteles

a) az iratot a cimzettnek elkuldeni,

b) az iktatokonyvbe az elkiildés megtorténtét bejegyezni,

c) az el6addi iven és az irat irattari példanyén az elklildés (expedialds) modjat és idépontjat feljegyezni és aldirni.
A Poszeidonban a kiilsé terjesztésre késziilt azonos szdvegl kiadmanybdl minden cimzett szdmdra
egy-egy iratpéldanyt kell késziteni tovabbi cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelelé elosztdlista
kivélasztasaval.

Ha a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard részt kdvetden a ,Kapjak:” cim alatt
nem hozhatok az eljarasban részt vevé személyek tudomasara a tobbi résztvevé személyes adatai.

Az iratot boritékban, sziikség esetén csomagban kell postdra adni. Az azonos cimzettnek sz616 iratokat, a konyvelt
kildemények (pl. hivatalos irat, ajanlott) kivételével lehetbleg egy boritékba kell helyezni, és a boritékra valamennyi
irat iktatoszamat fel kell jegyezni.

Konyvelt kiildemény esetében egy boritékba csak egy iktatdszdmhoz tartozo irat helyezhetd.

A boriték cimoldalan fel kell tiintetni

a) a feladd nevét, cimét,

b) azirat (iratok) iktatdszamat, tobb példany esetén a példdnyok darabszamat, sziikség szerint sorszdmukat,

) a cimzett megnevezését és cimét,

d) a tovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (példaul s. k. felbontasra, ,SURGOS”, hivatalos irat, ajanlott).

A szervezeti egység iratkezelési feladatokat ellaté lgykezel6je az elkildésre el6készitett kiildeményeket lezért,

n

megcimzett boritékban vagy csomagban, a kiildés médjanak megfelelé kézbesitéokmanyokat pontosan kitoltve
tovabbitja a cimzett részére. Postai kézbesités esetén az el6készitett, lezart kildeményeket atadja az illetékes
kezel6iroda részére. A kildemények Magyar Posta Zrt. részére torténd atadasardl az Iratkezelési Osztdly
gondoskodik.

A kiildeményeket a kézbesités mddja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idépont és az atvétel aldirassal torténd igazolasa a kiadmany
irattari példanyan és a kézbesitékonyvben,
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leirtaknak megfeleléen,

<) kilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelel6en,

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

e) hirdetményi Uton torténé vagy kozhirré tétellel valo kézbesités esetén a vonatkozé jogszabdlyok elGirdsai
szerint,

f) a hivatali kapun torténé kézbesités esetén a Szabalyzat VIII. fejezetében meghatarozottak szerint.

A minisztériumon belll a belsé felhasznalasra késziilt iratok (példaul korlevelek) a vezetéi alairast kdvetéen
elektronikus formaban, szkennelt valtozatban a levelezérendszeren keresztiil is tovabbithatok. Az alairt eredeti
példanyt a keletkeztetd szervezeti egység ligyirataban kell kezelni.

Ha a tovabbitott kiildemény valamilyen okbdl — példaul téves cimzés miatt - visszaérkezik, nem lehet az lgyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kildeményt az irattal egyltt vissza kell adni az Ugyintézének,
aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentdlé papiralapu futar- és atadasi jegyzékeket visszakeresheté6 maédon,
emelkeddé szamsorrendben vagy idérendben lef(izve kell tarolni a kezel6irodakban, tovdbba megdrizni az irattari
tervben meghatarozott ideig.

V. FEJEZET
AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE, A LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES
ES MEGSEMMISITES

25. Azirat hatarid6é-nyilvantartasba helyezése

Az irat hatdridé-nyilvantartasba helyezését a kiadmanyozasra jogosult vagy az éltala felhatalmazott ligyintézé

alairasaval és a ravezetés idépontjanak megjelolésével, illetve a Poszeidon megfelelé fellletének kitoltésével

engedélyezi.

Az Ugyben eljaré Ugyintézének kell gondoskodni, hogy a hataridé év, honap, nap megjeldléssel az iraton és

az eléaddi iven, illetve a Poszeidon megfelelé mez6jében feltlintetésre kertiljon.

Az iratkezelési feladatokat ellaté Ulgykezelénél kell hatdridé-nyilvédntartasba helyezni azt az iratot, amelynek

végleges elintézése valamilyen kdzbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik lehet6vé.

Az iratkezelési feladatokat ellaté tigykezel6 a hataridé-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

a) az egyéb iratoktdl elkiilonitve, a hataridéként megjel6lt naptari napok és az iktatészam sorrendjében
elhelyezni és nyilvantartani,

b) a hatdridé napjan - ha idékézben masként nem intézkedtek - az iktatokonyvbdl kivezetni és az tigyintézének
atadoékonyvvel kiadni.

Ha a hatéaridé eredménytelenil telik el (példaul nem érkezik valasz), az ligyintézé koteles megsiirgetni a valaszt,

majd - a vezet6i dontés szerint — tovabb kezelni az Gigyiratot.

A hatérid6bdl torténd kivételt, a slirgetést és a hataridé meghosszabbitdsat az Ugyintéz6 az el6adéi iven

— alairasaval és keltezéssel ellatva -, tovabba az iratkezelési feladatokat ellatd tigykezel6 a Poszeidon megfeleld

rovataba koteles feljegyezni.

26. Azirattar

A minisztérium irattari anyaga a minisztérium épileteiben m(ikoddé kdzponti irattdrakban, valamint a kiilonbozé
szervezeti egységek dtmeneti irattdraiban keril elhelyezésre. A minisztérium iratanyagdnak hosszu tavu megdrzését
és tarolasat a Nemzeti Dokumentumkezelé Nonprofit Zartkorlien M(ikodé Részvénytarsasag (a tovabbiakban:
NEDOK) altal nyujtott szolgaltatas igénybevételével kell biztositani, melynek részletes szabdlyait a 86. § tartalmazza.
A selejtezhets, a nem selejtezheté hataridé nélkil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltarnak
(a tovabbiakban: MNL) az Ltv. alapjan &tadasra kerilé iratanyag &rzése, valamint atadasig torténd kezelése
az iratkezelés felligyeletét ellatd szervezeti egység altal miikodtetett kozponti irattar feladata.
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A kozponti irattarozas céljara megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos Grzésére
alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattdr berendezésénél a tliz- és a balesetvédelem mellett a kezelés
célszer(iségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A kozponti irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstdl tisztan tarthato,
megfeleléen megvildgithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem
veszélyeztetik kozmUvezetékek, a kivil tdmadt tliztél és erészakos behatolastol védett.

A papiralapu iratok taroldsdhoz az irattarban lehetéség szerint egész évben biztositani kell a megfelelé
paratartalmat (40-55%) és hémérsékletet (17-18 °C).

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — fellleti festékkel elldtott, fémbdl készitett —
allvéanyokkal kell az irattéri helyiséget berendezni.

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés sordn és az irattdrban az iratok egyuttkezelését, portdl valéd védelmét és
az allvanyokon torténd szakszerU elhelyezését egyarant szolgald taroldeszkdzoket kell haszndini.

A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen kialakitott
tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbdl esetlegesen ad6dd adatvesztés megakadélyozasa érdekében
gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informacidk hiteles masolasarol, konvertalasardl, atjatszasarol.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozé esetében a kdzponti irattarban csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt dllapotot tiikr6zé példanyt lehet tarolni. Az elektronikusan
tarolt és archivélt adatélloméanyok, elektronikus dokumentumok utdlagos olvashatdsdgat, visszakereshetdségét,
haszndlatat a megdérzési id6 lejartdig biztositani kell. Az adathordozdk olvashatdsagi vizsgélatat legaldbb 3 évente
el kell végezni.

Atmeneti irattdr a szervezeti egységek irodai mellett taldlhaté irattarként hasznalt helyiség vagy az irodakban,
folyosékon elhelyezett zarhaté szekrény.

27.Irattarazas, az irat atmeneti irattarba helyezése

A tovébbi intézkedést nem igénylé lgyiratokat le kell zarni az irat elintézetté vélasat kovetéen. Legkésébb év végén
az osszes elintézett Ugyiratot le kell zarni. A lezaras tényét az el6addi iven jelezni kell, ezzel egyidejlleg az ligyiratot
a Poszeidonban is le kell zarni. Amennyiben az adott ligyben Uj irat érkezik vagy keletkezik, az ligyiratot ujra kell
nyitni. A lezaras jelzésének hidnyaban az utolsoé Ugyiratdarab keletkezésének idépontjat kell a lezaras idépontjaként
figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megallapitasakor.

Az irattarazds mindig az Ugyben eljaro, feladatkorileg illetékes szervezeti egység kotelezettsége, kivéve
a kozbeszerzési és beszerzési adatlapot és mddositasait, a beszerzési eljarashoz kapcsolddo értékeldlapot, valamint
a szervezeti egységek altal megkiildott kozbeszerzési és beszerzési terv irattdrazdsat a Kdzbeszerzési Féosztély
végzi, az eredeti iratokat a Kdzbeszerzési Féosztaly 6rzi, az inditd szervezeti egység hiteles masolatot &riz.

Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetbje vagy az éltala irdsban felhatalmazott munkatars engedélyezi.
Az irattérba helyezés engedélyezésének idépontjat és az engedélyezé aldirasat az el6addi iven fel kell tlntetni.
Az el6adoi ivet irattarazasi utasitassal kell ellatni: a/a (ad acta, irattarba helyezendd).

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

Irattdrazasi utasitassal ellatni és irattarba helyezni csak lezart, teljes Gigyiratot — az ligyben keletkezett 6sszes iratot —
lehet. Egy Uigyirathoz tartozo eredeti iratok, tigyiratdarabok nem maradhatnak mas szervezeti egységnél.

Az irattdrba helyezés el6tt az ligyintézdnek (ha eddig nem tortént meg) meg kell vizsgélnia, hogy az el6irt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

Az ligyintézdnek az irattarba helyezés elétt az ligyiratbdl a feleslegessé véalt munkaanyagokat és masolatokat ki kell
emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni. Az igyviteli munka folyaman feleslegessé valt
masolati példanyok, kinyomtatott elektronikus levelek (belsé levelezések), az adott ligy elvégzésével kapcsolatban
keletkezett egyéb papiralapi dokumentumok zuzott formaban torténd elhelyezésére a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) dltal a minisztérium szervezeti egységei részére biztositott un.,zlzdas zsakok”
szolgdlnak. A zUzdas zsdkokban a papiralapi adathordozékon kiviil més alapanyagu adathordozé, egyéb targy
elhelyezése tilos. Az elektronikus adathordozok, egyéb irodai és kommundlis hulladékok elhelyezésére a zuzdas
zsakok nem haszndlhatéak. A zizdés zsakok a KEF értesitése utan, a zsakok lezarasat kdvetden tarolhatok az adott
szervezeti egység folyosojan.

Az irattarba helyezés el6tt az iratokat a mlanyag irattartokbdl (genotherm) és gy(irtis mappakbdl ki kell emelni,
azokrol a fémkapcsokat (pl. gemkapocs) el kell tavolitani.
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Az Ugyintézének legkésébb az ligy befejezésével egyidejlileg az iratra és az eléadoi iv megfelel6 rovatéba az irattari
terv alapjdn meghatérozott irattéri tételszdmot és a meg6rzés idejét ra kell vezetnie, valamint az ligyiratdarabokat,
iratokat alszdm szerint emelkedé sorrendben, hidnytalanul az el6adoi ivben kell elhelyeznie. Az iratkezelési
feladatokat ellato Gigykezelé feladata, hogy az tigyintéz6 altal meghatarozott tételszdmot a Poszeidonban rogzitse.
Ha az lgyirat hidnyos, vagyis valamelyik alszam hianyzik, az tigykezelének fel kell vennie a kapcsolatot a hidnyzd
alszam keletkeztetdjével, és kérnie kell az irat pétlasat, soron kivili megkildését. Ellenkezd esetben az ligyirat nem
irattarazhato.

Vegyes Ugyirat esetében az eléaddi ivre fel kell vezetni azokat az alszdmokat, amelyek a Poszeidonban hitelesitett
véltozatban, kizarélag elektronikusan léteznek, nem kertltek kinyomtatdsra.

Ha az Ugyirathoz tartozé valamennyi irat hitelesitett elektronikus formaban megtaldlhaté a Poszeidonban
az Ugyiratot nem kell kinyomtatni, azt kizarélag a Poszeidonban kell megkiildeni a kbzponti irattar részére.

Ha az egy ugyben keletkezett Ugyirat tobb irattéri tételbe is sorolhaté, mindig a leghosszabb meg6rzési idét
biztosito tételszamot kell neki adni.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy kozos
adathordozén kell kezelni. Az elektronikus adathordozékon térolt adatok, dllomanyok utélagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszk6zok esetleges modositasa, cseréje esetén is.

Ha az (1) bekezdés szerinti iratkezelés nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrél, hogy a készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek
az elektronikus adathordozoén rogzitett iratokkal.

Az elektronikus adathordozéra felvitt iratokat csak a 335/2005. Korm. rendeletben meghatérozott adattartalommal
rendelkezé papiralapu kisérélappal egyltt lehet irattdrazni. Az adathordozé feliiletén, végleges mddon fel kell
tlntetni a rogzitésre ker(lt irat iktatoszamat.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelési feladatokat ellato tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Ha az iratkezelési feladatokat ellaté tigykezel6 hianyossdgot észlel az iraton, visszaadja
az ugyintézének, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Hidnyos, nem hitelesitett masolati példanyt, irattari tételszam
nélkili vagy rendezetlen ligyiratot az iratkezelési feladatokat ellaté tigykezeld irattdrazdsra nem vehet at.

Az irattarban az iratokat évek szerint, az irattari tervben meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva, azon beliil
az iktatészamok novekvd sorrendjébe rendezve kell elhelyezni és Orizni. A szalagos iromanyfedélben 6rzott
iratoknal az irattéri tételszdmot a szalagos iroményfedélen is fel kell tlintetni. Az elektronikus iktatékonyv ,irattarba
helyezés idépontja” mez6jében az dtmeneti, ha kdzvetlenil kdzponti irattdrba keril, akkor a kdzponti irattarba
helyezés idépontjat kell nyilvantartani.

Kozponti irattarban kell elhelyezni az elintézett, lezart, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari

tételszammal elldtott Ggyiratokat.

Kivételt képeznek az (1) bekezdésben foglaltak aldl és atmeneti irattarukban érizheték

a) a peres eljarasok iratai, amelyek kdzponti irattdrba addséra az eljards lezarasat kovetéen keril sor,

b) a belsé ellendrzési vezetd altal meghatarozott iratok, amelyeknek a kdzponti irattdrba dtadasara legfeljebb
10 év utén kerdl sor,

<) a kozbeszerzési és beszerzési teriiletek kozbeszerzési és beszerzési iratanyagai a kodzbeszerzésekrdl
sz6lo torvény elbirdsai figyelembevételével, illetve a Tamogatasi Szerzé6dés megsziinésével keriilhetnek
atadasra a kdzponti irattarba,

d) a kozlekedési tertiletek iratanyagai a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével,

e) humanpolitikai iratok,

f) gazdélkodasi teriilet iratanyaga,

g) az Eurdpai Unid jogszabalyai vagy nemzetkodzi szerz6dés alapjan megérzendé iratok, amelyek a vonatkozo

Eurépai Uniods jogszabdlyban vagy nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott minimalis megdrzési idé letelte
utan kerilnek a kozponti irattarba atadasra.
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28. Az iratok atadasa a kozponti irattar részére

A kdzponti irattar

a) nyilvantartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységeit,

b) atveszi, tarolja és nyilvéntartja a minisztérium iratképzd szervezeti egységei éltal leadott iratokat,
c) az 6rzésében |évo lejart megdbrzési ideju iratokat selejtezi,

d) megsemmisiti a hiteles masolatkészitési eljarason atesett iratok papiralapu példanyait,

e) gondoskodik a nem selejtezhetd iratoknak a MNL részére torténd atadasarol,

f) gondoskodik a hosszi meg6rzési idej(i iratoknak a NEDOK részére torténé atadasardl,

9) gondoskodik a nem papiralapu iratok, adathordozdk olvashatésagardl.
A kdzponti irattarba

a) a lezart évfolyamu tigyiratokat és azok papiralapu segédkonyveit,
b) az érkeztet6 szammal rendelkezd, Ugyviteli értéket nem képvisel6 kiildeményeket,
c) az iktatokonyv zardsanak részeként elkészitett elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus

iktatokdnyvnek és adatallomanyainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, naplézas informacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé6 munkanapi iktatési dllapotat tikrozd, idébélyegzdével ellatott, elektronikus
adathordozéra elmentett véltozatat tartalmazoé adathordozokat

kell leadni.

Az érkeztetett és az iktatott iratok kozponti irattdrba torténé ataddsakor két példanyban kell elkésziteni az — atado
szervezeti egység vezetbje és az dltala kijelolt, az dtadds lebonyolitaséért felelés lgyintézé és a kdzponti irattérat
mukodtetd szervezeti egység vezetdje vagy az éltala kijelolt irattdros altal aldirt, beiktatott — a 3. fliggelék szerinti
iratdtadas-atvételi jegyzékonyvet, amelynek melléklete a 3. fliggelék szerinti évkor, tételszam, iktatészam szerint
rendezett iratjegyzék, illetve a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti kildemények atadas-atvételi jegyzékonyvét és
mellékletét, a 3. fliggelék szerinti, az érkeztetd azonositd szerint sorba rendezett tételjegyzéket.

Az iratatadas-atvételi jegyzokonyvet és a kildemények atadas-atvételi jegyzokonyvét pdf formatumban,
az iratjegyzéket és a tételjegyzéket szerkesztheté formdban, a tételes listat az iktatérendszerbdl kinyerve
a jegyz6konyvek iktatdszamahoz elektronikusan fel kell csatolni. Amennyiben maradandé értékd iratok masolatként
kertilnek ataddsra, azt az iratdtadas-atvételi jegyz6kdnyvben feltlintetni szlikséges.

Az iratatadds-atvételi jegyzékonyv és a kiildemények atadas-atvételi jegyz6kdnyve nem selejtezhetd, annak egyik
példdnya a kozponti irattaré, a masik az iratot leadd szervezeti egységé, amelyet az atadd szervezeti egység
dtmeneti irattardban megériz. A killdeményeket és az Ugyiratokat a Poszeidonban is 4t kell adni (postazni)
az Iratkezelési Osztaly illetékes kdzponti irattara részére.

A hidnyosan vagy félreérthetéen kitoltott iratatadas-atvételi jegyzékonyvet és iratjegyzéket helyesbitésre
az atadasért felelés vezetdnek vissza kell kildeni, annak helyesbitéséig a kozponti irattar nem fogadhatja be
az adott jegyzékben szerepl6 tgyiratokat.

A kozponti irattdr az iratokat eredeti alakjukban, el6addi ivben elhelyezve, évek szerint, az irattari tervben
meghatarozott tételszdmok szerint csoportositva, azon belil az iktatéoszamok ndévekvd sorrendjébe rendezve,
iratatadas-atvételi jegyz6konyv és a mellékletét képezé iratjegyzék kiséretében veszi at.

A kozponti irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasba be kell vezetni
a kiselejtezett és a levéltari atadasra kerdilt iratokat.

A kdzponti irattérba leadasra keriil Ugyiratokat a leadds idépontjaval a Poszeidonban régziteni kell.

A kdzponti irattdrba dtadasra keriil§ elektronikus dokumentumokat archivalni kell az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen. Az irattdrba adast és az irattdri anyag kezelését elektronikus dokumentumok esetében is
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A kdzponti irattarba helyezés médjat az adathordozé hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivélni az irattarba helyezés szabalyainak megfeleléen,

<) az archivélt, két évet meghaladd 6rzési ideji elektronikus iratokrél a masodik év végén elektronikus
adathordozéra - a kdzponti irattdr rendszerének megfelel csoportositdsban - hitelesitett masolatot kell
késziteni,
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d) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozénak megfelelé modszerrel
kell irattdrazni, az Ggyirat egységét ebben az esetben az Ugyviteli rendszer altal generdlt médszerrel kell
biztositani.

Az elektronikus adathordozé esetén a tarolast az adathordozé idétallésagat biztositd paramétereknek megfeleléen

kialakitott tarol6 rendszerekben kell biztositani.

29. Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

A minisztérium munkatarsai az SZMSZ-ben vagy a szervezeti egységek ligyrendjében rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbdl hivatalos hasznélatra kérhetnek ki iratokat.

Az iratkikérésre vonatkozo kérelmet a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti ,Irattari kikéré lapon” irasban az Iratkezelési
Osztaly vezetdjének kell megkdldeni.

Az dtmeneti, valamint a kdzponti irattar iratot csak a készit6 szervezeti egység vagy a feladatait atvevé szervezeti
egység, valamint az ellenérzési feladatokat ellatok (példaul Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, Allami Szamvevészék,
Belsé Ellendrzési Féosztaly) irasbeli megkeresésére kolcsondz ki, vagy engedélyezi a betekintést, masolat készitését,
valamint szerelés céljabol valé végleges kikérését.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a kdzponti irattarbdl, vagy mas szervezeti egység irataba kérnek betekintést,
vagy iratabdl kérnek masolatot, valamint szerelés céljabol valé végleges kikérést, akkor a kérés teljesitéséhez a leadd
szervezeti egység vagy a feladatait atvevd szervezeti egység vezet6jének irasbeli engedélye is sziikséges.
Az engedélyt a kikéré szervezeti egység a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti ,Irattari kikérd lap harmadik fél részére”
nyomtatvanyon kéri meg. Megszlint szervezeti egység esetén az engedélyt a kozponti irattdrat muikodtetd
szervezeti egység vezetdje adja meg.

Az irat kiaddsat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl valé végleges kikérését
az iktatokonyvben dokumentalini kell.

Papiralapu és vegyes Ugyiratok esetében az irattarbol kiadott Ugyiratrdl a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti iratpotlo
lapot kell késziteni, amit — mint elismervényt — az atvevé aldir. Az aldirt iratpotlé lapot az iratkdlcsonzés ideje alatt
az irattarban az ligyirat helyén, iratkdlcsonzés befejezése utén pedig az Gigyiratban elhelyezve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott iratokrdl kulon nyilvéntartast (iratkdlcsonzési naplo) kell vezetni. Az irat kiadasat és
visszaérkezését a Poszeidonban is jelezni kell.

Az iratkdlcsonzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozo el6irasok szerint kell kezelni.

Az iratkdlcsonzési naplé rovatai:

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

b) kolcsonzd neve,

<) irattari hely: irattar neve (ha nem irattaranként vezetik az iratkdlcsdonzési naplot, akkor a doboz sorszama),

d) iktatott iratnal iktatoszam/tételszam,

e) mas nyilvantartds szerint nyilvantartdsba vett iratokndl a nyilvdntartds szerinti sorszam (példdul

szadmlasorszam, bizonylatndl knyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),
f) azirat targya,
g) a kiemelés ideje (év, ho, nap),

h) a kiemelés alapjaul szolgalo irat azonosité szama,
i) a kiemelést végzd neve,

j) az iratkdlcsonzés hatarideje (év, ho, nap),

k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

)} a visszahelyezést végz6 neve,

m)  azengedélyezé neve, ha nem a készitd részére torténik az iratkiadas.

Az irat kiadasat és visszaérkezését az elektronikus iktatokonyv megfelel6 rovataban rogziteni kell.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Ha a jogosult
felhaszndlo a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelés tgyintézének kell
gondoskodnia arrdél, hogy a jogosult felhasznalé elektronikus iton megkapja a kért irat masolatat.

A kozponti irattar — az MNL, illetve térvény altal meghatéarozott szervek részére torténd atadason kivil — iratanyagot
véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a Szabalyzatban el&irt megkeresés szerint mas irathoz szerelik.
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30. Az iratok selejtezése, megsemmisitése

A kozponti irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejl iratokat évente az irattari tételszamok figyelembevételével,
szabalyszerU eljaras keretében selejtezni kell.

A meg6rzési hataridé lejdratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelolt
megdrzési id6ét az Ugyirat lezarasat kovetd naptdl kell szamitani.

Az iratselejtezésre az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd jévahagyasaval kertilhet sor.

A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari tételszam, illetve megérzési id6 alapjan kell végrehajtani.

A selejtezés soran ellenérizni kell

a) aziratok irattari tételszam, illetve megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél az iratkezelésért felelés vezetd elektronikus alairdsaval ellatott Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti
iratselejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet iktatds utdan a MNL-hez elektronikus uton kell tovabbitani
a selejtezés engedélyeztetése céljabdl. Az iratselejtezési jegyzékonyv kotelezé és elengedhetetlen része a selejtezési
iratjegyzék.

Az iratselejtezési jegyzékonyv tartalmazza:

a) a minisztérium nevét, az iratselejtezés helyét és idépontjat,

b) a selejtezést végzd 6nalld szervezeti egység megnevezését,

<) a selejtezésben részt vevék nevét, beosztasat, a vezeto aldirasat,

d) a selejtezési eljards ala vont irategylittes keletkeztetdjét,

e) aziratok évkorét

f) az iratok targyat (amennyiben azokrol darabszint( jegyzék éll rendelkezésre),
g) a selejtezésre kivalogatott iratok iratfolydéméterben megadott terjedelmét,
h) az alapul vett jogszabalyok, iratkezelési szabalyzatok felsorolasat,

i) az 6nallé szervezeti egység vezetdje ellenérzési feladatainak megtorténtét,
j) elektronikus alairast,

k) a megsemmisités idépontjat,

)} a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezés tényét és id6pontjat a Poszeidon megfeleld rovataba be kell vezetni.
Az iratselejtezési jegyzOkonyv részeként a Szabalyzat 3. fliggeléke szerinti selejtezési iratjegyzéket kell késziteni.
Az iratjegyzék tartalmazza

a) a selejtezésre keril6 iratok tételszamait,
b) a tételek megnevezését,
c) a tételek évkorét, valamint

d) az iratfolydmétert.
Az MNL a selejtezést a jegyz6konyvon elhelyezett és visszaklldott zaradékkal engedélyezi. Az dtmeneti irattar csak
a kozponti irattar kdzrem(ikodésével selejtezheti a lejart megérzési ideju iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban [évé iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkdl,
a selejtezés tényére vonatkozé megjeloléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat
meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6roini kell az adatbazisbol.

Az elektronikus adathordozon téarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel
az altalanos szabdlyok szerint torténik. A hozzdjuk kapcsolédd iktatdsi adatok (metaadatok) ,selejtezett”
megjeldléssel tarolandok.

Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést kovetéen a selejtezésre vonatkozd
iratkezelési metaadatokat és a kapcsol6dd adatéllomanyokat, valamint a tovdbbi 6rzést igénylé elektronikus
dokumentumokat archivalas céljabdl meg kell kiildeni a kdzponti szolgéltatod részére. Ezzel egyidejlileg roncsolassal
meg kell semmisiteni a selejtezési és megsemmisitési eljaras alapjat képezé korabbi (legutolsoé) archiv adatbazist
tartalmazé adathordozot, amirdl jegyzékonyvet kell felvenni.

Az MNL selejtezési engedélyének birtokdban az iratkezelés felligyeletét ellatd vezet6é a minisztériumot Gzemeltetd
szervezeti egység vagy szervezet kdzremikodésével, az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok figyelembevételével
gondoskodik a megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrdl és biztonsagos 6rzésrél. A kiselejtezett
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iratokat zUzassal vagy az irat anyagatdl fiiggé egyéb moddszer alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy
tartalmukat megdllapitani ne lehessen.

A megsemmisithetd iratanyagot zsakokban kell elhelyezni. A zsékot le kell zarni. Az iratanyag megsemmisitésre valo
elszallitdsat a szervezeti egységek az Uzemeltetd szervezeti egység vagy szervezet szallitdsra vonatkozo
formanyomtatvanyanak kitoltésével rendelhetik meg. Az elszallitasig a zsakokat az irodakban kell tarolni. A lezart
zsdkokra az Uzemelteté szervezeti egységnek vagy szervezetnek megkuldott, szallitdsra vonatkozé megrendelSlap
masolatdt ra kell tlzni. Az (izemeltetd szervezeti egység vagy szervezet gondoskodik a selejtezendd iratanyag
elszallitasardl és szakszerl megsemmisitésérdl.

A zsdkokban kizarélag a megsemmisitésre varé papiralapi adathordozék helyezheték el, errél a selejtezést
el6készité szervezeti egység vezetbjének feleléssége gondoskodni. Semmilyen mas alapanyagu adathordozo,
egyéb targy elhelyezése nem megengedett. A papirzsakokra a selejtezett papiralapu adathordozét elhelyezé felelés
szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni, nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszéroédasa kizarhaté legyen.

A 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletnek megfeleléen lefolytatott hiteles elektronikus masolatkészitési eljarast
kovetden, jegyzokonyv felvétele mellett, a kozirat papiralapu példanya megsemmisitheté.

Ha az iratkezelés soran rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrél haladéktalanul
jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatéarozasat, a kdresemény helyét, idépontjat
és korllményeit. A jegyzékonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltér részére. A kozlevéltér
véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia a megrongélodott iratok helyreallitdsanak lehetdségét.
Ha a kdrosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs méd az iratok helyredllitasara, a kdzlevéltar engedélyezheti azok
kényszerselejtezését, tovabbd sziikség esetén hivatalbodl értesiti az adatvesztés Ugyében eljarasra jogosult
hatosagot.

31. Aziratok levéltarba adasa

A minisztérium atadoként a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkil 6rzenddk kivételével — 15 évi 6rzési idd utan,
elézetes egyeztetést kdvetéen az MNL-nek mint atvevének &tadja. Amennyiben a nem selejtezhetd iratokra
Ugyviteli szempontbdl még rendszeresen szlikség van, vagy akkor, ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
sziikséges raktéri fér6hellyel nem rendelkezik, tovabbi tiz évre kilon engedély nélkil meghosszabbithato.
Az 4tadasi-atvételi hatarid6é tiz éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tovébbi tizenot év
id6tartamra a kulturdért felel6s miniszter engedélyezi.

Az tvev6 szamdra dtadandé ugyiratokat

a) az irattdri terv szerint,

b) az Ugyviteli segédletekkel egyiitt,

<) nem fertézott allapotban,

d) levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban,

e) a minisztérium koltségére,

f) az 4atadds-dtvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egységek szerinti
tételjegyzékkel egytitt, teljes, lezart évfolyamokban

kell dtadni.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni. Az &tadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrdl
készitett jegyzéket — az MNL-lel egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az 4tadasra keriil6 papiralapu iratokrdl el kell tavolitani az 6sszeflizésiikh6z hasznalt anyagokat (fémbdl késziilt
iratkapcsold, miianyagbdl készilt iratboritd).

Elektronikus iratokat az elektronikus formédban térolt iratok kozlevéltéri atvételének eljarasrendjérdl és muszaki
kovetelményeirdl szolé 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet altal meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (példdul olvashatéva tétel, levéltdri selejtezés, levéltari feldolgozds, masolat kiaddsa, kutathatdsag)
biztosito elektronikus segédkdnyvekkel egytt kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét a Poszeidonban rogziteni kell.

32. Kozpontositott irattari szolgaltatasok

A 335/2005. Korm. rendelet 4. mellékletében meghatdrozott, kdtelezéen biztositand6 kdzpontositott irattdri
szolgaltatasokat — a 335/2005. Korm. rendelet 63/B. § (1) és (2) bekezdésében foglalt kivétellel — a minisztérium
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részére a NEDOK biztositja, ennek érdekében a minisztérium kozponti irattdrdt mikodtetd szervezeti egység
a NEDOK-kal folyamatos kapcsolatot tart.

A minisztérium a kezelésében 1évé papiralapu iratok mennyiségérdl, évkorérdl és irattari tételszamardl
a Poszeidonban nyilvantartast vezet.

A minisztérium a targyév marcius 31-ig tjékoztatja a kdziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felelés minisztert
a kovetkezd évben a NEDOK részére kdzponti irattdrazasra dtadni tervezett, 5 évnél régebbi, 5 éven tul megbérzendd
iratok mennyiségérdl.

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

A minisztérium megsziinése, feladatkdrének megvaltozasa esetén az Ltv.-ben foglaltaknak megfeleléen kell
intézkedni az érintett irattdri anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos meg6rzésérdl, kezelésérél és tovabbi
hasznalhatésagarol.

Hivatalatadas esetén az errél késziilt és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot (szamokat),
és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetve atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

Ha a megsz(ind minisztérium feladatkore tobb szerv kozott oszlik meg, az irattari anyagot irattéri tételenként szabad
megosztani. Kivételes esetben tételes iratmegosztasi jegyzékkel is megoszthatéd az irattdri anyag. Az egyes
Ugyiratokra vonatkozé igényt masolat készitésével vagy iratkolcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattéri anyag irattari
tételenkénti megosztasat az MNL egyetértésével kell elvégezni.

Ha a minisztérium jogutod nélkil szlnik meg, irattari anyaganak maradandd értékl részét az MNL-ben kell
elhelyezni. Az irattari anyag tobbi részének meghatarozott ideig torténd tovabbi &rzéséhez, kezeléséhez, illetve
selejtezéséhez sziikséges koltségek biztositasarol a megsz(iné minisztérium gondoskodik.

33. A megsziint szervezeti egységek iratainak kezelése

Szervezeti egység megszlinése esetén az elszdmoldsra kotelezett a kezelésébe tartozd valamennyi kildeményt,
az atmeneti irattarban 1évé Ugyiratait, az el nem intézett, folyamatban Iévé ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzékonyv
kiséretében adja at a megszlnd szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a tovabbiakban:
atvevd szervezeti egység).

Ha a megsziind szervezeti egység kilonallé iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokdnyvében a végleges
atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az atadott folyamatban 1évé ligyek iratait az atvevé szervezeti
egység iktatokonyvébe - az irat kordbbi iktatészamanak és iktatokdnyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

Ha a megsz(ind és az tvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatdkdnyvben az atvevd szervezeti
egységet mint felelést régziteni kell.

Ha a megsziné szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot
a feladathoz kapcsolédéan lehet megosztani, vagy ha ez valamilyen oknal fogva nem lehetséges, akkor a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé igényt mésolat készitésével vagy iratkdlcsonzéssel kell
teljesiteni. A folyamatban 1évé és a befejezett ligyek iratait a vonatkozo elirasokban foglaltak szerint kell kezelni.

Az atvevé szervezeti egység szamara hozzaférést kell biztositani a megszlint szervezeti egység lezart elektronikus
iktatokonyvéhez.

Ha a megsz(int szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban
kell elhelyezni.

A megszlint szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti egységet érinté
feladatkor atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

34. Feladatatadassal kapcsolatos rendelkezések
Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység vezetbje, szignalo, kiadmanyozo, lgyintézd, iratkezelési

feladatokat ellatd tGgykezel6) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben [évé iratokkal
- a nyilvantartasok alapjan - tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékonyvet kell felvenni.
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Az elszdmoldsra kotelezettek a kezelésikben 1évé iratanyag rendezésének hidnyossdga esetén a hidnyossag
megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltaté dontésétdl fliggé munkavégzési kotelezettség aldli
mentesités tartamdra) nem mentesitheték a munkavégzési kotelezettség aldl.

(2) A hivatali szervezeti egységtél tadvozoét (vezetd, ligyintézd, illetve iratkezelési feladatokat ellatd Gigykezeld vagy aki
a tovébbiakban egyéb ok miatt iratot nem tarthat magénal), a rébizott iratokkal a nyilvantartas alapjan tételesen
el kell szamoltatni. A szervezeti egységek a személyi valtozasokrdl az Iratkezelési Osztdlyt értesitik, és irdsban
kezdeményezik a Poszeidonban a jogosultsdgok érvénytelenitését.

(3) A feladat dtadas-atvételét jegyzékonyvbe kell foglalni, amelyet az atadé készit el és az dtado, az atvevd, valamint
a kozvetlen vezeté alair.

(4) Ajegyzbékonyvet és a mellékletét képezé iratjegyzéket négy példéanyban kell elkésziteni.

(5) A jegyzékonyv egy-egy példanya az atadondl és az atvevénél marad. A jegyzékonyv harmadik példanyat
a Humanpolitikai Féosztalyra kell megkuldeni, a negyedik példanyt az Iratkezelési Osztaly részére kell atadni.

(6) Az iratjegyzéken iktatdszam szerinti sorrendben fel kell tiintetni az atvevé részére atadott folyamatban lévé tigyek
iratait.

(7) Az ugyiratok dtaddsat az uj Gigyintézo részére a Poszeidonban is végre kell hajtani. A lezart, tovabbi Gigyintézést nem
igénylé iratokat a szervezeti egység dtmeneti irattaraba kell helyezni.

(8) A szervezeti egység vezetbje a feladat vagy munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért felelésséggel tartozik.

VIIl. FEJEZET
AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK
35. Bélyegzokkel, negativ pecsétnyomokkal kapcsolatos rendelkezések

90.§ A bélyegzdkkel, negativ pecsétnyomodkkal kapcsolatos részletes szabalyokat a Bélyegz6haszndlati Szabdlyzat
tartalmazza.

36. Az iratsokszorositas és a nyomdai eldallitas szabalyai

91.8 (1) Nem mindsitett kiadvanyt, nyomdai terméket a Mdsolatkészitési Szabalyzat szerint kell elkésziteni.

(2) A nyomdaba kiildétt, jévahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyo vezetd jogosult engedélyt
adni.

37. Aziratkezeléssel kapcsolatos munka ellenérzése

92.8 (1) Az 6ndllé szervezeti egység vezetdje szervezeti egységénél koteles

a) szilkség szerint ellendrizni az iratkezelés rendjét és a Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasat, kiemelt
figyelemmel az iratok irattrba helyezésére,

b) az ellenérzések soran megallapitott hidnyossdgok megsziintetése érdekében intézkedni,

<) kdzvetiteni a Szabalyzat moédositasara iranyuld javaslatait a Biztonséagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgalati
Féosztély vezetbjének.

(2) Az 6nall6 szervezeti egység vezetbjének az ellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeit és utasitasait jegyz6konyvbe kell
foglalnia, és a szabdlytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés utjan kell megvizsgalnia, a jegyzékonyv
egy példanyat a Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly vezetéjének meg kell kiildenie.

Az iratkezelés altalanos felligyeletének gyakorlasa soran a Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgalati Féosztaly
ellenérzi az iratkezelésre vonatkozé szabalyok betartasat.

(3) A nem selejtezheté iratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a minisztérium iratainak védelmét és
iratkezelésének rendjét az Ltv. vonatkozé rendelkezése alapjan az MNL ellenérzi.

(4) A koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium képviselGje

a 335/2005. Korm. rendelet rendelkezése alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaval 0sszefliggésben
ellenérzi a minisztérium irattari anyagat.
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93.§

94.§

95.§

96.§

97.8§

98. 8§

38. Ugyiratok iratkezelési szabalyai a Poszeidon iizemzavara esetén

Az iktatohellyel rendelkezd szervezeti egységnél papiralapu iktatékonyvet, Uzemzavar-iktatokdnyvet
(a tovabbiakban: UZ) kell vezetni arra az esetre, ha barmely oknal fogva a Poszeidonhoz val6 hozzaférés tébb 6ran
keresztiil nem biztositott.

Ha a Poszeidonhoz valé hozzaférés nem biztositott, az lizemzavart az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetének kell
bejelenteni, aki eldénti, hogy mikortél és meddig sziikséges az UZ-t alkalmazni. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetd a dontésérdl a minisztérium szervezeti egységeit e-mailben értesiti.

Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezetd vagy az altala kijelolt személy a Poszeidon lizemzavara esetén soron kiviil
értesiti a szervezeti egységeket a Poszeidon ledlldsérél és arrdl, hogy a Poszeidon Ulzemzavara esetére
a Szabdlyzatban meghatarozott eldirdsoknak megfeleléen kell eljérni.

Az Uzemzavar megsziintetését kovetéen az iratkezelés feligyeletét elldtd vezetd vagy az altala kijelolt személy
értesiti a szervezeti egységeket az lizemzavar megsz(inésérél és a Poszeidonban torténd nyilvantartas szabalyszer(
megkezdésérdl.

A helyredllt Poszeidonban haladéktalanul ellenérizni kell az utoljdra nyilvantartdsba vett tételeket, adatvesztés
esetén azokat pdtolni kell.

A ,SURGOS’, ,AZONNAL, ,SORON KiVUL" jel6léssel ellatott iratokat mind a bejévé, mind a kimend és a belsé
iratforgalom esetében az adott évben 1-t6l kezd6d6 iktatészammal erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint
megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell iktatni, ha az (izemzavar a 4 6rét
meghaladja.

Az (1) bekezdés szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatdszam feltlintetésénél a szervezeti egység betljelét,
valamint az,UZ” egyedi azonositasi jeldlést is alkalmazni kell (példaul: BIF/23-1/2020/02).

Az Uzemzavar megsz(inését kdvetéen minden Ugyiratot a Poszeidonba at kell iktatni. Az atvezetés tényét
a két nyilvantartasban - a kdlcsondsen hivatkozott iktatészamokkal - jelezni kell.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatasra felhasznalt szakasz aldhtzasaval kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomatéval kell
hitelesiteni.

A kdvetkezd évben a kovetkez6 oldalon kell folytatni az lizemzavar esetén hasznalt iktatékdnyvet.

Végsé lezaraskor az lizemzavar esetén hasznalt iktatékonyv utolsé megkezdett oldalara ra kell vezetni, hogy mely
iktatdszammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras.

Az Uzemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az egyéb papiralapu iratkezelési segédletek mellett kell tartani.

Az UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyv beszerzésérél és fényilvantartd kényvbe vételérél
az Iratkezelési Osztaly gondoskodik.

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
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon.
A javitést keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

VIIl. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS KULDEMENYEK KEZELESENEK RENDJE

A minisztérium levelezérendszerén érkezett és a minisztérium feladatkorébe tartozd lgyet keletkeztetd e-mail
beérkezését a Poszeidon érkeztetd nyilvantartasdban kell dokumentalni.

A minisztérium elektronikus postafidkjait a kozponti szolgaltaté mikodteti.

Azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazoé kiildemény ismételt érkezése esetén a feladdt nem kell értesiteni.
Azonos jellegli kockazati kdriilménynek mindsiil az egy hdnapon beliil azonos kiild6tél masodik alkalommal érkezd
virus vagy egyéb rosszindulatu program.

A Poszeidonba beintegrélt hivatali kapukra érkezé kildeményeket az iktatérendszer automatikusan érkezteti.
A webbongészés hivatali kapura beérkezd kiildeményeket le kell tolteni és a Poszeidonban érkeztetni kell.
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(10)

(1

A tovabbiakban a Poszeidonban kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal, valamint az lgy intézésével

kapcsolatos folyamatokat dokumentélni. Vegyes ligyiratok esetében az elektronikus kiildeményt sziikség esetén

ki lehet nyomtatni.

A szervezeti egységek a hivatali kapun beérkezé kildeményeket legaldbb napi rendszerességgel ellenérzik, és

folyamatosan kezelik.

A hivatali kapu rendszerébe bekapcsolt szervek részére kiildendé iratokat a Poszeidonban a ,Csoportos postazas”

meniiponton, hivatali kapun keresztiil lehet tovabbitani a cimzett részére. A hivatali kapu rendszerén kivili tgyfelek

részére kiildendd iratokat az tigyfélkapu és a cégkapu szolgaltatdson keresztiil lehet megkiildeni.

A hivatali kapuval nem rendelkezd belsé szervezeti egység a hivatali kapura vagy cégkapura kiildendé irat

iktatészamat, a cimzett hivatal teljes nevét, a hivatal rovid nevét és KRID-azonositdjat a poszeidon@ekm.gov.hu

e-mail-cimre kiildi meg. Ugyfélkapura torténé kikiildés esetén az irat iktatdszaman kiviil a természetes személy

4T-adatat (név, anyja neve, szlletési ideje, sziiletési helye) sziikséges megadni. Az irat iktatészdmahoz minden

esetben csatolni kell az elektronikus dokumentumot, melynek elektronikus hitelesitése a csatolas elétt vagy

a Poszeidon iktatérendszer Hitelesség” mentpontjdban utélag megtorténik.

A természetes személy részére kildendd kézbesités formdja tekintetében figyelembe kell venni az érintett

Rendelkezési Nyilvantartasban tett nyilatkozatat.

A Poszeidonbdl kimend elektronikus iratok hitelesitése mindsitett tanusitvanyon alapulé mindsitett szervezeti

elektronikus alairassal és idébélyegzével, illetve rendelkezésre allas esetén a kiadmanyozé vezetd részére biztositott

egyedi mindsitett elektronikus aldiré tanusitvanyon alapulé elektronikus aldirds és mindsitett idébélyegzd

hasznélataval torténik.

Ha az elektronikus levél elkiildése meghiusul, az elektronikus irat papiralapu hiteles masolatat a Magyar Posta Zrt.-n

keresztiil, a hagyomdnyos postai Uton kell megkiildeni a cimzettnek.

A minisztérium szakrendszereibe érkezd

a) elektronikus levél és csatolmanya,

b) hivatali tarhely részszolgdltatdsdhoz kapcsoléddan térvényben szabdlyozott biztonsagi el6irdsok alkalmazésa
mellett kozvetlendl kitoltott kiildemény

érkeztetését a Poszeidonban kell végrehajtani egy idében torténé visszaigazolds biztositdsa mellett. Ezeket

az alkalmazas, illetve a webbodngészds feliilet automatikusan rogziti.

) A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrél a Biztonsagi Osztaly vezet nyilvantartast.

Vegyes lgyiratok esetében a papiralapu el6adéi iven jeldlni kell azokat az alszdmokat, amelyeken az elektronikus
Ugyiratdarabokat iktattdk.

A vegyes Ugyiratok kezelése sordn a hiteles példanyok meglétére fokozott figyelmet kell forditani az iratok
adathordozéjatél fliggetlendl.

A hivatali kapun keresztil elektronikus Uton érkezett kildemény megnyithatésdgdval (olvashatésagaval)
kapcsolatban felmeriil6 hibat e-mailen a poszeidon@ekm.gov.hu cimen kell jelezni.
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1. fliggelék

Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium Irattari Terve
(2024)

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a minisztérium feladat- és hataskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel.

Az irattari terv dltalanos és kiilonos részre tagozddik.

Az gy megnevezését, iratképzd szerv szerinti hovatartozasat, az irat selejtezhet8ség szerinti besoroldsat és
a levéltari dtadas idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja.

Az irattéari jel 6sszetevoi:

. Tételszam:

a) mind az altaldnos, mind a kilonds rész tételei esetében az irattari tételszam elsé jegye(i) betujellel
meghatarozza(k) a rendszerbeli elhelyezkedést:
A = Altalanos rész;
EKM (a minisztérium betdjele) = Kiilénos rész;

b) a kilonods részben a minisztériumra utalé és annak feladatkéréhez igazodé rendszerezésben sorszamok
kapcsolodnak, amelyek meghatarozzak az tigy tipusat. Ezt a tipuson belll harom- vagy négyjegy( sorszam
koveti, amely meghatarozza az adott tipuson belli Ggyiratkort.

. Selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozd iratok ugyviteli célu

megdrzésének idétartamat években, vagy,N” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendé tételeket.

. Lt. (Levéltar): a levéltéri atadas hatarideje években, a tényleges atadds idépontjarél a minisztérium és az illetékes

levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN" (hataridé nélkal &rzendd) jelolés meghatdrozza a hataridé nélkiul Ugyviteli érdekbdl a minisztérium
irattaraban maradé iratok korét, az iratok tigyviteli értékének megszlinése utan a minisztérium és a levéltar kozésen
dont az atadas id6pontjarol.

Az ,MV” (mintavétel) jel6lés meghatdrozza azon iratok korét, amelyek esetében az illetékes levéltér
mintavételezéssel allapitja meg, hogy a tétel mely lgyiratait veszi at. A levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara
visszatarthatja vagy levéltari atadasra kijel6lheti ezen iratok korét. A mintavételezést kdvetden a tétel levéltar altal
4t nem vett része az eredeti 6rzési id6 letelte utan selejtezhetd.

A ,Tny” (tarsadalombiztositasi nyugelldtas) jelolés meghatdrozza azon iratok korét, ahol a megdrzési idét
a tarsadalombiztositdsi nyugelldtasrol szold 1997. évi LXXXI. toérvény 99/A. § (1) bekezdése szerint a biztositott, volt
biztositott biztositasi jogviszonydval Gsszefliggé, a szolgdlati idérél vagy a nyugelldtds megallapitasa soran
figyelembevételre keriil6 keresetrdl, jovedelemrél adatot tartalmazé munkaligyi iratokat a biztositottra, volt
biztositottra irdnyadd 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kovet6 ot évig koteles megdrizni.

Azoknal a tételeknél, amelyek esetében egy jovébeni esemény bekovetkezését kdvetd megdrzési id6 kerdilt
meghatarozasra (példaul ,lejarat utan 5 év’, ,a végrehajtast kdvetden 5 év’, ,szerzédés teljesitését kbvetéen 5 év”),
az lgyiratok megérzési ideje a jovbeni esemény bekdvetkezésével egyidejlileg, selejtezése pedig az Ugyiratok
érvényességének lejértakor kezdédik.
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TARTALOMJEGYZEK
ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés
A100 A jogalkotdssal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A200 Szervezet és miikodés
A300 Ugyvitel
A400 Humanerd&forras és munkauigyek (személy-, bér- és munkaligyek, képzés, szervezetfejlesztés)
A500 Gazdasagi Ugyek
A600 Fejezeti koltségvetés
A700 Ellendrzés
A800 Informatika
A900 Biztonsag
A1000 Kommunikacié, sajto, média
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés
EKM100 A minisztérium specialis feladatai

EKM200 Kulturélis 6rokségvédelmi ligyek

EKM300 Kiemelt kulturdlis fejlesztésekkel kapcsolatos ligyek

EKM400 Epitészeti és épitéstigyi tamogatasi ligyek

EKM500 Tamogatoi dontések elleni jogorvoslatok tGigyei

EKM600 Telepuléstervezési és terliletrendezési iratok

EKM700 Epitésiigyi igazgatashoz kapcsolédé iratok

EKM800 Epitészet-stratégiai iratok

EKM900 A Dokumentaciés Kdozponthoz kapcsolodé iratok

EKM1000 Beruhéazasok

EKM1100 | Beruhazasi projektek

EKM1200 Allami beruhéazasok tdmogatésa — Kiemelt szervezetekkel kapcsolatos levelezés, megallapodas,
adatszolgdltatas

EKM1300 Allami beruhazasok tdmogatésa - Pénziigy, szamvitel, forraskezelés, kontrolling

EKM1400 | Allami beruhézasok tdimogatésa - Vagyonkezelési ligyek

EKM1500 | Halbzatfejlesztés, stratégia

EKM1600 | Projektalapitas és zaras

EKM1700 Koncesszios tevékenységgel 6sszefliggd tgyek

EKM1800 Beruhdzasi, fejlesztési, muiszaki ellendrzési iratok

EKM1900 Kozbeszerzési iratok, beszerzési iratok

EKM2000 Vizikdzm projekttel, hulladékgazdalkodassal, energetikaval kapcsolatos tigyek iratai

EKM2100 Nem eurdpai unids fejlesztési forrasok felhasznalasahoz kapcsolodé fejlesztéspolitika
szabalyozasanak, felhasznalasanak, ellenérzésének iratai

EKM2200 Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

EKM2300 Hatosagi felligyeleti és mindéségbiztositasi iratok

EKM2400 Vasuti kozlekedési hatésaggal kapcsolatos iratok

EKM2500 | Hajozasi hat6sagi iratok

EKM2600 | Légikdzlekedési hatdsagi iratok
EKM2700 Kozuti gépjarm-kozlekedési hatosagi iratok

EKM2800 Vasuti igazgatési, engedélyezési és utasjogi iratok

EKM2900 Kozuti kozlekedési ellendrzési hatdsagi iratok
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EKM3000 Masodfoku hatdségi és felligyeleti eljarasok iratai
EKM3100 CEF programmal kapcsolatos iratok
EKM3200 | Altaldnos nemzetkozi tigyek
EKM3300 Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek
EKM3400 Két- vagy tobboldali nemzetkozi vagy tarcakdzi szerz6dések
EKM3500 Kilfoldi nemzetkozi konferenciak, rendezvények, talalkozok, tanulmanyutak tgyei
EKM3600 Nemzetkozi Szervezetek lgyei
ALTALANOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezesiid Lt.
(év)
A jogalkotassal és a kormanyzati munkaval kapcsolatos tigyek iratai
A minisztérium jogalkotasi felelésségébe tartozo
A101 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozd eszkdzok és ezek N 15
tervezetei, koordinacids iratai
Mds minisztérium, szerv jogalkotasi felel6sségébe tartozéd
A102 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkdzok 5 -
tervezetei, koordinacids iratai
A103 Az Alkotmanybirésdg megkereséseivel kapcsolatos iratok 5 -
A104 Az alapveté jogok biztosa megkereséseivel kapcsolatos iratok -
A105 Az Allami Szamvevészék megkereséseivel kapcsolatos iratok 10 -
Orszaggy(ilési képviseldi, bizottsagi 6nallé inditvanyokkal,
A106 képvisel6i megkeresésekkel, kérdésekkel, interpellacidkkal 5 -
kapcsolatos iratok
A107 A mi-nisztérium vezetésével miikodo tarcakozi bizottsagok N 15
iratai
A108 Nem a minisztérium vezetésével m(ikddé tarcakozi s _
bizottsagok iratai
M4s minisztérium, dllami szerv tevékenységével,
A109 intézkedéseivel kapcsolatos megkeresések, modszertani s _
utmutatdk, segédletek, koordinaciés megbeszélések,
targyaldsok iratai
A110 Jogszabdly értelmezéssel kapcsolatos iratok 5 -
AT Allasfoglalas kérése, véleményezés, javaslattétel és belsé 5 ~
egyeztetéssel kapcsolatos iratok
A112 Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsag 15 i
megkereséseivel kapcsolatos iratok
Szervezet és miikodés
A201 A minisztérium alapitdsaval kapcsolatos iratok N 15
A202 A szervezet miikodésével kapcsolatos alapszabalyozas N 15
(SZMSZ)
A203 A szervezet miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyozas, N 15
egyéb szabalyzatok, tigyrendek stb.
A204 Belsé utasitasok, korlevelek N 15
A205 A kormanyvaltaskor készitett 6sszefoglalo jelentések 15
A206 A miniszter orszaggyUlési képviseletének elésegitésével, s _
helyettesitésével, a parlamenti munkaval kapcsolatos iratok
A207 Politikai partokkal, parlamenti frakcidkkal kapcsolatos iratok N 15
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A208

Korménykabinet, egyéb kabinet tiléseivel kapcsolatos
emlékezteték a kabinet mikodtetéséért felelds tarcanal

A209

Kormanykabinet, egyéb kabinet liléseivel kapcsolatos egyéb
iratok a kabinet munkajaban résztvevé mas tarcanal

A210

Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott
el6terjesztések, egyéb iratok az elSterjesztésért felel6s
tarcanal

A211

Kozigazgatasi allamtitkari értekezletre bekuldott
eléterjesztések, emlékeztetdk, egyéb iratok az értekezleten
résztvevé mas tarcanal

A212

Kormanyiilésre bekiildott elterjesztés, jegyz6konyv,
napirend, egyéb iratok az el6terjesztésért felelds tarcanal

A213

Kormdanyiilésre bekiildott el6terjesztés, jegyzékonyv,
napirend, egyéb iratok a résztvevé mas tarcanal

A214

Kormanydontések, rendeletek, hatdrozatok, egyéb
dokumentumok

HN

A215

A minisztériumi szaktanacsadé testiilet, miniszteri értekezlet,
allamtitkari, vezetdi stb. értekezlet miikodése soran
keletkezett jegyz6konyvek, emlékeztetdk, egyéb iratok és
ezek mellékletei (el6terjesztések stb.)

A216

Egyéb vezetdi értekezletekrdl (apparatusi értekezlet,
féosztalyvezetdi stb. értekezlet) készilt jegyz&kdnyvek,
feljegyzések, emlékeztetdk és ezek mellékletei
(el6terjesztések stb.)

A217

Nemzeti Gazdasagi és Tarsadalmi Tanaccsal kapcsolatos
tgyek

A218

Hosszabb idétartamra vonatkozé (tavlati, tobbéves, éves
intézkedési, végrehajtasi stb.) tervek, munkatervek,
munkaprogramok

A219

Id6szaki és eseti tervek, munkatervek, munkaprogramok
az el6terjeszt6 szervezeti egységeknél a végrehajtast
kovetéen

A220

A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervektdl beérkezé
hosszu tavu tervek, munkatervek, munkaprogramok
javaslatok, tervek

HN

A221

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

A222

A minisztérium iranyitasa ald tartozé szervektdl beérkezé
jelentések, beszamolok statisztikai jelentések, kimutatasok
(tervek, munkatervek, munkaprogramok végrehajtasardl stb.),
javaslatok

A223

Hosszabb idétartamra vonatkozo (tobbéves, éves,
Osszefoglald) statisztikai jelentések, kimutatasok

A224

Id&szaki (1 évnél rovidebb) statisztikai jelentések,
kimutatasok a készitd, el6terjeszté szervezeti egységeknél

A225

Szervezetre és a létszamra vonatkozo6 jelentések, javaslatok,
fejlesztéstervek, kimutatasok

A226

A minisztérium és mas (kdzponti kormanyzati) szervekkel
valé egylttmuikodéssel kapcsolatos elvi jelentéség tigyek
iratai
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A227

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

A228

A minisztérium és mas (kdzponti kormanyzati) szervekkel
valo egylttmuikodéssel kapcsolatos egy-egy alkalomra
vonatkozé, kevésbé jelentds egyuttmiikodés iratai

A229

A minisztérium és mas (kdzponti korményzati) szervekkel
valé egylittmukodéssel kapcsolatos intézkedési tervek

A230

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tdrsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhdzakkal stb. kapcsolatos elvi, koncepcionalis jelentéségu
tgyek, egylittmuikodési megallapodésok, értekezletek,
emlékezteték

A231

Civil szféraval [hazai és nemzetkozi tdrsadalmi szervezetekkel,
jogvédo és kisebbségi (nemzetiségi) szervezetekkel,
allampolgari 6nszervezédésekkel, alapitvanyokkal] és
egyhdzakkal stb. kapcsolatos egyedi, kisebb jelentdségu
Ugyek iratai

A232

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

A233

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

A234

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

A235

A minisztérium feladat- és hataskdrébe nem tartozo
bejelentések, kérelmek, megkeresések, javaslatok,
panasziigyek iratai, illetve tgyintézés céljabol végleg
eredetben tovabbitott iratok

A236

Kdzponti kézigazgatdsi szervek éltal tajékoztatas céljabol
megkuildott jelentésebb tartalmu iratok

A237

Kozponti kdzigazgatasi szervek altal egyéb tajékoztatas
céljabol megkuildott iratok stb.

A238

VezetGi utasitas alapjan iktatasra keriil6 egyéb iratok
(értekezletekkel, el6addsokkal, bemutatdkkal,
szolgdltatasokkal stb.) tajékoztatdk, beszamoldk, meghivok,
ismertetdk, ajanlatok, koszondlevelek stb.

A239

Kutatdsokkal, tanulméanyokkal kapcsolatos iratok

A240

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

A241

Gazdasdgi tdrsasdgokban, Felligyeld Bizottsdgokban, Vllalati
Tanacsban betdltend6 funkciok

A242

Rendezvények, konferencidk szervezésével kapcsolatos iratok

A243

Bizottsdgokkal és tanacsado testiletekkel kapcsolatos
anyagok

A244

Forditasi, tolmacsolasi, protokoll ligyek iratai

A245

Felsévezeték kozvetlen hatdskorébe tartozd egyéb levelezés

A246

Egyéb jogi ligyek

A247

A szervezet m(ikodésével kapcsolatos egyéb alapité okiratok,
SZMSZ-ek
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A48 OSAP statisztikai adatgydjtéssel és adatszolgéltatassal 10 ~
kapcsolatos iratok

A249 Heti beszamolok, jelentések 15 -

Ugyvitel

A301 Miniszter — feladatkor atadds-atvétel soran keletkezett iratok N 15

A302 Allamtitkér - feladatkor atadas-atvétel soran keletkezett N 15
iratok

A303 Feladatkor ataddas-atvétel sordn keletkezett iratok vezetdk és s _
munkatarsak esetén

A304 Kutatasi engedély ligyek iratai 5 -

A305 Fényilvantarté konyv N HN
Iktatéokonyv, név- és targymutaté (papiralapu, tovabba

A306 elektronikus iktatas esetén az évente archivalt N 15
adatallomanyok)

A307 A nyilt iratok tovabbitasat igazold futarjegyzék, lezaras utan 3 -

A308 Az irat dtaddsara, tovabbitasara vonatkozé nyilvantartas 3 ~
(lezart kézbesitékonyv, dtadokdnyy, kdlcsdnzési naplé stb.)

A309 Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozo lezért nyilvéntartas 8 ~
(belsé, kiilsé kézbesitékonyv, futarjegyzék stb.)

A310 Iratok ataddas-atvételérél késziilt jegyzékonyvek, jegyzékek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés
Iratok selejtezésérdl és megsemmisitésérdl késziilt

A311 jegyzokonyvek, jegyzékek, megsemmisitési jegyzékonyvek és N HN
az ezzel kapcsolatos levelezés

A312 Iratok mindsitésének felllvizsgalataval kapcsolatos érdemi N 15
jelentdségu iratok (javaslatok, hatarozatok stb.)
A kiadmanyozashoz hasznalt, a szigord szamadasu
bélyegzdk, negativ pecsétnyomok, az érvényes aldirds-

A313 bélyegzdk és hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus N HN
alairdsok nyilvantartdsa, selejtezéstikrél, visszavonasukrol
késziilt jegyz&konyvek

A314 Egyéb bélyegz&k nyilvantartasa és a bélyegzdk selejtezésérdl 3 _
készllt jegyz&konyv

A315 A Ifézlponti’lrattérban 6rzott iratanyagrol késziilt N HN
nyilvéntartasok
A 335/2005. Korm. rendelet 26. §-dban meghatarozott iratok

A316 (téves cimzés, helytelen kézbesités esete, ha a feladé nem 2 -
allapithaté meg)

A317 Ugyiratbdl adatszolgaltatas 5 -

A318 Iratmegismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén N HN

A319 Az Ugyvitelt érinté kiilsé szervezetekkel folytatott levelezés 5 -

A320 Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb levelezések, beszamolok, 5 _
feljegyzések

A321 Irattarolds megvaldsitasaval kapcsolatos iratok, szerzédések s ~
(lejaratat kdvetden), egyéb levelezés
Ugyviteli értéket nem képvisels, érkeztetési nyilvantartasba

A322 vett, de nem iktatandé kiildemények (meghivok, 1 -
rekldamanyagok, tajékoztatok, idvozlblapok, sajtétermékek)

A323 Postakildemények elektronikus feladojegyzéke (Postalap) 5 -
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Humanerd&forras és munkaiigyek (személy-, bér- és munkatligyek, képzés, szervezetfejlesztés)

A401

Foglalkoztatési jogviszonnyal szorosan 6sszefliggd iratok

(pl. okiratok, értesitések, tajékoztatasok, illetmény, szabadség,
betegéallomany, gyed, gyermekapolasi dij, szolgalati Tny -
elismerés, rendkiviili munkaidd elrendelése, célfeladat kiirdsa
stb.)

A402

Foglalkoztatési jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok,
beszamolok, jelentések stb.

A403

Védett dllomannyal, vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
levelezések, utazasi utalvanyok, teljesitményértékeléssel 2 -
kapcsolatos iratok, feljegyzések stb.

A404

Minisztériumi allaspalyazatok, onéletrajzok, toborzas-
kivalasztassal kapcsolatos iratok

A405

A minisztérium altal kiirt palyazatokkal kapcsolatos iratok 5 -

A406

Kulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerilék
alkalmazasaval kapcsolatos palydzatok elbirdlasarol készult
jegyz6konyvek és azzal kapcsolatos iratok stb. 10 -
(pl. hattérintézmények, koltségvetési szervek felsévezetdire
vonatkozdan)

A407

Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kertlék
alkalmazasaval kapcsolatos kinevezésre, megbizasra, 10 -
munkakorvaltozasra vonatkozd javaslatok, kikérék

A408

Kiilonb6z6 foglalkoztatési jogviszony megsziintetésére
vonatkozé kérelem, javaslat, kikérék

A409

Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerilék
alkalmazasaval kapcsolatos felvétel meghiusuldsa esetén 2 -
a szervnél keletkezett iratok

A410

Hattérintézmények nem miniszteri kinevezési vezetdivel
kapcsolatos dokumentumok

A411

Minisztériumi fels6 vezetdk kinevezésével, kinevezés-
modositasaval, megsziintetésével stb. kapcsolatos 10 -
dokumentumok

A412

Kiulonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyu allomany tagja
részérol eléterjesztett kérelem, panasz

A413

Kulonbo6z6 foglalkoztatasi jogviszonyba kerilék
alkalmazasaval kapcsolatos megkeresések, irdnymutatasok, 5 -
korlevelek

A414

Kiilonboz6 foglalkoztatési jogviszonyu dolgozdk igazgatasi

ligyeinek tigyintézésével kapcsolatos iratok (pl. munkaltatoi
igazolds, joggyakorlati id6 igazoldsa, szolgalati id6, nyugdij

megallapitas, béradat, iskolai végzettség stb.)

A415

Személyi anyag [a kormanyzati igazgatdsrol szol6 2018. évi
CXXV. toérvény 179. § (1) szerint] a jogviszony megsziintetését 50 -
kovetéen

A416

A személyzeti nyilvéantartassal kapcsolatos betekintés
(pl. Alkotmanyvédelmi Hivatal, Kézigazgatasi Allamtitkar) 5 -
tajékoztatas

A417

Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratok ** -

A418

A fegyelmi és kartéritési eljarasok iratai 10 -

A419

Elismeréssel, kitlintetéssel, jutalmazéssal kapcsolatos iratok 5 -
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Kotelezd tovabbképzéssel és vizsgakkal kapcsolatos iratok,
oktatdsi, oktatasigazgatasi, képzési tigyek iratai

A420 (pl. @ minisztérium és a felligyelete ald tartozé szervezetek 3 -
részére rendezett képzések, tovabbképzések
kezdeményezése)

A421 Képzés, tovabbképzés tanulmanyi szerz6déseinek irattari 5 _
példanyai, a képzés befejezését koveté vallalt id6 utan

A422 Szocidlis bizottsdggal (pl. szocialis jellegli tdmogatasok) 3 ~
kapcsolatos iratok

A423 Szocialis bizottsag munkaltatdi kdlcsonnel kapcsolatos iratai : _
(visszafizetést kovetden)
Bérgazdalkodassal, bérnyilvantartdssal és adatszolgaltatassal

A424 . N HN
kapcsolatos iratok
Létszamgazdalkodassal, Iétszamnyilvantartassal és

A425 o ) N HN
adatszolgaltatassal kapcsolatos iratok
Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos

A426 gyogyité-megel6z6, kozegészségligyi iratok 3 -
(pl. szemiiveg-koltségtérités)

Ad27 Egészségligyi és munkavédelmi tevékenységgel kapcsolatos s ~
munkabaleseti jegyzékonyv

A48 Erdekegye.ztetéssel kapcsolatos jegyz6konyvek és ezek N 15
mellékletei

A429 Agazati érdekképviseleti szervekkel térténd levelezések iratai 3 -

A430 Kozszolgdlati nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatds és 3 ~
levelezés

A431 Magyar Kormanytisztvisel6i Karral kapcsolatos iratok N 15

Ad32 KozérdekU és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével, 5 ~
megismerésével és kdzzétételével kapcsolatos iratok
Intézmények és gazdasagi tarsasagok miniszteri kinevezés(

A433 vezet6ivel kapcsolatos dokumentumok (pl. kinevezés, 10 -
kinevezés-mddositas, jogviszony megsziintetés stb.)

A434 K?Isjzolgélat, .gyako"rnok.program, szakmai gyakorlat, Magyar N HN
Kézigazgatasi Osztondijprogram

A435 A védett dllomannyal kapcsolatban keletkezett iratok N HN
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatban keletkezett iratok

A436 (tovabbi gyakorolhato tevékenység bejelentése, 5 -
engedélyeztetése)

Ad37 Szervezetfejlesztéssel kapcsolatos iratok (felmérések, ) ~
fejlesztések stb.), kozosségépité programok szervezése
Fels6oktatast érint6 szakképzési tigyek (szakképzési

A438 hozzajarulas, iskolarendszeren kiviili szakképzés 15 -
a fels6oktatasban), szakmai gyakorlat

** A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altali Uj vagyonnyilatkozat tételét kovetden vissza kell adni
a kotelezettnek.
Gazdasagi Ugyek

AS01 Beszerzésre, anyag- vagy javitasigénylésre, selejtezésre 8 _

vonatkozd (nettd 2 000 000 Ft feletti értékq) iratok
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Beszerzésre, anyag- vagy javitasigénylésre, selejtezésre
vonatkozé (netté 2 000 000 Ft alatti értékd) iratok (beleértve
a kis 6sszeg(, 200 000 forintot el nem ér6 egyedi aru- és

A502 - ) g ) ) 8 -
szolgaltatds beszerzése kapcsan tortént eldlegfelvétellel és
elszamolasaval kapcsolatos dokumentumokat, valamint
a hivatali reprezentéciéval kapcsolatos iratokat)

AS03 Térgyi eszk6zok nyilvédntartasaval kapcsolatos iratok, 8 ~
leltarozassal kapcsolatos iratok

ASO4 Pénziigyi levelezés (egyenlegkozl6 levelek, fizetési s _
felszélitasok stb.)
Ingatlan tulajdonjogéra, vagyonkezel6i jogéra, hasznalati

A505 jogara, ingatlant terhel6 szolgalmi és egyéb teherként N HN
nyilvéntartott jogra vonatkozé iratok
Szerzédések (megbizasi, vallalkozasi, szolgéltatasi,
tanulmanyi stb.) és szerz6dés-maodositasok iratai, a szerz6dés

A506 ] N HN
megvaldsitasahoz kapcsolodé iratanyagokkal
(teljesitésigazolasok, szamlak) egyiitt
Megrendelések iratai, a megrendelés megvaldsitasdhoz

A507 kapcsolodé iratanyagokkal (teljesitésigazoldsok, szamlak) N HN
egyutt

A508 Peres, illetve nemperes eljarassal kapcsolatos iratok 10 -

A509 Kotelezettségvallalasok elézetes engedélyezésével 8 ~
kapcsolatos iratok
Kdzbeszerzéshez, kozponti kdzbeszerzéshez, valamint kis

A510 értékd beszerzési eljardshoz kapcsolodé iratok, N HN
fedezetigazolasok (szerz&dés teljesitését kovetden)

AST1 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos folyo évi N 15
tervezés, fejezeti koltségvetés

AS12 A fejezeti koltségvetés tervezésével kapcsolatos kovetkezé 3 _
évi terv és a tervezéssel kapcsolatos évkozi modositas

AS13 A fejezeti (cimek, alcimek stb.) el6iranyzat-mddositassal 10 _
kapcsolatos dokumentumok

A514 Allamkincstéri pénzellatassal kapcsolatos dokumentumok 8 -

AS15 Kormanyzati pénziigyi dontések minisztériumi végrehajtdsa 8 ~
kormdanyhatdrozat alapjan (RKI, zarolds stb.)

A516 Nem allami normativ finanszirozassal kapcsolatos iratok 8 -

AS17 A fejezet és koltségvetési szervei, illetve az lgazgatds 8 _
altaldanos és operativ gazdalkodas-szabalyozasanak iratai

A518 Kézponti beruhdzasokkal kapcsolatos iratok 8 -
Gazdasdgi tarsasagok és koltségvetési szervek alapitasa,

A519 S e N 15
atalakitdsa, megsziintetése

AS20 A minisztériumhoz tartoz6 gazdasagi tarsasagok 10 _
mikodésével, finanszirozasaval 6sszefliggé iratok

A521 A fejezet zarszamadasaval kapcsolatos iratok -

A522 Személyi juttatdsokkal kapcsolatos dokumentumok -

A523 Adézéssal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal s ~
kapcsolatos egyéni panasziigyek
Addzassal, tarsadalombiztositassal és bérgazdalkodassal

A524 kapcsolatos adatszolgaltatas bekérés, 6sszesités, bevallas 6 -

(pl. AFA bevallas, rehabilitacios hozzajarulas stb.)
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A525 Munkatigyi adatszolgaltatas kiils6 szervek felé (KSH stb.) 6 -

A526 Bérpolitikai intézkedések végrehajtasa 8 -

A527 Illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -

A528 Tarsadalombiztositassal 6sszefliggd iratok 10 -
Eves koltségvetés tervezésével, felhasznalasaval és

A529 . N 15
beszamolassal kapcsolatos tigyek

A530 Szamviteli éves koltségvetési beszamold N 15

AS31 Szamviteli éves koltségvetési beszamolot alatdmaszto leltar, 10 _
leltarkiértékelés, f6konyvi kivonat

A532 Konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten 8 ~
alatdmaszté szamviteli bizonylatok

A533 Szigoru szamaddsu bizonylatok (szamlak, kikuldetési 8 ~
rendelvények stb.)
Szamvitellel kapcsolatos szabalyozési anyagok,

A534 N 8 -
allasfoglalasok, korlevelek

A535 Evkozi mérlegjelentés és anyagai 10 -

A536 Leltarhidny megtéritésére vonatkozé iratok -

AS37 Birsdgok, kdvetelések pénzligyi lebonyolitasaval 6sszefliggd 8 i
iratok

A538 Gazdalkoddas monitoringjaval 6sszefliggé gazdaségi 3 _
elemzések iratai

A539 Gazdalkodas monitoringjaval 6sszefliggd bérpolitikai 3 _
intézkedések el6készitésével kapcsolatos iratok

AS40 Gazdélkoddas monitoringjaval 6sszefliggé elektronikus 3 _
adattarak mikodtetéséhez kapcsolodo iratok
Epitési és bontasi engedély, kdzbeszerzést lezard hatérozat,
kivitelezési dokumentdcio egy példanya, muszaki

A541 atadds-atvételi izembe helyezési, valamint garancidlis 15 -
bejarasrél késziilt jegyzékonyvek, éplletdtadasi
dokumentaciok

A542 Beruhazassal és felujitassal kapcsolatos iratok 5 -
Beruhazasi tervvel, igénybejelentéssel kapcsolatos pénziigyi

A543 iratok, épitési, tervezési megbizasi és vallalkozasi 10 -
szerz6dések, valamint fontosabb beruhazasi iratok
Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok,

A544 szerz6dések, dokumentaciok: kincstari vagyoni korbe be- és N HN
kikerilés, kijelolés
Ingatlan hasznalatéra vonatkozé megallapitésok,

A545 szerz6dések, dokumentdciok: elidegenités, csere, értékesités, N HN
tulajdonjog atadas-atvétel
Ingatlan hasznélatara vonatkozé megallapitasok,

A546 Y, ., N HN
szerzédések, dokumentacidk
Ingatlan hasznélatara vonatkoz6 megallapitasok,

A547 szerz6dések, dokumentacidk hosszu tavu (10 év feletti) 15 -
bérleti szerz6dések

A548 Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos levelezések 5 -
Ingatlan- és lakdsgazdalkodassal kapcsolatos rovid tava

A549 (10 év alatti) bérleti szerz6dések és bérleti jogviszony lejarta 3 -

utan
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A>30 megosztasi hatdrozatok N HN

ASS] SaJ:étlvagyolnkezeIésG ingatla'nra vonatkozé foldhivatali N HN
nyilvantartassal kapcsolatos iratok

A552 Ingatlan-nyilvéntartashoz k.apcsoléd() vagyonkezelési N HN
szerz8dések és modositasai

A553 Ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédé egyéb dokumentacidk 15 -

AS54 Ingatlangazdalkodéssal, elhelyezéssel kapcsolatos s _
adatszolgaltatasok, valtozasjelentések és egyéb anyagok

A555 Lakastigyekkel kapcsolatos nyilatkozatok, engedélyek 15 -

A556 Lakastigyekkel kapcsolatos bérlékijeldlési jogok 15 -

A557 Lakastigyekkel kapcsolatos adasvételi szerz6dések 15 -

A558 Lakastigyekkel kapcsolatos egyéb megéllapodésok 15 -

A559 Lakastigyekkel kapcsolatos lakastigyi panaszok 1 -
Lakdasépitési, vasarlasi munkaltatoi kdlcsénnel kapcsolatos

A560 iratok (Az tgyiratok meg6rzési ideje a kolcson lejarta utan 8 -
indul)

A561 Targyévet kovetd évi koltségvetés és kapcsolddo iratok N 15

AS62 Targyévet k%ﬁvetc’i évi koltségvetés Osszeallitasa sordn 10 _
keletkezett iratok

A563 Elemi koltségvetés (Igazgatds) N 15

A564 Elemi koltségvetés Osszedllitdsa sordn keletkezett iratok 10 -

A565 Eves gazdasagi program N 15

AS66 Egy év?t m?g halad6 id6északra vonatkozé — kdzéptavu — 10 _
tervezések iratanyaga

A567 Kozéptavu gazdasagi program N 15

AS68 K(‘jlts,égve'fési gazdalkodas értékelését bemutatd szoveges N 15
beszamold
Alkalomszerten elrendelt — koltségvetési gazdalkodashoz

A569 kapcsolodod - idészaki beszamoldk, adatszolgaltatasok mas 5 -
szervek részére

A570 El&iranyzatok nyilvantartasa, modositasa -

A571 Atutalasokkal kapcsolatos iratok (szamlak kiegyenlitése) -

A572 Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa 10 -
MUkodéshez kapcsolodd és egyéb tigyek a Magyar

A573 Allamkincstarral, illetve a Nemzeti Adé- és Vambhivatallal 8 -
kapcsolatos iratok

A574 MUkodéshez kapcsolddo ligyek a Kozbeszerzési és Ellatasi 5 ~
Féigazgatdsaggal

AS75 MUkodéshez kapcsolodé tigyek egyéb szervekkel, ) ~
szervezetekkel

AS76 Egyéb engedélyeztetési Uigyek (jarmu hasznalatanak, ) _
szolgdltatds igénybevételének eseti engedélyeztetése stb.)

AS77 Képzési, tovabbképzési, szakképzési koltségelszamolasok, 8 _
egyéb igazolasok

AS78 A minisztériuﬂmna.k a Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt.-vel N 15
kapcsolatos tgyei

A579 A minisztériumnak a Magyar Fejlesztési Bank Zrt.-vel N 15

kapcsolatos ligyei
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A minisztérium felligyelete ald tartozo szervezetek

A580 tevékenységével 0sszefliggé pénz-, hitel- és 10 -
készletgazdalkodas, jovedelemszabalyozas
Bér dosszié anyagai személyenként: jarulék nyilvantartas,
AS81 magan-nyugdijpénztari jarulék nyilvantartas, bérkarton, Tny _
béremelési és jutalmazési elbterjesztések, segélyezési egyéni
lapok
A582 Ellatasok kifizetésének bizonylatai 8 -
A583 Baleseti rokkantsagi tigyek Tny -
A584 Haldlos munkahelyi balesetek tgyei N HN
A585 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 8 -
A586 Osszesitd elszamolas, jarulék bevallas statisztika 8 -
A587 Adéelszamolds évenként intézeti szinten 8 -
AS88 Béren kiviili juttatasok (cafetéria, iskolakezdési tdmogatas, 8 _
gyermeknevelési tamogatas)
A589 Kilonjuttatas iratai 8 -
A590 Illetményelbleg-nyilvéntartas (Az Gigyiratok megdrzési ideje 8 _
azilletményeldleg visszafizetése idépontjaban indul)
A591 Helyettesitések 8 -
A592 Kereseti igazolasok 5 -
A593 Munkdba jaras koltségeinek téritése 8 -
A594 KSH és egyéb munkatigyi statisztikak N 15
AS95 Munkaltatéi kdlcsonben részesiiltek tigyei (Az Ggyiratok s ~
megdrzési ideje a kdlcson visszafizetése idépontjaban indul)
A596 Jelenléti ivek -
A597 Referencia igazolasok 10 15
A598 Koéltségvetési megallapodasok iratanyagai HN
A599 Kikildetésekkel kapcsolatos iratanyagok -
Fejezeti koltségvetés
A koltségvetési fejezetek (cimek, alcimek és koltségvetési
A601 szervek) éves koltségvetései, beszamoldi, mellékletei, N 15
szamviteli nyilvantartasai
AGO2 Fejezeti kezelésu elSiranyzatok felhasznalasahoz kapcsolodd 12 _
iratok
A603 Allami feladatok ellatasara szolgalé pénzeszkdzokkel és 1 _
vagyonnal valé gazdalkodas ellenérzésének iratai
AGO4 Gazdasagi lgyekkel (mobiltelefon, személygépkocsi, 5 _
informatikai eszk6zok, elhelyezés stb.) kapcsolatos iratok
A605 Pénzkezeléssel kapcsolatos adminisztrativ Gigyek iratai 10 -
A606 Kozpontositott illetmény-szamfejtéssel kapcsolatos iratok 10 -
A607 Gazdélkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos adminisztrativ s _
Ugyek iratai
A0S Miniszteri emléktargy-raktarral kapcsolatos iratok 5 ~
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
A609 Nemzetkdzi protokoll raktarral kapcsolatos iratok s ~
(jegyzékonyvek, leltarfelvételi ivek, készletkimutatas)
Rendezvényekkel, innepségek el6készitésével és
A610 lebonyolitasaval kapcsolatos iratok (megrendelések, 5 -

pénzigyi elszamolasok, atiratok)
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Miniszteri elismerési keret tervezésével, felhasznalasaval,

A611 L ) 5 -
elszdmolasaval kapcsolatos iratok
A612 Miniszteri emléktargyak beszerzésével kapcsolatos iratok s
(palyazatok, jegyz6kdnyvek, keretszerz6dések)
A613 Ingévagyon értékesités, vagyonkezel6i jog dtadds-atvételi 5
iratai
A614 Fejezet irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek 10
gazdélkodasaval kapcsolatos ligyek iratai
A615 Igazgatas terhére torténd kotelezettségvallalasok iratai 5 -
A616 El6irdnyzat atcsoportositassal kapcsolatos iratok 5 -
Addék modjéra behajtandé birsagok, kdztartozasok
A617 behajtasara és eljarasaira vonatkozo iratok (6rokségvédelmi 10 -
birsag stb.)
Ellendrzés
A minisztériumban, a fejezetnél, a miniszter altal irdnyitott,
fellgyelt koltségvetési szerveknél és a kdzvetlen tulajdonosi
joggyakorlas alatt all6 gazdasagi tarsasagoknal,
A701 a minisztérium alapitoi joggyakorlasa alatt allo N 15
alapitvanyoknal, valamint a fejezet koltségvetésébdl adott
tdmogatasok kedvezményezetteknél végzett ellenérzések
iratai
Tandcsado tevékenység ellatdsahoz kapcsolddd
A702 10 -
dokumentumok
A703 Stratégiai ellendrzési terv, éves ellenérzési terv, 0sszefoglald 10
éves ellendrzési terv
Eves ellendrzési jelentés és dsszefoglalé éves ellenérzési
A704 ) ) 10 -
jelentés
A705 Ellen&rzési szervezet mikddésével kapcsolatos iratok 10 -
A minisztérium és mas (kdzponti allamigazgatasi) szervek
A706 kozotti ellenérzési egylittmiikodéssel kapcsolatos ligyek 10 -
iratai
A Kormanyzati Ellenérzési Hivatal vizsgélatai és az ehhez
A707 oy 15 -
kapcsolodo iratok
Az Allami Szamvevészék vizsgalatai és az ehhez kapcsolédé
A708 . 15 -
iratok
A709 Kulsé szerv altal a minisztériumnal végzett ellen6rzés iratai 10
(a KEHI és ASZ kivételével)
A minisztérium felligyelete, iranyitasa ala tartozé
A710 koltségvetési szervek és tulajdonosi joggyakorlasa alatt allé 5 -
tarsasagok belsé ellendrzésével kapcsolatos iratok
Informatika
Kormanyzati informatika fejlesztésének elvi, stratégiai,
A801 P N 15
szabdlyozasi Ugyei
Informatikaval, e-kdzigazgatassal foglalkozé kormanyzati
A802 ) A N 15
bizottsdgok iratai
AS03 Informatikai kdzbeszerzési normativak (kialakitds, 10
gépbeszerzés), e-kdzbeszerzés iratai
Agazati informatikai stratégiak, felmérések iratai, tervek
A804 N 15

ellenérzése, egyeztetése
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Informatikai egytittmiikodés normativ alapjainak

A0S (szabvényositas, ajanlasok) iratai N 1

A806 Informatikai biztonsag és archivalds iratai N 15

AS07 tAzonositéssaI, adatvédelemmel, hitelesitéssel kapcsolatos N 15
iratok

A808 Egyéb, kozponti kdzigazgatasi informatikai fejlesztések iratai 15 -

AS09 Egyéb, kdzponti kdzigazgatasi elektronikus szolgaltatdsok s ~
lzemeltetésének iratai

A810 Kézigazgatasban alkalmazott szoftverekkel kapcsolatos iratok 10 -

AST1 Informatikai fejlesztések gazdasagi, gazdasagossagi N 15
kérdéseivel kapcsolatos iratok

A812 Informatikai szakcégekkel valé kapcsolattartas iratai 5 -

AS13 Informatikai rendszerek bevezetésével, izemeltetésével és s ~
tovabbfejlesztésével 6sszefliggd feladatok

A814 Tarsszervekkel kapcsolatos informatikai targyu levelezés 2 -

Biztonsag

ASO1 A minisztélrium biztonséqilrerszerét m?ghata'rozé N HN
rendelkezések, szervezeti és dsszefoglalé anyagok

A902 Rendkiviili dllapottal 6sszefliggd védelmi tervek N HN

ASO3 Nyilvéntarto és kezel6 pont mikodtetésével kapcsolatos N HN
alapdokumentumok

A904 Nyilvéntarté és kezel6 pont mikddésével kapcsolatos iratok 5 -

AGO5 Biztonsagi ellen6rzések kezdeményezése, Alkotmanyvédelmi s ~
Hivatal szakvélemény

ASO6 Minésitett adatok védelmét szolgald biztonsagtechnikai 10 _
berendezésekkel kapcsolatos tigyek
Biztonsagi szakvélemény, személyi biztonsagi tanusitvany,

A907 titoktartasi nyilatkozat és felhasznal6i engedély 15 -
a visszavonasat kdvetden

A908 Biztonsdgi ellen6rzésekkel kapcsolatos tigyek 2 -

A909 Engedélyezési tigyek (a minisztérium épiletébe torténd ki- és 5 _
belépés, csomagkivitel stb.) iratai
Agazati védelmi igazgatassal, rendkiviili eseményekkel,

A910 biztonsdggal, katasztréfak elleni védekezéssel kapcsolatos 5 -
szervezési Ugyek iratai
Agazati védelmi igazgatéssal, rendkiviili eseményekkel,

A911 biztonsaggal, katasztréfak elleni védekezéssel kapcsolatos N 15
elvi jelent6ségl ligyek iratai
Tlzvédelmi, tlizmegelbzési eszkozokkel, felszerelésekkel

AS12 kapcsolatos nyilvantartasok, feltlvizsgalatok, jegyzékonyvek, s ~
tliz- és villAmvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalatok lejarat
utan

AS13 Tlizvédelmi oktatassal, tovabbképzéssel, szakvizsgékkal 5 ~
kapcsolatos nyilvantartasok
Tlzvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasok,

A914 felterjesztések, jelentések, engedélyezések, értékelések, 5 -
ellenérzési jegyz6konyvek, belsé szabalyozdk

A915 A minisztérium tlizvédelmi terve, rendkiviili eseményekrdl 5 _
készitett jelentések

A916 A minisztérium éplileteinek 6rzés-védelme N HN
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A minisztérium Uigyeleti rendszere. Az Gigyelettel kapcsolatos

A917 . 5 -
tgyek
A918 Létfontossagu rendszerelemek kijel6lése 10 -
A919 Uzemeltetéi biztonsagi terv 10 -
visszavonast
A920 A belépdkartyak kezelése és adminisztracidja kovetéen -
2év
A921 Nemzeti/NATO/EU mindsitett adatok elektronikus kezelésével 10 _
kapcsolatos nyilvantartasok
AG22 Nemzeti/NATO/EU mindsitett adatok elektronikus kezelésével 10 ~
kapcsolatos engedélyezési eljardsok (TEMPEST, EUKT)
Kommunikacié, sajtoé, média
A1001 Tomegkommunikacidval, médiaval kapcsolatos iratok ) ~
(sajtonak adott tajékoztatok, kozlemények)
A1002 A minisztérium altal készitett, készittetett, illetve tdmogatott 10 _
kiadvanyokkal, musorokkal, filmekkel kapcsolatos iratok
A1003 PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos elvi tigyek, N 15
a tevékenység hosszu tavu tervezésével kapcsolatos iratok
PR és kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A1004 el6készitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos iratok (a tarca 5 -
arculatanak tervezése, kidllitasok szervezése, filmkészités stb.)
A1005 Kozvélemény-kutatdsokkal kapcsolatos iratok 5 -
A1006 Kormdnyzati Portal tartalmdval kapcsolatos iratok 5 -
A1007 Kozzététel belsé honlapon - intranet 2 -
KULONOS RESZ
Tételszam Megnevezés Selejtezesiids Lt.
(év)
A minisztérium specialis feladatai
A minisztérium politikai és szakmai fels6vezetdi,
EKM101 a korménybiztosok, miniszterelndki biztosok, miniszterelnoki 10 ~
megbizottak és miniszteri biztosok kinevezéséhez,
megbizatasdhoz kapcsoléddan keletkezett iratok
i A kilszolgélatot teljesiték kormanyzati szolgalati
EKM102 o . " B . 10 -
jogviszonyaval, illetve a kiilszolgélattal 6sszefliggé iratok
A Kormany iranyitasa ala tartozo fejezetek, és az allami
, tobbségi befolyas alatt all6 gazdalkodo szervezetek nem
EKM103 . , e s N 15
jogszabaly alapjan jaré kifizetéseihez kapcsolédo
adatszolgaltatasok iratai
Jogszabdlyok, kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzdk
EKM104 tervezeteinek koordinaciojaval 6sszefliggésben az egyes 3 _
szervezeti egységeknél keletkezett, a szakteriileti vélemények
kialakitasaval 6sszefligg6 részanyagok
EKM105 A Kézszolgalati Dontébizottsag iratai N 15
EKM106 A minisztérium éves korrupcié megel6zési intézkedési terve 10 -
EKM107 A minisztérium éves integritasjelentése 10 -
, A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek
EKM108 10 -

integritas tandcsadéi kinevezésével kapcsolatos iratok
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, A minisztérium felligyelete és irdnyitasa ala tartozo szervek

EKM109 | o o 10 -
integritasjelentései
Adott szervezeti egység altal kezdeményezett, a belsé

EKM110 mikodést érinté Ugyirat, melynek érdemi tigyintézése mas 1 -
szervezeti egységnél torténik

, Eurépai uniés szakmai vizsgdhoz kapcsolédé iratanyagok,

EMTTT | oPatt E P yad 10 -
jegyz6konyvek

EKM112 Eurépai uniés szakmai vizsga letételét igazolé tanusitvanyok 50 -

EKM113 A minisztérium integrélt kockazatkezelési tevékenységével 3
0sszefliggé dokumentumok

EKM114 Visszaélés-bejelentési rendszerbe érkezett bejelentések 5 -

Kulturdlis 6rokségvédelmi tigyek

EKM201 Kulturdlis 6rokségvédelmi stratégiai tervek, programok N 15
Kulturdlis 6rokségvédelmi koltségvetési tdmogatasok

EKM202 dontés-el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos N 10
ligyekben valé szakmai kozrem(ikodés iratai

, Kulturdlis 6rokségvédelemmel kapcsolatos elutasitott

EKM203 , o ; . . N 5
tdmogatasi kérelmek / meg nem valdsult tdmogatésok iratai
Muemlékvédelemért felelés helyettes allamtitkarsag

EKM204 hataskorébe tartozo kérelmek, megkeresések, javaslatok, N 5
bejelentések, panasziigyek, stb. iratai

, Kulturalis 6rokségvédelmi feladatot ellatd intézmények

EKM205 e o 8 -
koltségvetésének tervezési iratai

, Kulturdlis 6rokségvédelemmel kapcsolatos kisebb

EKM206 | > B
jelentéség tigyek iratai
A kulturalis 6rokségvédelem korébe tartozé jogszabalyok

EKM207 el6készitésével, egyeztetésével, véleményezésével 15 -
kapcsolatos Gigyek
Muemléki értékek, régészeti 6rokség védetté nyilvanitasaval,

EKM208 illetve a védelem megsziintetésével kapcsolatos N HN
dontéselSkészité iratok, szakvélemények, dokumentacidk
MGemlékek hatdsagi nyilvantartdsanak vezetésével

EKM209 kapcsolatos iratok és a védettség tényével 6sszefliggd N HN
dokumentumok
Muemlékekkel kapcsolatos szakmai, szakért6i feladatellatas

EKM210 iratai, szakvélemények, dokumentéciok, revizio és N HN
allapotfelvételek

i Muemléket érintd épitészeti tervtanacsokkal, tanacsadd

EKM211 ) ) ] N 10
testliletekkel, bizottsdgokkal kapcsolatos anyagok

EKM212 A mUemlékeket érinté allami elévasarlassal kapcsolatos iratok N 15

i Elidegenitési, vagyonkezelésbe adasi joggal kapcsolatos

EKM213 | Ccoenitest vagy Joggatiap N 15
Ugyek iratai

, Régészeti 6rokséggel kapcsolatos feladatelladtasra vonatkozéd

EKM214 | . N 15
iratok
Régészeti 6rokség hatdsagi nyilvantartdsanak vezetésével

EKM215 kapcsolatos iratok és a védettség tényével 6sszefliggd N HN
dokumentumok

3 A régészeti 6rokséget érintd elidegenitési, elévasarlasi joggal

EKM216 9 rokseg 9 Jogg N 15
kapcsolatos tigyek
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Régészeti lel6hely- és lelet bejelentdk jutalmazasaval

EKM217 . 10 -
kapcsolatos iratok

i Kulturdlis 6rokségvédelmi szakértdi bejelentés, hatosagi

EKM218 o ) - N HN
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos dokumentum

i Kulturdlis 6rokségvédelmi szakemberek képzésével,

EKM219 e ) 15 -
szakképesitéssel kapcsolatos iratok
A kulturdlis 6rokségvédelmi hatdsagok szakmai iranyitasaval,

i koordinaldsaval, a tevékenységének ellendérzésével (atfogo-,

EKM220 ) ) ) . M o N 15
téma-, cél-, utdellenérzés), az 6rokségvédelmi hatdsag
kijelolésével kapcsolatos iratok

, Kulturalis 6rokségvédelmi hatdsagi tigyekkel kapcsolatos

EKM221 ) e N 15
felligyeleti eljarasok és intézkedések iratai

i Kulturdlis 6rokségvédelmi feladatot elldtd intézmények

EKM222 o , Y . 10 -
szakmai felligyeletével, ellen6rzésével kapcsolatos iratok

i Maemléki és régészeti dijakkal, dllami elismerésekkel

EKM223 . 10 -
kapcsolatos iratok

EKM224 Kulturdlis 6rokségvédelmi intézményekkel kapcsolatos s
orokségvédelmi illetve kulturdlis turisztikai fejlesztési igyek

i Hatdron tuli magyar épitett 6rokségi értékek védelmével

EKM225 ) N 15
kapcsolatos iratok
A kulturalis 6rokségvédelmet érinté Eurdpai Uniod

EKM226 mUkddésével, dontéshozataldval és a magyar képviselettel N 15
kapcsolatos Gigyek

i A kulturdlis 6rokségvédelmi szakteriiletet érinté nemzetkozi

EKM227 ) - NPT . ) . N 15
és hazai Ggyek (V4-es, regionalis, bilateralis, Eurépa Tandacs)
Kulturdlis 6rokségvédelmet érinté kétoldali munkatervekbél,

EKM228 egylttmUikodési megallapodasokbdl és Vegyes Bizottsagok N 15
feladataibol adddo iratok
UNESCO egyezmény végrehajtasabol adédé nemzetkozi és
hazai feladatok elladtasaval kapcsolatos Vildgorokségi témaju
iratok
Vilagorokségi, valamint a vildagorokségi varomanyos
tertiletekkel, azok kezelésével és szakmai felligyeletével

EKM229 kapcsolatos iratok N 15
A vildgorokségi szakkérdésekkel kapcsolatos iratok
A vilagorokség védelmével 6sszefliggésben a magyar dllamot
megilletd elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok
EGT és Norvég Finanszirozasi Mechanizmusok palyazati
rendszerrel kapcsolatos iratok
Eurépai Ordkség cimmel kapcsolatos iratok

EKM230 | Torolt tétel

EKM231 Torolt tétel

EKM232 Torolt tétel

EKM233 | Torélt tétel

EKM234 Kulturdlis javak — végleges mtargykiviteli engedélyek N 15

EKM235 Kulturdlis javak — ideiglenes mutargykiviteli engedélyek N 15

EKM236 Védett mUtargyakkal kapcsolatos tigyek N 15

EKM237 Mitargyak hatésagi nyilvantartasa N 15

EKM238 Kulturalis javakkal kapcsolatos egyéb hatdsagi tigyek N 15
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EKM239

Egyéb mltargy tgyek (&llami elévasarlési joggyakorlas, dllami
vésarlasok szakmai el6készitése, restitucios ligyek, rendérségi
és vamugyi, ill. EU és nemzetkozi egylittmiikodés stb.)

EKM240

Nemzeti emlékhelyekkel, kiemelt nemzeti emlékhelyekkel,
valamint torténelmi emlékhelyekkel kapcsolatos iratok

EKM241

NOF Nonprofit Kft 6rokségvédelmi feladatellatasahoz
kapcsolodo épitészeti, tajépitészeti mlszaki, kutatoi és
restaurdtori szakfeladatok tigyei

HN

EKM242

NOF Nonprofit Kft. feladatellatadsahoz kapcsolédd
mutargyakkal kapcsolatos szakfeladatok tigyei

HN

EKM243

Miemlékfejlesztési projektek kidolgozasahoz kapcsolédo
Ugyek, épitészeti, tajépitészeti, kutatdi, restaurdtori
tervdokumentécidk

HN

EKM244

Minisztérium altal kidolgozott 6rokségvédelmi miszaki,
kutatdi és restauratori dokumentdaciok engedélyeztetésének

ugyei

EKM245

Muemlékfejlesztéshez kapcsolddo épitészeti, tajépitészeti,
mUszaki, kutatdi, restauratori és kulturadlis javakra vonatkozd
szakvélemények

EKM246

Muemlékfejlesztéshez kapcsolddo kulturalis javakra
vonatkozé szakanyagok és egyéb iratok

HN

EKM247

Muemlékfejlesztéshez kapcsolddo kiilsé partnerekkel kotott
megallapodésok, szerzédések és ezek kapcsolédo
dokumentumai (elszamolasok, teljesitésigazolasok,
jegyz6konyvek stb.)

EKM248

Muemlékfejlesztéshez kapcsolddo egyéb iratok,
dokumentumok

Kiemelt kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek

EKM301

A kiemelt kulturalis fejlesztésekre vonatkozd stratégiai tigyek

EKM302

A kiemelt kulturalis fejlesztésekkel kapcsolatos nemzetkozi
tgyek

EKM303

A kiemelt kulturdlis beruhazasok tervezésével kapcsolatos
lgyek

EKM304

A kiemelt kulturdlis beruhazasok megvaldsitasaval és
monitoringjaval kapcsolatos tigyek

EKM305

A kiemelt kulturélis beruhazasok hasznositasaval kapcsolatos
tgyek

Epitészeti és épitésiigyi tamogatasi ligyek

EKM401

Epitészeti, épitésiigyi, teriiletrendezési és telepiiléstervezési
tamogatasi szerz6dések, tdmogatoi okiratok

EKM402

Koltségvetési tdmogatasok dontés-el6készitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyekben val6 szakmai
kdzremUikddés iratai

EKM403

Elutasitott tdmogatasi kérelmek / meg nem valésult
tamogatdasok iratai

EKM404

Visszterhes szerz6dések iratai

EKM405

Lebonyolité szervi, kezeld szervi megallapodasok,
keretszerz6dések, egyéb szerzédések iratai

EKM406

Konyvvizsgalattal kapcsolatos iratok
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Teriileti Tervezésért és Epitésiigyi Igazgatéasért Felel6s

EKM407 Helyettes Allamtitkarsagot érinté kisebb jelent8ség tigyek 3 -
Tamogatoi dontések elleni jogorvoslatok Gigyei

i Szabdlytalansagi dontéssel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek

EKM501 N 15
elbiralasa

EKM502 Fejlesztési dontéssel kapcsolatos kifogasok elbiralasa N 15

Teleplléstervezési és teriiletrendezési iratok

EKM601 Torolt tétel

EKM602 Teleplilésfejlesztési palydzatokkal kapcsolatos tigyek 10 -
Terlletrendezés, telepiilésfejlesztés és -rendezés,

EKM603 telepliléskép-védelem szakmai és jogi szabalyozas 15 -
el6készitésével kapcsolatos tigyek
Telepuléstervekkel, terliletrendezési tervekkel, valamint

i a Balaton vizparti tervezéssel kapcsolatos levelezés

EKM604 ) ] ) 10 -
(allasfoglalasok, vélemény, informaciokérés, panaszos tgyek,
egyéb észrevételek, tdjékoztatds)

, Nyilvantartéssal, adatkezeléssel, adatszolgéltatassal,

EKM605 L . o . 10 B
monitoringgal és informacios rendszerrel kapcsolatos tigyek
Telepilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, telepuléskép-

EKM606 védelemmel, terliletrendezéssel, tajépitészettel és 5 -
zoldinfrastrukturaval kapcsolatos egyéb iratok

EKM607 Vizsgaztatasok, szakmai dijak anyagai 5 -
Két- és tobboldalt nemzetkdzi kapcsolatokkal, tarcakozi

EKM608 egyuttmukodésekkel, uniés varospolitikai programokkal, N 15
EU Alapok felhaszndldsaval 6sszefliggé iratok

EKME09 Eurépai Ur.wi()s .és hazai vérosfejlesztési tigyek, programok, N 15
projektek iratai
Szakterilettel kapcsolatos egyéb iratok, szakmai

EKM610 konferencidk, rendezvények, tovdbbképzések el6adasainak 1 -
anyagai, hattéranyagok, mikddéssel kapcsolatos iratok

Epitésiigyi igazgatashoz kapcsolédé iratok

EKM701 Torolt tétel

EKM702 | Tordlt tétel

EKM703 Az”é[:’n'té’sfjgu’yi igazgatas klérfébe tartozéjogszﬁabélyok 15 ~
el6készitésével, egyeztetésével kapcsolatos tigyek

, Az eurdpai unios intézkedésekkel kapcsolatos szakmai

EKM704 ) 10 -
vélemények kiadasa

EKM705 Az épitésligyi igazgatashoz kapcsolddé jogszabalytervezetek 5 ~
véleményezése
Az épitésligyi, valamint épitésfelligyeleti hatédsdgok

EKM706 mikodésével, szakmai irdnyitasaval, tevékenységik 15 -
koordinaldsaval és felligyeletével kapcsolatos iratok
Az épitésligyi, valamint épitésfelligyeleti hatdsagok

EKM707 tevékenységének ellenérzése (atfogo-, téma-, cél-, 10 -
utéellendrzés) és segitése

EKM708 Epitésiigyi, vala"mint ép'>ité'slfe’IUgy<’aIe'ti hatc’)sélgi t’jg'yekl'<el N 15
kapcsolatos felligyeleti eljarasok és intézkedések iratai

EKM709 Epitésiigyi vagy épitésfeliigyeleti hatésag kizarasaval 5 _

kapcsolatos intézkedések
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, Epitésiigyi és épitésfelligyeleti birsaggal kapcsolatos

EKM710 | Pl UVIESER 9 ggartap N 10
intézkedések

EKM711 Epitéstiggyel kapcsolatos allampolgéri panaszokra és egyéb s
észrevételekre kiadott tajékoztatas

) Az épitésiiavi i tas kirébe tartozo nyilvantartasok,

EKM712 z épi esulgyl |9azga as korébe tartozd nyilvantartaso N 15
adatszolgaltatas

i Epitésfelligyeleti hatosagok éves ellenérzésével kapcsolatos

EKM713 | . 10 -
iratok

EKM714 | Torolt tétel

EKM715 Epitésiigyi vizsgakkal kapcsolatos iratok N 15
Az elektronikus épitéstigyi rendszerek miikodésével,

EKM716 fejlesztésével 6sszefliggd iratok, valamint az elektronikus 15
kodzigazgatasi rendszerekkel kapcsolatos feladatok
(nyilvantartds, adatszolgaltatds, adattisztitas stb.)
Epitésiigyi igazgatasban dolgozoé kormanytisztvisel 8k

EKM717 szakmai tevékenységének elismeréseként alapitott szakmai N 15
kitlintetés odaitélésével kapcsolatos feladatok
Szakmai tevékenységgel (szakmai bizottsadgi munka stb.)

EKM718 kapcsolatos iratok, kiildndsen EU-s bizottsagi munkahoz 5 -
kapcsolodo lgyirat

EKM719 Kamarakkal kapcsolatos egyéb iratok 5 -

, Kamardk torvényességi felligyeleti irdnyitési feladataival

EKM720 ) N 15
kapcsolatos iratok

i Epitéstiggyel kapcsolatos, allami és tarsadalmi szervezetek

EKM721 . L., , 5 -
megkeresésére kiadott tajékoztatas

EKM722 Tamogatasi szerz6dések és beszamoldk véleményezése 15 -

, Idétaviatban valtozé teljesitmény-jellemzéjd, vagy

EKM723 o R i N HN
egészségre karos épitéanyaggal kapcsolatos iratok

Epitészet-stratégiai és épitészpolitikai iratok

, Koordindcios altaldnos feladatokkal, torvényességi

EKM801 ) o ; N 15
felligyeleti, irdnyitasi feladatokkal kapcsolatos iratok

EKM802 Szakmai hattérintézményekkel kapcsolatos iratok N 15
Szakmai iratok, orszagos féépitészi iratok, tajékoztatasok,
szakvélemények, kamarakkal, koznevelési és felsGoktatasi

EKM803 intézményekkel kapcsolatos iratok. Egységes jogalkalmazast 15 -
biztosito szakmai segédletekkel vagy kiadvanyokkal
kapcsolatos tigyek

EKM804 Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos iratok 10 -

EKM805 Terv- és Otletpdlyazatokkal kapcsolatos ligyek 10 -

i A szakmai tevékenység elismerésére alapitott dijakkal

EKM806 . 5 -
kapcsolatos tigyek

EKM807 A tarsadalmi szervezetekkel 6sszefliggd tigyek 5 -
Szakterllettel kapcsolatos egyéb iratok, szakmai

EKM808 konferenciak, rendezvények, tovabbképzések el6adasainak 1 -
anyagai, hattéranyagok, mikodéssel kapcsolatos iratok

EKM809 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos tigyek 5 -

Epitészetpolitikai tigyek, iratok

EKM810 Allampolgéri megkeresésekkel kapcsolatos iratok 3 -

. Epitészetpolitikai kiadvanyokkal k latos tigyintézés,

EKMS1 T pi eize, politikai kia varlwyo al kapcsolatos ligyintézés 10 _
szerz6dések, megrendelések
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EKM812 Szakértdkkel, lektorokkal, szerkesztékkel valé megbeszélések, 10
felkérések, szerz6i jogi egyeztetések, szerzédések iratai

Az épitészetpolitika népszerUsitése, szakmai rendezvények,
EKM813 kommunikacio (konferenciak, talalkozok, kiallitasok, 5 -
workshopok szervezése)

Szakmai/tanulmanyi dijak, 6sztondijak, palyazatok, oklevelek
Ugyiratai

EKM814

Jogszabdlyi rendelkezésekhez kapcsolodé épitészetpolitikai

EKM815 i AU
iratok (OTEK, OET)

. Elérehaladasi jelentések, el6készité anyagok,
EKM816 s . L 3 -
szakvélemények, belsé egyeztetések iratai

i Epitészetpolitikai kutatasok, nemzetkdzi Benchmarkok
EKM817 . 10 -
anyagai

EKM818 Orszagos Epitészeti Tervtandcsi és kdzponti tervtanacsi N s
beadvanyok, feljegyzések, vélemények, tervkonzultaciok

EKM819 Orszagkép- és teleplilésképvédelmi szempontu vélemények N 15

A Dokumentaciés Kézponthoz kapcsol6dé iratok

Dokumentéciés Kdzpont gyljteményével kapcsolatos atadas

EKMS0T - atvételi jegyzékonyvek, engedélyek, megallapodasok N HN

EKMI02 Dokumentéciés Kozpont tevékenységéhez, szolgaltatasahoz 10 _
kapcsolodé iratok (statisztikak, levelezés, beszerzések stb.)

EKM903 Nemzeti tervvagyon iratai — engedély kérések, nyilatkozatok, N HN
engedélyek, megdllapodasok

EKM904 Epitészeti Szerz6i Jogi Nyilvantartashoz kapcsolédo iratok 10 -

Beruhazasok
EKM1001 | Allami nagyberuhazasok el6készitéséhez kapcsolodé iratok N 15

A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségu
EKM1002 beruhazasokkal 6sszefliggd hatdsagi eljarasok tekintetében s
a févarosi és megyei kormanyhivatalok altal kiildott havi

adatszolgaltatasok

A nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéség(
beruhazasokkal 6sszefliggd hatdsagi eljarasok tekintetében

EKM1003 e PR ot L N 15
a févérosi és megyei kormanyhivatalok altal kildétt,
a Kormany tagjainak sz6l6 negyedéves jelentések
. A nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségu
EKM1004 o P . o 10 -
beruhazasokkal 6sszefliggésben készitett egyéb iratok
) Allami alapmunkak pénzalapjainak képzése és felhasznalasa,
EKM1005 R o N 15
koltségvetési és beruhdazasi tervek
Beruhazési projektek
EKM1101 Tanulmanyterv, tandcsadas, szakérté N HN
EKM1102 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos iratok N 15
EKM1103 | Engedélyezési tervezés N HN
EKM1104 Kiviteli terv, megvaloésulasi terv N HN
EKM1105 | Epitési engedélyezés, terv N HN
EKM1106 Terlletszerzés, kisajatitas N HN
EKM1107 Régészet beruhazasi projektek vonatkozasaban N HN
EKM1108 | L&szermentesités N HN
EKM1109 | Teriilet m(velés aldli kivonasa 10 -
EKM1110 | Mérndk, lebonyolitasi tigyei, levelezése 10 -
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EKM1111 Biztositékok (bankgaranciak, kotelezvény, 6vadék) 10 -

EKM1112 | Projekt iitemtervek 10 -

EKM1113 | Garancidlis tigyek 10 -

EKM1114 Min&ségbiztositasi dokumentumok N HN

, Magyar Koézut Kht. / Magyar Kozut Nzrt. kozutfejlesztéssel és

EKM1115 SO o 10 -
vasutfejlesztéssel kapcsolatos vélemények

EKM1116 | Kozlekedési Felligyeletek N HN

EKM1117 Beruhazéssal kapcsolatos hatdsagi engedélyek, hatdrozatok N HN

EKM1118 | Szakértéi jelentés N HN

EKM1119 Kerékpar kozlekedéssel kapcsolatos iratok (utak) N HN

EKM1120 Abony-Fegyvernek projekt N HN

B} Szerzédések, szerz6désmoddositasok és azokhoz kapcsoldédd

EKM1121 . ala N HN
jegyz6konyvek

EKM1122 Szamlak, szamlamellékletek, teljesitésigazolasok 10 -

EKM1123 Beruhdzasi projekthez kapcsolédé egyéb levelek 10 -

EKM1124 | Torslt tétel

B} Beruhazési projekthez kapcsolddé egyéb levelek

EKM1125 . . . s 10 -
DEABLO - Dél-alfoldi Beruhazas Lebonyolitasi Osztaly

. Beruhazasi projekthez kapcsolddo egyéb levelek

EKM1126 - . (o s . 10 -
DEDUBLO - Dél-dunéntuli Beruhazas Lebonyolitasi Osztaly

, Beruhdzasi projekthez kapcsolédé egyéb levelek

EKM1127 | . . . . A 10 -
ESZABLO - Eszak-alfoldi Beruhazas Lebonyolitasi Osztaly
Beruhazési projekthez kapcsolédo egyéb levelek

EKM1128 | ESZMBLO - Eszak-magyarorszagi Beruhéazas Lebonyolitasi 10 -
Osztély

. Beruhdzasi projekthez kapcsolédé egyéb levelek

EKM1129 “ . (o - s . 10 -
KODBLO - K6zép-dunantuli Beruhazés Lebonyolitasi Osztaly

B Beruhazési projekthez kapcsolédé egyéb levelek

EKM1130 - S ) o > 10 -
KOGO - Kézut Garanciakezelési Osztéaly
Beruhazasi projekthez kapcsolddo egyéb levelek

EKM1131 KOMBLO - Kézép-magyarorszagi Beruhazas Lebonyolitasi 10 -
Osztaly
Beruhazési projekthez kapcsolédé egyéb levelek

EKM1132 NYUDBLO - Nyugat-dunantuli Beruhdzas Lebonyolitasi 10 -
Osztély

EKM1133 | Lakossagi panaszok 10 -

EKM1134 | Beruhézasi projekthez kapcsolodé kézmikivaltasok 10 -

, Beruhdzasi projektekhez kapcsol6do kozuti biztonsagi

EKM1135 ) N HN
auditok

Allami beruhézasok tdmogatésa - Kiemelt szervezetekkel kapcsolatos levelezés, megallapodas, adatszolgaltatas

. A szakmai felligyeletet ellatd miniszterrel, allamtitkarral

EKM1201 o ’ 10 -
torténd levelezés

EKM1202 Kulsé partnerekkel, intézményekkel torténd levelezés 10 -

EKM1203 Jelentések, adatszolgaltatasok, beszamoldk 10 -

EKM1204 Egyéb allami beruhazasok tdmogatasaval kapcsolatos iratok 10 -

. Egyéb minisztériumokkal kapcsolatos levelezés,

EKM1205 e 10 -
adatszolgaltatas
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Allami beruhazasok tdmogatasa — Pénziigy, szamvitel, forraskezelés, kontrolling

Beruhazési Fejezet gazdalkodasi koltségvetéssel,

EKM1301 o i N 15
beszamolassal kapcsolatos iratok
EKM1302 Beruhdzasi projektek megvaldsulasaval kapcsolatos iratok N 15
EKM1303 Beruhdzasi projektek ellendrzésével kapcsolatos iratok N 15
EKM1304 Partner levelezés, egyenleg egyeztetés, fizetési felszdlitasok 8 -
EKM1305 Beérkez6 szamlakhoz kapcsolédé levelezés 8 -
3 Bankszamla vezetés, rendelkezés a Bankszamlaval
EKM1306 , 8 -
kapcsolatban, levelezés
. Statisztikai jelentések, beszamolok, emlékeztetdk,
EKM1307 | ) ] N 8 -
allasfoglalasok, egyéb adatszolgaltatasok
Belsd ellenérzési, kdnyvvizsgaloi, Allami Szamvevészéki,
EKM1308 Kormanyzati Ellendrzési Hivatali ellendrzés jegyzékodnyvei, N 15
jelentések
, Koltségelszamolas és elemzés, egyéb kalkulacios és
EKM1309 Y 10 -
ellendrzési bizonylatok
EKM1310 Fékonyvi feladasok, szamlak, naplok 10 -
. Bankbizonylatok, terhelési és jovairasi értesitések, atutaldsi
EKM1311 - 8 -
megbizasok
EKM1312 Projekt szerzédések (vagy épitési vallalkozasi szerz6dések) N 15
EKM1313 | Allami beruhazasokkal kapcsolatos tdmogatési szerzédések N 15
EKM1314 | Tamogatdval torténd levelezés 8 -
EKM1315 Pénzligyi biztositékok és felel6sségbiztositasok N 15
EKM1316 Keretszerzédésekhez kapcsolodd megrendel6k N 15
EKM1317 | Egyéb pénziigyi, szamviteli iratok 10 -
Allami beruhédzasok tdmogatésa — Vagyonkezelési ligyek
, Kulsé partnerekkel, intézményekkel torténd levelezés,
EKM1401 ] ; 7 10 -
megallapodas, adatszolgaltatas
EKM1402 | Vagyonkezel&i nyilatkozatok 15
EKM1403 Vagyonatadasok dokumentumai N 15
Az EKM beruhazésaban megvaldsulé projektekhez
, megszerzett ingatlanokat érintéen a hulladékrol sz616
EKM1404 L e P . ) N 15
2012. évi CLXXXV. évi torvény elbirdsai szerint elvégzett
feladatok dokumentumai
Az EKM beruhazasban megvalésulé projektekhez
. megszerzett ingatlanokhoz kapcsolédoé tulajdonosi,
EKM1405 o 3 » N 15
vagyonkezel6i feladatok (pl. kaszaltatas, parlagfiimentesités,
bozoétirtas, szakértdi vélemények készittetése) iratai
Az EKM beruhazésban megvalésulé beruhazasokhoz
. megszerzett, a minisztérium tulajdonosi joggyakorlasaban
EKM1406 . i o N 15
vagy vagyonkezelésében Iévé ingdsagok értékesitési,
téritésmentes vagyonatruhdzasi eljarasainak dokumentumai
Az EKM beruhazésban megvalésulé beruhazésokhoz
, megszerzett, a minisztérium tulajdonosi joggyakorlasaban
EKM1407 e L N 15
vagy vagyonkezelésében [évé ingdsdgok selejtezési
dokumentumai
EKM1408 Ingatlan karbantartasaval kapcsolatos dokumentumok 10 -
EKM1409 | Vagyonkezelési igyek, egyéb iratok 10 -
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Halbzatfejlesztés, stratégia
EKM1501 Halozatfejlesztési tigyek N 15
EKM1502 | M5 el6készitd targyalasok N HN
EKM1503 Hosszu tavu fejlesztési tervek N 15
EKM1504 | Kbzéptavu fejlesztési tervek N HN
EKM1505 | Rovid tavu fejlesztési tervek N HN
EKM1506 | Kapacitas felajanlas 5 -
EKM1507 Egyéb haldzatfejlesztéssel kapcsolatos levelezés 5 -
EKM1508 Széchenyi tervvel kapcsolatos iratok N HN
EKM1509 | Kdzbeszerzési palyazatok iratai N HN
EKM1510 Kbzbeszerzési palyazatokkal kapcsolatos levelezés N HN
Projektalapitas és zaras
EKM1601 Projektalapité dokumentum (PAD) N HN
EKM1602 | Valtoztatasi kérelem (VK) HN
EKM1603 Projektzaré dokumentumok (PZD) N HN
Koncesszids tevékenységgel 6sszefliggd tgyek
EKM1701 M5 autépalydra vonatkozoé koncesszids tigyek iratai 10 -
EKM1702 M6-M60 autdpalyara vonatkozé koncesszids ligyek iratai 15 -
EKM1703 MKIF Zrt. koncesszios ligyek iratai 35 -
EKM1704 | Dohanykoncessziés ligyek iratai 25 -
Beruhazasi, fejlesztési, miszaki ellenérzés iratai
Megbizésok alapjan végzett épitési-beruhazésokhoz
EKM1801 kapcsolodé iratok (épitési program, jegyzékdnyy, projekt N 15
terv, projekt lebonyolitas, jdvahagyasok stb.)
Megbizéasok alapjan végzett épitési-beruhazasi 3 évutan
EKM1802 dokumentumok (engedélyek és megallapodasok, mdszaki N a megbizénak
adasvételi jegyz6konyyv, épitési napld)* adandé
EKM1803 Megbizasok aIapjlé\n Vfég’zett épl’tés'i’-lcieru hazasi N HN
dokumentumok atadasanak jegyzékonyve
Feladatellatashoz tartozé beruhazasok iratai (épitési program,
EKM1804 | jegyz&kényv, projekt terv, projekt lebonyolités, jovahagyasok N 15
stb.)
EKM1805 Fe!’adatél!étéslho’z ta’rto?é dokim]entumok (engedélyek, N HN
mUszaki dtadds-atvételi jegyz6konyv)
3 év utan
Feladatellatashoz tartozé kivitelezéssel kapcsolatos iratok a Lechner
EKM1806 (épitészeti, megvaldsitasi, kivitelezési, mlszaki N Tuddaskoz-
tervdokumentacid, épitési naplo)** pontnak
adando
EKM1807 Feladatellétéséhoz tartf)’zé épll'ltéls-k’)eruhézéssal kapcsﬂolatos s _
szavatossaggal, garanciaval (jotallassal) kapcsolatos tigyek***
EKM1508 ?rog.ram— és p.rojektszint(j je.I‘entések, beszamoldk, f.elkészitc'ik 10 _
iratai, és a projekt nyomonkdovetésével kapcsolatos iratok
EKM1809 Beruha'?ési, 'fejlesztcési, stratégiai’ é.s’ml’jszaki ellenérzési ligyek s ~
levelezése, és egyéb dokumentécidk

* Azért nem selejtezhetd, mert at kell adni a megbizénak
— beruhdzassal és megbizas alapjan végzett szerz6dések teljesitésével kapcsolatos, mUiszaki-ellendérzések, illetve kivitelezések esetén a szerzédés

teljesitését, illetve a kivitelezés lezarasat kovetéen

** Jogszabdly szerint — szavatossagi igény, illetve jotallasi id6t kovetéen at kell adni a Lechner Tudaskdzpontnak

*** Jogszabaly szerint - szavatossagi igény, illetve jotallasi id6t kovetden



6494

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

Kozbeszerzési iratok

EKM1901 Megbizés alapjan végzett kdzbeszerzési eljarasok iratai 5* -
EKM1902 BEU feladatellatashoz tartozé kozbeszerzési eljarasok iratai N 15
i Sajat (kozbeszerzési terv alapjan) kdzbeszerzési eljarasok
EKM1903 |~ . N 15
iratai
3 Egyéb kozbeszerzéssel 6sszefliggd iratok (pl. arajanlatok,
EKM190g | COYEP kozbeszerzessel Gsszefliggliratok (pl. draj 5% -
jogorvoslati eljarasok iratai)
EKM1905 Adatszolgaltatas kozbeszerzésekkel kapcsolatban 2 -
, Ellendrzések, szabdlytalansagi eljarasok, szabalytalansagi
EKM1906 o e S N 15
eljarasokhoz kapcsolddo jogorvoslati eljarasok iratai
EKM1907 Kozbeszerzési terv és médositasai 5* -
* Az eljarasok lezarulasatol szamitva
** Az adott évre vonatkozo publikaldsatdl szamitva
*#* A jovahagyastdl szamitva
Beszerzési iratok
EKM1908 Beszerzési eljarasok iratai N 15
i Egyéb beszerzéssel 6sszefliggé iratok (pl. drajanlatok,
EkM1909 | zerz zefliggd iratok (pl. araj 5 -
nyilatkozatok)
Beszerzésekhez kapcsolddo ellendrzések, szabalytalansagi
EKM1910 eljarasok, szabdlytalansagi eljarasokhoz kapcsol6do N 15
jogorvoslati eljarasok iratai
EKM1911 Beszerzési terv Gk -
Jogszabalyban eldirt engedélyeztetési eljarasok iratai
EKM1912 (igénybejelentés, tervek, mentesitési kérelmek, kérelmek, Gxxx -
nyilatkozatok)
Vizikdzmu projekttel, hulladékgazdalkodassal, energetikaval kapcsolatos ligyek iratai
, Projektzaras
EKM2001 Ivéviz beruhazéasokkal kapcsolatos dokumentacio N J, i
utan 5 év
i i o o Projektzaras
EKM2002 Szennyviz beruhazéasokkal kapcsolatos dokumentacié N L,
utan 5 év
2 . ‘ . (s Projektzaras
EKM2003 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos dokumentacié N i i
utan 5 év
. P o o Projektzaras
EKM2004 TAVHO beruhdazéasokkal kapcsolatos dokumentacio N i i
utan 5 év
: [ g . (s Projektzaras
EKM2005 Tamogaté Muszaki dokumentacid N i i
utan 5 év
Nem eurdpai unios fejlesztési forrasok felhasznaldsahoz kapcsolédo fejlesztéspolitika szabalyozasanak,
felhasznélasanak, ellendrzésének iratai
EKM2101 Célelsirdnyzatok koltségvetéséhez kapcsolddo ligyek iratai N 15
EKM2102 Célel6iranyzatok szabélyozashoz kapcsolédo ligyei 15 -
EKM2103 Célel6iranyzatok ellendrzéshez kapcsolodé tgyei 15 -
EKM2104 Palyazati rendszerrel kapcsolatos tigyek 15 -
EKM2105 Egyedi dontéssel kapcsolatos tigyek 15 -
EKM2106 Fejlesztési célu tamogatasi szerzédések 15 -
, Egyéb (nem fejlesztési és nem muikodési) célu tamogatasi
EKM2107 o 15 -
szerz6dések
B} Tamogataspolitikai intézkedések modszereihez és
EKM2108 | o e 15 -
kdvetelményeihez kapcsolédé tigyek
i Témogataspolitikai feladatok végrehajtasaban kézremiikodd
EKM2109 . 15 -
szervezetekkel kapcsolatos ligyek
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Fejlesztéspolitikara vonatkozd szerz6dések és

EKM2110 teljesitésigazolasok, kiilsé személyek, szervezetek 15 -
megbizésaval kapcsolatos Gigyek

EKM2111 Kormaényzati egyeztetési férumokkal kapcsolatos iratok 5 -

i Hazai szervezetekkel, testiiletekkel, bizottsdgokkal és

EKM2112 , . . o 5 -
tarsadalmi szervezetekkel 6sszefliggé tigyek

, Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos szakmai

EKM2113 . o , . . N 15
egyuttmuikddések és programok iratai

EKM2114 Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd egyéb iratok 10 -

i Egyéb lgyek (allasfoglaldsok, vélemény, informécidkérés,

Bmzr1s | CoYeR vovek allasioglalasok velemeny, inform: 3 -
altalanos levelezés, illetékességbdl attétel) iratai

i Fejlesztéspolitikai programokkal, intézményrendszerrel

EKM2116 o M ; T N 15
kapcsolatos jogi szabalyozas és feltételrendszer tigyei

EKM2117 Fejlesztéspolitikai koordinacios tevékenységek tigyei 5 -
Fejlesztéspolitikaval és a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos

EKM2118 informacids rendszer és a kotelezé adatkozlés szabalyaival 10 -
kapcsolatos tigyek

EKM2119 | TAmogatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatas iratai 3 -

EKM2120 Fejlesztéspolitikai adatbazis és informacids rendszer iratai 10 -

EKM2121 Ertékelések, monitoring tevékenység, hatasvizsgalatok iratai 10 -

i Kozérdekl megkeresésekkel kapcsolatos nyilvanos és

EKM2122 B 5 -
szakmai iratok

EKM2123 Monitoring Bizottsdagok muiikodésével kapcsolatos iratok 5 -

Kozlekedéssel kapcsolatos iratok

EKM2201 Veszélyes aruk szallitdsaval kapcsolatos tigyek 15 -

EKM2202 Veszélyes hulladék széllitasaval kapcsolatos ligyek 5 -

i A kozuti kozlekedés finanszirozasaval kapcsolatos tigyek

EKM2203 | . 10 -
iratai

EKM2204 A kozuti kdzlekedés szabdlyozasaval kapcsolatos iratok N 15

EKM2205 | Azinfrastruktura-politikaval sszefiiggé iratok 10 -

EKM2206 Vasuti infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

EKM2207 Vasuti kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15

EKM2208 | Vasuti infrastruktdraval kapcsolatos iratok 10 -

EKM2209 Vasuti személyszallitassal kapcsolatos iratok 5 -

EKM2210 Vasuti arufuvarozassal kapcsolatos iratok 5 -

EKM2211 Vasuti jogalkotasra vonatkozé tigyek 5 -

EKM2212 Vasuti dolgozdkkal kapcsolatos tigyek 5 -

EKM2213 Vasutbiztonsaggal kapcsolatos ligyek 5 -

EKM2214 Kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -

, Kozuti kozlekedéssel 6sszefliggo képzést, szakképzést,

EKM2215 s . e 5 -
tovabbképzést, valamint ezek tananyagait érint6 tgyiratok

EKM2216 Kozuti kozlekedéssel kapcsolatos tigyiratok 5 -

, Kozuti kozlekedési infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos

EKM2217 | . N 15
iratok

B} Kozuti kozlekedési infrastruktura miikodtetésével kapcsolatos

EKM2218 . 10 -
iratok

EKM2219 Kozlekedési hatdsagi ligyekkel kapcsolatos iratok 10 -

EKM2220 Hajozés szabélyozasaval kapcsolatos iratok 15
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EKM2221 A hajézas finanszirozasaval kapcsolatos ligyek iratai 10 -

EKM2222 Hajozasi infrastruktura fejlesztésével kapcsolatos iratok N 15

EKM2223 Nemzetkdzi hajozasi szervezetekkel kapcsolatos iratok 10 -

EKM2224 Légikozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15

i Allampolgari, szervezeti megkeresések, észrevételek,

EKM2225 5 -
panaszok

EKM2226 | Felligyeleti intézkedések N 15

, Légikozlekedési infrastruktura fejlesztésével (pl. reptil6tér

EKM2227 e N i N 15
létesitése, fejlesztése) kapcsolatos iratok

i Légikdzlekedés biztonsdgéval és védelmével kapcsolatos

EKM2228 | . N 15
iratok

. Légikozlekedési szakmai szervezetekkel kapcsolatos iratok,

EKM2229 , 5 -
levelezések

, Kornyezetvédelmi PR tevékenység (Autémentes Nap,

EKM2230 A 5 -
Mobilitasi Hét stb.)

i Vasutszabalyozdassal kapcsolatos tgyiratok (személyszallitas

EKM2231 ST e Eaaeee T e 10 -
és palyahalézat kivételével)

, Természetvédelmi terlletre vonatkozo szabalyozdsok (Natura

EKM2232 5 -
2000)

, Az autébusszal végzett menetrend szerinti személyszallitas

EKM2233 T N 15
szabalyozasanak iratai

, Az autdbuszos koézlekedési szolgéltatok jarmibeszerzéseivel

EKM2234 . 10 -
kapcsolatos iratok

EKM2235 | A vasuti kdzszolgaltatasok iratai N 15

, A vasuti kozlekedési szolgaltatok jarmibeszerzéseivel

EKM2236 . 10 -
kapcsolatos iratok

EKM2237 A helyi k6z0sségi kdzlekedés iratai 10 -

, A koz0sségi kozlekedésben alkalmazott utazasi

EKM2238 , . 10 -
kedvezményekkel kapcsolatos iratok

, A kozosségi kozlekedés miikodtetésével, finanszirozasi

EKM2239 , e L. L, . N 15
rendszerével és koltségvetési tervezésével kapcsolatos iratok

i A kozosségi kozlekedés stratégiai és fejlesztési koncepcidival

EKM2240 . N 15
kapcsolatos iratok

EKM2241 A kozosségi kozlekedés szabalyozasaval kapcsolatos iratok N 15

, A személyszallitdsi kdzszolgaltatdsokhoz torténd egyenld

EKM2242 i o : 15 -
esélyl hozzaféréssel kapcsolatos iratok

. A kozosségi kozlekedési szolgaltatdsok minéségi

EKM2243 3 2 R 10 -
kdvetelményeinek (SLA) Ggyiratai

i A kozosségi kozlekedés dsszehangolasaval kapcsolatos

EKM2244 . L, Y . . N 15
kotelezettségvallalasok, szerz6dések iratai

. A kozszolgaltatok alvéllalkozoéinak bevonasaval kapcsolatos

EKM2245 . 10 -
iratok

EKM2246 A komp- és révszolgéltatasok iratai 15 -

, A kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos tigyek

EKM2247 e L N 5 -
(Iégikozlekedési, vasuti, kozuti zajpanaszok, zajtérképezés)

EKM2248 Egyéb kozlekedéssel kapcsolatos tigyek 3 -

EKM2249 Kozlekedési kdzszolgaltatasok iratai 15

EKM2250 A kozosségi kozlekedés menetrendjeinek iratai 10 -
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i Személyszallitasi kdzszolgdltatas finanszirozasaval

EKM2251 ) N 15
kapcsolatos iratok

, Személyszallitasi kdzszolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos

EKM2252 . 10 -
iratok

i Az allamhaztartéds kdzponti és dnkormanyzati alrendszere

EKM2253 B ) 5 -
szerveitél érkezé megkeresések

. Fogyatékossagu | és akadal tesitéssel k lat

EkM225a || gyatékossagliggyel és akadalymentesitéssel kapcsolatos 10 ~
iratok

, Vasuti balesetek és varatlan vasuti események

EKM2255 | o , . , N 15
kozlekedésbiztonsagi szervnél keletkezett iratanyagai

, Vizikdzlekedési balesetek és események kozlekedésbiztonsagi

EKM2256 j i i N 15
szervnél keletkezett iratanyagai

EKM2257 Kerékparos kozlekedéssel kapcsolatos altaldnos iratok 5 -

EKM2258 Kerékparos tervzsirivel kapcsolatos iratok 5 -

EKM2259 Kerékparos haldzat mikddtetésével kapcsolatos iratok 5 -

EKM2260 Kerékpdaros halozat fejlesztésével kapcsolatos iratok 5 -

EKM2261 Nemzetkozi kerékparos tigyek iratai 5 -

EKM2262 Felmentési kérelmekkel kapcsolatos iratok 5 -

EKM2263 Szemléletformalassal, rendezvényekkel kapcsolatos iratok 3 -

EKM2264 | Utdijrendszerek miikddtetésével kapcsolatos iratok 10 -

i Légikozlekedési balesetek és események

EKM2265 ) o o ) ) ) N 15
kozlekedésbiztonsagi szervnél keletkezett iratanyagai

EKM2266 Felligyeleti igazolvanyok kezelésével kapcsolatos iratok 5 -

EKM2267 A kozlekedési kornyezetvédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

EKM2268 A kozlekedési (eredetll) Iégszennyezéssel kapcsolatos ligyek -

EKM2269 Kozlekedési zajvédelemmel kapcsolatos altalanos ligyek 10 -

, A légikozlekedési, vasuti, kozuti zajvédelemmel kapcsolatos

EKM2270 5 -
panaszok

EKM2271 Kisvasut fejlesztési tamogatasokkal kapcsolatos iratok 10 -

, Kozlekedéssel kapcsolatos eurdpai unids finanszirozasu

EKM2272 . . . 15 -
projektek iratai

Hatosagi felligyeleti és mindségbiztositasi iratok

i Jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzok

EKM2301 AR 10 B
szakmai el6készitése, véleményezése

EKM2302 | Egyéb koordinaciés feladatok 5 -

. Fejlesztési projektek benyujtaséra, palyazatokon valéd

EKM2303 | ) con oo Projeteltbenytjiasara, paiye 15 -
részvételre vonatkozo javaslatok készitése

, Projektek lebonyolitasa és ehhez sziikséges szerzédések

EKM2304 g ol o 15 -
el6készitése, megkotésének koordinaldsa

, Projektek monitoring-rendszerének, helyzetképnek

EKM2305 N i 15 -
az elkészitése és beszamold készitése

EKM2306 Peres és peren kivili jogi Ggyek 20 -

EKM2307 Felligyeleti szervi feladatok N 15

Hatdségi tamogato és minéségbiztositasi iratok

, Hatosagi kozbeszerzésekre, beszerzésekre, megrendelésekre

EKM2308 | | o ' N HN
és szerz&désekre vonatkozé tigyek

EKM2309 Hatoésagi informatikai tigyek és projektek 15 -

EKM2310 Hatosagi minéségbiztositasra vonatkozé tigyek N HN
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Hatosagi kiklldetésekre, rendezvényekre és képzésekre

EKM2311 . 10 -
vonatkozé uigyek

EKM2312 Hat6sagi humanmenedzsmentre vonatkozé ligyek 2 -

Vasuti kozlekedési hatésdggal kapcsolatos iratok

. 289/2012. (X. 11.) Korm. rendelet szerinti engedélyezési

EKM2401 o o > N 15
eljarasok Vtv. 10. § 1.1-1.10. mUszaki engedélyek

. 289/2012. (X. 11.) Korm. rendelet szerinti bejelentési eljarasok

EKM2402 o ) N 15
Vtv. 10. § 1.1-1.10. mUszaki engedélyek
Vtv. szerinti kiilénleges vasutak épitményei, kiszolgald

i létesitményei és ahhoz kapcsoléddoé gépészeti berendezések

EKM2403 L, i L, L. N 15
létesitésével, hasznalatbavételével kapcsolatos hatdsagi
tgyek engedélyezés és bejelentés.
Vasutnak nem mind&stil6é egyéb kotodttpalyas kozlekedési

EKM2404 rendszerek (kotélpalydk, sifelvondk, siklok) engedélyezésével N 15
kapcsolatos hatésagi ligyek engedélyezés és bejelentés

i Feltétfuzetek jovahagydsa, OVSZ aldli felmentések kiadasa,

EKM2405 L. o . , N 15
eltérési engedély kiadasa, lizemszlinet engedély

EKM2406 | Erdekelt dllamigazgatasi szervként végzett feladatok 10 -

EKM2407 Vasuti utasitasok, szabalyzatok jévdhagydasa N 15

EKM2408 ECM engedélyezéssel kapcsolatos ligyek 15 -
Vasuti jarmUvek, vasuti jarmUvek kozlekedésbiztonségi
berendezései, vasuti jarmuUvekre szerelt, vasutiizemi célt

EKM2409 szolgdalé kazanok és nyomas-tarté edények gyartasat, 15 -
javitasat, vizsgalatat végz6 személyek és szervezetek
tevékenységének engedélyezésével kapcsolatos ligyek

, Megfelel6ség-értékeld szervezetek kijeldlésével kapcsolatos

EKM2410 . 15 -
tgyek

EKM2411 Epitésfeliigyelettel kapcsolatos tigyek N HN
Vasuti jarm tipusengedélyek, elvi el6zetes tipusengedély,

EKM2412 el6zetes tipusengedély, dtalakitasi engedély kiadasaval N HN
kapcsolatos hatésdgi eljaras

i Vasuti jdrm( Gizembe helyezési engedélyek, id6szakos

EKM2413 | s RS o N HN
jarmuvizsgak, vasuti jarmUvek hatdsagi jelzésének kiadasa
Kazanokkal és nyomastarté edényekkel kapcsolatos hatosagi

EKM2414 eljarasok, a kazanok, nyomastart6 edények hatdsagi N HN
jelzéseinek kiadasa és nyilvantartasa

. Vasuti jarmd Nemzeti JarmUnyilvantartasba felvétel, torlés,

EKM2415 L N HN
maodositas

, Vasuti épitmények, berendezések, vasuti jarmuvek

EKM2416 . 15 -
ellenérzése

, Vasutbiztonsagi tanusitvannyal, engedéllyel kapcsolatos

EKM2417 R 15 -
hatésdgi eljarasok

i Vasuti kozlekedésbiztonsagi ellenérzések, és ahhoz

EKM2418 L, o 15 -
kapcsolodd hatdsagi eljarasok

, Vasuti kozlekedés biztonsagdval kapcsolatos rendkiviili

EKM2419 i 15 -
események

EKM2420 EU altal el6irt nyilvantartasok vezetésével 6sszefliggd ligyek 15 -

EKM2421 Vasuti szakmai éllasfoglalasok, tajékoztatasok 10 -

EKM2422 | Adatszolgaltatas, nyilvantartas 5 -

EKM2423 Vasuti Hatésagi Féosztaly kiilsé tigyei 5 -
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i Vasuti jarmUvek idészakos vizsgalatat végzd vizsgahelyek

EKM2424 oo 10 -
kijelolése
Vasuti Kozlekedés biztonsagaval 6sszefliggé munkakorben

, foglalkoztatott vasuti munkavallalok képzésével,

EKM2425 i P 15 -
vizsgdztatasaval kapcsolatos hatésagi eljarasok,
nyilvantartasok vezetése

EKM2426 | Szakhatdsagi tigyek I. foku eljarasban 5 -

EKM2427 | Szakhatdsagi tigyek II. foku eljarasban 5 -

EKM2428 Vasut-egészségugyi tigyek | foku eljarasban 5 -

EKM2429 | Vasuti képz6szervezetek engedélyezése 5 -

EKM2430 | Vasuti jarmUvezet6i, gépkezel&i ligyek 5 -

EKM2431 Vasuti oktatdi névjegyzék vezetése 5 -
Vasuti hatésdgi vizsgabiztosok, kazdnbiztosok, veszélyes aru

EKM2432 szallité tartdlyvizsgalé kazanbiztosok, vasuti jarmd hatosagi 15 -
vizsgabiztosok, kinevezése, névjegyzékbe vétele

i Vasuti orvosi alkalmassagot vizsgalé orvosok névjegyzékének

EKM2433 , 5 -
vezetese

. Vasuti okmdnyok kiadasa, kiilfoldi okmanyok alapjan

EKM2434 L, } N HN
honositasi eljaras lefolytatasa

EKM2435 Nemzetkdzi Uigyek, szakmai tapasztalatcserék 15 -

i Vasuti jarm( piacrahozatali eljdrasaval kapcsolatos ERA

EKM2436 ey e A " N HN
eljarasban torténé hatdsagi feladatellatas

i Egységes Biztonsagi Tanusitvany kiaddsaban torténé

EKM2437 S e . 15 -
hatésdgi eljards ERA egyuttmiikodés keretében

, ERTMS rendszer jovahagyaséaval kapcsolatos ERA eljarasban

EKM2438 | o C 0 U N 15
torténd hatdsagi tevékenység

EKM2439 | Nemzetkozi szabalyozasok 15 -

EKM2440 Egyéb kotottpalyas szakérté nyilvantartasba vétele N 15

Hajoézasi hatosagi iratok

EKM2501 Hajosoknak sz6lé hirdetmények, tajékoztatok 5 -

i Hajozasi képesitések elismerésével, honositasaval

EKM2502 . 5 -
kapcsolatos tigyek

EKM2503 Hajozési Vizsgabiztosi Névjegyzékkel kapcsolatos tigyek 5 -

EKM2504 Hajozési Oktatoi Névjegyzékkel kapcsolatos tigyek 5 -

EKM2505 | Torolt tétel

EKM2506 | Torélt tétel

EKM2507 Képesités bevonasa, korlatozasa 10 -

EKM2508 Képesitéssel kapcsolatos nyilvantartasi hatosagi tigyek -
Nemzetkozi Tengerészeti Szervezettel, Eurdpai

EKM2509 | Tengerbiztonsagi Ugyndkséggel és mas nemzetkozi N 15
szervezetekkel kapcsolatos tgyek, levelezés

EKM2510 Hajozési hatésag informatikai rendszer Gigyei 15 -

EKM2511 Minésité szervezetekkel kapcsolatos ligyek 15 -

EKM2512 | Vizi utak nyilvantartasa 15 -

EKM2513 Hajozési hatdsagi nemzetkdzi tigyek iratai N HN

, Hajozasi létesitmény létesitése, fennmaradasa, hasznalatba

EKM2514 : N 15
vétele

EKM2515 Vizi Ut jelei, jelzései, forgalomtechnikai berendezések 15 -




6500

HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

Hivatalos adatkérések teljesitése (renddérség, vam, birdsag,

EKM2516 5 -
adohivatal stb.)

, Hajozési képzések engedélyezésével és nyilvantartasaval

EKM2517 . 10 -
kapcsolatos tigyek

EKM2518 | Torolt tétel
Magyarorszag konzuli tisztvisel6jének a hajéokmanyok

EKM2519 érvényességének ideiglenes meghosszabbitasara vald 5 -
felkérés

, A nemzeti vizi Ut hasznélatdnak idegen allam lobogéja alatt

EKM2520 .. g o . . . 5 -
kozlekedd uszolétesitmény részére valé engedélyezés

EKM2521 A hatéskorbe tartozd hajozasi birsag kiszabasa 15 -

EKM2522 Viziut-fenntartasi terv jovdhagydasdaval val6 egyetértés 15 -

. Elemi 3 ab 3| té iszolétesitmények

EKM2523 : eml csapz.as }/agy eg,ye veszély esetén az Uszolétesitménye 15 ~
ideiglenes igénybevétele
Vkt. 48/B § (1) bekezdésében meghatérozott folyami

EKM2524 informacids szolgaltatds mikodtetéséhez, ellenérzéséhez 15 -
kapcsolédé feladatok

EKM2525 | Torolt tétel
A telepuilésfejlesztési koncepcio, az integralt

, telepilésfejlesztési stratégia és a teleplilésrendezési eszk6zok

EKM2526 o - s ) el - 15 -
vizi Uttal érintett telepiilés esetében torténd egyeztetési
eljaras

i A vizikdzlekedéssel kapcsolatos létfontossagu infrastruktura

EKM2527 | . y 15 -
kijelolésével és feliigyeletével kapcsolatos ligyek

. Tantervi és vizsgakdvetelményekkel és vizsgaszabdlyzattal

EKM2528 . 15 -
kapcsolatos tigyek

EKM2529 Hajozési képzések felligyeletével kapcsolatos tigyek 10 -

, Tengerész munkakodzvetitd és munkaeré kdlcsonzével

EKM2530 ) 10 -
kapcsolatos tigyek

Légikozlekedési hatdsdgi iratok

, A Magyarorszag légterében torténd repuiléshez sziikséges

EKM2601 | 1, 2a1Orag o9 TEren TOrieno rEpH e ’ 5 -
légikdzlekedési hatosagi engedélyek kiadasa

i LHR1 [égtér, eseti légtér, dllamhatar menti korlatozott Iégtér

EKM2602 Lo 44 iAo . 5 -
engedély kiadasa és egyéb légtérrel kapcsolatos tajékoztatas

, MUkodési engedélyek, Operating Licence, foldi kiszolgald

EKM2603 ) ) N 10 -
tevékenységgel kapcsolatos eljardsok

B} Allami légi jarm( polgari célu igénybevételének

EKM2604 ‘°dHjarme pelg geny 1 -
engedélyezése

EKM2605 | Ejszakai hajtom(iproba engedélyezése 1 -

i Légi jarm(ivon torténd valtoztatas engedélyezése (a repllés

EKM2606 , C ) N 15
biztonsagara kihaté modosités esetén)

EKM2607 A légtér eseti és egyéb célu igénybevételének engedélyezése 2 -

i Allamhatar menti korlatozott légtér igénybevételének

EKM2608 o 4 -
engedélyezése

, A repllésmeteoroldgiai szolgélatok miikodésének

EKM2609 Y 1 -
ellenérzése

B} A magyar légtér kiilfoldi llami 1égi jarmUvek altal torténd

EKM2610 | . | ) 1 -
igénybevétele

EKM2611 Légi alkalmassagi felilvizsgalat 15 -

EKM2612 | Uzemidé hosszabbitas 20 -
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EKM2613 Lajstrombdl valé torlés, export 1égi alkalmassagi bizonyitvany N 15

EKM2614 | M(iszaki dokumentacié jévahagyésa 15

, Hatosagi engedélyek, bizonyitvanyok, hatésagi igazolasok,

EKM2615 | . grengeceer, Dronyivany 9 4 -
illetve azok mésolatainak kiadésa

EKM2616 Léqgikozlekedéssel kapcsolatos hatdsagi audit 4 -

EKM2617 | Légikdzlekedési szakhatdsagi ligyek -
Lajstromozasi eljaras, kod kijel6lés (lajstromjel elzetes

EKM2618 kijelolése, lajstromba vétel, tulajdonos, lizemben tart6 és N 15
egyéb adat véltozés, tulajdonjog és egyéb jog bejegyzése)

EKM2619 | Tipusalkalmassagi eljaras, tipusvizsgalat N 15
Légi alkalmassagi eljaras, valamint folyamatos légi

EKM2620 alkalmasségot biztositd-, és karbantarto szervezetekkel 20 -
kapcsolatos eljarasok

B} LégijarmUlvek mUszaki dokumentacidi, miszaki

EKM2621 el ) . N N 15
dokumentacio jévédhagyasa, MEL eltérés engedélyezése

i Légijarma Gizemben tartasi feltételeinek vizsgalata, engedély

EKM2622 e o . s s N 15
kiadasa, érvényességének meghosszabbitdsa, ellenérzése

EKM2623 | Repiilés végrehajtasi kézikonyv 5 -

. Tevékenységi engedély kiaddsa és érvényességének

EKM2624 ysegtengecely Tenyessed 4 -
meghosszabbitdsaval kapcsolatos eljarasok

i Nyilvanos repiilérendezvények, latvanyossag céljat szolgalo

EKM2625 | O puorendezvenyel, fatvanyossag celat sz019 5 -
kilonleges repiilések engedélyezése

EKM2626 Lé?i aIk.aIrT’1a’sségf.b’izonyl'tvé’ny néllk[]Ii kisérleti-, préba- vagy N 15
mUszaki célu repiilés engedélyezése

, Egyedi légi alkalmassagi engedéllyel nem rendelkezé légi

EKM2627 | ) O AHaMassagi ENgederye hem ? N 15
jarmU egyszeri atreplilésének engedélyezése

EKM2628 Menetjegy kiadas engedélyezésével kapcsolatos eljarasok 15 -
Léqgitarsasdg Uzletszabdlyzatanak és médositasanak

EKM2629 | jovahagyasa, valamint az abban foglalt rendelkezések 15 -
teljesitésének ellenbrzése
Targyak légijarm(ibdl torténd kidobasanak, szérasanak

EKM2630 engedélyezése, valamint latvanyossag céljat szolgélo 10 -
repilések és egyéb kilonleges replilések engedélyezése

EKM2631 Radioaktiv és veszélyes anyag tovabbitasanak engedélyezése 10 -

, Repliléterek létesitésének, fenntartasanak,

EKM2632 R R o N 15
megsziintetésének, fejlesztésének engedélyezése

EKM2633 Replilétérrendek jovahagydsa 10 -
Repliléterek dllapotanak és izemben tartasanak vizsgalata,

EKM2634 ellenérzése, valamint Gizemben tartasi engedély kiaddsa és 10 -
érvényességének meghosszabbitasa

, Replil6étér zajgatld védbéovezetének kijeldlése, |égi jarmUvek

EKM2635 A o N 15
zajbizonyitvanyanak kiadasa

EKM2636 | Leszélldhely létesitése N 15

, Légiforgalmi akadalynak minésilé létesitménnyel

EKM2637 L. L. i , 2 -
kapcsolatos hatosagi/szakhatdsagi engedélyezés

EKM2638 Epl’tmé,nyek!<el kapcsolatos hatésagi/szakhatdsagi : ~
engedélyezés
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EKM2639

Foldi navigacios és iranyitd berendezések létesitésének,
megsziintetésének, megvaltoztatasanak, izemben
tartdsanak engedélyezése, alkalmassdganak mindsitése,
fedélzeti és foldi radiotavkozld berendezés frekvencia
kijelolése, valamint repuilétéri és Gtvonal navigécids
berendezések hatosagi mérésének (kalibralds) hatosagi
ellenérzése, hitelesitése

15

EKM2640

Fedélzeti és foldi radidtavkozl6 berendezés lizemben tartasi
engedélyével kapcsolatos eljarasok

EKM2641

Replilésmeteoroldgiai szolgéltatassal kapcsolatos
megallapodésok jovahagyésa

15

EKM2642

A légikozlekedés elleni jogellenes cselekmények
megelézésével, felszamolasaval kapcsolatos hatdsagi
intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok, repuilStéri és
|égitarsasagi védelmi tervek jovahagydsa, védelmi tisztek,
oktatok jovahagyésaval kapcsolatos eljarasok

15

EKM2643

Légikozlekedési szakszemélyzet szakszolgalati engedélyeivel
kapcsolatos eljarasok

HN

EKM2644

Légikdzlekedési szakszemélyzet képzéseivel és
képzdszervezetekkel kapcsolatos eljarasok

EKM2645

Légikozlekedési szakszemélyzet repiilés-egészségligyi
mindsitéseivel kapcsolatos eljarasok

HN

EKM2646

Léqgikdzlekedési balesetek, rendkiviili repuléeseményekkel
kapcsolatos kdzigazgatasi eljarasok lefolytatasa

50

EKM2647

A légiforgalmi szolgalatok tanusitasi-, valamint a folyamatos
hatdsagi felligyelettel kapcsolatos eljarasok (NSA eljarasai)

15

EKM2648

A légi jarmUvek és kapcsolddé termékek, alkatrészek és
berendezések |égi alkalmassagi és kdrnyezetvédelmi
tanusitasa, valamint a tervezé és gyarto szervezetek

15

EKM2649

Polgari légikdzlekedési hatdsdgi nemzetkdzi ligyek iratai

15

EKM2650

A visszautasitott beszallds és l1égi jaratok torlése vagy hosszu
késése esetén az utasoknak nyujtandé kértalanitas és
segitség kdzos szabdlyainak megéllapitdsarol szol6 kzosségi
rendelet és a kapcsolodd jogszabalyok alapjan lefolytatando
eljarasok

EKM2651

Kihasznalatlan légikdzlekedési itvonalra Iégitarsasag
kijelolésével kapcsolatos eljaras

15

EKM2652

Engedélyhez kotott 1égikdzlekedési, illetve azzal 6sszefliggd
tevékenység folytatdsra vald alkalmassag elbirdlasanal

az engedélyezési eljaras lefolytatdsa soran a meglévé
engedélyek korldtozésa és megujitasa

15

EKM2653

Légikozlekedéssel kapcsolatos Iétesitmények, foldi
berendezések létesitése, megvaltoztatdsa és lizemeltetése,
tovabbd légi kdzlekedési akadalyok jelzéseinek
engedélyezése

15

EKM2654

Légikozlekedési épitmények épités-felligyelete

15

EKM2655

Repil6téri és utvonal navigacios berendezések kalibralasa

20

EKM2656

Fedélzeti és foldi radidtavkozl6 berendezések frekvencia
kijelolése, behozatali engedélyezése

20

EKM2657

Egyéb, légikozlekedési targyu hatdrozatok, végzések

EKM2658

Légikozlekedési compliance targyu iratok

15
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EKM2659 Repiilés-szimulacios oktatéeszkdzokkel kapcsolatos eljarasok 5 -

i Replilés-egészégligyi kozpontok és repililéorvosok

EKM2660 | 1o c9es2eguaYl KOZpOMFOK €S Tep 5 -
engedélyeivel kapcsolatos eljarasok

i Légikozlekedési szakszemélyzet szakszolgalati engedélyeivel

EKM2661 ) L. R ) N HN
kapcsolatos elismerési vagy beszamitasi jelentések

i Replilétéri kényszerhelyzeti tervezéssel, gyakorlatokkal

EKM2662 ) 10 -
kapcsolatos iratok

i Replilétér vagy Iégijarmi kényszerhelyzetével kapcsolatos

EKM2663 | " gy iedy yszemel P N 15
Ugyiratok

EKM2664 Repil6tér mentd és tlizoltd szolgélataval kapcsolatos iratok 10 -

, Replilétéri Kézikonyv mddositaséval, jévahagyasaval

EKM2665 . N 15
kapcsolatos iratok
Pil6ta nélkili 1égijarmU-rendszerek és pildta nélkili 1égijarmd-

EKM2666 rendszer zembentartok nyilvantartasara vonatkozo 1 -
eljarasok.

B} A piléta nélkali [égijarmU-rendszerekhez kapcsolodd

EKM2667 " St o N 5
muveletek engedélyezésével kapcsolatos eljarasok.

i Pilota nélkiili IégijarmU-rendszerekkel kapcsolatos egyéb

EKM2668 o N 5
eljarasok.

Kozuti gépjarmu-kozlekedési hatdsagi iratok

. Muszaki igazgatasi lgyek (4ltalanos tjékoztatdsok,

Ekmazor | MUszakiigazgatasi tigyek ( ) 5 -
allasfoglalasok)
Oktatés (vizsgabiztosok, tanusitvanyadok, kornyezetvédelmi

EKM2702 tanusitok, ADR és AETR vizsgabiztosok, tanusiték, kdzati 5 -
ellenérok képzése, tovabbképzése) torzskonyv nélkil

EKM2703 Tarsszervezetekkel val6 kapcsolattartds anyagai 3 -

EKM2704 Hataskor, illetékesség hidnya miatt tovabbitandé iratok 3 -

A e . . A vissza-

i JarmUfenntart6 tevékenységgel kapcsolatos tigyek, L,

EKM2705 . i vonastol -
bejelentkezések L i

szamitott 3 év

EKM2706 | I. foku tigyek, hatarozatok 5 -

EKM2707 Belsé Ugyviteli feljegyzések, levelezések 3 -

EKM2708 Bl’lréségi, Ugyés’zségi, renddrségi, adodhivatali, 5 ~
vammegkeresések

EKM2709 Digitalis tachograf kartyakkal kapcsolatos tigyek -

EKM2710 | Kézdti ellenérzés ligyei -

i Nemzetkdzi kozuti dru- és személyfuvarozési engedélyek,

EKM2711 ) oo e i N HN
CEMT engedélyek elosztasaval, kiadasaval kapcsolatos ligyek

i Arufuvarozok, személyfuvarozok és sajatszamlas szallitok

EKM2712 s : s N 5 -
kozuti és telephelyi ellenérzésével kapcsolatos ligyek

i Menetir6 készilékek (tachogréf) hasznalataval kapcsolatos

EKM2713 . L , 5 -
tgyek, szakhatosagi allasfoglalasok

A vissza-
EKM2714 Menetir6 illesztd és beszerel6 helyek engedélyezés iratai vonastdl -
szamitott 3 év

Belfoldi és nemzetkozi kozuti arufuvarozasi tevékenység

EKM2715 engedélyezésével és a sajatszamlds aruszallitassal 5 -
kapcsolatos tigyek, szakhatosagi allasfoglalasok
Belfoldi és nemzetkozi személyfuvarozasi tevékenység

EKM2716 engedélyezésével és a sajatszamlas személyszallitassal 5 -
kapcsolatos tigyek, szakhatosagi allasfoglalasok
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EKM2717 | Szerz6dés, teljesitésigazolas 5 -

, Jarmdvek tipusbizonyitvany és altalanos forgalomba

EKM2718 . . . > -
helyezési engedélyek eljardsa

i Muszaki vizsga nélkili forgalomba helyezések engedélyezése

EKM2719 | 5 -
és felligyelete

EKM2720 Alkatrész mindsitések, mibizonylatok tigyei 10 -

EKM2721 Nem kozuti mozgd gépek jévahagyasaval kapcsolatos tigyek 10 -

, Gépjarmvek és alkatrészek nemzetkozi jévahagyasaval

EKM2722 . 15 -
kapcsolatos tigyek

i Jarmdvek sorozat forgalomba helyezési engedélyezési

EKM2723 o 5 -
eljarasa

EKM2724 | Jarmivek sorozat atalakitasi engedélyezési eljarasa 10 -

EKM2725 Tobb |épcsdben gydrtott teljes jarmU egyedi engedélyezési 5 ~
eljarasa

EKM2726 | Jarmui dsszeépités 5 -

Vasuti igazgatési, engedélyezési és utasjogi iratok

EKM2801 Vasuti piaci monitoring tevékenység, piacelemzési ligyek N 15

EKM2802 Yasdti piacfelligyeleti és jogvitas eljarasokkal kapcsolatos 10 ~
Ugyek

. Vasuti tevékenységek szamviteli elkiilonitésére vonatkozd

EKM2803 . 10 -
tgyek
Eurépai Gazdasagi Térség mas vasuti igazgatasi és utasjogi

EKM2804 szerveivel, és az Eurdpai Bizottsag dontéseket 6sszehangold N 15
tevékenységével kapcsolatos ligyek

EKM2805 Orszagos vasuti miikodési engedélyekkel kapcsolatos ligyek N HN

. Térségi, elévarosi, helyi és varosi miikodési engedélyekkel

EKM2806 . N 15
kapcsolatos tigyek

, Kilfoldi miikodési engedélyekkel rendelkez6 vasuti

EKM2807 o . N 15
tarsasagokra vonatkozo ligyek

EKM2808 Vasuti tdrsasdgok belsé megallapodéasaval kapcsolatos tigyek 5 -

i MUkodési engedélyhez nem kotott vasuti és kilonleges

EKM2809 e ) . N 15
kotottpalyas tevékenységekkel kapcsolatos tigyek

i Vasutnak nem minésulé egyéb kotottpalyas kozlekedési

EKM2810 ; ] N N 15
tevékenységekkel kapcsolatos ligyek
Vasuti kozszolgéltatdsok gazdasagi egyensulya

EKM2811 veszélyeztetettségének vizsgélatdval és a személyszallitasi 10 -
torvény szerinti pénzigyi ellentételezéssel kapcsolatos tigyek

i Keretszerzédésekkel, halozat-hozzaférési szerzédésekkel,

EKM2812 ] ) ) N 15
keretmegallapodésokkal kapcsolatos ligyek

, Palyahalézat-muikodtetd fliggetlen miikodésére vonatkozo

EKM2813 . 15 -
Ugyek

, Vasuti személyszallitasi lzletszabalyzatok jévahagyasaval

EKM2814 . N 15
kapcsolatos tigyek

EKM2815 Vasuti utasjogokkal kapcsolatos ligyek 10 -

Kozuti kozlekedési ellendrzési hatdsagi iratok

EKM2901 Célzott ellenérzési feladatok tigyeleti tevékenysége 5 -
Ellendrzési tevékenységet elldtd hatdsagi jarmivek

EKM2902 megkulonboztetd jelzésének hasznalataval kapcsolatos 5 -

engedélyezés
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EKM2903 Ellenérzések lefolytatasa, jogkdvetkezmények alkalmazasa 10 -

, Elemzések, statisztikdk készitése, stratégia kidolgozasa,

EKM2904 - o N 15
normativak meghatarozasa

i Hataskorébe tartozé kdzérdekl bejelentések és panaszok

EKM2905 A 5 -
kivizsgélasa

EKM2906 Hatosagi dijbevételek és birsagbevételek beazonositasa 5 -

EKM2907 Autdbuszos piacfelligyeleti és utasjogi hatdsagi iratok N 15

) Nemzetkdzi kdzuti dru- és személyfuvarozasi engedélyekkel,

EKM2908 . i - 5 -
engedélyek gyartasaval, cseréjével kapcsolatos ligyek

i Nemzetkdzi menetrendszerinti autébusz kozlekedési

EKM2909 ; ) 10 -
engedéllyel kapcsolatos ligyek

Mésodfoku hatéségi és feligyeleti eljarasok iratai

EKM3001 Mésodfokl] és felligyeleti eljarasi utépitési engedélyezési N HN
iratok

, Mésodfoku és felligyeleti eljarasi hid-, alagutépitési

EKM3002 ) L N HN
engedélyezési iratok

, Méasodfoku és felligyeleti eljarasi forgalomszabalyozasi ligyek

EKM3003 | | ocodioru estelugyeleti eharast forgalomszabalyozast ugy 10 -
iratai

B Masodfoku és feluigyeleti eljarasi utligyi i tash

EKM3004 kué gy . jarasi utligyi igazgatashoz s ~
kapcsolodé ugyek iratai

EKM3005 Szakhatosagi tigyek masodfoku és feltigyeleti eljarasban 5 -

EKM3006 | Vasuti atjarok masodfoku és feliigyeleti eljarasainak iratai HN

EKM3007 Vasutegészségi ligyek masodfoku és felligyeleti eljarasban 10 -

. Hajok, uszélétesitmények masodfoku hatdsagi és feliigyeleti

EKM3008 AP N HN
eljarasi iratai

. Hajozési létesitmények, mitargyak masodfoku engedélyezési

EKM3009 | oot T N HN
és felligyeleti eljarasi iratai

3 Hajok, 1étesitmények Gizemeltetésével, kozlekedésével

EKM3010 , e e 15 -
kapcsolatos masodfoku és felligyeleti eljarasok iratai

. Egyéb masodfoku és felligyeleti eljarasi hajozasi eljarasok

EKM3011 . gy ‘ gyeleti eljarési hajozasi eljaraso s ~
iratai

EKM3012 Mésodfoku és felugyeleti eljarasi épitésfeliigyeleti hatdsagi 10 ~
iratok

EKM3013 | Szakmai irdnyitasi iratok 5 -

EKM3014 Masodfoku kozuti ellenérzési hatosagi iratok 10 -

EKM3015 Egyéb masodfoku hatdsagi és felligyeleti eljarasi iratok 5 -

CEF programmal kapcsolatos iratok

EKM3101 CEF belsé iratok 25 -
CEF projektek el6készitésével, végrehajtasaval, nyomon
kovetésével, kifizetések nyomon kovetésével, kockazatok

B} feltarasaval, zarasaval kapcsolatos iratok, belsé-kiilsé

EKM3102 s R o 25 -
levelezés (tajékoztatok, jelentések, beszamolok,
minisztériumon belili iratok, mas szervezetekkel valé
kapcsolattartas iratai)

EKM3103 | TEN-T végrehajt6 hatdsagi feladat iratai 25 -

EKM3104 F’éltyél(zati anyagok dsszedllitdsaval, benyujtasaval kapcsolatos 25 ~
irato
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CEF projektek el6készitésével, végrehajtasaval, nyomon

EKM3105 kovetésével, kifizetések nyomon kdvetésével, kockazatok 25 -
feltarasaval, zarasaval kapcsolatos iratok

EKM3106 CEF projektek id6kozi, éves és zaro jelentéseinek iratai 25 -

EKM3107 CEF projektek ellenérzésével kapcsolatos iratok 25 -

EKM3108 Kulfoldi, belfoldi hivatalos utazasokkal kapcsolatos iratok 5 -
Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU, Euratom) 2018/1046

, rendeletének 63. cikk (5) bekezdés a) és b) pontjaban

EKM3109 . P N . 15 -
szerepld vezetdi nyilatkozattal és éves Gsszefoglaléval
kapcsolatos iratok

, Minisztériumokkal és mas orszagos hataskord szervekkel valo

EKM3110 T 5 -
kapcsolattartas iratai

EKM3111 Minisztériumon belili levelezés iratai 5 -

EKM3112 | Iranyit6 Hatdsagon belili iratok 5 -

, Szabdlytalansadgokkal kapcsolatos iratok (szabalytalansadg

EKM3113 e ke s 25 -
gyanu, vizsgalat, dontés, utankdvetés, jogorvoslati kérelmek)

EKM3114 Kifogaskezeléssel kapcsolatos iratok 25 -

EKM3115 Kils6é-belsé ellendrzésekkel kapcsolatos iratok 25 -

EKM3116 Hitelesitéssel kapcsolatos iratok 25 -
Pénziigyi-szamviteli tartalmu iratok (kifizetési el6rejelzések,

i hitelesités, koltségnyilatkozatok, forraslehivas, utalas,

EKM3117 ; ; o 15 -
CEF tdmogatasok, adatszolgaltatas a programokkal
kapcsolatos kiilfoldi jelentésekhez)

EKM3118 Zéarszamadassal kapcsolatos iratok 15 -

B} Kotelezettségvallalassal, lekotott és szabad kerettel, program

EKM3119 B 25 -
abszorpcidval kapcsolatos dokumentumok

EKM3120 Helyszini ellenérzéssel kapcsolatos iratok (,A",,B" és,C" szint() 15 -

EKM3121 Operativ Program moédositasaval kapcsolatos iratok 25 -

EKM3122 Pénzligyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel kapcsolatos iratok 25 -

EKM3123 Programszint( zardssal kapcsolatos iratok 25 -

i Projektszint( tajékoztatassal, nyilvdnossdggal kapcsolatos

EKM3124 | . 15 -
iratok

i Program indikatorokkal kapcsolatos iratok (indikator jelentés,

EKM3125 | . - . 15 -
indikator moédszertan)

, Programok horizontalis céljainak teljesitésével kapcsolatos

EKM3126 . 15 -
iratok

. Eves végrehajtasi jelentéssel, zaré végrehajtasi jelentéssel,

EKM3127 | 2 ] 25 -
éves attekint6 értekezlettel kapcsolatos iratok

EKM3128 Programértékeléssel kapcsolatos iratok 25 -

EKM3129 Iranyitasi és ellendrzési rendszer leirassal kapcsolatos iratok 25 -

EKM3130 OP-k kommunikacios stratégiajaval kapcsolatos iratok 15 -

EKM3131 Csalas elleni politika végrehajtasaval kapcsolatos iratok 25 -

EKM3132 Kbzbeszerzéssel kapcsolatos iratok 15 -

, Nemzeti fejlesztési tervekkel (operativ programok,

EKM3133 ., . . N 15
akciotervek, IH tigyek) kapcsolatos iratok

, Ertékelések, program monitoring tevékenység,

EKM3134 eiesels program J ysed N 15
hatasvizsgalatok iratai

i Az intézményrendszernél és kedvezményezetteknél torténé

EKM3135 25 -

ellendrzések iratai
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EKM3136 Intézkedési tervek végrehajtdsanak iratai 25 -
EKM3137 | Ellendrzési éves tervezési feladatok 25 -
, A minisztériumok kozotti ellenérzési egytittmuikodéssel
EKM3138 . . . 25 -
kapcsolatos tgyek iratai
i Ellendrzések szabalyozasaval, médszertanaval kapcsolatos
EKM3139 | . e ) 25 -
iratok, tarcakdzi munkacsoportok anyagai
EUTAF rendszerellenérzéseivel, horizontalis és mintavételes
EKM3140 ellenérzéseivel, beszamoloival, intézkedési terveivel, ACR-rel 25 -
és FCR-rel kapcsolatos iratok
EKM3141 Eurépai Bizottsag ellendrzéseivel kapcsolatos iratok 25 -
EKM3142 Eurdpai Szamvevészék ellenérzéseivel kapcsolatos iratok 25 -
EKM3143 OLAF ellenérzéseivel kapcsolatos iratok 25 -
, Kedvezményezett altal ellatott feladatok finanszirozésat
EKM3144 o . S 15 -
biztositd CEF projektek iratai
Altalanos nemzetkézi tigyek
EKM3201 Nemzetkdzi kapcsolatok (nem EU tagéllamokkal) N 15
EKM3202 Egyéb nemzetkdzi programok 15
EKM3203 Kisebb jelentéségli nemzetkozi igyek 10 -
, Nemzetkozi kapcsolattartassal 6sszefliggd egyedi tgyek
EKM3204 | ! Rapesola’ 2 0352€TIIO Cgyeci igy 10 -
(dllampolgarok, maganszemélyek tigyei stb.)
EKM3205 | Diplomaciai jelentések 5 -
Eurépai Unidval kapcsolatos tigyek
EKM3301 Az Eurépai Unidval kapcsolatos elvi ligyek N 15
EKM3302 Az Eurdpai Unidval kapcsolatos adminisztrativ tigyek -
EKM3303 Egyéb, kisebb jelentéségui EU-s ligyek iratai 1 -
i Eurépai Koordinacids Tarcakozi Bizottsdggal (EKTB)
EKM3304 | _ T N 15
0sszefliggé tigyek
EKM3305 éz Eurépai Unié intézményeivel, igynokségeivel 6sszefliggd N 15
tgyek
EKM3306 | Uni6s akcidprogramok N 15
. EU-s jogi ligyek (jogalkotas, jogharmonizacid,
Ekmazor | oo s10diugyek(jogalkotas jog N 15
kotelezettségszegési eljarasok)
EKM3308 Kétoldalu kapcsolatok EU-tagallamokkal N 15
Két- vagy tobboldali nemzetkdzi vagy tarcakdzi szerz6dések
B} Két- vagy tobboldalu dllam- és kormanykézi nemzetkozi
EKM3401 o el , , gl N 15
szerz6dések, valamint tarcakozi megallapodasok el6készitése
EKM3402 A Kdzép-Eurdpai Kezdeményezéssel (CEl) kapcsolatos tigyek N 15
EKM3403 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos elvi tigyek N 15
EKM3404 Visegradi 4-ekkel kapcsolatos adminisztrativ iigyek 5 -
Kulfoldi nemzetkozi konferencidk, rendezvények, taldlkozok, tanulmanyutak Ggyei
Nemzetkdzi rendezvényeken, konferencidkon, tiléseken,
i targyalasokon, taldlkozokon valé részvétel tigyei;
EKM3501 . . - (L s 10 -
meghivasok, hivatalos kiklildetések és az arrél készitett
jelentések és elszamoldsok
Nemzetkozi Szervezetek ligyei
EKM3601 Nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek 15
EKM3602 Nemzetkodzi szervezetekkel kapcsolatos adminisztrativ igyek 10 -
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15.
16.

17.
18.
19.

2. fiiggelék

Hiteles elektronikus dokumentum eléallitasi korébe nem tartozo,
elektronikusan nem kézbesitheto iratok

mindsitett iratok;
a miniszterelndk, a miniszterelndk-helyettes, a miniszterelnoki kabinet kiildeményei;
kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények;

1\

a miniszter feladat- és hataskorébe nem tartozd, maganjellegd, ,Sajat kezi (sk.) felbontasral’; Kizardlag sajat
kezl felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott iratok;

nem kizarélag kozigazgatdsi szervek egymas kozott kotendé szerzédései;

értéklevelek, készpénz-atutalasi megbizas;

vagyonnyilatkozatok;

targyakat tartalmazo kiildemények;

csomag kildemények;

konyvek, tananyagok;

tajékoztatodk;

meghivok, tidvozl6 lapok;

a Magyar Kozlony Szerkesztéség kiildeményei;

diploméciai és konzuli kildemények, valamint a Magyarorszagon akkreditalt diplomdciai testiletek
kildeményei;

kilonleges digitalizélasi eljarast igényld kiildemények;

a biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérél szélé6 kormanyrendeletben meghatarozott biztonségi
okmanyok;

nemzetbiztonsagi kérd6iv, nemzetbiztonsagi ellenérzés eredményeit tartalmazé dokumentumok;

sikertelen kézbesités miatt a feladdnak visszakiildott kiildemények;

koltségvetés tervezésének iratai.



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6509

3. fliiggelék

A minisztérium szervezeti egységei altal hasznalt iratmintatara

Az iratmintédk a kilonbozé iratfajtak legfontosabb kotelezé elemeit (sziikséges minimum) tartalmazzak.

Az iratmintatar a kdvetkezé irattipusokat tartalmazza:

Erkeztetd iv

Eléadéi iv

Iratborité

Iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

Iratdtadas-atvételi jegyz6konyv melléklete - Iratjegyzék
Iratminta: Kildemények atadas-atvételi jegyzékonyve
Iratminta: Kildemények atadas-atvételi jegyzokonyvének melléklete - Tételjegyzék
Irattari kikéré lap

Iratpo6tld lap

Irattari kikér6 lap harmadik fél részére

Iratselejtezési jegyz6kdnyv

Iratselejtezési jegyz6kdnyv melléklete/1

Iratselejtezési jegyz6kdnyv melléklete/2

Iratselejtezési jegyz6konyv melléklete/3
Iratdtadas-atvételi jegyz&konyv levéltari dtaddshoz
Iratjegyzék levéltari dtadashoz
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1. iratminta: Erkeztetd iv

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM

ERKEZTETO
iv

Frkeztetési nzonasito:

1. Erkeztetési alapadatok:

Erkezés dinama: Bekaldd neve:

Hivatkozds: szdm: Cimaett:

| Belsd cimzen:

1L Thrgy:

Szignilisi utasitisok:

Hataridé:

['m‘fdelés (elsi iktatisért febelis seervezeti egyvség):
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2.iratminta: El6adéi iv

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM

IKtatoszim: ELOADOI Tételszim
v Mezdezési uld:

1. Erkeztetési alapadatok:

Erkezés dhmma: Erkezictd szhm: Bekoldd neve:

11, Elozményiratok:
Szerelt tgywatok:

1L Ikeatdsi alapadatok:

Iktatds dduma: Hivatkozisi szam: Hataridd:
Ogyfelelds (irattarazisén felelos): Ugvintézo:
Kilso cimzen: Burtoklo soervezel

IV. Faszdm targya:

V.

Sargnaliss utasitisok:

Lassa kiadmdanyvozas cldat
Lassa elkaldés eloet:

Lissa elkaldés utdn:

Iktatoszam: Irattirba helyezés dituma:
Atmeneti iratiar; Kdézponti irattar
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EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM

3.iratminta: Iratborité

IRATBORITO
Iktatoszim:
1. Erkeztetési alapadatok:
Erkezés dauma: Erkezieto szam: Bekiildo neve:

1. Elbzmeényiratok:

Szerelt dgyimtok:

L Ikeatisi alapadatok:

Iktanas ddansa: Hivatkozds: szam: Hadridd:
Ugyfelelds (imttimzisért felelds): Ugvintézo:
Kulsd cimzett: Birtoklo szervezet:

1V, Faszam thrgya:

Alszim targva:

V.

Szigniliss wasitdsok:

Lissa Kiadmanyozis elo:

Léssa elkaldés elon;

Lassa elkaldés usin:

Iktatoszam:
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4.iratminta: Iratadtadas-atvételi jegyz6kdnyv

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatdszam: .......cooevvviiiiiiiiiianns
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Targy: A(Z) «eveeeeieiiiiiii (szervezeti egység neve) ......... évben keletkezett ligyiratainak iratdtadas-
atvételi jegyz6konyve.
Id6pont:
Helyszin:

Jelen vannak:
Atadé részérél: (név, szervezeti egység)
Atvevé részérél: (név, szervezeti egység)
Az atadas ala vont iratok évkore:
Az dtadas ala vont iratok terjedelme (ligyirat darabszama):

<Az iratatadas alapjaul szolgald jogszabalyok, egyéb normak, megdllapodasok stb. felsoroldsa>

Fentiekre hivatkozva irattarozas céljabél Atado atadja, Atvevé atveszi a mellékelt jegyzékben felsorolt tigyiratokat.
Az Ugyiratok a Poszeidon iktatérendszerben lezarasra, majd postazasra keriiltek a Kézponti Irattar részére. Atadd
egyuttal nyilatkozik, hogy az dtadasra ker(l6 iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

kmf.

Atadé (név) Atvevé (név)

Jovahagyom: ...
Szervezeti egység vezetdje (név)

Késziilt 2 példanyban:
1. példany: Atadé Szervezeti Egység
2. példany: Kdzponti Irattar (telephely megnevezése)
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5.iratminta: Iratdtadas-atvételi jegyzékonyv melléklete - Iratjegyzék

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

IRATJEGYZEK

Melléklet az <> iktatészamu iratatadas-atvételi jegyzékonyvhoz

Atadasi
egység
szama

Iktatdészam

Irattari

tételszam

Ugyirat targya

Megjegyzés

1.

(pl.
doboz)

2.

(pl.
doboz)

<tetszéleges szamu sorral bévithetd tablazat>

Jévahagyom:

Szervezeti egység vezetdje (név)

Atvevd (név)
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6. iratminta: Kildemények dtadas-atvételi jegyzékonyve

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Iktatdszam: .....ooovviiniiiiin,

KULDEMENYEK ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYVE

TArGY: A(Z) eveneniiiie (szervezeti egység neve) ....... évben keletkezett, lUgyviteli értékkel
nem rendelkezé kiildeményeinek atadas-atvételi jegyzékonyve.

Id6pont:

Helyszin:

Jelen vannak:
Atadé részérél: (név, szervezeti egység)
Atvevé részérél: (név, szervezeti egység)
Az dtadas ala vont kiildemények évkore:
Az atadas ala vont kiildemények terjedelme (kiildemények darabszdma):
Az atadas soran figyelembe vett szabalyzat, utasitas: <klldemények kezelésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat>

A(Z) e (szervezeti egység neve) feladatkdréhez kapcsolédod kildeményei
Ugyviteli értéket nem képviselnek, ezért a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben iktatdsukra
nem kertlt sor.

Atadé tadja, Atvevo atveszi a mellékelt tételjegyzékben felsorolt killdeményeket. A Poszeidon iktatérendszerben
,Nem iktatand¢” jelzéssel ellatott kiildemények a Kdzponti Irattar részére postazasra keriltek.

kmf.

Atado (név) Atvevd (név)

Jovdhagyom: ...
Szervezeti egység vezetdje (név)

Készilt 2 példanyban:
1. példany: Atadé Szervezeti Egység
2. példany: Kdzponti Irattér (telephely megnevezése)
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7.iratminta: Kildemények atadds-atvételi jegyz6kdnyvének melléklete - Tételjegyzék

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
<<SZERVEZETI EGYSEG NEVE>>

Melléklet az <> iktatédszamu Kiildemények dtadas-atvételi jegyzékonyvéhez

TETELJEGYZEK
...... év
Erkeztetd azonositd Kuldemény targya Irattari tételszam
<tetszéleges szdmu sorral bévithetd tablazat>
Kelt: e
Atado (név) Atvevé (név)

Jovdhagyom: ...

Szervezeti egység vezetdje (név)
JOVAhagyom: ...

Szervezeti egység vezetdje (név)
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8. iratminta: Irattari kikérd lap

BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

IRATTARI KIKERO LAP

Kolcsonzott Ugyirat iktatdszama:
Idépont:

Helyszin:

Atado:

Atvevé:

Atvevé szervezeti egysége:

Ugyirat kikérésének oka: beteKintés/szerelés/@gyeh: . ... ....uuiiiiiiii et

Atadd Atvevé

Késziilt 2 példanyban:
1. példany: Atvevé Szervezeti Egység
2. példany: Kozponti Irattar (telephely megnevezése)
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9. szamu iratminta: Iratpétlé lap

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

SOrszam: .........c.evenn..

IRATPOTLO LAP

A KIEMELT IRAT

Irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama)

Iktatoszama (tételszam, egyéb azonositd/EV) ..........iuuiii i e
TArgYa/MEGNEVEZESE . ...ttt ettt et s
Kiemelés ideje (B, N0, NAP) .. ...ttt e e e e e e e e e e
Kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, ligyintézés, csatolds, masolatkészités)

Kiemelés alapjaul szolgdlod Ggyirat iktatdszama . ........ooiui oot e e
KIEMEIESt KEIO NEVE ...ttt et e e e e e e
Kiemelést VEgzO neve, alairdsa . ... ... s
KBlcsONzEési hataridd (EV, N0, NMaD) .. oviei it et e e ettt ettt ettt
Visszahelyezés ideje (EV, N0, NAP) .. ... ittt ettt ettt et e e e e

Visszahelyezést vEgz8 neve, alairdsa . ... ....o.ou it e
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10. iratminta: Irattari kikérd lap harmadik fél részére

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

IRATTARI KIKERO LAP HARMADIK FEL RESZERE

Kolcsonzott Ugyirat iktatdszama:

Idépont:

Helyszin:

Atado:

Atvevé (az igényl6 szervezeti egység nevében):

Kikéré szervezeti egység neve:
Ugyirat kikérésének oka: beteKintés/szerel€s/@gyeh: . ... .iuuuu ittt

<igényld szervezeti egység vezetdjének neve>
<beosztasa>

Keletkeztetd szervezeti egység neve:

Az ligyirat kdlcsonzéséhez a kérelmezd szervezeti egység részére hozzajarulok:

<engedélyezé szervezeti egység vezetéjének neve>
<beosztésa>

Atado Atvevé

Készilt 2 példanyban:
1. példany: Atvevé Szervezeti Egység
2. példany: Kozponti Irattar (telephely megnevezése)
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11.iratminta: Iratselejtezési jegyz6kdnyv

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

Iktatdszam: .....oooevviviiinnn,

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Késziilt az Epitési és Kozlekedési Minisztérium irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, Budapest, az
elektronikus alairason jelzett datum szerint.)

A selejtezési eljarasban résztvevdk:
.................................................................................................... (név, beosztas)
.................................................................................................... (név, beosztas)

Iratkezel€sért felelBs VEZEtO: ... ...t e e (név, beosztas)
A selejtezés id6pontja: (-tdl, -ig)

A selejtezés ald vont iratok évkore: (-tél, -ig)

A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm): (6sszmennyiséqg)

A selejtezési eljards ald vont irategylttes keletkeztetdje:

A selejtezés ala vont iratok targya: (6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott):

A selejtezés soran figyelembe vett szabdlyzat, utasitas: (az irat kezelésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatok)

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabélyzatban foglaltaknak megfelelSen folyt le,
ezért a selejtezési jegyzékonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovdhagyds végett a Magyar Nemzeti
Levéltarnak felterjeszti. A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltar jovahagydasat kovetéen megsemmisitésre kerdl.

kmf.

(alairas) (alairas)

(Iratkezelésért felelds vezetd alairasa)
(P.H.)
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A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

....................................... P.H.
Magyar Nemzeti Levéltar
részérd|

Megsemmisités ideje: .....ovvvviiiiiiiiniinininn.

Készilt 2 példanyban
1. példany: Magyar Nemzeti Levéltar
2. példany: Kozponti Irattar (telephely megnevezése)
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12.iratminta: Iratselejtezési jegyz6kdnyv melléklete/1

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

Mellékleta ............ iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd szerv megnevezese: ........ovuiiniiiiie e
. . X . . Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor .
(ifm)
<tetszéleges szamu sorral bévithetd tablazat>
2. Keletkeztetd szerv MegNEVEZESE: ... .c.ivu ettt
I Terjedelem
Tételszam Tételszam targya Evkor (ifm)
Imm

<tetszéleges szamu sorral bévithetd tablazat>

Kelt: (helyszin, datum)

Jegyzéket készitette: ...
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13. iratminta: Iratselejtezési jegyz6kdnyv melléklete/2

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

Mellékleta ............ iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke'

1. Keletkezteté (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.........cevuvuvnininininnnnnnnnnns

. N , I Terjedelem
Iktatdszam Ugyirat targya Evkor .
(ifm)
<tetszéleges szamu sorral bévithetd tablazat>
2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezése:.........coevevviininininennnn..

L A Terjedelem

Iktatészam Ugyirat targya Evkor (ifm)

ifm

<tetszéleges szamu sorral bévithetd tablazat>

Kelt: (helyszin, datum)

Jegyzéket készitette:

! Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszdm hidnya stb.) - lehetdleg el6zetes levéltari egyeztetést kovetéen —
készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generdlt, lgyiratszint(i lista esetén is kérjik a levéltarral torténd elGzetes egyeztetést. Ezekben
az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontés alkalmazando.
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14. iratminta: Iratselejtezési jegyz6kdnyv melléklete/3

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

Mellékleta ............ iktatészamu iratselejtezési jegyz6konyvhoz

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke?

1. Keletkeztet6 (jog/tevékenységelOd) SZErV MEGNEVEZESE: ... ....uuiuininii e e e e naes

A ... Levéltardltal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport . . Terjedelem
i Targy Evkor .
szama (ifm)

<tetszbleges szamu sorral bévithetd tablazat>

Kelt: (helyszin, datum)

Jegyzéket készitette: ...

2 |rattéri terv hidnyaban a tételszdmmal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok kialakitasat a Magyar
Nemzeti Levéltarral el6zetesen egyeztetni kell.
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15. iratminta: Iratdtadas-atvételi jegyz&konyv levéltari atadédshoz

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

Iktatdszadm: .....oceveiniiinianee.
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV LEVELTARI ATADASHOZ
Késziilt: az Epitési és Kdzlekedési Minisztériumban (helyszin, pontos cim) — datum (év. hé. nap).
Jelen vannak:

Epitési és Kdzlekedési Minisztérium (cim), mint &tad6 részérél: név, beosztas
Magyar Nemzeti Levéltar, mint atvevé részérdl: név, beosztas

Az 4tadas ala vont iratok megnevezése: Epitési és Kézlekedési Minisztérium iratai <6sszefoglaléan>
Az dtadandé iratok évkore:
Az dtadando¢ iratok terjedelme: ......... ifm,azaz ............... doboz/............ kotet.

A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-dban foglaltak alapjan az Epitési és Kozlekedési Minisztérium
Biztonsagi, Iratkezelési és Ugyfélszolgalati Féosztalya 4tadja a Magyar Nemzeti Levéltar Orszagos Levéltéra részére
a fenti, maradand6 érték( iratokat. Az iratok részletes jegyzékét a melléklet tartalmazza. Az iratanyag
atadas-atvételére raktari egység szinten (doboz, kétet) keriil sor. Atadé egyuttal nyilatkozik, hogy az atadasra keriilé
iratanyag mindsitett iratokat nem tartalmaz.

Az dtadas raktari egységek szintjén torténik. Az iratok részletes jegyzékét az dtadds-atvételi jegyz6konyv mellékletét

képez6 ...... oldalas,azaz ..........cccevveninninnns oldalas iratjegyzék tartalmazza.
k. m.f.
P.H.
név, beosztas név, beosztas
atado atvevod

Az dtadasnal jelen voltak:

név, beosztas MNL SZKI KVIFO

MNL SZKI Allomanyvédelmi Osztaly
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16. iratminta: Iratjegyzék levéltéri dtadashoz

EPITESI ES KOZLEKEDESI MINISZTERIUM
BIZTONSAGI, IRATKEZELESI ES UGYFELSZOLGALATI FOOSZTALY

Melléklet az <> iktatészamu Iratatadas-atvételi jegyz6konyv levéltari dtadashoz

IRATJEGYZEK LEVELTARI ATADASHOZ

Atadasi egység szama Evkor Iktatdszam Irattari tételszam Tételcim Megjegyzés
1. doboz
2.doboz

<tetszbleges szamu sorral bévithet tablazat>

Kelt: (helyszin, datum)

Jegyzéket készitette: ...
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4. fuggelék

Poszeidon tanusitvany:

A Poszeidonrol... %

POSZEIDON (EKEIDR) Irat- és
Dokumentumkezeld Rendszer

Termek verzo: 3815834

Adatbars verzic: 815

Axtudis javitdceomag szama: 34

|K|szoloa'b: EKM Elag (KAK)

Kszolgalo buid szama: 20240305_2300_V315.8
(Poszeidon [815)

POSZEIDON

http:/ fwww.sdadms. hu
nl:hd: 10 el A MATRIXKR tandsitja (I-SDAZ1T_TAN), hogy a

Poszeidon EXEIDR Irat- 25 Dokumentumkazeld
| x<</r Rendszer V3 meofelel & 3/2018. (1. 21.) EM
GE
N\

rendelet a kozieladatot ellatd szarveknel
alkalmazhatd iratkazelés: szothvarakkel szemben
tamasziot kdvatalmenyainek.

https://www_sdadms_hu/Poszeidon_Matnx.pdf

Hibabejelentd:
http://ugyfelkapu.poszeidon.org.hu




6528 HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

Az épitési és kozlekedési miniszter 20/2024. (XII. 19.) EKM utasitasa
miniszteri biztosi megbizatas visszavonasarol

A kormanyzati igazgatasrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 22. § (1) bekezdése alapjan biztositott jogkdromben eljarva az alabbi
utasitast adom ki:

1.8 A korményzati igazgatésrol sz616 2018. évi CXXV. torvény 221. § (2) bekezdése alapjan dr. Moséczi Laszlé miniszteri
biztosi megbizatasat 2024. december 31. napjaval visszavonom.

2.8 (1) Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.
(2) 2025.januar 1-jén hatélyat veszti a miniszteri biztos kinevezésérél szol6 1/2024. (1. 18.) EKM utasitas.

Ldzdr Janos s. k.,

A honvédelmi miniszter 54/2024. (XIl. 19.) HM utasitasa
a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint a személyi allomany
kiértesitésének rendjérol

A jogalkotdsrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1. Altalanos rendelkezések

1.8 Az utasitas hatdlya kiterjed a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélatnal (a tovdbbiakban: KNBSZ) szolgalatot teljesité
a) hivatasos alloméanyu katonakra,
b) onkéntes tartalékos katonakra, valamint
Q) honvédelmi alkalmazottakra

[az a)-c) pontban foglaltak a tovabbiakban egytt: személyi allomany].

2.§ A KNBSZ riasztésat, valamint készenlétének fokozasat elrendelheti
a) a honvédelemért felel6s miniszter,
b) a katonai nemzetbiztonsag iranyitasaért felelés allamtitkar és
c) a KNBSZ féigazgatdja (a tovabbiakban: féigazgato)
[az a)-c) pontban foglaltak a tovabbiakban egyiitt: elrendel&k].

3.8 (1) A KNBSZ riasztésa, valamint készenlétének fokozésa a KNBSZ vezetd ligyeleti szolgélata (a tovabbiakban: ligyeleti
szolgalat) részére
a) a Honvédelmi Minisztérium vezet6 ligyeleti szolgalatanak utjan vagy
b) az elrendel6k altal kozvetlendl, széban vagy irdsban adott feladatszabas alapjan
kertil végrehajtésra.
(2) Riasztas, valamint a készenlét fokozasanak elrendelése esetén az ligyeleti szolgalat
a) visszahivassal ellenérzi az elrendelés jogosultsagat és a feladatszabds vételét az (1) bekezdés szerinti utasitast
kiad¢ felé,
b) jelenti a feladatszabds tényét — kivéve, ha az elrendeld a 2. § c) pontja szerinti személy - a féigazgatonak,
c) a féigazgato utasitasai és a feladatokat meghatdrozé normativ intézkedés alapjan hajtja végre a feladatokat.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

2. A KNBSZ riasztasa

A riasztas elrendelheté

a) a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél sz6l6 2021. évi CXL. tdrvény 6. § (1) bekezdés e) pontja szerinti
készenlét fokozasa,

b) a KNBSZ altal bevezetett rendkiviili intézkedések végrehajtasa vagy

<) ezen utasitds szerinti riasztasi és kiértesitési feladatok gyakorlasa és ellenérzése

céljabol.

A féigazgatd riasztassal kapcsolatos feladata soran

a) normativ  intézkedésben szabdlyozza a KNBSZ riasztasaval-kiértesitésével Gsszefliggd feladatok
végrehajtasanak rendjét, és
b) intézkedik a Riasztasi-Kiértesitési Terv elkészitésére.

3. A személyi allomany kiértesitésének szabalyai

A kiértesitést ugy kell megszervezni, hogy az biztositsa a riasztott személyi dllomany szolgélatteljesitési helyre
torténd beérkezését.

A kiértesitett személy a kiértesités vételét kovetéen - a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — a bevonuldst
a szolgalatteljesitési helyére haladéktalanul kdteles megkezdeni.

Ha a kiértesités nem vezet eredményre, intézkedni kell a kiértesitett személy felkutatasara és értesitésére.

A kiértesitett személy haladéktalanul tajékoztatni koteles a kdzvetlen szolgalati eldljaréjat, ha szolgélatképtelen
dllapotban van, vagy a bevonuldst mas okbdl nem tudja azonnal megkezdeni. A kdzvetlen szolgaélati eldljaré ezt
az értesilést azonnal kozli az tigyeleti szolgalattal.

A szolgalatteljesitési helyre torténé bevonulas alél a féigazgatd vagy az altala kijel6lt személy mentesiti

a) a varandods noket, a varanddssagrol torténd tudomasszerzés munkaltatoval vald kozlésének idejétél, ha
a varandossdg orvosi megallapitdsara ekkor még nem kerilt sor, illetve a véaranddssag orvosi
megallapitdsanak idejétél,

b) azokat az egyediilallé sziiléket, akiknek 14 éven aluli gyermekik van, ha annak feliigyeletét mas nem tudja
ellatni,

) azokat, akiknek gondozasra szorulé kozeli hozzatartozéjuk van, és annak felligyeletérdl, gondozasardl mas
modon gondoskodni nem tudnak,

d) az egészségligyi okbol tavol 1éviket,

a szolgalati vagy munkahelyiktél szolgalati érdekbdl huzamosabb ideig tavol 1évdket,

a felmentési idejuket toltoket,

g) a szolgalati beosztasbol, munkakorbdl felfliggesztetteket és

h) azokat, akik a riasztast kovetéen a kozvetlen szolgdlati eldljaréjuknak jelzik, hogy 14 éven aluli gyermek vagy
gondozasra szoruld kozeli hozzatartozo felligyeletére - valamely rendvédelmi szervnél, honvédelmi

>0

szervezetnél vagy az ezek iranyitdsadban kozrem(ikodd szervnél foglalkoztatott, — kdzds haztartasban él6
személlyel egy sorban kotelesek, és az egyidejlileg elrendelt kiértesités esetén a gondozast és a felligyeletet
mas moédon megoldani nem tudjék.

4, A riasztas-kiértesités végrehajtasa, valamint gyakorlasanak és ellendrzésének rendje

A féigazgato riasztast-kiértesitést rendelhet el, kiiléndsen

a) ha a riasztasra és a kiértesitésre okot ad6 helyzettel kapcsolatos késedelmes intézkedés a KNBSZ részére
kilondsen jelentés hatranyt okozna,

b) a KNBSZ feladatkorével kozvetlenill 6sszefliggé védelmi és biztonsagi esemény bekdvetkezése esetén,

) a KNBSZ mindsitett adatai megdrzése, anyagi értékei megovasa céljabol vagy

d) vératlanul jelentkez6 szolgalati feladat él6eré-sziikségletének biztositasara.
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10.§

12. 8§

13.§

14.8§

15.§

16. 8§

m

)

A féigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett személyi allomany a riasztassal-kiértesitéssel 6sszefliggd feladatait
megismerje és begyakorolja.

A riasztés-kiértesités gyakorlasa és ellenérzése sordn a féigazgatd mérlegelése alapjan rendelheték be a személyi
allomany szolgalati okbol tavol 1évé és a szolgadlatmentességen 1évé tagjai.

A féigazgatd szlikség szerint, de legaldbb évente ellendrzi a riasztasi-kiértesitési feladatok végrehajtasanak rendjét.
A féigazgato a riasztas-kiértesités végrehajtasanak ellendrzése soran értékeli

a) az Ugyeleti szolgalat felkészliltségét, gyakorlottsagat,
b) a riasztasi-értesitési tervek naprakészségét,

Q) a riasztasi-értesitési rendszer mikod6képességét és
d) az ellenérzéssel érintett személyi dllomény Iétszamat.

5. A KNBSZ készenlétének fokozasa

A féigazgatd a készenlét fokozasaval kapcsolatos felkésziilési feladatok keretében

a) normativ intézkedésben szabdlyozza a KNBSZ készenlét fokozasaval 6sszefliggé teenddket,
b) intézkedik a készenlét fokozasaval 6sszefiiggé tervokmanyok kidolgozasardl és folyamatos fellilvizsgalatarol,
) biztositja a személyi allomany felkészitését és a végrehajtashoz sziikséges anyagi technikai eszkézoket.

A féigazgatd a készenlét fokozasa soran biztositja

a) a személyi dllomany riasztasat, kiértesitését,

b) a KNBSZ objektumai 6rzés-védelmének megerdésitését,

<) a vezetést tamogato szervezeti egység vagy szervezeti elem, valamint munkacsoport létrehozasat,
d) az onkéntes tartalékos allomany bevonultatasat, felkészitését, kiképzését,

e) a személyi allomany fegyverzeti anyagokkal és véddeszkdzokkel torténd folyamatos ellatasat és

f) a személyi dllomany egyitt tartdsdnak feltételeit.

A féigazgatd a készenlét fokozasa sordn, a készenléti fokozatok igényei szerint intézkedhet

a) a szolgalati utak korlatozasarol,

b) a folyamatban [évé belsé ellenbrzések gyorsitott befejezésérdl,

c) az oktatdsi intézményben tanuldk és a szolgdlatmentességen 1évdk, valamint az egyéb okbdl tavol lévék
visszarendelésérdl,

d) a pihendidd kiaddsénak, az alap- és pot-szolgalatmentesség engedélyezésének megtiltasardl,

e) a szolgalatmentességen 1évé személyi dllomany szolgélatteljesitési helyére torténd visszarendelésérdl,

f) a képzések besziintetésérdl és a vezénylések megsziintetésérdl,

g) a személyi dllomany egyiitt tartasarol,

h) a véltasos munkarend bevezetésérdl és

i) a folyamatos m(ikodéshez sziikséges tartdzkodasi és munkakorilmények feltételeinek megteremtésérdél.

A készenlét fokozdsdnak elrendelése esetén az egyitt tartdsra kotelezett személyi alloméany kijel6lésekor
mentesiteni kell a személyi dllomany 8. § szerinti tagjait.

A készenlét fokozasanak feladatait a féigazgatd altal elrendelt riasztasi-kiértesitési gyakorlas soran sziikség szerint,
de legaldbb évente gyakoroltatni kell.

6. Zaro rendelkezések

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Szalay-Bobrovniczky Kristdfs. k.,

honvédelmi miniszter
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AA honvédelmi miniszter 55/2024. (XIl. 19.) HM utasitasa
a sport feladatokhoz kapcsol6dé fejezeti kezelésii el6iranyzatokkal és kozponti kezelésii el6iranyzatokkal
kapcsolatos eljarasi rendrol és hataskorokrol

A jogalkotasrol sz6élé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi

CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhdztartasrol sz6ld térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet 13. § (3) bekezdésére figyelemmel a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

A Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) fejezet sport feladatokhoz kapcsolédo fejezeti kezelési
eléiranyzatokkal és kozponti kezelést el6iranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél és hataskorokrol szélé
szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

A lebonyolité szerv és a kezel6 szerv a Szabdlyzatban nem szabalyozott belsé eljarasrendjét sajat szabdlyzataban
koteles megallapitani ezen utasitas hatélybalépésétél szamitott 30 napon beliil.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Az ezen utasitassal megallapitott rendelkezéseket az utasitds hatalybalépésekor folyamatban Iévé tgyekben is
alkalmazni kell.

Szalay-Bobrovniczky Kristof s. k.,
honvédelmi miniszter

1. melléklet az 55/2024. (XIl. 19.) HM utasitdshoz

1.8

A sport feladatokhoz kapcsolodo fejezeti kezelésii eléiranyzatokkal és kozponti kezelésii
eldéiranyzatokkal kapcsolatos eljarasi rendrol és hataskorokrol szol6 szabalyzat

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatdlya

A Szabdlyzat hatélya kiterjed

a) a kozponti koltségvetés Xlll. Honvédelmi Minisztérium fejezetében megdllapitott, a 21. és 22. cim alatt
szerepl6 fejezeti kezelésii elSiranyzatokra és kozponti kezelést elSirdnyzatokra, amelyek vonatkozasadban
a fejezetet irdnyitdé szerv és annak vezetéje az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 1. melléklete alapjan a HM és a Kormanynak
a Kormany tagjainak feladat- és hatdskorérél sz616 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 112. §-a szerinti tagja
(a tovabbiakban: miniszter),

b) a koltségvetési évet megel6zé évek kodzponti koltségvetésérdl szold torvényben a Xlll. Honvédelmi
Minisztérium koltségvetési fejezet és a fejezetet irdnyito szerv vezetdje altal vezetett minisztérium jogelédjei
koltségvetési fejezetében megallapitott sportcélu fejezeti kezelés( elSiranyzatok koltségvetési maradvanyara
és

c) az Avr. alapjan az a) pont szerinti kéltségvetési fejezetekben a kéltségvetési év soran megallapitott olyan Uj
sportcélu fejezeti kezelés(i el6irdnyzatokra és sportcélu kozponti kezelésl el6iranyzatokra, amelyek
vonatkozasdban a fejezetet irdnyitd szerv és annak vezetdje az a) pontban meghatérozott szerv és személy

[az a)-c) pont szerinti eliranyzatok a tovabbiakban egyiitt: fejezeti kezelést elGiranyzatok] a (2) bekezdésben

foglalt feltételekkel.

Az allami sport céli tdmogatdsok lebonyolitdsa esetén a Szabalyzat rendelkezéseit az dllami sport céld tdamogatasok

felhaszndlasardl és elosztasarol szolé 474/2016. (XIl. 27.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Tam. rendelet) és

a sportcélu fejezeti és kozponti kezelésli el6iranyzatok kezelésének és felhaszndlasdnak rendjérél szolo
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2.§

3.8

49/2023. (XIl. 28.) HM rendelet (a tovébbiakban: HM rendelet) rendelkezéseivel 6sszhangban, az azokban nem
szabdlyozott kérdésekben kell alkalmazni.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabdlyzat alkalmazasaban

1. FENYIL program: Fejezeti Nyilvantartd Program, a fejezeti kezelés( elGirdnyzatok analitikus nyilvantartasara,
az elbirdnyzatok, a szakmai feladatokkal kapcsolatos kotelezettségvéllalasok, pénziigyi teljesitések és
program,

2. Forras.net program: a fejezeti kezelés(i elGirdnyzatok, valamint a HM kozvetlen kezelésébe tartozé kozponti
kezelést elSiranyzatok gazdalkodasi-tgyviteli rendszere, mely tartalmazza az eredeti és mddositott
eldirdnyzatok, kotelezettségvallaldsok és pénziigyi teljesitések adatait,

3. kezelb szerv: a sport célu kdzponti kezelés(i el6irdnyzatok esetében jogszabdlyban kijelolt szerv, amely
teljeskoriien elldtja az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 6/B. §
(1) bekezdésében meghatarozott feladatokat,

4. Kormdny egyedi uton nydujtott tdmogatdsa: az Aht.-ban és az Avr.-ben meghatérozott tdmogatési eljarasrend,
amely alapjan a tdmogatasi dontéshozé a Kormany,

5.  kotelezettségvdllalds jogi zdradékoldsa: annak irasban — a Honvédelmi Minisztérium Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatardl szoélé 30/2022. (VII. 29.) HM utasitds (tovabbiakban: HM SzMSz) 1. melléklet 2. fliggelék
7.1.1.2.7. pont 7. alpontja alapjan — torténé igazoldsa, hogy az adott kotelezettségvallaldsra vonatkozéan
a szerz6dés, megdllapodds vagy egyéb okirat és a kezdeményezé altal rendelkezésre bocsétott iratok
0sszhangban vannak az anyagi jogi szabalyokkal,

6.  lebonyolité szerv: az Aht. 49. §-a és a HM rendelet alapjan a szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasara
kijelolt szerv,

7.  részfeladat: a fejezeti kezelés( elGirdnyzatok olyan szint(i szakmai és koltségvetési aldbontasa, amely alapjan
a tervezés, gazdalkodas, el6irdnyzat-modositds, -atcsoportositds és beszamolds kilon koltségvetési
egységként torténik,

8.  szakmai javaslattevé vezet6: a HM SzMSz alapjan és a HM sportért felelés allamtitkar (a tovabbiakban:
HM SFAT) &ltal irasban kijelolt, szakmailag illetékes 6nall6 szervezeti egység vezetéje,

9.  szakmai szervezeti egység: a HM SzMSz-ben meghatdrozott, az adott intézkedéssel kapcsolatban szakmai
feladat- és hataskorrel rendelkezd 6nallé szervezeti egység,

10.  szakteriileti kontrollt elldté személy: az adott részfeladatok tekintetében a HM SFAT 4ltal kijeldlt személy,

11.  tdmogatdsi déntés: a tdmogatdsi dontéshozénak a kedvezményezett személyét, a tamogatdsi célt,
a tdmogatds 6sszegét, valamint a finanszirozast szolgdld elbiranyzatot és annak részfeladatat, valamint
a tdmogatashoz kapcsolddod biztositéknyujtas aldli mentesitést tartalmazoé irasbeli dontése,

12.  tdmogatdsi déntéshozé: a honvédelmi miniszter, a HM SFAT, vagy tavolléte, akadalyoztatasa esetén
a HM sportigazgatasért és sportfejlesztésért felel8s helyettes allamtitkara (a tovabbiakban: HM SFHAT).

Il. FEJEZET
AZ ELOIRANYZATOK TERVEZESENEK, MODOSITASANAK ES FELHASZNALASANAK SZABALYAI

3. Az el6iranyzatok tervezésének szabalyai

Az el6iranyzatok tervezése az Aht. és az Avr. hatélyos el&irasai, tovabba a HM gazdalkodasi tigyekért felel8s helyettes
allamtitkar (a tovabbiakban: HM GHAT) altal kiadott, az 4llamhaztartasért felelés miniszteri tervezési tajékoztaton
alapulé tervezési korlevélben (a tovabbiakban: tervezési korlevél) foglaltak alapjan torténik.

Az eliranyzatok tervezéséért a HM SFAT a felelés.

Az el6irdnyzatok tervezése a HM Sport Koltségvetési Féosztély (a tovabbiakban: HM SKF) féosztélyvezet6jének
koordindldséaval az illetékes szakmai szervezeti egységek feladata.

A HM SKF f6éosztalyvezetéje a tervezési korlevélben foglaltak, kiilondsen a hataridék betartasa érdekében szervezi
az elGiranyzatok tervezési folyamatait, valamint meghatdrozza a tervezésben érintett szervezeti egységek és
szervezetek részletes feladat- és hataskoreit.
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4.8

5.8

6.8

7.8

8.§

9.§

(©)

A kozponti koltségvetésrél szold torvénytervezet osszedllitisshoz a HM SFHAT az elbirdnyzat 6sszegének
megallapitasadhoz indokolassal ellatott és a HM SFAT &ltal jovahagyott javaslatot kiild a HM SKF féosztalyvezetéje
részére.

A kezel6 szerv az altala kezelt eléirdnyzatok vonatkozadsaban az indokoldssal elldtott koltségvetési tervjavaslatot
a HM SKF féosztalyvezetdje részére kiildi meg, aki gondoskodik a tervjavaslat HM SFAT &ltali jévahagyasarol.

A fejezetre vonatkozd koltségvetési javaslat Osszedllitdsa érdekében a HM SKF adatszolgaltatast teljesit
a HM Gazdaségi Tervezési és Szabalyozési Féosztaly részére.

A kozponti koltségvetésrdl szold torvény alapjan a kezel§ szerv kezelésébe tartozéd kozponti kezelés(
elSirdnyzatokon kivili el6iranyzatok elemi koltségvetését — fejezeti kezelésu el6iranyzatok esetében részfeladat
bontdsban - a szakmai szervezeti egység és a HM SKF késziti el6. A HM SKF gondoskodik az elemi koltségvetés
dsszedllitasardl, majd azt a HM GHAT Gtjan jévahagyasra felterjeszti a HM kdzigazgatasi allamtitkar (a tovabbiakban:
HM KAT) részére.

4. Az eldiranyzatok médositasanak, atcsoportositasanak szabalyai

Az el6iranyzatok felhasznalasa a HM rendeletben meghatérozott célokra torténhet.

A fejezeti kezelés( el6iranyzatok rovatok szerinti elGiranyzatait a FENYIL program cimrendi, illetve részfeladat
szerinti bontasban tartalmazza.

A fejezeti kezelésl elSirdnyzatok el6irdnyzat-médositasait a FENYIL programban sziikséges rogziteni és
a kapcsolédd ,Feladatmddositds” elnevezésli, FENYIL programbdl elGallitott betétivet (a tovdbbiakban:
Feladatmddositas betétiv) a pénzlgyi ellenjegyzést kovetéen az adott részfeladaton belili, rovatok kozotti
atcsoportositas kivételével, a HM SFAT irja ala.

Nem kell Feladatmodositds betétivet alkalmazni

a) a Kormany és az Orszaggy(ilés hatdskorében végrehajtott moédositaskor,

b) a tobbletbevételek felhasznédlasahoz kapcsolédé eldirdnyzat-maodositaskor,

<) a maradvanyok igénybevételéhez kapcsolddé eldirdnyzat-modositaskor és

d) a mas minisztériumot vezet6é miniszter kiilénleges hataskdrében végrehajtott el6iranyzat-médositaskor.

Az el6iranyzatok felhasznaldsa soran sziikségessé valo, fejezeti hataskord elSirdnyzat-modositds, -atcsoportositas
végrehajtasat — a (4) és (5) bekezdésben foglalt kivétellel - a HM GHAT engedélyezi.

Az el8irdnyzat-adtcsoportositasrél, -mddositasrél sz6l6 engedélykérd dokumentumot a HM SKF késziti elé és
a pénziigyi ellenjegyzést kdvetden jovahagyas érdekében felterjeszti a HM GHAT részére.

A fejezetek kozétti elSiranyzat-dtcsoportositasrél szol6 vagy kéltségvetési megéllapodas esetén a HM GHAT jogosult
a megallapodas alairasara.

A HM GHAT részére kizarélag tajékoztato levelet kell kiildeni

a) a Kormany és az Orszaggy(ilés hatdskorében végrehajtott modositadsokrdl,
b) a mas minisztériumot vezet6é miniszter kiilonleges hataskdrében végrehajtott médositasokrol és
<) a fejezetek kozotti koltségvetési megdéllapodas alapjan végrehajtott el6iranyzat-atcsoportositasokrol.

Az Avr. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott, az adott elSirdnyzaton beliili, rovatok k&zétti dtcsoportositas
jovahagyasara a HM SKF féosztalyvezetdje jogosult.

Az j részfeladat létrehozasanak vagy régi részfeladat térlésének az elrendelésére a HM SFAT jogosult. Amennyiben
az intézkedéshez el6iranyzat-mddositas is kapcsolddik, tgy az 5. és 6. §-ban foglaltak szerint kell eljarni.

A kdzponti kezelésti elSirdnyzatok elSirdnyzat-modositassal kapcsolatos adminisztrativ feladatait a HM SKF latja el.

A kezelé szerv altal kezdeményezett, indokoldssal ellatott elirdnyzat-mddositasokat elektronikus uton kell
megkuldeni a HM SKF részére.

A HM SKF a 6. §-ban foglalt eljarasrend alapjan gondoskodik a sziikséges elSiranyzat-mddositas engedélyeztetésérdl
és annak végrehajtasarél, amelyrdl irdsban tajékoztatja a kezeld szervet.

Ha az elGiranyzat-atcsoportositashoz, -mddositashoz az allamhaztartasért felelés miniszter el6zetes engedélye
sziikséges, Ugy az engedélykéré dokumentumot a HM SKF késziti elé és terjeszti fel jovahagyasra — a HM SFHAT
Utjan — a HM GHAT részére.
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10.§

12.8

13.8

5. Kotelezettségvallalas kezdeményezésének, elokészitésének, nyilvantartasanak és modositasanak
altalanos szabalyai

Az elGiranyzatok felhasznalasa a HM rendeletben meghatéarozott médon torténhet.

A fejezeti kezelésl el6iranyzatok terhére torténd kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartdasa a FENYIL
programban, a HM kozvetlen kezelésébe tartozd kozponti kezelésli el6iranyzatok terhére torténd
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa a Forras.net programban torténik.

A kotelezettségvallalasra jogosultak és a szakmai javaslattevé vezeté személyek nevérél és alairasmintdjardl
- a lebonyolit6 szerv és a kezel6 szerv altal gyakorolt jogkérékhoz kapcsolédé aldirasmintakat kivéve — a HM SKF
naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalo a kotelezettségvallalds dokumentumat sajat nevében, sajat nevének és beosztasanak
feltlintetésével, a (3) bekezdésben meghatarozott aldirdsmintdjanak megfelel6en koteles alairni.

A kotelezettségvdllaldas dokumentumahoz kapcsolddé valamennyi dokumentum és iratanyag megdrzésérdl
az illetékes szakmai szervezeti egység gondoskodik.

Az idegen nyelven kiallitott nyilatkozathoz, dokumentumhoz magyar nyelv( hiteles, de legalabb szakmai forditast
csatolni kell, kivéve, ha az okirat megvizsgaldséara koteles szakmai javaslattevd vezet6 attél indokolt esetben eltekint.

Kotelezettségvallalasra jogosult

a) a HM KAT mint a HM hivatali szervezetének vezetéje,

b) a HM kozvetlen kezelésében 1évé kozponti kezelésli el6iranyzatok és fejezeti kezelésii el6iranyzatok
tekintetében értékhatar nélkiil a HM KAT irasbeli felhatalmazésa alapjan a HM SFAT, vagy tavolléte,
akadalyoztatasa esetén értékhatar nélkiil a HM SFHAT,

<) a jogszabaly és kezelé szervi megdéllapodas alapjan a kezelé szerv kezelésébe tartozé elSirdnyzatok
tekintetében a kezel§ szerv vezet6je vagy az altala irdsban felhatalmazott személy és

d) a jogszabdly és lebonyolité szervi megallapodas alapjan meghatérozott el6iranyzatok tekintetében
a lebonyolité szerv vezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy.

A tdmogatdéi okirat, tdmogatdsi szerzédés, megbizasi szerz6dés, kdzhasznui megallapodds, fejezetek kozotti
koltségvetési megallapodds, lebonyolitd szervi megéllapodas, kezelé szervi megdéllapodas, egyuttmkodési
megallapodéds és mdas megallapodas kezdeményezésének, el6készitésének és moddositasanak eljarasrendjére
a HM SzMSz szerinti, szerz6dések, megallapodasok megkotésének eljarasrendjére vonatkozd szabalyok
azirdnyadok.

A szakmai javaslattevé vezeté a szakmai szempontu zdradékoldsaval koteles igazolni a szakmai program és
a koltségterv tekintetében a tdmogatasi kérelem — kilondsen a szakmai program, a koltségterv és a kapcsolédo
nyilatkozatok —, vagy a tamogatasi kérelem nélkili tdmogatasi dontésekhez kapcsolédd dokumentumok és
a dontéshozatali dokumentumok megfelel6ségét. A szakmai javaslattevé vezeté a tdmogatdsi jogviszony
létesitéséhez és annak moédositasahoz kapcsolodé kérelmek tekintetében szakmai javaslatot tesz a HM SFAT részére.
A szakmai javaslattevé vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a felelsségi korébe tartozo el6irdnyzatokat érinté
forrasok, valamint az azok terhére kezdeményezett és aldirt kotelezettségvallalasok adatai naprakészen rogzitésre
kertljenek a FENYIL programban.

A szakterileti kontrollt elldté személy és a szakmai javaslattevé vezet6 éltal alairt ,Kotelezettségvallalas” elnevezésq,
FENYIL programbdl el&dllitott betétivet (a tovabbiakban: Kotelezettségvallalas betétiv) a kotelezettségvallalas
dokumentumahoz minden esetben csatolni kell.

A fejezeti kezelés(i elSirdnyzatok terhére vallalt és elSirdnyzat-atcsoportositassal teljestlé kotelezettségvallalasok
esetében - a (3) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen - a Feladatmoddositas betétivet kell csatolni
a kotelezettségvallalas dokumentuméhoz.

Ha az Avr. 101/A. §-aban meghatérozottak alapjan keril sor a timogatas biztositasara, Ugy a kedvezményezett ltal
a tdmogatasi Osszeg kifizetését kovetéen megkildott, a tdmogatdshoz kapcsolédd nyilatkozatokat és egyéb
dokumentumokat a szakmai javaslattevé vezet6 koteles haladéktalanul megkildeni a HM SKF részére.

A szakmai javaslattevé vezeté a tamogatdsi jogviszony modositasarol szolé és tovabbi pénziigyi fizetési
kotelezettséggel nem jard kotelezettségvallaldsi dokumentumot és annak mellékleteit a teljes kor( alairast
kovetden haladéktalanul megkuldi a HM SKF részére.
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Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiadasi elSirdnyzata terhére vallalt kdtelezettségek (a tovdbbiakban: éven
tdli kotelezettségvallalds) esetén az Aht. 36. § (4) és (4i) bekezdésében, az Avr. 46. § (2)-(4) bekezdésében és
49. §-dban foglalt feltételek teljesiilését a szakmai javaslattevd vezet6 és a pénziigyi ellenjegyzé koteles kiemelten
vizsgalni.

Az éven tuli kotelezettségvallalasok nyilvantartasardl a szakmai javaslattevé vezeté és a HM SKF féosztalyvezetdje
kilon-kulon gondoskodik. A szakmai javaslattevd vezet6 a nyilvantartds adatait negyedévente egyezteti a HM SKF
féosztalyvezetéjével.

Az el6z6 években a targyévre vallalt kotelezettség és az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mas fizetési kotelezettség
a targyévi elSirdnyzat terhére még vallalhato éven beliili kdtelezettséghez kapcsolddé szabad keretet csokkenti.
Kezel6 szervi feladatok esetén az (1) bekezdésben foglalt feltételek teljestilését a kotelezettségvallalo és pénziigyi
ellenjegyzé koteles kiemelten vizsgélni. Az éven tuli kotelezettségvallalasokrol a kezel6 szerv kiilon nyilvantartast
koteles vezetni.

Az éven tuli kotelezettségviéllaldasok megkotésére egyebekben a Szabdlyzat kotelezettségvallaldsokra vonatkozd
rendelkezései az irdnyadok.

6. Pénziigyi ellenjegyzés és jogi zaradékolas

A kotelezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzésére jogosult

a) a HM GHAT vagy az é&ltala irasban kijeldlt, a HM SKF személyi alloméanyéba tartozé és az Avr. 55. §
(3) bekezdésében foglalt eléirdsnak megfeleld személy és

b) a kezeld szerv, illetve lebonyolité szerv gazdasdgi vezet6je vagy az altala irdsban kijel6lt, a kezeld szerv, illetve
lebonyolito szerv alkalmazasaban &l16 és az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglalt el6irasnak megfeleld személy.

A fejezeti kezelés( el6irdnyzatok tekintetében a pénziigyi ellenjegyzd intézkedik az ellenjegyzés tényének FENYIL

programban torténd rogzitésérol.

A kotelezettségvillalds jogi zdaradékoldsdra egyrészt a HM SzMSz-ben a szerzédések, megallapodasok

megkotésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyok, masrészt a kezel6 szerv vagy lebonyolitd szerv erre vonatkozé belsé

szabdlyzatdban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

A tulajdonosi joggyakorlds ala tartozé gazdasagi tarsasagok tekintetében a tékeemelés, podtbefizetés, tulajdonosi

tdmogatds finanszirozasanak céljat szolgald eldirdnyzat esetében a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzése

nem terjed ki a tulajdonosi joggyakorlé déntése gazdasagi, pénziligyi megalapozottsaganak, valamint a gazdasagi

tarsasdg mukodése gazdasagossaganak, hatékonysaganak, jogszerliségének vizsgalatara.

A pénzigyi ellenjegyzésre és jogi zdradékoldsra jogosultak nevérél és aldirdsmintajarol — a lebonyolité szerv és

a kezeld szerv dltal gyakorolt jogkdrokhoz kapcsolddé aldirdsmintdkat kivéve — a HM SKF naprakész nyilvantartast

vezet.

A pénzugyi ellenjegyzd és a jogi zaradékolast végzé a kotelezettségvallaldas dokumentumat a sajat nevében, sajat

nevének és beosztasanak feltiintetésével, az (5) bekezdésben meghatarozott aldirasmintajanak megfeleléen koteles

alairni.

A kotelezettségvallalas tervezetét kizardlag a jogi zaradékolds, valamint a pénzligyi ellenjegyzés beszerzését
kovetden lehet felterjeszteni a kotelezettségvallald részére aldirasra. A kotelezettségvallalo altal alairt, valamint
hivatali bélyegzélenyomataval elldtott szerz6dések, megdéllapodédsok partnerekkel torténd alairatdsarol altaldban
a szakmai javaslattevo vezeté gondoskodik.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében foglaltaknak, a pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult errél irasban tajékoztatja — a HM GHAT utjan - a HM KAT-ot és a kotelezettségvallalét, ha annak személye
a HM KAT-t6l eltér6. Ha a HM KAT a tajékoztatas ellenére irdsban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, akkor
a pénzligyi ellenjegyzésre jogosult koteles a Szabélyzatban foglaltaknak eleget tenni. Ez esetben a dokumentumot
,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tértént” zaradékkal latja el, és ennek tényérél a HM KAT-ot irdsban
haladéktalanul értesiti.

Ha a kotelezettségviéllaldas modositdsa az elszdmoldsi hatdridé modositdsaval is jar, ugy a pénzigyi ellenjegyzés
feltétele a tamogato altal meghatérozott idépontig érvényes Uj biztositék rendelkezésre éllasa.
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7. A kotelezettségvallalas szakteriileti kontrollja

A kotelezettségvallalas szakteriileti kontrolljat a HM SFAT &ltal irasban kijel6lt, a HM allomanyaba tartozé személy
végzi, akinek az alairdsmintajat a HM SKF tartja nyilvan.

Ugyanazon koételezettségvallalds, illetve annak mdédositasa, visszavondsa soran nem lehet szakterileti kontrollt
ellato személy a szakmai javaslattevd vezetd.

A szakterileti kontrollt ellaté személy figyelemmel kiséri a feladatkdrébe utalt részfeladatok valtozasat, és azok
eldirdnyzati, kotelezettségvallaldsi és elszamolasi adatait naprakészen nyilvéntartja a FENYIL programban.

A kotelezettségvallalds szakterileti kontrolljat elldtd személy

1.

14.
15.

16.
17.

megvizsgdlja és tdmogatasi dontésre el6késziti a szakmai ligyiratot abbdl a szempontbdl, hogy a tervezett
kotelezettségvallalds 6sszhangban van-e a jogszabdlyi el6irdsokkal és a HM belsd szabélyzataival,
megvizsgélja, hogy a tervezett kotelezettségvallalashoz szikséges fedezet rendelkezésre éll-e az adott
részfeladaton és rovaton,

felterjeszti ddntésre a tAmogatasi kérelmet az illetékes szakmai javaslattevé vezetd Gtjan a HM SFAT részére,
gondoskodik az el6zetes tdmogatasi dontés adatainak FENYIL programban torténd régzitésérol,
gondoskodik - amennyiben a tervezett kotelezettségvallalashoz el6iranyzat-mddositas végrehajtasa
szlikséges — a Feladatmoddositas betétiv el6allitasardl, majd sajat alairasaval és datummal elldtva a szakmai
javaslattevo vezet6 alairasat kovetéen megkildi a HM SKF részére,

bejelenti a tdmogatast a Nemzeti Kommunikéciés Hivatal jogallasardl és a korményzati kommunikéciés
beszerzésekrél sz616 162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NKOH Korm. rendelet) hatalya ala
tartozd kotelezettségvallalds esetén a Nemzeti Kommunikdcids Hivatal (a tovdbbiakban: NKOH) részére
jovdhagyas céljabol, és jovdhagyast kovetéen rogziti a FENYIL programban az NKOH engedélyt,
a szponzoraciéra vonatkozé igény azonositd szamat és a jovahagyast igazolé dokumentumot a szakmai
Ugyirathoz csatolja,

bejelenti a tdmogatast a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) ltal (izemeltetett monitoring
rendszerbe (a tovabbiakban: OTR), és gondoskodik a szlikséges statuszmddositasokral,

ellenérzi a kedvezményezett altal megkildoétt dokumentumokat, és gondoskodik arrdl, hogy a felszerelt
szakmai Ugyirat az el6irt formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleljen,

gondoskodik a kotelezettségvallalas alapadatainak FENYIL programban torténd rogzitésérdl és a sziikséges
stadtuszmaddositasokrol,

elldtja a Kotelezettségvallalds betétivet sajat aldirdsdval és datummal, majd a szakmai javaslattevd vezetd
alairasat kovetbéen azt az ligyirathoz csatolja 2 példanyban,

gondoskodik a fejezeti kezelésl elGiranyzatok terhére vallalt és elGiranyzat-atcsoportositassal teljestld
kotelezettségvallaldsok esetében a Feladatmddositds betétiv elallitdsardl, amelyet sajat aldirdsaval és
datummal It el, majd a szakmai javaslattevé vezetd aldirdsat kovetéen azt az Ugyirathoz csatolja
2 példényban,

amennyiben az Avr. 101/A. §-4ban meghatarozottak alapjan keriil sor a timogatas biztositaséra, ugy ellenérzi
az Avr. 7. melléklete szerinti nyilatkozat tartalméat, és gondoskodik arrél, hogy a kedvezményezett a megadott
hatdriddig bekiildje a tdmogatdshoz kapcsolddé nyilatkozatait és egyéb dokumentumait,

gondoskodik a jogi zaradékoldst és pénzlgyi ellenjegyzést kovetéen a kotelezettségvallalds
dokumentumanak teljes kor( aldiratdsardl, valamint a Kotelezettségvallalas betétiv és a Feladatmddositas
betétiv HM SFAT részéré| torténé alairasardl,

kezdeményezi a kotelezettségvallalas pénziigyi teljesitését a szakmai javaslattevd vezet6 utjan a HM SKF-nél,
gondoskodik a tAmogatasi jogviszonyhoz kapcsoldédé és a tdmogato altal meghatéarozott idépontig érvényes
biztositék rendelkezésre allasardl,

ellendrzi a FENYIL programban a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos pénziligyi adatokat,

gondoskodik a jogosulatlanul igénybe vett vagy fel nem haszndlt tdmogatas tekintetében a visszafizetési
kotelezettség FENYIL programban térténé rogzitésérdl,

kezdeményezi a visszafizetési kotelezettség keletkezése esetén az illetékes szakmai javaslattevd vezetd utjan
a biztositék érvényesitését a HM SKF-nél, és

kozremukodik a fejezeti kezelésl elGirdnyzatok maradvénydnak és kovetelésének év végi leltdrozasa
keretében ellatando leltarozoi feladatok végrehajtasaban.
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A végleges szakmai tigyirat — az Aht.-ban, Avr.-ben és a Tam. rendeletben meghatarozott dokumentumok mellett -

legaldbb a kovetkezé dokumentumokat tartalmazza:

a) a tdmogatasi kérelmet — amely tartalmazza a koltségvetési tamogatas felhasznaldsaval megvaldsitando
szakmai programot és a kapcsolddo koltségtervet —, ha a tdmogatas nyujtdsahoz tdmogatasi kérelem is
kapcsolodik,

b) a szakmai javaslattevé vezet6 tdmogatdsi javaslatat a tdmogatdsi dontéshozo részére, a Kormany egyedi uton
nyujtott tdmogatdsa esetének kivételével,

c) a tdmogatasi dontés dokumentumat a Kormany egyedi Uton nyujtott tdmogatdsa esetének kivételével,

d) a szakterileti kontrollt ellaté személy és a szakmai javaslattevé vezetd altal aldirt Kotelezettségvallalasi
betétivet,

e) szlikség esetén az el6iranyzat-mddositast, -atcsoportositast tartalmazo Feladatmddositas betétivet,

f) a kedvezményezett altal kitoltott és alairt 1. fliggelék szerinti adatlapot,

a kedvezményezett 2. fliggelék szerinti nyilatkozatat,

h) a szakmai javaslattevd vezetd tdmogatasi jogviszony kezdeményezéséhez kapcsolédo, 3. fliggelék szerinti
szakmai nyilatkozatat,

i) az NKOH jovahagyasat, ha a tdmogatas az NKOH Korm. rendelet hatalya ala tartozik,

Qe

j) amennyiben a kedvezményezett az egyesiilési jogrdl, a kdzhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek
mukodésérdl és tamogatasardl sz6lé6 2011. évi CLXXV. térvény (a tovabbiakban: Civil térvény) hatdlya ala
tartozik, a Civil torvény 53. § (5) bekezdése szerinti tudomasulvételt magdban foglalo elektronikus
visszajelzés nyomtatott példényat,

k) a kedvezményezett aldirasra jogosult személy kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanyat vagy tgyvéd
altal ellenjegyzett alairdsmintdjat,

) allamhaztartason kiviili kedvezményezett esetén a hatalyos létesité okiratdnak vagy jogszabdlyban
meghatarozott nyilvantartasba vételét igazold hatélyos okiratdnak egyszer masolatat és

m)  a tdmogatasi dontésnek, illetve a kotelezettségvallaldsnak az OTR-ben torténé rogzitését visszaigazold
Grlapjait.

Ha a tdmogatdsi kérelem tdmogathatésdgdnak megallapitdsahoz a Tdmogatdsokat Vizsgald Irodaval torténd

el6zetes egyeztetés sziikséges, ugy arrél az illetékes szakmai javaslattevd vezetd koteles gondoskodni.

A kedvezményezett eredeti, illetve kozjegyzd vagy a kidllitd hatosag altal hitelesitett hatalyos létesité okiratardl,

hatdlyos mukodési engedélyérdl helyben a szakmai Ugyirat Ggyintézéje is készithet egyszer( hiteles masolatot,

amelyre — datummal, névvel és aldirasaval elldtva — ravezeti ,Az eredetivel mindenben megegyezé masolat”
szoveget.

Az aldirdsi cimpéldanyként, aldirasmintaként a kordbbi eredeti okiratbdl szarmazéd eredeti dokumentumokrdl

helyben, a szakmai Ugyirat lgyintézdje altal készitett egyszer(i masolat is csatolhatd, amelyet a szakmai Ugyirat

Ugyintézéje — datummal, névvel és aldirdséval elldtva — ,Az eredetivel mindenben megegyezé masolat. Az eredeti

dokumentum a(z) ... nyilvéntartdsi szdamu okirathoz csatolva.” szoveggel hitelesit.

Ha a kedvezményezett képviseletére jogosult személy kdzjegyzd altal hitelesitett alairdsi cimpélddnyanak vagy

Ugyvéd altal ellenjegyzett aldirdsmintdjanak a (4) bekezdésben meghatérozott eljéras szerint hitelesitett egyszeri

masolata egy kordbbi tdmogatési jogviszonybdl eredéen rendelkezésre all, akkor aldirdsmintaként csatolhatd

e kordbban hitelesitett, egyszerli méasolat masolata is, amelyet a szakmai ligyirat Gigyintéz6je — datummal, névvel és

alairasaval ellatva — ,Az eredetivel mindenben megegyezé masolat. Az eredeti dokumentum a(z) ... nyilvantartasi

szamu okirathoz csatolva.” sz6veggel hitelesit.

A tdmogatasi igényhez kapcsolédd és alkalmazandé koltségtervminta aktualizaldsarél a szakmai javaslattevd

vezeték a HM SKF féosztalyvezetbjével egylittesen gondoskodnak.

8. A teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara — ideértve a tdamogatasi jogviszonyhoz kapcsolédd beszamold elfogadasat is - jogosult

személy alairdsaval tanusitja a beszamold szakmai és pénzigyi szemponti megfelel6ségét, ideértve a szakmai

beszdmoldnak a pénziigyi elszdmolassal valé 6sszhangjat is.

A teljesités igazoldsara jogosult

a) a kotelezettségvallald vagy az éltala irasban kijelolt személy,

b) a kotelezettségvallalé altal polgari jogi szerz6désben vagy tdmogatasi jogviszonyt alapité dokumentumban
kijelolt szakmai javaslattevd vezetd,
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<) a jogszabaly alapjan a kezeld szerv kezelésébe tartozé el6iranyzatok tekintetében a kezel6 szerv vezetdje
vagy az dltala irdsban kijelolt személy és

d) a lebonyolitéi megallapodasban meghatérozott elirdnyzat tekintetében a lebonyolité szerv vezetdje vagy
az altala irdsban kijelolt személy.

A HM SKF a teljesités igazolasara jogosultak nevérdl és alairdsmintdjarol — a lebonyolité szerv és a kezel szerv altal

gyakorolt jogkdrokhoz kapcsolddé aldirdasmintak kivételével — naprakész nyilvédntartast vezet.

A teljesitésigazolo a teljesitésigazolast a sajat nevében, sajat nevének és beosztasanak feltlintetésével,

a (3) bekezdésben meghatérozott aldirdsmintajanak megfeleléen koteles aldirni.

9. Pénziigyi teljesités kezdeményezése

A tdmogatas pénzigyi teljesitését a szakmai javaslattevé vezetd sajat hataskorben, a 4. fliggelék alapjan
kezdeményezi a HM SKF-nél.

A lebonyolitéi megallapodasokhoz kapcsolédo keretatvezetéseket a szakmai javaslattevd vezetd sajat hatdskorben,
az 5. figgelék alapjan kezdeményezi a HM SKF-nél.

A pénzigyi teljesités kezdeményezéséhez csatolni kell

a) tdmogatas esetén - az (1) bekezdésben foglaltakon tul -
aa) a kotelezettségvallaldas minden fél éltal aldirt, eredeti dokumentumat a kapcsolddé mellékletekkel
egydtt,
ab) az OTR-bdl elédllitott, szerz6dott allapotu adatlapot,
ac) az NKOH jévahagydasanak dokumentumat,
ad) a Civil torvény hatélya ald tartozé kedvezményezett esetén a Civil torvény szerinti engedélyt,
ae) a biztositékra vonatkozé nyilatkozatok, dokumentumok egyszer(i masolati példanyat,

b) a lebonyolitéi megallapodashoz kapcsolodd keretatvezetés esetén — a (2) bekezdésben foglaltakon tul -
a lebonyolitéi megallapodas minden fél éltal alairt eredeti dokumentumat a kapcsolédo mellékletekkel
egyutt.

A (3) bekezdésben szereplé dokumentumokat a HM SKF a pénziigyi teljesitéshez kapcsolddoé iratként kezeli.

A HM SKF intézkedik a pénzigyi teljesités és keretdtvezetés végrehajtdsardl és azok FENYIL programban valé
rogzitésérdl.

10. Az érvényesités

Ervényesitésre jogosult

a) a HM GHAT vagy az altala irasban kijeldlt, a HM SKF &llomanyaba tartozé és az Avr. 55. § (3) bekezdésében
foglalt el6irasnak megfelel6 személy és

b) a kezeld szerv, illetve lebonyolit6 szerv gazdasagi vezetdje vagy az dltala irasban kijel6lt, a kezeld szerv, illetve
lebonyolit6 szerv alkalmazasaban 4116 és az Avr. 55. § (3) bekezdésében foglalt elSirdsnak megfeleld személy.

Az érvényesitésre jogosultak nevérél és alairasmintdjarél — a lebonyolité szerv és a kezeld szerv aldirdsmintdinak

kivételével — a HM SKF naprakész nyilvantartast vezet.

11. Az utalvanyozas

Utalvanyozésra jogosult

a) a HM KAT mint a HM hivatali szervezetének vezetéje,
b) a HM KAT irasbeli felhatalmazasa alapjan a HM személyi allomanyéba tartozé személy és
<) a kezelé szerv kijelolése vagy lebonyolité szerv igénybevétele esetén a kezel6 szerv vezetbje vagy

a lebonyolité szerv vezetdje vagy az altaluk irdsban kijeldlt személy.
Utalvanyozni a Forras.NET rendszerbél eléallitott utalvanylapon vagy legalabb az Avr. 59. § (3) bekezdésében
foglaltakkal megegyezé tartalmu kiilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.
A kilfoldi devizanemben folyositott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell figyelembe venni.
A HM SKF az utalvanyozasra jogosultak nevérdl és alairasmintdjardl — a lebonyolité szerv és a kezel6 szerv altal
gyakorolt jogkorokhoz kapcsolddo aldirdsminta kivételével — naprakész nyilvantartast vezet.
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26.8§

27.8

28.§

29.§

12. A tamogatasok elszamolasanak ellenérzése

A tdmogatéssal valo elszdmolds sordn a pénziigyi beszamoloé ellendrzését a HM Sporttdmogatdsi és Ellendrzési
Féosztély (a tovabbiakban: HM SEF) végzi, aki az ellendrzés eredményérdl szolo allasfoglalasat megkuldi a szakmai
Ugyirat szerinti szakmai javaslattevd vezet6 részére.

A szakmai javaslattevd vezetdé a beszamolét szakmai szempontbdl véleményezi, és a beszamol6 és pénzigyi
elszdmolas szakmai szempontu elfogadasara vagy a teljesités igazoldséra tesz irasbeli javaslatot a teljesités
igazolasara jogosult személy részére.

A helyszini ellenérzés tapasztalatairdl jegyzékonyvet kell felvenni, ha a tdmogatés felhasznalasaval 6sszefiiggésben
helyszini ellenérzés lefolytatasa sziikséges.

Amennyiben a beszédmolé elfogaddsaval Gsszefliggésben a kedvezményezettnek visszafizetési kotelezettsége
keletkezik, Ugy a szakmai javaslattevd vezetd a 21. § szerinti teljesitésigazolast kdvetéen a beszamolo elfogadésérdl
sz616, a kedvezményezettnek cimzett értesitést elektronikus iton megkildi a HM SKF részére.

13. A jogosulatlanul igénybe vett tdmogatas visszafizetésével kapcsolatos eljarasok

A jogosulatlanul igénybe vett tdmogatashoz kapcsolédé — az Aht. 53/A. § (1) bekezdésében meghatarozott —
intézkedések megtételére az illetékes szakmai javaslattevd vezetd tesz javaslatot a kotelezettségvallalo részére, azok
végrehajtasaért a kotelezettségvallald felelds. A kotelezettségvallalé az alkalmazni kivant jogkdvetkezményrél
hozott dontésérdl irdsban értesiti a kedvezményezettet.

Ha a jogosulatlanul igénybe vett tdmogatds visszafizetésére vonatkozo felhivasban szereplé hataridén belil
a kedvezményezett nem teljesiti, vagy csak részben teljesiti visszafizetési kotelezettségét, akkor a kovetelés
beszedésére a felhatalmazé nyilatkozaton alapuld beszedési megbizas (a tovabbiakban: beszedési megbizas)
érvényesitésével — a szakmai javaslattevé vezeté a HM SKF felé intézett irdsbeli kezdeményezése alapjan - kerdl sor.
A HM SKF intézkedik a beszedési megbizas benyujtasardl a kedvezményezett szamljat vezetd pénzintézet felé.
Az intézkedés eredményérél a HM SKF értesiti az illetékes szakmai javaslattevo vezetét.

A beszedési megbizas érvényesitésének eredménytelensége esetén, a visszafizetendé Osszeg és annak kamatai
kéztartozasként torténd behajtasa érdekében a HM SKF egyideji értesitése mellett — az Aht. 53/A. §
(3) bekezdésében foglaltak alapjan, az adéhatdsag éaltal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrdl szolo 2017. évi
CLIIl. torvény 106. §-a szerinti megkeresés szerint folytatott végrehajtas érdekében - a szakmai javaslattevé vezet6é
irasbeli javaslatara, a HM SFAT déntése alapjan a HM SEF intézkedik a Nemzeti Ad6- és Vambhivatal felé.

A tdmogatas visszafizetésének elrendelése esetén a kedvezményezett irasban indokolt kérelmére a visszafizetési
kotelezettség részletekben torténd teljesitésére, a szakmai javaslattevd vezeté irasbeli javaslatéra
a kételezettségvallalé — a HM GHAT egyetértésével - engedélyezheti a részletekben torténd teljesitését.

A visszafizetés (itemezését a kedvezményezettel kotdtt kiildn megallapodasban kell régziteni az Avr. 99. §
(3) bekezdésében foglalt rendelkezéseket is figyelembe véve.

A Kozponti koltségvetési szerv vagy fejezeti kezelésli el6iranyzat kedvezményezett esetén, amennyiben
a kedvezményezett a tdmogatasbél fel nem hasznalt részt — az Avr. 150. § (4) bekezdése alapjan - a Kézponti
Maradvanyelszamolasi Alap elSirdnyzat javara befizette, Ugy a befizetett 0sszeg nem mindsul a tdmogatds
jogosulatlan igénybevételének.

14. Az alairas alaki feltételei

A Szabalyzatban hivatkozott dokumentumok aldirasat kék szinl tintaval, sajat kezlleg, a nyilvantartott aldirdsminta
szerint kell elvégezni.

A Szabdlyzatban hivatkozott dokumentumok alairasa sordn a névbélyegzé hasznalata nem megengedett.

15. Osszeférhetetlenség

A Szabalyzat hatalya ala tartozé dsszeférhetetlenségre az Avr. 60. §-aban foglaltakat kell alkalmazni.
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32.§

33.8

34. 8§

35.8

Ill. FEJEZET
KOLTSEGVETESI TAMOGATASNAK NEM MINOSULO KOTELEZETTSEGVALLALASOK

16. Visszterhes szerz6dés, megrendelés

Ha az elGiranyzatok felhasznaldsa a HM feladatkorét érintéen olyan kotelezettségvallalas Utjan torténik, amely targyi
eszkdz, vagyoni értékl jog, esetleg készlet beszerzésére irdnyul, tovabba személyi jellegl kifizetések teljesitése
formdjaban valésul meg, akkor a felhasznalds a Honvédelmi Minisztérium igazgatdsa cim elGirdnyzatait kezel6
HM Gazdélkodast Tamogato altal térténik, lebonyolitasara pedig a HM intézményi gazdalkodasaval, beszerzéseivel
kapcsolatos belsé szabdlyzatok az irdnyadok.

IV. FEJEZET
ADATSZOLGALTATASOK

17. A tamogatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos kdzponti adatszolgaltatasok

Az OTR iranydban fenndllé adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért a szakmai javaslattevd vezetd, illetve
lebonyolité vagy kezel6 szerv igénybevétele esetén a lebonyolité, illetve kezel6 szerv felel.

Az NKOH Korm. rendelet hatélya alad tartozé kotelezettségvallalds esetén az illetékes szakmai javaslattevé vezetd
koteles gondoskodni a tdmogatasi jogviszony létesitéséhez és modositdsahoz sziikséges NKOH jévéhagyas
beszerzésérdl.

18. Az eléiranyzatok kiadasainak és bevételeinek varhaté alakulasarél sz616 adatszolgaltatas

A fejezeti kezelés( el6iranyzatok bevételeinek és kiadasainak varhato alakulasarol a HM SKF a Kincstar részére az Avr.
172/A. & (1) bekezdésében meghatérozott rendben, tartalommal és gyakorisdggal adatot szolgdltat
(a tovabbiakban: felhasznalasi terv).

A HM SKF a felhasznalasi terv teljesitéséhez, a kincstari tényadatok rendelkezésre allasat kbvetden a tényadatokkal
feltoltott felhasznalasi terv tervezetét haladéktalanul megkildi a szakmai szervezeti egységek részére.

A fejezeti kezelés(i elSiranyzatok esetében a HM SFAT intézkedik a fejezeti kezelésli elSirdnyzatok egységes
felhaszndlasi tervének elkészitésérdl, és azt megkildi a HM SKF felé, aki gondoskodik az igy Osszedllitott
adatszolgéltatas Avr. 172/A. § (1) bekezdése szerinti teljesitésérdl.

A kezel6 szerv kezelésében lévé kozponti kezelésl elSiranyzatok felhaszndlasi tervérél a kezeld szerv gazdasdgi
vezetbje, mig a HM kozvetlen kezelésében 1évé kozponti kezelés(i eliranyzatok esetében a felhasznélasi terv
kitoltésérdl kozvetlenil a HM SKF gondoskodik.

V. FEJEZET
BESZAMOLASI FELADATOK

19. Beszamolasi kotelezettség
Az el6iranyzatok alakuldsarél, azok modositdsarol és a teljesitésrél — a fékonyvi és analitikus nyilvantartasok,

valamint az Aht.-ben, az Avr.-ben és az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben foglalt
rendelkezések alapjan -

a) id6kozi mérlegjelentést,

b) id6kozi koltségvetési jelentést,

) éves koltségvetési beszamolodt és

d) zarszamadashoz kapcsolédd adatszolgaltatast
kell késziteni.

Az (1) bekezdés a)-c) pontjaban foglalt beszamoldk elkészitésének részletes rendjét az elbiranyzatok szamviteli
politikdjaban kell meghatarozni.
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20. A zarszamadashoz kapcsol6do adatszolgaltatas
36.8 (1) AzelGirdnyzatok zarszamaddashoz kapcsol6dé adatszolgéltatasa szamszaki részbdl és széveges indokoldsbdl all.

(2) A szamszaki rész — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott zarszamadasi tajékoztatoban meghatarozottak
szerint, az altala kiadott szamitdstechnikai programmal elkészitett fejezeti indokoldsi tabla formdjaban -
az el6irdnyzatok teljestilését mutatja.

(3) A szamszaki rész elkészitéséért és tarca szint(i egyeztetéséért a HM SKF féosztélyvezetdje a felelbs.

(4) A szoveges indokoldsban az allamhaztartasért felelés miniszter zarszamadasi tdjékoztatdjdban foglaltak szerinti
tartalommal és formdban, a cimrendi bontasnak megfelelen, el6irdnyzatonként keril értékelésre az éves
eléiranyzat felhasznalasa, az azokbol megvaldsult feladatok bemutatasa.

(5) A fejezeti kezelésii el&iranyzatok tekintetében a HM SFAT koézvetlen felel6sséggel tartozik a széveges indokolas
elkészitéséért és tartalmaért.

(6) A kozponti kezelésu eldirdnyzatok kezel6 szervének — az éves koltségvetési beszamold, valamint a zarszamadas
keretében - szoveges indokolast kell készitenie az altala kezelt el6irdnyzatok felhasznalasardl, a megvaldsitott
szakmai célokrél és a nevesitett feladatok végrehajtasarol.

(7) Az el6irdnyzatok, valamint az intézményi cimek d&gazati szinten konszolidalt szdveges indokoldsénak
az elkészitéséért — az (5) és (6) bekezdésben foglalt adatszolgaltatasok alapjan — a HM SKF féosztalyvezetéje felel, aki
a konszolidalt 4gazati széveges indokolast elézetes jovahagyasra elektronikus Gton megkiildi a HM SFAT szamara.
A HM SFAT &ltal jovahagyott széveges indokolast a HM SKF megkiildi a HM GHAT részére.

(8) A zarszamadas fejezeti szint(i dsszeéllitasaért, a hataridék betartatasaért a HM GHAT altal kiadott korlevélben
foglaltak alapjan a HM Védelemgazdalkodasi Hivatal a felel6s.

21. A koltségvetési maradvany megallapitasa és jovahagyasa
37.8 (1) A fejezeti kezelés(i el6iranyzatok részfeladatonkénti koltségvetési maradvanyat a HM SKF dllapitia meg, és
a megallapitott maradvéanyt jévahagyasra felterjeszti a HM SFHAT Gtjan a HM SFAT részére.

(2) A koltségvetési maradvanyrol sz6lé  kimutatds mind a  kotelezettségvaéllalassal — terhelt, mind
a kotelezettségvallalassal nem terhelt maradvényt tartalmazza.

(3) Akoltségvetési maradvanyokhoz kapcsolodé befizetési kotelezettségeket a HM SKF a jovdhagyast kdvetden teljesiti.
VI. FEJEZET
ELLENGRZES

38.8§ Az el6iranyzatok felhasznalasat és elszamoldsat a belsé kontrollrendszer keretében kell ellendrizni, azt a HM Belsé
Ellendrzési Féosztdly a munkatervében, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérol sz616 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint is ellendrizheti.

VIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
39.8§ A Szabalyzat fliggelékeinek a tartalmat a szakmai javaslattevé vezeték a HM SKF vezetéjével egyiitt legalabb évente

feltlvizsgaljak, és az aktualizalt fiiggeléket a HM GHAT részére felterjesztik jovahagyasra.
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1. Atdmogatdsi igény targya (program)

ADATLAP?
tamogatas igényléséhez

1. fliggelék

HM Sportért Felelés Allamtitkarsag
Nyilvantartdsi szam':
Ugyintéz6*

(maximum 1 oldal)

2. Atamogatast igényld adatai

2.1. Név:

2.2.Székhely / lakohely:
iranyitészam:

megye:

helység:

utca:

hazszam:

2.3. Levelezési cim*:
iranyitészam:
megye:

helység:

utca:

hazszam:

2.4. Képviseletre jogosult személy adatai
Név:

Beosztas:

Telefonszam:

Mobilszam:

E-mail-cim:

2.5. Azigényl6 elérhetbségei
Telefonszam:

Mobilszam:

E-mail-cim:

2.6. Ad6szam / addazonositd jel:

"HM tolti ki.
2 HM tolti ki.

3 Szamitdégéppel, irégéppel vagy kézzel - nyomtatott nagybetlvel és kék sziniG tollal - toltend6 ki. Az Adatlapban foglalt kévetelmények
minimumfeltételek, amelyektdl az eltérés csak pozitiv irdnyban, a bévebb adattartalom érdekében lehetséges.
4 Abban az esetben kell kitolteni, ha a 2.2. pontban meghatéarozott cimtdl eltér.
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2.7.Tarsadalombiztositasi azonosité jel /
Tarsadalombiztositasi folydszamla szama:

2.8. Nyilvantartdsi szam?:

2.9. Nyilvéntartast vezet6 szerv neve:
2.10. KSH statisztikai szamjel:

2.11. Szervezeti-m(kodési forma®:

2.12. Kincstari korbe tartozik: igen/nem’

2.13. Szadmlavezetd pénzigyi intézmény(ek):

2.14. Szamlaszam(ok)®:

2.15. Kapcsolattarto adatai
Név:
Székhely/ Lakcim:

Telefonszam:
Mobilszam:
E-mail-cim:

2.16. A befogado szervezet adatai®
Név:
Székhely:

Nyilvantartasi szam:

Nyilvantartast vezeto szerv neve:
Szervezeti-m(ikodési forma:
Szamlavezet6 pénziigyi intézmény:
Szémlaszam': OO0000000-00000000-00000000

2.17. A program megvalésitasaba az igénylé

altal bevonni kivant kozremkodo(k) adatai'':
Név:
Székhely / lakohely:

Addszam / addazonosito jel:
Nyilvantartasi szam:
Nyilvantartast vezet6 szerv neve:
Szervezeti-m(ikodési forma:

A kozremUkodés jellege:

5 Az igényl6 formajatol fliggben: cégjegyzékszam, egyéb birdsagi nyilvantartasba vételi szam, torzskonyvi nyilvantartasi szam, OM azonositd, egyéni
vallalkozdi igazolvany szam stb.

¢ Ertelemszer(en: gazdasagi tarsasag, alapitvany, kdzalapitvany, tarsadalmi szervezet, kdzponti kéltségvetési szerv, helyi &nkormanyzati kéltségvetési
szerv stb.

7 Megfelelé alahuzando!

8 Az igénylé valamennyi szamlaszamat koteles megadni.

° Abban az esetben kell kit6lteni, ha a - tdmogatas nyujtasa esetén — a kedvezményezett és a tamogatast befogadé szamlatulajdonos nem azonos.

1© Amelyre a tdmogatas folydsitasa torténik.

" Nem kozrem(ikodé, akitdl az igényld arut vagy szolgaltatast vasérol.
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3. A program megvalésitasanak adatai

3.1.Tervezett kezdd idépontja: év hénap nap
3.2. Tervezett befejezd id6pontja: év hénap nap

3.3. Tervezett helyszine(i):

3.4.Vérhato hasznosuldsa a tdamogatasi
id6szakban, illetve azt kovetben:

3.5. Tervezett id6beni (itemezés:

4. Azigényelt tdmogatds adatai

4.1. Az igényelt tdmogatds 0sszege (Ft)'%

4.2. A levonhat¢, visszaigényelhet6 altalanos
forgalmi ado 0sszege (Ft):

4.3. A foly6sitas pénzneme: [JForint
[]Deviza; Devizanem:

4.4, A finanszirozas tervezett (itemezése:

4.5. A tdmogatas folyositasara kijelolt szamlaszam

és a szamlavezet6 pénziigyi intézmény:

5. A program forrasai

Forrds megnevezése:

Sajat forras':

Az igényelt tdmogatas:

A program koltsége &sszesen:

6. A program részletes koltségterve a csatolt ,Koltségterv az igényelt tdmogatés és a tamogato altal eléirt sajat forrds
felhasznalasara” elnevezés(i nyomtatvanyon benyujtasra kertilt.

(G| ,202. 0 hénap ............ nap

igényld képvisel6jének aldirdsa
(P.H.)

12 Altalanos forgalmi adét is tartalmazé dsszeg.
> Mas tdmogatdk megnevezésével.
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2. fiiggelék

Az egyedi tamogatas igényléjének
(jogi személy)
NYILATKOZATA

A tdmogatast igénylé adatai:

TS
SZEKNEIY: L e
(2] oY =] Lo T8 =LY
e [0 7.4 o o A

Alulirott, mint a tdmogatast igénylé szervezet képviseletére jogosult személy a tdmogatdast igényl6é szervezet
nevében az alabbiakrdl nyilatkozom:

1. az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
75. § (2) bekezdés d) pontja alapjan kijelentem, hogy az éltalam képviselt szervezet &ltal a Honvédelmi
Minisztériumhoz (a tovabbiakban: HM), vagy a sportpolitikdért felelés szakterllet tekintetében jogelédeihez
(Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Nemzeti Eréforras Minisztérium, Belligyminisztérium, Nemzeti Fejlesztési

MiINISZEErUM) oot targydban benyujtott kérelemhez kapcsoléddan az éltalam
képviselt szervezet (a megfelel6 kivdlasztandd)
a) megfelel (a megfelelé kivdlasztandd)

aa) az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht) 50. § (1) bekezdés

a) pontjaban a rendezett munkatigyi kapcsolatok vonatkozasaban meghatarozott feltételeknek,
ab) a foglalkoztatas-feluigyeleti hatdsag tevékenységérdl szold 115/2021. (lll. 10.) Korm. rendelet 20. §
(1) és (2) bekezdésében meghatéarozott — a rendezett munkaligyi kapcsolatok megsértését jelentd —
kizaré okok az altalam képviselt szervezet tekintetében nem allnak fenn
ES [ab1) vagy ab2) eset kivdlasztandd]
ab1) az Avr. szerint vizsgalandé jogi személy, jogi személyiség nélkiili szervezet adatait
rendelkezésre bocsatja; VAGY
ab2) a rendvédelmi szervek személyi allomanya tekintetében a foglalkoztatds-felligyeletet
ellatd kilonos hataskorl foglalkoztatas-felligyeleti hatosag kijelolésérdl és a hatdsag
eljdrasdra vonatkozd részletes szabdlyokrdl szoéld 118/2021. (lll. 10.) Korm. rendelet
szerinti rendvédelmi szervek (rendérség, bilintetés-végrehajtasi szervezet, polgari
nemzetbiztonsagi szolgélat) esetén, a honvédelmi foglalkoztatdk tekintetében a kiilonds
hataskorl foglalkoztatas-felligyeleti hatosag kijelolésérél és a hatdsdg eljarasara
vonatkozé részletes szabdlyokrol szolé 117/2021. (lll. 10.) Korm. rendelet szerinti
honvédelmi  szervezet (példaul hivatdsos katasztréfavédelmi szerv) esetén,
a foglalkoztatas-felligyeleti hatdsdg tevékenységérél szolé 115/2021. (lll. 10.)
Korm. rendelet 20. § (4) bekezdésében meghatérozott, a Korm. rendeletekben nevesitett
szerv részér6l kiallitott, a rendezett munkatigyi kapcsolatok feltétele teljestilésének
megallapitasa alapjaul szolgald igazolast legkésébb a tdmogatas biztositasara iranyuld
jognyilatkozat kiaddsanak idépontjaig rendelkezésre bocsatja;
VAGY
b) az altalam képviselt szervezet vonatkozasaban az Aht. 50. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatéarozott
rendezett munkatigyi kapcsolatok kovetelménye — munkavaéllalé foglalkoztatdsdnak hidnyaban — nem
értelmezhetd;
VAGY
) az altalam képviselt szervezetre Magyarorszagon térténé foglalkoztatas hianyaban az Aht. 50. § (1) bekezdés
a) pontjdban meghatarozott rendezett munkaligyi kapcsolatok kdvetelménye nem terjed ki;
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2. (amegfelelé kivdlasztando)

a) az Aht. 50. § (1) bekezdés b) pontjaban el8irtak szerint, hogy az altalam képviselt szervezet eleget tett
a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szolé 2009. évi CXXII. térvényben
foglalt kdzzétételi kotelezettségének. Az dltalam képviselt szervezet tekintetében elektronikus Gton kdzzétett
adatok elérhet6sége a kdvetkezé:

................................................ (honlap cime)

VAGY

b) az altalam képviselt szervezet vonatkozasaban a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mUkodésérdl szol6 2009. évi CXXIL. térvényben foglalt kozzétételi kotelezettség nem relevans;

. az Aht. 50. § (1) bekezdés c) pontjaban el6irtak szerint, hogy az altalam képviselt szervezet a nemzeti vagyonrdl

sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti atldthaté szervezetnek minésiil;

. (a megfelelé kivdlasztando)

a) az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) pontjdban meghatarozott — dsszeférhetetlenséget megalapozé - kizaro
okok az altalam képviselt szervezet tekintetében nem allnak fenn;

VAGY

b) az Aht. 48/B. § (1) bekezdés a)-e) pontjaban foglaltak valamelyike fennall;

. a kérelemben foglalt adatok, informacidk és dokumentumok teljes korlek, valddiak és hitelesek;

. (a megfelel6 kivdlasztandcd)

a) az altalam képviselt szervezet tdamogatasi igényt a jelen kérelemben foglalt targyban a kérelem benyujtasat
megel6z6 5 évben, illetve azzal egyidejlileg nem nyujtott be;

VAGY

b) az altalam képviselt szervezet tdmogatasi igényt a jelen kérelemben foglalt térgyban a kérelem benyujtasat
megel6z6 5 évben, illetve egyidejlleg az alabbiak szerint nyujtott be a HM, illetve a jogel6d minisztériumok
(pl. Emberi Eréforrasok Minisztériuma, Nemzeti Er6forrds Minisztérium, Belligyminisztérium, Nemzeti
Fejlesztési Minisztérium — sportpolitikaért felel6s szakteriilet), valamint mas szervezet (minisztérium, illetve
annak kezel6/lebonyolité szerve, &nkormanyzat) részére:

Tamogato szervezet Datum lgényelt 6sszeg (Ft) Elnyert 6sszeg (Ft) Elszdmolt 6sszeg (Ft)

c) Az igény benyujtasat megel6zéen vagy egyidejlleg az igény targyaban benyujtott, még folyamatban lévé
(el nem biralt) igények:

Tamogatd szervezet Datum Igényelt 6sszeg (Ft)

Amennyiben a nyilatkozattételt kovetéen a jelen kérelemben foglalt targyban az altalam képviselt szervezet
az allamhdéztartds kdzponti alrendszerébdl koltségvetési tdmogatdast nyer, az elnyert tdmogatasrél 8 napon belil
tajékoztatom a HM-et.

. az altalam képviselt szervezet nem all végelszdmolas alatt, illetve ellene cséd-, felszdmolasi eljaras, vagy egyéb,

a megsziintetésére irdnyulo, jogszabalyban meghatérozott eljards vagy adéssagrendezési eljaras nincs folyamatban
(kuilfoldi igénylé esetén e tekintetben az igényld sajat joga alkalmazando);

Amennyiben az altalam képviselt szervezet ellen cséd- vagy felszamolasi eljaras indul vagy a helyzetben olyan
véltozas kovetkezik be, amely a szerz&dés teljesitését veszélyezteti vagy lehetetlenné teszi, illetve a HM részérdl
torténd egyoldalu felmondast teszi megalapozottd, akkor arrél haladéktalanul tajékoztatom a HM-et.
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8. akoltségvetési tdmogatas feltételeként (a megfelel6 kivdlasztandd)

a)
VAGY
b)

sajat forras nem kerdilt el6irdsra

a kérelemben meghatérozott feladat megvalositadsahoz eléirt sajat forrds mértéke a feladat 6sszkoltségének

ardnyadban ......... 9%,8ZAZ ceuireraiiannnns Ft, amellyel az altalam képviselt szervezet rendelkezik

ES (a megfelel6 kivdlasztandd)

ba) az altalam képviselt szervezet a b) pontban meghatarozott mértékd sajat forras rendelkezésre allasat
igazolé dokumentumot (a megfelel6 kivdlasztando)

1. helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulds esetén a képvisel6-testileti,
tarsuldsi tandcsi hatdrozatdt, vagy a képvisel6-testiilet koltségvetési rendeletbe,
hatdrozatba foglalt — a tartalék feletti rendelkezési jogot atruhazé - felhatalmazasa
alapjan a polgarmester, nemzetiségi dnkorményzat elndke, illetve tarsulasi tandcs elndke
nyilatkozatét;

2. koltségvetési szerv esetén a koltségvetési szerv vezetdjének nyilatkozatét

legkésébb a tdmogatds biztositasara irdnyuld jognyilatkozat - kiléndsen tamogatdi okirat,

tdmogatasi szerz6dés - kiadasanak, megkdotésének idépontjaig a HM-hez benyujtom;

bb) a ba) 1. és ba) 2. pont ald nem tartozé esetben - biintet6jogi felel6sségem tudataban - az dltalam
képviselt szerv nevében eljarva a sajat forras rendelkezésre allasardl a b) pontban foglaltak szerint
nyilatkozom;

9. kijelentem, hogy az 4&ltalam képviselt szervezet részér6l nem all fenn harmadik személy iranydba olyan
kotelezettsége, amely a koltségvetési tamogatas céljanak megvaldsuldsat meghiusithatja;

10.

(a megfelelé kivdlasztandd)

a)

VAGY
b)

VAGY
d]

az altalam képviselt szervezet véllalja a HM mint tdmogaté altal el&irt biztositékok rendelkezésre bocsatasat
—ab) pontban meghatérozott biztositékmentesség kivételével — a HM altal meghatarozott hatériddig;

az altalam képviselt szervezet vonatkozasaban a ba)-be) pontban meghatérozott indok alapjan a HM részérél
torténd biztositékadasi kotelezettségtdl valo eltekintését kérem (a megfelel6 kivdlasztandd)

ba) pozitiv dontés esetében az altalam képviselt szervezet részére megitélt koltségvetési tdmogatas
folyositasara a beszamolé elfogadasat kovetden kerdl sor;

bb) a szervezeti jogadlldsomra (koltségvetési szerv, egyhdzi jogi személy, szocidlis szovetkezet®)
tekintettel (* megfelelé aldhuzando);

bc) a szervezeti jogallasomra (helyi dnkormdanyzat, nemzetiségi dnkormdnyzat) és a tdmogatandd

feladat jellegére (teljes egészében a helyi nkormanyzat kotelezé feladata vagy 6nként vallalt helyi
kozfeladata, nemzetiségi onkormanyzat nemzetiségi feladata*) vagy annak eredményére tekintettel
(@ fejlesztés révén létrejové vagyon a helyi dnkormanyzat vagy a nemzetiségi 6nkormanyzat
térzsvagyonava valik*) (* megfelelé aldhizandd);

bd) az igényelt koltségvetési tamogatds Osszegére (a tdmogatési kérelemben meghatarozott feladat
megvaldsitasahoz igényelt koltségvetési tdmogatds Osszege < 20 millid forint vagy a projekt
megvaldsitasahoz az altalam képviselt szervezet javara igényelt koltségvetési tdmogatas Osszege
< 20 millio forint*) tekintettel (* megfelelé aldhtzando);

be) az altalam képviselt hatéron tuli szervezet részére kdltségvetési tiamogatas biztositdsara az Avr.-ben
és a hatdron tuli koltségvetési tamogatasok sajatos szabalyairél szold 98/2012. (V. 15.)
Korm. rendeletben foglalt el6irdsok figyelembevételével kerl sor.

az altalam képviselt hataron tuli szervezet - a biztositékmentesség kivételével - a biztositékadasi

kotelezettségének a HM altal meghatdrozott hatérid6ig az alabbiak szerint tesz eleget:

(a megfelel6 kivdlasztandd)

ca) a megvalositds idészakdra vonatkozéan: az altalam képviselt szervezet valamennyi, jogszabaly
alapjan beszedési megbizassal megterhelheté fizetési szamldjara vonatkozé, a HM javara szélo,
Avr. 84. § (2) bekezdés a) pontja szerinti tartalommal és az ellenérzési véghataridével kiallitott
felhatalmazo levél benyujtasaval tesz eleget

cb) zalogjog kikotése
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11.

12.

13.

) garancia
cd) kezesség
ce) 6vadék

cf) egyéb, éspedig: ....oiuiiiiii ;

a kérelemben foglalt cél (koltségvetési tamogatas) tekintetében az altalam képviselt szervezetet
(a megfelel6 kivdlasztandd)

a) adolevonasi jog megilleti, illetve az addterhet masra atharitja;
b) adolevonasi jog részben megilleti, illetve az adéterhet részben mésra athéritja;
<) adolevonasi jog nem illeti meg, és az addterhet mdasra nem haritja at;

(a megfelel6 kivdlasztandd)
a) kijelentem, hogy a kérelemben meghatérozott tevékenység (a tovabbiakban: tdmogatott tevékenyséqg)
megvaldsitasdhoz hatdsagi engedély nem sziikséges;
VAGY
b) kijelentem, hogy a tdmogatott tevékenység hatdsagi engedélyhez kotott
ES (a megfelel kivdlasztandd)
ba) az altalam képviselt szervezet a pdlyazatban meghatarozott tevékenység megvaldsitdsahoz
sziikséges engedélyek beszerzése érdekében sziikséges jogi |épéseket megtette, igy kilondsen
az engedély kiaddsa iranti kérelmet az illetékes hatésdgnal benyujtotta*,
bb) az altalam képviselt szervezet kizarélag a palydzatban meghatéarozott tevékenység megkezdéséhez
szlikséges hatésagi engedélyekkel rendelkezik;
Az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy a tovabbi hatésagi engedélyek meglétét a HM a tdmogatott
tevékenység megvaldsitdsdra  vonatkozd  beszémolé  keretében  ellendrzi, és  ennek  keretében
a kedvezményezettként koteles vagyok igazolni azok meglétét.

(* Amennyiben barmely hatésadgi engedély a tdmogatott tevékenység egyes elemeinek megvaldsitasat kovetéen
szerezhetd be.)

(a megfelel6 kivdlasztando)

a) Kijelentem, hogy esedékessé valt és meg nem fizetett kdztartozas az altalam képviselt szervezet részérél nem
all fenn és az 3dltalam képviselt szervezet szerepel a koztartozdsmentes ado6zéi adatbézisban' vagy
a koztartozdsmentességrél a Nemzeti Ado- és Vamhivatal éltal kiallitott igazolast nyujtok be. Az &ltalam
képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy lejart esedékességli, meg nem fizetett koztartozasom esetén
a sportrdl szol6 2004. évi I. torvény 57. § (1) bekezdés a) pontja értelmében allami tdmogatas nem kerilhet
megitélésre;

VAGY

b) Kijelentem, hogy az 4ltalam képviselt szervezet nem szerepel a kdztartozdsmentes adézéi adatbézisban' vagy
a koztartozas mentességrél a Nemzeti Ado- és Vamhivatal éltal kidllitott igazoldst nem tudok benyujtani.
Egyidejlileg tudomdsul veszem, hogy a megitélt és a szerz6dés alapjan kiutalhaté tdmogatdsbdl
a kdztartozas 6sszegét az Aht. 51. § (2) bekezdése, valamint az Avr. 90. § (1) bekezdése szerint a Nemzeti Ad6-
és Vamhivatal adatszolgéltatasa alapjan a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) visszatartja, és
a Nemzeti Add- és Vamhivatal megfelelé bevételi szamlajan jovairja. A visszatartds a Kedvezményezettnek
a koltségvetési tdmogatas érdekében a tamogatasi szerz6désben villalt kotelezettségeit — az Avr. 90. §
(4) bekezdése alapjan - nem csokkenti, a visszatartott Gsszeg a koltségvetési tdmogatdssal torténd
elszamolas sordn a koltségterv alapjan felmeriilt koltségként nem szamolhato el, kivéve, ha a kozfeladat
elldtdsdnak mas moddon vagy mas szervezeti keretben torténé hatékonyabb biztositdsa érdekében
az Orszaggyllés, a Kormany vagy a miniszter hataskorében hozott intézkedés végrehajtasa azt kifejezetten
szlikségessé teszi.

' http://www.nav.gov.hu/nav/adatbazisok/koztartozasmentes/egyszeru_lekerdezes
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14.

15.

16.

17.

18.

Tovéabba tudomasul veszem, hogy ha az Aht. 51. § (3) bekezdése szerinti nem &llami intézmény fenntarténak vagy
az éltala fenntartott intézménynek — a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal adatszolgéltatasa alapjan — koztartozasa van,
a Kincstér errdl értesiti a koltségvetési tamogatdst folyositd fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét. Ha a fejezetet irdnyitod
szerv vezetOje ugy nyilatkozik, hogy a koztartozas levondsa a nem allami intézmény fenntartdja vagy az altala
fenntartott intézmény kozfeladatai ellatdsat sulyosan veszélyeztetné, a koltségvetési tdmogatast a Kincstar
a koztartozas levonasa nélkil utalja at a Kedvezményezettnek;

Az &ltalam képviselt szervezet tudomdsul veszi, hogy addészamat a HM és a Kincstar felhaszndlja a lejart
koztartozasok teljesitése érdekében, illetve a koztartozas bekdvetkezése tényének és 6sszegének megismeréséhez;

Hozzdjarulok ahhoz, hogy az altalam képviselt szervezetnek a Kincstar altal mikodtetett monitoring rendszerben
nyilvantartott adataihoz a koltségvetési tamogatas utalvanyozoja, folydsitdja, a XIX. Unids fejlesztések fejezetbdl
biztositott kdltségvetési tamogatas esetén a kdzrem(ikddé szervezet, ennek hidnyaban az iranyité hatésag, az Allami
Szamvevészék, a Korményzati Ellenérzési Hivatal, az Eurépai TdAmogatdsokat Auditdlé Féigazgatdsag, az allami
addhatdsag, a csekély 6sszegli tdmogatdsok nyilvantartasdban érintett szervek hozzaférjenek;

az altalam képviselt szervezetnek Magyarorszag felé lejart és ki nem egyenlitett ado-, jarulék-, vam- és
illetéktartozésa nincs (hatdron tuli tdmogatdst igénylé esetén);

az altalam képviselt szervezet tudomasul veszi, hogy a jelen nyilatkozat megfelel6 kitoltése és aldirdsa a tdmogatds
nyujtasanak feltétele;

az altalam képviselt szervezet tamogatoi okirat alkalmazédsa esetében jelen nyilatkozat aldirasaval vallalja, hogy
az Avr. 97. § (1) bekezdésében meghatarozott koriilmények bekdvetkezését, annak tudomasomra jutasatol
szamitott nyolc napon beliil a HM-nek bejelenti.

igényld képviseldjének aldirasa
(P.H)
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1.

3. fliiggelék

SZAKMAI NYILATKOZAT
A(Z) cereennerrenneerennns nyilvantartasi szamui TAMOGATOI OKIRATHOZ

Kijelentem, hogy a(z)

részére megitélt tdmogatéasrol sz616 déntésnek a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) altal mikodtetett
kincstari monitoring rendszerbe torténd bejelentésére irdnyuld intézkedést megtettem, amelynek visszaigazolasa
a Kincstar részérél megtortént.! Nincs tudomasom semmilyen mas kortlményrél, amely hatélyos jogszabalyi
eldirasok, illetve a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) belsé szabdlyzatainak rendelkezései alapjan
a tdmogatasi szerz6dés megkdtését / tdmogatdi okirat kiaddsat kizdrna.?

Kijelentem, hogy az Orszagos Munkabiztonsagi és Munkaligyi Féfeliigyel6ség és az alapvetd jogok biztosa (aki
a 2020. évi CXXVII. torvény értelmében az Egyenl6 Banasmod Hatdsag feladatait atvette), valamint a Nemzeti Ado-
és Vamhivatal hatdsagi adatbdzisat® ellendriztem. Az ellendrzés alapjan megdllapithatd, hogy az 1. pontban
megjeldlt kedvezményezettel a tdmogatédsi szerz6dés megkotését a rendezett munkaligyi kapcsolatokat
megkovetelé jogszabalyi rendelkezések nem gétoljak.

Kijelentem, hogy a tdmogatdstervezet

a) nem tartozik az Eurépai Unié mikodésérél sz616 szerz6dés 107. cikk (1) bekezdésének hatélya ala;

b) az Eurdpai Bizottsag SA38425/2014/N szamu hatérozataval jévahagyott létezd tdmogatas részeként kerdil
a kedvezményezett részére biztositasra*;

<) a Bizottsdg 2014. junius 17-i 651/2014/EU rendelete a Szerzédés 107. és 108. cikke alkalmazasaban bizonyos
tamogatasi kategoridknak a belsé piaccal 6sszeegyeztethetévé nyilvanitasarol (altalanos csoportmentességi
rendelet) hatélya ald tartozik;

d) az Eurdpai Unié mikddésérdl sz6lé szerzédés 107. és 108. cikkének a csekély 6sszegli tdmogatasokra valo
alkalmazasarol sz616, 2023. december 13-i 2831/2023/EU bizottsagi rendelet 3. cikke szerinti tamogatas;

e) az Eurdpai Unié mukodésérél szold szerzédés 107. és 108. cikkének az altaldnos gazdasagi érdeki
szolgaltatast nyujté vallalkozésok szamara nyujtott csekély 0sszegli tdmogatdsokra vald alkalmazasardl szolo,
2023. december 13-i 2832/2023/EU bizottsagi rendelet 3. cikke szerinti tdmogatas;

f) az Eurdpai Unié mikodésérdl szolo szerzédés 106. cikk (2) bekezdésének az altaldanos gazdasagi érdekl
szolgaltatasok nyujtasaval megbizott egyes vallalkozasok javara kozszolgaltatas ellentételezése formajaban
nyujtott allami tdmogatasra valé alkalmazasarél sz616, 2011. december 20-i 2012/21/EU bizottsagi hatérozat
2. cikke szerinti tdmogatas;

g) az Eurdpai Unié miikddésérdl szolo szerzédés 107. cikk (1) bekezdésének hatalya ala tartozik és a b)-f) pont
egyike sem teljesiil ra nézve, annak az Eurdpai Bizottsdg iranydba egyedi tdmogatasként torténd bejelentése
szlikséges (Tamogatasokat Vizsgald Iroda felé).

' https://www.otr.gov.hu/app/tamogatasok feliiletrél kinyomtatott ,feldolgozott, dontott” statuszd adatlap a tdmogatasi dontésrdl c.
dokumentummal igazoland6

2 https://nav.gov.hu/adatbazisok/adoslista/vegrehajtas_alattiak

3 http://nyilvantartas.ommf.gov.hu/
http://www.ajbh.hu/ebff-nyilvanos-hatarozatok
https://nav.gov.hu/adatbazisok/benemjelentett

“ [étez6 tdmogatasi konstrukciok: http://tvi.kormany.hu/letezo-tamogatasok-listaja
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A tdmogatési tervezetben megjeldlt kedvezményezett részére jelen tervezett tamogatasi 6sszeggel egyiittesen
mindeddig .................. (tdrgyévet megel6z6 két év) és ...............cceuet. (tdrgyév) évek sordn minddsszesen

........................ euro 0sszeg

kerilt biztositasra csekély 6sszeg(i tamogatasként a HM fejezet és jogelédei fejezeti kezelést el6iranyzatainak
terhére’.

A tdmogatési tervezetben megjeldlt kedvezményezett részére jelen tervezett tamogatdsi 6sszeggel egyiittesen
mindeddig .................. (tdrgyévet megel6z6 két év) és .........c.cocovuene... (tdrgyév) évek sordn minddsszesen

........................ euro 0sszeg

kerllt biztositasra az altaldnos gazdasagi érdeki szolgaltatast nyujté vallalkozasok szdmadra nyujtott (kdzszolgaltatas
ellentételezése céljabdl) csekély 6sszegli tdmogatasként a HM fejezet és jogelddei fejezeti kezelési elSiranyzatainak
terhére®.

Nyilatkozom, hogy a b)-g) pont szerinti tdmogatasi tervezetek MinisztereInokség Tamogatasokat Vizsgalé Iroda
részére, tovabbd a g) pont esetében az Eurdpai Bizottsag iranydba a HM Jogi Féosztaly altal torténd bejelentéséhez
sziikséges minden tovabbi informaciot biztositok.

Az Eurépai Bizottsag irdnydba egyedi tdmogatasként torténd bejelentéshez sziikséges, az Eurdpai Kozdsséget
létrehozd Szerzédés 93. cikkének alkalmazéséra vonatkozé részletes szabdlyok megallapitdsardl szolé 659/1999/EK
tandcsi rendelet végrehajtasarol sz616, 2004. aprilis 21-i 794/2004/EK bizottsagi rendelet I. szamu Mellékletének
I. Része szerinti adatlapot a szakmai igyirathoz hianytalanul feltoltve csatolom’.

4. Kijelentem, hogy a tdmogatastervezet alapjan —a 2011. évi CLXXV. térvény (a tovébbiakban: Civil tv.) szerint -
4.1.  civil szervezet részére torténik forras juttatas;
4.2.  nem civil szervezet részére torténik forras juttatas.

5. Atamogatastervezet alapjan a civil szervezet részére juttatott forras
5.1.  kozszolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositott (Civil tv. 2. § 21. pontja és 35. §-a)
5.2. feladatfinanszirozast szolgald koltségvetési tdmogatas (Civil tv. 2. § 8. pontja)
53.  mukodési célu koltségvetési tamogatas (NEA-n feldil)
5.4. Civil tv. 54. § a)-b) pontja hatélya ala tartozé tdmogatés
a) rendeltetése az allam vagy valamely kozigazgatési szerv felelésségébe tartozo, jogszabdalyban
(ideértve a koltségvetési torvényben nevesitett szervezetek tdmogatasat) vagy korméanyhatarozatban
meghatarozott feladat vagy feladat egy részének ellatasat célozza,
jogszabaly vagy korményhatérozat szdma: ...............
b) nyujtdsa normativ alapon vagy a személyi jovedelemadd meghatérozott részének az adézé
rendelkezése szerinti felhasznalasarol szol6 torvény szerint torténik.
A fenti 5.1-5.4. pontbdl miikodési koltségeket finanszirozé tdmogatds 6sszege: .........cocvevenenenen..

6. Kijelentem, hogy a civil szervezet letétbe helyezte szamviteli beszamoléjat az Orszdgos Birdsadgi Hivatalnal,
amelynek tényérél meggyézédtem.
igen nem

® Csak a d) pontban foglaltak fennallasa esetén alkalmazandé.
¢ Csak az e) pontban foglaltak fennélldsa esetén alkalmazandé
7 Csak a g) pontban foglaltak fennallasa esetén alkalmazandé.
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7. A tdmogatési dontést és a kotelezettségviéllalds dokumentumdnak tervezetét (tdmogatdi okirat / tdmogatasi
szerz8dés) a Nemzeti Kommunikacios Hivatal jogallasérdl és a kormanyzati kommunikacios beszerzésekrdl sz616
162/2020. (IV. 30.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozds vizsgalata céljdbol megkildtem, annak eredményét
(NKOH engedély) csatoltam.

Budapest,
/név/
szakmai javaslattevé vezetd

A nyilatkozat kiaddsahoz sziikséges lekérdezéseket elvégeztem, amelynek értelmében a kedvezményezett részére
megitélt tdmogatas biztositasanak nem ldtom akadalyat.

Budapest,
/név/
szakterdileti kontrollt ellato személy
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4. fiiggelék

HONVEDELMI
MINISZTERIUM

<<Szervezeti egység>>

Nyilvantartési szam:

Ugyintézé:
FELJEGYZES
Sport Koltségvetési Féosztaly
részére
Targy: kotelezettségvallalds pénziigyi teljesitésének kezdeményezése
A XIlIl. Honvédelmi Minisztérium fejezet .........c.coviiiiiiiiiiiiiiiinneneenenes megnevezésl fejezeti kezelési
elirdnyzat ............oeneen megnevezési részfeladata terhére a(z) ..........ccoevevenn. szamu tdmogatasi szerzédés /

tamogatdi okirat alapjan .................. Ft tdmogatdsban részesll.........ccoovuiiiiiiiiiii i
..................... mint kedvezményezett.

Jelen intézkedés alapjan, el6legként a tdmogatasi szerzé6désben / tamogatoi okiratban meghatarozott elsé/masodik
részlet, ............ Ft kertl atutalasra.

Kifizetés forrasa: Tamogatds / Bevétel / EI6z6 évi maradvany igénybevétele (megfelelé aldhizandd)
Kedvezményezett bankszamla szdma: ...........coovviiiiiiiiiiiiiiiie
Jelen intézkedés: a beszdmolast megel6z6 finanszirozas / a beszamoldst kdveté finanszirozas (megfelel6 aldhtizando)

Nyilatkozom, hogy a Tamogaté jogelédeivel, az olimpiai kdzpontok miikodtetését és fejlesztését végzd szervezettel,
valamint a Nemzeti Sportligynokség Nonprofit Zartkorlien Mikodo Részvénytarsasdggal szemben 30/90 napnal

régebbi, esedékessé valt és meg nem fizetett tartozésa nem all fenn a Kedvezményezettnek.

Kifizetendé tamogatas kormanyzati funkciok szerinti részletezése':

(forint)
Kormanyzati funkcié Rovat Kifizetendé tdmogatas 6sszege, amelybdl
funkciészama szama mukodési felhalmozasi Osszesen
Mindosszesen:
Beszamolast kovet6 finanszirozas esetén a meghiusult felhasznalas 6sszege ..................... (forint) ......... (rovat).

Amennyiben a kotelezettségvallaldas dokumentuma rész-, illetve zard beszamolasi kotelezettséget ir eld,
a beszdmoltatésra és az elszamolasra vonatkozé nyilatkozat:

Nyilatkozom, hogy a tdamogatoi okiratot a Kedvezményezett dtvette, az abban foglaltakat elfogadta.

" Amennyiben az alkalmazandé kormanyzati funkcié szamossaga azt megkdoveteli, a kormanyzati funkcidkra torténé megbontas a jelen feljegyzéshez
azonos szerkezetben csatolt tablazatban is megteheté.
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Avr. 101/A. §-a hatélya ala tartozé tamogatds esetén:
Nyilatkozom, hogy a tdmogatési jogviszony az Avr. 101/A. § (7) bekezdése szerinti szébeli tajékoztatassal létrejott.

Nyilatkozom, hogy nincs tudomasom olyan kortilményrél, amely a pénziigyi teljesités akadalyét jelentené.
Kérem, hogy az esedékes tdmogatas kifizetésérdl intézkedni sziveskedjék!

Budapest, 20...... év......... hénap ...... nap

/név/
szakmai javaslattevé vezet6
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5. fiiggelék

Nyilvantartési szam:

Ugyintézé:
FELJEGYZES
Targy: A(2) «ovvvevenennnnns nyilvantartasi szamu lebonyolitéi megallapodas alapjan el6iranyzatkeret szamlak kozotti
atvezetésének kezdeményezése
A XIll. Honvédelmi Minisztérium fejezet ............... el6irdnyzat/részfeladat ...... megnevezési részfeladat terhére
AZ) e nyilvantartasi szamu, .............cooiiin. lebonyolitéval (a tovabbiakban: Lebonyolitd)

megkotott lebonyolitéi megéllapodéds (a tovabbiakban: Megéllapodés) és a dontési lista alapjan Osszesen
..................... Ft el6irdnyzatkeret dtvezetése szlikséges a Lebonyolitd részére megnyitott lebonyolitasi szamla
javara az alabbi részletezés szerint:

A Megdllapodas ............... pontjdban meghatarozott feladatra a(z) ..........c.cooenenene. elnevezésl fejezeti
kezelésu elGirdnyzat, ..............coeeeennne. , megnevezés( részfeladat tekintetében .................. Ft az aldbbiak
szerint:

Kifizetés forrdsa: Tamogatds / Bevétel / EI6z6 évi maradvany igénybevétele (megfelelé aldhizandd)
Terhelend6 bankszadmla szama: ...........c.cooeeeveenenne.

Lebonyolitdsi bankszdmla szdma: ................coeneee

Szamlak kozotti dtvezetés Osszege: ...ovvviviniiiiiininnn,

Kifizetendé tdmogatds kormanyzati funkciok szerinti részletezése:

(forint)
Kormanyzati funkcié Rovat Kifizetendé tdmogatas 6sszege, amelybdl
funkciészama szama mikddési felhalmozési bsszesen
Mindosszesen:

Kérem, hogy a szamldk kozotti atvezetésrodl intézkedni sziveskedjék!

Budapest, 202.........

/név/
szakmai javaslattevé vezetd
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A kozigazgatasi és teriiletfejlesztési miniszter 32/2024. (XIl. 19.) KTM utasitasa
a fovarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616
15/2024. (VI. 28.) KTM utasitas modositasarol

A korményzati igazgatasrol szold 2018. évi CXXV. torvény 39. § (3) bekezdésében, valamint a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol
sz6l6 568/2022. (XIl. 23.) Korm. rendelet 6. § (1) bekezdésében meghatarozott hatdskoromben eljarva a kovetkezd utasitast
adom ki:

1.8 A févéarosi és varmegyei kormdnyhivatalok szervezeti és mdikodési szabalyzatardl szélé 15/2024. (VI. 28.)
KTM utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) Melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Az SzMSz Melléklet
1. 2. fliggeléke helyébe az 1. fliggelék,
2. 6. fliggeléke helyébe a 2. fliggelék,
3. 12. fliggeléke helyébe a 3. fliggelék,
4. 15. figgeléke helyébe a 4. fliggelék,
5. 21. fuggeléke helyébe az 5. fliggelék
1ép.

3.8 Ez az utasitds 2025. janudr 1-jén lép hatélyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és terlletfejlesztési miniszter

1. melléklet a 32/2024. (XII. 19.) KTM utasitdshoz

1.8 Az SzMSz Melléklet 88. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/1/2024.;"

2.§ Az SzMSz Melléklet 89. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/3/2024.;"

3.8 Az SzMSz Melléklet 90. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/5/2024.;"

4.8 Az SzMSz Melléklet 91. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
+h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/7/2024.;"

5.8 Az SzMSz Melléklet 92. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/9/2024.;"

6.8 Az SzMSz Melléklet 93. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/11/2024.;"

7.8 Az SzMSz Melléklet 94. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/13/2024.,"

8.8 Az SzMSz Melléklet 95. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés Iép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/15/2024.;"

9.8 Az SzMSz Melléklet 96. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/17/2024.;"
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10.§

12.§

13.8

14.§

15.8§

16.§

17.8§

18.§

19.8

20.§

Az SzMSz Melléklet 97. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szdma: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/19/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 98. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/21/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 99. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szdma: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/23/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 100. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/25/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 101. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,h) alapité okirat kelte és szdma: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/27/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 102. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/29/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 103. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szdma: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/31/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 104. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/33/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 105. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,h) alapité okirat kelte és szdma: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/35/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 106. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:
,h) alapité okirat kelte és szama: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/37/2024.,"

Az SzMSz Melléklet 107. § (1) bekezdés h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,h) alapité okirat kelte és szdma: 2024. november 12.; KTM-TKF-21/882/39/2024.,"
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1. fliggelék a 32/2024. (XIl. 19.) KTM utasitdshoz
»2. fliggelék

A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egységei, szervezeti egységeinek feladatai,
szervezeti felépitése és szervezeti abraja

1. A Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal

A B C
Féosztaly/Vezetd Osztély Feladatok
1. Féispan féispannadl meghatarozott
feladatok
2. Féigazgatd féigazgatonal meghatarozott
feladatok
3. lgazgatd igazgatonal meghatéarozott
feladatok
4, Féispani Kabinet - kabineti feladatok
- integritasirdnyitasi feladatok
Féigazgatdi Titkarsag féigazgatoi titkarsagi feladatok
6. Védelmi Bizottsag Titkarsaga védelmi igazgatasi, honvédelmi
feladatok
Belsé Ellenérzési Osztaly belsé ellendrzési feladatok
Allami Féépitészi Iroda allami féépitészi feladatok
Agrar- és Vidékfejlesztést
Témogato Féosztaly
9.1. Mezégazdasagi és Vidékfejlesztési | agrartamogatdassal kapcsolatos
Normativ Tamogatasok feladatok
Kérelemkezelési Osztalya
9.2. Helyszini Ellenérzési Osztaly
9.3. Vidékfejlesztési Beruhazasok

Kérelemkezelési Osztélya

10. | Foldhivatali Féosztaly

10.1. Foldhivatali Hatosagi Osztaly foldhivatali feladatok
10.2. Foldforgalmi Osztaly

10.3. Foldhivatali Osztély 1.

10.4. Foldhivatali Osztaly 2.

10.5. Foldhivatali Osztaly 3.

10.6. Foldhivatali Osztaly 4.

10.7. Foldhivatali Osztély 5.

10.8. Foldhivatali Osztaly 6.

10.9. Foldhivatali Osztaly 7.

10.10. Foldhivatali Osztaly 8.

11. | Népegészségligyi Féosztaly

11.1. Koézegészségligyi Osztaly népegészségligyi feladatok

11.2. Jarvanyugyi Osztaly
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12.

Csalddtéamogatasi és
Tarsadalombiztositasi
Féosztaly

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

Adategyeztetési és
Nyugdijbiztositasi Osztaly

Nyugdij Nyilvéntartasi és
Ellenérzési Osztaly

Méltanyossagi és Koordinacios
Osztély

Nyugdijbiztositasi Osztaly

Csaladtédamogatasi Osztaly

Egészségbiztositasi Osztaly 1.

Egészségbiztositasi Osztaly 2.

Orvosszakért6i Osztéaly

Rehabilitaciés Elbiralasi Osztaly

- nyugdijbiztositasi feladatok

- csaladtamogatasi feladatok

- lakéscélu allami tamogatasokkal
kapcsolatos feladatok

— egészségbiztositasi pénztari
feladatok

- keres6képesség és
kereséképtelenség
felllvizsgélataval kapcsolatos
feladatok

- rehabilitacids igazgatasi
feladatok

13.

Gyamugyi és Igazsaguigyi
Féosztaly

13.1.

13.2.

Igazsagligyi Osztély

Szocidlis és Gyamigyi Osztaly

- szocidlis és gyamigyi feladatok

- partfogé felligyelGi és
igazsagulgyi feladatok

- természetes személyek
addssagrendezésével
kapcsolatos feladatok

14.

Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Kozfoglalkoztatasi Osztaly

Munkaerépiaci Osztély

Alapkezel6 Osztély

Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Ellen6rzési Osztély

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- foglalkoztatéas-feliigyeleti és
munkavédelmi feladatok

15.

Hatdsagi Féosztaly

15.1.

15.2.

Oktatdsi és Hatosagi Osztaly

Torvényességi Felligyeleti Osztaly

- altaldnos hatésagi feladatok

— oktatassal kapcsolatos feladatok

- torvényességi feligyeleti
feladatok

- kisajatitasi feladatok

16.

Epitésiigyi és Orokségvédelmi
Féosztaly

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Epitéstigyi Hatosagi Osztaly

Epitésiigyi és Orokségvédelmi
Osztély

Epitéstigyi Osztaly 1.

Epitésiigyi Osztaly 2.

- épitésugyi feladatok
- 0Orokségvédelmi feladatok
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17. | Agrérlgyi Féosztély
17.1. Erdészeti Osztaly — erdészeti hatdsagi és igazgatasi
17.2. Féldmivelésiigyi Osztaly feladatok
17.3. Novény- és Talajvédelmi Osztaly - foldmiveléstgyi feladatok
- novény- és talajvédelmi
feladatok
18. | Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségligyi Féosztaly
18.1. Elelmiszerlanc-biztonsagi Osztaly | élelmiszerlanc-biztonsagi és
18.2. Allategészségiigyi Osztaly allategészségigyi feladatok
19. Koérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi
Féosztaly
19.1. Jogi és Hatdsagi Nyilvantarto - kornyezetvédelmi és
Osztély természetvédelmi feladatok
19.2. Komplex Kornyezetvédelmi - hulladékgazdalkodasi feladatok
Engedélyezési és Karmentesitési
Osztély
19.3. Kornyezetvédelmi és
Természetvédelmi Szakértdi
Osztaly
19.4. Hulladékgazdalkodasi Osztaly
20. | Kozlekedési, Miszaki
Engedélyezési és
Fogyasztovédelmi Féosztaly
20.1. Fogyasztovédelmi Osztaly - fogyasztévédelmi,
20.2. Utiigyi Osztaly piacfeltigyeleti feladatok
20.3. Jarmimdiszaki Osztaly - kozlekedesi feladatok
20.4. JarmUforgalmi Osztély
21. | Pénzigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai Féosztély
21.1. Pénzligyi Osztaly - pénzigyi, gazdalkodasi és
21.2. Szamviteli Osztaly szamviteli feladatok
21.3. Tamogatasi és Bérgazdalkodasi - informatikai feladatok
Osztély
21.4. Beruhazasi, Beszerzési és
Uzemeltetési Osztaly
21.5. Informatikai Osztaly
21.6. Projekt Osztaly
22. | Jogi, Huménpolitikai és
Koordindcioés Féosztaly
22.1. Humanpolitikai és Szervezési - humanpolitikai feladatok
Osztaly - jogi feladatok
22.2. Jogi és Perképviseleti Osztaly - perképviseleti feladatok
223. Koordinaciés Osztaly ~ koordinaciés feladatok
22.4. Iratkezelési Osztaly
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23.

Tlzvédelmi, Iparbiztonsagi és
Vizligyi Hatésagi Féosztély

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

Iparbiztonsagi Osztaly

Kiemelt Ugyek Osztély

Vizligyi és Vizvédelmi Osztaly

Tlzvédelmi Osztély Baja

Tlzvédelmi Osztaly Kecskemét

Tlzvédelmi Osztély Kiskunhalas

- tlizvédelmi hatdsagi feladatok

- iparbiztonsagi hatésagi
feladatok

- vizligyi- és vizvédelmi hatésagi
feladatok

2. A Bécs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal jarasi hivatalai

A

B

C

Jarasi Hivatal

Osztaly

Feladatok

Bajai Jarasi Hivatal

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztéaly

Népegészségligyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmiigazgatasi
feladatok

- dltaldnos jarasi hatdsagi

feladatok

egyszerUsitett hatosagi

ellendrzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok

élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségugyi feladatok
foglalkoztatasi és

kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok

Bacsalmasi Jarasi Hivatal

2.1.

2.2.

2.3.

Kormaényablak Osztaly

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Ugyfélszolgalati és kormanyablak

feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

— szocialis és gyamuigyi feladatok

Janoshalmai Jarasi Hivatal

3.1.

3.2

3.3.

Korményablak Osztaly

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztély

- Uugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatési feladatok
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4. Kalocsai Jarasi Hivatal
4.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
4.2. Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
43, Elelmiszerlanc-biztonségi és - altalanos jarasi hatésagi
Allategészségiigyi Osztaly feladatok
44, Foglalkoztatasi Osztaly - egyszerlsitett hatdsagi
ellenérzési feladatok
45. Népegészségiigyi Osztaly - szocialis és gyamiigyi feladatok
- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok
5. Kecskeméti Jarasi Hivatal
5.1. Kormaényablak Osztaly 1. - ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
5.2. Kormanyablak Osztaly 2. — jérési védelmi igazgatasi
feladatok
5.3. Hatdsagi Osztaly — dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok
5.4. Gyamugyi Osztaly - egyszer(isitett hatosagi
- ellendrzési feladatok
5.5. Elelmiszerldnc-biztonsagi és

- szocialis és gyamugyi feladatok
— élelmiszerlanc-biztonsagi és
5.6. Foglalkoztatasi Osztély 4llategészségiigyi feladatok

- foglalkoztatasi és

Allategészségiigyi Osztaly

>7- Népegészségligyi Osztdly kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok

6. Kiskérosi Jarasi Hivatal

6.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

6.2. Hatdsagi Osztaly — jarasi védelmiigazgatasi
feladatok

6.3. Gyamugyi Osztaly - altalanos jarasi hatosagi
feladatok

6.4. Foglalkoztatasi Osztély - egyszer(isitett hatosagi

ellenérzési feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
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Hivatal

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

Korményablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztély

tgyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok
élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségugyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

Kiskunhalasi Jarasi Hivatal

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

Kormaényablak Osztaly

Hatosagi és Gydmugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségligyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altalanos jarasi hatosagi
feladatok

egyszeruUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok

szocidlis és gyamigyi feladatok
élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
népegészséglgyi feladatok

Kiskunmajsai Jarasi Hivatal

9.1.

9.2.

9.3.

Korményablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Ugyfélszolgalati és korméanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi

feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
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10.

10.1.

10.2.

10.3.

Korményablak Osztaly

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Ugyfélszolgalati és korméanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi

feladatok

altalanos jarasi hatosagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok

szocidlis és gyamigyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

Tiszakécskei Jarasi Hivatal

11.3.

Korményablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Ugyfélszolgalati és korméanyablak
feladatok

— jarasi védelmiigazgatasi

feladatok

altalanos jarasi hatosagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok
foglalkoztatasi és

kozfoglalkoztatasi feladatok




3. ABacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti felépitése

Féispan

Igazgaté

wezs 8GN yc0Z + QLJS3ILYI SOTVLIVAIH
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2. fiiggelék a 32/2024. (XII. 19.) KTM utasitdshoz
6. fliggelék

1.

Budapest Févaros Kormanyhivatala szervezeti egységei, szervezeti egységeinek feladatai,
szervezeti felépitése és szervezeti abraja

Budapest Févaros Kormdanyhivatala

A B C
Fbéosztaly/Vezet6 Osztély Feladatok
1. Féispan féispannal meghatarozott
feladatok
2. Féigazgatd féigazgatonal meghatarozott
feladatok
3. Igazgatd igazgatonal meghatéarozott
feladatok
4, Féispani Kabinet - kabineti feladatok
- integritasiranyitési feladatok
Féigazgatdi Titkarsag féigazgatai titkarsagi feladatok
6. Védelmi Bizottsag Titkarsaga védelmi igazgatasi, honvédelmi
feladatok
Belsé Ellenérzési Osztély belsé ellendrzési feladatok
8. Allami Féépitészi Iroda allami féépitészi feladatok
Metroldgiai és MUszaki
Felligyeleti Fosztaly
9.1. Piacfelligyeleti Osztaly mérésiigyi és mUiszaki biztonsagi
9.2. Miszaki Feltigyeleti Osztaly feladatok
9.3. Mechanikai Mérések Osztalya
9.4. Elektromos, Héfizikai és Optikai
Mérések Osztaly
9.5. Sugarfizikai és Kémiai Mérések
Osztély
10. | MUszaki Engedélyezési és
Mérésiigyi Féosztaly
10.1. Muszaki Biztonsagi Osztaly mérésiigyi és miiszaki biztonsagi
10.2. Mechanikai és Koziizemi feladatok
Hitelesitések Osztalya
10.3. Villamosenergia-ipari Osztaly
10.4. Folyadékmechanikai Hitelesitések
Osztalya
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11.

Egészségbiztositasi Féosztaly

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.

Egészségbiztositasi Koordinacids
Osztaly

Ellenérzési Osztély

Ellatasi Gazdalkodasi és
Méltanyossagi Osztaly

Baleseti Megtéritési Osztaly

Ugyviteli Osztaly

Nyilvantartasi Osztaly 1.

Nyilvantartasi Osztaly 2.

Szakellatasi Osztaly

Pénzbeli Ellatasi Osztély 1.

Pénzbeli Ellatasi Osztaly 2.

Egészségbiztositasi Osztaly Cegléd

Egészségbiztositasi Osztaly Vac

— egészségbiztositasi pénztari
feladatok

- kereséképesség és
keres6képtelenség
fellilvizsgélataval kapcsolatos
feladatok

12.

Népegészségligyi Féosztaly

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

Hato6sagi és Koordinacios Osztaly

MUkodéstamogatd és Statisztikai
Osztaly

Kérhazhigiénés, Nemzetkozi
Oltoéhelyi és Foglalkozas-
egészségugyi Osztaly

Jarvanylgyi, Nemzetkozi
Repil6téri és Hajézasi
Kirendeltségi Osztaly

Laboratériumi Osztaly

Nemfert6z6 Betegségek Osztélya

Kozegészségligyi Osztaly 1.

Kozegészségligyi Osztaly 2.

Egészségulgyi lgazgatasi és
Nyilvantartasi Osztaly

Népegészségugyi
Dontés-felllvizsgalati Osztaly

népegészségligyi feladatok
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13. | Nyugdijbiztositasi Féosztaly
13.1. Nyugdijbiztositasi Ugyvitel- nyugdijbiztositasi feladatok
tdmogatasi Osztaly
13.2. Nyugdijbiztositasi Méltanyossagi
Ugyek Osztalya
13.3. Nyugdijbiztositasi
Dontés-fellilvizsgalati Osztaly
13.4. Ellendrzési Osztaly 1.
13.5. Ellendrzési Osztaly 2.
13.6. Nyilvantartasi Osztaly 1.
13.7. Nyilvantartasi Osztaly 2.
13.8. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 1.
13.9. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 2.
13.10. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 3.
13.11. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 4.
13.12. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 5.
13.13. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 6.
13.14. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 7.
13.15. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 8.
13.16. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 9.
13.17. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 10.
13.18. Nyugdijmegallapitasi Osztaly 11.
13.19. Ugyfélszolgalati Osztaly
13.20. Nyugdij- és Csaladtdamogatasi
Perképviseleti Osztaly
14. | Gyamlgyi Féosztaly
14.1. Szociélis és Gyamugyi Osztély - szocidlis és gyamugyi feladatok
14.2. Gyamugyi Dontés-fellilvizsgalati
Osztaly
15. | lgazsaglgyi Féosztaly
15.1. Feln6ttkord Biinelkovetdk Partfogd | — partfogo felligyeli és
Felligyel6i Osztdlya igazsagligyi feladatok
15.2. Fiatalkord Biinelkovet6k Partfogo | — természetes személyek
Feliigyel6i Osztélya addssagrendezésével
15.3. Igazséguigyi Osztaly kapcsolatos feladatok
15.4. Karpotlasi és Csaladi Csédvédelmi
Osztaly
16. | Foglalkoztatési Féosztaly
16.1. Kozfoglalkoztatasi és lgazgatasi foglalkoztatasi és
Osztaly kozfoglalkoztatasi feladatok
16.2. Alapkezel6 Osztaly
16.3. Munkaerdpiaci Osztaly
16.4. Foglalkoztatési
Dontés-fellilvizsgalati Osztaly
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17.

Foglalkoztatas-feliigyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly

17.1.

17.2.

17.3.

Munkavédelmi Ellenérzési Osztaly

Foglalkoztatas-felligyeleti Osztaly

Munkavédelmi, Foglalkoztatds-
felligyeleti és Behajtasi Osztaly

foglalkoztatas-felligyeleti és
munkavédelmi feladatok

18.

Fogyasztévédelmi Fosztély

18.1.

18.2.

Fogyasztovédelmi Osztaly

Fogyaszto-kapcsolati Osztaly

fogyasztovédelmi, piacfelligyeleti
feladatok

19.

Kereskedelmi, Haditechnikai,
Exportellendrzési és
Nemesfémhitelesitési
Féosztaly

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

Kereskedelmi Osztaly

Idegenforgalmi és Kozraktarozas-
felligyeleti Osztaly

Haditechnikai Osztély

Exportellendrzési Osztaly

Nemesfémhitelesitési és
Pénzmosas Felligyeleti Osztaly

Nemesfém Nyilvantartasi,
Ellendrzési és Vizsgalati Osztaly

kereskedelmi, haditechnikai,
exportellenérzési és nemesfém-
hitelesitési feladatok

20.

Foldhivatali Féosztaly

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

20.10.

20.11.

20.12.

20.13.

20.14.

Foldhivatali lgazgatdsi Osztaly

Foldmérési Osztaly

Foldigyi Osztaly

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1.

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2.

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 3.

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 4.

Ingatlan-nyilvantartasi Osztély 5.

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 6.

Foldhivatali Ugyfélszolgalati
Osztély

Foldhivatali Ugyfélszolgalati és
Ugyirat-kezelési Osztaly

Foldhivatali Ugyirat-kezelési
Osztaly

Foldhivatali Dontés-fellilvizsgalati
Osztaly

Téarsashazi Ugyek Osztaly

foldhivatali feladatok

21.

Rehabilitaciés Féosztaly

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

Foglalkozasi Rehabilitacids Osztaly

Nyilvantartasi Rendszerek Osztélya

Rehabilitacios Akkreditacios és
Ellendrzési Osztaly

Rehabilitaciés Tamogatasok
Osztalya

rehabilitacids igazgatasi feladatok
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22. | Rehabilitaciés Hatdsdagi és
Orvosszakértéi Féosztaly
22.1. Alapellatasi Osztaly rehabilitacids igazgatasi feladatok
22.2. Id6szakos Fellilvizsgélatok Osztélya
22.3. Rehabilitacios Szakértdi Osztaly 1.
224, Rehabilitéciés Szakértsi Osztaly 2.
22.5. Rehabilitaciés Szakértéi Osztély 3.
23. | Csalddtamogatdsi Féosztaly
23.1. Csaladtamogatasi Osztaly 1. csaladtamogatasi feladatok
23.2. Csalddtamogatasi Osztaly 2.
23.3. Csaladtdamogatdsi Osztély 3.
234. Csaladtdmogatdsi Osztély 4.
235. Csaladtamogatasi Osztély 5.
24. | Lakadstamogatasi Féosztaly
24.1. Lakdstamogatdasi Hatdsagi Osztély | lakdscélu allami tdmogatdsokkal
24.2. Lakéastamogatasi Osztaly 1. kapcsolatos feladatok
24.3. Lakastdmogatdsi Osztély 2.
25. | Allampolgarsagi és
Anyakonyvi Féosztaly
25.1. Hazai Anyakonyvi Osztaly 1. honositott és hataron tuli
25.2. Hazai Anyakonyvi Osztaly 2. anyakényvezéssel kapcsolatos
25.3. Hazai Anyakényvi Nyilvantart és | feladatok
Adatszolgaltato Osztaly
254, Egyszer(sitett Honositasi Osztaly
25.5. Névvéltoztatasi és Anyakonyvi
Osztaly
25.6. Honositasi és Allampolgérsag
Megéllapitési Osztaly
25.7. Honositottak és Hataron Tuliak
Okmanyligyi Osztalya
25.8. Titkarsagi és Koordinaciés Osztaly
25.9. Allampolgérsagi és Anyakdnyvi
Ugyvitel-tdmogatasi Osztaly
26. | Orszagos Kozuti és Hajozasi
Hatosagi Féosztaly
26.1. Gyorsforgalmi Utligyi Osztaly kozlekedési feladatok
26.2. Hidugyi Osztaly
26.3. Hajélizem Biztonsagi és Regiszteri
Osztaly
26.4. Hajozasi Engedélyezési és
Ellendrzési Osztaly
26.5. Kikotoi Osztaly
26.6. Kozlekedés Hatosagi Osztaly

2024. évi 58. szam
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27.

Févarosi
Kozlekedésfeligyeleti
Féosztaly

27.1.

27.2.

27.3.

Utligyi Osztaly

Mdszaki Osztaly

Forgalmi Osztaly

kozlekedési feladatok

28.

Epitéstigyi és Orokségvédelmi
Féosztaly

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

Kiemelt Epitésiigyi Osztaly

Epitésiigyi és Orokségvédelmi
Osztaly

Budai Epitésiigyi Osztaly

Pesti Epitésiigyi Osztaly

Dontés-felllvizsgalati Osztaly

épitésiigyi feladatok
orokségvédelmi feladatok

29.

Hatdségi és Oktatési Féosztaly

29.1.

29.2.

29.3.

Hatoésagi Osztaly

Oktatési és Kdznevelési Osztaly

Hatosagi Dontés-felilvizsgalati
Osztaly

altalanos hatosagi feladatok
kisajatitasi feladatok

30.

Kozponti Okmanyligyi
Féosztaly

30.1.

30.2.

30.3.

Személyi Okmany Osztaly

Gépjarm( Okmany Osztaly

Személyes Ugyfélszolgalatot
Tamogato Osztaly

okmanyirodai feladatok

31.

Torvényességi Felligyeleti
Féosztaly

31.1.

31.2

Telepiilési Onkormanyzati Osztaly

Nemzetiségi Onkormanyzati
Osztaly

torvényességi felligyeleti feladatok

32.

Informatikai Féosztély

32.1.

32.2.

32.3.

324.

32.5.

326.

Informatikai Osztély 1.

Informatikai Osztély 2.

Informatikai Osztaly 3.

Informatikai Osztaly 4.

Informatikai Osztaly 5.

Informatikai Osztaly 6.

informatikai feladatok
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33. | Pénzugyi és Gazdalkodasi
Féosztaly
33.1. Pénziigyi Osztaly pénzugyi, gazdalkodasi és
33.2. Szémwviteli Osztaly szamviteli feladatok
33.3. Koéltségvetési Osztaly
334. Ingatlangazdalkodasi Osztaly
335. Tamogatasi és Ellatasi Osztaly
33.6. Bérgazdalkodasi Osztaly
33.7. Bevételi Osztaly
33.8. Projektelszamolasi és Kontrolling
Osztaly
33.0. Logisztikai Osztaly
33.10. Kozbeszerzési és Beszerzési Osztaly
34. | Jogi és Koordinacios Féosztaly
34.1. Perképviseleti Osztaly - jogi feladatok
34.2. Koordinacids Osztaly - perképviseleti feladatok
343. Szervezési Osztaly - koordinécids feladatok
34.4. Jogi Osztaly
35. | Humanpolitikai Féosztaly
35.1. Humdnpolitikai Osztély 1. humanpolitikai feladatok
35.2. Humanpolitikai Osztély 2.
35.3. Humanpolitikai Osztdly 3.
354. Humanpolitikai Osztaly 4.
36. | Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi
Hatosagi Féosztaly
36.1. Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi - tlizvédelmi hatosagi feladatok
Osztély - iparbiztonsagi hatésagi
36.2. Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi feladatok
Osztaly Eszak-Buda
36.3. Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Dél-Buda
36.4. Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Eszak-Pest
36.5. Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly K6zép-Pest
36.6. Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi

Osztaly Dél-Pest
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2. Budapest Févdros Korményhivatala kerdiileti hivatalai

A

B

C

Kerdleti Hivatal

Osztaly

Feladatok

Budapest Févaros
Korményhivatala I. Kerlleti
Hivatala

1.1.

1.2.

Kormanyablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

Ugyfélszolgalati és korméanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocidlis és gyamiigyi feladatok

Budapest Févaros
Korményhivatala Il. Kerileti
Hivatala

2.1

2.2.

2.3.

24.

2.5.

Kormanyablak Osztaly 1.

Kormanyablak Osztaly 2.

Hatdsagi Osztaly

Gyamuigyi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocialis és gyamiigyi feladatok
népegészségigyi feladatok

Budapest Févaros
Korményhivatala lll. Kerlleti
Hivatala

3.1.

3.2

3.3.

34.

Kormanyablak Osztaly

Hatdsagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatési Osztaly

lgyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
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4, Budapest Févaros
Korményhivatala IV. Keriileti
Hivatala
4.1. Kormanyablak Osztaly tgyfélszolgalati és kormanyablak
— - feladatok
4.2 Hatdsdgi Osztaly jarasi védelmi igazgatasi
43, Gyamiigyi Osztaly feladatok
altaldnos jarasi hatdsagi
4.4. Foglalkoztatési Osztaly feladatok
egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok
szocialis és gyamugyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
5. Budapest Févaros
Kormanyhivatala V. Kerileti
Hivatala
5.1. Kormanyablak Osztaly lgyfélszolgdlati és korményablak
feladatok
5.2. Hatdsagi Osztaly jarasi védelmi igazgatasi
5.3. Gyamiigyi Osztaly f’elad,atok. L
altaldnos jarasi hatoséagi
5.4. Népegészségligyi Osztaly feladatok
egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok
szocidlis és gyamiigyi feladatok
népegészségligyi feladatok
6. Budapest Févaros
Kormanyhivatala VI. Kertleti
Hivatala
6.1. Korményablak Osztaly 1. Ugyfélszolgalati és korméanyablak
6.2. Korményablak Osztaly 2. feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
6.3. Hatdsagi Osztaly feladatok
6.4. Gyamiigyi Osztély altalanos jarasi hatésagi
- S - feladatok
6.5. Népegészségligyi Osztaly egyszer(isitett hatésagi
ellenérzési feladatok
szocidlis és gyamiigyi feladatok
népegészségligyi feladatok
7. Budapest Févaros
Korményhivatala VII. Kerileti
Hivatala
7.1. Kormanyablak Osztaly Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
7.2. Hatdsagi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
7.3. Gyamugyi Osztaly altalanos jarasi hatosagi
feladatok

egyszeruUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok
szocialis és gyamiigyi feladatok




HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

6575

Budapest Févaros
Korményhivatala VIII. Kerleti
Hivatala

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Kormanyablak Osztaly 1.

Korményablak Osztaly 2.

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatési Osztaly

tgyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

Budapest Févaros
Kormanyhivatala IX. Kerileti
Hivatala

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Kormanyablak Osztaly

Hatésagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatési Osztaly

Foglalkoztatési és Ellatasi Osztaly

lgyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatoséagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocidlis és gyamiigyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

10.

Budapest Févaros
Korményhivatala X. Kertleti
Hivatala

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Kormanyablak Osztaly

Hatdsagi Osztaly

— jarasi védelmi igazgatasi

Gyamiigyi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

Foglalkoztatési Osztaly

Ugyfélszolgalati és korméanyablak
feladatok

feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocidlis és gyamiigyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
népegészségligyi feladatok
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11. | Budapest Févaros
Korményhivatala XI. Kerileti
Hivatala
11.1. Kormanyablak Osztaly tgyfélszolgalati és kormanyablak
11.2. Hatésagi Osztaly feladatok
113. Gyamiigyi Osztaly jarasi védelmi igazgatasi
11.4. Népegészségligyi Osztaly feladatok. ) )
altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok
egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok
szocialis és gyamugyi feladatok
népegészségugyi feladatok
12. | Budapest Févaros
Kormanyhivatala XII. Kertleti
Hivatala
12.1. Kormanyablak Osztaly tgyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
12.2. Hatdsagi Osztaly jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
12.3. Gyamugyi Osztaly altalanos jarasi hatosagi
feladatok
egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
szocidlis és gyamiigyi feladatok
13. | Budapest Févaros
Kormanyhivatala XIlII. Kerileti
Hivatala
13.1. Kormanyablak Osztaly Ugyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok
13.2. Hatdsagi Osztaly T . -
jarasi védelmi igazgatasi
13.3. Gyamligyi Osztaly feladatok
altaldnos jarasi hatésagi
13.4. Foglalkoztatasi Osztaly feladatok
egyszeruUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok
szocidlis és gyamigyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
14. | Budapest Févaros
Kormanyhivatala XIV. Kertileti
Hivatala
14.1. Kormanyablak Osztaly Ugyfélszolgalati és korméanyablak
14.2. Hatésagi Osztaly feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
14.3. Gyamuigyi Osztaly feladatok
14.4. Népegészségiigyi Osztaly altalanos jarasi hatosagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocidlis és gyamiigyi feladatok
népegészségligyi feladatok
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15.

Budapest Févaros
Korményhivatala XV. Kerdileti
Hivatala

15.1.

15.2.

15.3.

Kormanyablak Osztaly

Hatésagi Osztaly

Gyamiigyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok

16.

Budapest Févaros
Korményhivatala XVI. Kerdileti
Hivatala

16.1.

16.2.

16.3.

Kormanyablak Osztaly

Hatosagi Osztély

Gyamugyi Osztaly

- ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok

17.

Budapest Févaros
Korményhivatala XVII. Kerileti
Hivatala

17.1.

17.2.

17.3.

Kormanyablak Osztaly

Hatdsagi Osztaly

Gyamiigyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok

18.

Budapest Févaros
Korményhivatala
XVIII. Kerileti Hivatala

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

Kormanyablak Osztaly

Hatdsagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
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19. | Budapest Févaros
Korményhivatala XIX. Kerdleti

Hivatala
19.1. Kormanyablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
19.2. Hatésagi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
19.3. Gyamtgyi Osztaly - altalanos jarasi hatosagi
feladatok

- egyszerUsitett hatdsagi
ellenérzési feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok

20. | Budapest Févaros
Korményhivatala XX. Kerdleti

Hivatala

20.1. Kormanyablak Osztaly - ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

20.2. Hatdsagi Osztaly - Jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

203, Gyamiigyi Osztaly - dltaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

— - - egyszerUsitett hatdsagi
20.4. Foglalkoztatési Osztaly

ellendrzési feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

21. | Budapest Févaros
Kormanyhivatala XXI. Kertileti

Hivatala

21.1. Kormanyablak Osztaly - Ugyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok

21.2. Hatoésagi Osztély — jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

21.3. Gyamiugyi Osztaly - altalanos jarasi hatdsagi
feladatok

21.4. FogIaIkoztatési Oszta’ly - egyszer(jsitett hatésa’gi
ellenérzési feladatok

21.5. Népegészségugyi Osztaly - szocialis és gyamiigyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok
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22.

Budapest Févaros
Korményhivatala XXII. Kerileti
Hivatala

22.1.

22.2.

22.3.

Kormanyablak Osztaly

Hatésagi Osztaly

Gyamiigyi Osztaly

tgyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok

23.

Budapest Févaros
Korményhivatala
XXIIl. Keruleti Hivatala

23.1.

23.2.

Kormanyablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

lgyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok

jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok




3. Budapest Févéaros Kormanyhivatala szervezeti felépitése

Fiispan

Fdigazgato

v ..

”

0899

1S3L¥3 SOTVLYAIH

wezs 'gg N9 'y20Z + Q1



HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

6581

1.

3. fiiggelék a 32/2024. (XIl. 19.) KTM utasitdshoz

»12. fliggelék

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egységei, szervezeti egységeinek
feladatai, szervezeti felépitése és szervezeti abraja

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal

A

B

C

Fbéosztaly/Vezet6

Osztaly

Feladatok

1. Féispan féispannal meghatarozott
feladatok
2. Féigazgatd féigazgatonal meghatarozott
feladatok
3. Igazgatd igazgatonal meghatéarozott
feladatok
4, Féispani Kabinet - kabineti feladatok
- integritasiranyitési feladatok
5. Védelmi Bizottsag Titkarsaga védelmi igazgatdsi, honvédelmi
feladatok
6. Belsé Ellen6rzési Osztély belsd ellendérzési feladatok
Allami Féépitészi Iroda allami féépitészi feladatok
8. Agrar- és Vidékfejlesztést
Tamogato Féosztaly
8.1. Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési | agrartdmogatassal kapcsolatos
Normativ Tamogatasok feladatok
Kérelemkezelési Osztélya
8.2. Helyszini Ellendrzési Osztaly
8.3. Vidékfejlesztési Beruhazasok
Kérelemkezelési Osztélya
9. Népegészségligyi Féosztaly
9.1. Kozegészségligyi Osztaly népegészséglgyi feladatok
9.2. Jarvényulgyi Osztély
10. | Csaladtdmogatasi és
Tarsadalombiztositasi
Féosztaly
10.1. Csaladtamogatasi és - csalddtdmogatasi feladatok
Lakastdmogatési Osztaly - rehabilitaciés igazgatasi
10.2. Rehabilitaciés Ellatasi és Szakértdi feladatok
Osztaly - lakéscélu allami tdmogatéasokkal
10.3. Egészségbiztositasi Osztaly kapcsolatos feladatok
- egészségbiztositasi pénztari
10.4. Egészségbiztositasi Pénzbeli feladatok
Ellatasi és Ellendrzési Osztaly - nyugdijbiztositasi feladatok
10.5. Nyugdijbiztositasi Osztaly - kereséképesség és
keres6képtelenség
10.6. Adatbazis-kezelési, Ellendrzési és felulvizsgélataval kapcsolatos
Méltanyossagi Ugyek Osztaly feladatok
11. | Foglalkoztatasi,

Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly
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11.1. Kozfoglalkoztatasi Osztaly - foglalkoztatasi és
11.2. Munkaerépiaci Osztaly kozfoglalkoztatési feladatok
11.3. Alapkezeld Osztaly - foglalkoztatas-felligyeleti és
11.4. Foglalkoztatas-feltigyeleti és munkavédelmi feladatok
Munkavédelmi Osztaly
12. | Foldhivatali F6osztaly
12.1. Foldhivatali Osztaly 1. foldhivatali feladatok
12.2. Foldhivatali Osztaly 2.
12.3. Foldhivatali Osztaly 3.
12.4. Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly
12.5. Foldmérési és Foldugyi Osztaly
13. | Hatéséagi Féosztaly
13.1. Hatosagi és Oktatasi Osztaly — dltaldnos hatdsagi feladatok
- torvényességi felligyeleti
13.2. Torvényességi Felligyeleti Osztaly feladatok
- partfogo felligyeldi és
13.3. Igazsagligyi Osztaly igazsagligyi feladatok
- szocialis és gyamugyi feladatok
13.4. Szocidlis és Gyamugyi Osztaly - természetes személyek
addssagrendezésével
kapcsolatos feladatok
- oktatassal kapcsolatos feladatok
- kisajatitasi feladatok
14. | Epitésiigyi és Ordkségvédelmi
Féosztaly
14.1. Epitésiigyi Osztaly - épitésiigyi feladatok
14.2. Epitésiigyi és Orokségvédelmi - orokségvédelmi feladatok
Osztaly
15. | Kozlekedési, Miiszaki
Engedélyezési, Mérésuigyi és
Fogyasztovédelmi Féosztaly
15.1. Kozlekedési és Utiigyi Osztaly - kozlekedési feladatok
15.2. Fogyasztovédelmi Osztaly - fégyas%tévéde.lml,
piacfellgyeleti feladatok
15.3. Mérésuigyi és Mlszaki Biztonsagi — mérésiuigyi és mlszaki biztonsagi
Osztaly feladatok
16. | Agrarugyi Féosztaly
16.1. Foldmveléstigyi Osztaly - élelmiszerlanc-biztonséagi és
allategészségugyi feladatok
16.2. Novény- és Talajvédelmi Osztaly — féldmivelésiigyi feladatok
- . — - novény- és talajvédelmi
16.3. Vetémag- és Szaporitéanyag- feladatok
felligyeleti Osztaly ,, . )
. - vetomag- es szaporitdoanyag-
16.4. Elelmiszerldnc-biztonsagi és

Allategészségiigyi Osztaly

felligyeleti feladatok
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17.

Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi
Féosztaly

17.1.

17.2.
17.3.

Kornyezetvédelmi Osztaly

Természetvédelmi Osztaly

Hulladékgazdalkodasi Osztaly

- kornyezetvédelmi és
természetvédelmi feladatok
- hulladékgazdalkodasi feladatok

18.

Pénziigyi, Gazdalkodasi és
Informatikai Féosztaly

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Tamogatasi és Bérgazdélkodasi
Osztély

Beruhazasi és Kozbeszerzési
Osztaly

Uzemeltetési és
Vagyongazdalkoddsi Osztaly

Informatikai Osztaly

- pénzligyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatok
- informatikai feladatok

19.

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinécioés Féosztaly

19.1.

19.2.

19.3.

Koordinéciés Osztaly

Jogi és Perképviseleti Osztdly

Humanpolitikai Osztaly

- koordinécios feladatok

- jogi feladatok

- perképviseleti feladatok
- humanpolitikai feladatok

20.

Tlizvédelmi, Iparbiztonsagi és
Vizligyi Hatosagi Féosztaly

20.1.

20.2.

20.3.

Tlizvédelmi, Iparbiztonsagi, Vizligyi
és Vizvédelmi Osztaly

Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Karcag

Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Szolnok

- tlizvédelmi hatosagi feladatok

- iparbiztonsagi hatésagi
feladatok

- vizlgyi- és vizvédelmi hatéségi
feladatok

2. AJasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormdanyhivatal jarasi hivatalai

A

B

C

Jarasi Hivatal

Osztaly

Feladatok

Jaszapati Jarasi Hivatal

1.1.

1.2.

Korményablak Osztaly

Hatosagi és Gydmugyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altalanos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok
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2. | Jaszberényi Jarasi Hivatal

2.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
2.2. Hatosagi Osztaly - jarési védelmiigazgatasi
o . feladatok
23 Gyamiigyi Osztdly - altalanos jarasi hatosagi
24. Elelmiszerlanc-biztonsagi és feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

26. Népegészségiigyi Osztaly - élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok

Allategészségiigyi Osztaly

2.5. Foglalkoztatasi Osztéaly

3. Karcagi Jarasi Hivatal

3.1. Kormaényablak Osztaly - ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
3.2. Hatosagi Osztaly — jarasi védelmi igazgatasi
. . feladatok
33 Gyamdgyi Osztdly - altalanos jarasi hatosagi
3.4, Elelmiszerlanc-biztonsagi és feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamugyi feladatok

36. Népegészségiigyi Osztaly - élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- foglalkoztatasi és

Allategészségiigyi Osztaly

3.5. Foglalkoztatasi Osztaly

kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok

4. Kunhegyesi Jarasi Hivatal
4.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
— jarasi védelmi igazgatasi
4.2. Hatosagi és Gyamugyi Osztaly feladatok
- altalanos jarasi hatésagi
43, Foglalkoztatési Osztaly feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
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Kunszentmartoni Jarasi
Hivatal

5.1.

5.2.

5.3.

Korményablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

tgyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi

feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocialis és gyamugyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

Mez6turi Jarasi Hivatal

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Korményablak Osztaly

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségligyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészséguigyi Osztaly

Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi

feladatok

altaldnos jarasi hatésagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok
szocialis és gyamugyi feladatok
élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
népegészségligyi feladatok

Tiszaftiredi Jarasi Hivatal

7.1.

7.2.

7.3.

Korményablak Osztaly

Hatosagi és Gydmugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi

feladatok

altaldnos jarasi hatosagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocialis és gyamigyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
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Hivatal
8.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
- jarasi védelmi igazgatasi
8.2. Hatosagi és Gyamugyi Osztaly feladatok
- altalanos jarasi hatésagi
8.3. Foglalkoztatési Osztaly feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

9. Szolnoki Jarasi Hivatal

9.1. Korményablak Osztaly 1. - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
9.2. Korményablak Osztaly 2. — jarasi védelmi igazgatasi
ot . feladatok
9.3. Hatoésagi Osztaly L e .
- altalanos jarasi hatésagi
9.4. Gyamugyi Osztaly feladatok
- egyszer(sitett hatdsagi
9.5. Elelmiszerlanc-biztonsagi és ellenérzési feladatok
Allategészségiigyi Osztaly - szocialis és gyamigyi feladatok
96. Foglalkoztatési Osztaly - élelmiszerldnc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
9.7. Népegészségligyi Osztaly - foglalkoztatasi és

kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok




3. A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti felépitése
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1.

4. fiiggelék a 32/2024. (XIl. 19.) KTM utasitdshoz

»15. fliggelék

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egységei, szervezeti egységeinek feladatai,
szervezeti felépitése és szervezeti abraja

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal

A

B

C

Fbéosztaly/Vezet6

Osztaly

Feladatok

1. Féispan

féispannal meghatarozott
feladatok

2. Féigazgatd

féigazgatonal meghatérozott
feladatok

3. lgazgatd

igazgatonal meghatéarozott
feladatok

4, Féispani Kabinet

- kabineti feladatok
- integritasiranyitési feladatok

Féigazgatdi Titkdrsag

féigazgatdi titkarsagi feladatok

Belsé Ellen6rzési Osztély

belsé ellendrzési feladatok

Védelmi Bizottsag Titkarsaga

védelmi igazgatasi, honvédelmi
feladatok

8. | Allami F6épitészi Iroda

allami féépitészi feladatok

Agrar- és Vidékfejlesztést
Témogato Féosztély

9.1.

9.2.

9.3.

Mezbgazdasagi és Vidékfejlesztési
Normativ Tamogatasok
Kérelemkezelési Osztélya

Helyszini Ellenérzési Osztély

Vidékfejlesztési Beruhazasok
Kérelemkezelési Osztélya

agrartamogatassal kapcsolatos
feladatok

10. | Fogyasztévédelmi Féosztaly

10.1.

10.2.

10.3.

Kiemelt Fogyasztévédelmi Ugyek
Osztalya

Fogyasztovédelmi Hatdsagi Osztaly

Ugyfélkapcsolati, Igazgatasi és
Nyilvantartasi Osztaly

fogyasztovédelmi, piacfelligyeleti
feladatok

11. | Kozlekedésfelligyeleti
Féosztaly

11.2.

11.3.

Utligyi Osztaly

Jarmimuszaki Osztaly

Jarmdforgalmi Osztély

kozlekedési feladatok
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12.

Elelmiszerlanc-biztonségi,
Allategészségiigyi, Novény- és
Talajvédelmi Féosztaly

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Allategészségligyi Osztaly

Elelmiszer-el&4llitas és
-forgalmazas Ellenérzési Osztaly

Vendéglatas Ellenérzési Osztaly

Novény- és Talajvédelmi Osztaly

Felligyeleti Osztaly

— élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- novény- és talajvédelmi
feladatok

13.

Agrarlgyi Féosztaly

13.1.

13.2.

13.3.

Erdéfelligyeleti Osztaly

Foldmuvelésiigyi Osztaly

Orszagos Mezdégazdasagi Hatosagi
Osztaly

- erdészeti hatésagi és igazgatasi
feladatok
- féldmuvelésiigyi feladatok

14.

Foldhivatali Féosztaly

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

14.12.

14.13.

14.14.

Foldlgyi Osztaly

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly

Foldhivatali Osztaly 1.

Foldhivatali Osztaly 2.

Foldhivatali Osztaly 3.

Foldhivatali Osztély 4.

Foldhivatali Osztaly 5.

Foldhivatali Osztaly 6.

Foldhivatali Osztaly 7.

Foldhivatali Osztaly 8.

Foldhivatali Osztély 9.

Foldhivatali Osztaly 10.

Foldhivatali Osztaly 11.

Foldhivatali Osztaly 12.

foldhivatali feladatok

15.

Gyamugyi és lgazsagugyi
Féosztaly

15.1.

15.2.

15.4.

15.3.

Partfogo Felligyel6i Osztaly

lgazsagligyi Osztaly

Szociélis Osztaly

Gyamugyi és Szocialis Fellgyeleti
Osztaly

- szocidlis és gyamugyi feladatok

- partfogo felligyel6i és
igazsagugyi feladatok

- természetes személyek
addssagrendezésével
kapcsolatos feladatok
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16. | Orszégos Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi
Féosztaly
16.1. Jogi és Hatésagi Osztaly - kornyezetvédelmi és
16.2. Kérnyezetvédelmi Jogérvényesitési | természetvédelmi feladatok
Osztaly - hulladékgazdalkodasi feladatok
16.3. Szakértdi Osztaly
16.4. Hulladékgazdalkodasi
Jérulékellenérzési Osztaly
16.5. Nemzetkdzi Engedélyezési és
Ellendrzési Osztaly
16.6. Orszagos Belfoldi
Hulladékgazdalkodasi Osztaly
16.7. Koncesszios Engedélyezési és
Ellendrzési Osztaly
16.8. Kérnyezetvédelmi Ugyviteli Osztaly
17. | Kérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi
Féosztaly
17.1. Jogi és Hatésagi Nyilvantarto - kornyezetvédelmi és
Osztély természetvédelmi feladatok
17.2. Komplex Kornyezetvédelmi - hulladékgazdélkodasi feladatok
Engedélyezési Osztaly
17.3. Hulladékgazdalkodasi Osztaly
17.4. Leveg6- és Zajvédelmi Osztaly
17.5. Kérmentesitési Osztaly
17.6. Természetvédelmi Osztaly
17.7. Kornyezetvédelmi Mérékodzpont
18. | Feln6ttképzési Féosztaly
18.1. Képesités Elismerési Osztaly felnéttképzési feladatok
18.2. Feln6ttképzési Osztaly
19. | Foglalkoztatés-feliigyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly
19.1. Foglalkoztatas-felligyeleti Osztaly | foglalkoztatas-felligyeleti és
19.2. Munkavédelmi Ellendrzési Osztaly | munkavédelmi feladatok
20. | Foglalkoztatasi Féosztaly
20.1. Munkaerdpiaci Osztaly foglalkoztatasi és
20.2. Kozfoglalkoztatasi Osztaly kozfoglalkoztatasi feladatok
20.3. Alapkezel6 Osztaly
20.4. Foglalkoztatasi Programok
Végrehajtasi Osztalya
21. | Csalddtdmogatdsi Féosztaly
21.1. Csaladtdmogatasi Osztély 1. csalddtamogatasi feladatok
21.2. Csaladtamogatasi Osztély 2.
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22.

Hatoésagi Féosztaly

22.1.

22.2.

22.3.

Hatosagi Osztaly

Kulturdlis és Vizsgaszervezési
Osztaly

Kéznevelési és Altalanos Hatosagi
Felligyeleti Osztaly

— dltaldnos hatésagi feladatok
- oktatassal kapcsolatos feladatok

23.

Torvényességi Felligyeleti
Féosztaly

23.1.

23.2.

Torvényességi Felligyeleti
Osztaly 1.

Torvényességi Felligyeleti
Osztély 2.

24,

Epitéstigyi és Orokségvédelmi
Féosztaly

térvényességi felligyeleti feladatok

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

24.5.

24.6.

24.7.

24.8.

24.9.

24.10.

24.11.

24.12.

Orokségvédelmi Osztaly

Epitésiigyi Osztaly 1.

Epitésiigyi Osztaly 2.

Epitésiigyi Osztaly 3.

Epitésiigyi Osztaly 4.

Epitésiigyi Osztaly 5.

Epitésiigyi Osztaly 6.

Epitésiigyi Osztaly 7.

Epitésiigyi Osztaly 8.

Epitésiigyi Osztaly 9.

Kisajatitasi Osztaly

Nemzetgazdasagi Szempontbdl
Kiemelt Jelent6ségl Ugyek
Osztalya

- épitéstgyi feladatok
- Orokségvédelmi feladatok
- kisajatitasi feladatok

25.

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Féosztaly

25.1.

25.2.

25.3.

254.

25.5.

25.6.

Pénziigyi Osztaly

Szamviteli Osztaly

Vagyongazdalkodasi Osztaly

Uzemeltetési Osztaly

Kiemelt Projektek Osztaly

Tamogatasi és Bérgazdalkodasi
Osztaly

pénzigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatok

26.

Informatikai Féosztaly

26.1.

26.2.

26.3.

Informatikai Osztaly 1.

Informatikai Osztaly 2.

Alkalmazas M(ikodtetési és
Uzemeltetési Osztaly

informatikai feladatok




6592

HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

27. | Jogi és Koordinaciés Féosztaly
27.1. Jogi Osztaly - jogi feladatok
27.2. Rendezvényszervezési Osztaly - perképviseleti feladatok
27.3. Koordinaciés Osztaly ~ koordinécios feladatok
27.4. Ugyviteli Osztaly
27.5. Perképviseleti Osztaly 1.
27.6. Perképviseleti Osztaly 2.
27.7. Ugyfélszolgalati Osztaly
28. | Humanpolitikai Féosztaly
28.1. Humanpolitikai Osztaly 1. humanpolitikai feladatok
28.2. Humanpolitikai Osztaly 2.
29. | Tlzvédelmi, Iparbiztonsagi és
Vizligyi Hatésagi Féosztaly
29.1. Tlizvédelmi, Iparbiztonsagi, Vizligyi | — tlizvédelmi hatésagi feladatok
és Vizvédelmi Osztaly - iparbiztonsagi hatésagi
29.2. Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi feladatok
Osztaly Cegléd - vizlgyi- és vizvédelmi hatésdgi
29.3. Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi feladatok
Osztaly Erd
29.4. Tiizvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Godollé
29.5. Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Monor
29.6. Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Vac

2. A Pest Varmegyei Kormanyhivatal jarasi hivatalai

A

B

C

Jarasi Hivatal

Osztaly

Feladatok

1. Aszddi Jarasi Hivatal

1.1 Korményablak Osztaly - ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

1.2 Hatésagi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

1.3. Gyamugyi Osztaly - altalanos jarasi hatosagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
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Budakeszi Jarasi Hivatal

2.1.

2.2

23

24.

2.5.

2.6.

Korményablak Osztaly 1.

Kormaényablak Osztaly 2.

Korményablak Osztaly Gépjarmu-
tgyintézés Budadrs

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

Ceglédi Jarasi Hivatal

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Korményablak Osztaly 1.

Korményablak Osztaly 2.

Kormanyablak Osztaly 3.

Hatosagi Osztaly

Gyamigyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonségi és
Allategészségligyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmiigazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségugyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatési feladatok

- népegészségligyi feladatok

Dabasi Jarasi Hivatal

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

Korményablak Osztaly

Hatdséagi Osztély

Gyamigyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségligyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamugyi feladatok

— élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok

Dunakeszi Jarasi Hivatal

5.1.

5.2.

5.3.

Korményablak Osztaly

Hatdsagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

- ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altalanos jarasi hatésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok
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Erdi Jarasi Hivatal

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Korményablak Osztaly 1.

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak

Korményablak Osztaly 2.

Kormanyablak Osztaly 3.

— jarasi védelmi igazgatasi

Kormanyablak Osztaly 4.

Korményablak Osztaly 5.

- altaldnos jarasi hatdésagi

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonségi és
Allategészségligyi Osztaly

Foglalkoztatdsi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

feladatok

feladatok

feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

szocidlis és gyamigyi feladatok
élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

Godolléi Jarasi Hivatal

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Kormanyablak Osztaly 1.

Korményablak Osztaly 2.

- jarasi védelmi igazgatasi

Korményablak Osztaly 3.

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonségi és
Allategészségiigyi Osztaly

Foglalkoztatdsi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

Ugyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok

feladatok

altalanos jarasi hatosagi
feladatok

egyszerUsitett hatosagi
ellendrzési feladatok
szocialis és gyamugyi feladatok
élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
népegészségligyi feladatok

Gyali Jarasi Hivatal

8.1.

8.2.

8.3.

84.

Korményablak Osztaly 1.

Korményablak Osztaly 2.

— jarasi védelmi igazgatasi

Hatoésagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

- szocialis és gyamiigyi feladatok

Ugyfélszolgalati és korméanyablak
feladatok

feladatok

altalanos jarasi hatosagi
feladatok
egyszerUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok
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9. Monori Jarasi Hivatal

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Korményablak Osztaly 1.

Korményablak Osztaly 2.

Hatoésagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonségi és
Allategészségligyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészséguigyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok

10. | Nagykatai Jarasi Hivatal

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Kormanyablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztély

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamugyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

11. | Nagykorosi Jarési Hivatal

11.3.

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamigyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamugyi feladatok

12. | Pilisvorosvari Jarasi Hivatal

12.1.

12.2.

12.3.

Korményablak Osztaly

Hatoésagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
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13. | Rackevei Jarasi Hivatal
13.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
13.2. Hatoésagi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
13.3. Gyamiigyi Osztaly - 4ltalanos jarasi hatésagi
_ feladatok
13.4. I%Ielmiszerlénc—biztonségi és — egyszeriisitett hatosagi
Allategészségligyi Osztaly ellenérzési feladatok
13.5. Foglalkoztatasi Osztaly - szocialis és gyamiigyi feladatok
- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
14. | Szentendrei Jarasi Hivatal
14.1. Kormanyablak Osztaly 1. - ugyfélszolgalati és kormanyablak
14.2. Kormanyablak Osztaly 2. feladatok
- jarasi védelmi igazgatasi
14.3. Hatoésagi Osztaly feladatok
14.4. Gyamiigyi Osztély — dltaldnos jarasi hatdsagi
(N feladatok
14.5. Foglalkoztatdsi Osztaly — egyszer(sitett hat6sagi
14.6. Népegészségligyi Osztaly ellendrzési feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatési feladatok
- népegészségligyi feladatok
15. | Szigetszentmiklosi Jarasi
Hivatal
15.1. Korményablak Osztaly 1. - ugyfélszolgalati és kormanyablak
15.2. Kormanyablak Osztaly 2. feladatok
15.3. Korményablak Osztaly 3. - Jarési védelmi igazgatdsi
feladatok
154. Hatdsagi Osztaly - dltaldnos jarasi hatdsagi
15.5. Gyamigyi Osztaly feladatok
15.6. Foglalkoztatasi Osztaly - egyszerUsitett hat6sagi
15.7. Népegészségligyi Osztaly ellendrzési feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
- népegészségligyi feladatok
16. | Szobi Jarési Hivatal
16.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok
16.2. Hatdséagi Osztély - jarasi védelmiigazgatasi
feladatok
16.3. Gyamugyi Osztaly - altalanos jarasi hatosagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
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17. | VAci Jarési Hivatal

17.1. Korményablak Osztaly 1. - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
17.2. Korményablak Osztaly 2. — jarasi védelmi igazgatasi
S . feladatok
17.3. Hatdsagi Osztaly e 12 . C
- altaldnos jarasi hatdésagi
17.4. Gyamugyi Osztaly feladatok

- egyszer(sitett hatésagi

17.5. Elelmiszerlanc-biztonsagi és ellendrzési feladatok
Allategészségiigyi Osztaly szociélis és gyamugyi feladatok

17.6. Foglalkoztatasi Osztaly élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

17.7. Népegészséguigyi Osztaly foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
népegészségligyi feladatok

18. | Vecsési Jarasi Hivatal

18.1. Kormanyablak Osztaly Ugyfélszolgélati és kormanyablak
feladatok

18.2. Hatosagi Osztaly — jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

18.3. Gyédmugyi Osztély altalanos jarési hatésagi
feladatok

egyszeruUsitett hatosagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamugyi feladatok




3. APestVarmegyei Korményhivatal szervezeti felépitése
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5. fiiggelék a 32/2024. (XIl. 19.) KTM utasitdshoz

»21. figgelék

A Zala Varmegyei Kormanyhivatal szervezeti egységei, szervezeti egységeinek feladatai,
szervezeti felépitése és szervezeti abraja

1. A ZalaVarmegyei Kormanyhivatal

A B C
Fbéosztaly/Vezet6 Osztély Feladatok
1. Féispan féispannal meghatarozott
feladatok
2. Féigazgatd féigazgatonal meghatarozott
feladatok
3. Igazgatd igazgatonal meghatéarozott
feladatok
4, Féispani Kabinet - kabineti feladatok
- integritasiranyitési feladatok
5. Védelmi Bizottsag Titkarsaga védelmi igazgatdsi, honvédelmi
feladatok
6. Belsé Ellen6rzési Osztély belsd ellendérzési feladatok
Allami F6épitészi Iroda allami fé6épitészi feladatok
8. Agrar- és Vidékfejlesztést
Tamogato Féosztaly
8.1. Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési | agrartdmogatassal kapcsolatos
Normativ Tamogatasok feladatok
Kérelemkezelési Osztélya
8.2. Helyszini Ellendrzési Osztaly
8.3. Vidékfejlesztési Beruhazasok
Kérelemkezelési Osztalya
9. Agrarugyi Féosztaly
9.1. Elelmiszerlanc-biztonsagi és - erdészeti hatdsdgi és igazgatasi
Allategészségiigyi Osztaly feladatok
9.2. No6vény- és Talajvédelmi Osztaly - féldmiveléstgyi feladatok
- novény- és talajvédelmi
9.3. Foldmuveléstigyi Osztaly feladatok
— élelmiszerlanc-biztonsagi és
9.4 Erdészeti Osztaly allategészségligyi feladatok
10. | Kérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi
Féosztaly
10.1. Kornyezetvédelmi és - kornyezetvédelmi és
Természetvédelmi Osztaly természetvédelmi feladatok
10.2. Hulladékgazdalkodasi Osztaly - hulladékgazdalkodasi feladatok
11. | Népegészségligyi Féosztaly
11.1. Kozegészségligyi és Jarvanyligyi népegészségligyi feladatok
Osztély
11.2. Egészségfejlesztési és Igazgatasi
Osztaly
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12. | Csaladtdmogatasi és
Tarsadalombiztositasi
Féosztaly
12.1. Csaladtamogatasi Osztély - csaladtdamogatasi feladatok
12.2. Egészségbiztositasi Pénzbeli - egészségbiztositasi pénztari
Ellatasi Osztaly feladatok
12.3. Nyilvantartasi és Ellenérzési — lakascélu allami tamogatasokkal
Osztaly kapcsolatos feladatok
12.4. Nyugdij Nyilvantartési és - keresGképesség és
Ellenérzési Osztély keresSképtelenség
125. \gényelbiralasi Osztaly fellilvizsgélataval kapcsolatos
feladatok
12.6. Rehabilitacios Ellatasi és Szakért6i | nyugdijbiztositsi feladatok
Osztaly - rehabilitacios igazgatasi
feladatok
13. | Hatosagi Féosztaly
13.1. Hatésagi és Oktatasi Osztaly - altalanos hatdsagi feladatok
- torvényességi felligyeleti
13.2. Torvényességi Felligyeleti Osztaly feladatok
- partfogo felligyel6i és
13.3. lgazsaguigyi Osztaly igazsagigyi feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
o T . - természetes személyek
13.4. Szociélis és Gyamugyi Osztély adossagrendezésével
kapcsolatos feladatok
- oktatassal kapcsolatos feladatok
- kisajatitasi feladatok
14. | Foglalkoztatasi,
Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly
14.1. Kozfoglalkoztatasi Osztaly - foglalkoztatési és
14.2. Munkaerépiaci és Alapkezel kozfoglalkoztatasi feladatok
Osztaly - foglalkoztatas-felligyeleti és
14.3. Foglalkoztatés-felligyeleti és munkavédelmi feladatok
Munkavédelmi Osztaly
15. | Foldhivatali Féosztaly
15.1. Foldhivatali Osztaly foldhivatali feladatok
15.2. Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1.
15.3. Ingatlan-nyilvantartasi Osztély 2.
15.4. Foldmérési és Folduigyi Osztaly 1.
15.5. Foldmérési és Folduigyi Osztaly 2.
16. | Epitésiigyi, Orokségvédelmi,
Mérésuigyi és Mdszaki
Biztonsagi Féosztaly
16.1. Epitésiigyi és Orokségvédelmi - épitésiigyi feladatok
Osztély - Orokségvédelmi feladatok
16.2. Epitéstigyi Osztaly — mérésiuigyi és mlszaki biztonsagi
16.3. Epitéstigyi, Mérésiigyi és Miiszaki | feladatok

Biztonsagi Osztaly




HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

6601

17.

Kozlekedési, Miszaki
Engedélyezési és
Fogyasztovédelmi Fosztély

17.1.

17.2.

17.3.

Utligyi Osztaly

Muszaki Engedélyezési Osztaly

Fogyasztévédelmi Osztaly

- fogyasztovédelmi,
piacfeligyeleti feladatok
- kozlekedési feladatok

18.

Informatikai Féosztaly

18.1.

18.2.

Informatikai Osztaly 1.

Informatikai Osztaly 2.

informatikai feladatok

19.

Pénziigyi és Gazdalkodasi
Féosztaly

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

Pénziigyi Osztaly

Szamviteli Osztaly

Beruhdazasi és Beszerzési Osztaly

Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Osztaly

Tamogatasi és Bérgazdalkodasi
Osztély

pénzugyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatok

20.

Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Féosztaly

20.1.

20.2.

Jogi, Perképviseleti és
Humanpolitikai Osztaly

Koordinéciés Osztaly

jogi feladatok

perképviseleti feladatok
- humanpolitikai feladatok
koordinacios feladatok

21.

Tlizvédelmi és Iparbiztonsagi
Hatosagi Féosztaly

21.1.

21.2.

Tlzvédelmi és Iparbiztonsagi
Osztaly Nagykanizsa, Keszthely

Tlizvédelmi és Iparbiztonségi
Osztaly Zalaegerszeg

tlizvédelmi hatésagi feladatok
iparbiztonsagi hatésagi
feladatok

2. A Zala Varmegyei Korményhivatal jarasi hivatalai

A

B

C

Jarasi Hivatal

Osztaly

Feladatok

Letenyei Jarasi Hivatal

1.1.

1.2.

Korményablak Osztaly

Hatdsagi és Gyamugyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmiigazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok

- szocidlis és gyamugyi feladatok
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2. Lenti Jarasi Hivatal
2.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
2.2. Hatdsagi és Gyamiigyi Osztaly - Jérasi védelmi igazgatasi
feladatok
- - altaldnos jarasi hatdésagi
23. Elelmiszerlanc-biztonsagi és feladatok
Allategészségiigyi Osztély - egyszerisitett hatsagi
24, Foglalkoztatési Osztély ellenérzési feladatok
- szocialis és gyamiigyi feladatok
- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok
- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok
3. Zalaszentgroti Jarasi Hivatal
3.1. Kormanyablak Osztaly - ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
- jarasi védelmi igazgatasi
3.2 Hatdsagi és Gyamuigyi Osztaly feladatok
— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok
- egyszer(sitett hatdsagi
ellendrzési feladatok
- szocidlis és gyamugyi feladatok
4. Keszthelyi Jarasi Hivatal
4.1. Korményablak Osztaly - Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok
4.2. Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly - jarasi védelmi igazgatasi
feladatok
43, Elelmiszerlanc-biztonséagi és - dltalanos jarasi hatésagi
Allategészségiigyi Osztaly feladatok
4.4. Foglalkoztatasi Osztély - egyszerlsitett hatdsagi
ellenérzési feladatok
45. Népegészségiigyi Osztaly - szocialis és gyamiigyi feladatok

- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségugyi feladatok

- foglalkoztatési és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok
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Nagykanizsai Jarasi Hivatal

5.1.

5.2.

5.3.

54.

55.

5.6.

Korményablak Osztaly

Hatosagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztéaly

Népegészségligyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

— jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

- altaldnos jarasi hatdésagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellenérzési feladatok

- szocialis és gyamiigyi feladatok

- élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok

Zalaegerszegi Jarasi Hivatal

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Kormaényablak Osztaly

Hatdsagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

Foglalkoztatasi Osztaly

Népegészségligyi Osztaly

- Ugyfélszolgalati és kormanyablak
feladatok

- jarasi védelmi igazgatasi
feladatok

— dltaldnos jarasi hatdsagi
feladatok

- egyszer(sitett hatésagi
ellendrzési feladatok

- szocialis és gyamugyi feladatok

— élelmiszerlanc-biztonsagi és
allategészségligyi feladatok

- foglalkoztatasi és
kozfoglalkoztatasi feladatok

- népegészségligyi feladatok




3. A ZalaVérmegyei Kormanyhivatal szervezeti felépitése
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A kultaraért és innovacioért felel6s miniszter 14/2024. (XIl. 19.) KIM utasitasa
a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény 35. § (1) bekezdésében meghatarozott hataskéromben eljarva

- a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelés miniszter jovahagyasaval — a jogalkotasrol szol6 2010. évi
CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és M(koddési Szabdlyzatat az 1. mellékletben foglaltak szerint
hatdrozom meg.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Hatalyat veszti a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatardl sz6lé 6/2022. (IV. 29.)
ITM utasitas.

Dr. Hanké Baldzs Zoltdn s. k.,
kultaraért és innovacidért felelés miniszter

1. melléklet a 14/2024. (XIl. 19.) KIM utasitdshoz

1.§

2.§

A SZELLEMI TULAJDON NEMZETI HIVATALA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. FEJEZET
JOGALLAS, FELADAT- ES HATASKOR, SZERVEZETI FELEPITES

1. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala jogallasa és alapadatai

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) a kormanyzati igazgatdsrél szélé 2018. évi
CXXV. torvény 2. § (3) bekezdés c) pontja alapjan kormanyzati féhivatal, a taldlményok szabadalmi oltalmarél sz616
1995. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 115/D. § (1) bekezdése alapjan a szellemi tulajdon védelméért felel6s
kormanyzati f6hivatal. A Hivatal feligyeletét a kultardért és innovéacidért felel6s miniszter (a tovabbiakban:
miniszter) latja el.

A Hivatal fejezetet irdnyitd szervi jogositvanyokkal felhatalmazott koltségvetési szerv, amelynek koltségvetése
6nallé cimet képez.

A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezé, 6nalléan mikodo és gazdélkodé koltségvetési szerv. A Hivatal miikodését
sajat bevételeibdl fedezi, amelyekkel 6nalléan gazdalkodik.

A Hivatal terileti szervekkel nem rendelkezik.

A Hivatal alapadatai a kdvetkezék:

a) megnevezése: Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala,

b) roviditése: SZTNH,

<) angol nyelvii megnevezése: Hungarian Intellectual Property Office,

d) német nyelvii megnevezése: Ungarisches Amt fiir Geistiges Eigentum,

e) francia nyelvii megnevezése: Office hongrois de la propriété intellectuelle,
f) székhelye: 1081 Budapest, II. JAnos Pal papa tér 7.,
a) |étrehozasarol rendelkez6 jogszabaly megnevezése:

ga) a taldlmanyi szabadalmakrdél sz616 1895. évi XXXVII. torvénycikk (23. §),
gb) jelenleg hatdlyos jogszabaly: Szt.,
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3.8

4.8

5.8

6.§

7.8

—~ o~~~
N =
D= =

£

h) alapitdsi dadtuma: 1896. marcius 1.,

i) hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak kelte: 2024. &prilis 18. iktatészédma:
KIHAT/343/3/2024., az alapité okirat médositas kelte: 2024. &prilis 10., iktatdszama: KIHAT/343/2/2024.,
j) térzskdnyvi azonositd szama: 311740 (PIR),

k) statisztikai szamjele: 15311746-8413-312-01,

) elGirdnyzat-felhasznalasi keretszamlajanak szama: 10032000-01731842-00000000, szamlavezet6je a Magyar
Allamkincstar,

m)  a Hivatal &ltaldnos forgalmiadd-alany, adészama: 15311746-2-42, k6zdsségi addszama: HU 15311746.

2. A Hivatal feladat- és hataskore

A Hivatal feladat- és hataskorét az Szt. és a Hivatal alapitd okirata hatarozza meg, tovabba a Hivatal ellatja azokat
az oktatasi és egyéb feladatokat a szellemi tulajdon védelme terlletén, amelyeket jogszabaly allapit meg, valamint
alaptevékenysége keretei kozott szolgéltatasokat nyuijt.

3. A Hivatal szervezete

A Hivatal vezetéje az elnok.

Az elnokot hivatali irdnyito és ellendrzé hatdskdrének gyakorldsdban az elndkhelyettesek, valamint a digitalizacios
és fejlesztési Uigyekért felelds féigazgatd tdmogatjak.

Az Szt. 115/F. § (1) bekezdése alapjan az elnokdt meghatarozott feladatok ellatasaban a Szellemi Tulajdon Nemzeti
Tanacsa is segiti azzal, hogy az elndk felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére irdnyuld &atfogd
intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabalyok és unids jogi aktusok, nemzetkozi
szerz8dések) tervezetét.

A Kormany hatdrozza meg a Hivatal alaplétszamat, és engedélyezi kdzpontositott allashelydllomanyba tartozé
alldshely betoltését. A Hivatal feladatainak elldtasa érdekében az elndk sajat hataskorben rendelkezik a szervezeti
egységek hivatali engedélyezett sszlétszamon belilli meghatarozasarol és megoszldsdnak szervezeten beliili
atcsoportositasarol.

A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiiket a 2. § f) pontjaban meghatarozott székhelyen és az alapité okiratban
meghatdarozott telephelyeken gyakoroljak.

A Hivatal 6nall6 szervezeti egysége a féosztaly.
A Hivatal nem 6nall6 szervezeti egysége az osztély.

A Hivatal szervezeti felépitését az 1. fiiggelék tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 2. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységeinek felsorolasat a 3. fliggelék tartalmazza.

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré élldshelyeit, munkakoreit a 4. fliggelék tartalmazza.

Il. RESZ
A HIVATALBAN FOGLALKOZTATOTTAK

Il. FEJEZET
VEZETO ES NEM VEZETO BEOSZTASU FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

4. A Hivatal elndke

A Hivatal elndke

a) képviseli a Hivatalt belfoldi és kilfoldi, jogi és természetes személyek és egyéb szervezetek el6tt, kiilondsen
a kozponti kormanyzati igazgatasi szervek, a Hivatal felett felligyeletet gyakorlé miniszter, valamint mas
miniszterek és mas kormanyzati szervek elétt,

b) a szellemi tulajdon szabalyozasaval és a Hivatal tevékenységével kapcsolatban el6terjesztést, javaslatot és
jelentést tesz a Kormany, illetve a miniszterek részére,
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<)

m)

felelés a feladatai ellatdsdhoz a Hivatal kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
mukodtetéséért, az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfelel6 ellatasdért, a koltségvetési szerv gazddlkoddsdban a szakmai hatékonysag, eredményesség és
a gazdasagossadg kovetelményeinek érvényesitéséért. Felelés tovdbbad a tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi
lehetéségek és kotelezettségek 0Osszhangjdért, az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellenérzés
megszervezéséért és mikodéséért,

meghatarozza és jévahagyasra felterjeszti a Hivatal Szervezeti és M(ikdési Szabalyzatat,

kiadja a Hivatal feladat- és hataskorének ellataséra és a jogszabdlyok végrehajtasanak biztositaséara iranyuld
elndki normativ és elndki egyedi utasitdsokat, ellenjegyzi a gazdasdgi vezet6i utasitasokat, valamint
gondoskodik a hivatali munkaterv és a Hivatal éves tevékenységérél szold beszamold elkészitésérol, és
azokat a felligyeletet ellatdé miniszternek jovahagyasra felterjeszti,

meghatarozza a hivatali alaptevékenységbe tartoz6 munkakoroket és dlldshelyeket, azok betdltésével
kapcsolatos szakmai kdvetelményeket, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket és
allashelyeket,

rendelkezik a jogszabalyok keretein beliil a Hivatal koltségvetésében jovahagyott elirdnyzatok (Iétszam,
személyi, dologi és egyéb mikodési és felhalmozési kiadasok) felett, korlatozas nélkil jogosult
kotelezettséget vallalni és utalvanyozni,

meghatadrozza a humanpolitikai feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat az elnokhelyettesek kinevezése és
felmentése kivételével, felettlik, tovadbbd a Hivatal kormanytisztvisel6i és munkavallaléi (a tovabbiakban
egyutt: foglalkoztatottak) felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat; egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat
a Hivatal kdzszolgalati szabalyzatdban vagy kilon irdsos nyilatkozataban atruhazhatja,

irdnyitja a szervezet-, a vezetés- és a mikddésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tervezését, el6készitését és
megvalositdsdt, a szervezeti egységek ezzel kapcsolatos egyittmikddésének koordinaciéjat, az ezzel
0sszefligg6 belsé kommunikaciot,

eléterjesztést tesz allami kitlintetésekre, és szakmai dijakat adoményoz,

gondoskodik a Hivatal részvételérél a Szellemi Tulajdon Vildgszervezete (World Intellectual Property
Organization) (a tovabbiakban: WIPO), az Eurdpai Szabadalmi Szervezet (European Patent Organisation)
(a tovébbiakban: EPO), az Eurdpai Unié Szellemi Tulajdoni Hivatala (European Union Intellectual Property
Office) (a tovébbiakban: EUIPO), a Kozosségi NoOvényfajta-hivatal (Community Plant Variety Office)
(a tovébbiakban CPVO), a Visegradi Szabadalmi Intézet (Visegrad Patent Institute) (a tovabbiakban: VPI)
testlileteinek, a Kereskedelmi Vildgszervezet TRIPS Tandcsanak, valamint — a targykor szerint felelés miniszter
altaldnos vagy eseti felhatalmazasa alapjan — mas nemzetkozi szervezetek tevékenységében,

gondoskodik az EPO tagallamait megilleté jogok gyakorlasarél és az azokat terhelé kotelezettségek
teljesitésérdl, ellatja az eurdpai szabadalmi rendszer mikodtetésébdl a nemzeti szabadalmi hatésagra haruld
feladatokat,

a szellemi tulajdon védelme terén ellatja az Eurépai Unié tagallamaként valé miikodésbdl eredd feladatokat,
kdozremUkodik az Eurdpai Unié dontéshozatali eljdrdsaiban képviselendé kormdnyzati alldspont
kialakitasdban, valamint az Eurépai Unié Tandcsdnak és Bizottsaganak szellemi tulajdonért felel6s szakértéi
testlileteiben torténd képviseletében, elldtja az ezzel jaré szakmai koordinacids feladatokat, tovabba
egylttmUkodik az Eurépai Unid iparjogvédelmi hatésagaival,

részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozé nemzetkdzi szerzédések el6készitésében és
végrehajtasaban, javaslatot tesz e szerz6dések létrehozasara,

kapcsolatot tart mds orszagok és a nemzetkdzi szervezetek szellemitulajdon-védelmi hatésagaival, a velik
valo egylittm(ikodésrél nemzetkdzi szerz6désnek nem mindsildé intézménykdzi megallapodasokat kot
a nemzetkozi szerz6désekkel kapcsolatos eljarasrél széld 2005. évi L. torvény 4. § (2) bekezdése szerinti
eljarasrendben,

felel6s a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesit, valamint az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi Szemle
kiadasaért,

gondoskodik a kdzérdekl adatok és a jogszabdlyban el6irt adatok kozzétételérdl, irdnyitja a kozvélemény
megfelel tajékoztatdsat a Hivatal tevékenységérdl, illetve egyes szakkérdésekben kialakitott hivatalos
allaspontjardl, ennek érdekében jovahagyja a hivatali honlap szerkesztésének eljarasi rendjét, és
Osszehangolja az egyes szervezeti egységek internetes tartalomszolgaltaté tevékenységét, kijeldli
a honlapszerkeszt6 bizottsag tagjait, és felligyeli annak tevékenységét,



6608

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

8.8

r biztositja az iparjogvédelmi és szerz6i jogi tarsadalmi szervezetekkel valé hivatali egytittmdkodést és azok
szakmai tdmogatdsat,

s) kiilén térvény alapjan ellatja a térvényességi felligyeletet a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara mikddése
felett,

t) gondoskodik a belsé kontrollrendszer kialakitasarél és mikodtetésérdl, valamint

u) dont és intézkedik azokban az ligyekben, amelyeket jogszabaly kifejezetten az elnok személyes hataskorébe
utal, vagy amelyeket egyébként a sajat hataskorébe von.

Az elndk
a) iranyitja
aa) a jogi és nemzetkozi tigyekért felels elndkhelyettest,
ab) az iparjogvédelmi hatésagi ligyekért felelés elnokhelyettest,
ac) a gazdasagi Uigyekért felels elndkhelyettest,
ad) a digitalizacios és fejlesztési igyekért felelds féigazgatdt,
ae) az EInoki Kabinet vezetéjét,
af) a Humanpolitikai Osztély osztalyvezetéjét,
ag) az EInoki Titkarsagot,
ah) a belsé ellendrt, illetve a belsé ellendrzési tevékenységet, valamint
ai) a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa Titkarsdganak vezetdjét,
b) kilon jogszabdly alapjén tagja a Magyar Formatervezési Tanacsnak,
<) kilon jogszabdly alapjén ellatja az Iparjogvédelmi Szakértdi Testiilet miikddtetésével jaré feladatokat,
d) kilon jogszabdaly alapjén ellatja a Szerzdi Jogi Szakérto Testiilet miikddtetésével jaré feladatokat,
e) kiilén jogszabaly alapjan ellatja a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag elnoki tisztét,
f) gondoskodik a kiilon jogszaballyal vagy kilon jogszabdly alapjan a Hivatal hatadskorébe utalt feladatok

elldtasarol.
Az elndk az (1) bekezdésben meghatérozott valamely jogkor gyakorldsaval esetenként vagy allandé jelleggel
elndkhelyettest, féigazgatoét vagy féosztélyvezetSt is megbizhat, kivéve, ha jogszabdly a dontést a kormdanyzati
igazgatasi szerv vezetdjének személyes hataskorébe utalja.
Az elndk meghatérozott feladatok ellatasara szakértékbél all6 projektszervezetet, bizottsagot vagy munkacsoportot
hozhat létre és m(kodtethet.
Az elnok meghatérozott gy intézésére kijeldlheti barmelyik foglalkoztatottat, és szamdra a jogszabalyok keretei
kozott az Ugy intézésének modjara is utasitast adhat.
Az elndk kiildn okiratban felhatalmazza a szervezeti egységek vezetdit vagy azok helyetteseit kiadményozasi joggal,
illetve az altaluk vezetett hivatali szervezeti egység irdsbeli képviseletével, tovabba — a kinevezésiiknél fogva szébeli
és irasbeli képviselettel rendelkez6 elndkhelyettesek és a féigazgatd kivételével — kiildon okiratban hatalmazhat fel
barmely foglalkoztatottat a Hivatal irdsbeli képviseletére (kiadmanyozasra hatésagi tigyben, illetve aldirasra) vagy
valamely tigyben torténd hivatali képviseletre.
Az elnokot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az dltala meghatdrozott rendben az elndkhelyettesek,
a mukodéssel Osszefliggé gazdasdgi és pénzigyi feladatok tekintetében a gazdasagi Ugyekért felelés
elndkhelyettes helyettesitik.
Ha az elnoki tisztség barmely okbdl ideiglenesen nincs betdltve, az elndkhelyettesek jogosultak az elndk valamennyi
jogkorében eljarni.

5. A Hivatal elnokhelyettesei

A Hivatal elndkhelyettesei tevékenységliket az elndk irdnyitasaval végzik. Feladataikat a vonatkozé jogszabalyok és

az elndk normativ és egyedi utasitasai alapjan latjak el.

Az elndkhelyettesek altaldnos feladat- és hataskoriikben

a) iranyitjak a felligyeletik alda tartozd féosztalyok tevékenységét, beszamoltatjdk a féosztalyvezetdket
a vezetésiik ald tartozé szervezeti egységek munkajardl,

b) dontenek mindazokban az iranyitési terliletlikhdz tartozé lgyekben, amelyekben a dontés jogat az elndk
nem tartotta fenn vagy nem vonta magahoz, és amelyekben a dontési jogot maguknak fenntartottak,

<) kovetik és szigndljadk az elndki lgyiratforgalom dontésre vagy aldirasra kerllé valamennyi feladatkoriikbe
tartozé dokumentumat,
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d) irdnyitasi terliletiikon barmely tgy intézkedési és dontési jogat magukhoz vonhatjdk, illetve meghatérozott
Ugy intézésére barmelyik foglalkoztatottat kijelolhetik, és a jogszabalyok keretei kdzott az ligy intézésének
madjara is utasitast adhatnak,

e) a Hivatal feladatkorébe tartozé barmely kérdésben elndki dontés meghozatalat, intézkedés megtételét
kezdeményezhetik,

f) az iranyitasuk ald tartozd szakteriiletek tevékenységét érinté informatikai fejlesztések és lzemeltetési
kérdések megtérgyalasat kezdeményezhetik,

9) korldtozas nélkil kotelezettséget vallalhatnak az irdnyitasuk ald tartozd szakteriiletek tevékenysége
vonatkozésaban,

h) hataskorikben eljarva képviselik a Hivatalt belfoldi és kiilfoldi, jogi és természetes személyek és egyéb
szervezetek elétt,

i) eljadrnak azokban az ligyekben, amelyek ellatasdval az elndk esetenként vagy éllandé jelleggel megbizza 6ket.
Az elndkhelyettesek
a) helyettesitik az elnokot,

b) egymas Ugykorét érinté kérdésekben egyetértésben intézkednek és dontenek, egyetértés hidnyaban
az Ugyet az elndk elé terjesztik,
<) tavollét vagy akadalyoztatas esetén egymast is helyettesitik.

6. A jogi és nemzetkozi ligyekért felel6s elnokhelyettes
A jogi és nemzetkdzi Ugyekért felel6s elndkhelyettes felel a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos jogszabaly-

el6készité, valamint az iparjogvédelmi és a szerzéi jogi hatdsagi jogalkalmazasi tevékenység, tovabba a nemzetkozi
tevékenység irdnyitasaért, ennek kdrében egyebek mellett

a) elldtja a hivatali kodifikaciés munka felligyeletét,
b) elldtja a jogszabdlyalkotasra irdnyuld hivatali eléterjesztések tarcakdzi képviseletét,
<) elldtja az iparjogvédelmi és szerzdi jogi hatdésdgi jogalkalmazds torvényességének és egységességének

felligyeletét,

d) kozvetlendl, illetve a féosztalyvezetdin keresztil felligyeli a szellemi tulajdon védelme érdekében a belfoldi
és kilfoldi szervezetekkel valo egylttmikodést,

e) felligyeli a hivatali Ugyfélkapcsolatok, szolgéltatasok tovabbfejlesztését és a Hivatal képzési,
tudatossagnodvelési tevékenységét,

f) felligyeli a hivatali kommunikéciés tevékenységet,

g) kozvetlendl irdnyitja a Hivatal szellemi tulajdonjogi jogsértésekkel szembeni jogérvényesitéshez kapcsolodd
tevékenységét, valamint

h) dont a Hivatal hatdsagi tevékenysége keretében hozott dontések ellen indult kozigazgatasi perekben
a Hivatal képviseletérdl.

A jogi és nemzetkozi Ugyekért felel6s elndkhelyettes gondoskodik a szellemi tulajdon terlletén folyé nemzetkozi,

illetve eurdpai egylttmikodéssel jaréd jogi feladatok teljesitésérdl, kilondsen a nemzetkdzi szerzédések

el6készitésérsl, megkotésérél és végrehajtasardl, valamint az eurdpai integraciés szervezetekkel vald jogi

egyuttmuakodésrél.

A jogi és nemzetkozi Uigyekért felelés elndkhelyettes az iparjogvédelmi hatésagi ligyekért felelés elnokhelyettessel

egylttmikddve gondoskodik az eurdpai uniés tagsdgbdl adodo, a tagdllamokra héruld kotelezettségek

teljesitéséhez és az Eurdpai Unio szellemi tulajdonjogi hatésagaival valé egytittmikddéshez sziikséges — a szellemi

tulajdon védelme terén elGirdnyzott — hazai intézkedések el6készitésérdl és végrehajtasarol.

A jogi és nemzetkozi Ugyekért felel6s elndkhelyettes figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonnal kapcsolatos

joggyakorlat alakuldsat, és ezzel kapcsolatosan megteszi a szlikséges intézkedéseket.

A jogi és nemzetkozi Ugyekért felelés elndkhelyettes gondoskodik a birdsagra felterjesztett és a birdsagrol

a Hivatalhoz visszaérkezett ligyek elektronikus nyilvantartdsanak vezetésérél.

A jogi és nemzetkozi Ugyekért felelés elndkhelyettes a jogérvényesitési titkar Utjan gondoskodik a szellemi

tulajdonjogok érvényesitésével 6sszefliggé belfdldi és nemzetkozi hivatali tevékenységek koordinalasardl, illetve

ellatasarol.

A jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elnokhelyettes iranyitja

a) a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly vezet6jének,

b) a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly vezetdjének,
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<) a Szerz6i Jogi Féosztaly vezetdjének, valamint
d) a Jogérvényesitési titkar
tevékenységét.

7. Az iparjogvédelmi hatosagi ligyekért felels elndkhelyettes

Az iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelés elnokhelyettes felel6s a Hivatal nemzeti iparjogvédelmi (szabadalmi,

kiegészité oltalmi, hasznalatiminta-oltalmi, novényfajta-oltalmi, topogréfiaoltalmi, védjegy- és foldrajzi arujelzé-

oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltalmi) hatéségi feladatainak operativ mikodtetéséért.

Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felel6s elndkhelyettes felligyeli

a) az EPO egylittmikodésbdl szarmazé hatosagi feladatok,

b) a VPl keretében a Hivatalra tartozé kutatasok és vizsgalatok, valamint

<) a nemzetkdzi szabadalmi, ipari mintaoltalmi, védjegy- és eredetmegjeldlési bejelentésekkel kapcsolatos,
a Hivatal feladatkorébe tartozé feladatok

elvégzését.

Az iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelés elndkhelyettes a jogi és nemzetkodzi ligyekért felelds elndkhelyettessel

egyuttmukodve felligyeli az iparjogvédelmi oltalmakhoz kot6dé szolgaltatasok elvégzését.

Az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felelés elndkhelyettes

a) koordinalja az iparjogvédelmi (szabadalmi, kiegészité oltalmi, haszndlatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi,
topogréfiaoltalmi, védjegy- és foldrajzi arujelzé-oltalmi, valamint formatervezésiminta-oltalmi) kodifikacio és
joggyakorlat megalapozasahoz sziikséges hivatali feladatok végrehajtasat,

b) irdnyitja a nemzetkozi és hazai iparjogvédelmi folyamatok értékelését,

<) a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettessel egylttmiikodve elékésziti és felligyeli az eurdpai
iparjogvédelmi tevékenységet érinté integracio, illetve az eurdpai egylttmikodés terliletén elSirdnyzott
hazai intézkedések végrehajtasat.

Az iparjogvédelmi hatdsagi lgyekért felelés elndkhelyettes felligyeli és koordindlja a lajstromvezetési, valamint

az Ugyviteli feladatok elvégzését, beleértve a hatdsdgi publikdlast, tovabba a nemzeti és nemzetkozi

adatszolgaltatast is.

Az iparjogvédelmi hatdsagi Uigyekért felelds elndkhelyettes iranyitja

a) a Szabadalmi Féosztaly,

b) a Védjegy és Design Féosztaly, valamint

c) a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly

vezetbjének tevékenységét.

8. A gazdasagi iigyekért felelos eInokhelyettes

A gazdasagi lgyekért felel6s elndkhelyettes a Hivatal gazdasagi szervezetének vezetdjeként felelds a gazdalkodasi
feladatok operativ mikodtetéséért.

A gazdasdgi Ugyekért felel6s elndkhelyettes a miikodéssel Osszefliggé gazdasagi és pénzigyi feladatok
tekintetében a Hivatal elndkének helyettese, feladatait a Hivatal elndkének kozvetlen vezetése és ellenérzése
mellett latja el.

A gazdaségi tgyekért felelés eIndkhelyettes

a) kozvetlendl, illetve a Gazdalkodasi Fosztaly vezetdjén keresztil irdnyitja a gazdasagi szervezetet,
b) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irdnymutatast ad és azt ellendrzi,
<) a hivatali gazdalkodassal és az ahhoz kapcsolédé miikodéssel 6sszefliggd, tovdbbé az egyébként felel6sségi

korébe tartozo, valamint a Hivatal elnokének felhatalmazasa szerinti kérdésekben az érintett személyekre
kotelez6 gazdasagi vezet6i utasitasokat ad ki, elézetes elndki ellenjegyzés utan,
d) a stratégiai és a Hivatal egészét érinté jelentds ligyekben gazdasagi intézkedéseket hoz,

e) gazdalkodik a hivatali személyi juttatdsok keretével, amihez sziikség esetén egyeztetést folytat a Hivatal
vezetésén kivil a Humanpolitikai Osztély vezet6jével is,
f) a kulldn belsé szabalyozas szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

g) a Gazdalkodasi Féosztaly tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentés Ugyeiben meghozandd
dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen féosztalyhoz tartozé azon ligyekben,
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amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn, vagy nem vonta magahoz, és amelyekben
a gazdasagi Ugyekért felelds elndkhelyettes az elndk jovahagydsaval a dontési jogot maganak fenntartotta,

h) felligyeli az erre vonatkozé kilon belsé szabalyok szerint a Hivatalon belll a kdzbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a koltségvetés végrehajtdsa soran gondoskodik
a kozbeszerzésekrél szold torvény hatdlya ald esé szolgdltatasok és darubeszerzések, valamint épitési
beruhazasok torvényi és mds kapcsolddd jogszabalyi elbirdsok szerinti bonyolitasat, koordindlasat elldtod
személy kijelolésérél a Hivatal valamennyi szervezeti egysége vonatkozasaban,

i) kilon belsé utasitas szerint felligyeli a Hivatalon belil a kézbeszerzéseken kiviili beszerzéseket bonyolitd
keretgazddk tevékenységét.

A gazdasagi Ugyekért felelés elndkhelyettes felel6ssége nem érinti a Hivatal elnokének és az egyes Gigyekért felel6s

személyek felel6sségét.

A gazdasagi lgyekért felelés elndkhelyettes helyettese a Gazdéalkodasi Féosztaly vezetdje, akit féosztalyvezetéként

a Hivatal elncke nevez ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A gazdasagi tgyekért felelés elndkhelyettes vagy az dltala irasban kijelolt személy pénziigyi ellenjegyzése nélkil

a Hivatalt terhel6 gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem irhaté el6 és ilyen intézkedés nem

teheté.

Ha a gazdasagi ligyekért felelés elnokhelyettesi tisztség barmely okbol megiresedik, és az elndki, tovabba

az elnodkhelyettesi tisztségek betdltetlenek, a gazdasagi ligyekért felelés elnokhelyettesi feladatokat atmeneti

jelleggel a Gazdélkodasi Féosztaly vezetdje latja el.

9. A digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelés foigazgato

A Hivatal digitalizacids, fejlesztési és informatikai tevékenységéért a digitalizacids és fejlesztési tigyekért felel6s
féigazgato felelds.

A féosztalyvezetdi besorolasu digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelés féigazgatdt hatarozatlan idére a Hivatal
elndke bizza meg és menti fel, illetve gyakorolja felette a tovabbi munkaltatéi jogokat.

A digitalizéciés és fejlesztési Ugyekért felel6s féigazgatd feladatait a Hivatal elndkének kdzvetlen vezetése és
ellenérzése mellett latja el.

A digitalizacios és fejlesztési ligyekért felel6s féigazgatd

a) digitalizacios és fejlesztési koncepcidt, tervet stb. készit, és koordinélja a jévahagyott tervek megvaldsitasat,

b) kozvetlendl, illetve az Informatikai Féosztaly vezetdjén keresztiil iranyitja a Hivatal informatikai feladatainak
elltasat,

<) gondoskodik a Projekt Iroda mikodtetésérdl,

d) irdnyitja az Gzleti elemz6 (business analyst) tevékenység ellatasat,

e) részt vesz az I1SO integrélt iranyitasi rendszer miikodésének kialakitdsdban és mikodtetésében,

f) felligyeli az Informatikai Féosztaly tevékenységét, beszamoltatja a féosztalyvezetdt a vezetése ala tartozd

szervezeti egységek munkajardl,

9) az Informatikai F&osztdly tevékenységének stratégiai vagy egyéb jelentés ligyeiben meghozandd
dontésekben javaslatot tesz az elndknek, egyebekben dont ezen fdosztlyhoz tartozd azon Ulgyekben,
amelyekben a dontés jogat az elndk nem tartotta fenn, vagy nem vonta magdhoz, és amelyekben
a digitalizacids és fejlesztési tigyekért felelés féigazgatd az elndk jovahagydsaval a dontési jogot maganak
fenntartotta,

h) hataskorében az elnok felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt belfldi és kilfoldi jogi és természetes
személyek és egyéb szervezetek el6tt,

i) a kulldn belsé szabalyozas szerint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik,

j) szakmailag Osszefogja a Hivatalon beliil az informatikai fejlesztésti és lzemeltetési targyu kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, ennek keretében a koltségvetés végrehajtasa sordn gondoskodik
a kozbeszerzési torvény hatdlya ald esé szolgdltatasok és drubeszerzések torvényi és mas kapcsolédd
jogszabalyi el6irdsok szerinti bonyolitasarél, koordinalasarol.

A digitalizéciés és fejlesztési Ugyekért felelés féigazgatd helyettese az Informatikai Féosztély vezetdje, akit

féosztalyvezetéként a Hivatal elndke nevez ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Ha a digitalizacios és fejlesztési ligyekért felelés féigazgatdi tisztség barmely okbdl megiresedik, a Hivatal elnoke

gondoskodik annak betoltésérdl.
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10. A féosztalyvezet6k

A féosztalyvezeto a jogszabalyok, az elndk, a felettes elndkhelyettes, illetve féigazgatd rendelkezései alapjan vezeti
a féosztalyt. Felel6s a vezetése alatt all6 szervezet miikodéséért, a hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és
a végrehajtas ellendrzéséért.

A féosztalyvezet6 feladatai kiilondsen a kdvetkezdk:

a) a féosztaly szervezeti egységei vezetbinek irdnyitasa, tdjékoztatasa és rendszeres beszamoltatasa,

b) a féosztaly képviselete a Hivatal tobbi féosztalya elétt, a féosztaly és — kilon felhatalmazas alapjan - a Hivatal
képviselete mas szerv vonatkozéasaban,

<) a féosztaly szervezeti egységei éves munkatervi feladataira javaslattétel, az adott évre meghatéarozott
feladatok végrehajtasanak irdnyitdsa és ellenérzése,

d) a féosztalyon dolgozé foglalkoztatottak tekintetében a kdzszolgdlati szabalyzat, illetve egyedi elnoki dontés
alapjan a munkaltatéi jogok gyakorlasa,

e) a féosztaly létszam-, bér- és jutalmazasi keretével Osszefliggésben javaslattétel, valamint a rendelkezésre
bocsétott anyagi eszkdzdkkel valé gazdalkodas,

f) az irdnyitasa ala tartozé vezeték humanpolitikai munkajanak ellenbrzése, értékelése, tdamogatdasa, valamint
a munkavégzés és munkafegyelem szinvonaldnak fejlesztésével kapcsolatos tennivalok meghatarozasa,

g) a féosztaly munkateriletét érint6 jogszabalyok és egyéb el6terjesztések, szabdlyzatok, utasitdsok szakmai
tervezeteinek elkészitése, mas szervek tervezeteinek véleményezése, szlikség esetén a hatélyos jogszabalyok,
utasitdsok modositasanak kezdeményezése,

h) javaslattétel kitlintetésre, szakmai dijra és elnoki jutalmazésra,

i) dontés a féosztaly feladatkorébe tartozd, valamint az elndk és a felettes elndkhelyettes vagy féigazgatd altal
a hataskorébe utalt Ggyekben,
j) javaslattétel az osztélyvezetGi kinevezésre, illetve az osztélyvezeté nem vezetéi allashelyen torténd tovabbi

foglalkoztatasara, e vezetdk ellen fegyelmi és kdrtéritési eljaras meginditasara,

k) javaslattétel az osztalyvezetét helyettesité személy kinevezésére, illetve masik allashelyen vagy mas
feladatkorben torténd tovabbi foglalkoztatasra,

) részvétel az EInoki Ertekezlet munkajaban,

m)  afbosztdly tevékenységérdl az elndk, illetve a felettes elndkhelyettes, féigazgatd rendszeres tajékoztatasa,

n) kiadmanyozasa és aldirdsa mindazoknak a féosztalyi iratoknak, amelyek kiadmdényozasi és aldirdsi jogat
az elndk, illetve a felettes elndkhelyettesek, féigazgatdé nem tartottdk fenn maguknak, és amelyek
kiadmanyozasa és aldirasa nincs az osztalyvezeték hataskorébe utalva,

o) a nemzetkdzi szervezetek szakmai testlileteinek UGléseire a magyar alldspont kidolgozésa és az elndknek vagy
azilletékes elndkhelyettes(ek)nek valé bemutatasa,

p) a féosztalyon foglalkoztatottak kotelezettségei teljesitésének ellenérzése,

q) a fbéosztdly feladat- és hatdskorébe tartozé adatok, informdcidk, belsé utasitdsok tartalmanak
karbantartasardl valé gondoskodas a jogszabadlyban meghatérozott elektronikus fellleten, illetve a Hivatal
internetes honlapjan, valamint a belsé tajékoztatast szolgald (belsé) honlapon,

r a féosztaly és a hozza tartozo osztalyok funkcionalis e-mail-cimeinek kezelésérél, az azokra érkezett lizenetek
fogadasardl valé gondoskodds, ennek keretében a funkciondlis e-mail-cimet kezel6 személy és helyettese
kijellése,

s) mindazon feladatok ellatasa, amelyeket belsé utasitas a féosztalyvezetd feladataként hataroz meg.

A féosztalyvezetd kijelolt helyettese eljar a szdmara meghatarozott korben és lgyekben, a féosztalyvezetd
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén pedig az el6zetesen meghatarozott jogkérokben gyakorolja annak
hataskorét.

11. Az osztalyvezetok

Az osztalyvezeté felel6s a vezetése alatt allo osztalynak a jogszabalyok, elnoki és gazdasagi vezetdi utasitasok

szerinti mikodéséért, valamint a féosztalyvezetd rendelkezései alapjan iranyitja az osztdlyon foglalkoztatottak

tevékenységét.

Az osztalyvezetd feladatai kiilonosen a kovetkezok:

a) az osztalyon foglalkoztatottak munkaval val6 rendszeres és ardnyos elldtasa, beszamoltatasuk és munkdjuk
értékelése, tovabba rendszeres tajékoztatasa,
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b) az Uigyintézés egységes gyakorlatanak biztositasa, min6ségének fejlesztése,

<) az osztaly képviselete, esetenként kiilon felhatalmazés alapjan a féosztaly, illetve a Hivatal képviselete,

d) az osztdly munkatervi feladatainak kidolgozéasa, a végrehajtds biztositdsa és ellendrzése, jelentéstétel
a féosztalyvezetének,

e) javaslattétel kinevezésre, felmentésre, fegyelmi és kartéritési felelésségre vonasra,

f) az osztalyon foglalkoztatottak altal készitett tervezetek felllvizsgalata és a hataskorébe utalt Ugyiratok
kiadmanyozasa, illetve aldirasa, tovabba

9) mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket belsé utasitas az osztalyvezet6 feladataként hatdroz meg.

Az osztalyvezetd helyett kijelolt helyettese eljar a szdmdra meghatéarozott korben és tigyekben, az osztdlyvezetd

tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén pedig az el6zetesen meghatarozott jogkdrokben gyakorolja annak

hataskorét.

12. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé altalanos kovetelmények

Minden foglalkoztatott felel6s a feladatkdrébe tartozd, valamint a hivatali felettesei dltal feladatkorébe utalt
feladatok elvégzéséért. A foglalkoztatott a feladatokat a jogszabdlyok, a belsé utasitasok (az elnoki és gazdasagi
vezetdi utasitdsok, az ISO integralt irdnyitasi rendszer szabalyai) és iranymutatasok, valamint a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kddexe szabalyai, a hivatali feletteseitél kapott altalanos, illetve eseti
utasitasok megtartasaval, a tényallast figyelembe véve, 6nélldan és szakszer(ien kételes végrehajtani. Altalanos vagy
eseti felhatalmazas alapjén Ugyiratok aldirasara, illetve kiadmanyozasara jogosult.

A foglalkoztatott koteles feladatait a Hivatal érdekében a feladatkorére vonatkozd jogszabdlyoknak, tovéabba a belsé
utasitdsoknak megfeleléen szakszer(ien, partatlanul, igazsagosan és etikusan, a kulturalt Gigyintézés szabalyai szerint
koriltekintéen és szinvonalasan ellatni.

A foglalkoztatott koteles a munkafegyelem kovetelményeit megtartani, szakmai tudasat rendszeresen gyarapitani
és jogosult a hivatali tevékenység javitdsara kezdeményez6 javaslatot tenni.

A foglalkoztatott koteles olyan magatartast tanusitani a Hivatalon kivil is, amely megfelel a jogszabdlyok és
a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kddexe el6irasainak.

lll. RESZ
A HIVATAL MUKODESE

Il FEJEZET
A SZAKMAI DONTESHOZATAL

13. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa iparjogvédelmi, szerzéi jogi és szellemi tulajdonhoz kapcsolédo
tudomanyteriileteken szakértelemmel rendelkezé személyekbdl all6, a Hivatal elndkét szakmai tandcsado,
véleményezé szervként segitd testilet. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsanak elnokét és tagjait — az Szt. 115/F. §
(3) bekezdésében foglaltak szerint — a Hivatal eInoke nevezi ki haroméves id6tartamra.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa a Hivatal elnokének felkérésére véleményezi a szellemi tulajdon védelmére
iranyulé 4atfogd intézkedések (programok, stratégiai elképzelések, hazai jogszabdlyok és unids jogi aktusok,
nemzetkdzi szerz&dések) tervezetét. A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa részt vesz a szellemi tulajdon védelmével
kapcsolatos nemzeti stratégia kidolgozasaban, valamint figyelemmel kiséri és elémozditja annak végrehajtasat.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsdanak munkajaval 6sszefiiggd Ugyintézési feladatokat a titkarsag latja el
A titkdrsag vezet6jét a Hivatallal kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 személyek koziil a Hivatal elndke
nevezi ki és menti fel.

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Tanacsa a Hivatal elndke éltal jévahagyott Ggyrend szerint makodik.
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14. EInokség

A Hivatal EIncksége az elndkbdl, az eInokhelyettesekbdl és a féigazgatobdl allé vezetdi testllet. Az EIndkség Uléseit
az elndk vezeti, 6 hatdrozza meg azok gyakorisdgat, napirendjét és gondoskodik az Ulések 6sszehivasardl.
Az EInokség (ilésén részt vehetnek allandé vagy eseti meghivottak.

Az EInokség Ulése a Hivatal felsé vezetbinek a véleménycseréjét, a dontések el6készitését, a kdlcsdnos tajékoztatast
és az egységes hivatali dllaspont kialakitasat szolgald féruma.

15. EInoki Ertekezlet

Az Elndki Ertekezletet az elndk vezeti, tagjai az elndkhelyettesek, a féigazgats, a féosztalyvezetSk és
a Humanpolitikai Osztaly osztalyvezet6je. Az Elnoki Ertekezlet titkarsagi feladatait a kijeldlt egy vagy tébb
korménytisztviseld latja el, aki hivatalbol akkor is részt vesz az EInoki Ertekezlet (ilésein, ha nem tartozik az Elndki
Ertekezlet tagjai kozé. Az EIndki Ertekezlet (ilésein részt vesznek — a napirendtél fliggéen - az esetileg meghivott
személyek is.

Az EIndki Ertekezlet a Hivatal feladatkdrébe tartozé legfontosabb iigyekben a véleménycserét, a déntések
el6készitését, a kolcsonods téjékoztatast és az egységes hivatali allaspont kialakitasat szolgalja.

Az EIndki Ertekezlet kiilén nevesitett napirendi pontjait az elndk hagyja jova, arra a tagok elézetesen javaslatot
tehetnek.

Az lésrél emlékeztetd késziil. Az Glések emlékeztetdi tajékoztatasul a Hivatal belsé honlapjan kertilnek kbzzétételre.
Az EIndki Ertekezlet tagja tavolléte esetére helyettest jelélhet ki, aki képviseli az értekezleten.

16. Szakmai nap, munkaértekezletek

Az elnok, illetve az EInokség legaldbb évente egyszer a hivatali munkatarsak részére szakmai napot tart.
A féosztalyok és osztalyok sziikség szerint tartanak munkaértekezletet az adott szervezeti egység munkéjanak
atfogo értékelése, a feladatok meghatarozasa, illetve tajékoztatas céljabol.

17. Munkacsoportok, projektszervezetek miikodése

Az elnok, illetve - felhatalmazésa alapjan - az elndkhelyettesek, a féigazgatd allandé vagy eseti munkacsoportot,
tovabba projektszervezetet hozhatnak Iétre a szakmai-stratégiai, jogi szabalyozasi, gazdalkodasi, palyazati vagy mas,
Osszhivatali vagy tobb féosztalyt érinté meghatérozott feladatra, illetve a kdzos hivatali allaspont kialakitasara.

A munkacsoportok és a projektszervezetek muikodési szabdlyait belsé utasitds, illetve az adott munkacsoportra,
projektszervezetre vonatkozé dokumentum tartalmazza.

18. A hivatali munkaterv

A Hivatal éves intézményi munkaterv alapjan végzi a tevékenységét. Az egyes szervezeti egységek a Hivatal
munkaterve szerint végzik feladataikat. A munkatervek éves szinten képezik le a Hivatal részérél jogszabalyi
eléirdsok alapjan, illetve mindenkor irdnyad¢ stratégia alapjan elvégzendé feladatokat.

A munkatervet az elndk altal kijelolt személy éllitja 0ssze a vezetéi javaslatok alapjan.

Az éves munkatervet jovdhagyasra a kormanyzati stratégiai iranyitasrél szél6 jogszabaly szerinti hataridében kell
elkiildeni a felligyeletet ellatd miniszternek.

19. Tevékenységi jelentések
A féosztalyok a munkaterv végrehajtasarol félévenként tevékenységi jelentésekben szamolnak be.

A Hivatal tevékenységérol éves értékeld jelentés késziil, amelyet a féosztélyi jelentések alapulvételével az elnok altal
kijelolt személy allit ssze minden év mércius végéig.
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20. A foosztalyok egyiittmiikodése

A féosztalyok és az egymas mellé rendelt szervezeti egységek, 6nallo feladatkort ellatd személyek tevékenységiiket
egymassal szoros egylittmUikodésben, kdzvetlen kapcsolattartas révén végzik.

Az egyes féosztalyok a feladatkoriikbe tartozd, de mds féosztalyok, osztdlyok feladatkorét is érinté lgyekben
az érdekelt féosztélyok, osztalyok, onallé feladatkort ellatd személyek bevondsaval jarnak el. Az ennek soran
felmerdilt vitds kérdésekben a kozos alldspont kialakitasat egyeztetés utjan kell megkisérelni. Ha ez nem vezet
eredményre, a vitas Ggyet dontésre az illetékes elndkhelyettes, illetve féigazgatd, végsd esetben az elndk elé kell
terjeszteni.

Az érintett féosztalyok vezetdinek elézetes egyeztetése utan az egyes féosztdlyokon dolgozd személyek masik
féosztaly, osztély feladat- és hatdskorébe tartozo feladatok elvégzésében is kozremikddhetnek.

A féosztélyok tevékenységiik soran tudomdsukra jutd olyan adatokrdl, informacidkrél, amelyek mas féosztaly vagy
osztaly, illetve 6nallé szakteriiletek feladatkorét, tevékenységét érintik, haladéktalanul, széban és irdsban értesitik
az érintett szervezeti egységet, szaktertletet.

21. Kapcsolattartas érdekérvényesitokkel, gazdasagi szereplékkel

A foglalkoztatott feladatelldtdsa sordn vagy ahhoz kapcsoléddan az allamigazgatdsi szervek integritdsiranyitasi
rendszerérél és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérél szélé 50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet 10. §
(1) bekezdése szerinti érdekérvényesitével csak a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetéje, illetve féosztalyvezetdje
el6zetes engedélyével, az altala kijelolt személy jelenlétében taldlkozhat.

A taldlkozérdl az (1) bekezdés szerinti vezetd részére a taldlkozast kovetéen 2 munkanapon beliil irdsban jelentést
kell késziteni.

Amennyiben a foglalkoztatott Ugy taldlkozik érdekérvényesitével, hogy elézetesen nincs tudomasa arrél, hogy
a masik fél érdekérvényesitéként jar el, a taldlkozorol legkésébb a kdvetkezé munkanapon kételes irdsban jelentést
késziteni az (1) bekezdés szerinti vezet6je részére.

A Hivatal elndke egyes Ulgyekre vagy lgyek egyes csoportjdra nézve megtilthatja az érdekérvényesitével valo
taldlkozast.

Erdekérvényesitének nem minésiilé gazdasagi szereplével valé talalkozasra — amennyiben nem szakmai tigyben
jar el — az (1)-(4) bekezdésben meghatarozott rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Hivatal eInokére, elndkhelyetteseire, illetve a féigazgatora az (1)-(5) bekezdés rendelkezései nem vonatkoznak.

22, El6terjesztések elkészitése, kiils6 el6terjesztések véleményezése

A Hivatal feladatkorébe tartozé tigyekben az eldterjesztés, illetve jogszabaly tervezetét, tovabbd a mas szervektdl
érkezd elGterjesztés-tervezetek véleményezését - az elndk, az adott dokumentum tartalma alapjan érintett
elndkhelyettesek vagy a féigazgatd 4ltal megadott szempontok szerint — a szakmailag illetékes féosztély
dolgozza ki, egylttmikodve a tobbi érdekelt szervezeti egységgel. A hivatali allaspontot tartalmazé végleges
dokumentum kidolgozasardl, illetve koordinalasardl, tovdbba annak megkildésérél — eltéré dontés hianyaban -
a jogi és nemzetkozi Uigyekért felelés elndkhelyettes gondoskodik.

IV. FEJEZET
A MUNKAVEGZES SZABALYAI

23. Az ligyintézés fobb alapelvei

Az lgyek intézésekor 6sszhangban a 15. §-ban foglaltakkal a hatdlyos jogszabalyokban és belsé utasitasokban,
tovdbbd a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexében foglalt rendelkezések alapjan, a 16. §
(1) bekezdésében és a jelen szakaszban meghatérozott kovetelményeknek megfeleléen kell eljarni.
A foglalkoztatottak — indokolt esetben - javaslatot tehetnek valamely kérdés jogszabalyi, illetve belsé utasitassal
torténd rendezésére.
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A féosztalyvezeték és az osztalyvezet6k a munka szinvonaldnak folyamatos javitdsa érdekében olyan
munkamodszert kotelesek kialakitani, hogy a jelentésebb ligyekben a foglalkoztatott az adott kérdésekben
gyakorlattal rendelkezé foglalkoztatott véleményének meghallgatasa utan alakithassa ki allaspontjat.

Az ligyintézést és az ligykezelést az ISO integrélt irdnyitasi rendszer mindenkori szabdlyai, az iratkezelési szabalyzat
és az egyéb elndki és gazdasagi vezetdi utasitdsok, mddszertani Utmutatok, vezetdi iranymutatasok rendelkezései
szerint a Hivatalban az Gigyekre meghatarozott folyamatoknak megfeleléen kell ellatni.

A foglalkoztatottak kotelesek az ligyintézés soran a tudomasukra jutott mindsitett vagy bizalmas adatot megdrizni,
mindsitett vagy bizalmas adatot a jogszabdlyi el6irdsokban foglaltak kivételével csak az ligy elintézésére illetékes
vagy az elintézésbe egyébként bevont foglalkoztatottal kozdlhetnek. A jogszabalyi el6irdsokban foglaltak
kivételével minésitett vagy bizalmas adatot tartalmazé tigyrdl illetéktelen személy jelenlétében targyalast folytatni
nem szabad. Mindsitett adatot tartalmazd iratot a Hivatalbdl kivinni, illetéleg kikildeni semmilyen formaban nem
lehet. Bizalmas adatot tartalmazd iratot a Hivatalbdl papiron kivinni, tovabba semmilyen formaban kikiildeni nem
lehet.

A foglalkoztatottak kotelesek az Ugyintézés sordn a tudomdsukra jutott Uzleti titkot és személyes adatokat
megdrizni, azokat - a jogszabdlyban meghatarozott eseteken kivil - csak az Ugy elintézésére illetékes vagy
az elintézésbe egyébként bevont mas foglalkoztatottal kzolhetik.

24, A munkavégzés rendje

Az Ujonnan kinevezett kormanytisztvisel§ a munkéba lépéséhez koteles a kinevezésre jogosult vezetd elétt letenni
a jogszabdlyban eléirt hivatali eskiit. Az Gjonnan alkalmazott munkavallalé a munkaba Iépéshez koteles a jogszabaly
szerint elGirt titoktartasi nyilatkozatot tenni. A foglalkoztatottakat a Hivatal a belépésre jogositd arcképes
belépdkartyaval latja el.

A hivatali dltaldnos munkaid6 — ha belsd utasitds eltéréen nem rendelkezik - reggel 8.00 6ratdl délutan 17.00 6raig,
pénteken 14.00 6rdig tart. A munkavégzés rendjére vonatkozé részletes szabalyokat, valamint az egyes szervezeti
egységekre és feladatkorokre az eltéré munkarendet kilon elndki utasitds szabdlyozza vagy esetileg kilon elndki,
elndkségi dontés hatarozza meg.

Tovabbi munkavégzésre irdnyulé jogviszony létesitését a foglalkoztatottakra vonatkozd torvényi és belsé
szabadlyzatban rogzitett elSirasok keretein beliil a kdzszolgalati szabdlyzat szerint erre jogosult munkaltatoi jogkor
gyakorléja engedélyezheti. Az engedélyezésnél az Gsszeférhetetlenségi szabalyokat és az Szt. el6irdsait minden
esetben vizsgalni kell.

A munkdba [ép6 személy elldtando feladatkorét, illetve feladatait a jogviszony létesitésekor a munkaltatéi jogkort
gyakorld vezetd hatdrozza meg. A foglalkoztatott részére kinevezési okmdnyaval vagy munkaszerzédésével
egyidejlleg meg kell adni a jogszabalyban meghatérozott tajékoztatast, ennek keretében fel kell hivni a figyelmet
arra, hogy a hivatali belsé téjékoztatdsra szolgéld belsé honlap felileten hol taldlhatok meg a Hivatal szervezetére,
mUkodésére, valamint az érintett feladatkorére vonatkozé kotelezé elndki és gazdasagi vezetdi utasitasok és egyéb
dokumentumok.

A kormanyzati szolgdlati vagy munkavallaléi jogviszony megsz(inése esetén a foglalkoztatott feladatkorét a kilon
belsé utasitdsban meghatarozottakkal 6sszhangban, a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd dltal kijelolt személy
részére jegyzékdnyvvel adja at, tovabba koteles az atvett hivatali eszkdzokkel elszamolni.

25. Az iigyfélfogadas altalanos rendje

Az Ugyfélfogadas rendjét, annak véltozadsat vagy id6leges mddosuldsét a Hivatal honlapjan és az lgyfelek,
érdekl6dbk szdmdra jol 1athaté helyen elére kozzé kell tenni.

26. Erdekképviseleti jogok

A munkavallaléi érdekképviseleti szervezetek a Hivatal miikodésével kapcsolatban a hatélyos jogszabdlyok szerinti
jogokat gyakoroljak.
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32.§

V. FEJEZET
A GAZDALKODAS ES AZ UTASITASOK RENDJE

27. A koltségvetési gazdalkodas rendje

A Hivatal az 3&llamhaztartasrél széld 2011. évi CXCV. torvény, a Magyarorszdg kozponti koltségvetésérdl
sz0616 torvény, az Szt. 115/E. §-a, az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé kormanyrendelet, valamint
a vonatkozé egyéb jogszabdlyok el6irdsai szerint gazdélkodik.

A Hivatal az Szt.-ben és az alapit6 okiratban, valamint a 3. §-ban meghatarozott feladatait, illetve tevékenységét
- mint 6nalléan mlikodé és gazdédlkodd kozponti kdltségvetési szerv - sajat bevételeibdl latja el, illetve végzi.

A Hivatal gazdalkodasa keretgazdai rendszerben mdkodik. A kijelolt keretgazda szakmai feladatai mellett
a jogszabalyok és a belsé utasitdsok rendjének megtartaséval, a gazdasagossdg, eredményesség és hatékonysag
kdvetelményeinek figyelembevételével gazdalkodik.

28. Az elnoki és a gazdasagi vezetdi utasitasok nyilvantartasa, a végrehajtas ellenorzése

Az EIndki Kabinet nyilvantartja és gondozza az elndki és a gazdasagi vezetdi utasitasokat.

Az erre kijelolt személy jar el az elfogadott elndki utasitasoknak a Magyar Kozlony mellékletét képezé Hivatalos
Ertesitében torténd kozzététele érdekében.

Az elndki és gazdasdgi vezet6i utasitdsok és dontések végrehajtdsaért, a szakmai szempontokbdl sziikséges
felllvizsgélataért és aktualizélasért a kijelolt, ennek hianydban a téma szerint szakmailag felel8s szervezeti egység

vezetdje felel.
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2.1.

2. fiiggelék
A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
I.AZ ELNOK IRANYITASA ALATT ALLO SZERVEZETI EGYSEGEK ES ONALLO FELADATKOROK

1. EInoki Titkarsag

. Az EInoki Titkarsdg (a tovabbiakban: Titkdrsag) az elndk iranyitdsa alatt mikodd nem ©6ndllé szervezeti egység,

amely az eln6k munkaéjanak kozvetlen tdmogatasa érdekében kiilondsen az alabbi feladatokat latja el:

1.1.1. megtervezi és el6késziti az elndk hivatalos programjait, koordindlja azok szervezését, vezeti az elndki naptarat,
kozrem(ikodik az ahhoz kapcsolédé dokumentumok elékészitésében,

1.1.2. el6késziti, 6sszehivja, szervezi és koordinalja az elndk részvételéhez kapcsolddo, kdzponti koordinaciot igényld
belsé megbeszéléseket, az elndk kezdeményezésére megtartando egyeztetéseket,

1.1.3. koordinalja az elnok programjaihoz kapcsolodé vezetdi informacids dokumentumok, felkésziték elékészitését,
1.1.4. kapcsolatot tart, egyeztet a minisztériumok szakterileteivel,

1.1.5. kapcsolatot tart a Hivatal vezeté munkatarsaival és testiileteivel,

1.1.6. kapcsolatot tart az elnoki utazasok tekintetében a nemzetkozi szakterilettel,

1.1.7. az elndk hivatali kozéleti tevékenységének szervezésével és szakmai, adminisztrativ munkajanak segitésével
biztositja a folyamatossagot az elnék mindennapi hivatali munkajdban és a kozvetlen irdnyitasa ala tartozokkal
kapcsolatos teenddi ellataséban,

1.1.8. a technikai feltételek tekintetében el6késziti és megszervezi az 6sszmunkatarsi, a stratégiai és a vezetdi
értekezletet,

1.1.9. fogadja és kezeli az elnok@hipo.gov.hu e-mail-cimre érkezé tizeneteket,

1.1.10. gondoskodik az elnékhoz beérkezé iratok feldolgozasardl, tovabbitasardl és a szervezeti egységek éltal
az elnok szamdra kiadmanyozasra, alairasra, jovahagyasra vagy tdjékoztatasul tovabbitott iratok kezelésérdl,
tovabbitasardl, ezzel 6sszefliggésben elldtja a teljes titkarsagi tgyviteli tevékenységet.

. A Titkdrsdg szervezi és ellenérzi az elndk hatdskorébe tartozé feladatok végrehajtasat. A Titkarsdgon

foglalkoztatottat — akaddlyoztatdsa esetén — az eseti jelleggel vagy allandé jelleggel kijelolt kormanytisztvisel6
helyettesiti.

2. EInoki Kabinet

Az EInoki Kabinet (a tovabbiakban: Kabinet) az elndk kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodd féosztaly, amely
a 2.1.2-2.1.6. alpontban kiilon nevesitett funkcidkhoz kapcsolédd, valamint a 2.1.1. alpontban meghatérozott
feladatokat latja el.

2.1.1. A Kabinet feladatai kdrében

2.1.1.1. részt vesz gazdasag-, vallalkozds- és innovaciopolitikai allaspontok kialakitdsaban, ezeket el6segitéd
elemzések elkészitésében,

2.1.1.2. kulén vezet6éi dontés szerint gondoskodik a Hivatal tevékenységérdl késziilé éves értékel6 jelentések
Osszeallitasarol,

2.1.1.3. vezetdi igény szerint kdzrem(ikddik a hivatali, illetve szellemi tulajdon védelmére iranyulé nemzeti stratégia
kidolgozasaban és a megvalositdsanak monitorozasaban,

2.1.14. elldtja az EInodki Ertekezlet egyes titkarsagi feladatait (el6terjesztések szétkiildése, emlékeztetSk
készitése stb.),

2.1.1.5. 6sszeallitja a Hivatal éves munkatervét a kapott szakmai javaslatok alapjan,

2.1.1.6. részt vesz a belsé utasitasok kidolgozasaban, amelynek sordn érvényesiti a torvényességi és szerkesztési
szempontokat, eljar a belsé utasitdsok Hivatalos Ertesitében torténé kozzététele érdekében, és gondoskodik
a Hivatalon bellli elektronikus kihirdetésukrol, részt vesz az utasitdsok végrehajtasanak ellenérzésében, sziikség
esetén kezdeményezi az utasitdsok mddositasat, hatalyon kivil helyezését, illetve Uj utasitdsok kiaddsét, tovabba
nyilvéntartja az elnoki és a gazdasagi vezetdi utasitasokat,

2.1.1.7. eIndki dontés szerint kozremUikodik az igazgatasi dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
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2.1.1.8. részt vesz a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, illetve
elndki dontés szerint ellat egyes ilyen feladatokat,

2.1.1.9. vezeti a Hivatal kozponti panaszkezeld és kozérdek(l bejelentéseket tartalmazé nyilvantartasat,

2.1.1.10. vezeti a Hivatal kdzponti kozérdek( adatigényléseket tartalmazé nyilvantartasat,

2.1.1.11. gondoskodik a kozzétételi listdkon torténé kozzétételekben, felligyeli annak folyamatat, sziikség esetén
ellenérzi a kozzétételek megtorténtét és megfelel6ségét,

2.1.1.12. segiti a belsé kontroll felelds (felelésok) koordinativ munkajat,

2.1.1.13. elldtja a belsé utasitdsokban és az éves munkatervben, valamint az elnok altal meghatarozott feladatokat.

2.1.2. Humanpolitikai Osztaly

2.1.2.1. A Humanpolitikai Osztaly a Kabinet részét képezd szervezeti egység, amely kdzvetlenil az elndk irdnyitasa
alatt latja el feladatait.

2.1.2.2. A Humanpolitikai Osztaly feladatai korében

2.1.2.2.1. elldtja a foglalkoztatottak kormdnyzati szolgalati jogviszonydval, munkaviszonydval, a hivatali munkaltatoi
jogokkal és kotelezettségekkel Osszefliggé személy- és munkaligyi Ugyintézést, és ezekkel Osszefliggésben
kapcsolatot tart kiils6 szervekkel,

2.1.2.2.2. el6késziti a humanigazgatasi, munkaligyi, juttatasi és oktatasi targyu dontéseket, intézkedéseket, ennek
keretében kialakitja a Hivatal humdanpolitikai (Iétszdmgazdalkodasi, kivalasztasi, utdnpétlési, oktatds-tovabbképzési,
bér-, jovedelem- és foglalkoztataspolitikai koncepcidjat, valamint az 6sztonzési rendszerek és az egyes pénzbeni és
természetbeni juttatasok, szocidlis elldtasok) feladataival kapcsolatos elveket, és végzi a jévdhagyott elvek,
meghozott dontések végrehajtasahoz kapcsolédd egyes operativ feladatokat, valamint kdzremikédik az 6sztonzési
rendszerek és egyes természetbeni juttatdsok és szocidlis ellatasok hivatali szabalyainak kialakitaséaban,

2.1.2.2.3. tervezi a Hivatal humaneréforras-gazdalkodésat, és kozrem(ikodik a bér- és illetménygazdalkodasanak
tervezésében, elvégzi az ehhez szlikséges egyeztetéseket,

2.1.2.2.4. elldtja a létszamgazdalkodassal (ideértve az ennek részét képezé6 munkaeré-gazdalkodassal) 6sszefliggd
feladatokat, amelynek keretében egyebek mellett gondoskodik az élldshelyekkel kapcsolatos teenddk ellatasérol,
nyilvantartast vezet a Hivatalban foglalkoztatottakrél, a betoltétt és tres allashelyekrdl, egyuttm(kddik az uj
kormdanyzati szolgdlati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére vonatkozd dontéseknél, foglalkoztatési
jogviszony megsziintetésére vonatkozé dontéseknél,

2.1.2.2.5. m(kodteti a munkaeré-toborzas és -kivalasztas eszkdzrendszerét,

2.1.2.2.6. ellatja a karriertervezéssel kapcsolatos feladatokat, el6késziti a vezetdi utanpétlast,

2.1.2.2.7. kezeli a személyi iratokat, vezeti a foglalkoztatottakrél a jogszabdlyokban meghatérozott nyilvdntartasokat,
2.1.2.2.8. nyilvantartja az eltéré6 munkaiddben foglalkoztatottakat,

2.1.2.2.9. kezdeményezi a nadla nyilvantartott adatok alapjdn a kormdnyzati szolgdlati jogviszonybdl vagy
munkaviszonybdl vagy ezekkel Osszefliggésben megkotott szerz6désbdl eredd, a  kormanytisztvisel6t,
munkavallalot terheld tartozédsok behajtasat,

2.1.2.2.10. felméri, nyilvantartja és koveti a képzési és fejlesztési szlikségleteket, 6sszeallitja a Hivatal éves oktatasi
tervét a karriertervezéssel és a nemzetkozi egylittmuikodési megallapoddsokkal 6sszhangban, vezetdi dontés esetén
Osszesiti és nyilvantartja az éves egyéni tovabbképzési terveket, el6késziti a tanulmanyi szerzédéseket, és
nyilvantartja az ezekbdl szarmazo kotelezettségeket,

2.1.2.2.11. a mindenkori jogszabdlyi el6irasokra tekintettel kidolgozza és folyamatosan fejleszti a hivatali
teljesitményértékelés eszkdzrendszerét, nyilvantartja a teljesitményértékelési dokumentumokat, ellatja
a kormanytisztvisel6k mindsitésével 6sszefliggo elékészit6 és egyéb feladatokat,

2.1.2.2.12. kezdeményezi, el6késziti a joléti, szocidlis elvek kialakitasat, és gondoskodik a dontések végrehajtasarol,
részt vesz a vélaszthato juttatdsokkal kapcsolatos rendszer kidolgozasaban, és gondoskodik annak mukodtetésérdl,
az azzal 6sszefliggd nyilvantartasok vezetésérdl, javaslatokat dolgoz ki a rendszer miikodésének fejlesztésére,
2.1.2.2.13. vezet6i dontés szerint elldtja a foglalkoztatottak rendszeres foglalkozas-egészségiigyi szlirésével
0sszefliggd feladatokat,

2.1.2.2.14. kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érintd Uj belsé utasitdsok kiadasat, a mar kiadott ilyen
utasitasok tartalmi felllvizsgalatat, médositasat,

2.1.2.2.15. el6késziti a hivatali kormdanyzati szolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével, véltozasaval,
megszlinésével, megszilintetésével 6sszefliggé munkaiigyi iratokat,

2.1.2.2.16. ellatja a foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségébdl adodd munkaltatéi feladatokat,
2.1.2.2.17. intézi a nemzetbiztonsagi ellen6rzések hivatali kezdeményezését,
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2.1.2.2.18. kézremUkodik a hivatali védett dllomanyba tartozé személyekkel kapcsolatos ligyintézésben,

2.1.2.2.19. rendszeres vagy eseti adatszolgdltatast teljesit kozvetlenill vagy kozvetetten a feladatkdrébe tartozdan
kezelt adatokrol, adatokbdl,

2.1.2.2.20. gondoskodik a Szocidlis Bizottsdg és a Lakasbizottsag mukodtetésérdl, tovabba a bizottsag elndke
rendelkezése szerint az Uléseinek el6készitésérdl, dontéseinek végrehajtasardl,

2.1.2.2.21. kozrem(ikodik az esélyegyenlGségi terv és a kapcsolddd jogszabalyok altal meghatarozott feladatok
elldtasaban,

2.1.2.2.22. vezetbje az osztdly feladatkorébe tartozé és a Hivatal gazdélkoddsaval szorosan 6sszefliggd lényeges
kérdésekben el6zetesen egyeztet a Hivatal gazdasdgi lgyekért felelés elndkhelyettessel,

2.1.2.2.23. ellatja az eIndk altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2.1.3. Informacidbiztonsagi felelés

2.1.3.1. A Hivatalban az informaciébiztonsaggal kapcsolatos tevékenységet az elnok altal kinevezett, ezen feladatkor
tekintetében a kozvetlen irdnyitasa alatt all6, de a Kabinet személyi dllomanyaba tartozé az elektronikus informacios
rendszer biztonsagéért felel6s személy (a tovabbiakban: informacidbiztonsagi felelés) végzi.

2.1.3.2. Az informacidbiztonsagi felel6s feladata elladtasa soran

2.1.3.2.1. segitséget nyujt az elnok informacidbiztonsag teriiletén, jogszabdly alapjan meghatérozott feladatai
teljesitésében,

2.1.3.2.2. tdjékoztatést, jelentést készit és ad az eIndk vagy az EInokség részére,

2.1.3.2.3. gondoskodik a Hivatal elektronikus informéciés rendszereinek biztonsagaval 6sszefliggé tevékenységek
jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntartdsarol,

2.1.3.2.4. elvégzi a 2.1.3.2.3. pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és ellendrzését,
2.1.3.2.5. el6késziti a Hivatal elektronikus informacios rendszereire vonatkozé informatikai biztonsagi szabalyzatot és
szlikség esetén annak médositasat, valamint kezdeményezi annak aktualizélasat,

2.1.3.2.6. el6késziti a Hivatal elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztdlyba sorolasat és a Hivatal
biztonsagi szintbe torténé besorolasat,

2.1.3.2.7. kezdeményezi, illetve véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabol
a Hivatal e targykort érinté szabalyzatait és szerz6déseit,

2.1.3.2.8. informacidbiztonsagi szempontbdl kapcsolatot tart a hatésagokkal és a kormanyzati eseménykezeld
kdzponttal, a jogszabdlyokban meghatérozott esetekben tajékoztatast nyujt a résziikre,

2.1.3.2.9. javaslatot tesz annak érdekében, hogy biztositva legyen a jogszabalyokban meghatérozott kévetelmények
teljesitése a Hivatal valamennyi elektronikus informdciés rendszerének tervezésében, fejlesztésében,
létrehozasdban, Uzemeltetésében, auditdldsdban, vizsgédlatdban, kockazatelemzésében, kockazatkezelésében,
karbantartasaban vagy javitasaban; illetve az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységek elvégzésében
kozrem(ikodék esetében a Hivatal elektronikus informaciés rendszereit érint6, biztonsdggal Osszefliggd
tevékenység esetén,

2.1.3.2.10. képviseli az informacidbiztonsagi szempontokat a Hivatal projektjeiben,

2.1.3.2.11. elldtja mindazon informacidbiztonsagi feladatokat, amelyeket jogszabaly a Hivatal részére eléir,

2.1.3.2.12. elldtja a Hivatal ISO integralt irdnyitasi rendszere ISO/IEC 27001:2014 informdcidbiztonsagi szabvéany
szerinti informaciobiztonsagi vezetéi feladatokat,

2.1.3.2.13. ellatja az eInok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

2.1.4. Adatvédelmi tisztvisel6

2.1.4.1. A Hivatalban a személyes adatok jogszerl kezelésével kapcsolatos tevékenységet a Hivatal elndke altal
kijelolt, ezen feladatkor tekintetében a kozvetlen irdnyitasa alatt allo, de a Kabinet személyi alloméanyaba tartozé
adatvédelmi tisztvisel6 végzi.

2.1.4.2. Az adatvédelmi tisztviselé feladata ellatasa soran

2.1.4.2.1. tdjékoztat és szakmai tandcsot ad a Hivatal és adatfeldolgozdi, valamint az adatkezelési feladatokat végzék
részére a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kivil helyezésérél sz6l6 eurdpai parlamenti és
tandcsi rendelet (a tovabbiakban: &ltaldnos adatvédelmi rendelet), valamint egyéb uniés vagy tagéllami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

2.1.4.2.2. ellendrzi az dltaldnos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami rendelkezéseknek,
tovabba a Hivatal vagy az adatfeldolgozdi személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyzatainak valo
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megfelelést, beleértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési mUiveletekben részt vevék tudatossagnovelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is,

2.1.4.2.3. kérelemre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoéan, valamint nyomon kdéveti
a hatasvizsgalat dltalanos adatvédelmi rendelet szerinti elvégzését,

2.1.4.2.4 felkérés alapjan képviseli az adatvédelmi szempontokat a Hivatal projektjeiben,

2.1.4.2.5. egylttmikodik a fellgyeleti hatésaggal, adatkezeléssel Osszefliggé Ugyekben - beleértve az el6zetes
konzultaciét is —, kapcsolattartoként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele,

2.1.4.2.6. karbantartja a hivatali adatkezelésekkel 6sszefliggé szabalyzatokat,

2.1.4.2.7. elldtja az elndk altal meghatérozott, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2.1.4.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miveletekhez fliz6dé kockdzat figyelembevételével,
az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményeire és céljaira is tekintettel végzi.

2.1.5. Integritds tanacsado

2.1.5.1. A Hivatalban az integritasi és a korrupcids kockazatok kezelésével kapcsolatos tevékenységet az elnok altal
kijelolt, ezen feladatkor tekintetében a kozvetlen irdnyitasa alatt allo, de a Kabinet személyi alloméanyaba tartozé
integritas tandcsado végzi.

2.1.5.2. Az integritas tanacsado feladata ellatasa soran

2.1.5.2.1. kozremUkodik az integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald
intézkedési terv és az annak végrehajtasarél szo16 integritasjelentés elkészitésében,

2.1.5.2.2. javaslatot tesz a Hivatal hivatdsetikai és antikorrupciés témaju képzéseire, valamint kdzrem(ikodik ezek
megtartasaban,

2.1.5.2.3. tandcsot és tajékoztatast ad a vezetdi és nem vezetdi munkakort, dllashelyet betdlték szamara a felmerdlt
hivatasetikai kérdésekben,

2.1.5.2.4. gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidjardl,

2.1.5.2.5. az elndk nevében ellatja a Hivatal mikddésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra, valamint
integritasi és korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos
feladatokat,

2.1.5.2.6. karbantartja a Hivatal miikodésével 6sszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és korrupcios
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara vonatkozé eljarasrendrél szol6 szabalyzatot,
2.1.5.2.7. elldtja az elndk altal meghatérozott integritasi és korrupciomegel6zési feladatokat.

2.1.5.3. Az integritds tandcsadét tevékenysége soran az elndk altal a foglalkoztatottak kozil kijeldlt integritas
referens kormanytisztvisel6 segitheti, illetve helyettesitheti.

2.1.6. Kamarai jogtanacsos

2.1.6.1. A Hivatalban az intézmény mukodésével kapcsolatos egyes jogi tevékenységeket az elndk kozvetlen
feligyelete alatt all6 kamarai jogtanacsos végzi.

2.1.6.2. A kamarai jogtanacsos feladata, hogy a jog eszkdzével elésegitse a Hivatal miikddésének eredményességét,
kdzrem(ikddjon a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nyujtson a jogok érvényesitéséhez, valamint
a kotelezettségek teljesitéséhez. A kamarai jogtandcsos a feladatanak teljesitése érdekében

2.1.6.2.1. jogi képviseletet lat el,

2.1.6.2.2. jogi tanacsot és tajékoztatast ad,

2.1.6.2.3. kdozremUikodik a Hivatal egyes szerz6déseinek el6készitésében, megkotésében,

2.1.6.2.4. beadvanyokat és egyéb okiratokat készit,

2.1.6.2.5. vezet6i dontés esetén részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi
szempontbdl torténd el6készitésében és végrehajtasaban,

2.1.6.2.6. a hivatali koltségvetés végrehajtdsa soran a jogi szempontok érvényre juttatdsa érdekében igény szerint
kozrem(kodik egyes, a kozbeszerzésekrdl sz6l6 torvény hatdlya ald tartozé szolgdltatdsok és adrubeszerzések,
valamint épitési beruhdzasok beszerzésére kiirdsra kerll6 kozbeszerzési eljarasok el6készitésében és
lebonyolitasaban,

2.1.6.2.7. kozremUikodik a szerz6désekbdl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a Hivatal jogaira
és kotelezettségeire kihato egyéb megallapodasok el6készitésében,

2.1.6.2.8. részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak kidolgozasaban,
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3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

2.1.6.2.9. szlikség esetén egylttm(kodik a Hivatalban mas, az intézmény mikddésével kapcsolatos jogi
tevékenységeket elldté jogi végzettségl munkatarsakkal,

2.1.6.2.10. elldt minden olyan egyéb jogi ligyet, amely a feladatkérébe tartozik.

2.1.6.3. A kamarai jogtanacsos tevékenysége soran a jogi és nemzetkdzi tgyekért felelés elndkhelyettes altal
meghatarozott esetekben kdzrem(ikddik a szellemi tulajdon védelmével 6sszefliggé jogi ligyekben.

3. Belsé ellenér, belsé ellenérzés

A Hivatalban a belsé ellen6rzési tevékenységet az elndk irdnyitasa alatt allo belsé ellendr vagy ilyen feladatot ellato
kilsé megbizott végzi.

A belsé ellenérzési tevékenység a Hivatal és ezen belill az egyes szervezeti egységek miikddése terén fliggetlen és
targyilagos ellendrzési és tanacsadd tevékenység, amely segiti a Hivatal céljainak eredményes elérését, javitja
a kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasok hatékonysagat.

A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerlségi, pénziligyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni a jogszabdlyi el6irdsokban, belsé utasitdasokban és az éves
ellenérzési munkatervekben foglaltaknak megfeleléen.

A belsé ellendr feladata

3.4.1. vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
mukodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,

3.4.2. vizsgalni és értékelni a pénziugyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mukodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

3.4.3. vizsgalni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valé gazdélkodast, a vagyon megoévasat és gyarapitdsat,
valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat,

3.4.4. vizsgalni és értékelni a kozbeszerzésekre vonatkozd jogi és belsé szabalyzatokban foglalt szabalyozas
betartasat és a bels6 szabalyok jogszabalyoknak valé megfelelését,

3.4.5. a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a Hivatal elndke szdmdra a Hivatal mikodése eredményességének novelése, valamint
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellenérzési és a belsé ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

3.4.6. ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése,
valamint a szabdlytalansdgok megel6zése érdekében,

3.4.7. nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

3.4.8. a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen feliilvizsgalni, és javaslatot tenni az azt kozzétevo elndki utasitas,
illetve a kézikdnyv sziikség szerinti médositasara.

A belsé ellenérzési tevékenység ellatdsara vonatkozo részletes el6irdsokat kiilon elnoki utasitas tartalmazza.

1. AJOGI ES NEMZETKOZI UGYEKERT FELELOS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK, FUNKCIO

4. A jogérvényesitési titkar

A jogérvényesitési titkar a jogi és nemzetkozi Uigyekért felelds elndkhelyettes kbzvetlen irdnyitasa alatt a kovetkezé
feladatokat latja el:

4.1.1. elldtja a Jogérvényesitési Munkacsoport mikddéséhez sziikséges operativ és adminisztrativ feladatokat,

4.1.2. jogi-szakmai tdmogatast nyujt a Hivatal egyes szervezeti egységeinek a szellemi tulajdonjogok
érvényesitéséhez kapcsolodé kérdésekben,

4.1.3. kapcsolatot tart és szakmai tdmogatast nyujt a szellemi tulajdonjogokhoz kapcsolédé jogérvényesités
tertiletén, valamint a hamisités elleni kiizdelemhez kapcsol6dé egyes teriileteken eljaré szerveknek,

4.1.4. véleményezi a szellemi tulajdonjogok érvényesitésével 6sszefliggd jogszabalyi rendelkezések tervezeteit,
figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurdpai Unié szellemi tulajdonjogok érvényesitésével 0Osszefliggd
jogalkotasat, joggyakorlatat és intézkedéseit,
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5.1.

4.1.5. figyelemmel kiséri a szellemi tulajdonjogok érvényesitésével 9sszefliggé nemzetkdzi, kiilondsen a WIPO-ban,
valamint az EUIPO-ban - ezen belil kiilondsen a Szellemi Tulajdoni Jogsértések Eurépai Megfigyel6kdzpontjaban
(a tovébbiakban: Megfigyel6kézpont) — végbemend folyamatokat, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,

4.1.6. részt vesz a Megfigyel6kdzpont munkacsoportjainak munkajaban,

4.1.7.részt vesz a WIPO Jogérvényesitési Tandcsadé Bizottsdganak munkajaban,

4.1.8. koveti az alternativ vitarendezési eljarasokkal kapcsolatos nemzetkozi és eurdpai uniods fejleményeket, részt
vesz a szakmai eseményeken,

4.1.9. kdzremUkodik az Ugyfélszolgalatra vagy a Hivatal mas szervezeti egységéhez érkezé, iparjogvédelmi jogok
érvényesitésével kapcsolatos megkeresések megvalaszolasaban,

4.1.10. ellatja a jogi és nemzetkozi Ligyekért felelds elndkhelyettes dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

5. Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Fosztaly

A Tudéasmenedzsment, Kommunikéciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly a jogi és nemzetkdzi Ugyekért felel6s
elndkhelyettes irdnyitasa alatt a kovetkez6 feladatokat latja el:

5.1.1. kezeli és er6siti az Ugyfélkapcsolatokat,

5.1.3. fejleszti az egyes tgyfélcsoportok szellemi tulajdoni ismereteit,

5.1.4. el6segiti a szellemitulajdon-védelmi ismeretek széles korl terjesztését a felsGoktatdsi intézményekben és
a kozfinanszirozasu kutatohelyeken,

5.1.5. fejleszti a véllalkozasok - kilondsen a kis- és kozépvallalkozasok — iparjogvédelmi és szerzdi jogi ismereteit,
elémozditja koriikben a szellemi tulajdonjogok tiszteletben tartasat,

5.1.6. 6sszefogja az egyes ligyfélcsoportok elérésére iranyulo hivatali tevékenységeket,

5.1.7. a szellemi alkotd és az innovacids tevékenységet tdmogatd és népszer(isitd programokat kezdeményez, és
részt vesz ilyen programokban,

5.1.8. koordindlja a szellemi alkotétevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos hivatali
palyazatokat (pl. Jedlik Anyos-dij, Millenniumi Dij, Akadémiai-Szabadalmi Nivodij, Ujvéri Janos diplomadij-pélyazat),
az ilyen kilsé palyazatokban (pl. Magyar Innovéciés Nagydij, Ifjusagi Tudomdanyos és Innovéciés Tehetségkutato
Verseny) valé hivatali részvételt, kidllitdsokat és mas szakmai rendezvényeket kezdeményez, szervez vagy tamogat,
5.1.9. informacidkat gyUijt és tovabbit a kis- és kozépvallalkozok szamara a szellemitulajdon-védelmi, oltalomszerzési
hazai és eurdpai unids palyazati lehet&ségeirdl,

5.1.10. kapcsolatot tart a szellemitulajdon-védelem és az innovaci6 terlletén tevékenykeddé kormanyzati és
tarsadalmi szervezetekkel,

5.1.11. a technoldégiatranszfer-tevékenység tdmogatdsa érdekében egyittmUkddik a felséoktatdsi intézményekkel,
valamint a koltségvetési és nonprofit kutatohelyekkel,

5.1.12. kozremUkodik nemzetkozi projektek lebonyolitasaban,

5.1.13. kozrem(ikodik a szellemivagyon-értékelés modszertananak kidolgozasaban,

5.1.14. a f6osztalyvezetd kozvetlen iranyitasaval elldtja a Hivatal egészét érinté kommunikacids és
marketingfeladatokat, ezen bellil kiilondsen

5.1.14.1. szervezi, illetve kozrem(ikodik az elnck és mas vezeté vagy foglalkoztatott hazai és kilfoldi nyilvanos
szerepléseinek el6készitésében és megszervezésében,

5.1.14.2. gondoskodik a Hivatal intézményi kommunikaciojardl,

5.1.14.3. szervezi és koordinalja a Hivatal médiakapcsolatait, megszervezi a sajtéeseményeket, valamint az elnok és
mas vezetd vagy foglalkoztatott sajtdszerepléseit,

5.1.14.4. az érintett szakmai teriiletek bevondasaval gondoskodik sajtokézlemények kiadasardl,

5.1.14.5. igény esetén az érintett szakmai teriiletek bevondsaval felkészité anyagokat készit a nyilvdnos
nyilatkozathoz és kézleményhez,

5.1.14.6. kidolgozza a sajté szamdra adhaté tajékoztatisra vonatkozd elndki utasitas szabdlyait, gondoskodik annak
aktualizalasarol, kozrem(ikodik az abban foglaltak megvalositasaban,

5.1.14.7. gondoskodik a Hivatal internetes honlapja, tovdbba mads, tematikusan kapcsolédé hivatali honlapok
Uzemeltetésérdl és frissitésérdl a kuilon elndki utasitas szerint,

5.1.14.8. gondoskodik a hivatal egyéb (pl. kdzdsségi) kommunikécids csatorndirdl, azok tartalmarél és arculati
megjelenésérdl,

5.1.14.9. gondoskodik a belsé kommunikacié el6segitése érdekében a hivatal belsé honlapjanak frissitésérdl,
karbantartasardl a kiilon elnoki utasitds szerint,
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5.2.

5.1.14.10. sajtofigyelést végez, és a fontosabb, Hivatalt érint6 hirekrél tajékoztatja az elnokot és mas, a Hivatalban
foglalkoztatott vezet6t, illetve az érintett munkatarsakat,

5.1.14.11. kuldn egyeztetés szerint koordindlja a Hivatal mas kommunikéciés feladatait (pl. egységes arculat
kialakitasa),

5.1.14.12. a koltségvetés végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart a kommunikacios beszerzések lebonyolitasat
végzd kozponti koltségvetési szervvel, és kdzrem(ikodik ezen beszerzések megvalésitasaban (elékészitésében és
lebonyolitasaban, ideértve vdllalkozok, illetve alvallalkozék tevékenységének koordindldsat, elsésorban
az ligynokségi feladatok tekintetében),

5.1.15. ellatja a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Tudasmenedzsment, Kommunikéciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Egylittm(ikddési és Képzési Osztalya

5.2.1. kapcsolatot tart a szellemi tulajdon védelmében szerepet vivd tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel,
rendezvényeiket informacios eszk6zokkel tdmogatja,

5.2.2. elldtja az Ugyfél-szegmentacidval (ligyfélcsoport-képzés), az lgyféltdmogatéssal és az Ugyfélszerzéssel
0sszefliggd feladatokat,

5.2.3. vizsgdlja a hivatali szolgéltatasokkal kapcsolatos Ugyfél-elégedettséget, és felméri a szolgaltatdsok
fejlesztéséhez sziikséges tigyféligényeket, ezeket becsatornazza,

5.2.4. ellatja a hivatali szolgaltatasportfolio-fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

5.2.5. kezdeményezi és az érintett féosztalyokkal egylttmiikodve koordindlja a promdcids, a tdjékoztatd és
az ismeretterjeszté anyagok kiaddsat,

5.2.6. fejleszti az egyes ligyfélcsoportok szellemi tulajdonvédelmi ismereteit, gondoskodik a képzési és tajékoztatasi
anyagok lgyfélszegmensekre szabasarol,

5.2.7. a szellemi alkototevékenységgel és a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos palyazatokat, kidllitdsokat és
mas rendezvényeket, valamint a Hivatal mikddéséhez kapcsol6dé mas eseményeket kezdeményez, szervez vagy
tdmogat, tovabba koordindlja a rendezvényeken valé hivatali megjelenést,

5.2.8. elldtja a regiondlis szellemitulajdon-védelmi informdciés szolgdlatok (pl. PatLib kozpontok, kamarai
infopontok) szakmai felligyeletét, és tdmogatja tevékenységiiket,

5.2.9. egyuttmUikodést kezdeményez, illetve folytat a felsGoktatdsi intézményekkel, valamint a koltségvetési és
nonprofit kutatéhelyekkel a szellemitulajdon-védelmi ismeretek alapképzésben, posztgradualis képzésben,
valamint a felsGoktatasi intézményekben és a koltségvetési és nonprofit kutatdhelyeken folyé tudomanyos
kutatdsokban torténd érvényre juttatasa érdekében,

5.2.10. a technoldégiatranszfer-tevékenység tdmogatdsa érdekében egyuttmUkddik a felsGoktatdsi intézményekkel,
valamint a koltségvetési és nonprofit kutatohelyekkel,

5.2.11. az oltalomszerzés el6segitése és a versenyképesség novelése érdekében tudatossagnoveld eszkdzokkel
gyarapitja a vallalkozasok - kiilondsen a kis- és kdzépvallalkozasok - iparjogvédelmi, szerzdi jogi ismereteit,

5.2.12. gondoskodik a szellemitulajdon-védelmi képzés mikddtetésérdl, ennek keretében dsszedllitja és végrehajtja
az éves képzési tervet, szakvizsgakat szervez, stb.,

5.2.13. a Hivatal féosztalyaival egylttmikodésben gondoskodik a kiilonbdzd képzési tipusokhoz és szintekhez
kapcsolodd képzési programok kidolgozasardl, koordindlja az azokhoz tartozé tananyagok, segédletek elkészitését,
gondoskodik azok folyamatos korszer(Gsitésérél, kezdeményezi és irdnyitja a szellemitulajdon-védelmi oktatasi
anyagok kiadasat,

5.2.14. kdzrem(ikodik az oktatdi kovetelményrendszer kidolgozasdban és értékelésében, gondoskodik az oktatoi
kapacitdas és kompetencidk fejlesztésérél, az oktatok tovabbképézésérdl, Uj oktatdk bevonasardl a képzési
rendszerbe, valamint az oktatdi tevékenység rendszeres mindsitésérdl,

5.2.15. kezdeményezi és iranyitja a szellemitulajdon-védelmi oktatdsi anyagok kiadasat, ezek Ugyféligényekre
szabdsat,

5.2.16. az Informatikai Féosztadly tdmogatdasaval ellatja a Hivatal e-learning-alapi moduldris oktatasi rendszerének
fejlesztését, frissitését, valamint menedzseli és karbantartja az e-learning-alapu tananyagokat,

5.2.17. javaslatot tesz a képzési tartalmak marketing- és kommunikacids célu megjelenitésére,

5.2.18. elldtja a feln6ttképzésrél szO6l6 torvény és az Ugyvédi tevékenységet folytatdk tovabbképzési
kotelezettségérdl szold ligyvédi kamarai szabdlyzat alapjan a Hivatal képzési tevékenységéhez kapcsolddd
adatszolgaltatasi és dokumentacios feladatokat,

5.2.19. koordindlja az Iparjogvédelmi és Szerz6i Jogi Szemle szerkesztését,

5.2.20. kozremUkodik nemzetkodzi projektek lebonyolitasaban,
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53.

5.2.21. a koltségvetés végrehajtasa érdekében kozrem(ikodik a feladatkore ellatdsahoz szilkséges beszerzések
el6készitésében és lebonyolitdsaban, sziikség esetén ennek keretében egylttmuikodik a hivatali szervezeti
egységekkel, illetve Hivatalon kiviili szervezetekkel,

5.2.22. elldtja a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolatai Féosztaly féosztalyvezetsje altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

A Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Ugyfélszolgalata és Kényvtara

5.3.1. dltaldnos tdjékoztatdst nyujt a szellemitulajdon-védelem teriiletén a magyarorszagi, az eurdpai és
a nemzetkdzi jogszerzést és jogérvényesitést illetéen, valamint a Hivatal hataskorébe tartozé egyéb lgyekben,
szlikség szerint bevonva a valasz elkészitésébe az érintett féosztalyokat,

5.3.2. a kullén kozzétett nyitvatartasi idében konzultaciés lehetéséget biztosit az tigyfelek szamara, emellett teljes
munkaidében fogadja és kezeli a telefonon vagy online érkez6 megkereséseket, és intézi az irasban érkezett
altalanos érdeklédéseket, beleértve azok teljes ligyviteli kezelését is,

53.3. kezeli a Hivatal elektronikus szolgéltatasaival kapcsolatos Ugyfélmegkereséseket, hibajelzéseket,
észrevételeket, szlikség esetén az Informatikai F6osztaly bevondasaval,

5.3.4. kezeli a lezart iparjogvédelmi ligyek irataiba valé betekintésre, illetve iratmasolat kiadadsara vonatkozd
tgyféligényeket,

5.3.5. adatokat szolgdltat a relevéns nyilvanos adatbazisokbdl az tigyfelek szdmara a magyarorszagi jogokat illetéen,
5.3.6. fogadja és kezeli a Hivatal kbzponti e-mail cimére érkezo lizeneteket,

5.3.7. elldtja a szerz6i muvek, illetve a szerzdi joghoz kapcsolédé jogi teljesitmények dnkéntes munyilvantartasba
vételével 6sszefliggd feladatokat, beleértve azok teljes tigyviteli kezelését,

5.3.8. alaptevékenység korében megrendelésre téritéses szolgaltatdsokat nyujt, ezzel Gsszefliggésben vizsgalja
a hivatali szolgaltatasokkal kapcsolatos ligyfél-elégedettséget, és felméri a szolgaltatasok fejlesztéséhez sziikséges
tgyféligényeket, tovabba kozrem(kodik a hivatali szolgaltatasportfolio-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
elldtaséban,

5.3.9. teljesiti a hatosagoktol és a birésagtol érkezé adatszolgéltatasi igényeket, sziikség szerint bevonva a valasz
elkészitésébe az illetékes féosztalyokat,

5.3.10. részt vesz a szellemitulajdon-védelmi képzést, promociot és ismeretterjesztést szolgald feladatok ellatasaban,
5.3.11. teljeskortien koordindlja az IP Scan (szellemivagyon-diagnozis) szolgaltatast, beleértve annak ugyviteli
kezelését is, valamint részt vesz a jelentések elkészitésében, és javaslatot tesz a promocids, kommunikacios
aktivitdsokra,

5.3.12. elvégzi a Hivatalt érinté nemzeti és nemzetkdzi projektek keretében felmeriilé azon feladatokat, amelyek
az Ugyfélszolgalat hataskorébe tartoznak,

5.3.13. regisztrélja az tigyfélforgalmat, az adatokbdl statisztikat és tartalmi elemzéseket készit,

5.3.14. kezeli az Gigyfelek visszajelzéseit, észrevételeit, panaszait,

5.3.15. javaslatot tesz a szolgaltatasok fejlesztésére, és igény szerint részt vesz azok kidolgozasaban,
aktualizaldsaban,

5.3.16. javaslatot tesz kiadvényok, széréanyagok készitésére, aktualizaldséra, tUgyféligényekre szabdséra, tovabba
gondoskodik arrél, hogy ezek az tigyfelek szdméra folyamatosan rendelkezésre alljanak,

5.3.17. kezeli a 2. szdmu hdzipénztart, a hozza tartozé POS terminalt, és elldtja a kapcsolodd adminisztrativ
feladatokat,

5.3.18. kullon elnoki utasitds formdjaban kiadott Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat szerint mikodteti a Hivatal
szakkonyvtarat, amely kiilsé érdekl6dék részére ,Frecskay Janos Szakkdnyvtar” néven nyujtja orszadgos hatokoru
nyilvdnos konyvtari szolgaltatésait,

53.19. véleményezi a konyvtarszakmai jogszabalyokat, koordindlja a szellemitulajdon-védelmi konyvtéri
digitalizaciot, meghatdrozza a maradandé értéki dokumentumok korét, és gondoskodik azok restauralasarol és
hosszu tavu meg6rzésérdl, karbantartja a hivatal belsé honlapjanak konyvtari aloldalat,

5.3.20. gondoskodik a hazai és kulféldi szellemitulajdon-védelmi dokumentumok gytijtésérdl, feldolgozasardl és
nyilvdnos szakkdnyvtari keretek kdzotti kozreaddsarol,

5.3.21. tdmogatja a hatdésdgi vizsgalatokhoz sziikséges dokumentumok beszerzését, valamint nyilvanos, ingyenes és
téritéses szolgaltatasok nyujtasat adatbazis-szolgaltatasok biztositasaval,

5.3.22. gondoskodik a Hivatal internetes honlapjan az Ugyfélszolgalat és Kényvtar munkajahoz kapcsol6do
részek naprakész frissitésérél,
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6.1.

5.3.23. gondoskodik a feladatkorével 0sszefligg6é papiralapi dokumentumallomanyanak minél szélesebb kort
digitalizalasardl,

53.24. ellatia a Tudasmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati FSosztaly féosztalyvezetéje altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

6. A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly

A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly a jogi és nemzetkozi lgyekért felelés elndkhelyettes iranyitdsa alatt a kovetkezd
feladatokat latja el:

6.1.1. vizsgalja és elemzi az iparjogvédelmi jogszabdlyokat, felméri és értékeli e jogszabdlyok alkalmazasanak
hatasait, tapasztalatait,

6.1.2. ellatja a Hivatal iparjogvédelmi és szellemi tulajdoni jogérvényesitési targyu jogszabaly-el6készitési, illetve
-kezdeményezési feladatait, és ezzel kapcsolatban egylttmdikodik a tobbi féosztéllyal, valamint az érintett kbzponti
allamigazgatasi szervekkel, kdztestiiletekkel és tarsadalmi szervezetekkel,

6.1.3. véleményezi — az érintett féosztalyok bevonaséaval — az iparjogvédelem és a szellemi tulajdoni jogérvényesités
tertletét érinté jogszabalyok tervezeteit,

6.1.4. kbzremUikodik a szellemi tulajdon védelmére irdnyul6 kormanyzati stratégia kidolgozasaval és érvényesitésével
0sszefliggd feladatok ellatasaban, ennek érdekében kiilénosen a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos hazai,
kulfoldi és nemzetkozi folyamatokat kiséri figyelemmel, és elemzi, vizsgalja az alkotdi, innovacios és iparjogvédelmi
tevékenységet, hozzdjarul a szellemitulajdon-jogok hatékony érvényesitéséhez sziikséges feltételrendszer
kialakitdsdhoz és fejlesztéséhez, valamint részt vesz a szellemi tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek
terjesztésében,

6.1.5. igény szerint tajékoztato és tandcsado tevékenységet folytat az iparjogvédelmi jogszabalyok érvényestilésének
elémozditasara,

6.1.6. 6sszehangolja a szellemi tulajdon teriiletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai egylittm(ikddéssel jard hivatali
feladatok teljesitését, valamint meghatarozott témakban elldtja e feladatokat,

6.1.7. részt vesz a szellemi tulajdon védelmére vonatkozd nemzetkozi szerz6dések el6készitésében, kdzremikodik
az e szerz6dések létrehozasara iranyuld javaslatok kidolgozdsdban, valamint gondoskodik kotelezd hatalyuk
elismerésének el6készitésérdl, ezzel kapcsolatban szerzéi jogi targyu joganyagok esetében egylttmUikodik a Szerzéi
Jogi Féosztallyal,

6.1.8. a szerz6i és szomszédos jogi nemzetkdzi szerzddések kivételével Osszehangolja a 6.1.7. pontban
meghatarozott nemzetkdzi szerzédések végrehajtisat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egylttmukodik
a féosztalyokkal és az érintett kiilsé szervekkel, illetve szervezetekkel,

6.1.9. 6sszehangolja a mas orszagok szellemi tulajdoni hatdésdgaival és a nemzetkdzi szervezetekkel valo
egyuttmU(kodés feladatainak elvégzését, el6késziti és nyilvantartja a vellik megkotendd szerzédéseket, illetve
egylttmuakddési megallapoddasokat, el6segiti azok végrehajtasat,

6.1.10. igény szerint kdzrem(ikddik a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa munkaprogramjénak elékészitésében és
végrehajtasaban,

6.1.11. ellatja a protokollligyeket,

6.1.12. gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara térvényességi feliigyeletének ellatasabol adédo
feladatok végrehajtasarol,

6.1.13. kdzremUikddik az iparjogvédelmi hatdsagi eljarasok lefolytatasaban,

6.1.14. eleget tesz az iparjogvédelmi ligyekben a birésagoktdl és — a vamhatdsagot kivéve — mas hatdsdgoktdl
érkez6 megkereséseknek,

6.1.15. peres ligyekben igény szerint tdmogatja a Hivatal jogi képviseletének ellatasat,

6.1.16. mas féosztalyokkal egytttmUkodve elemzi és értékeli az iparjogvédelmi hatésagi gyakorlatot, szilkség esetén
modositasi javaslatot tesz,

6.1.17. kdzrem(ikodik az Gigykorébe esé nemzetkozi iparjogvédelmi jogérvényesitési feladatok ellatasaban,

6.1.18. szikség szerint egylttmUikodik a Szerz6i Jogi Féosztéllyal a szerzéi jog teriiletén felmerilé jogszabaly-
el6készitési feladatokban, a jogalkalmazés elvi kérdéseinek megoldasaban,

6.1.19. szlikség szerint szakmai tdmogatast nyujt a jogérvényesitési titkarnak,

6.1.20. ellatja a jogi és nemzetkozi Ligyekért felelds elndkhelyettes dltal meghatarozott egyéb feladatokat.
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6.2.

6.3.

A Jogi és Nemzetkdzi Féosztaly Iparjogvédelmi Jogi Osztalya

6.2.1. vizsgalja az iparjogvédelmi jogszabdlyokat, gyUijti és értékeli a jogalkalmazési tapasztalatokat, ennek részeként
figyelemmel kiséri kiildndsen az iparjogvédelmi ligyekben hozott birésagi dontéseket, gydijti, rendszerezi és értékeli
az elvi jelentéségi hatarozatokat, ennek alapjan kezdeményezi és el6késziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri a hivatali jogalkalmazast, elldtja az elvi jelentéségl jogkérdésben tett irasbeli nyilatkozatok
megtételével és kiadasaval 0sszefiiggé feladatokat, tovabbd intézkedéseket kezdeményez az egységes joggyakorlat
biztositasa céljabal,

6.2.2. véleményezi az iparjogvédelmet érint6 jogszabalyok tervezeteit, kiilondsen a hivatali hataskor és célkitizések
érvényre juttatdsa tekintetében és abbdl a szempontbdl, hogy e tervezetek 6sszeegyeztetheték-e az Eurdpai Unid
jogi aktusaival, érvényesiti az eurépai unids jogi szempontokat a Hivatal jogszabaly-el6készité tevékenységében,
ennek érdekében figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli az Eurépai Unid iparjogvédelmi jogalkotdsat és
joggyakorlatat,

6.2.3. elemzi az iparjogvédelemmel 0Osszefliggé nemzetkozi és kilfoldi, valamint a WIPO-ban, az EPO-ban,
az EUIPO-ban, a CPVO-ban végbemend folyamatokat, illetve a nemzetkozi és az eurdépai unids jogfejlédést, ennek
alapjan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,

6.2.4. az érintett féosztalyokkal egylttmuiikodve részt vesz az iparjogvédelem teriletét érint6, az Eurdpai Unid
Birdsaga el6tt zajlé el6zetes dontéshozatali eljarasokban a kormanyzati allaspont el6készitésében,

6.2.5. elldtja a jogszabaly-el6készitési és -véleményezési feladatokat az iparjogvédelem teriiletén,

6.2.6. el6késziti az iparjogvédelmi nemzetkozi szerz6désekkel 6sszefliggé eljarasokat,

6.2.7. a Nemzetkozi Egylttmikddési Osztallyal kézdsen nyilvantartja a nemzetkdzi iparjogvédelmi szerz6déseket, és
elésegiti végrehajtasukat,

6.2.8. kdzrem(ikddik az iparjogvédelem teriiletén folyéd nemzetkdzi, illetve eurdpai egylittmiikodéssel jard feladatok
teljesitésében, ideértve a mas orszagok szellemi tulajdoni hatésagaival és a nemzetkozi szervezetekkel megkdtendd
nemzetkdzi maganjogi szerz6dések, illetve egytittm(ikddési megdllapodasok jogi el6készitését is,

6.2.9. részt vesz a tanacsban elbirdlasra keriil6 kontradiktorius iparjogvédelmi tigyek intézésében,

6.2.10. kérelem, illetve megkeresés alapjan tdjékoztatdst nyujt az iparjogvédelmi jogszabalyokrél és nemzetkozi
szerz6désekrdl, illetve tanacsot ad alkalmazéasukkal kapcsolatban,

6.2.11. kdzrem(ikddik egyes hivatali tmutatok és belsé szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban,

6.2.12. gondoskodik a Magyar Szabadalmi Ugyvivéi Kamara tdrvényességi feliigyeletének ellatasabol adddo
feladatok végrehajtasardl,

6.2.13. eleget tesz az iparjogvédelmi tUigyekben a birésagtoél és — a vdmhatdsagot kivéve — mas hatésagtol érkezd
megkereséseknek,

6.2.14. kdzrem(kodik az Iparjogvédelmi Szakértsi Testiilet, valamint a Szabadalmi Ugyvivéi Vizsgabizottsag
mukodtetésében és a szabadalmi ligyvivdi vizsga lebonyolitasaban,

6.2.15. meghatdrozott ligyekben jogi-nemzetkdzi tdmogatast nyujt a Hivatal mas szervezeti egységei részére,
kilondsen a Hivatal altal gondozott, illetve részvételével m(ikddé nemzetkdzi projektek, az adatvagyon-
gazdalkodas, az elektronikus Ugyintézés, egyes iparjogvédelmi oktatdsi, valamint innovaciépolitikai és
szellemivagyon-hasznositasi kérdések tekintetében,

6.2.16. ellatja a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Jogi és Nemzetkozi Féosztaly Nemzetkozi Egylittmiikodési Osztalya

6.3.1. elvégzi a Hivatal két- és tobboldali nemzetkodzi kapcsolataibdl adddd szervezési, koordindlasi teenddket,
kapcsolatot tart mas orszagok szellemi tulajdoni hivatalaival, valamint a nemzetkozi és eurdpai szervezetekkel,

6.3.2. kozrem(ikodik a Hivatal két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolataira vonatkozé allaspontok kialakitasaban,
6.3.3. kozremUkodik a Hivatal két- és tobboldali nemzetkozi kapcsolataira vonatkozé stratégia kidolgozasaban és
végrehajtasaban,

6.3.4. kozrem(ikddik a szellemi tulajdont érinté nemzetkozi szerzédésekkel 6sszefliggd eljarasok el6készitésében,
6.3.5. az Iparjogvédelmi Jogi Osztéllyal kozosen el6késziti, nyilvantartja a nemzetkdzi iparjogvédelmi szerzédéseket,
és elbseqiti azok végrehajtasat,

6.3.6. tdmogatja a nemzetkozi targyaldsokra és taldlkozokra torténd szakmai felkésziilést, elldtja az ezzel jaro
koordindcios és technikai egylttmkodési feladatokat,

6.3.7. részt vesz a Hivatal mas orszagok szellemi tulajdoni hivatalaival, valamint a nemzetkdzi és eurépai
szervezetekkel folytatott, stratégiai jelent6ségli egyeztetésein,

6.3.8. kdzrem(ikodik a Hivatal kiilfoldi vonatkozasu rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitasdban,
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7.1.

6.3.9. kezeli, forditja és irattdrozza a nemzetkozi egytittm(ikodés keretében keletkezd iratokat,

6.3.10. igény szerint megszervezi a sziikséges tolmdcsolasi feladatok elldtasat, ellatja a forditasi teenddket,

6.3.11. el6késziti a kilfoldi kiklldetéseket és a kiilfoldi vendégek fogadasét, intézi a protokoll-, utlevél- és
vizumigyeket, ellendrzi az irdnyadd elnoki utasitadsok és mas belsé szabalyzatok betartasat,

6.3.12. Osszedllitja és naprakészen tartja a Hivatal kikiildetési tervét, elkésziti a kikiildetésekkel és a kulfoldi
vonatkozasu rendezvényekkel 6sszefliggd statisztikakat,

egyéb elszamolasi ligyek intézése soran,

6.3.14. véleményezi, illetve karbantartja a kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos belsé szabalyzatokat,

6.3.15. a Hivatal nemzetkdzi vonatkozasu eseményekrdl sz6l6 kommunikacios tevékenysége sordn tdmogatast nyujt
a Tudasmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztaly szamara,

6.3.16. ellatja a Jogi és Nemzetkozi Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

7. A Szerzéi Jogi Féosztaly

A Szerz6i Jogi Féosztaly a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes iranyitasa alatt a kovetkez6 feladatokat
latja el:

7.1.1. ellatja a Hivatal szerzéi jogi targyu jogszabaly-elGkészitési, illetve -kezdeményezési feladatait, és ezzel
kapcsolatban egylttmUkodik a tobbi fdosztallyal, valamint az érintett kozponti allamigazgatasi szervekkel,
koztestiiletekkel és tarsadalmi szervezetekkel, ezzel kapcsolatban egytittmUkodik a Jogi és Nemzetkdzi Féosztallyal,
7.1.2. részt vesz a szerzbi jog védelmét érint6 jogszabalytervezetek véleményezésében,

7.1.3. vizsgalja és elemzi a szerz6i jogra vonatkozd jogszabdlyokat, felméri és értékeli e jogszabalyok alkalmazasanak
hatasait, tapasztalatait,

7.1.4. kozrem(kodik a szerzéi jog védelmére iranyuld kormdnyzati stratégia kidolgozasaval és érvényesitésével
0sszefliggd feladatok ellatasaban, ennek érdekében kiilonosen a szerzéi jog védelmével kapcsolatos hazai, kulfoldi
és nemzetkozi folyamatokat kiséri figyelemmel, és elemzi, hozzajérul a szellemitulajdon-jogok hatékony
érvényesitéséhez sziikséges feltételrendszer kialakitasahoz és fejlesztéséhez,

7.1.5. tdjékoztato és tanacsado tevékenységet folytat a szerzdi jogi jogszabalyok érvényesilésének elémozditasara,
7.1.6. a szerzbi jog teriiletén részt vesz a nemzetkodzi, illetve eurdpai egyuttmikodéssel jaro hivatali feladatok
teljesitésében, illetve kdzremikodik a kapcsolattartasban a kiilfoldi szervezetekkel,

7.1.7. részt vesz a szerzéi jog védelmére vonatkozd nemzetkdzi szerzédések el6készitésében, kdzremikodik
az e szerz8dések létrehozdsara iranyuld javaslatok kidolgozédsdban, valamint gondoskodik kotelezd hatdlyuk
elismerésének el6készitésérdl,

7.1.8. nyilvantartja a 7.1.7. pontban meghatarozott nemzetkdzi szerzédéseket, Osszehangolja, elSsegiti
a végrehajtasukat, ennek kapcsan tajékoztatast ad, valamint egytttmukodik a féosztalyokkal és az érintett kilsé
szervekkel, illetve szervezetekkel,

7.1.9. a Tuddsmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztéllyal egyiittm(ikddve részt vesz a szellemi
tulajdon védelmével kapcsolatos ismeretek terjesztésében, szerzéi jogi képzést, promdcidt és ismeretterjesztést
szolgalé el6adasok tartdsaban, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok elldtasaban,

7.1.10. igény szerint kdzrem(kodik a Szellemi Tulajdon Nemzeti Tandcsa munkaprogramjanak el6készitésében és
végrehajtasaban,

7.1.11. eleget tesz a szerz6i jogi ligyekben a birdsdgtol és mas hatdsagtol vagy egyéb személytdl érkezd
megkereséseknek,

7.1.12. a hazai szerzdi jogi szabalyozasrél a személyesen feltett vagy telefonon, levélben, illetve e-mailben érkezé
vagy a Tudasmenedzsment, Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Féosztaly Ugyfélszolgalat és Kényvtar, illetve mas
hivatali szervezeti egység részérél tovabbitott, a feladatkdrébe tartozé szakmai kérdésekre informaciot ad, kérelem,
illetve megkeresés alapjan tjékoztatast nyujt a szerzdi jogi jogszabalyokrol és nemzetkozi szerzédésekrol,

7.1.13. peres tigyekben igény szerint tdmogatja a Hivatal jogi képviseletének ellatasat,

7.1.14. mas féosztalyokkal egylttmUikodve elemzi és értékeli a szerzGi jogi hatdsagi gyakorlatot, sziikség esetén
modositasi javaslatot tesz,

7.1.15. elldtja a Szerzdi Jogi Szakértd Testiilet és az Egyeztetd Testiilet mikodtetésével jard hivatali, valamint
a Szerz6i Jogi Szakértd Testilet elndke és elndksége kinevezésének el6készitésével kapcsolatosan felmerild
adminisztrativ feladatokat,
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7.2

7.3.

7.1.16. meghatérozott lUgyekben jogi-nemzetkdzi tdmogatast nyujt a Hivatal mdas szervezeti egységei részére,
kilondsen a Hivatal altal gondozott, illetve részvételével mikddé nemzetkdzi projektek, az adatvagyon-
gazdalkodas, az elektronikus ligyintézés, egyes szerzdi jogi oktatasi, valamint szellemivagyon-hasznositési kérdések
tekintetében és szerzdi jogi kérdésekben szakmai tdmogatast nyujt a jogérvényesitési titkarnak,

7.1.17. kozrem(ikodik egyes hivatali utmutatok és belsé szabdlyzatok tervezetének kidolgozasaban,

7.1.18. tajékoztatja a nyilvanossagot a fizeté koztulajdon jarulék 6sszegének felhasznalasardl a Szabadalmi Kézlony
és Védjegyértesit6 utjan,

7.1.19. elldtja a jogi és nemzetkozi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szerz6i Jogi Féosztaly Szerzdi Jogi Hatdsagi Osztélya

7.2.1. a szerzbi jog teriiletén részt vesz a jogszabaly-el6készitési és -véleményezési feladatokban,

7.2.2. vezeti a birdsagra felterjesztett és a birésagrél a Hivatalhoz visszaérkezett szerzGi jogi targyu tigyek elektronikus
nyilvantartasat,

7.2.3. vizsgdlja a szerzéi jogi jogszabalyokat, gyujti és értékeli a jogalkalmazasi tapasztalatokat, ennek részeként
figyelemmel kiséri kiilondsen a szerzéi jogi lGgyekben hozott birdsdgi dontéseket, gydijti, rendszerezi és értékeli
az elvi jelentéségl hatarozatokat, ezek alapjan kezdeményezi és el6késziti a sziikséges intézkedéseket, tovabba
figyelemmel kiséri és feldolgozza a Szerz6i Jogi Szakérté Testillet joggyakorlatat,

7.2.4. nyilvantartast vezet a szerz6i és a szomszédos jogok kozos kezelését végzé szervezetekrdl és a fliggetlen
jogkezeld szervezetekrdl, igazoldsokat, nyilvantartasi adatokat, kivonatokat allit eld és hitelesit,

7.2.5. engedélyezi a reprezentativ kozos jogkezeld szervezetként végzett k6zos jogkezelési tevékenységet,

7.2.6. felugyeletet gyakorol a kdzds jogkezelési és a fliggetlen jogkezelési tevékenység felett, ennek sordn felligyeleti
eljarast kezdeményez és folytat le,

7.2.7. el6késziti a reprezentativ kdzds jogkezeld szervezetek dijszabasaival kapcsolatos miniszteri dontést,
véleményezési eljarast folytat le a kulturaért felelés miniszter, a kereskedelemért, a turizmusért és a vendéglatasért
felel6s miniszter, a jelentds felhasznaldk és a felhasznaldk érdekképviseleti szervezeteinek bevonasaval, javaslatot
készit e tdrgyban az igazsdguigyért felel6s miniszternek,

7.2.8. engedélyezi a felhasznalast ismeretlen vagy ismeretlen helyen tartézkodé szerzé alkotasa (arva m) esetén, és
a kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet,

7.2.9. elldtja a kedvezményezett intézmények éltali arva m( felhasznaldssal kapcsolatos adattovabbitési feladatokat,
7.2.10. jogi tdmogatast nyujt az dnkéntes munyilvantartassal 0sszefliggé feladatok ellatasdban,

7.2.11. intézi a felugyeleti dijak tekintetében a dijfizetési mentességre iranyuld kérelmekkel kapcsolatos feladatokat,
7.2.12. ellatja a Szerzdi Jogi Féosztaly féosztalyvezetbje dltal meghatdrozott egyéb feladatokat.

A Szerz6i Jogi Féosztaly Nemzetkdzi Szerzéi Jogi Osztélya

7.3.1. részt vesz a szerzGi jogot érint6 jogszabalyok tervezeteinek véleményezésében, kiilondsen a hivatali hataskor
és célkitlizések érvényre juttatasa tekintetében, és abbdl a szempontbdl, hogy e tervezetek dsszeegyeztethetk-e
az Eurdpai Unid jogi aktusaival, a szerzdi jog teriiletén kodzremikddik az eurdpai unids jogi szempontok
érvényesitésében a Hivatal jogszabaly-el6készit6 tevékenysége sordn, ennek érdekében figyelemmel kiséri, elemzi
és értékeli az Eurdpai Unid szerzdi jogi jogalkotasat és joggyakorlatat,

7.3.2. elemzi a szerz6i joggal Osszefliggé nemzetkozi, kilféldi és eurdpai, valamint a WIPO-ban végbemend
folyamatokat, illetve a nemzetkozi, a kilfoldi és az eurdpai jogfejlédést, ennek alapjan kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket,

7.3.3. el6késziti a szerzbi jogi nemzetkozi szerz6désekkel 6sszefliggé eljarasokat,

7.3.4. kozremUkodik a szerzéi jog terlletén folyd nemzetkozi, illetve eurdpai egylttmikodéssel jaré hivatali
feladatok teljesitésében,

7.3.5. kérelem, illetve megkeresés alapjan tdjékoztatast nyujt a szerzéi és a szerzdi joghoz kapcsolédd jogok
védelmére iranyuld nemzetkozi szerzédésekrél és a szellemi tulajdon védelmére vonatkozd eurdpai unids
jogszabalyokrdl,

7.3.6. kdzremUkodik egyes hivatali utmutatok és belsé szabalyzatok tervezetének kidolgozasaban,

7.3.7.gondozza és archivalja a nemzetkozi egylittmiikodés keretében keletkez6 iratokat,

7.3.8. tdmogatja a szerz6i jogi nemzetkdzi tdrgyaldsokra és taldlkozdékra valo felkésziilést, elldtja az ezzel jard
koordinacios és technikai egylttmUikodési feladatokat,
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8.1.

8.2.

7.3.9. szlikség szerint tdmogatja a Szerz6i Jogi Féosztaly Szerz8i Jogi Hatdsagi Osztalydnak tevékenységét az egyes
feladatai soran,
7.3.10. ellatja a Szerzdi Jogi Féosztaly féosztalyvezetéje dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

lll. AZ IPARJOGVEDELMI HATOSAGI UGYEKERT FELELOS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

8. A Szabadalmi Féosztaly

A Szabadalmi Féosztaly az iparjogvédelmi hatdsagi tigyekért felelés elnokhelyettes iranyitdsa alatt a kovetkezd
feladatokat latja el:

8.1.1. végzi a szabadalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tandcsi ligyek intézését,

8.1.2. végzi a kiegészitd oltalmi tanusitvany irdnti bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tandcsi
Ugyek intézését,

8.1.3. végzi a hasznalatiminta-oltalmi bejelentések vizsgélatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,
8.1.4. végzi a ndvényfajta-oltalmi bejelentések vizsgélatat, a jogok engedélyezését és a tandcsi ligyek intézését,
8.1.5. végzi a topografiaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését és a tanacsi ligyek intézését,

8.1.6. végzi a Visegradi Szabadalmi Intézet keretében a Hivatalra haruld nemzetkozi kutatdsi és el6vizsgalati,
valamint nemzetkozi jellegl kutatasi feladatokat, illetve kutatdasi szolgaltatasokat,

8.1.7. kdzrem(kodik a Hivatal jogszabaly-el6készité munkajdban, véleményezi a szakteriiletéhez tartozo jogszabaly-
tervezeteket, iranymutatast nyujt a jogalkalmazas elvi és szakterileti kérdéseinek megoldasara,

8.1.8. felkérésre iparjogvédelmi képzést, tudatossagndvelést, promaociot és ismeretterjesztést szolgald eléadasokat
tart, publikaciokat készit, valamint egyéb tajékoztatasi feladatokat lat el,

8.1.9. megvdlaszolja a szabadalmi és hasznadlatiminta-oltalmi Ggyekben a bir6sagtél és més hatdésagoktdl érkezd
megkereséseket,

8.1.10. ellatja az lgykoréhez tartozd, meghatarozott nemzetkdzi iparjogvédelmi feladatokat,

8.1.11. végzi a szabadalmi kutatasi szolgéltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

8.1.12. felkérésre végzi az IP Scan (szellemivagyon-diagnézis) szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

8.1.13. ellatja az iparjogvédelmi hatdsagi Uigyekért felelés elndkhelyettes dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Szabadalmi Féosztaly osztalyai

8.2.1. végzik a szabadalmi, kiegészité oltalmi, haszndlatiminta-oltalmi, névényfajta-oltalmi és a topografiaoltalmi
bejelentések vizsgélatat, és dontenek az oltalom megadasa targyaban,

8.2.2. Ujdonsagkutatast végeznek,

8.2.3. szabadalmi bejelentésekben irdsos véleményt készitenek,

8.2.4. hasznélatiminta-oltalmi Gigyekben oltalmazhatésagi véleményt készitenek,

8.2.5. tandcsban intézik a szabadalmi, hasznalatiminta- és topogréfiaoltalommal kapcsolatos ligyben
a megsemmisitési, a nemleges megallapitasi és a leirdsértelmezési, kiegészité oltalmi tanusitvannyal kapcsolatos
Uigyben a tanusitvany megsziinésének vagy érvénytelenségének megallapitasara, idétartama meghosszabbitasanak
megvonasara, valamint a kényszerengedély megadasara, fellilvizsgalatara, modositasara és a kényszerengedélyes
kdnyveibe és nyilvantartasaiba torténd betekintésre, a kozegészségligyi kényszerengedélyekre, tovabba
novényfajta-oltalmi igyben a megsemmisitésre, a megsziintetésre és a fajtanév torlésére iranyuld kérelmeket,

8.2.6. nemzetkdzi Ujdonsagkutatast és elévizsgalatot, valamint nemzetkozi jellegli kutatast végeznek,

8.2.7. birdésdgi megkeresésre a szabadalmi bitorldsi perekben el6terjesztett megsemmisitési viszontkeresetek
kapcsan szakért6i véleményt készitenek,

8.2.8. felkérésre iparjogvédelmi képzést, tudatossagndvelést, promaociot és ismeretterjesztést szolgald eléadasokat
tartanak, publikaciokat készitenek, valamint egyéb tajékoztatasi feladatokat latnak el,

8.2.9.az SZTNH és a Visegradi Szabadalmi Intézet altal nyujtott szabadalmi kutatdsi szolgdltatasokat végeznek,
8.2.10. felkérésre IP Scan (szellemivagyon-diagnézis) szolgéltatast nyujtanak,

8.2.11. 6sszegydjtik és elemzik a hatdskorikbe tartozd ligyekben hozott hivatali és birdsagi dontéseket, értékelik
a jogeseteket,

8.2.12. elemzik és értékelik a hatdsagi joggyakorlatot, a tapasztalatok alapjan javaslatokat dolgoznak ki,
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9.1.

9.2.

8.2.13. véleményezik a feladatkoriiket érint6 jogszabalyokat, allasfoglaldsokat, belsé szabalyzatokat, kiils6 szervek
tervezeteit,

8.2.14. ellatjdk az tgykoriiket érinté, meghatdrozott nemzetkozi feladatokat,

8.2.15. figyelemmel kisérik a szabadalmakkal 06sszefliggé nemzetkdzi szerzédéseket és eurdpai unids
jogszabalyokat, valamint a nemzetkozi és az eurdpai jogalkalmazast,

8.2.16. kapcsolatot tartanak a szakmai tevékenységi teriiletiiknek megfelel gazdasagi 4gazatokkal,

8.2.17. ellatjak a Szabadalmi Féosztéaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

9. AVédjegy és Design Foosztaly

A Védjegy és Design Féosztily az iparjogvédelmi hatésagi tgyekért felelés elndkhelyettes iranyitasa alatt
a kovetkez6 feladatokat latja el:

9.1.1. részt vesz a Hivatal védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi targyu jogszabaly-el6készitési
munkajaban, a jogalkalmazas elvi kérdéseinek megoldaséban,

9.1.2. végzi a nemzeti és nemzetkozi védjegy-, valamint a nemzeti, eurdpai uniés és nemzetkozi foldrajzidrujelz6-
bejelentések és a nemzetkdzi eredetmegjeldlések, valamint nemzetkozi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat,
a jogok engedélyezését, elldtja a nemzetkozi ipari mintaoltalmi, valamint k6zosségi mintaoltalmi bejelentések
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a tanacsi Gigyek intézését kiilon hataskori megosztas szerint,

9.1.3. eljar a nemzeti és nemzetkozi védjegyek, valamint a foldrajzi arujelz6k nemzetkozi oltalmaval kapcsolatban,
9.1.4. elldtja a Madridi Jegyz6konyvbdl, valamint a Hagai Megallapodasbdl kovetkezd és egyéb nemzetkozi, tovabba
a kozdsségi és eurdpai unids jogszabalyokbdl eredd egyes tagallami iparjogvédelmi feladatokat,

9.1.5. megvalaszolja a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi jogi tigyekben a birésagtol és mas
hatésagtdl érkez6 megkereséseket,

9.1.6. elemzi és értékeli a védjegy, foldrajzi arujelzé és formatervezésiminta-oltalmi jogi hatdsagi gyakorlatot,
szlikség esetén modositasi javaslatot tesz,

9.1.7. részt vesz az EUIPO-val torténé egylttmikodésben, kilondsen az Egylttm(kodési Alap projektjeiben és
a joggyakorlat 6sszehangoldsét célzé konvergenciaprogramban,

9.1.8. kapcsolatot tart a szakmai tevékenységi teriiletével rokon szabalyozasi teriiletek allami, gazdaségi, tarsadalmi
szervezeteivel,

9.1.9. részt vesz a védjegy, foldrajzi arujelz6 és formatervezésiminta-oltalmi képzést, promocidt és ismeretterjesztést
szolgald el6adasok tartasaban, valamint egyéb tajékoztatasi feladatok ellatasaban,

9.1.10. gondoskodik a Hivatal internetes honlapjanak, tovabba mas, tematikusan kapcsolédé hivatali honlapoknak
a védjegy, foldrajzi rujelz6 és formatervezésiminta-oltalmi targyu részeinek naprakész frissitésérdl,

9.1.11. ellatja az iparjogvédelmi hatosagi tigyekért felels elndkhelyettes dltal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Védjegy és Design Féosztaly Nemzeti Védjegy Osztalya

9.2.1. végzi a nemzeti védjegy-bejelentések vizsgélatat, a jogok engedélyezését,

9.2.2. intézi az eurdpai uniés védjegybejelentések és az eurdpai unids védjegyek &talakitdsaval kapcsolatos
eljarasokat, valamint nemzeti kutatast végez az EUIPO szdmdra,

9.2.3. végzi a kézmdlves és ipari termékek foldrajzi jelzéseinek kézdsségi oltalmaval kapcsolatos bejelentések
Ggyében a Hivatalra harulé feladatokat,

9.2.4.intézi a nemzetkozi védjegybejelentések és a nemzetkdzi védjegyek atalakitasaval kapcsolatos eljarasokat,
9.2.5. tandcsban intézi a védjegytorlési és megszlinés-megallapitasi Ugyeket, illetve meghatarozott esetekben
a felszolaldssal érintett védjegybejelentési ligyeket,

9.2.6. részt vesz a védjegyeljarasokat érinté joggyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan
kozremikodik dllasfoglalasok el6készitésében és belsé szabalyzatok kidolgozasaban,

9.2.7. 6sszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szamszer(i alakulasat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.2.8. figyelemmel kiséri az Eurépai Unié és tagallamai, valamint mas orszagok és regionalis szervezetek jogalkotasat
és védjegyhatdsdgi joggyakorlatét, a jogfejlédés nemzetkozi irdnyzatait, gydijti és feldolgozza az elvi jelentéségu
hatarozatokat,

9.2.9. részt vesz az Ugyfélszolgalattal a védjegyfigyelés és az oltalomképességi véleménnyel ellatott védjegykutatas
szolgaltatas teljesitésében,

9.2.10. ellatja a Védjegy és Design Féosztély féosztalyvezetdje dltal meghatarozott egyéb feladatokat.
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9.3.

94.

10.1.

A Védjegy és Design Féosztaly Nemzetkozi Védjegy Osztélya

9.3.1. végzi a nemzetkozi védjegybejelentések és eredetmegjeldlések vizsgalatat, a jogok engedélyezését,

9.3.2. tandcsban intézi a védjegytorlési és megszlinés-megallapitasi ligyeket,

9.3.3. eljar a nemzeti védjegybejelentésen, illetve nemzeti védjegyen alapulé nemzetkozi védjegyek, tovabba
a foldrajzi arujelz6k nemzetkozi oltalméval kapcsolatos ligyekben,

9.3.4. eljar a nemzetkozi lajstromozéasbdl eredd oltalom utdlagos kiterjesztésével kapcsolatos tigyekben,

9.3.5. részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan kézremdkodik
alldsfoglalasok el6készitésében és belsé szabalyzatok kidolgozasaban,

9.3.6. Osszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szamszer( alakuldsat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.3.7. figyelemmel kiséri az Eurépai Unid és tagéllamai, valamint mas orszagok és regiondlis szervezetek jogalkotasat
és védjegyhatdsagi joggyakorlatat, a jogfejlédés nemzetkozi irdnyzatait, gydijti és feldolgozza az elvi jelentdségu
hatdrozatokat,

9.3.8. elldtja a Védjegy és Design Féosztély féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Védjegy és Design Féosztaly Design Osztélya

9.4.1. végzi a formatervezési mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat, a jogok engedélyezését, ideértve a jogutodlas
iranti kérelmek elintézését is az engedélyezést megel6z8 idészakban,

9.4.2. végzi a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi bejelentések vizsgalatat, dont a nemzetkozi lajstromozéas Magyarorszég
teruletére kiterjedd hatalyardl,

9.4.4. részt vesz az engedélyezési gyakorlat elemzésében és értékelésében, a tapasztalatok alapjan kézremdkodik
allasfoglalasok el6készitésében és belsé szabalyzatok kidolgozasaban,

9.4.5. Osszegyljti és elemzi a dontéseket, értékeli a jogeseteket és az ligyek szdmszer( alakuldsat, ezek alapjan
intézkedéseket kezdeményez,

9.4.6. elldtja a nemzetkdzi ipari mintaoltalmi, valamint kdzdsségi mintaoltalmi bejelentések tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat,

9.4.7. figyelemmel kiséri az Eurépai Unid és tagéllamai, valamint mas orszagok és regiondlis szervezetek jogalkotasat
és gyakorlatat, a jogfejl6dés nemzetkozi iranyzatait, gyujti és feldolgozza az elvi jelentéségU hatarozatokat,

9.4.8. végzi az oltalmazhatdsagi vélemények elkészitésével 6sszefliggé feladatokat, valamint

9.4.9. elldtja a Védjegy és Design Féosztaly féosztalyvezetbje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

10. A Hatésagi Ugyviteli Féosztaly

A Hatdsagi Ugyviteli Féosztily az iparjogvédelmi hatésagi ligyekért felelés elnkhelyettes iranyitdsa alatt
a kovetkez6 feladatokat latja el:

10.1.1. gondoskodik a Hivatal iratkezelési feladatainak ellatasarol,

10.1.2. végzi, szervezi és koordindlja a Hivatal hazai és nemzetkozi iparjogvédelmi hatdésdgi tadjékoztatasat,
kilondsen a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesitében torténé értesiték publikalasa tekintetében,

10.1.3. biztositja a magyar, valamint a nemzetkdzi szerz6désben meghatdrozott szabadalmi, eurépai szabadalmi
leirdsok forditasainak megjelentetését,

10.1.4. gondoskodik a Hivatal lajstromvezetéssel 6sszefliggé feladatainak ellatasardl,

10.1.5. gondoskodik az eurdpai szabadalmi bejelentések igénypont-forditasaval, valamint az eurépai szabadalmak
hatalyositasaval 6sszefligg6 feladatok ellatasarol,

10.1.6. ellatja a korai fazisu véllalkozdsokat tdmogato vallalkozasok altal igénybe vehetd addalap-kedvezményre valo
jogosultsag igazolasahoz kapcsolddo nyilvantartasba vétellel, tovabba a nyilvantartasbdl valé torléssel 6sszefliggd
feladatokat

10.1.7. nemzetkozi szerzédések alapjan ellatja a Hivatalra haruld atvevohivatali feladatokat, kiilonésen a nemzetkozi
szabadalmi bejelentések, a kbzosségi formatervezésiminta-oltalmi bejelentések, valamint a kzosségi novényfajta-
oltalmi bejelentések, tovabba a nemzetkdzi ipariminta-oltalmi bejelentések tekintetében,

10.1.8. ellatja a Hivatal hatésagi adatvagyon gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatokat,

10.1.9. kidolgozza a nemzeti és nemzetkdzi adatszolgdltatas szabdlyozasanak irdnyelveit, el6késziti a sziikséges
utasitasokat,
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10.2.

10.1.10. ellatja a Hivatal kozponti nyilvantartasi, statisztikai, valamint — a hatésagi osztélyokkal egylttmikodve —
nemzeti és nemzetkdzi adatszolgdltatasi munkajat a hatésagi lgyviteli rendszerben rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan,

10.1.11. az Informatikai Féosztallyal kozosen gondoskodik a hatdsagi elektronikus adatvagyon nyilvantartasardl,
10.1.12. gondoskodik a hivatali titkos ligykezelés feladatainak megszervezésérdl és ellatasarol,

10.1.13. a Jogi és Nemzetkozi Féosztallyal egylttmiikodve figyelemmel kiséri a WIPO, az EPO, a CPVO és az EUIPO
szabdlyainak valtozasat, jogalkalmazasat, véleményezi tervezeteiket, és gondoskodik ezek Szabadalmi Kozlony és
Védjegyértesitében torténé meghirdetésérdl,

10.1.14. figyelemmel kiséri a WIPO szabvényait, véleményezi azok hivatali bevezetését, alkalmazasat,

10.1.15. részt vesz az iparjogvédelmi oktatasban és ismeretterjesztésben,

10.1.16. mUkodteti az allami informacids tevékenységgel kapcsolatos tevékenységet a szellemi tulajdon teriiletén,
kilonosen a kozérdekl adatok nyilvanossaganak, a kozszféra kezelésében lévé kozadatok uUjrahasznositasanak
céljabdl,

10.1.17. elldtja az iparjogvédelmi hatdsagi ligyekért felelés elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatosagi Ugyviteli F6osztaly Atvevéhivatali és Hatdsagi Publikacids Osztélya

10.2.1. érkezteti, iktatja és digitalizalja a Hivatalba érkezé iratokat,

10.2.2. az iratokrol nyilvantartasokat vezet az iratkezelési szabdlyzat elSirasainak megfeleléen,

10.2.3. elvégzi a postabontast, a kildemények Hivatalon bellli tovabbitasat, elékésziti és feladja a postai
kildeményeket, vezeti a kézbesit6konyveket, bérmentesiti a kiildeményeket, ellatja a belsé és kiilsé irattovabbitasi
és kézbesitési feladatokat,

10.2.4. atveszi, nyilvantartasba veszi és tovabbitja a Hivatal feladatkoréhez tartozé vélasztott tandcsoknak és
testlileteknek érkez6 6sszes dokumentumot,

10.2.5. elvégzi a papir alapu kimend iratok postai feladasat, figyelemmel kiséri a tértivevények visszaérkezését,
szamitégépes adatbazisban rogziti a visszaérkezett tértivevények adatait, gondoskodik sziikség esetén
a hirdetményi kézbesitésrél,

10.2.6. elldtja az iparjogvédelmi Ugyiratok kdzponti térolasat, gondoskodik azok tartés megdrzésérél, biztositja
az iratok selejtezését, levéltari dtadasat,

10.2.7. a hatdsagi iratok tekintetében kilon egyeztetés alapjan hatéarid6-figyelést végez, a hataridé lejartarol
tajékoztatast kozol, tovabbitja az Gigyiratokat a Hivatal hatosagi féosztalyai részére,

10.2.8. elvégzi a nemzeti és nemzetkozi bejelentések adatainak szamitdgépes rogzitését, aktualizalasat, végrehajtja
az adatbdzisban a sziikséges atszignalasokat,

10.2.9. védjegy- és formatervezési mintaoltalmi UGgyekben az Uj Back Office rendszer bevezetéséig értesiti
a bejelent6t az gy nyilvantartasba vételérdl, ennek ligykorében elkésziti a figyelmeztetéseket és a hianypétlasra
felhivo dontéseket,

10.2.10. szamitdgépes adatbazisban régziti az egyes oltalmi formaknal el6fordulé bejelentések abrait,

10.2.11. elvégzi a kilonbozd oltalmi forméakban benyujtott bejelentések, illetve azokhoz kapcsolédd beadvanyok,
valamint a Szerz6i Jogi F&osztélyrol érkezd, szerzdi jogi targyu birésagi hatdrozatok, tovdbbd a pénzigyi
munkavégzést segité work-flow folyamataban a beérkezé szamldk digitalizalasat,

10.2.12. el&dllitia a szabadalmi, ndvényfajta-oltalmi, formatervezési mintaoltalmi, topogréfiaoltalmi megado
hatérozatokat,

10.2.13. kidllitja és felulbélyegzi a szabadalmi és hasznalatiminta-oltalmi okiratokat,

10.2.14. teljeskorlen eljar az els6bbségi iratok és hiteles masolatok kiadasaban,

10.2.15. elvégzi a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesitdben vald kozzétételhez sziikséges szabadalmi kivonatok és
hasznalatiminta-oltalmi féigénypontok elektronikus elékészitését, valamint elkésziti a szabadalmi és novényfajta-
oltalmi bejelentések kdzzétételekor a kdzzétételi leirds el6lapjait,

10.2.16. szervezi a szabadalmi és a hasznalatiminta-oltalmi bejelentések honvédelmi vizsgalatat,

10.2.17. szervezi a WIPO szabvanyainak hivatali bevezetését, alkalmazasat,

10.2.18. gondoskodik a Szabadalmi Kozlony és Védjegyértesité elektronikus megjelentetésérél, valamint gondozza
annak elektronikus archivumat,

10.2.19. elektronikus Uton elkésziti a szabadalom, az eurépai szabadalom, a névényfajta-oltalom és a hasznalatiminta-
oltalom megadasdhoz sziikséges el6lapokat, és gondoskodik a leirdsok meghirdetheté formaban torténd
eléallitasarol,
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10.3.

10.4.

10.2.20. elldtja a Szabadalmi Egyuttm(kddési Szerz6dés (a tovabbiakban: PCT) keretén belil a Hivatalra hérulo
atvevohivatali feladatokat,

10.2.21. elldtja a PCT keretén belil a Hivatalra harulé megjelolt, illetve kivalasztott hivatali feladatokat,

10.2.22. elldtja az Eurépai Szabadalmi Egyezmény alapjan az atvevéhivatali feladatokat,

10.2.23. ellatja a kozosségi formatervezési mintaoltalmi bejelentések, valamint a kdzdsségi ndvényfajta-oltalmi
bejelentések atvevo-tovabbitod hivatali feladatait,

10.2.24. ellatja a nemzetkozi formatervezésiminta-oltalmi bejelentések atvevé-tovabbitd hivatali feladatait,

10.2.25. elldtja a nemzeti és nemzetkozi bejelentések esetén a Hivatalba elektronikus hordozén, papir alapu
Ugyintézés keretében benyujtott szekvencialistak/-tdblazatok hivatali halézatra valé mentését, formai vizsgalatat,
az elektronikus hordozok tarolasat,

10.2.26. kozremUikodik a feladatait érint6 hivatali Utmutatdk és belsé szabdlyzatok tervezeteinek kidolgozasaban,
10.2.27. el6késziti és karbantartja az Iratkezelési Szabalyzatot, tdmogatja a szervezeti egységeket az iratkezelés
rendjének végrehajtdsaban, részt vesz az iratkezelési szabalyok oktatdsaban,

10.2.28. ellatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetéje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatosagi Ugyviteli Féosztély Iparjogvédelmi Lajstromvezetési Osztalya

10.3.1. a megadast, illetve a lajstromozast megel6z6 szakaszban intézi a hasznositdsi, hasznalati jogokkal és
a jelzdlogjoggal kapcsolatos kérelmeket, a megadast, illetve a lajstromozast kdvetd szakaszra nézve - a statusziigyek
kivételével — vezeti a nemzeti lajstromokat,

10.3.2. a nemzeti lajstromokrdl hiteles és nem hiteles lajstromkivonatot allit ki,

10.3.3. végzi az eurdpai szabadalmi bejelentések igénypontforditaséval, valamint az eurdpai szabadalmak
hatalyositasaval 6sszefligg6 feladatokat, tovabba vezeti a nemzetkozi védjegyek kiegészito lajstromat,

10.3.4. értesitést kild a szabadalmi oltalom, novényfajta-oltalom, hatdlyositott eurdpai szabadalmi oltalom,
hasznalatiminta-oltalom, kiegészité oltalmi tanusitvany fenntartdsaval 0Osszefliggé fenntartasi  dijak
esedékességérdl, tovabba a formatervezésiminta-oltalom és a védjegyoltalom megujitdsanak lehet6ségérdl,
értesitést kiild a védjegy-, illetve a formatervezésiminta-oltalom oltalmi id6 lejarta miatti megsz(inésérél,

10.3.5. nyilvantartja a befizetett fenntartasi, megujitasi és igazgatasi szolgéltatasi dijakat, azokrol téjékoztatast nyujt
és havi, valamint 6sszesitett statisztikat készit, tovabba adatokat szolgéltat a gazdalkodasi tigyviteli rendszer részére,
10.3.6. intézi a dijak megfizetése aléli mentesség megadasara és a fenntartasi dij megfizetésének halasztasra
iranyul6 kérelmeket,

10.3.7. megallapitja a szabadalmi oltalom, a kiegészit6 oltalmi tanusitvany, a ndvényfajta-oltalom, a hasznalatiminta-
oltalom fenntartasi dij megfizetésének elmulasztasa miatti megsziinését,

10.3.8. ellatja a korai fazisu véllalkozdsokat tdmogato vallalkozasok altal igénybe vehetd addalap-kedvezményre valo
jogosultsag igazolasahoz kapcsolddo nyilvantartasba vétellel, tovabba a nyilvantartasbél valé torléssel 6sszefliggd
feladatokat,

10.3.9. elldtja a jogszabalyban eldirt, a Hivatalra harulod kotelezettségeket az EPO vonatkozasaban (nyilvantartasokat
vezet, jelentéseket kiild, megteszi a szlikséges intézkedéseket a Pénzligyi és Szamviteli Osztaly felé a fenntartasi
dijak el6irt hdnyadanak atutaldsa érdekében),

10.3.10. kézremUikodik az ligykdrébe tartozo hivatali Utmutatdk és belsd szabélyzatok tervezeteinek kidolgozasaban,
10.3.11. megvalaszolja az egyes lgyek lajstromozast érinté kérdéseivel kapcsolatos hivatalos megkereséseket,
tajékoztatast nyujt e-mail utjan érkez6 kérdésekkel kapcsolatban, megvalaszolja a tajékoztatas iranti kérelmeket
mind magyar, mind angol nyelven, megvélaszolja a hagyatéki eljardshoz kapcsolédd kozjegyz6i megkereséseket,
valamint egyéb ligyekben a birésagi és egyéb megkereséseket,

10.3.12. ellatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetéje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

A Hatosagi Ugyviteli Féosztaly Hatosagi Adatgazdalkodasi Osztalya

10.4.1. elldtjia a Hivatal hatésagi adatvagyon-gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatokat [hatdsdgi adatigények
felmérését, adatgydujtést, adatok strukturalt elGallitasat, beszerzését, koordinalja az Informatikai Fdosztallyal
egyeztetve az adattarolast, adatszolgaltatast, adat(-Ujra)hasznositast, adatfrissitést, adatatadast/terjesztést,
archivalast, torlést, valamint az adatok biztonsdganak és min6ségének biztositasat],

10.4.2. elldtja a kdzadatok Ujrahasznositasardl sz6l6 torvényben eléirt, a Hivatal hatdsagi adatait érinté feladatokat
(k6zadatok Ujrahasznositasra valé el6készitése, hatdsagi adatok vonatkozasaban a kozadat-Ujrahasznositdsi
kérelmek teljesitése, Gjrahasznositasi megallapodasok elékészitése, adatszolgaltatasi megallapodasok elkészitése,
menedzselése, nyilvantartasa),
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10.4.3. el6késziti, segiti a Hivatal hatésédgi adatvagyonat érintd vezetési-iranyitdsi tevékenységet [adatgydjtés,
adattérolds, adatszolgdltatds, adat(-Ujra)hasznositds, adatfrissités, adatatadds/-terjesztés, archivalds, torlés, adatok
biztonsaganak és min6ségének biztositasal,

10.4.4. el6késziti a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos dontéseket, utasitdsokat, javaslatokat terjeszt eld
a statisztikai adatszolgaltatas rendjével kapcsolatban,

10.4.5. timogatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly altal kidolgozott, adatkezeléssel kapcsolatos projekteket,

10.4.6. részt vesz a hivatali Ugyviteli, az iparjogvédelmi nyilvantartasi szamitastechnikai rendszerének fejlesztésére
iranyulé programok kidolgozésénak el6készitésében,

10.4.7. elvégzi az adatszolgaltatassal 6sszefliggd jogszabalyi és szervezési valtozasokkal kapcsolatos feladatokat,
10.4.8. ellatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztaly féosztalyvezetéje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

IV. A GAZDASAGI UGYEKERT FELELOS ELNOKHELYETTES IRANYITASA ALA TARTOZO SZERVEZETI EGYSEG

11. A Gazdalkodasi Foosztaly

. A Gazdalkodasi Féosztaly a gazdasagi lUgyekért felelés elndkhelyettes, mint gazdasagi vezetd irdnyitasa alatt

a kovetkez6 feladatokat latja el:

11.1.1. kdzvetlenul irdnyitja és szakmailag tdmogatja a Pénziigyi és Szamviteli Osztély és a Létesitménygazdalkodasi
Osztaly tevékenységét, tovabba ellatja a Gazdalkodési Féosztaly vezetéséhez rendelt feladatokat,

11.1.2. karbantartja és érvényesiti a Hivatalnak, mint fejezetet irdnyitd szervi jogkorrel rendelkezé, 6nélléan
gazdalkodd kozponti koltségvetési szervnek a gazdasagi lgyrendjét, valamint a gazdalkodassal 6sszefliggd
szabalyzatokat, kiilonos tekintettel a jogszabalyok altal el&irt szabalyozasi témakorokre,

11.1.3. az érintett szakmai terlletekkel folytatott konzultacid alapjan megtervezi a hivatal bevételeit, majd
a szervezeti egységekkel valé egyeztetés alapjan az intézményi kiaddsokat, gondoskodik a koltségvetési javaslat,
az elemi és az intézményi belsé koltségvetés Osszeallitasardl és a felligyeletet gyakorlé szervekhez valé eljuttatasardl
a hivatalvezetés jovahagydsat kovetéen,

11.1.4. elemzi és felligyeli a hivatali bevételi és kiadasi elSirdnyzatok alakuldsat, figyelemmel kiséri és tdmogatja
a kiadasi keretekkel valé gazdalkodasi tevékenységet, tovabba a hozzd rendelt keretek tekintetében maga is
keretgazdalkodast folytat,

11.1.5. kozvetlendl felligyeli a szamviteli-koltségvetési beszamolasi tevékenységet, melynek soran a fejezetet
iranyité szervi jogkor gyakorléjaként lép fel; elkésziti a koltségvetési és a zarszdmadasi beszamolok szoveges
indokoladsat, valamint a megfelel6 ellenérzési szakért6k bevonasdval Osszedllitia a belsé kontrollrendszerrel
kapcsolatos vezetéi nyilatkozatot,

11.1.6. koordinalja, 6sszedllitja és kiklldi a pénziigyi kihatassal bird eseti jellegli adatszolgaltatasokat, feliigyeli
a rendszeres adatszolgaltatasok teljesitését az erre vonatkozo szabalyozas szerint,

11.1.7. elldtja a gazdalkodas teriletét érintd, kiilsé és bels6 ellendrzésekhez kapcsolddo feladatokat, igény szerint
tdmogatja a mas szakteruleteket érintd, ellenérzésekbdl fakadé munkat,

11.1.8. gondoskodik az integralt f6konyvi és gazdélkodasi rendszer moduljainak mUakodtetésérdl, fejlesztésérdl,
a jogosultsagok engedélyezésérdl, tovabba felligyeli a kiils6s rendszerliizemeltetdk szerzédéses teljesitését,

11.1.9. a kontrolling terilletéhez tartozd feladatkérében eljarva el6rejelzéseket készit a Hivatal bevételeinek
alakuldsardl és jelentéseket a kiaddsok teljesitésérdl, gondoskodik a jogszabdly altal elbirt kincstari el6rejelzés
Osszedllitasarol, tovabba mutatészamokat és onkoltségszamitasi kalkulaciokat allit 6ssze a hivatali folyamatokra,
— a szakterliletektdl érkezd felkérés alapjan — az egyes hatdsdgi szolgéltatasokra, az egyéb termékekre vonatkozéan,
11.1.10 a koltségvetési-igazgatasi feladatkorében eljarva figyeli a hivatalos jogforrasokat, kozlonyoket, és a Hivatal
gazdalkodasat érinté jogszabdlyokrol értesitést kild az érintett munkatarsaknak, tovabba vezeti a szerzédések
hivatali nyilvantartasat, valamint gazdalkodasi szempontbdl véleményezi a jogszabalytervezeteket, belsé
szabalyzattervezeteket és keretgazdai szerz6déstervezeteket,

11.1.11. pénzligyi szakmai tamogatasban részesiti a nemzetkozi és belfoldi szakmai tdmogatdsi programok
végrehajtasat, és a programvezetéssel egyiittm(ikddve gondoskodik a vonatkozé pénziigyi elszdmolasi és szamviteli
teenddk ellatasarol,

11.1.12. elldtja az elndk és a gazdasagi Uigyekért felelds elndkhelyettes altal meghatarozott egyéb feladatokat.
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11.2. A Gazdalkodasi F6osztaly Pénziigyi és Szamviteli Osztalya feladatai korében

11.2.1. az éllamhaztartdas mikodését, valamint a koltségvetési szamvitelt és beszdmolasi rendet meghatarozo
jogszabalyok szerint javaslatot tesz a Hivatal szamviteli politikdjanak kialakitdsdra és aktualizaldsara, tovabba
kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érintd Uj belsé utasitasok kiadasat, a mar kiadott ilyen utasitasok
tartalmi fellilvizsgalatat, modositasat, karbantartja a pénziigyi, szamviteli folyamatokat,

11.2.2. a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosultakrél eredeti aldirdsmintajukat tartalmazé nyilvantartést vezet,
11.2.3. a pénzugyi ellenjegyzdi és érvényesit6i feladatkorében eljarva ellenérzi a keretgazdak kiadasi keretekkel vald
gazdalkodasi tevékenységének szabalyszeriségét, ennek keretében gondoskodik a bizonylati és pénzigyi
fegyelem, a szamviteli rend, valamint a koltségvetési gazdalkodas rendjének megvaldsuldsarol,

11.2.4. elldtja az elSirdnyzat-felhasznalassal és -modositassal Osszefliggé hivatali és kincstari adminisztracios
feladatokat,

11.2.5. lebonyolitja a szamldk és egyéb szamviteli bizonylatok befogadasanak, ellenérzésének, érvényesitésének,
engedélyezésének, archivalasanak folyamatat, feligyeli a szamlakezelés digitalis lebonyolitasat szolgald
szamla-work-flow rendszert,

11.2.6. a jovahagyott koltségvetés végrehajtasa soran elldtja a pénzgazdalkodasi és pénzforgalmi feladatokat
a hazipénztar, illetve a Magyar Allamkincstarnal (a tovabbiakban: Kincstar) vezetett forint- és devizaszamlak,
valamint a Kincstaron kivil vezetett lakasalapszamla tekintetében,

11.2.7. egyittm(ikodik a hatdsagi szakterliletekkel a kozhatalmi bevételek elszamolési folyamataban, melynek
keretében pénzforgalmi adatokat szolgaltat a hatdsagi teriiletek felé, és azonositott dijoevételi adatokat kap
a bevételi f6konyvi szamlak vezetéséhez,

11.2.8. a Hivatal integralt f6konyvi és gazdélkodasi rendszerének segitségével naprakészen vezeti a fékdnyvet és
a kapcsolédd szamviteli nyilvantartasokat, felligyeli a bevételi és egyéb analitikus nyilvantartasok fékonyvi
egyezését,

11.2.9. ellatja a Hivatal f6konyvi és gazdalkodasi integralt rendszerének fékonyvvezetési, koltségvetési, értékesitési,
pénztari és kulfoldi kiktldetési moduljaihoz kapcsolddé kulcsfelhasznaléi feladatokat,

11.2.10. a Kormany rendeletének megfeleléen idékozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést készit, valamint
kdzremkodik a kincstari elérejelzési adatszolgaltatas teljesitésében,

11.2.11. az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 kormanyrendelet alapjan elkésziti a mérleget és az éves koltségvetési
beszamoldt, tovabbd a mérleg aldtamasztasat szolgdld fékonyvi szamla szerinti leltarakat, kiszolgélja az éves
beszamold kdnyvvizsgélatara iranyuld ellenérzést,

11.2.12. a munkaidé-nyilvantartdsok és a humanpolitikai szakterllettél érkezé adatok alapjan gondoskodik
a hivatali személyi allomény illetményének, alapbérének, valamint az egyéb személyi jellegli kifizetések
bérszamfejtésérdl és a kapcsolodd szamfejtési feladatokrol a kozponti illetményszamfejtési rendszer hasznélataval,
tovdbbd a hivatali humanpolitikai nyilvantartast tdmogaté informatikai rendszerrel val6 interfész kapcsolat
mukodtetésével,

11.2.13. elkésziti az éltalanos forgalmi addhoz, a rehabilitaciés hozzajarulashoz, valamint az egyéb adoéfajtakhoz
kapcsolodd bevallasokat, és a jogszabalyi eléirdasoknak megfeleléen gondoskodik a bevallasok hataridére torténd
megkuldésérél, az addkotelezettségek pénziigyi teljesitésérdl, tovabba kapcsolatot tart az addhatdsdgokkal, elvégzi
az adofolydszamla-egyeztetést,

11.2.14. adatszolgaltatasi és konzultaciés kapcsolatot tart a kdltségvetési cim szerinti fejezetgazda minisztériummal,
11.2.15. ellatja a kiilfoldi és belféldi kiklldetések dologi és napidij kiadasaihoz kapcsolodé elszamolasi feladatokat,
gondoskodik a kikuldottek pénzkeretének bankkartyds vagy valutaelldtmany utjan torténd biztositasardl,

11.2.16. a szakterileti témagazddak rendelkezése szerint kidllitja a hivatali szolgaltatdsok szamlait, és gondoskodik
a vevoi kintlévéségek kezelésérol,

11.2.17. tevékenységének szabdlyos keretek kozott torténd ellatasa érdekében figyelemmel kiséri az allamhaztartéssal,
a koltségvetési gazdalkodassal, az ad6zéssal kapcsolatos jogszabalyok alakulasat,

11.2.18. kiilon kijeldlés alapjan pénzligyi szakértelmet biztosit a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsdhoz,

11.2.19. elldtja a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

. A Gazdélkodasi Féosztaly Létesitménygazdalkodasi Osztalya

11.3.1. elldtja a létesitménylizemeltetéshez és a vagyongazdalkoddshoz kapcsolédd feladatokat, gondoskodik
a Hivatal kezelésében vagy bérleményében [évé ingatlanok lizemeltetésérdl, tovabba az ingdsdgok miikddtetésérdl,
11.3.2. a hivatali alaptevékenység céljat kozvetleniil szolgalé irodai ingatlanok mellett gondoskodik a hivatali
raktarak, irattari és egyéb helyiségek Gizemeltetésérdl is,
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12.1.

11.3.3. létesitménylizemeltetési feladatainak keretében gondoskodik kulonosen az ingatlanok koziizemi
elldtottsagarol, takaritasarol, 6rzés-védelmérdl, karbantartdsardl, a kapcsolédé anyagmozgatdsrol, tovdbba ellatja
a helyiséggazdélkodashoz kapcsolédo feladatokat, ideértve a belsé koltoztetésekre és a rendezvények feltételeinek
megteremtésére iranyul6 teenddket,

11.3.4. kezeli az ingatlanbérleményekhez kapcsolddo szerzédéseket, kapcsolatot tart azok bérbeadoival,

11.3.5. el6késziti és a hivatalvezetéshez felterjeszti a Hivatal miikodéséhez kapcsoldédd beruhdzasi-felujitasi tervet,
a jovahagyott terv alapjan gondoskodik a beruhazasok és felujitasok megvaldsitasardl az iranyadd szabalyok
betartasaval,

11.3.6. a beruhazési tervek és lizemeltetési adatok alapjan koltségvetési tervet készit, majd a hozzarendelt keretek
tekintetében keretgazdalkodast folytat az irdanyadé gazdalkodasi szabalyok megtartasaval,

11.3.7. az igényekhez igazoddan beszerzi a Hivatal rendeltetésszerli mikodéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat, véddeszkdzoket és a nem informatikai korbe tartozé eszkozoket, kiilondsen az irodabutorokat,
tovabbd biztositja szabalyszerl belizemelésiiket, mikodtetésiiket,

11.3.8. készletezi, nyilvantartja, raktarozza a kezelésében [évé anyagokat, termékeket, eszkdzoket, egyéb
ingdsagokat, gondoskodik azok leltarozasarol és sziikség szerinti selejtezésérdl,

11.3.9. gondoskodik a hivatali gépkocsiflotta lizemeltetésérdl, ideértve azok lizemanyag-ellatasaval, szervizelésével
és parkolasaval kapcsolatos teendéket is, illetve a gépkocsimozgast igénylé személyszallitasi, anyagbeszerzési,
kézbesitési feladatok ellatasarol,

11.3.10. biztositja a munkavédelmi, egészségligyi, baleset-elharitési, tlzvédelmi és vagyonvédelmi kovetelmények
teljesitéséhez sziikséges targyi feltételeket, ideértve a beléptetd, tlzjelz6 és vagyonvédelmi rendszerek
mukodését is,

11.3.11. kapcsolatot tart a vagyongazdalkodasi tevékenységet jogszabaly alapjan feltigyeld kiilonb6z6 szervezetekkel,
kulondsen a Magyar Nemzeti Vagyonkezelé Zartkdrlien mikodd Részvénytarsasaggal és a Kdzponti Statisztikai
Hivatallal, tovabba teljesiti a vonatkozé adatszolgéltatasokat,

11.3.12. tevékenységének szabdlyos keretek kozott torténd elldtdsa érdekében figyelemmel kiséri a beszerzési,
kdzbeszerzési, tlizvédelmi, munkavédelmi és mas mikodésszabdlyozasi targyu jogszabélyok véltozasait,

11.3.13. kezdeményezi és el6késziti a tevékenységi korét érintd Uj belsé utasitasok kiadasat, a mar kiadott ilyen
utasitasok tartalmi feltlvizsgalatat, modositasat,

11.3.14. elldtja a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje altal meghatarozott egyéb feladatokat.

V. A DIGITALIZACIOS ES FEJLESZTESI UGYEKERT FELELOS FOIGAZGATO IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEG, FUNKCIOK

12. Az Informatikai Féosztaly

Az Informatikai Féosztaly a digitalizacids és fejlesztési lgyekért felelés féigazgatd irdnyitasa alatt a kovetkezé
feladatokat latja el:

korilmények szerint karbantartja a Hivatal informatikai stratégiajat,

12.1.2. més fbéosztalyokkal egylttmiikodve részt vesz a hivatali Ugyvitel, a hatdségi nyilvantartds, valamint
alkalmazasok - a levelezés és irodai és mobil szolgaltatasi eszk6zok szamitastechnikai rendszerének — fejlesztésére
iranyulé programok kidolgozasédban és végrehajtasdban, valamint koveti és leképezi a jogszabalyi és egyéb
véltozédsokbdl ad6dé szakmai, hatésagi igényeket,

12.1.3. figyelemmel kiséri a Hivatal szamitdstechnikai eszkozéllomanyénak &llapotat, valamint a hardveres és
szoftveres infrastrukturaval kapcsolatos igényeket, ezek alapjan kidolgozza és felterjeszti az eszkdzpark fejlesztésére
vonatkozé javaslatokat,

12.1.4. a beruhdzdsokhoz és az Uizemeltetési szolgaltatasokhoz kapcsolédd igények alapjan javaslatot tesz
az informatikai fejlesztésekhez és lzemeltetéshez sziikséges kiadasi keretek kialakitasara és felhasznélasara,
a jogszabdlyi és belsé szabdlyozasi eldirdsok szerint gazdélkodik a rendelkezésére bocséatott kiadasi keretekkel,
folyamatos kapcsolatot tart a szallitdi és szolgaltatdi partnerekkel,

12.1.5. végzi, szervezi, koordindlja és feligyeli a szamitastechnikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztési és alkalmazés-
és infrastruktura-tzemeltetési feladatokat,



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6639

12.2.

12.3.

12.1.6. tAmogatja a Hatésagi Ugyviteli Féosztalyt a Hivatal hazai és nemzetkdzi iparjogvédelmi adatszolgéltatasi
tevékenységében,

12.1.7. mas féosztalyokkal egyiuttmUikddve részt vesz a WIPO, az EPO és az EUIPO iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében folyé egylttmiikodésben,

12.1.8. figyelemmel kiséri a szakterliletére vonatkozo jogszabalyi elSirdsokat, és tamogatja az informacidbiztonsagra
vonatkozé el6irdsok hivatali megvalésitasat,

12.1.9. elldtja a teruiletéhez kapcsolédé adatszolgadltatasi tevékenységet,

12.1.10. tdmogatja a teriletet érintd auditokat, és az auditok ltal feltart problémékra megoldasi javaslatokat tesz,
12.1.11. szervezi és tervezi mindazon informatikai szolgaltatds management folyamatokat, melyek az alkalmazés és
infrastruktura Gzemeltetés hatékony megvalositasat teszik lehetévé,

12.1.12. javaslatot tesz az informatikai szolgaltatds folytonossagi cselekvési terveknek térténé megfeleléségek
megteremtésére a hivatali célokkal 6sszhangban,

12.1.13. ellatja az digitalizacios és fejlesztési féigazgatd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai Féosztaly Infrastrukturalizemeltetési Osztélya

12.2.1. részt vesz a Hivatal informatikai stratégidjanak kidolgozasaban és megvalésitasaban,

12.2.2. Uzemelteti a hivatali infrastruktira eszkozeit és szolgaltatdsait, valamint a levelezés, irodai és mobil
szolgaltatasok szdmitastechnikai rendszerét és eszkozeit, illetve részt vesz a fejlesztés Uzemeltetést érinté
szakaszaiban,

12.2.3. az érintett mas szervezeti egységekkel egytittmikddve kiépiti, gondozza és lizemelteti a hivatali tevékenység
szamitastechnikai informacios rendszereit,

12.2.4. figyelemmel kiséri a hivatali szamitastechnikai infrastruktira és irodai eszkdz sziikségletek alakulasat,
megoldasi javaslatokat dolgoz ki, el6késziti az infrastrukturdlis fejlesztés végrehajtasat,

12.2.5. vizsgélja a meglévd szamitastechnikai eszkdzok kihasznéltsagat, és javaslatot tesz a felhaszndloi igények
teljesitésének optimalizalt 6sszehangoldsara,

12.2.6. biztositja a hivatali szamitdstechnikai eszkozpark folyamatos mukddtetését a belsé szabalyzatok
rendelkezéseinek érvényesitésével, érvényesitve a gazdasagossag és hatékonysag elvrendszerét,

12.2.7. biztositia a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkdlatok infrastruktira és kapacitas
el6készitését,

12.2.8. ellatja a Hivatal szamitastechnikai anyag- és eszkozgazdalkodasi feladatait, ennek keretében a beszerzési,
ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint a selejtezéssel, a felesleges készlet- és eszkozallomany feltarasi
munkalatokat, tovabba a mérleget aldtdmaszto leltarozassal kapcsolatos teenddket,

12.2.9. gondoskodik a digitélis nyomdai eszk6zok lizemeltetési feltételeirdl,

12.2.10. gondoskodik a telefonkdzpont és a vezetékes telefonkésziilékek miikodtetésérdl,

12.2.11. gondoskodik a hivatali telefax- és fénymasolé késziilékek miikddtetésérdl,

12.2.12. gondoskodik a hivatali mobiltelefonok nyilvantartasardl és életciklus alapu cseréjérdl, illetve
karbantartasardl,

12.2.13. alkalmazésiizemeltetéi feladatokat 1at el a Hivatal infrastruktura és irodai szolgaltatasainak tekintetében,
12.2.14. felhasznaléi tdmogatast nyujt a Hivatal infrastruktura és irodai szolgaltatasainak tekintetében,

12.2.15. mUkodteti és kezeli a hivatali hibabejelenté rendszert, a véltozaskezelés rendjének megfelel6en
gondoskodik a bejelentett hibdk javitasardl és a bejelentett igények teljesitésérél,

12.2.16. gondoskodik a hivatali adatbazisok mikodtetésérdl,

12.2.17. ellatja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai Féosztaly Alkalmazéasiizemeltetési Osztalya

12.3.1. részt vesz a Hivatal informatikai stratégidjanak kidolgozasaban és megvalésitasaban,

12.3.2. lizemelteti a hivatali iratkezelés és Uigyvitel, valamint az iparjogvédelmi hatésagi nyilvantartas rendszereit, és
részt vesz a fejlesztés lizemeltetést érint6 szakaszaiban,

12.3.3. az érintett mas szervezeti egységekkel egytttm(ikddve kiépiti, gondozza és lizemelteti a hivatali tevékenység
szamitastechnikai informaciés rendszereit,

12.3.4. figyelemmel kiséri a hivatali alkalmazasaival szembeni sziikségletek alakuldsat, megoldasi javaslatokat
dolgoz ki, el6késziti az alkalmazas fejlesztés végrehajtasat, véleményezi a hasznalatba venni kivant alkalmazasok és
szolgaltatasok alkalmassagat,
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12.4.

13.1.

12.3.5. vizsgalja a meglévé szamitastechnikai szolgéltatasok kihasznaltsagat, és javaslatot tesz a felhasznaloi igények
teljesitésének 6sszehangoldsara,

12.3.6. biztositja a hivatali szamitastechnikai alkalmazasok és szolgaltatasok folyamatos muiikodtetését,

12.3.7. biztositja a szamitastechnikai fejlesztésekkel kapcsolatos munkalatok el6készitését, tesztelését és élesitését,
12.3.8. képviseli az alkalmazas lizemeltetési szempontokat a Hivatal projektjeiben,

12.3.9. ellatja a Hivatal szamitastechnikai alkalmazas Uzemeltetés adminisztrativ feladatait, ennek keretében
a beszerzési, ellatasi, nyilvantartasi feladatokat, valamint az aktivalassal kapcsolatos feladatokat,

12.3.10. felhasznaléi tdmogatést nyujt a Hivatal rendszerei tekintetében,

12.3.11. mdkodteti és kezeli a hivatali hibabejelenté rendszert, a véltozaskezelés rendjének megfelel6en
gondoskodik a bejelentett hibdk javitasardl és a bejelentett igények teljesitésérél,

12.3.12. karbantartja a hivatali adatbézisokat a Hatésadgi Adatgazdalkodasi Osztallyal egyuttm(ikodve,

12.3.13. a Hat6sagi Adatgazdalkodasi Osztallyal egylttmkodve részt vesz a Hivatal kiilsé és belsé adatszolgaltatasi
feladatai teljesitésében,

12.3.14. gondoskodik a hatésagi Ugyviteli tevékenység ellatdsdhoz sziikséges, kiilsé adatforrasbdl szérmazoé
informécidk rendelkezésre allasarol,

12.3.15. kapcsolatot tart a hatdsagi teriiletek kulcsfelhaszndloival, illetve tdmogatja azokat az alkalmazéasokkal
kapcsolatos kérdésekben,

12.3.16. kdzremikodik a Nemzetkdzi Szabadalmi Osztalyozas, a Nizzai, a Bécsi és Locarndi Osztalyozési Rendszerek
hazai kiaddsainak aktualizaldsidban,

12.3.17. elldtja a f6osztélyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Az Informatikai Féosztaly Ugyvitelfejlesztési Osztélya

12.4.1 részt vesz a Hivatal informatikai stratégiajanak kidolgozasdban és megvalésitasaban,

12.4.2. szervezi, koordindlja a hatésagi munkat segité informatikai rendszerekkel kapcsolatos fejlesztési
tevékenységet, azok funkcionalis tervezésében kdzremiikodik,

12.4.3. a féosztalyokkal egylittmiikodve kidolgozza a hatésagi nyilvantartds és a hatdsagi ligyvitel rendszereinek
fejlesztési programjat, a jogszabdlyi és egyéb véltozasok okozta igények megvalositasat tamogatja,

12.4.4. gondoskodik a Hivatal tevékenységét tdmogatd informatikai rendszerek fejlesztésével kapcsolatos
tevékenységek szervezésérél, dokumentalasardl, a fejleszté partnerekkel valé kapcsolattartasrol,

12.4.5. a hatésagi szakmai elvardsok alapjan és a szlikséges egyeztetések utan gondoskodik a hatésagi tgyviteli
rendszerek integracios fejlesztésérol,

12.4.6. a Hatéségi Adatgazdalkodasi Osztallyal egylittm(kddve biztositja a Hivatal kiils6 és belsé adatszolgaltatési
feladatai teljesitéséhez sziikséges fejlesztéseket és feltételeket,

12.4.7. koordindlja a hatdsagi Ugyviteli tevékenység ellatasdhoz sziikséges, kiilsé adatforrasbol szérmazo
informacidk rendelkezésre allasahoz szlikséges fejlesztéseket,

12.4.8. a tarsféosztalyokkal egylttmukodve részt vesz a WIPO, az EPO és az EUIPO iparjogvédelmi informatikai
munkaszervezete keretében folyd egyiittm(ikodésben,

12.4.9. Uj fejlesztések kapcsan végzi a kulcsfelhasznaldk felé torténé bemutatast, oktatast,

12.4.10. kapcsolatot tart a hatdsdgi teriiletek kulcsfelhaszndloival, illetve tdmogatja azokat az alkalmazéasokkal
kapcsolatos kérdésekben,

12.4.11. elldtja a féosztalyvezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

13. Projekt Iroda

A Projekt Iroda, illetve az egyes projektek vezetéje

13.1.1. szervezi, koordindlja, tervezi és vezeti a fejlesztési projektek cél, eréforras és hataridé elvardsok mentén
torténd megvalositasat a projektalapu dokumentumok irdnymutatasai szerint,

13.1.2. gondoskodik a projektdokumentaciok tervezésérdl, elkészitésérdl, naprakészen tartasarol,

13.1.3. eldérehaladasi riportokat készit a projektek és projektportfélid mutatészamairodl, azokrdl beszamol
a vezetdknek és az érintett teriileteknek,

13.1.4. javaslatot tesz a projektek optimalis mikodésével és miikddtetésével kapcsolatban, vezeti a projektek rizikod-
és valtozaskataldgusat, valamint a projektkoltségvetést,

13.1.5. a fejlesztések megvaldsitasa soran egylittmiikodik a hatosagi, informatikai és gazdasagi tertletekkel,

13.1.6. ellatja a projektek hatokorébe tartozo beszallitdkkal torténd kapcsolattartasi és a kdzbeszerzési feladatokat,
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14.1.

15.1.

16.1.

13.1.7. egyeztet és kapcsolatot tart a kulcsfelhasznaldkkal a projektek soran,

13.1.8. képviseli a projektmodszertani ajanlasokat, és tdamogatja a szervezetet projektmddszertani mikddésben,
13.1.9. egyittm(kodik és kommunikdl a szervezet barmely szintjén dolgozé munkatarsaival a megfeleld
figyelemfelhivds, téjékoztatds és erdforrds-tervezés érdekében, illetve azért, hogy elnyerje a munkatéarsak
elkotelezettségét a projekt élettartama soran folytatott tevékenységek kapcsadn, az érdekelt felek érdemi
részvételének biztositasa érdekében,

13.1.10. elldtja a digitalizacios és fejlesztési tigyekért felelés féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

14. Uzleti elemzés

Az lizleti (hatosagi) elemzdi teriilet

14.1.1. szervezi, koordindlja és vezeti a hivatali folyamatok elemzési tevékenységét, a hivatali folyamatokhoz
kapcsoloddan fejlesztési javaslatokat tesz,

14.1.2. dokumentilja a fejlesztések tervezését, kialakitasat, elvarasrendszerét (kdvetelményspecifikaciok),

14.1.3. részt vesz a hivatali rendszerek funkciondlis tervezésében és moddositasdban, javaslatot készit azok
megvaldsitasara,

14.1.4. elemzi a hatdsagi terliletektél kapott igényeket azok indokoltsdga, alapfeltételei, az infrastruktura megléte
vagy a sziikséges tovabbi beruhazésok szempontjibdl,

14.1.5. a fejlesztések megvaldsitasa soran egyittmikddik az Ugyvitelfejlesztési és az Alkalmazéasiizemeltetési
Osztallyal,

14.1.6. rendszerdokumentdciot és felhasznaldi kézikdnyvet készit, minéségellendrzd teszteket végez,

14.1.7. egyeztet és kapcsolatot tart a kulcsfelhasznaldkkal a fejlesztések felmérési, bevezetési és oktatasi
szakaszaiban,

14.1.8. részt vesz a kulcsfelhasznal ok képzésében, és a tudasatadasi folyamatot tdmogatja,

14.1.9. ellatja a digitalizacids és fejlesztési ligyekért felel8s féigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat.

VI. A HIVATAL MELLETT MUKODO TESTULETEKRE VONATKOZO SZABALYOK
15. Az Iparjogvédelmi Szakértéi Testiilet

Az Iparjogvédelmi Szakértdi Testilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke éltal jévahagyott tigyrend szerint
mukodik. Titkarat (illetve ha a Hivatal elndke helyettest is megbiz, a titkdrhelyettest) — a testllet elnokével
egyetértésben - a Hivatal elndke bizza meg és menti fel a Hivatal kormanytisztvisel6i kozil. A testilet lgyvitelét
a titkar irdnyitja, aki gondoskodik a testllet miikddésével jaré hivatali feladatok ellatasardl, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevonasaval.

16. A Szerz6i Jogi Szakérto Testiilet

A Szerzdi Jogi Szakért6 Testiilet kiilon jogszabaly alapjan és a Hivatal elndke altal jévahagyott lgyrend szerint
mukodik. Titkarat (illetve ha a Hivatal elndke helyettest is megbiz, a titkdrhelyettest) — a testllet elndkével
egyetértésben — a Hivatal elncke bizza meg és menti fel a Hivatal kormanytisztvisel6i kozil. A testilet lgyvitelét
a titkar irdnyitja, aki gondoskodik a testllet miikodésével jard hivatali feladatok ellatasardl, sziikség esetén a Hivatal
érintett szervezeti egységének bevondsaval. A titkdr munkajat a koordinator segiti.
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3. fliiggelék

A Hivatal szervezeti egységei

Iranyit6 vezetd

Szervezeti egység

1. EInok

1.1. EInoki Titkarsag

1.2. EInoki Kabinet

1.3. Huménpolitikai Osztaly
1.4. Belsé ellendr

2. Jogi és nemzetkozi ligyekért felelés
elndkhelyettes

2.1. Tuddsmenedzsment, Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati
Féosztaly

2.1.1. EgylttmUkodési és Képzési Osztaly

2.1.2. Ugyfélszolgalat és Kényvtar

2.2.Jogi és Nemzetkozi Féosztaly
2.2.1. Iparjogvédelmi Jogi Osztaly
2.2.2. Nemzetkdzi Egyiittm(ikddési Osztaly

2.3. Szerz6i Jogi Féosztaly
2.3.1. Szerzdi Jogi Hatdsagi Osztaly
2.3.2. Nemzetkdzi Szerzéi Jogi Osztély

2.4. Jogérvényesitési titkar

3. Iparjogvédelmi hatésagi tgyekért felel6s
elndkhelyettes

3.1. Szabadalmi Féosztaly

3.1.1. Vegyészeti és Biotechnoldgiai Osztaly
3.1.2. Gyégyszer- és Agrarkémiai Osztély
3.1.3. Mechanikai Osztaly
3.1.4.Villamosséagi Osztaly

3.2.Védjegy és Design Féosztaly
3.2.1. Nemzeti Védjegy Osztaly
3.2.2. Nemzetkozi Védjegy Osztaly
3.2.3. Design Osztaly

3.3. Hatosagi Ugyviteli Féosztaly

3.3.1. Atvevéhivatali és Hat6sagi Publikéciés Osztaly
3.3.2. Iparjogvédelmi Lajstromvezetési Osztaly
3.3.3. Hatdsagi Adatgazdalkodasi Osztaly

4. Gazdasagi ligyekért felelés elndkhelyettes

4.1. Gazdalkodasi Féosztaly
4.1.1. Pénzligyi és Szamviteli Osztaly
4.1.2. Létesitménygazdalkodasi Osztaly

5. Digitalizacids és fejlesztési ligyekért
felel6s féigazgatd

5.1. Informatikai Féosztaly

5.1.1. Infrastruktira Uzemeltetési Osztaly
5.1.2. Ugyvitelfejlesztési Osztaly

5.1.3. Alkalmazaslizemeltetési Osztaly

5.2. Projekt Iroda
5.3. Uzleti elemz6
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1.

4. fiiggelék

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré allashelyei, munkakorei

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrél szold 2007. évi CLIIL torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételére

kotelezett

a) az elnok,

b) az elndkhelyettes és a féigazgatd,

c) a féosztalyvezetd és a jogérvényesitési titkar,

d) az osztalyvezetd,

e) a szabadalmi elbiralé,

f) a védjegyelbiralo,

a) a mintaoltalmi elbiralo,

h) a hatosagi feladatot ellatd jogi tgyintézd,

i) a lajstromozasi ligyintézd,

j) a kdzbeszerzési eljarasban javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult: kdzbeszerzési bizottsag tagjai,
kdzbeszerzési eljardsban dontést hozé vezetd és belsé ellendr,

k) a gazddlkodasi jogkorok tekintetében javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:
kotelezettségvallaldsi, pénzligyi ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkdrt gyakorlok,

)} a belsé ellenér.

Az innovacidért és technologiaért felelés miniszter feladat- és hataskorét érintéen a nemzetbiztonsagi ellendrzés ala
esé munkakorok, allashelyek meghatarozasardl szoloé 33/2021. (VII. 26.) ITM rendelet alapjan vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett az 1. pontban foglaltakon kivdil

a)
b)
<)

d)

az integritas tanacsado,

a titkos Ugykezel6,

az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért, Uzemeltetéséért és fejlesztéséért felelés
foglalkoztatottak,

a nemzetbiztonsdgi ellendrzéssel kapcsolatban kijellt biztonsagi megbizotti, tGigyintézéi, adminisztrativ
feladatokat ellaté foglalkoztatottak.
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A pénziigyminiszter 11/2024. (XIl. 19.) PM utasitasa
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6 5/2022. (VIIl. 5.) PM utasitas
modositasarol

A kormanyzati igazgatdsrol szolé 2018. évi CXXV. torvény 36. § (3) bekezdésében meghatdrozott hataskéromben eljarva
- figyelemmel a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjara és az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 A Nemzeti Ad6- és Vambhivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol sz616 5/2022. (VIII. 5.) PM utasitds 1. melléklete
(a tovabbiakban: SZMSZ) az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Varga Mihdly s. k.,

pénziigyminiszter

1. melléklet a 11/2024. (XIl. 19.) PM utasitdshoz

1.8 Az SZMSZ 1. § (1) bekezdés t) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:
[A Nemzeti Ad6- és Vdmhivatal (a tovdbbiakban: NAV) alapadatai a kévetkezék:]
»t) alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatds

015010 Altaldnos kézszolgaltatésokkal kapcsolatos alkalmazott kutatds és fejlesztés
031041 Vamrendészet

031050 Egyéb rendészeti, blinlild6zési tevékenységek

031060 Blinmegel6zés

036010 Igazsagligyi szakértdi tevékenység

072111 Haziorvosi alapellatas

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatasa

072311 Fogorvosi alapellatas

072450 Fizikoterdpids szolgaltatas

074011 Foglalkozés-egészségligyi alapellatas

074012 Foglalkozés-egészségligyi szakellatas

074013 Palya- és munkaalkalmassagi vizsgalatok

074054 Komplex egészségfejlesztd, prevencids programok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
081045 Szabadid&sport- (rekredciés sport-) tevékenység és tamogatdsa
081071 Ud(il&i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082030 MUivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082061 Muzeumi gyUjteményi tevékenység

082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés,”

2.§ Az SZMSZ 11. § g) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(Az igazgatdsdg)
,9) teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasokat, valamint megkeresésen alapuld, egyedi azonositasra nem
alkalmas adatkiaddsokat, valamint a személyi dllomanydba tartozo, tovabbd azon személyek esetében, akik
kordbban az igazgatdsdg vagy jogelddje személyi allomanydba tartoztak, és jogviszonyuk ezen idészakban
szlint meg, kiallitja a jogviszony-igazolast, kivéve, ha ez a feladat mas szerv hataskorébe tartozik,”
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3.8

4.8

5.8

6.§

7.8

8.8

9.8

10.§

Az SZMSZ 15. § 15. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Az Informatikai Intézet)

,15. elldtjia a NAV dltaldnos tajékoztato, valamint Ggyféltdjékoztatd és lgyintézé rendszerének (NAV Infévonal)
Uzemeltetési és technikai segitségnyujtasi feladatait,”

Az SZMSZ 15. § 19. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(Az Informatikai Intézet)

,19. kdzremUikodik az informatikai targyu beszerzések, kozbeszerzések és szerz6dések szakmai el6készitésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,”

Az SZMSZ 15. § 22. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Az Informatikai Intézet)

»22. elvégzi a kdzponti tanusitvany-nyilvantartast érinto fejlesztési feladatokat, és ellatja annak alkalmazastéamogatoi
feladatait, sziikség szerint kezdeményezi az elektronikus tanusitvanyok beszerzésének elinditdsat, intézkedik
a szervezeti tanusitvanyok Gizembe helyezése irant,”

Az SZMSZ 19. § 28. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(Az elnok)

,28. felel6s a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozésa megelézésével és megakadalyozasaval kapcsolatos,
valamint az Eurdépai Unié és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni, valamint kiviteli
korldtozas ald es6 termékekhez kapcsolédd finanszirozasi, pénziigyi tdmogatdsi korldtozd intézkedések
végrehajtasaval 6sszefliggd, valamint a 40% feletti orosz tulajdoni részesedéssel rendelkezé unids jogi személyek
utaldsaira vonatkozo jelentéstételi kotelezettséghez kapcsolodé feladatok ellatasaért,”

Az SZMSZ 36. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés [ép:

,(3) A Kdzponti Irdnyitas féosztalyvezetdje kiadja az Allami Szamvevészék vizsgélataval 6sszefliggésben - a vezetése
alatt all6 féosztaly feladatkdrében, tovabbéa adézdk, illetve tgyfelek vonatkozasaban — a teljességi és hitelességi
nyilatkozatot, tovabba az Allami Szamvevészék elndke, illetve alelndkei altal kiadmanyozott adatkéréseken kiviili
— a NAV elnokének cimzett és nem a NAV tevékenységének ellendrzésével 6sszefliiggé — megkeresésekre adott
vélaszt”

Az SZMSZ

a) 2. fliggeléke az 1. fliggelék szerint,
b) 3. fliggeléke a 2. fliggelék szerint
maodosul.

Az SZMSZ

a) 15. § 1. pontjdban a ,Pillér Informatikai Kft. (a tovdbbiakban: Pillér Kft.)” szvegrész helyébe a ,Pillér
Informatikai Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Pillér Nonprofit Kft.)” széveg,

b) 15. § 11. pontjdban, 15. § 20. pontjdban, 19. § 21. pontjdban és 25. § b) pontjaban a ,Pillér Kft" szovegrész
helyébe a,Pillér Nonprofit Kft." szoveg,

c) 15. § 20. pontjaban a,Pillér Kft.-vel” szovegrészek helyébe a,Pillér Nonprofit Kft.-vel” szoveg

Hatdlyat veszti az SZMSZ 16. § 11. pontjaban az,és a Kiralyok utjai Oktatasi Kézpontot” szévegrész.



1. fliggelék a 11/2024. (XIl. 19.) PM utasitdshoz

1. Az SZMSZ 2. fuggelék 1. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
»1. ANAV Kézponti Irdnyitds szervezeti dbréja

NAV elndke
Elnéki Kabinet
1 1 1 1 1 1
3 ; S s Eréforras- S 'E kmai &
Adodszakmai Biintigyi és rendészeti kst Informatikai e S Gl
i = gazdalkodasi i logi eln&khelyettes nemzetkdzi
elndkhelyettes elndkhelyettes Indkhelvett elndkhelyettes Inskhelvett - —
LAY (S35 E ORI NERES | | Kockazatelemzési és
Adattudomanyi Féosztaly
T isi & T l—{Belss Ellendrzési FSosztal
Addigazgatési és Biiniigyi || ?:eszerzoim . Felilellendrzési Nermzetkdzi elsd Ellendrzési Fgosztaly
miE “Li B . = 5 Sosztaly - 5 . 2 5
Jdvedéki Fdosztaly F&osztaly Feltigyeleti Féosztaly Foosztaly Foosztaly - T .
—I Biztonsagi FSosztaly I
- Adédjogi és Rendészeti — Gaz::lalko,dasi logi és Vam
Tajékoztatési FSosztaly FGosztaly Pogsztaly Informatikai — Koordinacids Foosztaly — Kommunikacids FGosztaly
L— Szolgéltatasfejlesztési Foosztaly
s T F&osztaly —| OLAF Koordinacids Iroda |
—{Adékapcsolati Féosztaly | | Humanpolitikai — —
Féosztaly Térvényességi és - —
Addszakmai Innovacios o Felugyeleti F:en}:mosas esrl H
& 1 Foosztaly = Terrorizmusfinanszirozas
Fdosztaly Elleni Iroda
= = I Kézbeszerzési és
endrzési Fdoszta ] : 5 :
_| Y Projekt Fosztaly Szervezetigazgatasi és
Titkarsagi Foosztal
Ellenézési Kapcsolattartd = L
= &5 Informacidhasznositasi — —
FGosztaly Tervezési és Elemzési
F&osztaly

Fizetésképtelenségi és
Végrehajtasi Féosztaly

—i Nyilvantartasi FSosztéaly
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2. AzSZMSZ 2.fliggelék 2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
»2. ANAV Blnugyi Féigazgatdsaga szervezeti dbraja

MERKUR Specialis Taktikai
Osztaly

F&igazgato

‘ Humanpoalitikai, lgazgatasi

‘ es Jogi Féosztaly

FSigazgatd-helyettes |1

Fdigazgato-helyettes |. ‘

Biinligyi Stratégiai FSosztaly

Kézponti Nyomozd FSosztaly

Revizori FGosztaly

7 bilinogyi igazgatosag

Aru- és Biinjelkezel§ FGosztaly

Bintigyi Informacia-technologiai
F&osztaly

Biintigyi Miiveleti Féosztaly

* Q01l]S31¥3 SOTVLIVAIH
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3. Az SZMSZ 2. flggelék 4. pontja a kovetkezd d) alponttal egésziil ki:
»d) A NAV Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Adé6- és Vamigazgatésaganak szervezeti sémdja

lgazgato
| |

Szakmai Igazgatdhelyettes

Ellen&rzési
Igazgatshelyettes

Operativ Igazgatéhelyettes

igazgato kbzvetlen iranyitdsa olatt dllé
szervezeti egységek:

Addigazgatasi FGosztaly

Nyilvantartdsi FGosztaly

Ugyfélszolgalati Féosztaly

Végrehajtasi Féosztaly

Vam Féosztaly

INNREI

Kiutalas ElStti Ellenérzési FGosztaly

—{ Utolagos Ellendrzési FGosztaly ‘

Kockazatkezelési és Adatelemz6
FGosztaly

Utdlagos Ellendrzési és Helyszini

Ellenérzési FGosztaly

Folyamatszervezési és
Kontrolling Osztaly

H

lgazgatasi Osztaly ‘

—{ Humanpalitikai Osztaly

Jogi-koordinacios és
| Torvényességi Osztaly

Tervezési és Elemzési
Osztaly

8199

* Q0l]S31Y¥T SOTVLIVAIH

wezs "gg In9 "¥20C



4. Az SZMSZ 2.fuggelék 10. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:
,10. A NAV Informatikai Intézete szervezeti abraja

lgazgatd

Igazgatdsi és Humanpolitikai Féosztaly

Innovacios lgazgatohelyettes

Rendszerfejlesztési Igazgatohelyettes

. Arukereskedelmi és Szolgéltato Adokotelezettség | | Ellenérzési és . .| |SzZamlavezetési
Adattar e ,. . ... - | | Nyilvantartasi o Cpic ot
. - Rendészeti Rendszerek Feldolgozasi Végrehajtasi és Eljarasi
Fejlesztési . - . s Rendszerek
- . Rendszerek Fejlesztési Fejlesztési Rendszerek Rendszerek : . Rendszerek
Féosztaly B . It . . s . (. Fejlesztési . (.
F6osztaly F6osztaly Fejlesztési Fejlesztési . Fejlesztési
Iy . o ) Féosztaly < ,
Féosztaly Féosztaly F&osztaly
[
Uzemeltetési Igazgatohelyettes
[
magsgz:;zégi mag};Zfzfgzégi magN;;ur?)?':zégi Mlnosegblz’;zS'taSh fest Uzemeltetési
g - s t
Informatikai Informatikai Informatikai Folyamatmenedzsment Migiiits;?en
Féosztaly Féosztaly Féosztaly Féosztaly y

5. Hatdlyat veszti az SZMSZ 2. fliggelék 4. pont b) alpont (3) jell Idbjegyzetében a,Gyér-Moson-Sopron,” szévegrész.

* Q01l]S31¥3 SOTVLIVAIH

wiezs gg In9 "¥20c
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2. fiiggelék a 11/2024. (XIl. 19.) PM utasitdshoz

. Az SZMSZ 3. fliiggelék 2.4. pont 3. alpontja helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:

(Biztonsdgi F6osztdly)

,3. Orszdgosan tervezi, szervezi, felligyeli és ellen6rzi a NAV objektumok humanerds 6rzését, biztonsagtechnikai
védelmét, koordinalja, felligyeli és ellenérzi a biztonsagtechnikai rendszerek miikodtetését, lizemeltetését, tovabba
az elektronikus biztonsagtechnikai rendszerek javitasat, karbantartasat, a NAV objektumok védelmével kapcsolatos
szerz6désekben foglaltak - ideértve a tavfelligyeleti szolgaltatast is - megvalosulasat.”

. Az SZMSZ 3. fliggelék 2.7. pontja a kovetkezd 4. alponttal egésziil ki:

(Pénzmosds és Terrorizmusfinanszirozds Elleni Iroda)
J4. Elldtja a 40% feletti orosz tulajdoni részesedéssel rendelkezé unids jogi személyek utaldsaira vonatkozo
jelentéstételi kotelezettséggel 0sszefliggésben felmertil6 feladatokat.”

. Az SZMSZ 3. fliggelék 2.8. pont 1. és 2. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezések lépnek:

(Szervezetigazgatdsi és Titkdrsdgi Féosztdly)

,1. Koordinalja a NAV egészét érint6, az adltaldnos miikddéssel, civil és protokolltevékenységgel 6sszefliggd belfoldi
székhelyl szervekkel (szervezetekkel) kotend6 egyuttmUikddési megadllapodasokat — az eurdpai unids és egyéb
tdmogatasi programokhoz kapcsolodé egyiittmiikodési megallapodasok kivételével -, valamint kiadmanyozas el6tt
szignalja azokat. Véleményezi a Blinligyi Féigazgatdsdg és a terileti szervek egylttmikodési megéllapodasait.

2. Elldtja a Fenntarthaté Gazdasagfehéredésért Felel6s Bizottsag, a Nemzeti Ado- és Vambhivatal és a Kormanyzati
Tarsintézmények Mesterséges Intelligencia Munkacsoport, valamint a Magyar Allamkincstar és a Nemzeti Ad6- és
Vamhivatal adatvagyonanak optimalizaldsaért felelés kormanybiztos titkarsagi feladatait.”

. Az SZMSZ 3. fuggelék 2.8. pont 13. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(Szervezetigazgatdsi és Titkdrsdgi Féosztdly)
,13. Elldtja a Kdzponti Irdnyitas, a Fellebbviteli lgazgatdsag, a Képzési, Egészségligyi és Kulturalis Intézet, valamint
a Tajékoztatasi Ilgazgatosag mindsitett adatkezelését.”

. Az SZMSZ 3. fuggelék 2.9. pont 7. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Tervezési és Elemzési Féosztdly)
7. Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a NAV altal kezelt kiemelt adonemek bevételi folyamatait és az éves
eléirdnyzatok varhato teljestlését.”

. Az SZMSZ 3. fuggelék 2.9. pont 9. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Tervezési és Elemzési Féosztdly)
,9. Létrehozza és mUikddteti a NAV szervezeti szintl teljesitmény-menedzsment rendszerét, tovabba az adott évre
vonatkozo szervezeti szint(i anyagi 0sztonzési és motivacios rendszerét.”

. Az SZMSZ 3. fuiggelék 3.7. pont 8. alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

(Addkapcsolati F6osztdly)

,8. Irdnyitja, koordindlja és felligyeli a kozbsségi egyablakos rendszer (a tovabbiakban: OSS) hazai szakmai és
informatikai mikodtetését, valamint az OSS alkalmazasa tekintetében elldtja az egységes jogalkalmazasat segitd
tajékoztatasi tevékenységet, miikddteti az OSS elektronikus tgyfélszolgélatat (Help Desk). Ellatja az OSS adézéi
portél és az OSS (izemi alkalmazas, az Afa tv. XIX/A., XIX/B. és XIX/C. Fejezete szerinti igazgatésagi tevékenységek,
tovabba az OSS import sémahoz kapcsolodd helyi adatbazis (local node) szakmai irdnyitasat, feligyeletét.
A rendszer mukodtetésével kapcsolatban az Eurdpai Unid, illetve tagéllamainak illetékes szakmai
munkacsoportjaival, képviselSivel kapcsolatot tart”

. Az SZMSZ 3. fliggeléke a kovetkez6 3.8. ponttal egészl ki:

,3.8. Adészakmai Innovécids Féosztaly
1. Tamogatja és segiti a NAV folyamatos stratégiai céljaként meghatarozott korszer(i addszakmai fejlesztések
megvaldsitasat.
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10.

11.

12.

13.

14.

2. Szakért6i szinten tamogatja a NAV kiemelt addszakmai projektjeit, feladatait, ajanlasokat, javaslatokat
fogalmaz meg, valamint elemzéseket és dontési javaslatokat készit.

3. Osszehangolja a szakteriiletek munkajat, és egységes elveket érvényesit a fejlesztési megrendelések soran.

4. Figyelemmel kiséri a feladatok el6rehaladasat, valamint javaslatot tesz az elérehaladas elésegitése érdekében.

5. Osszegydijti és rendszerezi a nemzetkdzi adédigitalizacids terveket, fejlesztéseket.

6. Részt vesz a nemzetkodzi szervezetek adddigitalizaciohoz kapcsolédd munkajaban, és gondoskodik az unids
jogszabalyokon és nemzetkdzi megallapodasokon alapulé adddigitalizacios kotelezettségekkel kapcsolatos
addhatdsagi feladatok azonositésarol.”

. Az SZMSZ 3. fuggelék 4.2. pont 4. alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(Rendészeti Féosztdly)

4. Kapcsolatot tart és egyiittmUikodik a PM, az Energialigyi Minisztérium, az Epitési és Kozlekedési Minisztérium,
a Killgazdasagi és Kaltigyminisztérium, a Honvédelmi Minisztérium és a Beliigyminisztérium feladat- és hataskorrel
rendelkezé fbosztélyaival, a Magyar Honvédséggel, a renddrséggel, a Nemzeti Védelmi Szolgalattal,
az Alkotmanyvédelmi Hivatallal, a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel a szakiranyt feladatok végrehajtasaban.”

Az SZMSZ 3. fliggelék 4.2. pont 12. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(Rendészeti Féosztdly)
,12. Ellatja az Egységes Digitalis Radio-tavkozlési Rendszer (EDR) mikodtetésével kapcsolatos feladatokat”

Az SZMSZ 3. fliggelék 5.4. pont 11. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Humdnpolitikai Féosztdly)

,11. Kidllitja a jogviszony-igazolast

a) a Kézponti Iranyitas foglalkoztatottjai,

b) a Blinligyi Féigazgatdsag féigazgatoja, féigazgatd-helyettesei,

c) a blinligyi igazgatésagok igazgatdi, igazgatdhelyettesei kivételével a teriileti szervek igazgatoi, igazgatohelyettesei,
d) a kordbban a NAV vagy a Vam- és PénziigySrség személyi dlloményaba tartozé azon személyek esetében, akiknek
a hivatésos szolgalati jogviszonya 2021. janudr 1. el6tt szlint meg,

e) azon személyek esetében, akik kordbban az Ado- és Pénzligyi Ellendrzési Hivatal vagy a Vam- és Pénzligy6rség
jogutod nélkil megszlint szervének személyi dlloményéba tartoztak, és jogviszonyuk ezen idészakban sz(int meg,

f) azon korabbi foglalkoztatottak esetében, akiknél a 11. § g) pontja alapjan az igazolas kiallitasara jogosult
egyértelmlien nem dllapithaté meg,

és ellatja, illetve orszagos szinten felligyeli a szolgalati id6 megallapitasat.”

Az SZMSZ 3. fliggelék 5.4. pont 26. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Humdnpolitikai F6osztdly)

,26. KozremUkodik a Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem Rendészettudomanyi Kardn a NAV alaptevékenységéhez
kapcsolodd alap-, mester- és szakirdnyu tovabbképzési szakokon folyé képzésben és a pénziligydr tisztjeldltek
rendészeti szocializaciéjaban, tovabba a Nemzeti Koézszolgélati Egyetem Allamtudomanyi és Nemzetkozi
Tanulmanyok Kar adodigazgatasi szakiranyanak képzésében.”

Az SZMSZ 3. fliggelék 6.2. pont 9. alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Informatikai Felligyeleti F6osztdly)

,9. Irdnyitja a NAV licencgazdalkodasaval Osszefliggé folyamatokat, az informatikai targyu szerzédések alapjan
felméri és nyilvantartja a NAV szoftvervagyonat.”

Az SZMSZ 3. fuggelék 6.2. pontja a kovetkez6 15-17. alponttal egészil ki.

(Informatikai Felligyeleti F6osztdly)

,15. Elldtja az informatikai beszerzés-tervezési feladatokat, amelynek keretében éves beszerzési igényeken alapuld
koltségvetési tervet dllit 6ssze, év kozbeni gordild tervezéssel.

16. Végzi a jovahagyott igényterv alapjan vagy a NAV szakterileteirdl esetileg érkez6 informatikai targyu vagy azzal
0sszefliggd igények feldolgozasat, informatikai teriileten torténd szakmai koordinalasat.

17. Elldtja az informatikai targyu szerzédések, megrendelések teljesitésigazolasaival kapcsolatos ellendrzési és
adminisztrativ feladatokat.”
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15.

16.

17.

Az SZMSZ 3. fuggelék 6.3. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,6.3. Informatikai Szolgaltatasfejlesztési FGosztaly

1. Az intézményi munkatervi, valamint a kiemelt stratégiai feladatok alapjén, a NAV informatikai stratégiajaval
osszhangban elkésziti az informatikai fejlesztési tervet, év kozbeni gordilé tervezéssel.

2. Kialakitja az igénykezelési folyamatot, hozzdigazitja az azt tdmogatd rendszert, felligyeli és szabalyozza annak
mukodését.

3. Megvizsgdlja a szakféosztalyoktdl beérkezé informatikai igényeknek a fejlesztési tervvel valé Osszhangjat,
tovabbad ellendrzi az igények formai, tartalmi elemeit. Ez alapjan dént az informatikai igény elfogadhatdsagardl.

4. Feladatelldtdsa, valamint a szakféosztdlyokkal folytatott szoros egylttm(kodés tapasztalatai alapjan
dontés-el6készitd dokumentumokat dolgoz ki a fejlesztési, szolgaltatasi és (izemeltetési szakteriletek
racionalizélasi, tovabbfejlesztési iranyainak kijeloléséhez.

5. Orszagos szinten iranyitja, fellgyeli és ellen6rzi az Ugyviteli tevékenységet, ennek keretében felligyeli
aziratkezel6 és levelezést tamogato informatikai rendszereket, koordinalja az ligyvitelt érinté rendszerintegracidkat.
6. Tervezi és javaslatokat fogalmaz meg az elektronikus tgyintézés ligyviteli rendjére, szabélyozza az elektronikus
alairdsok hasznalatat és az elektronikus hitelesités rendjét.

7. Ellatja a kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasokkal (KEUSZ-6k) és a szabalyozott elektronikus igyintézési
szolgéltatasokkal (SZEUSZ-6k) kapcsolatos szakmai felligyeleti feladatokat, és koordinalja a NAV tevékenységét
nagymértékben befolydsol6 éles lizemi kornyezet mikodtetésében bekdvetkezett hosszan tartd lizemsziinet
folyamatat.

8. Ellatja a kdzponti tanusitvany-nyilvantartas szakmai felligyeletét, a feladatkorébe tartozé tanusitvanyok esetén
vezeti az elektronikus tanusitvanyok nyilvantartasat, szilkség szerint kezdeményezi az elektronikus tanusitvanyok
beszerzésének elinditasat, valamint fellgyeli, illetve a feladatkdrébe tartozd tanusitvanyok esetén elvégzi
a tanusitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

9. Azonositja a kormanyzati stratégidk informatikai témateriileteken nevesitett elvarasait, vizsgaltatja azok
adaptaldsi lehetéségeit a NAV IT kdrnyezetére és tevékenységeire.

10. Elemzi a digitélis transzformacio, az Ugyfélkiszolgaldas magas foku automatizélasaban élen jaré adohatdsagok
tevékenységét, azonositja a naluk alkalmazott folyamat- és adatszervezési megoldéasokat.

11. Felméri a NAV muikodési kornyezetét és folyamatait, azonositja a nagy szdmossdgu Ugyfelet érinté és
automatizélhat6 hatéségi folyamatokat és szolgaltatdsokat, az ehhez sziikséges és rendelkezésre 3ll6 adatokat.

12. Vizsgalja Uj fejlesztési modszerek és architekturdlis technolégidk, valamint munkafolyamatok IT kérnyezetbe
illeszthet6ségét, annak érdekében, hogy a NAV szolgéltatasi képességének novelése a folyamatok teljes koru
digitalizaciojaval valjon elérhetévé.

13. A NAV adatvagyonanak és informacidinak kiaknazasat szolgald fejlett analitikai megoldasok bevezetése
érdekében a szakrendszeri miikodésre vonatkozd, adatgydijtési és -feldolgozasi célu fejlesztések el6készitését végzi
az adatvagyon dontés-el6készitési cély, illetve adat-Ujrahasznositasi célu felhasznalasa érdekében.

14. Kijelolt tématerileteken vagy projekt keretében inditott informatikai fejlesztések el6készitésében és
megvaldsitasaban kozrem(ikodik, az ezekhez kapcsolédo folyamatleirdsok, tervezési dokumentumok és felhasznaléi
tevékenységet elésegité dokumentumok elkészitésével.

15. A digitdlis transzformdciéval érintett folyamatok esetében architekturdlis szinten megtervezi a jovébeni
mukodtetés feltételeit.”

Az SZMSZ

a) 3. fiiggelék 5.4. pont 15. alpontjdban az ,MH Honvédkérhaz” szévegrész helyébe az ,Eszak-Pesti
Centrumkérhdz - Honvédkorhaz” szoveg,

b) 3. fiiggelék 2.8. pont 8. alpontjaban a,végzi” szovegrész helyébe a,végzi - a humanpolitikai intézkedésekbdl
és a munkahelyi és izemi balesetbdl eredd kartéritési tigyek kivételével -" széveg,

c) 3. fliggelék 2.9. pont 10. alpontjadban az,az elndk rendelkezése” szovegrész helyébe az,az elnok rendelkezése,
eseti dontése” széveg, a  teljesit” szovegrész helyébe a ,teljesit az Allami Szamvevészék,’ szdveg,

1ép.

Hatalyét veszti az SZMSZ 3. fliggelék

a) 6. alcim cimében az,0sztaly és” szbvegrész,

b) 6.1. pontja,

<) 6.2. pont 7. alpontjaban a,, , kidolgozza a NAV adatvagyon-gazdalkodasi stratégidjat” szovegrész.




HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6653

A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 5/2024. (XIl. 19.) BM OKF utasitasa
a hivatasos katasztréfavédelmi szerv létesitményi tiizoltésagokkal kapcsolatos hatésagi eljarasainak,
szakmai iranyitasanak és ellenérzésének rendjérél

A jogalkotdsrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan — a létesitményi tlizoltésdgokra vonatkozé
részletes szabalyokrdl sz6lé 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet, tovdbba a tiz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és
a tlzoltdsagrol szold 1996. évi XXXI. torvény elbirdsainak figyelembevételével — a kdvetkezd utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.§

6.8

Az utasitas hatalya

Az utasitds hatdlya a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsagra (a tovabbiakban: BM OKF), valamint
aziranyitasa ala tartozo terlileti szervekre (a tovabbiakban: teriileti szerv) és helyi szervekre terjed ki.

A létesitményi tiizoltosagokkal kapcsolatos hatdsagi feladatok szervezése

A hivatdsos katasztréfavédelmi szerv létesitményi tlizoltésagokkal kapcsolatos hatdésagi tevékenységének
orszagos koordindcidjat, szakiranyitasat, a terileti szervekkel torténé kapcsolattartast, adat- és informacidkérést
a BM OKF Orszagos Tuzoltésagi Féfelligyeldség (a tovabbiakban: Féfelligyel6ség) végzi.

A Féfelligyel6ség

a) végzi a terlleti szervek altal el6készitett, a létesitményi tlizoltdsagokkal kapcsolatos hatésagi feladatokra
vonatkozé szakmai irdnymutatdsok egyeztetését, valamint gondoskodik azok kiadasarol, kozzétételérol,

b) biztositja az online Katasztrofavédelmi Adatszolgaltaté Programhoz (a tovabbiakban: KAP) torténd
hozzaférést, és javaslatot tesz a létesitményi tlizoltdsagokkal kapcsolatos adatszolgaltatas fejlesztésére,

<) Osszedllitja a féfoglalkozasu létesitményi tlizoltésdgok ellenérzési tervét minden év december 15-ig, és
feltolti a Hatésagi Adatszolgaltatasi Rendszerbe (a tovabbiakban: HADAR),

d) biztositja a HADAR nyilvantartasahoz torténé hozzéférést, és javaslatot tesz a létesitményi tlzoltésagokkal
kapcsolatos adatszolgaéltatés fejlesztésére,

e) a létesitményi tlizoltosagokkal kapcsolatos hatdsagi tevékenységgel 6sszefliggésben gondoskodik a soron
kivali képzések, tovabbképzések végrehajtasarol,
f) szakmai irdnymutatdssal meghatérozza a teriileti és helyi szinten egységesen feldolgozandé témakdroket.

A Féfelligyel6ség a létesitményi tlizoltésdgokkal kapcsolatos hatdsagi tevékenység tekintetében felelds

a) a tertleti szervek hatdsagi tevékenységének ellendrzéséért, a terileti szervek tlzoltosagi féfelligyelSivel
(a tovabbiakban: szakterileti vezeték) és a BM OKF Ellendrzési Szolgalataval egyiittm(ikddésben,

b) a kapcsolédé jogszabalyok és belsd szabdlyozdk véltozasanak monitorozasaért,

<) a hatdésdgi tevékenységhez kapcsolédd jogszabdlytervezetek, belsé normak megalkotasdért,
véleményezéséért a szakterileti vezetékkel egylittmiikodésben.

A terlleti szervek feladatai:

a) szakmai szempontok alapjan el6készitik a hatdsagi tevékenységet érinté iranymutatasokat, moédszertani
Utmutatokat és tajékoztatdkat,

b) intézkednek az online KAP feliletén elérhet6 létesitményi tlzoltésdgok nyilvdntartdsanak napra készen
tartasarol, fejlesztési javaslatot tesznek az adatszolgaltatdssal, nyilvantartassal kapcsolatban,

<) intézkednek a létesitményi tlizoltésdgokkal kapcsolatos hatosagi eljarasi cselekmények végrehajtasara,

d) Osszedllitjdk az alkalomszerlien igénybe vehet6 létesitményi tlizoltésdgok hatdségi ellendrzési tervét
minden év december 15-ig, és feltoltik a HADAR-ba,

e) eljdrnak a hataskoriikbe tartozé létesitményi tlizoltésagokkal kapcsolatos hatésagi tigyekben, amelyeknek
adatait rogzitik a HADAR-ban.

A Féfelligyel6ség és a teriileti szerv a létesitményi tlizoltésagokkal kapcsolatos hatosagi feladatait — a l1étesitményi
tlzoltosdgokkal kapcsolatos hatdségi eljarasok rendjét tartalmazo - 1. mellékletben foglaltak szerint hajtja végre.
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7.8

8.8

9.8

10.§

12.§

13.8§

14.§

A fofoglalkozasu létesitményi tiizoltosagok ellen6rzésének rendje

A féfoglalkozéasu létesitményi tlizoltosagok esetében a BM OKF legaldabb 3 évente hatdsagi ellendrzés keretében
vizsgalja

a) a féfoglalkozasu létesitményi tlizoltédsdg mikddtetésére vonatkozdan kiadott hatdrozatban foglalt el6irasok
betartasat;

b) a hatdrozat kiadasanak alapjat képez6 koriilményeket;

<) az elhelyezési kortlményeket.

A féfoglalkozasu létesitményi tlizoltosagok szakmai célellenérzését évente egy alkalommal a BM OKF hajtja végre,
amely kiterjed

a) a parancsnok iranyitéi tevékenységére;

b) eldirt végzettségek meglétére;

<) a szolgalatszervezés megvalositasara;

d) a képzési tervek tartalmi kdvetelményeinek betartasara és az abban foglaltak végrehajtasara;

e) a szolgdlati okmanyok vezetésére, kilonds tekintettel a szolgalati napléra, az eseménynapldra,

az oktatdsi napldra, az oltdanyag-nyilvantartasra, a kdreset felvételi lapra;
f) a gyakorlatok végrehajtasara;
g) az dllomany elméleti és gyakorlati felmérésének végrehajtasara;
h) az adatszolgaltatas teljesitésére.

Az ellendrzés vezetbje a 8. § szerint végrehajtott szakmai célellen6rzésrél készitett ellenérzési naplét tdjékoztatas
céljabodl megkuldi a féfoglalkozasu létesitményi tlizoltésag fenntartdjanak.

A féfoglalkozasu létesitményi tlizoltdsag éltal készitett éves képzési tervet, annak ellenérzését kdvetéen 5 napon
belil a BM OKF megkdldi az illetékes terlleti szerv utjan a mukodési terilet szerinti hivatasos tlzoltdsag
(a tovébbiakban: HTP) részére.

Az alkalomszeriien igénybe veheto létesitményi tiizoltosagok ellendrzésének rendje

Az alkalomszer(ien igénybe vehetd létesitményi tlizoltdsdgok esetében a teriileti szerv legaldbb 3 évente hatdsagi

ellenérzés keretében vizsgalja

a) az alkalomszerlen igénybe vehetd létesitményi tlizoltésdg mikddtetésére vonatkozo hatérozatban foglalt
el6irasok betartasat;

b) a hatdrozat kiaddsanak alapjat képez6 koriilményeket;

<) az elhelyezési kdrilményeket.

Az alkalomszer(ien igénybe vehetd létesitményi tlizoltdsdg szakmai célellendrzését az a HTP végzi, akinek miikodési
tertletén taldlhaté a létesitményi tlizoltésag vonulési terlilete. A célellendrzést évente egy alkalommal kell
végrehajtani, amely kiterjed

a) a parancsnok iranyitéi tevékenységére;

b) a szolgalatszervezés megvalositasara;

<) eldirt végzettségek meglétére;

d) a képzési tervek tartalmi kovetelményeinek betartaséra és az abban foglaltak végrehajtasara;
e) a gyakorlatok végrehajtasara;

f) az allomany elméleti és gyakorlati felmérésének végrehajtasara.

A HTP altal végrehajtott ellenérzés vezetbje a végrehajtott célellendrzésrél készitett ellenérzési naplét megkiildi
az alkalomszerGien igénybe vehetd létesitményi tlizoltésdg fenntartdjanak, tovdbbd szolgalati uton felterjeszti
az eljard hatosag vezetdje részére.

Az alkalomszer(ien igénybe vehetd |étesitményi tlizoltosag altal készitett éves képzési tervet, annak ellendrzését
kdvetden a tertleti szerv 5 napon beltl megkdildi a miikodési teriilet szerinti HTP részére.
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15.§

16.8

17.8

18.§

19.8§

20.§

Egyiittmiikodési megallapodas

Abban az esetben, ha a létesitményi tlizoltésag fenntartdja a vonulasi teriiletén kiviil esé tertleten is vallal tiizoltasi,
muszaki mentési tevékenységet, a HTP-vel — a 2. melléklet szerinti — egytttm(kodési megallapodést
(a tovabbiakban: EMU) két.

Az EMU-re vonatkoz6 szabélyok:

a) akkor kétheté EMU, ha az abban véllalt feladatok elldtdisa nem veszélyezteti a létesitményi tlizoltésag
vonulasi terlletén torténé elsédleges beavatkozédsi — tlzoltasi, muszaki mentési — tevékenységének
végrehajtasat;

b) a létesitményi tlzoltésag fenntartdja az EMU-t a miikddési teriilet szerinti HTP-vel kéti, amelyben meg kell
hatdrozni a létesitményi tlizoltésdg altal vallalt terliletet, az igénybe vehet6 létszamot, gépjarmdlvet,
a koltségek megtéritésének modjat;

<) a HTP az EMU-t jévahagyas céljabdl szolgalati Gton felterjeszti a HTP szerint illetékes teriileti szerve részére.
Ha a létesitményi tlizoltésdag muikdodtetésére vonatkozé hatdrozatot egy masik szerv adta ki, akkor
az EMU jévéhagyasahoz sziikséges a hatarozatot kiad6 szerv egyetértése is;

d) amennyiben a hatalyos EMU-ben meghatarozott feladatok nem teljesiilnek, a HTP parancsnoka
kezdeményezi annak felmondasat;

e) az EMU-ben villalt teriileten bekovetkezett tlizesetek és miiszaki mentések felszamoldsa érdekében
az intézkedésre jogosult varmegyei/févarosi muveletirdnyité Ugyelet EDR radion keresztil riasztja
a létesitményi tlizoltésagot;

f) a létesitményi tlizoltésagnak a karhelyszinre érkezé egysége a kapcsolattartast az intézkedésre jogosult
varmegyei/févarosi mdveletiranyité tigyelettel EDR radion keresztiil végzi.

Zaro rendelkezések

A HTP a létesitményi tlzoltésdg vonulési teriiletére szervezett gyakorlatokba kotelezéen bevonja az érintett
létesitményi tlizoltésagot, majd a gyakorlat végrehajtasa utan értékeli a feladat-végrehajtasukat.

A létesitményi tlizoltésdg a gyakorlatokat érinté valtozasokrol — legaldbb a véltozast megelézéen hdrom nappal —
irdsban tajékoztatja a miikodési terilet szerinti HTP-t. Amennyiben a valtozas a gyakorlat tervezett idépontjatol
szamitottan kevesebb, mint harom napon belil torténik, akkor a létesitményi tlizoltésdg azt azonnal széban jelenti
a HTP-nek. A szbébeli bejelentés megtorténtét és idépontjat, valamint a valtozds okat a HTP és a létesitményi
tlzoltésdg az eseménynaplojéban régziti.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Hatalyat veszti a létesitményi tlizoltosagok szakmai iranyitdsanak és ellenérzésének rendjérél szol6 4/2023. (IV. 20.)
BM OKF utasitas.

Dr. Géra Zoltdn tu. altdbornagy s. k.,
tlizoltésagi fétanacsos
féigazgatd
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1. melléklet az 5/2024. (XIl. 19.) BM OKF utasitdshoz

A LETESITMENYI TUZOLTOSAGOKKAL KAPCSOLATOS HATOSAGI ELJARASOK RENDJE
I.ALETESITMENYEK AZONOSITASA A FENNTARTO KOCKAZATAZONOSITASI KOTELEZETTSEGE ALAPJAN

1. Az eljaras menete a fenntarto kotelezettsége alapjan

. Afenntartd kockazatazonositasi jelentésének benyujtasa

A fenntarté a létesitményi tlizoltdsagokra vonatkozo részletes szabélyokrol sz616 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) 2. § (1) bekezdés a)-b) pontok alapjan, az R. 1. melléklete szerinti kockdzatazonositasi jelentést
az épitési engedélyezési vagy bejelentési eljards meginditasaval egyidejlleg, vagy az épitési engedélyt vagy
bejelentést nem igénylé létesités, atalakitds vagy bovités esetén a létesités, atalakitds, bovités megkezdése elétt
30 nappal benyujtja a hivatasos katasztréfavédelmi szerv terlileti szerve (a tovabbiakban: teriileti szerv) részére.
igy e kérelem tartalmi kdvetelményei tartalmazzak a Iétesitmény tizvédelmi és egyéb jellemzéit, veszélyforrasait,
helyszin- és alaprajzokat, tovabba a létesitményi tlizoltdsag mlikodéséhez a fenntarto altal javasolt kovetelményeket.

. A kockazatazonositési jelentés vizsgalata és a fenntartd hidnypdtlasra valé felhivasa / kérelem visszautasitasa

a) Az eljaré hatdség a fenntarto éltal benyujtott kockazatazonositasi jelentés vizsgalatanak keretében ellenérzi,
hogy az tartalmazza-e az R. 1. melléklet 1-4. pontjaban foglaltakat.

b) Amennyiben az eljaré hatésaghoz a kockazatazonositasi jelentés hianytalanul beérkezett, és az alapjan
létesitményi tlzoltosdg fenntartasanak kotelezettsége nem indokolt, a hatésag a 13. fliggelék szerinti
iratminta alapjan az eljarast megsziinteti.

c) Amennyiben a kockézatazonositasi jelentés hidnyos, vagy valamely adat nem elégséges a hatdsag
dontésének megalapozédséhoz, az eljard hatésdg hataridé megjelolésével, a mulasztas jogkdvetkezményeire
torténd figyelmeztetés mellett egy izben hidnypdtlasra hivja fel a kérelmezét (12. fliggelék).

. A hianypotlasi felhivasban foglaltak teljesitése

a) A fenntarté a hidnypétlasi felhivasban megjelolt iratokat hatéridére megkildi az eljaré hatdsag részére.
A hidnypétlés idétartama nem szamit bele a hatdsadg rendelkezésére all6 Ugyintézési hataridejébe.

b) Amennyiben a fenntarté a hianypétlasi felhivasban foglaltaknak nem vagy nem az eléirtaknak megfeleléen
tesz eleget, az eljar6 hatdsag a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan dont.

. Hatoésagi dontéshozatal

a) Amennyiben a beérkezett kockazatazonositasi jelentés alapjan a létesitményi tlizoltésag fenntartasa
indokolt, az eljaré hatdsag a 9. fliggelék alapjan meginditja a hataskorébe tartozoé eljarast.

b) Az 5. fuggelék szerinti iratminta alapjan a fenntartoval tortént elézetes egyeztetést tart.

c) A 14. figgelék szerinti iratminta alkalmazasaval dont a létesitményi tlizoltésag kotelezé6 mikodtetésének
feltételeirdl.

. Amennyiben a beérkezett kockazatazonositdsi jelentés alapjan a kotelezés a hivatasos katasztréfavédelmi szerv

kdzponti szerve (a tovabbiakban: kdzponti szerv) hataskorébe tartozik (féfoglalkozasu létesitményi tlizoltdsag),
akkor a terlileti szerv az ligyet atteszi az illetékes hatésagnak.

. Ha az eljaré hatdsag a terlleti szerv, a beérkezett kockdzatazonositasi jelentést haladéktalanul megkuldi a kézponti

szerv részére tajékoztatas céljabdl, és lefolytatja a hatdskorébe tartozé eljardst (indokolt esetben kotelezést ad ki
alkalomszer(ien igénybe vehet6 létesitményi tlizoltésdg fenntartdsara, vagy — amennyiben nem latja sziikségét —
megsziinteti az eljarast).

II. ELJARASI REND A HATOSAG FELHIVASA ALAPJAN

. Az olyan ipari, tarolasi rendeltetést, beépitett tlizoltdé berendezéssel védett épiletek esetén, amelyeknek

alapterilete 10 000 m? feletti vagy 3 500 m? feletti MK mértékado kockazati osztalyy, vagy a 2. pont a)-f) pontjaban
felsorolt esetekben, illetve egyéb tevékenysége — gyartasi technoldgia tarsadalmi kockazata — alapjan indokolt lehet
a létesitményi tlzoltésdg létrehozdsa és muikodtetése, az R. 2. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a hivatasos
katasztrofavédelmi szerv teriileti szerve kockazatazonositasi jelentés elkészitésére szélitja fel az izemeltet6t.
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2. Amennyiben a hivatasos katasztréfavédelmi szerv helyi szerve tudomast szerez az a)-f) pontban felsorolt olyan
tevékenységrél, amely a létesitményi tlizoltdsag létrehozasat indokoltta teheti, haladéktalanul értesiti a terileti
szervet. A teriileti szerv a 11. fliggelék szerinti iratminta alapjan kockadzatazonositasi jelentés elkészitésére szdlitja fel
a fenntartot az aldbbi esetekben:

a) litium-ion akkumuldtorok gyartdsa vagy a litium-ion akkumuldtorok gyartdsdhoz kapcsolédd egyéb
tevékenységek (szeparatorfdlia gydrtdsa, katédanyag gyartds, litium-ion akkumuldtorok taroldsa, szét- és
Osszeszerelése, megsemmisitése stb.);

b) gépjarmivek gyartasaval, 6sszeszerelésével és tarolasaval kapcsolatos tevékenység;

<) beépitett tizoltdé berendezés altal nem védett logisztikai raktarépiiletek minden tlzszakaszéat beleszamitva,
ahol az épuletben mérsékelten tlizveszélyes anyagok és ilyen anyagokbdl készitett termék, targy,
a mennyiségétdl és a csomagolas tlizvédelmi jellemzéitél fliggetlenil és/vagy fokozottan tliz- vagy
robbandsveszélyes anyagok taroldsa is torténik, és ez utébbi barmikor meghaladja a 30 000 I/kg mennyiséget;

d) beépitett tlizolté berendezés 4ltal védett logisztikai raktarépiiletek minden tlzszakaszat beleszamitva, ahol
az épulletben mérsékelten tlizveszélyes anyagok és ilyen anyagokbdl készitett termék, targy, a mennyiségétdl
és a csomagolas tlzvédelmi jellemz6itél fliggetleniil és/vagy fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes
anyagok taroldsa is torténik, és ez utébbi barmikor meghaladja az 50 000 I/kg mennyiséget;

e) ahol a gyartasi technolégidhoz kapcsoldéddan a szabadtéri foldfeletti égheté folyadékok és olvadékok
taroldtartalyai barmelyikének térfogata meghaladja az 50 000 m?-t;
f) fokozottan tliz- és robbanasveszélyes anyagok el@allitasara szolgald technoldgia, ha az ilyen anyagok

egyidejl legnagyobb mennyisége a létesitmény teriiletén meghaladja a 30 000 I/kg mennyiséget.

3. Amennyiben a beérkezett kockazatazonositasi jelentés alapjan a kotelezés a hivatasos katasztréfavédelmi szerv
kdzponti szerve hataskorébe tartozik (féfoglalkozasu létesitményi tlizoltdsdg), akkor a teriileti szerv az ligyet atteszi
az illetékes hatésagnak.

4. Ha az 1. és 2. pont szerinti eljar6 hatdsdg a terlleti szerv, a beérkezett kockazatazonositasi jelentést haladéktalanul
megkildi a kozponti szerv részére tajékoztatas céljabdl, és lefolytatja a hataskorébe tartozd eljarast (indokolt
esetben kotelezést ad ki alkalomszerlien igénybe vehetd |étesitményi tlizoltdsag fenntartasara, vagy — amennyiben
nem latja sziikségét — megsziinteti az eljarast).

lll. ELJARASI REND BEJELENTESI KOTELEZETTSEG ELMULASZTASA ESETEN

1. Amennyiben az R. 2. § (1) bekezdés a) vagy b) pontja ald tartozéd kockdzatazonositasi jelentésre kotelezett
|étesitményrdl tarshatésagoktol, més GzemeltetSktdl vagy barmely mas forrasbol a teriileti szerv értesiil, az aldbbiak
szerint jar el:

a) kockdzatazonositasi jelentés elkészitésére szélitja fel a fenntartot;
b) a kockazatazonositasi jelentésben foglaltak valdsagtartalmat — indokolt esetben - az eljaras soran helyszini
szemle keretében vizsgélhatja;

<) a teriileti szerv a b) pont alapjan megtartandé szemlérdl az Gizemeltetét el6zetesen értesiti;
d) a helyszini szemlérdl az eljard hatosag a 3. fliggelék szerinti iratminta alapjan jegyzékdnyvet vesz fel;
e) amennyiben igazolédik, hogy a létesitmény az R. 2. § (1) bekezdés a) vagy b) pontja ald tartozik, és

a kockazatazonositasi jelentés kotelezettségének nem tett eleget, a hatésag a tlizvédelmi hatdségi
feladatokat ellato szervezetekrdl, a tlizvédelmi birsagrél és a tlizvédelemmel foglalkozok kotelezd élet- és
balesetbiztositasarol sz616 259/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet 1. melléklet 15. pontja alapjén birsdgot szab ki;

f) ha a beérkezett kockdzatazonositasi jelentés alapjan az lizemelteté féfoglalkozasu létesitményi tlizoltésag
fenntartasara lenne kotelezett, az ligyet haladéktalanul atteszi a kdzponti szerv részére, aki a c)-e) pontban
foglaltak alapjan lefolytatja a hataskorébe tartozo eljarast.

IV. KIERTESITES HELYSZINI ELLENORZESROL

1. Az utasitds 7. §-a és 11. §-a szerinti, legaldbb 3 évente megtartandé hatésagi ellenérzés sordn, vagy barmely mas
indokbodl (a tevékenységbdl, a létesitmény kiterjedtségébdl, a hatdésdg tudomasdra jutott, kockazatazonositdsi
jelentés elkészitésének elmulasztasa miatt stb.) az Gigyfelet - amennyiben az ellenérzés céljat nem hiusithatja meg -
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az ellenérzés megkezdése el6tt legalabb 5 nappal korabban értesiteni kell. Az Gigyfél kiértesitésére az 1. fiiggelék
szerinti iratmintat kell alkalmazni.

. Az ugyfél figyelmét fel kell hivni, hogy az ellen6érzésen milyen dokumentumok bemutatdsdra van sziikség,

az ellenérzés gordiilékenyebb lefolytatasa érdekében. Igy példaul:

a) Az LT teljes személyi dllomanyara vonatkozé
aa) hiteles [étszdmkimutatasra,
ab) érvényes képesitési, képzési, tovabba egészségligyi alkalmassagi kovetelmények igazolasara,
ac) egyéni védofelszerelések bemutatasara.

b) A tlzolté gépjarmivek szabalyos lizemeltetésével kapcsolatos iratokra, a gépjarmlvekre felmalhazott
eszkozok kimutatasara.
<) A 14. fuggelék szerint kiadott hatarozatban eldirt tartalékok bemutatasara.

V. JEGYZOKONYV HELYSZINI ELLENORZESROL

. Az utasitds 7. §-a és 11. §-a szerinti, legaldbb 3 évente megtartandd hatdsagi ellendrzés és az aldbbi alpontokban

foglalt ellenérzés soran a 2. fliggelék szerinti iratmintat kell alkalmazni

a) a létesitményi tlzoltdsag fenntartasira vonatkozd tlizvédelmi jogszabalyokban foglalt rendelkezések
betartasanak,

b) a létesitmény tlizoltasi és miszaki mentési szempontu kockazat azonositasanak,

<) a létesitmény tlizoltasi és miiszaki mentési szempontu kockézat véltozdsanak vagy

d) egyéb

helyszini ellenérzése.

. A 2. fuggelék szerinti iratminta szerinti jegyz&ékonyv mellékleteként, a Iétesitmény adatait is rogziteni szlikséges,

amennyiben még nem tértént meg, vagy az abban szerepl6 adatokban barmilyen véltozas tortént.

. A 8.fliggelék szerinti iratminta alapjan a személyes adatkezelésrél sz616 téjékoztatéban foglaltakat minden esetben

ismertetni kell az érintettel, aki annak tényét az ellenérzési jegyz6konyvben aldirdsaval igazolja.

. A személyes adatkezelésrol sz6l6 tajékoztatd tartds hasznalatu (pl. laminalt) példénya mindig élljon rendelkezésre,

abbol nem sziikséges az érintettnél példanyt hagyni.

. A 8. fuggelék szerinti iratminta alapjan az eljarasban részt vevé személyt minden esetben tajékoztatni kell jogairdl,

kotelezettségeirdl. A tajékoztatd jogokrol és kotelezettségekrdl a jegyzékonyv része kell, hogy legyen, annak
tudomasul vételét az ligyfél / az eljaras egyéb résztvevdje a jegyz6konyv 1. oldalan aldirdsdval igazolja.

VI. EGYEZTETESI JEGYZOKONYV, EMLEKEZTETO

Egyeztetési jegyz6konyv

. Az R. 2. § (4) bekezdése alapjan a hatdsdg a fenntartéval egyeztetést tart, ezt kovetéen dont a létesitményi

tlzoltdsdg kotelezé6 miikodtetésének feltételeirdl vagy az eljdrds megsziintetésérdl. Az egyeztetések alkalmaval
az 5-7. fuggelék szerinti iratminték alkalmazandék.

. Az egyeztetés soran szlikséges rogziteni minden olyan korlilményt, amely a létesitményi tlizoltdsag kialakitasa vagy

kialakitasanak szlikségtelensége szempontjabdl Iényeges.

. Azokndl a létesitményeknél ahol létesitményi tlizoltdsag fenntartdsa sziikséges, ott a létesitményi tlzoltoésagra

vonatkozéan rdgziteni kell a hatdsdg altal javasolt paramétereket pontokba szedve (napi legkisebb Iétszam,
gépjarmuvek alapveté tlizoltastechnikai paraméterei, felszerelések, elhelyezési korilmények stb.) és a fenntarté arra
vonatkozd nyilatkozatat is, hogy a hatésag altal javasoltakat jovdhagyodlag elfogadja, vagy azokban maédositani
kivan (tovabbi egyeztetés sziikséges).

. Az egyeztetésrdl késziilt jegyz6konyv egy példanyat az tgyfélnek at kell adni, vagy ha az tGgyfél nem volt jelen,

akkor azt elektronikus formaban meg kell kiildeni részére.

. A tdjékoztatéban foglaltakat itt is ismertetni kell az érintettel, de az az egyeztetési jegyzékonyv része kell, hogy

legyen.

. A 8. fiiggelék szerinti iratminta alapjan az eljarasban részt vevé személyt minden esetben tajékoztatni kell jogairdl,

kotelezettségeirdl. A tajékoztatd jogokrdl, kotelezettségekrdél a jegyzOkonyv része kell, hogy legyen, annak
tudomasul vételét az tigyfél / az eljaras egyéb résztvevéje a jegyzékonyv 1. oldalan aladirasaval igazolja.
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10.

11.

Emlékeztetd

. A hatésdg az ugyfél kérelmére — a még meg nem indult eljardsban — el6zetesen megtartott konzultaciorodl

a 4. fuggelék alapjan emlékeztetét vesz fel.

Az emlékeztetében sziikséges régziteni minden olyan koriilményt, amely a létesitményi tlizoltéség kialakitasa vagy
kialakitasanak sziikségtelensége szempontjabdl Iényeges.

Az emlékeztetében rogziteni kell az Uigyfél vagy tervezé dltal felvazolt, 1étesitményre vonatkozd paramétereket, és
azok alapjan a hatésag altal tett javasoltakat pontokba szedve (napi legkisebb létszam, gépjarmUvek alapvetd
tlzoltastechnikai paraméterei, felszerelések, elhelyezési koriilmények stb.).

Az emlékeztetd egy példanyat az lgyfélnek/képviseléjének at kell adni, vagy ha az tgyfél nem volt jelen, akkor
azt elektronikus formaban meg kell kiildeni részére.

A tajékoztatoban foglaltakat itt is ismertetni kell az érintettel, de az az egyeztetési jegyz6kdnyv része kell, hogy
legyen.

VII. ERTESITES ELJARAS MEGINDITASAROL

. A hatdsagi ellendérzést vagy egyéb eljarasi cselekményt (pl. kockazatazonositasi jelentés beérkezése, annak érdemi

elbiraldsa) kévetéen az elséfoku eljaras meginditasarol a hatdsag értesiti az tUgyfelet, kivéve, ha 8 napon belil
meghozza dontését.

2. Azeljards meginditasarol sz6l6 értesitésre a 9. fliggelékben foglalt iratmintat kell alkalmazni.

Az Ugyfél kérelmére indult eljardsok (pl. létesitményi tlzoltdsdag mukodtetésére vonatkozé hatdrozatban
figyelembe vett korlilmények, jellemzék megvéltozasa) sordn a 10. fliggelék szerinti iratminta alkalmazando, kivéve,
ha a hatdsag 8 napon beliil meghozza dontését.

VIIl. FELHIVAS KOCKAZATAZONOSITASI JELENTES ELKESZITESERE

. A hatosagnak lehetésége van az R. 2. § (1) bekezdés c) pontja alapjan az Gizemeltetéket kockazatazonositési jelentés

elkészitésére kotelezni.

. A kockdzatazonositasi jelentés elkészitésére (adatszolgaltatasra) vonatkozd végzések soran a 11. fiiggelék szerinti

iratminta alkalmazando.

. A kockazatazonositasi jelentés elkészitésére vonatkozé felhivést kell alkalmazni minden olyan esetben, amikor azt

jogszabalyi kotelezettség alapjan nem kell elvégeznie az Gzemeltetének, de a tevékenysége miatt indokolt lehet
a létesitményi tlizoltésdg fenntartasa.

IX. ELJARAS MEGSZUNTETESE

. Amennyiben a létesitmény tlizoltasi és muszaki mentési szempontu kockazatanak azonositdsa sordn a hatdsag

megdllapitja, hogy a létesitményi tlizoltdsag fenntartdsa nem indokolt, vagy a hivatalbdl indult eljarasra okot add
kordlmény mar nem all fenn, az eljarast megsziinteti.

. Az Uzemelteté kérelme alapjan a létesitményi tlizoltésdag megsziintethetd, amennyiben a fenntarté az R. 5. §

(5) bekezdés c) pontja alapjan igazolja a megsziintetés feltételeit, illetve a kérelmét az R. 4. melléklete alapjan
hianytalanul nyujtotta be, és az abban szerepld adatok a valésdgnak megfelelnek.

. Az eljards megsziintetése soran a 13. fliggelék szerinti iratminta alkalmazandé.

X. KOTELEZES LETESITMENYI TUZOLTOSAG FENNTARTASARA

. Alétesitményi tlizoltdsagra kotelezés soran a 14. fliggelék szerinti iratmintét kell alkalmazni.
. A létesitményi tlizoltosdg fenntartdsanak hatarideje lehet konkrét datum, de valamely tevékenység megkezdéséhez

vagy az épitkezés kiilonbo6z6 titemeinek elkésziltéhez is kothetd.

. Az indokolas els6 részében (el6zmények) a kérelem indokat vagy kockdzatazonositasi jelentés elkészitése esetén

annak okat - jogszabdlyi kotelezettség vagy a hatdsag felhivasa alapjan tortént — kell rogziteni. Amennyiben
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a létesitményi tlizoltésag fenntartasa kozos vallalas alapjan torténik, annak tényét, illetve a k6z6s megallapodasra
vonatkozé utalast kell megjeleniteni.

. Az indokolds masodik fejezete az Uzemeltetével tortént egyeztetéseket tartalmazza, és amennyiben szlikséges

a harmadik fejezetben az tizemi technoldgiat kell részletezni.

. Az indokolas tovabbi fejezeteiben indokolni kell az eldirt 1étszamot, egyéni védéfelszereléseket, gépjarmuiveket,

elhelyezési koriilményeket, tartalékokat.

. A figyelemfelhivasban a létesitményi tlizoltdsag fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos, vonatkozd jogszabalyi

kotelezettséget sziikséges rogziteni.

XI. FIGYELMEZTETES ES KOTELEZES

. Amennyiben a hat6sag a létesitményi tlizoltésag ellenérzése sordn olyan hidnyossagot vagy szabdlytalansagot

tapasztal, amely nem tlzvédelmi birsag koteles, 8 napon belll meginditjia az elséfoku hatéségi eljarast, és
a fenntartot hatdrozatban kotelezi azok megsziintetésére.

. A kotelezésben a feltart hidnyossagokat, szabdlytalansagokat sorszamozva a pétlas hatdridejének megadésaval

fel kell hivni a fenntarté figyelmét azok megsziintetésére.

. Az indokolds részben az ligy el6zményének (hatdsdgi ellendrzés) leirasat kdvetden, a jegyzékdnyvben rogzitett

szabalytalansagokat, hidnyossagokat sorszamozva kell felsorolni, azok jogszabalyi hellyel torténd ltkoztetésével.

. Afigyelmeztetés és kotelezés sordn a 15. fliggelék szerinti iratminta alkalmazandé.

XII. KOZIGAZGATASI BIRSAG KISZABASA

. Amennyiben az eljaré hatésdg a hatdségi ellenérzés soran olyan hidnyossédgot vagy szabdlytalansagot tapasztal,

amely tlzvédelmi birsag koteles, 8 napon beliil meginditja az elséfoku hatéségi eljarast (kivéve, ha 8 napon belil
meghozza dontését), mely sordn jogszabalyban meghatarozott esetekben megteszi a sziikséges intézkedést.

. A 16. fuggelék szerinti hatdrozat indokolds részében az ligy el6zményének (hatésdgi ellendrzés) leirasat kdvetden

a jegyzékonyvben rogzitett szabalytalansagokat, hidnyossagokat kell sorszamozva felsorolni, azok jogszabalyi
hellyel torténd Utkoztetésével, tovabba a tlzvédelmi hatdsagi feladatokat ellatd szervezetekrdl, a tlzvédelmi
birsagrol és a tlzvédelemmel foglalkozok kotelezé élet- és balesetbiztositasardl szolé 259/2011. (XIl. 7.)
Korm. rendelet 1. melléklet 15. pontja alapjan.

. Kozigazgatasi birsag kiszabasa esetén a hatésag - torvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott tovabbi

szempontok mellett — az eset 6sszes lényeges korilményét, kiilondsen az aldbbiakat mérlegelve dont a birsag

Osszegérél:

a) a jogsértéssel okozott hatranyt, ideértve a hatrany megel6zésével, elharitadsaval, helyredllitasval
kapcsolatban felmerilt koltségeket, illetve a jogsértéssel elért el6ny mértékét,

b) a jogsértéssel okozott hatrany visszafordithatésagat,

<) a jogsértéssel érintettek korének nagysagat,

d) a jogsértd allapot idétartamat,

e) a jogsérté magatartas ismétl6dését és gyakorisagat,

f) a jogsértést elkovetd segitd, egylittm(ikddé magatartdsat,

a) a jogsértést elkdvetd gazdasdgi sulyat.

. Ha a hatésédg megallapitja, hogy az tgyfél a tlizvédelmi birsdg befizetési kdtelezettségének hataridében nem tett

eleget, elrendeli a hatdrozat végrehajtasdt, és megkeresi az &llami adohatésdgot (NAV) a végrehajtas
foganatositasara.
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XIIl. LETESITMENYI TUZOLTOSAG MEGSZUNTETESI ENGEDELYE

. Amennyiben a fenntarté a létesitményi tlizoltésagot a tovdbbiakban nem kivanja fenntartani, az R. 4. melléklete
szerinti adatokat kell csatolnia a megsziintetés irdnti kérelméhez.

. A létesitményi tlizoltésag megsziintetése akkor engedélyezhetd, ha az dnkéntes vallalassal jott |étre, és hatdlyos
jogszabaly kotelez8en nem irja el6, vagy a létesitéskori kortilmények olyan mértékben valtoztak, hogy annak
fenntartasa a hatalyos jogszabalyi el6iras alapjan mar nem sziikséges.

. A megsziintetési engedélyben részletezni sziikséges a kérelem indokdt, az R. 4. melléklete alapjan benyujtott,
a megsziintetéshez sziikséges engedély irdnti kérelem mellékletében foglaltakat, valamint azt a tényt, hogy
a létesitményi tlizoltdsag fenntartasat indokoltta tevé korilmény mar nem all fenn.

. Alétesitményi tlizoltdsag megsziintetési engedélye soran a 17. fliggelék szerinti iratminta alkalmazandé.

XIV. ATTETEL HATASKOR, ILLETEKESSEG HIANYA MIATT

. Amennyiben a hatésdg hataskorének vagy illetékességének hidnyat észleli, az ligyet atteszi az Ugyben
illetékességgel és hataskorrel rendelkezd hatdsag részére.
. Az attétel hataskor, illetékesség hidnya soran a 18. figgelék szerinti iratminta alkalmazandé.
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2. melléklet az 5/2024. (XIl. 19.) BM OKF utasitdshoz

Egyiittmiikodési megallapodas minta

Jévahagyom:
....telepulés, datum...

név
.............................. Varmegyei
Katasztréfavédelmi lgazgatdsag
igazgatoja
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
amely létrejott a(z)
.................................... HIVATASOS TUZOLTOSAG
valamint a(z)
....................................... (CEGNEVE) tuieiiiiiiiieeie e
mint a(z)
....................................... LETESITMENYI TUZOLTOSAG fenntartdja
kozott

- évszam -
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Az EgyuttmUkddési Megallapodas létrejott

egyrészrol:

....................................... Hivatasos Tlizoltosag

székhely:

képviseli:

masrészrol:

....................................... mint a
....................................... Létesitményi Tlizoltosag fenntartdja
székhelye:

képviseli:

(a tovébbiakban egyiitt: Felek)

kozott.

PREAMBULUM

A tlz elleni védekezésr6l, a muszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény, tovabba
az onkormdnyzati és létesitményi tlzoltdsagokra, valamint a hivatasos tlzoltésdg, dnkormanyzati tlzoltdsag és
onkéntes tlzoltd egyesllet fenntartdsahoz valé hozzdjarulasra vonatkozé szabalyokrodl szélé 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendeletben és a kapcsolédod jogszabalyokban meghatérozott tlzoltasi, mlszaki mentési feladatok hatékony
végrehajtasa céljabdl, a étesitményi tlizoltosag elsédleges vonulasi teriiletén kivil, dnként véllalt mentd tlizvédelmi
feladatok végrehajtasara a Felek egylttmUkodési megéllapodast kdtnek.

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely a Felek kozott az alulirott napon és helyen az alabbi feltételekkel jott 1étre:

A(Z) e Létesitményi Tlzoltésdg (a tovdbbiakban: LTP) kijelenti, hogy jelen
egyuttmUikodési megallapodasban foglalt feladatok az elsédleges vonulasi teriiletén (a tovabbiakban: VT) torténd
tlzoltasi, miszaki mentési tevékenységet nem veszélyeztetik.

Az LTP véllalja, hogy

a) A(Z) e Hivatdsos Tlzoltésag (a tovébbiakban: HTP) mdlkodési teriiletén belil
az aldbbi terilileten bekovetkezett tlizesetek és muiszaki mentések helyszinére vonul, és részt vesz
a beavatkozasban:
- pontos teriilet megnevezés sziikséges, pl. A 6. szamu fékozlekedési Uton, a Szdzhalombatta,

Csenterics Uti Uttorkolattol a 44-es kilométer-szelvényig (Sinatelep)

b) az a) pontban meghatarozott teriiletre ... f6 tlzoltd szakképesitést létszammal és az alabbi gépjarmuivek
kozil az aktudlis készenléti dllapotnak megfelelé gépjarmuvel vonul:
- gépjarm fajtajanak megnevezése

<) a b) pontban foglalt gépjarmivek készenléti allapotaban tortént véltozdsokat haladéktalanul jelenti
a mUveletiranyité tgyeletre;

d ...

e) ... egyéb, a helyi sajatossagokra érvényes vallalasok
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10)

11)

12)

A HTP vallalja, hogy

a) a mkodési terlletén az LTP 4ltal vallalt terlileten a helyismeret megszerzését eléseqiti;
b) ...

(<) I egyéb, a helyi sajatossagokra érvényes véllalasok

d ...

A felek kdlcsondsen vallaljak, hogy
a) a tlzoltasi, mlszaki mentési tevékenységet érintd [ényegi valtozasokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast;
b) a felek évente, szolgalati csoportonként legaldbb 1 alkalommal k6z6s gyakorlatot tartanak.

A vonatkozd miveletiranyité tervadatlapot és a tlizoltasi mdszaki mentési tervet jelen egylttmikodési
megallapodasban foglaltak szerint a HTP-nek at kell dolgoznia.

Az LTP a 2) pont a) alpontjdban meghatarozott teriletre téritésmentesen vdllalja a tlizoltasi, miszaki mentési
tevékenységet.

Felek tudomasul veszik, hogy az informacids énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXIl. torvény 27. § (3) bekezdése alapjan az Egylttm(kddési Megallapodas tartalma kozérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvdnos adatnak mind&sul, és az nem mindsul Uzleti titoknak. A Felek az arra iranyulé kérelem esetén kotelesek
az Egylttm(kodési Megallapodéds kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsilé tartalmara
vonatkozdan tdjékoztatast adni

...... egyéb, a helyi sajatossagok szerint szlikséges szabalyzas

Jelen EgytittmUikodési Megallapodast alairdk kijelentik, hogy az alairdshoz szlikséges felhatalmazassal rendelkeznek.

Jelen Egylittmkodési Megéllapodas az aldirds napjan Iép hatélyba, és hatarozatlan id6re szél. Felmondasat a masik
félhez intézett irdsbeli nyilatkozattal barmelyik fél kezdeményezheti.

Jelen EgylttmUikodési Megallapodas aldirdsaval a felek kijelentik és elismerik, hogy az Egyuttm(kodési
Megallapodasban foglaltakkal egyetértenek, és azt magukra nézve kotelezének ismerik el. A jelen egyuttmuikodési
megallapoddsban nem szabdlyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrél szélé torvényben meghatarozott
szabdlyokat kell alkalmazni.

A kapcsolattartok és azok elérhetéségi adatai:

HTP részérdl:

név: ... (név) td. ... (rendfokozat)
cim:

telefonszam:

e-mail:

LTP fenntartodja részérél:
név:

cim:

telefonszam:

e-mail:
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A Felek kijelentik, hogy a Felek képvisel6inek, az Egylttmukodési Megdéllapodas teljesitésében kdzremiikodd
személyek és a kapcsolattartok adatait a Felek a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl sz6l6, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
szerint kezelik. Felek jogszeru felhatalmazassal rendelkeznek a jelen szerz6dés kapcsan atadott személyes adatok
kezelésére, a személyes adatok kezelésére a célhoz sziikséges mértékben és ideig keriil sor. A Felek az atadott
személyes adatok kapcsén a GDPR 14. cikk (5) bekezdés a) pontja szerint az érintettek tajékoztatdsat megadottnak
tekintik. Felek a személyes adatok megvaéltozasarol haladéktalanul tajékoztatjak egymast.

Kelt: (helység ......c.cceeuennenen. ) (202..., hénap, nap)

név név
... Hivatasos Tlzoltésag ...cég neve...
parancsnok titulus
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1. fliggelék

Kiértesités helyszini ellen6rzésré|

Targy: Ertesités hatdsagi ellenérzés
keretében ... szdm alatti [étesitményi
tizoltésag helyszini ellendrzés

idépontjarol
U.i.
Tel.:
VEGZES
Ertesitem .....covvevieeiieeeieeeee (Ggyfél neve, székhelye) Ugyfelet, hogy ........c.cceevevivennnne. (telephely
cime) terlletén a .......coooieiiiiinn, létesitményi tlzoltésag (a tovabbiakban: LT) fenntartdsara vonatkozo

tlzvédelmi jogszabalyokban foglalt rendelkezések betartdsdnak ellenérzése érdekében hatdsagi ellenérzés
keretében ......... -an...... o6rai kezdettel

helyszini ellenérzést tartok.

A helyszini ellen6rzésen az aldbbiak bemutatasara van sziikség:

1. Az LT teljes személyi dlloméanyara vonatkozé
a) hiteles létszdmkimutatasra,
b) érvényes képesitési, képzési, tovabba egészségligyi alkalmassagi kovetelmények igazolasara,
d) egyéni védéfelszerelések bemutatdsara.
2. A tlizoltdo gépjarmivek szabalyos lizemeltetésével kapcsolatos iratokra, a gépjarmivekre felmalhazott
eszkdzok kimutatasara.
3. A ... szamu hatdrozatban el8irt tartalékok bemutatéséra.
4. ... sth.

Felkérem, hogy a fenti idépontban és helyszinen megtartandé ellenérzést segitse el6 azzal, hogy a teriletre valo
bejutast biztositja. Felhivom figyelmét, hogy amennyiben a hatdsagi ellenérzés eredményes lefolytatasat
akadalyozza vagy meggatolja, eljarasi birsdggal sujthatd, melynek 6sszege esetenként tizezer forinttdl egymillié
forintig terjedhet.

A helyszini ellenérzés soran sziikséges az ellenérzés feltételeit biztositani, és azon személyesen, vagy intézkedésre
jogosult megbizottjdval képviseltetve részt venni. Amennyiben személyesen, vagy intézkedésre jogosult
megbizdjaval nem képviselteti magat, de tavollétében az ellen6rzés lefolytathatd, az a helyszini ellen6rzés
lefolytatdsat nem akaddlyozza.

Végzésem ellen 6nallé jogorvoslatnak helye nincs, az csak az ligy érdemében hozott hatarozat, illetve az eljarast
megszlintetd végzés elleni jogorvoslat keretében tdmadhatd meg.

INDOKOLAS

Hatésagom .......... szam alatti |étesitmény teriiletén a létesitményi tlizoltdsag fenntartdsara vonatkozo jogszabalyi
kotelezettségek betartasanak ellen6rzése érdekében a ... szdm alatti [étesitményi tlizoltésdg helyszini ellenérzése
indokolt.

A hatdsagi ellendrzés szabalyait az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban:
Akr.) 98-100. §-a hatarozza meg. Az Akr. 62. § (1)-(2) bekezdése alapjan, ha a déntéshozatalhoz nem elegendéek
a rendelkezésre all6 adatok, a hatdsag bizonyitasi eljarast folytat le. A hatésagi eljardsban minden olyan bizonyiték
felhasznalhato, amely a tényallas tisztazasara alkalmas. A szemlére az Akr. 68-70. §-a, az iratbemutatasra az Akr.
65. §-a, a kdtelez6 adatszolgaltatasra az Akr. 105. §-a, az ligyféli nyilatkozatra az Akr. 63-64. §-a az irdnyado, az eljaras
akadalyozasanak jogkdvetkezményeit az Akr. 77. §-a hatarozza meg. Végzésem az Akr. 81. § (3) bekezdésén alapul.
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Hataskoromet a tlz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrél és a tlizoltdsdgrél sz616 1996. évi XXXI. térvény 36. §
(3) bekezdése, tovabba a létesitményi tlizoltésdgokra vonatkozo részletes szabalyokrol szélé 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendelet 4. § (3) bekezdés a) vagy b) pontja, illetékességemet a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédo
egyes torvények médositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. térvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatarozza meg.

Az 6nallo fellebbezés lehetéségét az Akr. 112. § (1) bekezdése alapjan zartam ki.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozé neve

beosztasa
Készilt: ... példanyban
Terjedelme: ......... ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattar
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2. fiiggelék
Jegyz6kdnyv helyszini ellenérzésrdl
JEGYZOKONYV
(helyszini ellenérzésrél)
Készilt: 20...... 8V i NG o,
................................................................................................................................. szam alatt.
TArgy: oo szadm alatti .....oeveniiiiii |étesitményi tlizoltdsag terliletén

megtartott hatdsagi ellenérzés tapasztalatai.
Jelen vannak a ...(hatésdg megnevezése) részérdl:

Név, rendf.. oo Név, rendf..
Beosztas: Beosztds:
A helyszini ellen6rzés kezdeti idépontja: 20... év ............ ho ....nap....ora... perc.

Jelen vannak az ellenérzoétt [étesitmény/szervezet részérdl:

NEV: e NEV:
BEOSZEAS: . vt BeOSZtAS: ...t
Szl hely, id6: ... SzUl. hely, id6: ...
ANYJANEVE: L.ttt ANYJa NEVE: .oetitit e
Lakaim: oo Lakaim: oo
Telefonszam: .....vuieiiii Telefonszam: ....o.euiiiiii
Eljarasjogi helyzete: tigyfél / képvisel6 / tanu Eljarasjogi helyzete: tigyfél / képvisel6 / tanu

Ellendrzott szervezet addszama/cégjegyzEek SZAMA: . .. ...ttt et e e
EllenGrzott SZervezet MEgNEVEZESE: .. ... ...ttt ettt ettt ettt ettt et
Ellen8rzott szervezet szEKhelye: . ... . . e e e e e e

Egyéb résztvevdk (hatdsagi tanu, tanu, szakértd, tolmacs, mas hatdsdg, szerv képviseldje, stb.):

NV i NV i
LaKCimMe: o LaKCimMe: .ot
Eljarasjogi helyzete: .........ccooiiiiiiiiiiinn Eljdrasjogi helyzete: .......c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiin,

[] Az ligyfel(ek)et / képvisel6t a helyszini ellenérzésrél irasban / telefonon / a helyszinen az ellendrzés megkezdése
el6tt széban értesitettem.
[] Azelézetes értesitéstdl eltekintettem, tekintettel arra, hogy az a helyszini ellenérzés céljat meghidsitotta volna.

Tajékoztatom a jelenlévdket Uigyféli (tanui) jogaikrol és kotelezettségeikrdl, valamint a személyes adatkezelésrél.

Az ligyfél (tanu) a tajékoztatast megértette és tudomadsul vette. .
a hatdsag képviseldje / jegyz6konyvvezetd Ugyfél / igyfél képviselbje

tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje
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A helyszini ellenérzés targya (csak a megfelel6 pont keriljon a jegyz&kdnyvbe, kerek mondatba szedve):

a) A létesitményi tlzoltésdg fenntartasédra vonatkozé tlizvédelmi jogszabalyokban foglalt rendelkezések
betartasanak,

b) a létesitmény tlizoltasi és miiszaki mentési szempontu kockazat azonositasanak,

<) a létesitmény t(izoltasi és m(iszaki mentési szempontu kockézat valtozasanak, vagy egyéb

helyszini ellendérzése.

A helyszini ellen6rzés sordn a hatésdg az aldbbiakat tapasztalta:
(A megaéllapitdsok nem, de a hidnyossagok, szabalytalansagok sorszdmozva legyenek rogzitve):

[] A helyszini ellenérzés soran digitalis technolégiaval fényképfelvétel, [ ]....... db pétlap késziilt.

A helyszini ellenérzés befejezésének idépontja: 20...... év......... hoé ....nap ... dra.... perc.
A jegyz6konyv a tapasztaltakat és elhangzottakat helyesen tartalmazza, azt elolvasas utan a benne foglaltak hitelél
alairtuk.

Kmf.
a hatésag képviselje / jegyzékonyvvezetd tgyfél / tigyfél képviseldje
tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje

A jegyzOkonyv 1 példanyat Atvettem: ... . e
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A szamu jegyzékonyv melléklete

A létesitmény adatai

Fenntarto(k) neve, tarsasagi formaja:

Fenntarto(k) székhelye:

Alapteriilet:

Tevékenység:

Kockazati osztaly:

Oltéviz ellatottsag:

Létesitményi tlizoltésag neve, jogallasa:

Létesitményi tlizoltosag cime:

Mely HTP-vel kétdtt EMU-t:

Koz6s fenntartas esetén a koltségek megoszlasanak ardnya:

A létesitményi tlizoltosag teljes 1étszama:

A napi készenléti létszama:

Tlzoltas vezetésére jogosultak szama:

Tuzolt6 gépjarmifecskenddk szama:

TUzolté gépjarmifecskenddk tipusa:

Egyéb tlizolté gépjarmivek szama:

Egyéb tlizolté gépjarmiivek tipusa:

Egyéb gépjarmuvek:

Egyéb gépjarmlvek tipusa:

Tlzjelz6/tlizoltd berendezés:

Egyéb:

Az utolso ellendrzés 6ta bekovetkezett valtozas:

Epités / hasznalatba vétel / tevékenység valtozas / egyéb:

tgyfél / képviseléje

tgyfél / képviseléje
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3. fliiggelék
Jegyz6kdnyv hatdsdgi eljaras keretében végzett helyszini szemlérdl
JEGYZOKONYV
(helyszini szemlérdl)
Készilt: 20... év ............ Yo PR o - T T PP szam alatt.

Targy: A (gazdalkod6 szervezet(ek) megnevezése), mint fenntarté(k) altal onként vallalt / kordlmények,
jellemzék megvaltozdsa / a kockadzatazonositdsi jelentés benyujtas elmulasztdsanak, / egyéb miatt
T PP szam alatti létesitményi tlizoltosag mikodtetési feltételeinek
meghatarozasa tigyében helyszini szemle lefolytatasa.

Jelen vannak a hatésag részérél:

Név, rendf.: L Név, rendf.:
Beosztds: i Beosztds:
A szemle kezdeti idépontja: 20... év ......... hé ... nap ... dra ... perc.

Jelen vannak a szemle ald vont |étesitmény/szervezet részérél:

NEV: L NEV: Lo
BEOSZEAS: . oueiiitiii e BEOSZEAS: ...t
Szl hely, id6: ...ee SzUl. hely, id6: ...
ANYJA NEVE: Lottt ANYJAa NEVE: .oettetit et
Lakaim: oo Lakaime: oo
Telefonszam: .....o.ovieiiiii Telefonszam: .....c.oiuiiiii
Eljarasjogi helyzete: tigyfél / ligyfél képviseldje Eljarasjogi helyzete: tgyfél / Gigyfél képviseldje

Szemle ald vont szervezet addszama/cégjegyzEek SZAMa: . ... ... u ittt
Szemle ald VONt SZErVEzZEt MEGNEVEZESE: .. ...ttt et e
Szemle ald vont szervezet szE8Khelye: ... ... . . e
Egyéb résztvevdk (més hatdsag, szakértd, tolmacs):

NEVE: L. NEVE: ..
LaKCiMme: ..o Lakaime: ...
Eljarasjogi helyzete: ........coooiiviiiiiiiiiiiins Eljarasjogi helyzete: .......coooviiiiiiiiiiiiis

[] Az tgyfelet / Gigyfél képvisel8jét a helyszini szemlérdl irdsban / telefonon / a helyszinen a szemle megkezdése
elétt széban értesitettem.

Tajékoztatom a jelenlévdket Uigyféli (tanui) jogaikrol és kotelezettségeikrdl, valamint a személyes adatkezelésrél.

Az ligyfél (tanu) a tajékoztatast megértette és tudomadsul vette. .
a hatésag képviseldje / jegyzbkdnyvvezetd ugyfél / tigyfél képviselje

tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje
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A szemle soran a hatésdg az aldbbiakat tapasztalta:

[] A szemle soran digitalis technoldgiaval fényképfelvétel, [ ] db pétlap késziilt.

A szemle befejezésének idépontja: 20... év ......... hoé ... nap ... dra... perc.

A jegyzOkonyv a tapasztaltakat és elhangzottakat helyesen tartalmazza, azt elolvasas utan a benne foglaltak hiteléul
alairtuk.

Kmf.
a hatésag képviseldje / jegyzbkdnyvvezetd ugyfél / tigyfél képviselje
tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje

A jegyzOkonyv 1 példanyat AtVettem: .. ... o s
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A szamu jegyzékonyv melléklete

A létesitmény adatai

Fenntarto(k) neve, tarsasagi formaja:

Fenntarto(k) székhelye:

Alapteriilet:

Tevékenység:

Kockazati osztaly:

Oltéviz ellatottsag:

Létesitményi tlizoltésag neve, jogallasa:

Létesitményi tlizoltosag cime:
Mely HTP-vel kétdtt EMU-t:

Koz6s fenntartas esetén a koltségek megoszlasanak ardnya:

A létesitményi tlizoltosag teljes 1étszama:

A napi készenléti létszama:

Tlzoltas vezetésére jogosultak szama:

Tuzolt6 gépjarmifecskenddk szama:

TUzolté gépjarmifecskenddk tipusa:

Egyéb tlizolté gépjarmivek szama:

Egyéb tlizolté gépjarmiivek tipusa:

Egyéb gépjarmuvek:

Egyéb gépjarmlvek tipusa:

Tlzjelz6/tlizoltd berendezés:

Egyéb:

Az utolso ellendrzés 6ta bekovetkezett valtozas:

Epités / hasznalatba vétel / tevékenység valtozas / egyéb:

Kelt: ..o, L e

ugyfél / képviselSje tigyfél / képviselsje
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4. fiiggelék

Emlékeztet6 (konzultaciéhoz)
EMLEKEZTETO

Készllt: 20....ccivevviiiiiiiiinienn, B LT T PPt (hatésag neve, cime)
szam alatti hivatalos helyiségében.
L 1o ) PP PPPPPIN elézetes egyeztetése.
Jelenvannak .........cooooeiiiiin, (hatdsag) részrol részérdl:
NEV: L NEV: Lo
BEOSZEAS: . .eniieiii e BEOSZEAS: ...t
E-mail-cim: ... E-mail-cim: ..o
Telefonszam: .....o.vuveiiii Telefonszam: ......coviiiii e
Jelen vannak az tgyfél részérol:
SZEIVEZEL: ot SZEIVEZET: .. vt
NV e NV i s
Eljarasjogi helyzet: ........coviviiiiiiiiiiiiiians Eljdrasjogihelyzet: .........ccooviiiiiiiiiiiins
E-mail-cim: ..o E-mail-cim: .o
Telefonszam: .....eueeiiii Telefonszam: ......eeiiiiii

Vagy: Az emlékeztet6 mellékletét képezé jelenléti iv szerint.

Beruhdzassal kapcsolatos informaciok:

TulaJdoNOS/DEIUNAZO NEVE: .. ...ttt ettt et et e e e e ettt et e e
SZEKNEIY: . e e
12T 01T o 1= =T
Az egyeztetés szempontjabol jelentds adatok, kdrlilmények, bemutatott dokumentumok:

tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje
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Az egyeztetésen az aldbbiak hangzottak el:

A jegyz6kdnyv az elhangzottakat helyesen tartalmazza, azt elolvasas utan a benne foglaltak hiteléil alairtuk.

Kmf.
ahatost kepuiselGle /jegyablmpreezets gyl /Goytelkpviseigie
............... ugyfel/kepwseloje ugyfe”kepwseloje
Lattam:

vezetd neve, rendfokozata
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5. fiiggelék

Egyeztetési jegyz6konyv (kotelezé egyeztetéshez)
EGYEZTETESI JEGYZOKONYV

Készillt: 20......cccevevenens LT TP (hatésag neve, cime)
szam alatti hivatalos helyiségében.
L 1o ) PP PPPPPIN elézetes egyeztetése.
Jelenvannak .........cooooeiiiiin, (hatdsag) részrol részérdl:
NEV: L NEV: Lo
BEOSZEAS: . .eniieiii e BEOSZEAS: . .t
E-mail-cim: ... E-mail-cim: ..o
Telefonszam: .....veieiii Telefonszam: ......oeviiiiii

Jelen vannak az tgyfél részérol:

SZEIVEZEL: ot SZEIVEZET: .. vt
NV e NV i s
Eljarasjogi helyzet: ........coviviiiiiiiiiiiiiians Eljdrasjogihelyzet: .........ccooviiiiiiiiiiiins
E-mail-cim: .o E-mail-cim: ..o
Telefonszam: .....eueeiiii Telefonszam: ......eeiiiiii

Vagy: A jegyz6konyv mellékletét képezé jelenléti iv szerint.

Tajékoztatom a jelenlévéket Ugyféli/képviseleti jogaikrol és kotelezettségeikrdl, valamint a személyes adatkezelésrdl,
mely irdsos tajékoztatasok jelen jegyzékonyv mellékletét képezik. Az ligyfél/képviseld a tdjékoztatast megértette és
tudomasul vette.

Beruhdzassal kapcsolatos informdciok:

Tulajdonos/beruhdzO NEVE: . ... .. et e e e
SZBKNEIY: . e e
o] 1= Y] o T1=To 1

Az egyeztetés szempontjabol jelentds adatok, kdrlilmények, bemutatott dokumentumok:

tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje
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Az egyeztetésen az aldbbiak hangzottak el:

A jegyz6kdnyv az elhangzottakat helyesen tartalmazza, azt elolvasas utan a benne foglaltak hiteléil alairtuk.

Kmf.
ahatost kepuiselGle /jegyablmpreezets gyl /Goytelkpviseigie
............... ugyfel/kepwseloje ugyfe”kepwseloje
Lattam:

vezetd neve, rendfokozata
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6. fliiggelék

Jegyz6kdnyv pétlap

........................... szamu jegyz6konyv .................. szZdmu potlap
Kelt: oot e
a hatésag képviseldje / jegyzékonyvvezetd Ugyfél / igyfél képvisel6je

tgyfél / képviselje tgyfél / képviselje
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6679

Egyeztetéshez, konzultacidhoz jelenléti iv

7. fliggelék

Szam:
Sorszam Név Beoszts/eljarésjogi E-mail Telefon Alairas
helyzet
1. /
2. /
3. /
4. /
5. /
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8. fiiggelék

Jegyz6kdnyv mellékletei

TAJEKOZTATO SZEMELYES ADATKEZELESROL

A hatdsag a hatdsagi eljaras lefolytatdsdhoz személyes adatokat kezel, tekintettel arra, hogy ezek nélkil az tgyfél
vagy az eljaras egyéb résztvevdje (tanu, szakértd, hatdsagi tanu, tolmacs, szemletargy birtokosa) nem azonosithato.
Ennek megfelel6en kizarélag olyan adatok megismerésére, kezelésére keril sor, amelyek a tényallas tisztdzasahoz
elengedhetetlenek. A tényallds tisztdzdsdhoz tartozik az eljards szerepl6inek azonositdsa és a velik vald
kapcsolattartas is.
A hivatasos katasztréfavédelmi szerv hatdsagi tevékenysége soran az adatkezeléseit AZ EUROPAI PARLAMENT ES
A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlésérdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (dltalanos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan az adatkezel6 hivatasos
katasztrofavédelmi szervre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasa
érdekében végzi.
A személyes adatok kezelésére vonatkozo jogalap a tlz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol
52616 1996. évi XXXI. torvény 36. § (3) bekezdése, a létesitményi tlizoltdsdgokra vonatkozé részletes szabalyokrol
sz616 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdés a) vagy b) pontja, képfelvétel, hangfelvétel, kép- és
hangfelvétel készitése esetében katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsoldédod egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL. torvény 79/A. § (1) bekezdése.
A kezelt adatok kore a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolddo egyes torvények médositasardl szold 2011. évi
CXXVIIL. torvény 79. § (1) bekezdése és 79/A. § (1) bekezdése alapjan:
— az ugyfél természetes személyazonositd adatai, lakcime, elérhetéségi cime, elektronikus levélcime, telefonszémai,
- az ugyfél addazonosito jele vagy addszéma,
- az Ugyfél szamlaszama, IBAN szdma,
- anem természetes személy ligyfél
cégjegyzék szdma, nyilvantartasi szama, dllamhéztartdsi egyedi azonositdja, létrejottének és megszlinésének
idépontja, tevékenységi korei, székhelyének cime, elektronikus levélcime, a digitalis dllamrél és a digitalis
szolgdltatdsok nyujtdsdnak egyes szabalyairdl sz6lé 2023. évi ClIl. torvény (a tovdbbiakban: Daptv.) szerinti
hivatalos elérhetdsége, telefonszama,
- természetes személy képvisel6jének, meghatalmazottjdnak vagy kapcsolattartéjanak természetes
személyazonosito adatai, lakcime, elektronikus levélcime, telefonszama,
- atermészetes személy ligyfél természetes személy meghatalmazottjanak természetes személyazonosité adatai,
lakcime, elektronikus levélcime, telefonszama, valamint
- azuggyel érintett ingatlan
természetes személy tulajdonosénak természetes személyazonosité adatai,
nem természetes személy tulajdonosanak cégjegyzék szama, nyilvantartasi szdma, allamhaztartasi egyedi
azonositoja, létrejottének és megszlinésének idépontja, tevékenységi korei, székhelyének cime, elektronikus
levélcime, a Daptv. szerinti hivatalos elérhetésége, telefonszdma, természetes személy képvisel6jének,
meghatalmazottjanak vagy kapcsolattartéjanak természetes személyazonosité adatai, lakcime, elektronikus
levélcime, telefonszama,
- képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel.
A hatésdg gondoskodik arrdl, hogy a térvény altal védett titok (a tovabbiakban: védett adat) ne keriljon
nyilvdnossagra, ne juthasson illetéktelen személy tudomasara, és a személyes adatok védelme biztositott legyen.

A hatdsagi eljaras soran az altalanos adatvédelmi rendelet alapjan adatkezelének minésiil az elséfoku hatdsag.
Megnevezése: ... Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatdsag

Székhelye:

Postai cime:

Telefonszama:

Telefaxszama:
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Adatvédelmi tisztviseldjének postai és elektronikus elérhetésége:

Az esetlegesen kiszabott birsdgok befizetésének nyomon kovetése és az lgykovetés, tovabba az ellenérzés
tekintetében az Gigyben eljaré elsé- és masodfoku hatésdgon tul a BM Orszédgos Katasztréfavédelmi Figazgatdsag
is adatkezelének mindsiil.

A Belligyminisztérium Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsag

Székhelye: 1149 Budapest, Mogyorddi ut 43.

Postai cime: 1903 Budapest, Pf. 314

Telefonszdma: (+36-1) 469-4347, (+36-20) 820-0089

Telefaxszadma: (+36-1) 469-4157

Adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Kbdmon Didna td. alezredes (a fenti postacimen, valamint a dpo@katved.gov.hu
elektronikus levélcimen elérhetd)

Az adatkezelési ido

Az adatkezel6 a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény,
valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el6irdsai alapjan el6készitett iratkezelési szabalyzataban meghatérozott selejtezési id6ig 6rzi az adott
hatosagi eljarashoz kapcsolddo iratokat, és ezaltal az azokban foglalt személyes adatokat. A selejtezési id6 lejartat
kovetéen pedig intézkedik azok megsemmisitésére.

A nem selejtezhet6 iratokat, és ezéltal az azokban foglalt személyes adatokat az adatkezel6 a Magyar Nemzeti
Levéltar részére torténd atadasig kezeli.

A kezelt adatokat az adatkezelé kildn torvényi felhatalmazas hidnyaban harmadik személynek nem tovabbitja.
Torvényi felhatalmazas alapjan adattovabbitas torténhet pl. a hatdsag, birdsag, szakhatdsdg, belfoldi jogsegélyt kéré
hatésag részére.

A személyes adatok biztonsdgat garantdlja, hogy az Ugyiratokba és az Ulgykovetd rendszerekbe kizérélag
az adatkezelénél hatdsagi tevékenységet végzé, az adott lgyben feladatdt tekintve érintett személyek, valamint
az 6 tevékenységiik ellendrzésére jogosult dllomanytagok tekinthetnek be. A hatdsagi Gigyek kdvetésére szolgalod
nyilvantartasokat az tigyintéz6k személyhez f(iz6dé jogosultsdggal és jelszéval hasznalhatjak.

Az adatkezel6 adatfeldolgozdt nem vesz igénybe, az adatok feldolgozasat sajat szervezetén belll végzi.

On mint érintett a nyilvantartasban szereplé személyes adatai vonatkozésaban tajékoztatast kérhet személyes
adatai kezelésérdl, hogy az adatkezeld a tdjékoztatoban megjeldlt adatokat milyen jogalapon, milyen adatkezelési
cél miatt, milyen forrdsbol, mennyi ideig kezeli, az adatkezelé kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatokat, eléfordult-e személyes
adatai tekintetében adatvédelmi incidens.

Az érintett kérheti, hogy az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan
személyes adatokat, tovabba jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjén torténd - kiegészitését. Az adatvaltozast, amennyiben azok azonosité adatok, igazolni kell.

Az érintett kérheti az adatkezel6t6l személyes adatainak torlését, de ennek teljesitését az adatkezeld
a tajékoztatoban szereplé adatkezelések tekintetében, azok kotelez6 jellegére tekintettel, megtagadhatja.

Az érintett kérheti, hogy az adatkezel6 korlatozza a tajékoztatéban szerepl6 adatkezelések valamelyikét, ha

- vitatja a személyes adatok pontossagat,

- azadatkezelés jogellenes és egyébként ellenzi az adatok torlését,

— az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett kéri azokat jogi
igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy

- azérintett a lentiek szerint tiltakozott az adatkezelés ellen.

A korldtozés ideje alatt az adatkezeld az adatot kizardlag tarolja, igy pl. nem torli, médositja vagy tovabbitja azt, csak
ha az érintett ehhez hozzajarul, vagy jogi igények el6terjesztéséhez vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy fontos kdzérdekbdl lehet kezelni.

A fenti kérelmek Ugyintézési hatérideje 1 hoénap, és azok postai Uton az adatkezel6ként megjeldlt hivatdsos
katasztrofavédelmi szerv Hatésagi Osztalyanak cimezve, elektronikus Uton e-papir szolgaltatds igénybevételével
nyujthatdk be (https://epapir.gov.hu/).
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A tiltakozéshoz valé jog keretében az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat
az adatkezelés ellen. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6é ereji jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak. Az adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott
legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 1 hénapon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatja.

Ha az érintett ugy érzi, hogy az adatkezelés sordn sérelem érte, annak tényét a helyzet rendezése érdekében
a tajékoztatoban feltlintetett adatvédelmi tisztviseld felé jelezheti.

Amennyiben a megkeresés nem vezetett eredményre, az érintett az informaciés Onrendelkezési jogrél és
az informacidészabadsagrdl szolé 2011. évi CXIl. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 52. §-a alapjan a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsagnal bejelentést tehet, tovabba az Infotv. 23. §-a szerint, valamint
a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény Masodik Konyv Ill. része alapjan birésaghoz fordulhat.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsag Hatdsdg elérhetésége:
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9

Telefon: +36 (1) 391-1400

Elektronikus postacim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

Az adatvédelmi perekben eljaré birésagok listaja:
http://birosag.hu/torvenyszekek
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A szamu jegyzékonyv melléklete

TAJEKOZTATO JOGOKROL, KOTELEZETTSEGEKROL

A hatdsag biztositja az ligyfél, tovabba a tanu, a hatdsagi tany, a szakért6, a tolmacs, a szemletargy birtokosa
és az ugyfél képviselje (a tovabbiakban egyitt: eljaras egyéb résztvevdje) szamdéra, hogy jogaikat és
kotelezettségeiket megismerhessék, és elémozditja az tigyféli jogok gyakorldsat.

I. Tajékoztatas ligyfél szamara

Az Ugyfél az eljaras soran barmikor nyilatkozatot, észrevételt tehet. [Az dltaldnos kozigazgatasi rendtartasrol sz616
2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.) 5. § (1)]

Az eljards valamennyi résztvevéje koteles jéhiszemUen eljdrni és a tobbi résztvevével egylttmikddni. Senkinek
a magatartdsa nem irdnyulhat a hatésdg megtévesztésére vagy a dontéshozatal, illetve a végrehajtas indokolatlan
késleltetésére. Az Ugyfél és az eljdrds egyéb résztvevéje johiszemlségét az eljarasban vélelmezni kell.
A rosszhiszem(iség bizonyitasa a hatésagot terheli. [Akr. 6. §]

Ha a hatésag nem magyar éallampolgdr, a magyar nyelvet nem ismeré természetes személy ligyfél lgyében
magyarorszagi tartézkodasanak tartama alatt hivatalbdl indit azonnali eljarési cselekménnyel jaré eljardst, vagy
a természetes személy ligyfél azonnali jogvédelemért fordul a magyar hatésaghoz, a hatésdg gondoskodik arrdl,
hogy az ligyfelet ne érje joghatrany a magyar nyelv ismeretének hidnya miatt. A magyar nyelvet nem ismeré tigyfél
- a forditdsi és tolmacsolasi koltség elélegezése és viselése mellett — az (1) bekezdés hatélya ald nem tartozo
esetekben is kérheti, hogy a hatésag birdlja el az anyanyelvén vagy valamely kdzvetité nyelven megfogalmazott
kérelmét. [Akr. 21. §]

Ha torvény nem irja el6 az ligyfél személyes eljarasat, helyette torvényes képvisel6je, vagy az altala, illetve torvényes
képviselje altal meghatalmazott személy, tovabba az ligyfél és képviselSje egyiitt is eljarhat. [Akr. 13. §]

Az Ugyfél az eljards barmely szakaszaban és annak befejezését kdvetden is betekinthet az eljaras soran keletkezett
iratba. Az iratbetekintés soran az arra jogosult masolatot, kivonatot készithet vagy - kormanyrendeletben
meghatarozott koltségtérités ellenében - masolatot kérhet, amelyet a hatdsag kérelemre hitelesit. [Akr. 33. §]

Nem ismerheté meg az olyan irat vagy az irat olyan része, amelybdl kovetkeztetés vonhatd le valamely védett adatra
vagy olyan személyes adatra, amely megismerésének torvényben meghatarozott feltételei nem allnak fenn, kivéve,
ha az adat — ide nem értve a mindsitett adatot — megismerésének hidnya megakadalyoznd az iratbetekintésre
jogosultat az e térvényben biztositott jogai gyakorlasaban. [Akr. 34. § (2)]

Ha jogszabaly nem zérja ki, az Gigyfél a nyilatkozataval pdtolhatja a hidnyzé bizonyitékot, ha annak beszerzése nem
lehetséges. Ha az tigyfél vagy képvisel6je mas tudomasa ellenére az ligy szempontjabdl jelentés adatot valétlanul
allit vagy elhallgat - ide nem értve, ha vele szemben az Akr. 66. § (2) bekezdésében vagy az Akr. 66. § (3) bekezdés
b) és c) pontjdban meghatarozott ok all fenn -, illetve ha a kdtelezd adatszolgaltatas kdrében az Akr. 105. §
(2) bekezdésében foglalt ok hidnydban adatszolgéltatasi kotelezettségét nem teljesiti, eljarasi birsdggal sujthato.
[Akr. 64. §]

A hivatalbdli eljarasban az ligyfél a hatésag erre iranyuld felhivasara koteles kdzoIni az érdemi dontéshez sziikséges
adatokat. Torvény vagy kormdanyrendelet jogkdvetkezményeket allapithat meg az adatszolgaltatasi kotelezettség
elmulasztasa vagy valdtlan adatok kozlése esetére. Az adatszolgaltatast az tigyfél akkor tagadhatja meg, ha arra
a tantvallomast megtagadhatna. [Akr. 105. §]

A hatdsédg jogosult az ligyfél és az eljaras egyéb résztvevéje természetes személyazonositd adatainak és az tigyfajtat
szabdlyoz6 torvényben meghatdrozott személyes adatok, tovabba - ha térvény mdésként nem rendelkezik -
a tényallas tisztdzasdhoz elengedhetetlendl sziikséges mas személyes adatok megismerésére és kezelésére.
A kérelemre induld eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezé Ugyfél a tényallas tisztdzasdhoz szikséges
személyes adatok — ideértve a kiilonleges adatokat is — kezeléséhez hozzajarulast adott.

A hatésag gondoskodik arrdl, hogy a torvény dltal védett titok és torvény dltal védett egyéb adat (a tovabbiakban:
védett adat) ne keriljon nyilvdnossagra, ne juthasson illetéktelen személy tudomadsara, és e védett adatok
torvényben meghatdrozott védelme a hatésag eljarasaban is biztositott legyen.

A hatdsag az eljarasa sordn annak lefolytatdsdhoz — jogszabalyban meghatarozott médon és kdrben — megismerheti
azokat a védett adatokat, amelyek eljarasaval Osszefliggnek, illetve amelyek kezelése az eljaras eredményes
lefolytatésa érdekében sziikséges. [Akr. 27. §]
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Il. TAjékoztatas az eljaras egyéb résztvevéi szamara

1) Tanu

A tanuként idézett személy — az e térvényben meghatérozott kivétellel - koteles tantvallomast tenni. [Akr. 66. § (1)]
Tanuként nem hallgathaté meg

a) az, akitél nem vérhato bizonyitékként értékelhetd vallomas,

b) védett adatnak minésiil6 tényrél az, aki nem kapott felmentést a titoktartés aldl. [Akr. 66. § (2)]

A tanu a vallomastételt megtagadhatja, ha

a) barmelyik tigyfél Ptk. szerinti hozzatartozéja (a tovabbiakban: hozzatartozo),
b) vallomasaval sajat magat vagy hozzatartozéjat blncselekmény elkdvetésével véadolna,
c) a sajtészabadsagrél és a médiatartalmak alapvetd szabdlyairdl széld torvény szerinti médiatartalom-

szolgdltato (a tovébbiakban: médiatartalom-szolgéltatd) vagy vele munkaviszonyban vagy munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyban allé6 személy — a jogviszonya megsziinése utan is —, és a tantvallomasaval
a szamara a médiatartalom-szolgaltatdi tevékenységgel 0sszefliggésben informaciét atado személy kilétét
felfedné, vagy
d) diplomaciai mentességben részesiilé személy. [Akr. 66. § (3)]
A még meg nem hallgatott tanu nem lehet jelen az ligyfél, mas tanu és a szakérté meghallgatasakor.
A tanu meghallgatdsan nem lehet jelen az ligyfél és az eljards egyéb résztvevdje, ha a tanu védett adatrdl tesz
vallomast, vagy ha elrendelték a tanu természetes személyazonositd adatainak és lakcimének zart kezelését.
A hatdsag engedélyezheti, hogy a tanu a meghallgatasat kovetéen vagy helyette irasban tegyen tanutvallomast.
Ha a tanu meghallgatds nélkil vagy a meghallgatdsat kovetéen irdasban tesz tanuvallomdst, az irdsbeli
tantvallomasbdl ki kell tlinnie, hogy a tanu a vallomast a valloméstétel akadélyainak, valamint a hamis tanuzas
kovetkezményeinek ismeretében tette meg. Erre a tanlUt a hatésdg az irasbeli tanuvallomas megtételének
engedélyezésével egyidejlileg, a vallomastétel akadalyainak és a hamis tanuzés kovetkezményeinek ismertetésével
figyelmezteti. [Akr. 67. §]
A tanu a vallomasat tartalmazoé iratba, a szemletargy birtokosa a szemlérél készitett iratba tekinthet be.
[Akr.33.§ (2)]

2) Hatosagi tanu

A hatésag a biztositasi intézkedés alkalmazasa soradn, szemlénél, lefoglalasnal, zar ald vételnél és hatdsagi
ellenérzésnél hatdsagi tanut vehet igénybe, aki az eljarasi cselekmény sordn tortént eseményeket és az altala
tapasztalt tényeket igazolja. Hatésagi tanuként val6 kozremiikodésre senki nem kotelezheté.

Nem lehet hatdsagi tanu az Ugyfél, az Ugyfél hozzatartozdja vagy képviselbje, az eljard hatdsdggal kozszolgélati,
illetve egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4llé személy és az eljardsi képességgel nem rendelkezd
személy.

Az eljarasi cselekmény el6tt a hatdsagi tanut a jogairdl és kotelességeirdl fel kell vildgositani. A hatdsagi tanu a tanu
koltségeinek megtéritésére vonatkozd szabalyok szerint jogosult koltségtéritésre.

A hatdsdagi tanut az eljarasi cselekmény soran tudomasara jutott tényekre, adatokra nézve titoktartasi kotelezettség
terheli, amely aldl az eljaré hatdsag, a fellebbezés elbirdlasara jogosult hatésag (a tovabbiakban: masodfoku
hat6sag) vagy birésag az igy targyat érinté tényekre, adatokra, kériilményekre nézve felmentheti. [Akr. 79. §]

3) Szakérto

Szakértét kell meghallgatni vagy - legalabb tizenot napos hataridé tlizésével - szakvéleményt kell kérni, ha
az Ugyben jelentds tény vagy egyéb korilmény megallapitasahoz kilénleges szakértelem sziikséges, és az eljaro
hatésag nem rendelkezik megfeleld szakértelemmel.

Nincs helye szakértd kirendelésének, ha ugyanabban a szakkérdésben szakhatosag éllasfoglalasat kell beszerezni.

A szakérté kizarasara a 23. § szabalyait kell megfeleléen alkalmazni. [Akr. 71.§ (1), (2)]

A szakért6t a véleményadas elétt figyelmeztetni kell a hamis véleményadas jogkdvetkezményeire. [Akr. 72. § (2)]
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4) Tolmacs

Ha az Gigyfél vagy az eljaras egyéb résztvevdje altal hasznalt idegen nyelvet az ligyintézé nem beszéli, tolmacsot kell
alkalmazni.

Az ligyben eljar6 hatdsag el nem jaré tagja, valamint — ha az a tényallas tisztdzashoz elengedhetetlen - az ellenérzés
helyszinén tartézkodo, idegen nyelvet beszélé személy tolmacsként igénybe vehetd.

A tolmacsra egyebekben a szakértére vonatkozé rendelkezések iranyadoéak. [Akr. 73. §]

5) Szemletargy birtokosa

A tanu a vallomdsat tartalmazd iratba, a szemletdrgy birtokosa a szemlérdl készitett iratba tekinthet be.
[Akr.33.§ (2)]

Ha a ténydllas tisztdzasdra ingd, ingatlan (a tovabbiakban egyltt: szemletdrgy) vagy személy megtekintése vagy
medfigyelése szlikséges, a hatésag szemlét rendelhet el.

A szemletargy birtokosat és az (1) bekezdésben meghatarozott személyt — ha az a szemle eredményességét nem
veszélyezteti — a szemlérdl elézetesen értesiteni kell.

A szemletargy birtokosanak tavolléte — ha jelenléte nem sziikségszerl - nem akadalya a szemle megtartasanak.

Ha a szemletargy birtokosa természetes személyazonosité adatainak és lakcimének zart kezelését nem rendelték el,
a szemlén az tigyfél jelen lehet. [Akr. 68. §]

A szemle megtartdsa soran — az ismert tulajdonos értesitésével egyidejlileg — a szemletargy birtokosa kételezhetd
a szemletérgy felmutatdasara, illetve arra, hogy az igyfelet a szemle helyszinére beengedje.

A szemle soran a hatdsag eljaro tagja jogosult kiilonésen

a) a szemlével érintett teriiletre, épitménybe és egyéb létesitménybe belépni,

b) barmely iratot, targyat vagy munkafolyamatot megvizsgalni,

) felvilagositast kérni, illetve

d) mintat venni. [Akr. 69. §]

0
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9. fliggelék

Ertesités hivatalbdli eljaras meginditasardl

Targy: Ertesités eljaras meginditasardl
Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
VEGZES
c A (Ugyfél neve, székhelye) altal fenntartott ........................ szam
alatti létesitményi tlzoltésdg tlzvédelmi ellendérzése keretében ............... -n megtartott ellenérzés sordn késziilt

... szdmu jegyzékonyvben megallapitott szabalytalansdgok miatt

. (8 napon tuli elbirdlds esetén) A ... (Ggyfél neve, székhelye) dltal

elkészitett és hatdsagom részére benyujtott kockdzatazonositdsi jelentésben foglaltak érdemi vizsgdlatat
megkezdtiik, a szakmailag megalapozott déntés meghozatala miatt

hivatalbdl hatéségi eljaras indult

Az eljards meginditdsanak Naja: . .. ... u ittt e e
Az irdnyado6 Ugyintézési hataridd: 60 nap

AZ UGYINTEZO NV .ttt et e e e e e e e e e e
AZ UGYINtEZO @lErNEtGSEgE: . ittt e e
A hivatalboli eljarasokban az Gigyintézési hataridébe csak az eljaras felfliggesztésének id6tartama nem szamit be.

Az ligyfél az eljaras soran barmikor nyilatkozatot, észrevételt tehet.

Az iratbetekintési jog:

Az ligyfél az eljaras barmely szakaszdban és annak befejezését kdvetden is betekinthet az eljras sordn keletkezett
iratba. A tanu a vallomdsét tartalmazé iratba, a szemletargy birtokosa a szemlérél készitett iratba tekinthet be.
Harmadik személy akkor tekinthet be a személyes adatot vagy védett adatot tartalmazé iratba, ha igazolja, hogy
az adat megismerése joga érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon, birdésdgi vagy hatdsagi hatdrozaton alapuld
kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges. Az iratbetekintés soran az arra jogosult masolatot, kivonatot készithet vagy
- kormanyrendeletben meghatérozott koltségtérités ellenében — masolatot kérhet, amelyet a hatdsédg kérelemre
hitelesit. Ha torvény a dontés nyilvanossagat nem korlatozza vagy nem zarja ki, az eljaras befejezését kovetéen
a személyes adatot és védett adatot nem tartalmazo véglegessé valt hatarozatot, valamint az els6foku hatarozatot
megsemmisité és az elséfoku hatdrozatot hozd hatdsdgot Uj eljdrasra utasitd végzést barki korldtozas nélkal
megismerheti. Torvény egyes Ugyfajtdkban meghatédrozhatja az iratbetekintés tovabbi feltételeit és
az iratbetekintésre jogosult személyek korét.

Az iratbetekintési jog korlatai:

Nem lehet betekinteni a dontés tervezetébe. Nem ismerheté meg az olyan irat vagy az irat olyan része, amelybdl
kovetkeztetés vonhaté le valamely védett adatra vagy olyan személyes adatra, amely megismerésének torvényben
meghatarozott feltételei nem allnak fenn, kivéve, ha az adat — ide nem értve a mindsitett adatot — megismerésének
hidnya megakadalyoznd az iratbetekintésre jogosultat a térvényben biztositott jogai gyakorlasdban. A hatdsag
a kérelem alapjan az iratbetekintést biztositja — az eljaras befejezését kbvetden is —, vagy azt végzésben elutasitja.
Végzésem ellen 6nall6 fellebbezésnek helye nincs, a végzés elleni jogorvoslati jog a hatarozat, ennek hianydban
az eljdrast megsziintetd végzés ellen igénybe vehet6 jogorvoslat keretében gyakorolhaté.
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INDOKOLAS
C A s (Ugyfél neve, székhelye) altal fenntartott .................. szam
alatti létesitményi tlzoltésdg terliletén hatésagom ............... -n tlizvédelmi ellen6rzést tartott. Az ellendérzés sordn
készilt .... szdamu jegyzékonyv (1-234. pontjaban) foglalt megallapitdsokkal kapcsolatban a hatésédg el6tt

............................................. (vezetd tisztségviseld) mint tgyfél nyilatkozatot tehet.

. (8 napon tuli elbiralas esetén) A ... (Uigyfél neve, székhelye) tigyfelet hatésagom a ... szdamu végzésben létesitmény
tlzoltasi és mdlszaki mentési szempontu kockazatdnak azonositdsa érdekében kockazatazonositasi jelentés
elkészitésére szdlitotta fel, amelyet ....-n hidnytalanul benyujtotta hatdésdagom részére. / a  létesitményi
tlzoltésdgokra vonatkozo részletes szabdlyokrol sz616 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés ... pontja
alapjan az lgyfél a létesitmény tlzoltasi és mdszaki mentési szempontu kockdzatdnak azonositdsa érdekében
a kockézatazonositasi jelentési kotelezettségének eleget téve azt ....-n hidnytalanul benyujtotta hatésagom részére.
A kockdazatazonositési jelentésben foglaltak érdemi vizsgalatdt megkezdtiik, a szakmailag megalapozott dontés
meghozatala miatt hatésagom a tovabbiakban a teljes eljaras szabalyai szerint jar el.

Az Ugyfelet az eljaras meginditasarol az altalanos kézigazgatasi rendtartasrdl szolé 2016. évi CL. térvény
(a tovabbiakban: Akr) 104. § (3) bekezdése alapjan a rendelkez6 részben foglaltaknak megfeleléen értesitem.
A teljes eljarasra torténé attérésrdl az Akr. 43. § (2) bekezdése alapjan értesitettem.

Az értesités tartalmat az Akr. 104. § (4) bekezdése hatérozza meg.

Az (igyintézési hataridébe be nem szamitand6 id6tartamra az Akr. 103. § (3) bekezdésében, az ligyfél
nyilatkozattételének szabalyaira az Akr. 5. és 63. §-dban, az iratbetekintésre vonatkozé elSirasokra az Akr.
33-34. §-aban foglaltak az iranyadok.

Hataskoromet a létesitményi tlizoltésagokra vonatkozd részletes szabdlyokrdl szélé 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendelet, illetékességemet a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol

sz616 2011. évi CXXVIII. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatdrozza meg.

Az 6nall6 fellebbezés lehetéségét az Akr. 116. § (1) és (3) bekezdése alapjan zartam ki.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozé neve

beosztésa
Készlt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattar
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10. fliggelék

Ertesités eljaras meginditasardl tigyfél kérelmére

Targy: Ertesités eljaras meginditasardl
Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
VEGZES
A e (igyfél neve, székhelye) altal benyujtott,

a létesitményi tlzoltésdg miikodtetésre vonatkozd hatdrozatban figyelembe vett korGlmények, jellemzdék
megvaltozasa / megsziintetése / a létesitmény tlizoltasi és miszaki mentési feltételeinek biztositasara dnként vallalt
|étesitményi tizoltdsdg létrehozatala miatt hatésagom el6tt

eljaras indult

Az eljards Meginditasanak NMapJa: .. ..o u ittt e
Az irdnyado6 Ugyintézési hatariddé: 60 nap

AZ UGYINTEZO NV .ottt et e e e e e e e e
AZ UGYINtEZO @lrNetOSEgE: . ... ittt e et e e e e

A hivatalboli eljarasokban az Gigyintézési hataridébe csak az eljaras felfliggesztésének id6tartama nem szamit be.
Az tigyfél az eljaras soran barmikor nyilatkozatot, észrevételt tehet.

Az iratbetekintési jog:

Az Ugyfél az eljards barmely szakaszaban és annak befejezését kdvetden is betekinthet az eljaras soran keletkezett
iratba. A tanu a vallomasat tartalmazé iratba, a szemletargy birtokosa a szemlérdl készitett iratba tekinthet be.
Harmadik személy akkor tekinthet be a személyes adatot vagy védett adatot tartalmazé iratba, ha igazolja, hogy
az adat megismerése joga érvényesitéséhez, illetve jogszabalyon, birdésdgi vagy hatésagi hatadrozaton alapuld
kotelezettsége teljesitéséhez sziikséges. Az iratbetekintés soran az arra jogosult masolatot, kivonatot készithet vagy
- kormanyrendeletben meghatérozott koltségtérités ellenében — masolatot kérhet, amelyet a hatésédg kérelemre
hitelesit. Ha torvény a dontés nyilvdnossdgat nem korlatozza vagy nem zarja ki, az eljards befejezését kovetéen
a személyes adatot és védett adatot nem tartalmazé véglegessé vélt hatarozatot, valamint az els6foku hatarozatot
megsemmisité és az elséfoku hatdrozatot hozd hatdsdgot Uj eljarasra utasitd végzést barki korlatozas nélkil
megismerheti. Torvény egyes Ugyfajtdkban meghatdrozhatja az iratbetekintés tovabbi feltételeit és
az iratbetekintésre jogosult személyek korét.

Az iratbetekintési jog korlatai:

Nem lehet betekinteni a dontés tervezetébe. Nem ismerheté meg az olyan irat vagy az irat olyan része, amelybdl
kovetkeztetés vonhato le valamely védett adatra vagy olyan személyes adatra, amely megismerésének torvényben
meghatarozott feltételei nem allnak fenn, kivéve, ha az adat — ide nem értve a minGsitett adatot — megismerésének
hidnya megakadalyoznd az iratbetekintésre jogosultat a térvényben biztositott jogai gyakorldsdban. A hatésag
a kérelem alapjan az iratbetekintést biztositja — az eljaras befejezését kdvetden is —, vagy azt végzésben elutasitja.
Végzésem ellen 6nall6 fellebbezésnek helye nincs, a végzés elleni jogorvoslati jog a hatarozat, ennek hidnyaban
az eljarast megsziintetd végzés ellen igénybe vehet6 jogorvoslat keretében gyakorolhaté.
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INDOKOLAS

A e (Ggyfél neve, székhelye) éltal fenntartott ............... szam
alatti 1étesitményi tlzoltdsag mukodtetésre vonatkozd ... szdmu hatarozatban figyelembe vett kortlmények,
jellemz&k megvaltozésa miatt ... szdmu ...-n benyujtott kérelmében mddositasat / megsziintetését / a létesitmény
tlzoltasi és mlszaki mentési feltételeinek biztositasara onként vallalt [étesitményi tlizoltoésag létrehozatalat.

Az Ugyfelet az eljards meginditasarél az altalanos koézigazgatasi rendtartasrdl szolé 2016. évi CL. tdrvény
(a tovabbiakban: Akr.) 104. § (3) bekezdése alapjan a rendelkezé részben foglaltaknak megfeleléen értesitem.

Az értesités tartalmat az Akr. 104. § (4) bekezdése hatérozza meg.

Az (igyintézési hataridébe be nem szamitand6 idétartamra az Akr. 103. § (3) bekezdésében, az ligyfél
nyilatkozattételének szabalyaira az Akr. 5. és 63. §-dban, az iratbetekintésre vonatkozo el6irasokra az Akr.
33-34. §-aban foglaltak az iranyadok.

Hataskoromet a létesitményi tlizoltésagokra vonatkozd részletes szabdlyokrdl szélé 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendelet, illetékességemet a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIII. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatdrozza meg.

Az 6néall6 fellebbezés lehet6ségét az Akr. 116. § (1) és (3) bekezdése alapjan zartam ki.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozd neve

beosztasa
Készilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjak: 1. Ugyfél

2. Irattar
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11. fliggelék

Felhivas kockdzatazonositasi jelentés elkészitésére

Targy: Felhivés kockazatazonositasi
jelentés elkészitésére

Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
VEGZES
A e (Ggyfél neve, székhelye) .................. szam
alatti létesitmény hatosagi ellendrzési eljarasdban / hivatalbdl indult ..................oone. hat6sagi eljdrdsban

.......................................... (név) tgyfelet, jogi személy esetén: vezet6 tisztségvisel6t, képvisel6t

adatszolgaltatasra hivom fel.

Az adatszolgaltatasnak az aldbbiakra kell kiterjednie:
- A létesitmény tlzoltdsi és mdlszaki-mentési szempontu kockazatanak vizsgalatarél szolé dokumentacio
elkészitésére.

Az adatszolgéltatas hatarideje: jelen végzésem kézhezvételétdl szamitott 30 napon bellil
A nyilatkozattétel médja: Elektronikus rendszeren keresztiil (Ugyfélkapu/Cégkapu/E-papir).

Felhivom a figyelmét, hogy ha adatszolgaltatasi kotelezettségét 6nhibajabol nem teljesiti, tovabba ha az tigyfél vagy
képvisel6je mds tudomdsa ellenére az ligy szempontjabdl jelentés adatot valédtlanul dllit vagy elhallgat,
tizezer forinttél egymillié forintig terjedé eljarasi birsaggal sujthato.

Végzésem ellen 6nallé jogorvoslatnak helye nincs, az csak az ligy érdemében hozott hatarozat, illetve az eljarast
megsziintetd végzés elleni jogorvoslat keretében tdmadhaté meg.

INDOKOLAS

Hatosagom el6tt hivatalbol eljards indult ... (4gyfél neve,
lakcime vagy székhelye) tgyféllel szemben létesitményi tlizoltésag fenntartasi kotelezettségének vizsgdlata miatt.
A ténydllas teljes korl megallapitdsa érdekében a rendelkez6é részben foglalt dokumentdcié megismerése
szlikséges.

A létesitményi tlizoltdsagokra vonatkozd részletes szabdlyokrdl szélé 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: R.) 2. § (1) bekezdés c) pontja alapjan: ,A Iétesitmény tlzoltdsi és mdszaki mentési szempontu
kockdzatédnak azonositasa érdekében a 4. § (1) bekezdés a)-b) és d) pontja kivételével a fenntartd az 1. melléklet
szerinti formaban és médon kockazatazonositasi jelentést készit az eljard hatdsdg erre iranyulé felhivasa esetén!”
Felhivom a figyelmét, hogy az R. 2. § (3) bekezdése alapjan a kockézatazonositasi jelentést legalabb a tizvédelmi
tervezdi tevékenység folytatdsanak szabalyairdl szolé rendelet szerinti tlizvédelmi tervezd, vagy a tlzvédelmi
szakértdi tevékenység szabalyairdl sz6l6 rendelet szerinti épitéstigyi tlzvédelmi tervezd vagy épitész tlizvédelmi
szakértd szakképesitéssel rendelkez6 személy készitheti.

A hivatalboli eljaras szabalyait az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban:
Akr.) 103-105. §-a hatarozza meg. Az Akr. 62. § (1)-(2) bekezdése alapjan, ha a déntéshozatalhoz nem elegendéek
a rendelkezésre all6 adatok, a hatdsag bizonyitasi eljarast folytat le. A hatéségi eljardsban minden olyan bizonyiték
felhasznalhato, amely a tényallas tisztdzdsdra alkalmas. A kotelez6 adatszolgéltatasra, valamint annak
elmaradasanak jogkévetkezményeire az Akr. 77. §-a és 105. §-a az iranyado. A kdtelez6 adatszolgéltatasra, valamint
annak elmaradasanak jogkdvetkezményeire az Akr. 77. §-a és 105. §-a az irdnyado.
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Végzésem az Akr. 80. § (1) bekezdésén alapul.

Hataskoromet a tlz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrél és a tlizoltdsdgrél sz616 1996. évi XXXI. torvény 36. §
(3) bekezdése, tovabbad az R. 4. § (3) bekezdés a) vagy b) pontja, illetékességemet a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények moédositasardl szold 2011. évi CXXVIIL. torvény 22. § (1) bekezdés a) vagy b) pontja
hatarozza meg.

Az 6nallo fellebbezés lehetéségét az Akr. 112. § (1) bekezdése alapjan zartam ki.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozé neve

beosztasa
Készilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjak: 1. Ugyfél

2. Irattér
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12. fliggelék

Hidnypdtlasra felhivés

Térgy: ... Ugyében indult hatéségi eljaras
soran hianypotlasra felhivas

Ugyintézé:

Telefonszém:

E-mail:

VEGZES
PP PPt (Ggyfél neve, lakcime vagy székhelye)
............................... (eljaras fajtaja) gyében / ........................ (engedélyezd hatdésag) megkeresése alapjan
- I (szakhatosag) elétt indult tizvédelmi hatdsagi / szakhatdsagi eljarasban ......... Ugyfelet

hidnypotlasra hivom fel.

A hidnypotlas keretében az alabbi iratok hatésagomhoz térténé benyujtasara / nyilatkozat megtételére van sziikség:
1.
2.

A hidnypotlas hatérideje: jelen végzésem kozlésétél szamitott ....... napon bell

A nyilatkozattétel médja: Elektronikus rendszeren keresztiil (Ugyfélkapu/Cégkapu/E-papir).

A hidnypotlasi hataridé meghosszabbitasanak nincs helye.

Felhivom figyelmét, amennyiben a fent megjelolt hataridbig a hianypotlasi felhivasnak nem tesz eleget, hatésagom
a rendelkezésre all6 adatok alapjan hozza meg dontését.

Végzésem ellen 6nallé jogorvoslatnak helye nincs, az csak az eljarast befejez6 dontés elleni jogorvoslat keretében
tdmadhaté meg.

INDOKOLAS

Kérelemre indult eljaras esetén:
Hatosagom elOtt ......coovviiiiiiiiiiiiiene kérelmére ..........coooeiiiii. lgyében hatosagi eljaras indult.

A rendelkezésre all6 iratok alapjan megallapitottam, hogy a kérelmezett eljaras lefolytatdsahoz csatolt
dokumentacié nem tartalmazza a ....-t (hidnyzé adatok, iratok).

Jogszabalyi rendelkezés bemdsoldsa, ami ezek benyujtasat kotelezévé teszi, vagy megalapozza, hogy az engedély,
jovahagyas, szakhatdsagi allasfoglalas kiaddsahoz sziikségesek a hianyzé adatok ismerete.

Az &ltaldnos koézigazgatasi rendtartasrél szolé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr) 44. §-a alapjan:
,Ha a kérelem a jogszabalyban foglalt kévetelményeknek nem felel meg az eljaré hatésag hataridé megjelolésével,
a mulasztas jogkovetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett — ha térvény vagy kormanyrendelet masként nem
rendelkezik — egy izben hidnypétlédsra hivja fel a kérelmezét”

Dontésem a fenti jogszabdlyhelyeken alapul.
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Végzésem az Akr. 80. § (1) bekezdésén alapul.

Hataskoromet
kérelemre indult eljdrds esetén: létesitményi tlizoltésdgokra vonatkozd részletes szabalyokrdl sz6ld

273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet 5. § (1) vagy (2) bekezdése alapjan.

Illetékességemet

MKI esetén: a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes torvények modositdsardl széld 2011. évi
CXXVIII. torvény végrehajtasarol szo6l6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, valamint ugyanezen
rendelet 1. melléklete,

OKF esetén: a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011, évi
CXXVIII. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontja

hatarozza meg.

Kérelemre indult eljards esetén:
Az 6nall6 jogorvoslat lehet6ségét az Akr. 112. § (1) bekezdése alapjan zartam ki.

Kelt: ooveieiiins (csak helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozé neve

beosztasa
Készilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattér
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13. fliggelék

Eljards megsziintetése

Targy: Ugyében indult hatésagi
eljards megsziintetése
Ugyintézé:
Telefonszéam:
E-mail:
VEGZES
A e (Ggyfél neve, lakcime vagy székhelye) kérelmére / hivatalbdl

................................... (eljaras fajtaja) Ugyében indult tlizvédelmi hatdségi eljarast

megszlintetem.

VMKI esetén: A végzés ellen fellebbezésnek helye nincs, az a kozléssel véglegessé valik.
Az Ggyfél a végzés ellen, annak kozlésétdl szamitott 30 napon belll kdzigazgatasi pert indithat a .... Torvényszéknek
cimzett, de az elsé foku dontést hozé hatdsaghoz benyujtott keresettel. A kdzigazgatasi per illetéke 30 000 forint.

Fellebbezni csak a megtdmadott dontésre vonatkozdan, tartalmilag azzal kozvetleniil 6sszefliggé okbdl, illetve csak
a dontésbél kozvetlenll addédd jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet. A fellebbezést indokolni kell.
A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az els6foku eljarasban az tgyfélnek nem volt
tudomasa, vagy arra 6nhibdjan kivil esé ok miatt nem hivatkozott.

A végzés elleni fellebbezés 3000 forint, melyet a fellebbezési iraton illetékbélyeggel, vagy a Magyar Allamkincstar
altal vezetett 10032000-01012107-00000000 szamu Eljarasi illetékbevételi szamldra torténé atutaldssal, az dtutalds
kdzleményrovataban az tgyfél neve, lakcime vagy székhelye, valamint az tigyszam feltlintetésével kell megfizetni.
Ha a fellebbezésnek megfeleléen az elséfoku hatésdag a dontést nem modositja vagy nem vonja vissza,
a fellebbezésrél az annak elbirdlasara jogosult .... Varmegyei/Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatésag dont.
A masodfoku dontést hozo hatdsag a sérelmezett dontést, valamint az azt megeldzd eljarast megvizsgalja, ennek
sordn nincs kotve a fellebbezésben foglaltakhoz. A mésodfokd dontést hozé hatdsdg a dontést helybenhagyja,
megvdltoztatja vagy megsemmisiti.

OKF esetén:

Jelen végzés ellen kdzigazgatasi Uton tovabbi jogorvoslatnak helye nincs, az a kozléssel véglegessé valik. A vitatott
kozigazgatasi cselekmény ellen kdzigazgatasi per indithaté a ... Torvényszéknek cimzett, de a BM Orszédgos
Katasztréfavédelmi Féigazgatésaghoz a kozléstél szamitott 30 napon belill benyujtott kereseti kérelemmel.
A kozigazgatasi per illetéke 30 000 forint. A birdsag egyszerUsitett perben a targyaldson kiviili elbiralds szabalyai
szerint jar el. Ha egyik fél sem kérte targyalas tartasat, és azt a birdsag sem tartja szlikségesnek, a birésag az ligy
érdemében targyalason kivil hataroz. Targyalds tartasat a felperes a keresetlevélben kérheti. A targyalds tartdsa
iranti kérelem elmulasztdsa miatt igazolasnak nincs helye.

INDOKOLAS

I. El6zmények

A .... (VMKI/FKI/BM OKF) elétt ...... napjan hatésagi eljards indult a .... szdm alatti ... [étesitmény / |étesitményi
tlzoltésdg ... Uigyében .... (@a megsziintetés oka)

Az &ltaldnos kozigazgatasi rendtartasrdl szold 2016. évi CL. tdrvény (a tovabbiakban: Akr) 47. § (1) bekezdés
...) pontja alapjan a hatésag az eljarast megsziinteti, ha .....
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Az Ugyfél az eljaras lefolytatasaért fizetendé ... forint eljarasi illetéket lerotta, az eljaras soran egyéb lgyfelet terhelé
eljarasi koltség nem merdilt fel.
A Hatdsag dontése a fenti jogszabalyhelyeken alapul.

Il. Zaro rész

A végzés az Akr. 80. § (1) bekezdésén alapul.

A Hatésdgom hataskorét a tiiz elleni védekezésrdl, miszaki mentésrdl és tlizoltdsagrol sz616 1996. évi XXXI. térvény
11.§ (1) bekezdés d) pontja,

vagy

a létesitményi tlzoltdsagokra vonatkozd részletes szabalyokrdl szélé 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet 2. §
(1) bekezdés c) vagy 4. § (3) bekezdés ...) pontja.

A Hatosag illetékességét

VMKI esetén: a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes torvények modositasardl szolé 2011. évi
CXXVIII. torvény végrehajtasarol szo6l6 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, valamint ugyanezen
rendelet 1. melléklete hatdrozza meg.

OKF esetén: a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasardl szold 2011, évi
CXXVIIL. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatdrozza meg.

Az Akr. 116. § (4) bekezdés a) pontja / 116. § (1) és (2) bekezdése alapjan nincs helye fellebbezésnek, a hatarozat
az Akr. 82. § (1) bekezdése alapjan a kozléssel véglegessé valik. Az Akr. 114. § (1) bekezdése alapjan az tgyfél
- az 6nallé fellebbezéssel nem tdmadhatoé végzések kivételével — a véglegessé vélt dontés ellen kbézigazgatasi pert
indithat. A kozigazgatasi perrendtartasrol sz616 2017. évi I. torvény (a tovabbiakban: Kp.) 18. § (1) bekezdése szerint
a pert az ellen a kdzigazgatasi szerv ellen kell inditani, amely a jogvita targyat képezd kdzigazgatasi tevékenységet
megvalositotta. A keresetlevél tartalmara és benyujtasanak modjara a Kp. 37-39. §-a rendelkezései az irdnyadoak.
Az Akr. 50. § (2) bekezdés b)-c) pontja értelmében, az ligyintézési hataridé sommas eljarasban nyolc nap, teljes
eljarasban hatvan nap. A hatésadg a kérelmet teljes eljdrdsban birdlta el, az Ggyintézésre vonatkozé hatvan napos
Ugyintézési hataridét betartotta.

A ... Torvényszék illetékességét a Kp. 13. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a birésdgok elnevezésérdl,
székhelyérdl és illetékességi terliletének meghatarozasardl sz616 2010. évi CLXXXIV. torvény 3/A. §-a, a kdzigazgatasi
per illetékének mértékét az illetékekrél szold 1990. évi XClII. térvény 45/A. § (1) bekezdése, megfizetésének maodjat
a 74.8 (1)—(1a) bekezdése hatérozza meg.

Kelt: oo (csak helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozd neve

beosztasa
Készlt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjak: 1. Ugyfél

2. Irattar
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14. fliiggelék

Kotelezés létesitményi tlizoltdsag fenntartasara

Targy: kotelezés létesitményi
tlizoltésag fenntartasara
Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:
HATAROZAT
A e [Ugyfél (Ugyfelek) megnevezése, székhelye

(székhelyiik), a tovabbiakban: fenntart6(k)] altal lizemeltetett / mint fenntartét(kat), / kdzosen véllalt 1étesitményi
tlzoltdsdg (a tovabbiakban: LT) [étrehozasara és mlikodtetésére

kotelezem az alabbi feltételekkel:

1.) Személyi dllomany és védofelszerelések

. Az LT rendelkezésre all6 minimalis napi készenléti létszama X f6 féfoglalkozasu tlzoltd, amelybdl minimum

X 6 kozépszint( tlizoltasvezetd szakmai végzettséggel kell, hogy rendelkezzen.

. Az LT 6sszlétszamat ugy kell meghatarozni, hogy abbdl a legkisebb készenléti Iétszdm mindenkor akadalytalanul

biztosithato legyen.

. Az LT teljes személyi allomanyanak meg kell felelnie a mindenkori hatdlyos képesitési, képzési, tovabba

egészségugyi alkalmassagi kdvetelményeknek.

. Az LT tlzoltéit személyenként az aldbbi egyéni védéfelszerelésekkel kell elldtni a napi tlzoltdi szolgalati feladatokat

elldtdé személyek (X fé6/nap) fizikai méreteinek és adottsagainak figyelembe vétele mellett:
4.1 tlizoltd bevetési védéruha (kabat és nadrag),

4.2 tlzoltd védésisak (nyak és arcvédével),

43  tlzolté védékéamzsa,

44  tlzolté védbcsizma,

45  tlzolté védbkesztyd,

46  munkavédelmi védékesztyd,

47  tlzoltd maszoov tartozékokkal (kézi balta, baltatok és tomlétarto kotél).

Il.) Tiizolt6 gépjarmiivek és felszereléseik

. X darab ... tipusu tlizolté gépjarmi(fecskendd) minimum az aldbbi mUszaki paraméterekkel, és az 1. tablazat

szerinti malhafelszereléssel rendelkezzen:

5.1.  ...literes viztartaly;
5.2. ...literes habtartaly;
53. ... liter/perc teljesitményu szivatty;

54. (egyéb, fé6 paraméter sziikség szerint, pl.: ... teljesitmény tetd vizagyu),
5.5.  minimum X f6 széllitdséra alkalmas.
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1. tdblazat

Védbeszkdzok

| db
Tlzolto6 készllékek

‘ par
Szivdoldali felszerelések

‘ par
Nyomooldali felszerelések

| db
Kézi szerszdmok és szakfelszerelések

| db
MUszaki mentés eszkozei

| db
Jelzé- és vilagitdeszkdzok

| db
Hiradéeszkozok

| db
Egyéb

db

6. X darab egyéb gépjarmi minimum az aldbbi m{szaki paraméterekkel, a 2. tdblazat szerinti malhafelszereléssel
rendelkezzen:

6.1. ...;
6.2. ...;
2. tablazat
Védbeszkdzok
| db
Jelzé- és vilagitéeszkdzok
| db
Hiradéeszkozok
| db
Egyéb
‘ készlet

7. X gépjarmd, minimum az aldbbi mlszaki paraméterekkel, és a 3. tablazat szerinti malhafelszereléssel rendelkezzen:
7. .
72. ..
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10.

11.

12.

13.

3. tdblazat

Kézi szerszamok és szakfelszerelések

| db
MUszaki mentés eszkozei

‘ 1 készlet
Védbeszkdzok

| db
Tlzolto6 készllékek

| db
Jelzé- és vilagitoeszkdzok

| db
Egyéb

db

Hiradéeszkozok Hiraddeszkozok

Stb. A fentiek alapjan a mUszaki paraméterek meghatarozasa, alatta tablazatban az elvart malhafelszerelés.
lll.) Tartalékok

Az LT tartalékait az alabbi mennyiségekkel kifejezve hatdrozom meg:

9.1.  egyénivédbeszkdzok tartaléka az 6sszlétszam X%-a,

9.2. légzbkésziilékhez rendszeresitett palack az 6sszlétszam X%-a,

9.3. a létesitmény teriiletén talalhatd veszélyes anyagok oltasara alkalmas tlizolté habképzé anyag legaldbb
osztalyu és ... mennyiség legyen.

Kizérdlag olyan gépjarmdvek, felszerelések, védofelszerelések, oltd- és mentesité anyagok tarthatok készenlétben,

amelyek a vonatkoz6 elGirdsok szerinti engedélyekkel és jovahagydsi igazoldsokkal rendelkeznek, illetve

megfeleléségiik folyamatosan igazolt.

IV.) Elhelyezés

A gépjarmdvek, felszerelések és a féfoglalkozasu létesitményi tlizoltok folyamatos szolgélatteljesitésének érdekében
az elhelyezésre szolgalé épliletet, vagy éplletrészt kell kialakitani, amely flithetd, fagymentes, megfelel hatérolo
feltletekkel, kozlekedbkkel és padozattal kell, hogy rendelkezzen.

A létesitményi tlizoltok szdmdra biztositani kell az alapvetd 0ltozkddési, tisztalkodasi, egészségligyi, étkezési,
pihenési és melegedési lehetéséget. Az épliletnek, épliletrésznek megfeleld szerkezetlinek és szilardsagunak kell
lennie, tovabba a hatéarolo feliileteket, belmagassagot, légtérfogatot, mozgasteret, kozlekedési utvonalakat
a vonatkozd el6irasok szerint kell kialakitani. Az épitmény padlézata és kozlekedési utjai feleljenek meg
a munkavégzés jellegének és az ebbdl fakado tisztitasi kdvetelményeknek, a varhaté legnagyobb igénybevételnek.
A padozat fellilete csuszasmentes, egyenletes, botlds- és billenésmentes legyen.

Az épllet, épuletrész azon helyisége(i), ahol a gépjarmivek, felszerelések, eszkdzok és tartalékok elhelyezésre
kertilnek flithetének kell lennie, ezéltal a fagyasbdl szarmazd karok, hibak megelézheték. Fagyasra érzékeny
oltéanyagok (gépjarmivekben feltoltott viztartalyok, habképzé anyagok) tonkremenetelének, illetve a karesemény
felszamolasanak késedelem nélkili beavatkozas biztositasa érdekében sziikséges a fitési lehetéség megléte.

V.) Egyéb rendelkezések

Az LT létesitésével, fejlesztésével, fenntartasaval és miikodésével kapcsolatos koltségek fedezetérdl az lizemeltetd
gondoskodik.

Az LT-re, valamint a feladatainak ellatdsara vonatkozd kévetelmények megfelel szolgaltatas igénybevételével is
teljesithetéek. Az LT feladatait megallapodas alapjan arra vallalkozé szervezet is ellathatja.
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Az eljaras sordn eljarasi koltség nem keletkezett, a dontés a kozléssel véglegessé valik.

Hatarozatom ellen fellebbezésnek helye nincs. Az izemeltet6 a hatarozat ellen, annak kozlésétdl szamitott 30 napon
belll kdzigazgatasi pert indithat a ... Torvényszéknek cimzett, de az elsé foku dontést hozd hatésdghoz benyujtott
keresettel. A kdzigazgatasi per illetéke 30 000 forint.

Hataridd: 20...év ... hénap ... nap. vagy a konkrét tevékenység megkezdésének napja, pl.: a 1étesitmény teriiletén
a ... gyartasi tevékenység megkezdésének napja, majd folyamatos.

Felhivom az lizemeltet6 figyelmét arra, hogy a jelen kotelezéssel érintett LT folyamatos lizemeltetésérél és annak
feltételeirdl a fentebb meghatarozott hatarid6tél gondoskodnia kell. Az LT megalakuldsat és a kotelezés alapjaul
szolgalé adatokban, koriilményekben bekdvetkezd véltozast az Uzemelteté koteles évente fellilvizsgdlni, azt
bejelenteni a ... Varmegyei Katasztréfavédelmi Igazgatésag vagy a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag
részére.

INDOKOLAS
I.) El6zmények

A megfelelé védelem kialakitasa érdekében, az lizemeltetd létesitmény tlizoltasi és muiszaki mentési szempontu
kockdzatdnak azonositdsa érdekében kockazatazonositasi jelentést készitett, amely alapjan a létesitményi
tlzoltdésdg fenntartdsdra javasolt ... f6 napi készenléti létszamot, ... tipusu gépjarmUvet stb. Hatésdagom
a kockdzatazonositasi javaslatban foglaltakat szakmai szempontbdl mérlegelte, és a rendelkezé részben foglaltak
szerint dontott.

Ha a létesitmény és a [étesitményi tlizoltdsdg is tobb Utemben kezdi meg a miikodését, és a kialakitand6 végleges
dllapot elétt mar megalapozott a létesitményi tlizoltésdg mikddtetése, akkor azt az indokoldsban is rogziteni
szlikséges.

(Pl.: Hatarozatom I. pont 1. alpontjdban el6irt 1étszambdl X f6 napi készenléti létszammal, X f6 kdzépszintl
tlzoltasvezeté képzettséggel rendelkezd személlyel és a Il. pont 5. alpontjdban el6irt gépjarmuvel
202... év ... h 6... napig meg kell kezdeni a létesitményi t(izoltésag miikddtetését, majd a ... gyartasi tevékenység
teljes UzemU megkezdésével vagy 202... év ... ho ... naptdl folyamatosan jelen hatarozat rendelkezé részében
foglaltakat be kell tartani.)

Kozos vallalds esetén

(Pl: A fenntartok a létesitményi tlizoltésdgokra vonatkozé részletes szabalyokrol szoéld 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.) 3. melléklete és a Korm. rend. 5. § (5) bekezdés b) pontja alapjan
202... év ... ho ... nap kérelmet nyujtottak be hatésdgom részére, és vallaltdk a ... létesitményi tlzoltdsag kozos
fenntartasat. Hatésagom a kérelemben foglaltakat megvizsgalta, és 202... év ... ho ... nap helyszini ellenérzést
tartott, vagy a fenntartok képviselGivel egyeztetést tartott. Az ellendrzést / egyeztetést kdvetéen a jelen hatarozat
rendelkezé részében foglaltak alapjan engedélyezte a ... 1étesitményi tlizoltdsag kozos fenntartasat).

I1.) Uzemeltetdvel tortént egyeztetések

A ... (hatésdg megnevezése) kezdeményezésére / a létesitmény tlizoltasi és muszaki mentési szempontu
kockazatanak azonositasara az Uizemelteté altal készitett kockazatazonositasi jelentésben foglaltak miatt
... év ... hé ... nap, (Ugyiratszdm: ............... ) kozds egyeztetés tortént az Gzemeltetd képviselivel, az LT-vel
kapcsolatos kotelezettségekkel 6sszefliggésben.

Az egyeztetés alkalmaval a (hatésdg megnevezése) ismertette az LT gépjarmdlveire, felszerelésére,
védofelszerelésére, olto- és mentesitd anyagaira, valamint tartalékaira vonatkozé kovetelményeket, mellyel
kapcsolatban az lizemeltet6 képviseletében eljaré személy nem tett észrevételt / kérte, hogy a rendelkezé részben
foglaltak biztositdsa soran eltérést biztositsunk részére, és 202...év... hé ... nap-ig csokkentett létszammal és
gépjarmuvel véllalja az LT m(kodtetését a létesitési munkalatok befejezéséig, ezt kdvetéen a gyartési tevékenység
megkezdésének napjan jelen hatarozat rendelkezd részében foglaltak alapjan fogja fenntartani és mukodtetni
az LT-t.



6700

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

Kozos vallalds esetén

(Pl: A fenntarték Korm. rendelet 3. melléklete és a Korm. rend. 5. § (5) bekezdés b) pontja alapjan
202 ... év ... ho ... nap kérelmet nyujtottak be hatdsagom részére, és vallaltak a ... [étesitményi tlizoltdésdg kozos
fenntartasat. Hatésagom a kérelemben foglaltakat megvizsgalta, és 202... év ... hé ... nap helyszini ellenérzést /
el6zetes egyeztetést tartott, ahol a fenntartdk a hatésagom altal ismertetett, a Iétesitményi tlizoltdsag fenntartasara
vonatkozd paramétereket jévahagyodlag elfogadték).

lll.) A létesitményi tiizoltosag létszama, védoéfelszerelései, gépjarmiivei, elhelyezési koriilményei,
tartalékai

A bekovetkezheté karesemények felszamoldsdhoz nélkilozhetetlen a menté-tlizvédelmet folyamatosan biztositani
képes féfoglalkozasu / alkalomszer(ien igénybe veheté LT létrehozésa.

Az LT felszereléseinek meghatarozéasa soran az aldbbi szakmai szempontokat vettem figyelembe:
1.Létszam

Az LT létszamanak megallapitdasa soran figyelembe vettem a létesitmény paramétereibdl adddoé varhato
karesemények elsédleges tlizoltdi beavatkozas feltételeinek biztositasat, tovabba ...(szakmailag megalapozni
a dontést).

A vonatkozo tlizoltastaktikai szempontoknak megfeleléen a létesitmény teriiletén bekovetkezheté esemény
felszamolasara a tlzoltds irdnyitdsara, a beavatkozok védelmére, a terlletek atvizsgdlasara, életmentés
végrehajtasara, valamint a tlzolté technika lzemeltetéséhez sziikséges minimum létszdmot X fé féfoglalkozasu /
alkalomszer(ien igénybe vehet6 létesitményi tlizoltdban hatdroztam meg.

Ha a létesitmény és a létesitményi tlizoltsag is tobb litemben kezdi meg a mlikodését:

(PL: Tekintettel arra, hogy a létesitmény terliletén az |I. item befejezését kdvetéen a tarolt veszélyes anyag
mennyisége meghaladja a X tonnat, illetve a ... gyartasi tevékenységet részlegesen megkezdik, az LT miikodtetését
202... év ... ho ... napig meg kell kezdeni - azzal a jelen hatarozat rendelkezé részében foglalt eltéréssel hogy -
a napi készenléti szolgalatot X fével és X fé kozépszint( tlizoltasvezetd szakmai végzettséggel rendelkez6 személlyel
kell biztositani.)

Ez a |étszdm alkalmas arra, hogy a létesitményben keletkezett t(iz oltdsat 6ndlléan, az eléirt erdkkel, eszkdzokkel
megkezdje és onalléan vagy a riaszthatd hivatdsos tlizoltésdgokkal egyiittesen, a létesitmény teriiletén varhatd
legnagyobb veszélyhelyzetet megsziintesse.

Az LT teljes személyi dllomdanyanak meg kell felelnie a létesitményi tlizoltésdgokra vonatkozé részletes szabalyokrol
sz6l6 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Korm. rend.) meghatarozott vonatkoz6 képzési,
egészségugyi alkalmassagi kovetelményeknek a tlizoltéi beavatkozas folyamatos biztositdsa érdekében,
figyelemmel a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgélatérdl és véleményezésérdl
sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben, valamint a hivatésos katasztréfavédelmi szerveknél, az &nkormanyzati és
létesitményi tlzoltésdgoknal, az Onkéntes tlzolté egyesileteknél, valamint az ez irdnyu szakdgazatokban
foglalkoztatottak szakmai képesitési kovetelményeirdl és szakmai képzéseirél sz616 9/2015. (lll. 25) BM rendeletben
foglaltakra.

Az LT létszama a varhatd beavatkozasok felszamolasahoz, a tlzoltdsag tlizoltasi és muszaki mentési
tevékenységének altaldnos szabalyairdl sz6l6 39/2011. (XI. 15.) BM rendelet elbirdsainak, tovabbd a Tlzoltas-taktikai
Szabdlyzat és a M(szaki Mentési Szabdlyzat kiadasardl sz6l6 BM OKF utasitasban, illetve a tlizoltésdgok Szerelési
Szabdlyzatardl sz616 BM OKF utasitasban el6irtaknak megfeleléen lett meghatarozva.

Az LT létszamanak meghatarozasakor figyelembe vett jogszabalyok:

A Korm. rend. 4. § (5) bekezdése alapjan: ,A létesitményi tlzoltésdg mikddtetésére vonatkozd hatdrozatban
az eljaré hatésag megéllapitja

a) a létesitményi tlizoltosdg miikodéséhez szlikséges

aa) napi vagy mUszakonkénti legkisebb létszamot,

ab) tlizolté egyéni védéfelszereléseket és azok mennyiségét,
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ac) gépjarmiivek alapvet6 tlzoltastechnikai paramétereit, felszereléseket, oltd- és mentesitéanyagokat, tartalékokat
és azok mennyiségét,

b) a készenléti jellegli szolgalatot ellaté allomany, valamint a gépjarmuivek és felszerelések elhelyezési koriilményeit,
¢) azt, hogy az aa) alpont szerinti [étszdamot vagy annak részét féfoglalkozasu vagy alkalomszertien igénybe vehetd
tlzoltokkal kell biztositani.”

A Korm. rend. 6. § (5) bekezdése alapjan: ,A létesitményi tlizoltésdg Osszlétszamat ugy kell meghatérozni, hogy
abbdl a mindenkori legkisebb készenléti Iétszam akadalytalanul biztosithato legyen.”

A Korm. rend. 6. § (6) bekezdése alapjan: ,A készenléti létszdmon belil mindig rendelkezésre kell allnia tlzoltas
vezetésére jogosult — kiilon jogszabalyban meghatérozott legaldbb kdzépszintli tlzoltdsvezetdi végzettséggel
rendelkezé - személynek!”

Féfoglalkozasu létesitményi tlizoltdsag esetén:

A Korm. rend. 6. § (7) bekezdése alapjan: ,A f6foglalkozédsu létesitményi tlizoltésdg esetén a legkisebb készenléti
|étszdm biztositadsanal a létesitményi tlizoltdparancsnokot nem lehet figyelembe venni.”

A képzéssel kapcsolatos kovetelményeket a Korm. rend. aldbbi pontjai szerint kell végrehajtani:

A Korm. rend. 11. §-a alapjan: A létesitményi tlizoltésdagnak minden targyévet megel6zé év december 15. napjaig
éves képzési tervet kell késziteni és azt egyetértés céljdbdl meg kell kiildeni az eljaré hatésdgnak. A képzési tervnek
tartalmaznia kell elméleti és gyakorlati foglalkozasokat.

(2) A képzési tervet a létesitményi tlizoltdsag parancsnoka hagyja jova.

(3) A létesitményi tlizoltdsag parancsnoka oktatdsi naplot vezet.

(4) Az oktatasi naplénak tartalmaznia kell

a) a képzés helyét, idejét,

b) a képzés id6tartamat,

c) a képzés targyat,

d) a foglalkozason részt vettek nevét.”

A Korm. rend. 12. § (1) vagy (2) bekezdése alapjan:

Féfoglalkozasu létesitményi tlizoltosag esetén:
#(1) A féfoglalkozasu létesitményi tlizoltdsag képzési tervében a létesitmény sajatossdgaihoz igazoddan hetente
2 6ra elméleti és 2 6ra gyakorlati foglalkozést kell tervezni”

Alkalomszerten igénybe vehetd [étesitményi tlizoltésag esetén:

#(2) A féfoglalkozasu l1étesitményi tlizoltésag képzési tervében a létesitmény sajatossagaihoz igazoddan hetente
2 6ra elméleti és 2 6ra gyakorlati foglalkozast kell tervezni.

(3) A fofoglalkozasu és az alkalomszerlen igénybe vehetd létesitményi tlizoltdsag tagjainak évente legaldabb egy
elméleti és egy gyakorlati felmérését a targyév december 31-ig végre kell hajtani, a végrehajtas tényét
dokumentalni kell.

(4) Az elméleti felmérésnek a létesitmény sajatossdgaihoz igazodva tartalmaznia kell legaldbb

a) 5 égéselmélettel,

b) 5 oltéanyag ismerettel,

c) 5 beavatkozas épitményekben bekovetkezett karokkal,

d) 5 veszélyes anyag jelenlétében torténd beavatkozassal

kapcsolatos kérdést.

(5) A gyakorlati felmérésnek a létesitmény sajatossagaihoz igazodva tartalmaznia kell legaldbb

a) 1 komplex szereléssel,

b) 1 |étraszereléssel,

) 1 szakfelszerelés kotéseivel

kapcsolatos feladatot.”

A Korm. rend. 17. § (4) bekezdése alapjan: ,A |étesitményi tlizoltésdg lizemeltetdje a tlizoltdi dllomany szdmara
elrendelheti fizikai felmérén és pszicholdgiai vizsgalaton valé részvételt. Ebben az esetben a felméréssel és
a vizsgalattal kapcsolatos koltségfedezetrdl a [étesitményi tlizoltdsag lizemeltetbje koteles gondoskodni”
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2. Egyéni védofelszerelések

Az LT egyéni védofelszereléseinek meghatdrozdsa soran figyelembe vettem az Uzemelteté terlletén
bekovetkezheté kareseményeket (tlzeset, mdlszaki mentés), melyek jelen dontésemben megéllapitott
védéfelszerelésekkel hajthatok végre biztonsagosan, az emberi élet és testi épség megdvésa érdekében.
A Korm. rend. 4. § (5) bekezdés ab) pontja alapjan: ,A létesitményi tlzoltésdag miikodtetésére vonatkozéd
hatdrozatban az eljaré hatésag megallapitja a tlizolté egyéni védbfelszereléseket és azok mennyiségét.”

3. Gépjarmiivek

a) AzXdb ............ tipusu tlizolté gépjarmi meghatdrozasanal a létesitmény paramétereit, az LT feladat és
er6forras tervezését, valamint a muszaki paramétereinek meghatdrozasanal a létesitmény adottsagait,
a hivatdsos erékkel torténé kdzds munkavégzés feltételeit, valamint a beavatkozéasok biztonsagos, elégséges
szempontjait vettem figyelembe. A szakfelszerelések a karfelszamoldasok minimalis eszkozigényeihez
igazodnak.

b) A (Pl. tlizoltasvezetSi gépjarmui sziikségessége kifejezetten indokolt a létesitmény nagy kiterjedése miatt.
A kérhelyszinen elengedhetetlen a kérhelyparancsnok gyors mozgasa, illetve a gépjarm(re rendszeresitett
védbeszkdzok altal torténd biztonsagos munkavégzés garantaldsa.)

<) A (Pl. mUiszaki menté gépjarm( sziikségességét a habbal olté gépjarmivek malha kapacitdsat figyelembe
véve hataroztam meg, hogy a biztonsagos beavatkozashoz sziikséges eszkozok, felszerelések rendelkezésre
alldsa maradéktalanul biztositott legyen.)

d) A tipusud gépjarmi meghatarozésdndl ... (Pl. a beavatkozé dllomany karhelyszinre torténé
szallitdsanak sziikségessége alapjan hataroztam meg.)

A megallapitott tlzoltd gépjarmlvek és felszerelések biztositjdk egy kialakult tlzeset vagy miszaki mentés

elsédleges, gyors és szakszer( felszamolasat, mérsékelve és megakadalyozva egy sulyosabb esemény kialakuldsat.

A Korm. rend. 7. § (1) bekezdése alapjan: ,A létesitményi tlizoltésdgot ugy kell megszervezni és felszerelni, hogy

az képes legyen a létesitményben keletkezett tliz oltasat vagy muszaki-mentés felszamolasat 6nalldan, az eljard

hatosag altal elSirt er6kkel, eszkdzokkel megkezdeni és 6nalléan vagy a riaszthaté hivatasos tlizoltésagokkal
egyuttesen a létesitményben varhato legnagyobb veszélyhelyzetet megsziintetni.”

4, Elhelyezési koriilmények

A Korm. rend. 4. § (5) bekezdés b) pontja alapjan:,A létesitményi tizoltdsdg mlkddtetésére vonatkozé hatarozatban
az eljaré hatésdg megdllapitia a készenléti jellegl szolgalatot elldté &llomany, valamint a gépjarmivek és
felszerelések elhelyezési kdrilményeit”

A munkavédelemrdl szélé 1993. évi XClIl. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) 24. § b) pontja alapjan: ,Minden
munkavallalé részére biztositani kell munkahely és a munka jellegének megfeleléen az 6ltozkddési, tisztalkodasi,
egészségugyi, étkezési, pihenési és melegedési lehetéséget.”

Az Mvt. 35. § (1) bekezdése alapjan: ,Munkahely céljara csak olyan épitmény alkalmazhato, amely megfelelé
szerkezetl és szilardsagu. llyen épitményben az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeinek és jellegének, az abbdl fakadd tisztitasi feltételeknek megfelel6 hatarold feliileteket,
belmagassagot, |égtérfogatot, mozgasteret, kozlekedési Utvonalakat kell kialakitani.”

jellegének és az ebbdl fakadd tisztitasi kovetelményeknek, a varhatd legnagyobb igénybevételnek, feliiletiik
csuszasmentes, egyenletes, botlas- és billenésmentes legyen. A kdzlekedési utak szélessége és a szabad magassag
tegye lehetévé a gyalogosok és jarmlvek biztonsdgos kozlekedését, a kozlekedési utak és palydk melletti
biztonsdgos munkavégzést.”

A fenti el6irdsok teljeslilése miatt sziikséges a rendelkezd részben az I-IV. pontban tett kikdtések maradéktalan
teljesitése.
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5.Tartalékok

Az LT mukodésének érdekében sziikség van tartalék felszerelések, eszkozok és oltdéanyagok biztositasara.
A meghatarozott tartalék egyéni védbéeszkozok, tartalék légzékésziilék palackok és tartalék tlizoltdé habképzd
anyagok sziikségesek.

A tartalék eszkozok, felszerelések biztositjdk a létesitményben bekovetkezett események felszamoldsa uténi
készenlét visszaadllitasat, szavatolva ezzel a létesitmény tovabbi biztonsagat.

A hatésdg szakmai szempontok alapjan megvizsgélta a létesitmény teriletén
bekovetkezheté kdresemények kockazatadt, amely alapjan hataroztuk meg az Uzemelteté altal kotelezéen
készenlétben tartandd tartalékokat. A szamitas soran figyelembe vettiik pl. a tarolt veszélyes anyagok, égheté és
robbanasveszélyes anyagok mennyiségét és fizikai jellemzdiket.

A készenlétben tartott gépjarmuvek, felszerelések, védéfelszerelések, oltd- és mentesité anyagok a Korm. rend.
4. § (5) bekezdésében és a tlizoltasi, muszaki mentési tevékenységhez kapcsolédé tlizvédelmi technika
alkalmazhat6sagarol sz6lé 15/2010. (V. 12) OM rendelet 2. § (2) bekezdésében meghatarozottak teljesiilése
érdekében rendelkezzenek a vonatkozo eléirdsok szerinti engedélyekkel és jovahagyasi igazolasokkal.

Figyelemfelhivas

Felhivom az Uzemelteté figyelmét, hogy a Korm. rend. 5. § (2) bekezdése alapjan a korilmények, jellemzék
megvaltozasa esetén a létesitmény fenntartdja kérelmezheti a 1étesitményi tlizoltésdag megsziintetését vagy a 4. §
(5) bekezdésében meghatarozottak médositasat.

A tlz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a tlizoltdsdgrél szold 1996. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Ttv.)
35. § (4) bekezdése alapjan ,Jogszabaly a gazddlkodd szervezetet vagy mas jogi személyt létesitményi tlizoltdsag
mukodtetésére kotelezhet”

A Ttv. 42. §-a alapjan tajékoztatom, hogy a létesitményi tlzoltosdg létesitésével, fejlesztésével, fenntartasaval és
mukodésével kapcsolatos koltségek fedezetérdl a tlizoltosag létesitéje gondoskodik.

A Ttv. 10/A. § (5) bekezdése alapjén az LT teriiletén keletkezett kdreseményekrél a hivatasos tlizoltésag részére
az adatszolgdltatas kotelez6.

A Korm. rend. 15. § (1) bekezdése alapjan a létesitményi tlizoltésdg — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
az dltala vagy mas altal felszdmolt és hozza bejelentett tlizesetrdl, mlszaki mentésrél — beavatkozast igényld
esemény esetén annak felszamoldasat kovetéen — haladéktalanul tdjékoztatja a miikodési terllet szerinti hivatasos
tlizoltésagot. Ha a kdresemény a Magyar Honvédség objektumaban keletkezett, akkor a Honvédelmi Minisztériumot
kell tdjékoztatni.

Felhivom tovébba az tGizemeltet6 figyelmét, hogy a Korm. rend. 3. § (5) bekezdése alapjan a létesitményi tlizoltdsag
Uzemeltet6je és a mlkodési terilet szerinti hivatasos tlizoltdsag — ha az nem veszélyezteti a létesitményi tlizoltdsag
elsédleges beavatkozasi feladatainak ellatasat — egyuttm(kodési megéllapodast kothet a létesitményi tlizoltésag
vonulasi terlletén kivil keletkezett tliz oltdsdra és muszaki mentésre. A koltségek megtéritésének modjat
az egylittmuikodési megallapodasban rogziteni kell.

Féfoglalkozasu létesitményi tlizoltdsag esetén:

A Korm. rend. 15. § (2) és (3) bekezdése alapjan az online KAP alkalmazésa és a Tlzeseti és M(iszaki Mentési Adatlap,
valamint Szeradatlap t6ltése kotelezd.

Az LT alapitdsdra, m(ikodésére és fenntartasara vonatkozd, jelen dontésben nem részletezett el6irasoknak minden
tekintetben meg kell felelnilik a Korm. rend.-ben foglaltaknak.

Az eljaras soran ugyfelet terhel6 eljarasi koltség nem merdilt fel, ezért annak megallapitasardl és viselésérél nem
rendelkeztem.

Hatdrozatom az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél szold 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr) 80. §
(1) bekezdésén és a Ttv. 35. § (4) bekezdésén alapul. Hatdskdromet a Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan
hatdrozza meg.

Az Akr. 116. § (4) bekezdés a) pontja alapjan nincs helye fellebbezésnek, ha az elséfoku doéntést kdzponti
allamigazgatasi szerv vezetdje hozta, a hatarozat az Akr. 82. § (1) bekezdése alapjan a kdzléssel véglegessé valik.
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Az Akr. 114. § (1) bekezdése alapjan az lizemeltet6 — az 6nallé fellebbezéssel nem tamadhaté végzések kivételével -
a véglegessé valt dontés ellen kdzigazgatési pert indithat. A kdzigazgatasi perrendtartasrél sz616 2017. évi I. torvény
(a tovabbiakban: Kp.) 18. § (1) bekezdése szerint, ha toérvény eltéréen nem rendelkezik, a pert az ellen
a kozigazgatasi szerv ellen kell inditani, amely a jogvita targyat képez6 kdzigazgatasi tevékenységet megvalositotta.
A keresetlevél tartalmara és benyujtasanak modjéara a Kp. 37-39. § rendelkezései az irdnyaddak. A ... Torvényszék
illetékességét a Kp. 13. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a birésdgok elnevezésérdl, székhelyérdl és illetékességi
tertletének meghatarozésarol sz6lé6 2010. évi CLXXXIV. térvény 1. melléklete, a kdzigazgatési per illetékének
mértékét az illetékekrdl sz616 1990. évi XClII. térvény 45/A. § (1) bekezdése, megfizetésének modjat a 74. § (1)-(1a)
bekezdése hatdrozza meg.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozé neve

beosztasa
Késziilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattar
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15. fliggelék

Figyelmeztetés és kotelezés

Targy: Figyelmeztetés és kotelezés
szabalytalansdg megszlintetésére

Ugyintézé:

Telefonszam:

E-mail:

HATAROZAT
............................................................................................................ (Ggyfél neve, lakcime vagy
székhelye) ugyfelet a tlizvédelmi szabalyok megsértése miatt

figyelmeztetem,
és felszolitom, hogy a jovében tartézkodjon kozigazgatasi szabalyszegés elkovetésétdl.
Ezzel egyidejlileg az aldbbi szabalytalansagok megjeldlt hataridén beliili megsziintetésére, és annak a hatosag felé
torténd igazolasara
kotelezem:

1....
Hataridd: ..o,

2....
Hataridd: ..o

Figyelmeztetem, amennyiben a felhivdsban meghatérozott hatéridé eredménytelendl telik el, hatésdgom hivatalbdl
eljarast indit, mely soran a kotelezettel szemben ...... forinttol ...... forintig terjedé tlizvédelmi birsag szabhatd ki.

Hatarozatom ellen fellebbezésnek helye nincs, az a kozléssel véglegessé valik. Az ligyfél a hatarozat ellen, annak
kozlésétsl szamitott 30 napon bellil kdzigazgatasi pert indithat a ....... Torvényszéknek cimzett, de az elséfoku
dontést hozoé hatdsaghoz benyujtott keresettel. A kozigazgatasi per illetéke 30 000 forint.

INDOKOLAS
A (hatdSAQg) w.vveeieiiiiiii -an ellendrzést tartott
- (Ugyfél neve, cime) tulajdondban/lizemeltetésében/stb. [év6 ............. szam alatti ...........ooeneens /

létesitményi tizoltosag teriiletén. Az ellenérzés id6pontjardl az tigyfelet hatésagom elézetesen irasban a ....-an kelt

. szdmu végzéssel / telefonon / a helyszinen az ellenérzés megkezdése el6tt szdban értesitette. Az értesitést
tartalmazo ...... szamu végzést az ugyfél ............. -én atvette. Az ellenbrzésen .........cccoeveiiiiiinain. tgyfél/
képvisel6 vett / nem vett részt.
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Az ellendrzés sordn az aldbbi szabalytalansdgok, hidnyossédgok kerultek megallapitésra:

1. (szabalytalanség, hidnyosség leirasa)
Jogszabalyi rendelkezés bemasoldsa, melybe a szabalytalansag, hidnyossag titkozik

2. (szabdlytalansag, hidnyossag leirasa)
Jogszabdlyi rendelkezés bemasolasa, melybe a szabalytalansag, hidnyossag titkdzik

A helyszini ellen6érzés eredményérdl ..................... szdmon jegyz6ékonyv/feljegyzés késziilt, melyet az lgyfél
a helyszinen atvett / mely az tigyfél részére ............ AN L ligyiratszamon megkdildésre kerdilt.

A fenti szabdlytalansagok veszélyeztetika ............... biztonsagat stb.

Az Ugyfél a szabdlytalansagokkal kapcsolatban ............ -an nyilatkozatot tett (lUgyiratszam: ..................... )
miszerint ...............

A hatésdgi ellenérzés szabalyait az altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol sz6lé6 2016. évi CL. torvény
(a tovabbiakban: Akr.) 98-102. §-a hatarozza meg.

Az Akr. 101. § (1) bekezdés a) pontja alapjan, ha a hatdsdg a hatdsagi ellenérzés sordn jogsértést tapasztal,
meginditja az eljarast.

A kozigazgatasi szabalyszegések szankcioirdl szold 2017. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Szankcié tv.) 6. §
(1) bekezdése szerint: ,A figyelmeztetéssel a hatdsag rosszallasat fejezi ki az éltala megallapitott kozigazgatasi
szabalyszegés elkovetése miatt, és Ujabb szankcié kildtasba helyezésével felszolitja az lgyfelet, hogy a jovében
tartézkodjon a kdzigazgatdsi szabalyszegés elkovetésétdl.”

A Szankci6 tv. 6. § (3) bekezdése értelmében: ,Figyelmeztetés alkalmazasanak akkor van helye, ha kézigazgatasi
szabalyszegés elkovetése miatt mas szankcié nem alkalmazhatd, vagy ha a kézigazgatasi szabalyszegés az elkdvetés
korilményeire tekintettel csekély sulyu és a figyelmeztetéstél kell6 visszatarté hatas varhatd.”

A Szankcio tv. (4) bekezdése szerint: ,A hatdsag figyelmeztetés szankciét alkalmaz a kézigazgatasi szabalyszegést
elkoveté lgyféllel szemben, ha az tgyfél szamara kotelezettséget allapit meg, és a kotelezettséget megallapitd
dontésben més szankciét nem alkalmaz.”

A felhivasban meghatarozott kotelezettség nemteljesitése esetén alkalmazhaté jogkdvetkezményrél a Szankcid tv.
2. § (3) bekezdése, valamint a tlizvédelmi hatésagi feladatokat ellatd szervezetekrél, a tlizvédelmi birsagrél és
a tlzvédelemmel foglalkozok kotelezd élet- és balesetbiztositasardl szold 259/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) 1. melléklet 15. sora alapjan adtam tajékoztatast.

Dontésem a fenti jogszabalyhelyeken alapul.

Az eljéras soran Ugyfelet terhelé eljarasi koltség nem meriilt fel, ezért annak megdllapitdsarol és viselésérél nem
rendelkeztem.

Hatarozatom az Akr. 80. § (1) bekezdésén, valamint a tiiz elleni védekezésrél, miszaki mentésrél és tlizoltdsagrol
52616 1996. évi XXXI. toérvény 11. § (1) bekezdés d) pontjan alapul.

Hataskoromet a [étesitményi tlzoltésagokra vonatkozd részletes szabalyokrol szolé 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendelet 4. § (3) bekezdés ...) pontja, illetékességemet a katasztréfavédelemrdl és a hozzé kapcsolddd egyes
torvények modositasardl szo616 2011. évi CXXVIIL. térvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatdrozza meg.

Az Akr. 116. § (4) bekezdés a) pontja alapjan nincs helye fellebbezésnek, ha az elséfoki doéntést kdzponti
allamigazgatasi szerv vezet6je hozta, a hatarozat az Akr. 82. § (1) bekezdése alapjan a kdzléssel véglegessé valik.

Az Akr. 114. § (1) bekezdése alapjan az ligyfél - az 6néllé fellebbezéssel nem témadhaté végzések kivételével -
a véglegessé valt dontés ellen kdzigazgatasi pert indithat. A kdzigazgatasi perrendtartasrdl sz616 2017. évi I. torvény
(a tovabbiakban: Kp.) 18. § (1) bekezdése szerint a pert az ellen a kdzigazgatési szerv ellen kell inditani, amely
a jogvita targyat képezd kozigazgatdsi tevékenységet megvaldsitotta. A keresetlevél tartalmara és benyujtasanak
madjara a Kp. 37-39. §-a rendelkezései az irdnyaddak.
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A ... Torvényszék illetékességét a Kp. 13. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a birésdgok elnevezésérdl,
székhelyérdl és illetékességi terliletének meghatérozasardl sz6l6 2010. évi CLXXXIV. torvény 3/A. §-a, a kdzigazgatasi
per illetékének mértékét az illetékekrél sz616 1990. évi XClII. térvény 45/A. § (1) bekezdése, megfizetésének maédjat
a 74.8 (1)-(1a) bekezdése hatérozza meg.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozé neve

beosztasa
Késziilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattar
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16. fliggelék

Kézigazgatasi birsag kiszabasa

Targy: ...l (igyfél neve, cime) tizvédelmi
birsag ligye

Ugyintézé:

Telefonszam:

E-mail:

HATAROZAT
A (Ggyfél neve, lakcime vagy székhelye) tgyfelet a tlizvédelmi szabdlyok megsértése
miatt
...... Ft, azaz......... forint

tlizvédelmi birsdggal sujtom.

A tlizvédelmi birsagot a Magyar Allamkincstar altal vezetett, 10032000-01040047-00000000 szamu szamlara jelen
hatarozatom véglegessé valasatol szamitott 30 napon belll fizetheti meg késedelmi pétlék mentesen. A befizetés
soran az atutalds kdzlemény rovataban fel kell tiintetni a ,tlzvédelmi birsdg” megnevezést, jelen hatdrozat szamat és
a birsagfizetésre kotelezett nevét.

A végleges dontéssel kiszabott tlizvédelmi birsdag meg nem fizetése esetén a kiszabott 0sszeget késedelmi potlék
terheli, amelynek mértéke minden naptari nap utdn a felszdmitas idépontjaban érvényes jegybanki alapkamat
kétszeresének 365-6d része.

A pénzfizetési kotelezettség hataridében torténd onkéntes teljesitésének hidnydban elrendelem a hatarozat
végrehajtasat, a végrehajtast az allami adéhatéség foganatositja.

Felhivom a figyelmét, hogy a tlizvédelmi birsdg megfizetése nem mentesit a blintetéjogi, illetve a polgari jogi
felelésség, valamint a tlizvédelmi birsag kiszabasara okot add szabdlytalansdg megsziintetésének kotelezettsége
alol.

Az eljaras soran ugyfelet terhel eljarasi koltség nem meriilt fel.

Hatarozatom ellen fellebbezésnek helye nincs, az a kozléssel véglegessé valik. Az ligyfél a hatarozat ellen, annak
kozlésétbl szamitott 30 napon beliil kdzigazgatasi pert indithat a ....... Torvényszéknek cimzett, de az elséfoku
dontést hozo hatdsaghoz benyujtott keresettel. A kozigazgatasi per illetéke 30 000 forint.

INDOKOLAS
A (hatdsaqg) ......... -an tlzvédelmi ..., ellenérzést tartott
- R (tgyfél neve, cime) lizemeltetésében 16V, .........ccevveveeninene. szam alatt [évé

.......................................... létesitményi tlzoltdsag terlletén. Az ellenérzés idépontjardl az ligyfelet
elézetesen irasban / telefonon / a helyszinen az ellenérzés megkezdése el6tt szdban értesitettiik. Az ellendrzésen
..................... (Ugyfél, képvisel6 neve) vett részt.

Az ellenérzésen tapasztaltakrél ............ szdmon jegyzékonyv/feljegyzés készilt, melyben az aldbbi
szabdlytalansagok kerultek rogzitésre:

(Hidnyossagok, szabdlytalansagok pontonként ltkdztetve a jogszabalyokkal, Gigyfél nyilatkozata, egyéb elvégzett
eljarasi cselekmények, beszerzett bizonyitasi eszk6zok, tényallas megallapitasa stb.)

A kozigazgatdsi szabdlyszegések szankcioirdl szold 2017. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Szankcié tv.) 2. §
(3) bekezdés c) pontja, illetve 9. §-a alapjan a szabdlytalansag megallapitdsa esetén figyelmeztetés szankcid
alkalmazasanak nincs helye, tekintettel arra, hogy ...
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A Szankcio6 tv. 2. § (3) bekezdés c) pontja, valamint a tliz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlzoltdsagrol
sz6lo 1996. évi XXXI. torvény 11. § (1) bekezdés d) pontja és 43. § (2) bekezdése alapjan tlizvédelmi birsdg
kiszabdsanak van helye. A 259/2011. (XIl. 7.) Korm. rendelet 1. mellékletében foglalt tdblazat 15. sora alapjan
....................................... elkdvetése esetén a kiszabhato tlizvédelmi birsag legkisebb mértéke ......... forint,
legnagyobb mértéke ......... forint.

A birsag Osszegének megallapitdsdnal figyelembe vettem a Szankcié tv. 10. §-anak rendelkezéseit. Enyhité
kordlményként értékeltem, hogy ............ , sulyosité korllményként értékeltem, hogy............

Afentiekalapjan ......coooiiiiiiiiiii terhére............. forint tlzvédelmi birsagot szabtam ki.

A késedelmi kamat mértékét a tlz elleni védekezésrdl, a muszaki mentésrél és a tlzoltdsagrél szold 1996. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Ttv.) 43. § (3) bekezdése hatdrozza meg, a meg nem fizetett tlizvédelmi birsag és
késedelmi kamat végrehajtdsdra az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 42. § (3) bekezdése és
az 4ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovébbiakban: Akr.) 135. §-a az irdnyadé.

Dontésem a fenti jogszabélyhelyeken alapul.

Az eljaras soran Ugyfelet terhelé eljarasi koltség nem meriilt fel, ezért annak megallapitasarol és viselésérél nem
rendelkeztem.

Hatarozatom az Akr. 80. § (1) bekezdésén, a Szankci6 tv. 2. §-an, valamint a Ttv. 11. § (1) bekezdés d) pontjan alapul.

Hataskoromet a [étesitményi tlzoltésdgokra vonatkozd részletes szabalyokrol szoélé 273/2024. (IX. 19.)
Korm. rendelet 4. § (3) bekezdés ...) pontja, illetékességemet a katasztréfavédelemrél és a hozza kapcsoldédoé egyes
torvények modositasarol szol6 2011. évi CXXVIIL. torvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatdrozza meg.

Az Akr. 116. § (4) bekezdés a) pontja alapjan nincs helye fellebbezésnek, ha az elséfoku déntést kdzponti
allamigazgatasi szerv vezet6je hozta, a hatarozat az Akr. 82. § (1) bekezdése alapjan a kdzléssel véglegessé valik.

Az Akr. 114. § (1) bekezdése alapjan az ligyfél — az 6nallé fellebbezéssel nem tamadhatoé végzések kivételével —
a véglegessé valt dontés ellen kdzigazgatasi pert indithat. A kdzigazgatasi perrendtartasrdl sz616 2017. évi I. torvény
(a tovabbiakban: Kp.) 18. § (1) bekezdése szerint, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a pert az ellen
a koézigazgatasi szerv ellen kell inditani, amely a jogvita targyat képezé kozigazgatasi tevékenységet megvalositotta,
tobbfoku kozigazgatasi eljarasban hozott cselekmény esetén a kozigazgatasi cselekmény megvalositdja az utolsod
fokon eljart kézigazgatasi szerv. A keresetlevél tartalmara és benyujtasanak médjara a Kp. 37-39. § rendelkezései
az iranyaddak. A ...l Torvényszék illetékességét a Kp. 13. § (1) bekezdése és (3) bekezdés ...) pontja,
a kozigazgatasi per illetékének mértékét az illetékekrdl sz6lé 1990. évi XClIl. torvény 45/A. § (1) bekezdése,
medfizetésének modjat a 74. § (1)-(1a) bekezdése hatarozza meg.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadményozé neve

beosztasa
Késziilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattar
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17. fliiggelék

Létesitményi tlizoltésag megsziintetési engedélye

Targy: A, (cim) alatti létesitményi tizoltésag
megsziintetésének engedélyezési ligye

Ugyintézé:

Telefonszam:

E-mail:

HATAROZAT
....................................................................................... (Ugyfél neve, lakcime) Ugyfél képviseletében
.............................................................................. (kérelmezé neve, lakcime vagy székhelye) kérelmére

engedélyezem
- (Iétesitmény neve, cime) alatti ..........coooeiiiiiiiiiiiii |étesitményi tlizoltdsag

megszlintetését.

Felhivom a figyelmét, hogy a létesitményi tlizoltdsdg megsziintetése jogszabélyba nem Utkozik, de a megsziintetésig
fenndllé biztonségi szint csokken.

Hatarozatom ellen fellebbezésnek helye nincs, az a kozléssel véglegessé valik. Az ligyfél a hatarozat ellen, annak
kozlésétdl szamitott 30 napon belll kdzigazgatési pert indithat a ....... Torvényszéknek cimzett, de az elséfoku
dontést hozoé hatésaghoz benyujtott keresettel. A kozigazgatasi per illetéke 30 000 forint.

INDOKOLAS
....................................................................................... tigyfél képviseletében ...... (a tovabbiakban:
Kérelmezd) ............ -an kérelmet nyujtott be a ..o (Iétesitmény neve, cime)
alatti .o |étesitményi tizoltésdg megsziintetésének engedélyezése irant.

A létesitményi tlizoltdsagokra vonatkozd részletes szabdlyokrdl szélé 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: R.) 4. § (3) bekezdés ...pontja alapjan ,A létesitményi t(izoltésag kotelezé6 miikodtetésérdl vagy
megsziintetésérdl...[a) vagy b) pontot bemdsolni] vagy a 4. § (4) bekezdése alapjan hatdrozatban dont”

Az R. 5. § (7) bekezdése alapjén ,A létesitményi tlzoltésdg megsziintetésének engedélyezése abban az esetben
kérelmezhetd, ha

a) a létesitményi tlzoltdsdg létesitési kotelezettségét a megsziintetési engedély irdnti kérelem benyujtasakor
hatalyban |évé jogszabalyi rendelkezés nem irja el6,

b) hatésagi kotelezés alapjan fenntartott Iétesitményi tlizoltdsag esetén a létesitést megalapozoé korilmény nem all
fenn, vagy 6nkéntes vallalas alapjan létesitették, vagy

<) a létesitményi tlizoltésdg tovabbi fenntartasat a létesitmény, a fennalld tarsadalmi és kornyezeti kockézat,
az épitményben, épitményrészben tartézkoddk biztonsdga nem indokolja”

............ (kérelmezé/ugyfél) az R. 5. § (5) bekezdés c) pontja alapjan kérelméhez csatolta a 4. melléklet szerinti
dokumentaciot, mely alapjan megallapitottam, hogy ........................ (a létesités jogszabaly vagy hatdsagi
eléirdson alapult, a létesitményi tlizoltésag jogerds kotelezéssel rendelkezik, a megsziintetés feltételei fennélinak-e,
nem allnak fenn az R. 5. & (7) bekezdésében foglaltak stb).

A fentiek alapjan a rendelkezé részben foglaltak szerint dontottem.
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Az eljaras soran ugyfelet terhel6 eljarasi koltség nem merdilt fel, ezért annak megallapitasardl és viselésérél nem
rendelkeztem.

Hatdrozatom az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szolé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr) 80. §
(1) bekezdésén és az R. 4. § (3) bekezdés ...) pontjan vagy (4) bekezdésén alapul. Hataskéromet az R. 4. §
(3) bekezdés ...) pontja, illetékességemet a katasztréfavédelemrél és a hozzd kapcsolodd egyes torvények
maédositasardl sz6l6 2011. évi CXXVIIL. térvény 22. § (1) bekezdés a) pontja hatarozza meg.

Az Akr. 116. § (4) bekezdés a) pontja alapjan nincs helye fellebbezésnek, ha az elséfoku déntést kdzponti
allamigazgatasi szerv vezetdje hozta, a hatarozat az Akr. 82. § (1) bekezdése alapjan a kdzléssel véglegessé valik.

Az Akr. 114. § (1) bekezdése alapjan az ligyfél — az 6nallé fellebbezéssel nem témadhaté végzések kivételével —
a véglegessé valt dontés ellen kdzigazgatési pert indithat. A kdzigazgatasi perrendtartasrél sz616 2017. évi I. torvény
(@ tovabbiakban: Kp.) 18. § (1) bekezdése szerint, ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a pert az ellen
a koézigazgatasi szerv ellen kell inditani, amely a jogvita targyat képezé kozigazgatasi tevékenységet megvaldsitotta,
tobbfoku kozigazgatasi eljarasban hozott cselekmény esetén a kozigazgatdsi cselekmény megvalositdja az utolsod
fokon eljart kbzigazgatasi szerv. A keresetlevél tartalmara és benyujtasanak mddjara a Kp. 37-39. §-a rendelkezései
az irdnyadoak. A .... Torvényszék illetékességét a Kp. 13. § (1) bekezdése és (3) bekezdés ...) pontja, a kbzigazgatasi
per illetékének mértékét az illetékekrdl szold 1990. évi XCIII. torvény 45/A. § (1) bekezdése, megfizetésének modjat
a 74.8 (1)—(1a) bekezdése hatérozza meg.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzé szerinti napon.

kiadmanyozd neve

beosztésa
Készlt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél

2. Irattar
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18. fliggelék

Attétel hataskor, illetékesség hianya miatt

Targy: . Ugyében indult hatésagi
eljaras soran keletkezett iratok attétele
hatéskor, illetékesség hidnya miatt

Hiv.szam:

Ugyintézé:

Telefonszém:

E-mail:

VEGZES

A e (igyfél neve, lakcime vagy székhelye)
................................................................... létesitményi tlzoltésdg fenntartdsa / kockézatazonositasi
jelentés benyujtasa Ggyében ..................... B et e (hatdsag) el6tt indult

hatésagi eljardsban megallapitom hataskorom/illetékességem hidnyat, ezért az Ulgyben keletkezett iratokat
............................................. (hatdésdg megnevezése és cime) mint hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
elséfoku tlizvédelmi hatésaghoz tovabbi eljarasra

atteszem.

Végzésem ellen 6nallé jogorvoslatnak helye nincs, az csak az eljarast befejez6 dontés elleni jogorvoslat keretében
tamadhaté meg.

INDOKOLAS

.................................................................. tgyfél kérelmére indult .............................. |étesitményi
tlzoltosag fenntartasa / a létesitmény tlizoltasi és miszaki mentési szempontu kockazatanak lgyében az (Ugyfél
megnevezése) Ugyfél ............ AN megkereste @ .iiiiiiiiiii (hatdsag) mint elséfoku
tlzvédelmi hatdsdgot. A rendelkezésre &ll6 adatok alapjan megallapitottam, hogy a hatésagi eljaras lefolytatasara
- I PP (hatésédg) nem rendelkezik hataskorrel/illetékességgel.

Hataskor hianya esetén:
A létesitményi tlzoltédsdgokra vonatkozd részletes szabdlyokrol szélé 273/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet 4. §
(3) bekezdés ba) pontja alapjan a hatdsagi eljaras lefolytatdsara ............c..oeuene. (hatdésag megnevezése) jogosult.

llletékesség hidnya esetén:

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsoldédd egyes torvények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIIL térvény
végrehajtasarol sz616 234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, valamint 1. melléklete alapjén a hat6sagi
eljaras lefolytatdsara .............ooovvvviinnnnn. terliletén .....ooovvviiiniiinn, Varmegyei/Févarosi Katasztrofavédelmi
Igazgatdsag jogosult.
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Az 3ltalanos kdzigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr) 17. §-a alapjan a hatésag
a hataskorét és illetékességét az eljards minden szakaszaban hivatalbdl vizsgalja. Ha valamelyik hianyét észleli, és

kétséget kizéréban megallapithaté az tigyben hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatdsdg, az lgyet atteszi,

ennek hidnydban a kérelmet visszautasitja vagy az eljarast megsziinteti.

Dontésem a fenti jogszabalyi rendelkezéseken alapul.

Végzésem az Akr. 80. § (1) bekezdésén alapul. Az 6néllé jogorvoslat lehetéségét az Akr. 55. § (4) bekezdése alapjan

zartam ki.

Kelt: (helységnév), az elektronikus bélyegzd szerinti napon.

kiadményozé neve

beosztasa
Késziilt: ... példanyban
Terjedelme: ... oldal
Kapjék: 1. Ugyfél
2. Irattar

A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 6/2024. (XII. 19.) BM OKF utasitasa

az onkormanyzati tiizoltésagok, az dnkéntes tiizoltd egyesiiletek, valamint az 6nkéntes mentdszervezetek

koltségvetési tamogatasanak szabalyozasarol sz6l6 4/2015. (V1. 25.) BM OKF utasitas médositasarol

A jogalkotdasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az oOnkormanyzati tlzoltdsagok, az Onkéntes t(izoltd egyesiletek, valamint az Onkéntes mentdszervezetek
koltségvetési tamogatasanak szabdlyozasardl sz6l6 4/2015. (V1. 25.) BM OKF utasitas (a tovabbiakban: Utasitas) 1. §-a

helyébe a kdvetkezd rendelkezés Iép:

»1. § Az utasitds hatdlya a BM Orszadgos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsdgra (a tovébbiakban: BM OKF) és

az iranyitdsa ald tartozé terileti és helyi szervekre, valamint a BM OKF Gazdasdgi Ellaté Kézpontra terjed ki

2.8 Az Utasitas 8/A. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
,8/A. § A koltségvetési tamogatasokrol szol6 féigazgatoi dontést kovetéen a BM OKF

a) tdmogatodi okiratot bocsat ki az dnkorményzati tizoltésdgok részére, mely meghatarozza a normativ tdmogatés

folydsitasanak részletes szabalyait, illetve

b) egyoldalt jognyilatkozatot bocsat ki a Kl és a BM OKF Gazdasagi Ellaté Kdzpont részére, mely meghatarozza
a pénzbeli tdmogatasok elSirdnyzatban torténd atcsoportositdsanak, valamint a természetbeni tdmogatasok

kdzponti beszerzést kovetd dtadasanak részletes szabalyait.”

3.8 Az Utasitas 11. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

»11. 8§ A pénzbeli juttatdssal megvaldsulé koltségvetési tamogatasok esetében a tdmogatdsok rendelkezésre
bocséatasaval kapcsolatos feladatokat a BM OKF tekintetében a BM OKF Koltségvetési Féosztaly, a Kl-k tekintetében
a Koltségvetési Osztaly végzi. A tdmogatasok felhasznalasanak ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az illetékes

Kl féfeliigyelésége, ellenérzési szolgalata, gazdasagi igazgatohelyettesi szervezete latja el.



6714

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

4.8

5.8

6.8

7.8

8.8

Az Aht. 56/B-D. §-a, valamint az Avr. 102/E-F. §-a szerint a Magyar Allamkincstar &ltal mkodtetett Orszagos
Témogatas-ellendrzési Rendszerben (OTR) fenndll6 adatszolgdltatasi kotelezettségnek a BM OKF tekintetében
a BM OKF Koltségvetési Féosztaly, illetve a Kl tekintetében a Koltségvetési Osztaly tesz eleget.”

Az Utasitas 14. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
,14. 8 A BM OKF - erre a célra rendelkezésre 4ll6 forrasok esetén - az dnkormanyzati tlzoltdsagok koltségvetési
tdmogatdasat palyazatok kiirdséval, valamint egyedi dontés, elbiralas utjan valésitja meg.”

Az Utasitas 2. alcime a kovetkez 20/B. §-sal egésziil ki:

,20/B. § Az dnkormanyzati t(izoltésdagok normativ tdmogatasahoz kapcsolddd kérelmekkel, valamint tdmogatdi
okiratokkal kapcsolatos feladatokat a BM OKF Koltségvetési Féosztdlya — a Kl-k Koltségvetési Osztalyainak
bevondasdval - latja el

Az Utasitas

a) 2. §-3ban a terlileti szervei” szovegrész helyébe a,teriileti szervek (a tovédbbiakban: Kl)” széveg,

b) 9. §-aban a,8/A. §-nak megfeleléen” szovegrész helyébe a,8/A. § b) pontja szerint” széveg,

<) 12. §-dban a,januar 31. napjaig” szovegrész helyébe a ,januar 20. napjaig” szoveg, az,Az miiveleti” szovegrész
helyébe az,A muveleti” szbveg,

d) 15. §-aban az ,Az 6nkormdnyzati tlzoltésagok fejlesztésével kapcsolatos palyazati kiirdsok” szovegrész
helyébe az,A palyazati kiirdsok” széveg,

e) 20/A. §8-dban a, 14/A. 8" szovegrész helyébe a, 14. §” szbveg

Hatélyat veszti az Utasitas

a) 9. §-aban a,tamogatdi okirat vagy” szovegrész,

b) 13/A. § (2)-(3) bekezdése,

<) 14/A. §-a,

d) 20/A. §-dban az,az 1. melléklet szerinti formaban” szovegrész,
e) 1. melléklete,

f) 2. melléklete.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Géra Zoltdn tu. altdbornagy s. k.,
tlizoltésagi fétanacsos
féigazgatd
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A BM orszagos katasztréfavédelmi féigazgato 7/2024. (XIl. 19.) BM OKF utasitasa

a Beliigyminisztérium fejezethez tartoz6, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatésagot
szakmailag érint6 fejezeti kezelésii el6iranyzatok felhasznalasarol sz6l6 5/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitas
moédositasarol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

5.8

6.8

A Belliigyminisztérium fejezethez tartoz6, a BM Orszagos Katasztréfavédelmi Féigazgatdsdgot szakmailag érinté
fejezeti kezelésu elirdnyzatok felhaszndlasardl szolé 5/2015. (VI. 25.) BM OKF utasitds (a tovabbiakban: Utasitas)
1. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

,1. 8 Az utasitas hatdlya a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsagra (a tovabbiakban: BM OKF) és
az irdnyitdsa ala tartozo terlleti és helyi szervekre, valamint a BM OKF Gazdasdagi Ellaté Kozpontra terjed ki

Az Utasitas 5. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»5. § Az el6iranyzat felhasznaldsardl a koltségvetési torvényben meghatdrozott eléirdsok alapjan az dnkormanyzati
tlzoltésdgokra, valamint a hivatasos tlizoltésdg, az dnkormanyzati tlizoltdsag és az dnkéntes tlzolté egyesilet
fenntartasahoz val6 hozzajarulasra vonatkozo szabalyokrdl sz616 272/2024. (IX. 19.) Korm. rendelet rendelkezik.”

Az Utasitas 6. §-a helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,6. 8 A normativ tdmogatas folydsitasat a BM OKF id6aranyosan hajtja végre.”

Az Utasitas 7. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
(1) A katasztréfavédelmi igazgatésag (a tovabbiakban: Kl) elvégzi az OTP 4ltal a részére felterjesztett havi pénziigyi
elszdmolasok, negyedéves és éves pénziigyi beszdmoldk ellendrzését és sziikség esetén a hidnypdtldsok bekérését.”

Hatalyét veszti az Utasitas

a) 3.§(2) bekezdés f) pontjaban a,valamint” szévegrész,

b) 3.§(2) bekezdés g) pontja,
)

4 3. § (3) bekezdése,
d) 13/A. 8-a,

e) V. fejezet F. alcime,
f) V. fejezete,

g) 1. melléklete.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Géra Zoltdn tu. altdbornagy s. k.,
tlizoltésagi fétanacsos
féigazgatd
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Az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag foigazgatojanak 3/2024. (XII. 19.) EUTAF utasitasa
az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Foigazgatésag Kézszolgalati Szabalyzatarél sz6l6
2/2023. (VIIL. 9.) EUTAF utasitas modositasarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak alapjan, a kiilénleges jogallasu szervekrél
és az altaluk foglalkoztatottak jogalldsardl szold 2019. évi CVII. torvény 46. § (5) bekezdésében, valamint az Eurdpai
Témogatasokat Auditdlé Fbigazgatosagrol és a kondicionalitdsi eljards eredményes lezardsa érdekében az Eurépai Bizottsag
kérésére elfogadott egyes torvények modositasarol szold 2022. évi XLIV. torvény 24. § (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
feladatkdromben eljarva a kovetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az Eurépai Tdmogatasokat Auditélé Féigazgatdsag Kozszolgalati Szabalyzatardl sz616 2/2023. (VIII. 9.) EUTAF utasitds
(a tovébbiakban: Szabalyzat) 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul.

2.8 A Szabalyzat 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék Iép.
3.8 Ez az utasitas a kdzzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.
4.8 Az utasitds 1. mellékletének 11. §-dval megdllapitott rendelkezéseit a hatdlybalépést megeléz&en |étrejott

tanulmanyi szerzédésekre is alkalmazni kell, azzal, hogy a 11. §-sal megédllapitott mértékli tdmogatds
visszamendlegesen nem jar.

Dr. Dencsé Baldzs s. k.,
féigazgatd

1. melléklet a 3/2024. (XII. 19.) EUTAF utasitdshoz

1.8 A Szabdlyzat 1. melléklet 35. §-a a kbvetkezé (6) bekezdéssel egésziil ki:
#(6) A koztisztvisel6 a vele Osszefliggésben felmeriilt — az el6z6 esetektdl eltéré - Osszeférhetetlenségi gyanut
a Féigazgatdsdg altal erre a célra kialakitott rendszerében, az ott meghatarozott eljardsrend szerint koteles jelezni
a Féigazgatd részére!”

2.8 A Szabdlyzat 1. melléklet 7. alcime a kdvetkez6 30/A. §-sal egészl ki:
(Az dlldshelyen ellatandé feladatok feladatkéri leirdsa)
.30/A. § A Féigazgatdsag valamennyi foglalkoztatottja kizarélag olyan éllashelyen elldtando feladatot lathat el,
amelyre egészségileg alkalmas (a tovabbiakban: munkakori alkalmassag). A Féigazgatdésdg minden foglalkoztatott
szamara elGirja és biztositja a munkakori alkalmassagi vizsgdlaton vald részvételt. A munkakori alkalmassagi
vizsgélatot a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassédg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
sz6l6 jogszabdly szerint el kell végezni”

3.8 A Szabalyzat 1. melléklet 39. § (7) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
.(7) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, feladatkér megsziinése vagy
megsziintetése esetén a humanpolitikai feladatokért felelés szervezeti egység - a jogviszony, beosztas, feladatkor
megszlinése vagy megsziintetése idépontjdban - az altala 6rzott vagyonnyilatkozat példanyat visszaadja, tovabba
az egyidejlleg atvett zar6 vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkdr megsziinésétdl vagy megszilintetésétél szamitott harom évig megérzi”’

4.8 A Szabdlyzat 1. melléklet 44. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
#(2) A koztisztviseld tartds akadalyoztatdasa esetén a kilépési lapot a munkaltatéi jogkdr gyakorloja altal kijelolt
haromfds eseti bizottsag allitja ki."



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6717

5.8

6.8

7.8

8.8

9.8

10.§

12.8

13.8§

14.8

A Szabalyzat 1. melléklet 56. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,(1) A munkaid6 heti 40 6randl kevesebb is lehet, ebben az esetben az egyébként jaré illetményt ardnyosan
csokkenteni kell (részmunkaidd), és a munkarendre vonatkozé szabalyokat ennek figyelembevételével kell
alkalmazni”’

A Szabdlyzat 1. melléklet 58. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés [ép:

,58. § A koztisztvisel6 mentesil a rendelkezésre allasi, illetve munkavégzési kotelezettségének teljesitése aldl
a Kut. 47. § (11)-(11a) bekezdésében és a jelen Szabalyzatban meghatdrozott idétartamra (a tovdbbiakban:
rendkivili tavollét). A féigazgaté az emlitett eseteken tul méltanyossagi alapon tovabb rendkivili tavollétet
engedélyezhet a koztisztviseld kérelme alapjan. A koztisztvisel6 ezen kérelmét a humanpolitikai feladatokért felelés
szervezeti egységen nyujthatja be.”

A Szabalyzat 1. melléklet 59. § (3) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

#(3) A koztisztvisel6 tdvolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha a jogszabdlyban foglalt esetekben vagy
engedély alapjan mentesilt a rendelkezésre allasi, illetve munkavégzési kotelezettség aldl, valamint bemutatja
a munkavégzés aloli mentesités eseteir6l késziilt igazoldsokat és/vagy engedélyeket. Ellenkezd esetben
az igazolatlan tavollét tartamdra a koztisztvisel6 illetményre nem jogosult”

A Szabalyzat 1. melléklet 86. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

.86. § A cafetéria-keret egy naptdri évben a személyi jovedelemadordl szélé 1995. évi CXVIL torvény
(a tovébbiakban: Szja tv.) 71. §-dban felsorolt juttatdsokra vehetd igénybe, az ott meghatarozott mértéket és
feltételeket figyelembe véve, a kdztisztviseld nyilatkozata alapjan.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 109. §-a helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,109. § A koztisztvisel6 harminc napot meghaladd tavolléte esetén, egészségpénztari juttatdsra vald
jogosultsaganak megsziinése, kozszolgadlati jogviszonydnak megszilinése vagy megsziintetése esetén a 93-96.,
98. §-ban foglaltakat kell alkalmazni.”

A Szabdlyzat 1. melléklet 112. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(1) A Féigazgatdsag tanulmanyi szerz6dés megkotése nélkiil, szamla ellenében, kérelemre évente 6tvenezer forint
Osszeghatarig tamogatast nyujt a koztisztviseld allashelyen ellatandd feladataival 6sszefliggésben 4ll6 képzések
elvégzésére, ldtogatasara, valamint az Eurépai Unié valamely hivatalos nyelvének elsajatitaséra.

(2) A koztisztvisel6 a kérelmét az erre a célra biztositott formanyomtatvany utjan nyujthatja be a humanpolitikai
feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egység részére!”

A Szabdlyzat 1. melléklet 114. § (8) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:
.(8) A koltségtérités tdmogatdsanak nettd 6sszege az igazolt tandij vagy képzési dij 50%-a mind az iskolarendszerd,
mind az azon kivili képzés esetén.’

A Szabdlyzat 1. melléklet 119. § (4) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

(A kdltségtérités utdlag torténik:)

,b) szamla ellenében vasarolt elektronikus bérlet, menetjegy (a tovdbbiakban egyiitt: igazolé dokumentumok) és”
(ellenében)

A Szabalyzat 1. melléklet 124. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
,(1) A Figazgatosag teljes korl kiilsé kommunikacioja kizarélag a féigazgato feladatkorébe tartozik.”

A Szabdlyzat a kovetkezd X. Fejezettel egészil ki:

X. FEJEZET

AKOZTISZTVISELO TOVABBKEPZESE

125. § A koztisztvisel6 tovédbbképzési kotelezettsége a kilonleges jogdllasu szervek dltal kozszolgdlati
jogviszonyban foglalkoztatottak képzésérdl, tovabbképzésérél, valamint egyes tovabbképzési targyu
kormanyrendeletek mddositasardl 499/2021. (VIIl. 18.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 499/2021. (VIII. 18.)
Korm. rendelet) 6. §-dban meghatarozottak szerint jon létre.
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15.8§

16.§

126. § (1) A FGigazgatosdg koztisztviselinek - ide nem értve a fbigazgatot - a targyévben legalabb
30 tanulmanyi pontot kell kdzszolgalati vagy belsé tovdbbképzéssel teljesitenitik.

(2) Mentesil tovabbképzési kotelezettsége aldl a koztisztviseld a 499/2021. (VIIl. 18.) Korm. rendelet 4. §-aban
meghatarozott okokbdl.

(3) A targyévre meghatarozott tovabbképzési kotelezettséget tartalmazd egyéni tovabbképzési terveket
a humanpolitikaért felelGs szervezeti egység a szervezeti egységek vezetdinek javaslatai, a teljesitményértékelések
soran feltart fejlesztendé kompetenciak, a koztisztvisel6 onként vallalt és a Féigazgatdsdag altal tamogathato képzési
igényei, a targyévre vonatkozdan a belsé tovabbképzések, valamint a koltségvetési keretek figyelembevételével
késziti el, és azt legkésébb a targyév februdr 28-ig a féigazgaté elé terjeszti.

127. § A féigazgatd a humanpolitikdért felelds szervezeti egység éltal 6sszeallitott javaslat alapjan a targyév marcius
15-éig meghatdrozza a Féigazgatdsag éves képzési tervét.

128.§ (1) A belsé tovabbképzésekrdl a humanpolitikéért felelés szervezeti egység nyilvantartast vezet.

(2) A megszerzett tanulmanyi pontokat a humanpolitikdért felelds szervezeti egyséqg tartja nyilvan a kdzponti
oktatas-informatikai rendszerben.”

A Szabdlyzat 1. melléklet

a) 33.§ (1) bekezdésében a, koztisztvisel6i jogviszony” szovegrész helyébe a ,kdzszolgélati jogviszony” szdveg,

b) 57. § (1) bekezdésében a ,formanyomtatvanyon, munkaid6 nyilvantartasi lapon” szévegrész helyébe
az,elektronikus rendszerben” széveg,

c) 79.§ (1) bekezdésében az,az adott dllashelyen torténd” szovegrész helyébe az,a” széveg,
d) 79. § (2) bekezdés c) pontjdban az,uj belépbk” szovegrész helyébe a,munkatérsak” széveg,
e) 112. § (5) bekezdésében a ,kdzvetlen felettesével” szovegrész helyébe a ,szervezeti egység vezetdjével”
szoveg,
f) 113. § (6) bekezdésében a ,felettes vezetdje” szovegrész helyébe a,szervezeti egysége vezetdjének” szoveg,
a) 113. § (7) bekezdésében az,alapjan humanpolitikai” szovegrész helyébe az,alapjan a humanpolitikai” szveg,
h) 114. § (9) bekezdésében a,kdzvetlen vezetd” szovegrész helyébe a,szervezeti egység vezetdjének” szdveg,
(1) bekezdésében a,legfeljebb huszezer” szovegrész helyébe a,legfeljebb harmincezer” széveg,

i) 117.8(1

) 117. § (2) bekezdés b) pontjdban a ,Féigazgatdsag nevére és cimére” szévegrész helyébe a ,koztisztviseld
nevére” szoveg,

k) 121. §-4ban a,85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet” sz6vegrész helyébe a,38/2024. (Il. 29.) Korm. rendelet” szoveg
1ép.

Hatalyat veszti a Szabalyzat 1. melléklet 107. §-a.



Az atruhazott munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
az Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag szervezetén beliil

1. fliggelék a 3/2024. (XIl. 19.) EUTAF utasitdshoz
»1.fuggelék a 2/2023. (VIII. 9.) EUTAF utasitashoz

MUNKALTATOI JOGKOROK

Féigazgato

Féigazgatd-helyettes

Mikodéstamogatasért felels
igazgatd

Gazdalkodasért felelés igazgato

lgazgatd

Szabadsag megdllapitasa

A mikodéstamogatasért felelés
szervezeti egység vezetdje
(igazgato), atruhdzott
jogkorként a Féigazgatosag
allomanyaba tartozé
valamennyi koztisztvisel6
tekintetében

Rendes szabadsag
kiadasanak
engedélyezése

A féigazgatd-helyettes,
igazgatok és a féigazgatd
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
személyek tekintetében

A féigazgatd
tekintetében

Az 6sszes, az irdnyitasa ald
tartozo szervezeti egységhez
tartozé beosztott tekintetében

Az dsszes, az iranyitasa
ald tartozod szervezeti
egységhez tartozo
beosztott tekintetében

Az Osszes, az iranyitasa ald
tartozo szervezeti
egységhez tartozo

beosztott tekintetében

Teljesitményértékelés

A féigazgatd-helyettes,
igazgatok és a féigazgato
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo
koztisztvisel6k tekintetében

Az 6sszes, az irdnyitasa ala
tartozé adott szervezeti
egységhez tartozé beosztott
tekintetében

Az dsszes, az irdnyitasa
ala tartozo szervezeti
egységhez tartozo
beosztott tekintetében

Az Osszes, az irdnyitasa ald
tartozo adott szervezeti
egységhez tartozo
beosztott tekintetében

Vagyonnyilatkozat-
tétellel kapcsolatos
munkaltatoi jogkorok

A Féigazgatdsag dllomanyaba
tartozé valamennyi
koztisztvisel6 tekintetében

Kozszolgdlati jogviszony

fennalldsaval kapcsolatos

igazolasok, nyilatkozatok
kiadasa

A Féigazgatdsag
allomanyéba tartozé
valamennyi koztisztvisel6
tekintetében
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A legfébb iigyész 18/2024. (XII. 19.) LU utasitasa
az ligyészség Integralt Kockazatkezelési Szabalyzatarol

Az Uigyészségrol sz6l6 2011. évi CLXIII. torvény 8. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan - figyelemmel a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésére és
7. §-dra — az ligyészségre vonatkozd egységes kockazatkezelési tevékenységgel Osszefliggd szabalyokrol a kovetkezd utasitast
adom ki:
1.8 (1) Az Ugyészség Integralt Kockdzatkezelési Szabdlyzatat az utasitds Mellékleteként kiadom, és alkalmazasat
az ligyészségen elrendelem.

(2) A Mellékletet az ligyészségi intranet tartalmazza.

2.§ Ez az utasitds 2025. janudr 1. napjan 1ép hatdlyba.

3.8 A Legfébb Ugyészség Gazd.: 29-9/2012. szamon kiadott Kockazatkezelési Szabalyzatat visszavonom.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb ligyész

Melléklet a 18/2024. (XII. 19.) LU utasitdshoz’

' Az utasitas Melléklete kizarolag az tigyészségi intraneten kertl kozzétételre.

Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 7/2024. (XII. 19.) OBH utasitasa

a birésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal honvédelmi, polgari és katasztrofavédelmi szervezetérol,
fébb feladatairél, tovabba tevékenységének iranyitasarol sz616 szabalyzatrél sz616

14/2012. (X. 18.) OBH utasitas médositasarol

A jogalkotésrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban biztositott jogkéréom alapjan, a birdsagok
szervezetérél és igazgatdsarol szold 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjadban és 76. § (2) bekezdés a) pontjaban,
valamint a 76. § (9) bekezdés d) pontjdban kapott feladatkdromben eljarva, a birdsagok szervezetérdl és igazgatasardl sz6lé
2011. évi CLXI. torvény 103. § (1) bekezdés c) pontjdban biztositott véleményezési jogkdrében eljaré Orszégos Birdi Tandcs
véleményének kikérésével — tovabba figyelemmel az Alaptorvényben meghatarozott kiilonleges jogrendre, a honvédelemrdl és
a Magyar Honvédségrél szolo 2021. évi CXL. térvény, a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél szélod torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl szélé 614/2022. (XIl. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseire és az Orszagos Birésagi Hivatal
elndkének az Orszagos Birdsagi Hivatal Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatardl szold 11/2013. (XII. 31.) OBH utasitas 34/B. §-dban
foglalt feladatokra — a kbvetkezé normativ utasitast adom ki:

1.8 A birésdgok és az Orszdgos Birdsagi Hivatal honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi szervezetérdl, fobb
feladatairdl, tovdbba tevékenységének iranyitasarél széld szabdlyzatrdél szolé 14/2012. (X. 18.) OBH utasités
(a tovabbiakban: utasitas) 2. § (7) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:
.(7) A megbizasa ideje alatt a megbizott bird kiegészité potlékra, a megbizott igazsagiigyi alkalmazott céljuttatasra
jogosult. A kiegészit6 potlék és a céljuttatas mértéke havonta:
a) az OBH-ban és a Févarosi Torvényszéken a birdi illetményalap 12%-a,
b) a Budapest Kornyéki Torvényszéken a biréi illetményalap 10%-a,
c) az egyéb birésagokon - a d) pontban meghatarozott kivétellel - a biréi illetményalap 8%-a,
d) a Kdrian a Kuria elnoke altal megallapitott 6sszeg.”
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2.§

3.8

4.8

5.§

6.8

7.8

m

Az utasitas 3. § (8) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(A kiilén jogszabdlyokban és a kbzjogi szervezetszabdlyozd eszk6zok dltal meghatdrozottak alapjdn a birésdgok védelmi
feladatainak egységes végrehajtdsa érdekében az OBH)

,(8) gondoskodik - az anyagi lehetéségek fliggvényében — az OBH alkalmazottai védelmét szolgdlé egyéni
védbeszkozok beszerzésérdl, szlikség szerinti karbantartasarol;”

Az utasitas 3. § (9) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés lép:

(A kiilén jogszabdlyokban és a kbzjogi szervezetszabdlyozd eszk6zdk dltal meghatdrozottak alapjdn a birésdgok védelmi
feladatainak egységes végrehajtdsa érdekében az OBH

kdzrem(ikodik)

,a) a kilonleges jogrendi idészakokban a Kormény rendeletével bevezethet6 rendkiviili szabalyok és a Kormany
rendeleti felhatalmazdasa alapjan alkalmazhaté rendkiviili intézkedések végrehajtasaban,”

Az utasitas 4. § (1) bekezdés d) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A birésdgok a védelmi feladataik elldtdsdnak érdekében

gondoskodnak)

,d) a birésdg alkalmazottainak védelmét szolgalé egyéni véddeszkdzok megfelelé térolasi korilményeirdl, illetve
a védbeszkdzok rendszeres felulvizsgalatarol és sziikség szerinti beszerzésérdl, karbantartasardl, az anyagi
lehet6ségeik fliggvényében;”

Az utasitas 4. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(A birésdgok a védelmi feladataik elldtdsdnak érdekében)

»(3) gondoskodnak a kiilonleges jogrendi id6szakra (hadidllapot, szikségdllapot, veszélyhelyzet) torténd
felkésziilésrdl, az igazsagszolgaltatasra vonatkozé rendkiviili intézkedések rendelettel torténd bevezetése esetén
a személyi és a targyi feltételek megteremtésérdl;”

Az utasitds 5. § (7) bekezdését kovetéen az ,Az OBH megbizott” alcim cime helyébe az ,Az OBH megbizott
feladatai” alcim cim l1ép.

Az utasitas 8. §-a a kovetkez6 (5)-(6) bekezdéssel egésziil ki:

4(5) Jelen utasitasnak a birésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal honvédelmi, polgari és katasztréfavédelmi
szervezetérdl, fébb feladatairdl, tovabba tevékenységének iranyitdsarol szolo szabalyzatrdl szolé 14/2012. (X. 18.)
OBH utasitds maddositasardél szélé 7/2024. (XIl. 19.) OBH utasitdssal (a tovabbiakban: Moédut6.) moddositott
2. § (7) bekezdését a birésagok esetében a Modut6. hatdlybalépését kovetéen adott megbizasok esetében
kell alkalmazni.

(6) Jelen utasitasnak a Modut6.-tal médositott 2. § (7) bekezdését az OBH esetében a folyamatban Iévé megbizas
esetében is alkalmazni kell

Az utasitas
a) 6. § (1) bekezdésében az ,Az OBH elndkének” szdvegrész helyébe az ,Az OBH megbizott az OBH elndkének”
szovegq,

b) 6.§ (2) bekezdésében az,A védelmi” szovegrész helyébe az,Az OBH megbizott a védelmi” szoveg,

c) 6. § (3) bekezdésében az ,A honvédelmi tevékenységet” szovegrész helyébe az ,Az OBH megbizott
a honvédelmi tevékenységet” széveg,

d) 6. § (4) bekezdésében a,Megkeresés” szovegrész helyébe az, Az OBH megbizott megkeresés” szoveg,

e) 6. § (5) bekezdésében a ,Felkérés” szévegrész helyébe az, Az OBH megbizott felkérés” szoveg,
f) 6. § (7) bekezdésében a,Megbrzi” szovegrész helyébe az,Az OBH megbizott megérzi” széveg,
g) 7.8 (1) bekezdés b) pontjdban az,,illetve” szovegrész helyébe a,vagy” széveg

lép.

Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd honap elsé napjan Iép hatalyba.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke
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Az Orszagos Birésagi Hivatal elnokének 8/2024. (XIl. 19.) OBH utasitasa
a birésagok egységes iratkezelési szabalyzatarol sz616 17/2014. (XIl. 23.) OBH utasitas modositasarol

A jogalkotésrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan, a birdsagok
szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott feladatkéromben
eljarva, tovabba a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény 10. §
(2) bekezdés b) pontjéban és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 1. § (4) bekezdésében irtakra is figyelemmel, a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben a kdvetkezé normativ
utasitast adom ki:

1.§ A birésagok egységes iratkezelési szabdlyzatarol sz616 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas

a) 3. § 22a. pontjdban az ,egyes kozhiteles nyilvantartasoknak és allami adatbazisoknak az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok 3altaldnos szabdlyairdl sz6élé torvény (a tovabbiakban:
E-lgyintézési torvény) 74. § (3) bekezdés d) pontjdban” szbvegrész helyébe az ,a digitalis allamrél és
a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClII. térvény (a tovabbiakban: Daptv.)
79. § (3) bekezdésében” szoveg,

b) 3. § 33. pontjdban és 96. § (1) bekezdés bevezetd szovegében az ,az E-ligyintézési torvény” szovegrész
helyébe az,a Daptv.” szoveg,

<) 9/B. § (1) bekezdésében az ,az E-lUgyintézési torvényben” szovegrész helyébe az ,a digitdlis szolgaltatasok,
a digitalis allampolgdrsdg szolgdltatasok és tdmogatd szolgaltatasok részletes miszaki kovetelményeirdl
sz6l6 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben [a tovébbiakban: 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet]” széveg,

d) 9/B. § (2) bekezdésében az ,az E-Ugyintézési torvény” szévegrész helyébe az ,a 322/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet” szoveg,

e) 15. § (1) bekezdésében és 61/A. §-aban az,az E-ligyintézési torvényben” szévegrész helyébe az,a Daptv.-ben”
szoveg,
f) 15. § (4) bekezdésében és 95. § (1) bekezdésében az ,az E-Ugyintézési torvénynek” szévegrész helyébe
az,a Daptv.-nek” széveg
Iép.
2.8 Ez az utasitas 2025. janudr 1. napjan [ép hatdlyba.

Dr. Senyei Gyérgy s. k.,

az Orszagos Birésagi Hivatal elndke

Az orszagos kérhaz-féigazgaté 3/2024. (XIl. 19.) OKFO utasitasa
az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 magasabb vezeto és vezetd vezetdi juttatasanak
fels6 hatararol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés ¢) pontja alapjén, az egészségligyi szolgalati jogviszonyrdl sz616
2020. évi C. torvény végrehajtasardl szold 528/2020. (XI. 28.) Korm. rendelet 24. § (1) bekezdésében foglalt jogkéromben eljarva
a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8 Az egészségligyi szolgalati jogviszonyrol szold 2020. évi C. torvény végrehajtésardl szélé6 528/2020. (XI. 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 24. § (1) bekezdésében meghatdrozott vezet6i juttatdsok felsé hatarara
vonatkozd szabdlyokat az 1. mellékletben foglaltak szerint hatdrozom meg.
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2.§

(1) Ez az utasitas 2025. janudr 1-jén lép hatélyba.
(2) Hatdlyat veszti az allami fenntartasu egészségligyi szolgéltatondl egészségligyi szolgdlati jogviszonyban allé

személy illetményén feliili dijairdl és vezetéi juttatasairdl szolé 1/2024. (IV. 4.) OKFO utasitas 1. melléklet 4.1. alcime.

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

1. melléklet a 3/2024. (XII. 19.) OKFO utasitdshoz

Az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allé6 magasabb vezet6 és vezet6 vezetdi juttatasanak
fels6 hatararol sz6l6 szabalyzat

1. A Szabalyzat hatélya

. A Szabdlyzat hatalya az 4llami fenntartasu egészségligyi szolgaltatdra, valamint az allami fenntartasu egészségligyi

szolgdltatonal, tovabba az irdnyité varmegyei intézményi feladatokat elldtd klinikai kozpontnal egészségligyi
szolgalati jogviszonyban &ll6, az R. 5. § (1) bekezdés a)-c) pontjdban meghatarozott magasabb vezetdre, valamint
az allami fenntartasu egészségiigyi szolgaltatonal egészségligyi szolgalati jogviszonyban allo, az R. 5. § (2) és
(2a) bekezdésében meghatérozott vezetdre terjed ki.

2. Ertelmez6 rendelkezések

. A Szabdlyzat értelmezése soran kilondsen az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrél sz6lé 2020. évi C. torvény és

az R. fogalmai irdnyadok.

3. A vezetodi juttatas fels6 hatara

. Az R.24.5§ (1) bekezdés a)-d) pontja szerinti egészséguigyi szolgéltatonak az R. 5. § (1) bekezdés a)-c) pontja szerinti

vezetbje vezetdi juttatdsanak felsé hatara

a) féigazgato és klinikai kdzpont elndke esetén brutté egymillié-hatszazhuszezer forint,
b) orvosigazgatoé esetén bruttd hétszazhuszezer forint,

<) gazdasagi igazgato esetén bruttd hétszazhuszezer forint,

d) apolési igazgaté esetén egymillid-egyszazezer forint.

. Az R. 24. § (1) bekezdés a)-d) pontja szerinti egészségiigyi szolgaltaténak az R. 5. § (2) bekezdése szerinti vezetéje

vezetdi juttatdsanak felsé hatara

a) az orszagos gyogyintézet esetén bruttd szazétvenezer forint,
b) a varmegyei fekvébeteg-ellato egészségligyi szolgaltato esetén bruttd szazezer forint,
c) a varosi fekvébeteg-elldtd egészségligyi szolgdltatd és az orszdgos tarsgyogyintézet esetén bruttd

otvenezer forint.

. Az R. 24. § (1) bekezdés a)-d) pontja szerinti egészségligyi szolgaltatonak az R. 5. § (2a) bekezdése szerinti vezetéje

vezetdi juttatasanak felsé hatara

a) az orszagos gyogyintézet esetén bruttd hetvenotezer forint,
b) a varmegyei fekvébeteg-ellato egészségligyi szolgaltatd esetén bruttd Stvenezer forint,
<) a varosi fekvébeteg-elldtd egészségligyi szolgaltatd és az orszdgos tarsgyogyintézet esetén bruttd

huszonotezer forint.
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Az orszagos korhaz-féigazgaté 4/2024. (XIl. 19.) OKFO utasitasa
egyes munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhazasaroél

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan, az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény
155. § (16) bekezdésében, valamint az Orszagos Kérhazi Féigazgatdsagrol sz6lé 506/2020. (XI. 17.) Korm. rendelet 3/A. §-dban
foglalt jogkdromben eljarva a kdvetkezé utasitast adom ki:

1.8 Az egészségligyrél szélé 1997. évi CLIV. térvény 155. §-dban meghatdrozott intézmények tekintetében
a munkaltatoi jogok gyakorldsdnak atruhazéasara vonatkozd szabalyokat az 1. mellékletben foglaltak szerint
hatdrozom meg.

2.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.
3.8 Hatalyat veszti az egyes munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhazasarol szolé 2/2023. (VII. 14.) OKFO utasitas.

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

1. melléklet a 4/2024. (XII. 19.) OKFO utasitdshoz
Szabalyzat egyes munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhazasarol
1. A szabalyzat célja

1. Jelen szabdlyzat az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.) 155. §-dban meghatarozott
egyes munkaltatdi jogok gyakorldsdnak atruhazasara irdnyadé rendelkezéseket allapitja meg.

2. A szabalyzat hatalya

2. Jelen szabdlyzat hatdlya az Elitv.-ben meghatdrozott allami fenntartdsu fekvébeteg-szakellatd egészségligyi
intézményekre, valamint ezek foglalkoztatottjaira terjed ki.

3. Fogalommeghatarozasok

3. Vdrmegyei intézmény: az Eltv.-ben alkalmazott fogalmi meghatdrozdson tulmendéen a Budapesten miikodo,
a Kormany rendeletében meghatdarozott, iranyitéi jogkort gyakorld egészségligyi intézmények.

4. Vdrosi intézmény: az Eltv.-ben alkalmazott fogalmi meghatarozason tulmenden a Budapesten és Pest megyében
mukodd, a Kormany rendeletében meghatérozott, irdnyitott egészségiigyi intézmények.

5. Jelen szabalyzat alkalmazasaban a tovadbbiakban az Elitv.-ben alkalmazott fogalmi meghatéarozasok az irdnyadok.

4. A munkaltaté jogok gyakorlasanak atruhazasa

6. A varmegyei intézmény foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatéi jogokat — az orvosigazgatd, az apolasi
igazgatd és a gazdasagi igazgatd, valamint az orszdgos kérhdz-féigazgatd egyedi dontése alapjan, a féigazgatd
altalanos vagy szakmai helyettesitését az utébbiaktol eltéré munkakdrben elldté magasabb vezetd felett gyakorolt
alapveté munkaltatédi jogok kivételével — az orszagos kérhaz-féigazgato irdsban az érintett varmegyei intézmény
féigazgatdjara ruhazhatja at.

7. Az orszagos gyogyintézet foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatéi jogokat — az orvosigazgatd, az apolasi
igazgatd és a gazdasagi igazgato, valamint az orszagos kdérhaz-féigazgatd egyedi dontése alapjan, a féigazgatd
altalanos vagy szakmai helyettesitését az utdbbiaktol eltéré munkakdrben elldté magasabb vezetd felett gyakorolt
alapveté munkaltatéi jogok kivételével — az orszagos kérhdz-féigazgatd irdsban az érintett orszdgos gydgyintézet
féigazgatdjara ruhazhatja at.
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8. A varosi intézmény foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasat — az orvosigazgatd, az apolasi
igazgaté és a gazdasdgi igazgaté (amennyiben az intézmény gazdasdgi szervezettel rendelkezik), valamint
a féigazgaté éltalanos vagy szakmai helyettesitését ellaté magasabb vezetd felett gyakorolt alapveté munkaltatoi
jogok kivételével - irasban az irdnyité varmegyei intézmény féigazgatdja az érintett varosi intézmény féigazgatojara
ruhazhatja 4t az orszagos kérhaz-féigazgato egyideji tdjékoztatasaval.

9. Az orszagos tarsgydgyintézet foglalkoztatottjai feletti alapveté munkaltatéi jogok gyakorlasat — az orvosigazgato,
az 4polasi igazgaté és a gazdasagi igazgaté (amennyiben az intézmény gazdasdgi szervezettel rendelkezik),
valamint a féigazgaté 4ltaldnos vagy szakmai helyettesitését ellaté magasabb vezet6 felett gyakorolt alapvetd
munkaltatéi jogok kivételével - irasban az irdnyitd orszagos gydgyintézet féigazgatdja az érintett tarsgydgyintézet
féigazgatdjara ruhdzhatja at az orszagos korhaz-féigazgatd egyidejl tajékoztatasaval.

10. A 6-9. pont alapjan atruhazott alapveté munkaltatoi jogok nem ruhazhaték tovébb. Az alapveté munkaltatoi
jogok gyakorlasanak atruhazasa irdsban barmikor visszavonhaté.

11. A varmegyei intézmény és az orszagos gyogyintézet foglalkoztatottjai feletti egyéb munkaltatéi jogokat
a varmegyei intézmény, valamint az orszagos gydgyintézet féigazgatdja az intézmény szervezeti és muikodési
szabdlyzataban foglaltak vagy kiilon irasbeli kijel6lés alapjan az intézmény barmely vezetéjére atruhdzhatja.

12. A varosi intézmény és az orszagos tarsgyogyintézet foglalkoztatottjai feletti egyéb munkaltatéi jogokat a varmegyei
intézmény, valamint az orszagos gyégyintézet féigazgatdja a varosi intézmény, illetve az orszagos tarsgyogyintézet
szervezeti és m(ikodési szabalyzataban foglaltak vagy kilon irasbeli kijelolés alapjan a varosi intézmény vagy
az orszagos tarsgydgyintézet barmely vezet&jére atruhdzhatja.

13. A 11-12. pont alapjan atruhazott egyéb munkaltaté jogok nem ruhdzhaték tovébb. Az egyéb munkaltatoéi jogok
gyakorlasanak atruhdzasa irdsban barmikor visszavonhato.

14. Az atruhazott munkaltatéi jogkorokrdl a varmegyei intézmény és az orszdgos gyogyintézet nyilvantartast vezet,
amelynek adattartalmat az orszagos kdérhaz-féigazgatd hatarozza meg. A nyilvantartast az azt vezet6 intézmény
— erre iranyulo felhivas esetén - haladéktalanul az orszagos korhaz-féigazgatd rendelkezésére bocsatja.

Az orszagos rendorfékapitany 37/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitasa
az Orszagos Rendér-fokapitanysag Biztonsagi Szabalyzatarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban, valamint a Rend6rségrél szold 1994. évi
XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan, a mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvényben,
a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo 90/2010. (lll. 26.)
Korm. rendeletben, a mindsitett adat elektronikus biztonsdganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatdsagi
felligyeletének részletes szabalyairdl sz6l6 161/2010. (V. 6.) Korm. rendeletben, tovabba a mindsit6i jogkor atruhazasardl és
a mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyokrol szél6 34/2019. (IX. 26.) ORFK utasitdsban meghatarozott feladatok
végrehajtasa, valamint a mindsitett adatok védelme érdekében kiadom az alabbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatalya
a) az Orszagos Renddr-fékapitanysag (a tovabbiakban: ORFK) szervezeti egységeire és szervezeti elemeire;
b) a 20. pont, a 48. pont a) alpontja, a 121.,a 123. és a 124. pont a Készenléti Rendérségre, valamint
<) a 31, a 32, a 35, a42, ad6. és a 47. pont, a 48. pont b) alpontja, valamint a 49. pont a Budapesti

Rendér-fékapitanysagra

terjed ki.

2. Az utasitds targyi hatdlya kiterjed az ORFK szervezeti egységeinél és szervezeti elemeinél készitett, illetve oda
érkezett EU/NATO (a tovdbbiakban: kiilfoldi), valamint a nemzeti mindsitett adatokra (a tovabbiakban egyutt:
mindsitett adat).
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10.

11.

Il. FEJEZET
SZEMELYI BIZTONSAG

1. A minésitett adathoz torténo hozzaférés

biztonsagi tanusitvany felhasznalé részére torténé kiadasat a felhaszndlé kozvetlen vezetbje a felhasznald
nemzetbiztonsagi ellenérzésének eredményérdl sz6lé szakvélemény egyideji megkiildésével kezdeményezi
az ORFK biztonsagi vezetéjénél (a tovabbiakban: biztonsagi vezetd).

. A személyi biztonsagi tanusitvany abban az esetben éllithato ki, ha a felhasznalé a titoktartési nyilatkozatot aldirta és

a mindsitéi jogkor atruhazasarol és a mindsitett adatok kezelésére vonatkozé szabalyokrol sz616 34/2019. (IX. 26.)
ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitds) 19. pontjdban meghatdrozottak alapjan azt visszakiildte, valamint
- amennyiben a vizsgakotelezettség aldli felmentéssel nem rendelkezik — a 14. pontban meghatarozott oktatadson
részt vett, és a 16. pontban meghatarozott vizsgét sikeresen letette.

biztonsagi tanusitvany igénylésekor — amennyiben ,Bizalmas!” vagy annal magasabb nemzeti mindsitett adat
felhaszndlasahoz sziikséges személyi biztonsagi tanusitvannyal a felhaszndlé nem rendelkezik — az igényléshez
a felhasznalé nemzetbiztonsagi ellendrzésének eredményérdl sz616 szakvélemény masolatat is csatolni kell.

. A felhaszndlé kozvetlen vezetdje a tudomdsdra jutdstdl szamitott 3 munkanapon belll irdsban tajékoztatja

a biztonsagi vezet6t, ha a felhaszndld feladatkorében az Utasitds 16. pontja szerinti valtozas kovetkezett be,
amelybdl kdvetkezéen mindsitett adat felhaszndldsa a tovabbiakban nem sziikséges, és ezért a személyi biztonsagi
tanusitvany visszavonasa indokolt.

. Az ORFK Hivatal Elektronikus Ugyviteli és Adatvédelmi Féosztaly (a tovabbiakban: EUAFO) végzi

a) a személyi biztonsagi tanusitvanyok;
b) a titoktartasi nyilatkozatok;
c) a személyi biztonsagi tanusitvany meglétérol sz616 igazoldsok;

d) az oktatdson és a vizsgan részt vettek
nyilvantartasat.

2. A minésitett adatot kezel6 elektronikus informacios rendszerhez torténé hozzaférésre vonatkozo
jogosultsag igénylése

. A kozvetlen vezeté a biztonsagi vezeténél a felhasznalé Robotzsaru NEO és NOVA egyittes integralt tgyviteli,

Ugyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszer mindsitett adatok iktatasat tdmogaté iratkezel6 rendszerbe
(a tovabbiakban: Robotzsaru TUK NEO rendszer) térténé felvételét vagy az onnan térténd térlését a Robotzsaru
rendszer alkalmazas-tdmogatasarol, fejlesztésérdl és a hasznalatahoz sziikséges képzésrél szold 13/2023. (V. 31.)
ORFK utasitds alapjan kezdeményezi.

. A kozvetlen vezeté a biztonsdgi vezeténél kezdeményezi a felhasznadlé mindsitett adatot kezelé elektronikus

informacids rendszerhez torténé hozzaférésének engedélyezését, illetve a mindsitett adat felhasznalasahoz fiz6dé
jogosultsagdnak megsz(inése esetén az engedély visszavondsat.

3. A felhasznaldi névjegyzék

Az ORFK-n a mindsitett adat felhasznalasara jogosult személyek névjegyzékét az EUAFO vezeti. A névjegyzéknek
tartalmaznia kell

a) a felhasznalé nevét, — amennyiben van - rendfokozatat, beosztasat, munkakorét;
b) a felhasznalhato mindsitett adat fajtajat, mindsitési szintjét;
c) a felhasznalé személyi biztonsagi tanusitvanyanak szamat és érvényességi idejét, valamint

d) a felhaszndlo titoktartdsi nyilatkozatanak a szamat.

A biztonsagi vezet6 az ORFK szignalasra jogosult vezetdi, a felhasznélok és a titkos ligykezel6k szdmara elektronikus
uton — a Renddrség belsé honlapjan — elérhetévé teszi a mindsitett adat felhasznalasara jogosult személyekrdl
készitett aktudlis névjegyzéket.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

4. A minGsito és a felhasznal6 felel6ssége

A minésitd felelés

a) a mindsitési eljaras jogszer(i és szakszer( lefolytatasaért;
b) a mindsitési eljaras soran a karkdzpontu mindsités alkalmazasaért;
<) a mindsitett adat készitésével 0sszefliggé alaki el6irasok és az ligyintézésre vonatkozo hataridék betartasaért;

d) a mindsitett adat biztonsdga megsértésének észlelése esetén a biztonsagi vezeté haladéktalan
tajékoztatasaért és — amennyiben lehetséges — a sziikséges karenyhités megkezdéséért;

e) a fellilvizsgalati szakérté bevonasa esetén a megbizasi feltételek meglétéért;

f) szigndlads sordn a mindsitett adattal torténd rendelkezés meghatérozasaért.

A felhasznalé felelés

a) a mindsitett adat jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben meghatarozott formai

kovetelmények betartasaval torténd el6készitéséért;
b) a nyilvantartasba vételre torténé atadas, tovabbitds és irattarba helyezés végrehajtasa érdekében a titkos
Ugykezel&vel torténé egytttmikodésért;
felterjesztéséért;
d) a jogszerlen birtokdba jutott mindsitett adat megérzéséért, az illetéktelen megismerés megakadalyozasaért;
e) a mindsitett adat biztonsaga megsértésének észlelése esetén - a szolgalati Ut betartaséval - a biztonsagi
vezetd haladéktalan értesitéséért.

5. A minésitett adat védelmével kapcsolatos tudatossag

Az ORFK allomanyaba ujonnan keriilt azon személyeket, akiknek a feladatuk elldtdsdhoz mindsitett adat
felhasznélasa szilikséges, az dllomanyba vételt kdvetd 3 hénapon beliil a mindsitett adat kezelésével és védelmével
kapcsolatos oktatasban kell részesiteni.

Az EUAFO a 14. pontban meghatdrozott oktatasra kotelezett részére a sziikséges jogszabalyokat, kézjogi
szervezetszabdlyoz6 eszkdzoket, belsé normdkat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsétja, vagy ezek
tekintetében az elektronikus hozzaférés lehetéségét és médjat ismerteti.

A 14. pontban meghatéarozott oktatast kévet6é 30 napon belil a leendd felhasznalonak — amennyiben mas rendéri
szervnél a mindsitett adatok kezelésével osszefliggésben legalabb egy év szakmai tapasztalattal nem rendelkezik -
a biztonsagi vezetd dltal dsszedllitott vizsgakdvetelményekbdl vizsgat kell tennie.

A 16. pontban meghatarozott vizsga aléli mentesitéshez a 16. pontban meghatarozott tapasztalat meglétérél sz616
igazolast a leendd felhasznald kozvetlen vezet6je kéri meg azon renddri szerv biztonsagi vezetéjétdl, ahol a leendd
felhaszndl6 a mindsitett adatok kezelésével kapcsolatos szakmai gyakorlatot megszerezte.

Az oktatasrol és a vizsgardl az EUAFO nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a vizsga alol
mentesult személy nevét, rendfokozatat, beosztasat és a mentestilés okat is.

Eredménytelen vizsga esetén az érintett személyt megfelelé hatarido kitlizésével pdtvizsgara kell bocsatani. Sikeres
vizsga letételéig mindsitett adatok kezelésével jaro feladatokat nem lathat el.

A minésitett adatot felhaszndld személyt, illetve a mindsitett adatot kezel6 elektronikus informacios rendszerek
Uzemeltetéséért felelés dllomanyt évente egy alkalommal a mindsitett adat védelmével 6sszefliggésben oktatasban
kell részesiteni.

A 20. pontban meghatarozott oktatasrél tematikat kell késziteni, mely tartalmazza

a) a mindsitett adat védelmére vonatkozé rendelkezések ismertetését;

b) a személyi biztonsagra vonatkozé szabdlyokat;

c) az adminisztrativ biztonsagra vonatkozé szabalyokat;

d) a fizikai biztonsagra vonatkozé szabalyokat;

e) az elektronikus biztonsagra vonatkozé szabélyokat;

f) az informacidbiztonsagot és az elektronikus biztonsagot érintd fenyegetéseket;

g) a mindsitett adat biztonsaga megsértésének lehetséges kdvetkezményeit.

A 20. pontban meghatarozott oktatdson megjelentekrdl az EUAFO név szerinti nyilvantartast vezet és a részvételrd|
JTanusitvanyt” allit ki.

A biztonsagi vezetd a felhasznalokat a mindsitett adat védelmével 6sszefliggé jogszabdly- és normavaltozasokrdl
koteles tajékoztatni. Indokolt esetben - kilondsen a jelentésebb normavaltozdsoknal vagy az ellenérzés soran
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24,

25.

26.

27.

feltart visszatéré vagy egyébként sulyos hidnyossagok esetén, valamint a mindsitett adat biztonsaganak
megsértését kovetden — az érintett felhasznaloi dllomanyt oktatasban kell részesiteni.

Az EUAFO a biztonsagi tudatossag ndvelése érdekében a minésitett adatot feldolgozé helyiségekben a minésitett
adatok elvesztésének és kompromittalodasanak kockazatat bemutaté plakatokat helyez el.

Ill. FEJEZET
A FIZIKAI BIZTONSAG

6. Az adminisztrativ z6na, a nyilvantarto, kezel6pontja és feldolgoz6 helyiségei

Az ORFK adminisztrativ zéndja a Renddrségi Igazgatasi Kézpont (a tovabbiakban: RIK) Budapest XIll. kerilet,

Teve utca 4-6. szadm alatt taldlhaté objektumdénak, valamint az ORFK Ellenérzési Szolgalat és az ORFK Buinligyi

Féigazgatésdg Blniigyi Elemz6-Ertékelé FBosztaly elhelyezésére szolgal, a Budapest VII. keriilet, Istvan utca

23-25. szam alatt taldlhaté objektumnak (a tovébbiakban: Istvan utcai objektum) a bejératanal elhelyezett

beléptetérendszertdl szamitott teriilete.

Az ORFK a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz61é

90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 3. § (1) bekezdése szerinti adatkezelési engedély alapjan

az abban meghatarozott mindsitett adatok kezelése céljabol az aldbbi nyilvantartot, kezel6pontot és feldolgozd

helyiségeket lizemelteti:
a) az ORFK nyilvantartéja (a tovabbiakban: ORFK Nyilvantarté) az EUAFO szervezetében miikodik, és nemzeti
,Szigordan titkos!”, SECRET UE/EU SECRET - ,Titkos!", valamint NATO SECRET - ,Titkos!” mindsitési szintl
adatok nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatokat és ezen adatok tédroldsat biztositjia a RIK ,A” épulet
738/A. szamu helyiségben;
b) az ORFK kezel6pontja az ORFK Gazdasagi Féigazgatdsdg Informatikai Féosztily Rejtjel Kezel6pontja
taroldsat biztositja a RIK,B” éplilet 041. és 043. szamu helyiségekben;
<) az ORFK feldolgozé helyiségei:
ca) az EUAFO szervezetében miikédé feldolgozé helyiség (a tovabbiakban: EUAFO Feldolgozé
Helyiség), amely nemzeti ,Szigoruan titkos!” és CONFIDENTIAL UE/EU CONFIDENTIAL - ,Bizalmas!’
valamint NATO CONFIDENTIAL - ,Bizalmas!” mindsitési szintl adatok kezelését biztositja
a RIK, A" épuilet 738. szdmu helyiségben;

cb) az ORFK Rendészeti Féigazgatdsdg Hatarrendészeti Féosztaly szervezetében miikddé Eredeti és
Hamis Okmanyok Online Rendszer (a tovébbiakban: FADO) Feldolgozé Helyiség, amely
CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL - ,Bizalmas!” mindsitési szintli adatok feldolgozasat és
RESTREINT UE/EU RESTRICTED - ,Korldtozott terjesztés(i!” mindsitési szint(i adatok kezelését
biztositja a RIK,A” éplilet 330. szamu helyiségben;

co) az ORFK Rendészeti F8igazgatdsag Ugyeleti Féosztaly Ugyeleti Osztaly szervezetében mikédtetett
Ugyeleti Feldolgozé Helyiség, amely nemzeti ,Szigordan titkos!, NATO SECRET - ,Titkos!” és
CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL - ,Bizalmas!” mind&sitési szint( adatok kezelését biztositja a RIK
-2 szint P213. szamu lgyeleti helyiségben;

cd) az ORFK Gazdasagi Féigazgatdsdg Informatikai Féosztaly szervezetében miikodd Szerverterem
Feldolgozé Helyiség, amely nemzeti ,Szigortan titkos!” és NATO SECRET - ,Titkos!’, valamint
CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL - ,Bizalmas!” mindésitési szintli adatok folyamatos
rendelkezésre allasdnak biztositdsahoz sziikséges elektronikus informdciés rendszerek
Uzemeltetését biztositja a RIK -2 szint P214. szamu helyiségben.

Az ORFK-nak az R. 3. § (1) bekezdése szerinti adatkezelési engedéllyel nem rendelkezé kezel6pontja az ORFK

Blnligyi Féigazgatosag Elemz6-Ertékel Féosztaly és az ORFK Ellendérzési Szolgalat kezelépontja (a tovabbiakban:

Istvan Utcai Kezel6pont), amely a mindsitett adat védelmérdl szél6 2009. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Mavtv.)

40. § (3) bekezdésére figyelemmel nemzeti ,Szigordan titkos!” mindsitési szint( adatok feldolgozasat biztositja

az Istvan utcai objektum foldszint 49. szamu helyiségében. Az Istvan Utcai Kezel6pontra az adatkezelési engedéllyel

rendelkezé kezelépontokra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.
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28.

29.

30.

31.

32.

Az EUAFO az ORFK Nyilvantartérol, kezelépontrol és feldolgozé helyiségekrdl, valamint az Istvan Utcai Kezelépontrol
(a tovdbbiakban egyiitt: ORFK biztonsdgi teriiletei) — verzidkovetésre alkalmas - dokumentaciét vezet, amely
tartalmazza

a) a biztonsagi teriilet megnevezését;
b) a dokumentdcié verziészamat;
) a biztonsagi vezet6 jovahagyasat;
d) a jovahagyas idépontjat;
e) a biztonségi teriilet alaprajzat, amelyen fel kell tlintetni
ea) a telepitett elektronikus informacids rendszer(ek) (beleértve a nyomtatdt is) megnevezését,
elhelyezkedését,
eb) az irodabutorok megnevezését, elhelyezkedését,
ec) a lemezszekrények, biztonsagi tarolo(k), a mindsitett iratok taroldsat biztosité polcok, szekrények
elhelyezkedését,
ed) a beépitett elektronikus rendszereket (mozgdsérzékeld, Uvegtorés-érzékels, fustérzékeld,
beléptetérendszerek stb.) elhelyezkedését;
ee) az adatkezelési engedély hiteles papiralapi masolatat;
f) amennyiben a biztonsagi teriileten mindsitett adatot kezel$ elektronikus informacids rendszer lizemeltetése

folyik, a mindsitett elektronikus informacids rendszer rendszerengedélyének hiteles papiralapi masolatat,
a rendszerbiztonsagi kdvetelményeket és az lizemeltetésbiztonsagi szabalyzatot.
Amennyiben az ORFK biztonsagi teriiletein véltozés torténik, azt a tervrajzban és a dokumentdacioban at kell vezetni.
A dokumentacionak tablazatos formdban tartalmaznia kell a valtozaskovetést. A véltozaskdvetésnek tartalmaznia
kell
a) a verziészamat;
b) a véltozas leirasat;
) a hatdlybalépés datumat és
d) a készité nevét és rendfokozatat.
A dokumentdcio egy példanyat az érintett biztonsagi terlleten kell elhelyezni.

n

7. Az ORFK biztonsagi teriileteinek védelme

A RIK terliletén kezelt minésitett adatok védelmének biztositdsa érdekében, az objektum Orzés-védelmével
Osszefliggésben az ORFK Rendészeti F&igazgatésdg Kozrendvédelmi Féosztdly és a Budapesti
Rendér-fékapitdnysag; az Istvan utcai objektumban kezelt mindsitett adatok védelmének biztositdsa érdekében,
az objektum &6rzés-védelmével 6sszefliggésben a Budapesti Renddr-fékapitanysag dokumentéciot készit.

A 31. pont szerinti dokumentacié tartalmazza

a) az objektum alaprajzat, abban jeldlve a biztonsagi teriilet hatdrait;

b) az objektum épitési adatait (falak, fodém, mennyezet, kiilsé terek, ajtok, ablakok);

<) az objektum hatdrvonalan alkalmazott fizikai védelmi intézkedések leirasat;

d) a behatolasjelzd rendszerek alkalmazasat, elhelyezkedését;

e) a beléptetérendszerek elhelyezkedését, alkalmazasukra vonatkozé szabdlyokat, a mentések és a biztonsagi

mentések rendjét;
f) az automatizélt beléptetérendszer biztonsagi szintjét, mikodését;
a) a kdrtyaolvasé minéségét;
h) a kdrtya biztonsagaval kapcsolatos intézkedéseket;

i) a zart lancu kamerarendszer telepitésére vonatkozé adatokat;

j) a riasztérendszer alkalmazasat, biztonsagi szintjét, az érzékelék alkalmazasat, a mentések, a biztonsagi
mentések rendjét, a riasztas-reagdlasra vonatkozd intézkedéseket, normakat;

k) veszélyhelyzet esetén a teenddékre és a kommunikacidra vonatkozé szabalyokat;

) az R. 1. & 3. pontja szerinti reagalo er6 (a tovabbiakban: reagal6 erd) feladatait, az alkalmazasra, a reagélas

idejére vonatkozo adatokat;

m)  azonak kivildgitasara vonatkozo eljarasrendet;

n) az arra vonatkozé megallapitasokat, hogy a fizikai intézkedések 6sszhangban vannak-e az objektum
jellegével és helyével.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

A biztonsagi vezetd évente értékeli a 25. pontban nevesitett objektumban kezelt mindsitett adatokat fenyegeté
veszélyeket. Amennyiben sziikséges, médositani kell az objektumok védelmével kapcsolatos intézkedéseket és
a dokumentaciét. A véltozadsokat a 28-29. pontban megfogalmazottak alapjan kell dokumentalini.

Soron kivil kell végrehajtani az értékelést, amennyiben a védend6 objektumok kdrnyezetében jelentés valtozas
kovetkezik be.

A biztonsagi terlleten létesitménylizemeltetési feladatot csak a biztonsagi terileten allandé belépési engedéllyel
tartézkodni jogosult személy jelenlétében lehet végezni.

8. Az ORFK biztonsagi teriileteire torténo belépés

Az ORFK biztonsagi terlleteire torténé belépés

a) a biztonsagi vezet6 dltal kiadott dlland6 belépési engedéllyel;
b) a titkos Ugykezeld ltal adott eseti belépési engedéllyel;

c) a biztonséagi vezet6 altal kiadott eseti belépési engedéllyel
torténhet.

A RIK éplletben 1évé biztonsagi terlletekre allandd belépési engedély azon felhasznald részére adhato, aki
rendelkezik a biztonsagi teriiletre kiadott adatkezelési engedély tanusitasi szintjének megfeleld személyi biztonsagi
tanusitvannyal, és a feladatelldtdsa az adott biztonsagi teriileten torténik. A belépésre vonatkozd, a 40. pont
a)-c) alpontjdban meghatarozott informacidkat, valamint az allandé belépési engedély szamat az elektronikus
beléptetérendszer rogziti. Az &lland6 belépési engedéllyel rendelkez6 felhasznalok nyilvantartasat az EUAFO vezeti.
Az Istvan Utcai Kezel6pontra torténd allando belépési engedély azon felhaszndlé részére adhatd, aki rendelkezik
biztonsagi tanusitvannyal, és feladatelldtdsa a kezeléponton torténik. A belépésre vonatkozd, 40. pont
a)-c) alpontjaban meghatarozott informacidkat, valamint az allandé belépési engedély szamat az elektronikus
beléptetérendszer rogziti. Az allandd belépési engedéllyel rendelkezé felhaszndlok nyilvantartasat a kezelépont
titkos ligykezel6je vezeti.

Az allandé belépési engedély kiadasat és visszavonasat a felhasznald kozvetlen vezetéje irdsban kezdeményezi
a biztonsagi vezeténél.

A titkos ligykezelé a 36. pont b) alpontja szerinti eseti belépési engedélyt azon személy szamara adhat, aki
mindsitett adat széllitdsat végzi. A titkos Ugykezeld manudlisan vezetett nyilvantartasban rogziti a belépésre
vonatkozd aldbbi informaciokat:

a) a belépés idépontjat (év, ho, nap, éra, perc);

b) a belép6 személy nevét, szolgélati helyét vagy munkahelyét, beosztasét, illetve munkakorét;

) a kilépés idépontjat (év, hé, nap, dra, perc);

8

d) a belépés sziikségességét megalapozé dokumentum, igy kilondsen a nyilt parancs, a megbizélevél,
a futdrigazolvany szamat;

e) a kisérd személy nevét.

A 36. pont ¢) alpontja szerinti eseti belépési engedély azon személy részére adhatd, akinek a munkavégzése az ORFK

biztonsagi tertletein nem allandé jellegl, tevékenységét a biztonsdgi teriileten tartézkodni jogosult személy

kiséretében latja el. A belépésre vonatkozé, a 40. pontban meghatdrozott informacidkat a titkos Ugykezel6

a 40. pontban meghatarozott nyilvantartasban rogziti.

A RIK objektumadban a biztonsdgi rendszerhez illesztett biztonsagi teriiletek esetében a biztonsagi teriletre torténd

belépésre feljogositd belépési kodok kiadasaval, modositasaval és torlésével kapcsolatban a Budapesti

Rendér-fékapitdnysdag Gazdasdgi lgazgatésag Informécidtechnoldgiai Féosztdly munkakori leirdsban erre

felhatalmazott munkatarsa éltal végzett tevékenységet a biztonsadgi vezeté a Budapesti Rendér-fékapitanysag

érintett vezetdjével egylittmikddve sziikség szerint ellendrzi.

A felhaszndlo részére kiadott allandd belépési engedély alapjan haszndlt belépdkartya vagy kod elvesztésével

kapcsolatos eseményrdl a felhaszndlo kozvetlen vezetbje a biztonsdgi vezet6t soron kivil értesiti, aki az elveszett

belépdkartyahoz tartozé belépési engedély torlésére soron kivil intézkedik.
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45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

52.

53.

54,

9. Az ORFK biztonsagi teriiletein hasznalt zarak, szamkombinaciok, kulcsok és kédok

Az ORFK biztonsagi teriiletein hasznalt szamkombindcidk és kddok megvaltoztatasanak tényét és idépontjat a titkos
Ugykezel§ az dltala kezelt, ,Nyilvantartds a biztonsdgi tarolok és biztonsagi teriiletek kdédjainak és kulcsainak
cseréjérdl” ciml nyilvantartasban rogziti.

A biztonsagi taroldk és az ORFK biztonsagi teriiletei tartalékkulcsait és kodjait a biztonsagi vezeté hitelesen lezart
- nem attetszé - boritékban, biztonsagi taroldban 6rzi. A tartalékkulcsok hasznélatat az Utasitas alapjan kiadott,
,Biztonsagi tarolok és terliletek tartalék kulcsainak és kddjainak nyilvantartdasa” megnevezés( iratminta szerint,
a titkos ligykezeld az 4ltala vezetett nyilvantartasban dokumentalja.

10. A reagald er6 feladata

A biztonsagi teriileteken az elektronikus jelzérendszer éltal adott riasztas esetén a reagélé eré

a) a helyszinen meggyézédik a riasztas okardl;

b) értesiti a biztonsagi vezetét a riasztds tényérdl és okardl;

<) téves riasztas tényének megdllapitdsat kovetéen élesiti a rendszert;

d) illetéktelen behatolds esetén a tetten ért behatoldt feltartéztatja, a tovdbbi szlikséges intézkedéseket
megteszi;

e) éles riasztas esetén a vizsgalat befejezéséig a rendszert kikapcsolt dllapotban tartja.

A reagalo eré nem nyithatja ki a biztonsagi teriiletek bejarati ajtajat.
11. A biztonsagtechnikai eszk6zok

Az ORFK biztonsdagi teriileteire telepitett biztonsadgtechnikai eszk6zok és rendszerek — a gyartd elSirdsa szerinti

gyakorisaggal, de legalabb évente egy alkalommal térténé - karbantartasat

a) a tlzjelzé rendszer esetében a Készenléti Rendérség Miszaki és Uzemeltetési Igazgatdsdg Uzemeltetési
Osztély RIK Alosztaly;

b) a riasztorendszerbe kotott érzékelék esetében a Budapesti Rendér-fékapitanysag Gazdasagi lgazgatdsag
Informacidtechnoldgiai Féosztély

kozremikodésével kell elvégeztetni.

Az ORFK biztonsagi teriiletein elhelyezett elektronikai jelz8rendszerek miikddéképességét az EUAFO vezetdje

évente egy alkalommal probariasztassal ellendrizteti, és a probariasztas idépontjat a titkos ligykezelé altal kezelt

nyilvantartasban régziti. Amennyiben az ellenérzés soran az elektronikai jelzérendszer hibds mikodése dllapithatd

meg, a biztonsagi vezetd intézkedik a hiba elharitasara.

Az ORFK biztonségi teriileteire kép- és hangrogzité berendezést bevinni nem lehet.

Az ORFK biztonsagi teriiletein a mindsitett adatok taroldsdra haszndlt lemezszekrényeken, biztonsagi tarolékon

- az adatkezelési engedély alapjan — fel kell tlintetni az abban tarolhaté mindsitett adat fajtdjat és a tarolt

12. Biztonsagi teriilet Iétrehozasa

A biztonsdgi teriilet létrehozasat kezdeményezé szervezeti egység vagy szervezeti elem vezetbje a biztonsagi
tertlet létrehozasara kockazatelemzést készit. A biztonsagi vezeté a kockazatelemzés alapjan hagyja jova
a biztonsagi terilet 1étrehozésat.

A kockéazatelemzés tartalmazza

a) a létrehozni kivant biztonsagi terllet fajtajat (nyilvantarto, kezelépont, feldolgozé helyiséqg);
b) a kezelni kivant mindsitett adat fajtajat;

<) a kezelni kivant mindsitett adat mindsitési szintjét;

d) a kezelni kivant mindsitett adatok megjelenési formdjat és mennyiségét;

e) a létrehozni kivant biztonsagi teriilet kozvetlen kdrnyezetének leirasat;

f) a 28. pont e) alpontjdban meghatarozott alaprajzot.

A kockazatelemzés alapjan — a zénaszer(i védelem elvének alkalmazdasaval — a biztonsagi vezeté hatdrozza meg
a sziikséges fizikai biztonsagi intézkedéseket.
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66.

13. A lehallgatas ellen védett (technikailag biztositott) biztonsagi teriilet ideiglenes létrehozasa

Amennyiben barmilyen rendezvényen, igy kiilondsen értekezleten, megbeszélésen, eléaddson (a tovdbbiakban
egyltt: rendezvény) ,Titkos!” vagy annal magasabb mindsitési szint(i adat felhasznalasara kerll sor, a rendezvény
helyszinét lehallgatas ellen biztositani kell.

A rendezvény helyszinéll olyan helyiséget kell valasztani, amely behatoldsjelz6 rendszerrel van felszerelve.

A rendezvény szervezdje a rendezvény helyszinérél, annak idépontjardl, az azon részt vevé személyrdl — a résztvevd
nevének, rendfokozatdnak, beosztdsanak, személyi biztonsagi tanusitvdnya szdmanak vagy személyi biztonsagi
tanusitvanya meglétérél sz6lé igazoldsa szamanak megjeldlésével - legkésébb 10 nappal a rendezvény
megtartasanak idépontja elétt tdjékoztatja a biztonsagi vezet6t.

A rendezvény szervezdje az EUAFO kézremiikodésével biztositasi tervet készit, melyet a biztonsagi vezetd hagy jova.
A biztositasi terv tartalmazza

a) a lehallgatas elleni védelem Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat kozremUikodésével torténd biztositasat;

b) a lehallgatas elleni védelem értekezlet idejére torténé folyamatos biztositasat;

c) az értekezlet idején torténd 6rzés biztositasat;

d) az értekezletre torténd beléptetés ellenérzésének rendjét;

e) a védelmi intézkedések fenntartdsdnak idejét.

A rendezvényre mobiltelefont vagy barmilyen mas, kép- és hangrégzitésre alkalmas elektronikus eszkdzt bevinni
nem lehet.

IV. FEJEZET
AZ ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

14. A minositett adatok atvétele hivatali munkaidében

A mas szervtél érkezett, mindsitett adatot tartalmazd kildeményt hivatali munkaidében - a Magyar Honvédség
Védett Vezetés Iranyitdsi Rendszeren (a tovdbbiakban: MH VVIR), a FADO-n, valamint az EUROSUR/FRONTEX
mindsitett elektronikus rendszeren érkezett kildemény kivételével - kizdrélag az ORFK Nyilvéntartd titkos
Ugykezel6je vagy az Istvan Utcai Kezel6pont titkos Uigykezel6je veheti &t.

Az ORFK Rendészeti F8igazgatésag Ugyeleti Féosztaly Ugyeleti Osztaly szolgélatban 1évé (igyeletvezet6jének
(@ tovabbiakban: Ulgyeletvezet6) feladata az MH VVIR-en érkezé anyagok érkezésének figyelemmel kisérése.
A kiildemény érkezésérél az MH VVIR-en érkez6é mindsitett adat cimzettjét — annak hianydban az lizenet tartalma
alapjan intézkedésre jogosult személyt — az ligyeletvezetd tdjékoztatja. A cimzett az Ugyeletvezetd tdjékoztatdsa
alapjan megtekinti az érkezett mindsitett adatot.

A FADO-n és az EUROSUR/FRONTEX-en érkezé mindsitett adatot az annak kezelésre jogosult személy BitLocker
védelemmel elldtott pendrive-ra menti, amit az ORFK Nyilvantarté titkos ligykezel6jének az érkezést kbvetéen soron
kivil nyilvantartasba vétel céljabdl atad.

A titkos lGigykezeld a BitLocker védelemmel elldtott pendrive-on 1évé mindsitett adatrél papiralapu példanyt képez
és mind az elektronikus, mind a papiralapu példanyt nyilvantartdsba veszi, majd a szignalds alapjan a papir alapu
példényt a felhasznaldnak 4tadja. A mindsitett adat pendrive-on 1évé technikai masolatat a titkos tigykezel6 torli,
és ezt a tényt a torlési nyilvantartasba rogziti.

15. A mindsitett adatok atvétele hivatali munkaidén kiviil

Hivatali munkaidén kivil mindsitett kiildeményt kizardlag az orszagos renddérfékapitany altal a mindsitett
kildemények atvételére irasban felhatalmazott ligyeletvezet6 jogosult tvenni, amennyiben rendelkezik az érkezett
Az lgyeletvezet6 munkakori leirasaban rogziteni kell a mindsitett adat hivatali munkaidén kivili atvételére
vonatkozo jogosultsagat.

A hivatali munkaiddn kivil érkezett, gyors elintézést igénylé (,Azonnal!’, ,Soron kivil!; ,Stirgés!”) kezelési jelzéssel
elldtott mindsitett adatot tartalmazé kildemény érkezése esetén az lgyeletvezeté kdteles a cimzettet azonnal
értesiteni.
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A cimzett a felhasznalast kovetéen a mindsitett adatot boritékba helyezi — amelyet a lezaras helyén alair - és atadja
az Ugyeletvezetének, aki a mindsitett adatot — a titkos lgykezelének torténé atadasig — lemezszekrényben vagy
biztonsagi taroldban tarolja. Az lgyeletvezeté a kdvetkezd munkanap kezdetén nyilvantartasba vétel céljabol
a titkos ligykezel6nek a mindsitett adatot atadja.

16. A mindsitett kiildemény felbontasa

A ,Sajat kezl felbontasral” kilonleges kezelési utasitdssal elldtott mindsitett kildeményt csak a cimzett,
akaddlyoztatasa esetén — amennyiben a személyi biztonsdgra vonatkozé kovetelményeknek megfelel - csak
a cimzett helyettese vagy a felettese bonthatja fel.

A ,Kizérélagosan sajat kezl felbontdsral” kiilonleges kezelési utasitdssal elldtott mindsitett kildeményt csak
a cimzett bonthatja fel. A cimzett akadalyoztatdsa esetén meg kell keresni a kildét annak tisztazasa érdekében,
hogy a kildemény visszakildésre keriiljon, vagy az a cimzett helyettesének vagy felettesének atadhatd. A kildo
kézbesitéssel kapcsolatos utasitasat a nyilvantartdsban és a mindsitett kiildemény csomagolasan régziteni kell.
Amennyiben az érkezett kiildemény boritékja, csomagoldsa nem tartalmazza az R. 55. § (1) bekezdésében felsorolt
adatokat, a titkos ligykezel6 errél a tényrd| tajékoztatja az EUAFO Adatvédelmi Osztaly vezet6jét, aki a biztonségi
vezetd részére el6késziti a kiildé mindsitett adatot kezeld szerv részére sz416 tajékoztatast.

A titkos Ugykezel6 a mindsitett adat érkezésérdl értesiti a cimzettet, és az értesités idépontjat a mindsitett
kildemény csomagoldsan vagy az el6adoi iven feltlinteti. A titkos Gigykezel6 a mindsitett killdeményt bemutatja
a cimzettnek, a cimzett pedig a rendelkezik a mind&sitett adat felhasznélasardl, meghatarozza a nyilvéntartas alapjaul
szolgalé iktatéokonyvet és a targykodot.

A felhaszndlot a cimzett ltali szignalds adatai alapjan a titkos ligykezeld tajékoztatja a mindsitett kiildeményrél.
A tdjékoztatas idépontjat a titkos ligykezel6 az el6addi ivre, az iratra vagy a mindsitett adat csomagoldsara rajegyzi.
A titkos Ugykezeld éltal adott tdjékoztatds alapjan a felhasznalé soron kivil kételes a mindsitett adatot feldolgozasra
atvenni.

17. Az ORFK Nyilvantart6 és a kezel6pontok feladata

Az ORFK Nyilvantarté az Utasitas 113. pontjaban foglaltakon tul végzi:

a) a készitett mindsitett adatok nyilvantartasba vételét, az iratkezelési zéradék rendelkezésének megfeleléen
- amennyiben sziikséges — tovabbitdsat;

b) a fellilvizsgalati eljarassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Az Istvan Utcai Kezel6pont végzi az Utasitas 114. pontjaban foglaltakon tul:

a) az ORFK Ellenérzési Szolgalat, valamint az ORFK Biiniigyi Féigazgatésag Elemzé-Ertékeld Féosztaly
felhasznaloi altal készitett mindsitett adatok nyilvantartasba vételét, az iratkezelési zaradék rendelkezésének
megfelel6en — amennyiben sziikséges — tovabbitasat;

b) a fellilvizsgalati eljarassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A Rejtjel Kezel6pont végzi a rejtjel szakanyagok

a) nyilvantartasba vételét;

b) selejtezését és megsemmisitését;

<) szallitasat.

18. A mindsitett adat nyilvantartasba vételére vonatkozo specialis szabalyok

Az ORFK Nyilvantart6 titkos Ugykezel6je és az Istvan Utcai KezelSpont titkos lgykezel6je a mindsitett adat
nyilvantartasat a Robotzsaru TUK NEO rendszer alkalmazasaval, a Rejtjel Kezelépont a rejtjel anyagok nyilvantartasat
pedig az erre a célra létrehozott, hitelesitett, fényilvantartasi szammal ellatott nyilvantartasokban végzi.

A Robotzsaru TUK NEO rendszer leéllasa esetén a mindsitett adatok nyilvantartasat — az Iratkezelési Szabalyzatrol
sz6l6 40/2017. (XIl. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabdlyzat) 81-88. pontjaban eldirt
kovetelmények betartdsaval - a titkos Uigykezel6 ideiglenes iktatokdnyvben végzi.

A nemzeti min&sitésl adatok kezelésére vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni a NATO, valamint az EU ,Korlatozott
Amennyiben a mindsitett adatot még a titkos ligykezelé sem ismerheti meg, azt a készité vagy a cimzett zart
boritékban, egyéb téroldeszkdzben vagy mas, az illetéktelen megismerést kizar6 mdédon tovdbbitja a titkos
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Ugykezeld részére expedialdsra vagy irattdrozasra, és a titkos lgykezel6vel csak a nyilvantartashoz szilikséges,
az iktatdshoz megjeldlt adatokat kozli. A nyilvantartdsi szamot és a zart kezelésre vonatkozé utasitast a titkos
Ugykezel6 az adathordozoét tartalmazé taroléeszkdzon tiinteti fel.

19. A mindsitett adat feldolgozasara vonatkozo szabalyok

A mindsitett adat feldolgozasa azon felhaszndlé szamaéra engedélyezett, aki megismerte a Mindésitett Adatot
Feldolgozé Rendszer (a tovabbiakban: MAFR) Uzemeltetésbiztonsagi Szabalyzatat és a hasznalatra vonatkozd
kovetelményeket, és errdl irdsban nyilatkozott.

A minésitett adatot feldolgozé személy az EUAFO Feldolgozé Helyiségben hivatali idén kiviil is végezhet feldolgozoi
tevékenységet.

Amennyiben a felhasznalé hivatali munkaidén kiviil végez feldolgozasi tevékenységet, az ligyeletvezet6tdl felveszi
az ORFK Féiigyeletén tarolt MAFRO3 munkaallomast és az EUAFO Feldolgozé Helyiség objektumdrségnél elhelyezett
393-as chip-es kulcsdobozat. A felhasznalé a kulcsdobozban elhelyezett kulccsal és ajtonyité kéddal beléphet
az EUAFO Feldolgozé Helyiségbe, ahol a MAFRO3 munkaallomas (izembe helyezésével megkezdheti a mindsitett
adat feldolgozasat.

A felhasznalé a minésitett adat feldolgozasanak befejezésével a minésitett adatot az EUAFO Feldolgozé Helyiségben
taldlhat6 lemezszekrénybe helyezi, azt kulccsal lezérja. Az ilyen médon a mindsitett adat hivatali munkaidén kivdili
tarolasara egyéni felhasznalasba vett lemezszekrény kulcsét a felhasznal6 a kovetkezé munkanap kezdetéig sajat
felligyelete alatt tartja. A felhasznal6 az EUAFO Feldolgozé Helyiség ajtajat zarja és a kulcsot kulcsdobozba helyezi,
azt a pecsétnyomoéval lepecsételve az objektumdérségen leadja, valamint a MAFR0O3 munkadllomast
az Ugyeletvezetének visszaadja. A kdvetkezéd munkanap kezdetén a lemezszekrény kulcsat és a mindsitett adatot
a titkos ligykezel6nek atadja.

Az Ugyeletvezetd a MAFRO3 munkadllomas dtadas-atvételét dokumentélja. Az atadas-atvételrél sz6l6 dokumentum
tartalmazza

a) az atadé személy nevét, rendfokozatdt, beosztasat és munkakorét, valamint alairasat;

b) az atvevd személy nevét, rendfokozatét, beosztdsat és munkakorét, valamint alairasat;

Q) az atvétel idejét;

d) a visszavétel idépontjat;

e) a visszavevd személy nevét, rendfokozatat, beosztasat és munkakorét, valamint alairasat.

Az EUAFO gondoskodik arrél, hogy az ORFK Féiigyelet mindig aktuélis névsorral rendelkezzen a MAFR-on
feldolgozésra, valamint az objektumd&rség a 393-as chip-es kulcsdoboz felvételére jogosult személyekrdl.

A titkos lUgykezelé a MAFRO1 és a MAFR02 munkaallomast biztonsédgi taroldban térolja. A felhasznalédnak névszerinti
nyilvantarté kartonon adja at és veszi vissza.

Hivatali munkaidében a mindsitett adatot tartalmazé adathordozét a felhasznalé az adminisztrativ zonén belil
szintli mindsitett adatot a hivatali munkaid6 végén 4tadja az ORFK Nyilvantarténak vagy a kezel6pontoknak.

A felhasznalé az iratkezelési zaradékban az Utasitas 78. pontjadban meghatarozottakon tul rogziti:

a) a nem sajat készités mindsitett adat szarmazasi helyét;

b) amennyiben a papiralapu adathordozé nyomtatassal késziilt, a nyomtaté rendszerengedélyének szamat;

<) az elektronikus informacios rendszeren megtartott munkapéldany létét.

biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatdsagi feliigyeletének részletes szabalyairdl
sz616 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) szerinti — rendszerengedéllyel rendelkezé
szamitégépen is fel lehet dolgozni.

A nemzeti ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitett adat elkészitését kdvetden azt hordozhaté, BitLocker védelemmel
elldtott adathordozéra vagy kiveheté merevlemezre kell menteni, amit zdrhaté iratszekrényben kell tarolni.
Amennyiben a mindsitett adat készitésére és tarolasdra hordozhaté szamitdgépet haszndlnak, haszndlat utdn azt
zarhaté iratszekrényben kell tarolni.
A nemzeti ,Korlatozott terjesztésa!”
tarthatja és a 91. pont szerint tarolja.
A RIK-ben elhelyezett ORFK szervezeti egységek és szervezeti elemek felhasznaléi kilfoldi, valamint nemzeti
mindsitett adatot — a jelen alcimben meghatarozott kivétellel — az EUAFO Feldolgozé Helyiségben a MAFR 01, 02 és
03 munkaallomasain dolgozhatnak fel.

mindsitett adatot a felhaszndlé az ligy feldolgozdsénak befejezésig maganal
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20. A mindsitett adat felhasznalonak torténé atadasa és visszavétele

A titkos Uigykezel6 a mindsitett adat olvashaté aldiras ellenében torténd elosztasat és a szerven beliili kiadasat ugy
hajtja végre, hogy annak alapjédn a minésitett adathordozé és egyes példanyainak holléte, valamint eltlinése esetén
a kezelésével kapcsolatos személyi felel6sség egyértelmlien megallapithaté legyen, fliggetlendl attél, hogy
az adathordozé &taddasa vagy kiadasa mikor tortént.

A titkos Ugykezel6 a felhaszndlok aldirasardl a név szerinti nyilvantartd kartonon aldirdasmintat vezet.

Mindsitett adatot adminisztrativ zonan belil széllitani Ugy lehet, hogy megismerésére illetéktelen személy szamara
ne nyiljon lehetdség, annak tartalmat részlegesen se lehessen megismerni.

21. A minésitett adat felhasznaloktol torténo atvétele

A titkos tigykezel6 a felhasznaldktdl a mindsitett adatot eléaddi munkakonyvben, alairds és az atvétel idépontjanak

(év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal torténdé) bejegyzésével veszi at.

Az atvételt megeldzden a titkos tigykezel6 vizsgalja, hogy

a) a minésitett adat megfelel-e az iratkezelési zaradékban foglaltaknak;

b) a mindsitett adathordozén a mindsitést a Mavtv. 5. § (8) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen
feltlintették-e;

<) a mindsitési dontés formailag megfelel-e az Utasitds 169. pontja alapjan kiadott Iratmintatarban elhelyezett
iratmintanak.

A titkos ligykezel a mindsitett adatot abban az esetben veheti 4, amennyiben az a 98. pontban foglalt atvételi

feltételeknek megfelel.
22. A minésitett irat irattarba torténo bevonasa, selejtezése és megsemmisitése

Az irattarozasi feladatot a titkos ligykezel6 a vezetéi utasitas alapjan meghatérozott irattari tételszam alapjan hajtja

végre.
A selejtezési eljaras lefolytatasaig azon adathordozdkat, amelyek esetén
a) a mindsités érvényességi ideje lejart, vagy

b) a minésit6 vagy az altala kijelolt fellilvizsgalati szakértd altal a minésités megsziintetésre kerdlt,

az Iratkezelési Szabdlyzat szerinti megérzési idé elteltéig a mindsitett adatoktdl elkilonitve kell tarolni.

A selejtezési eljarast a titkos ligykezeld hajtja végre.

A feldolgozés soran létrejott munkapéldanyokat, rontott lapokat a felhaszndlé el6addi munkakényvben adja at
megsemmisitésre a titkos ligykezelének. Az el6addéi munkakdnyvben rogziteni kell az dtadott lapok szdmat.

A megsemmisitési és a selejtezési eljards befejezését kdvetéen az iratok fizikai megsemmisitését ugy kell
végrehajtani, hogy a zlzalék mérete ne legyen nagyobb 5 négyzetmilliméternél. A zizégépnek keresztirdnyu
vagoszerkezetlinek kell lennie a megsemmisitett adat helyredllithatatlansdganak ndévelése érdekében.
A zUz6gépnek tovabba kézi miikodtetésre is alkalmasnak kell lennie, hogy a megsemmisités soran ne maradhasson
le nem zdzott anyag a gépben.

23. A mindsitett adat adminisztrativ zonabol torténo kivitele

magasabb beosztasu vezetd, ,Korlatozott terjesztésl!” mindsitett adatot osztalyvezetd, illetve vele azonos vagy
magasabb beosztasi vezetd kezdeményezésére a biztonsdgi vezetd irdsbeli engedélyével lehet targyaldsra
(megbeszélésre, értekezletre) az adminisztrativ zo6ndbdl kivinni. Az engedély tartalmazza a mindsitett adathordozé
tanusitvany és a titoktartasi nyilatkozat szamat. Az engedélyt a mindsitett adat visszaérkezéséig a titkos
Ugykezelénél, majd ezt kdvetéen a mindsitett adathordozo irattari példanyanal kell elhelyezni.

Személyes kézbesitd irasbeli kijelolésére az ORFK osztalyvezetdi, illetve a vellik azonos vagy magasabb beosztasu
vezetdk jogosultak. Személyes kézbesitének olyan személy jel6lhetd ki, aki rendelkezik a szallitandé mindsitett adat
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24. A minésitett adat feliilvizsgalata

A mindsitett adat fellilvizsgalatanak megszervezését, koordinalasat a biztonsagi vezetdé vagy az éltala kijelolt
személy — amennyiben a fellilvizsgéalatra kotelezett iratok mennyisége indokolja, titemterv alapjan - végzi.

A felllvizsgalat megszervezése soran a biztonsagi vezetd az Utasitas 32., 47. és 65. pontjaban meghatarozottakon
tul biztositja a fellilvizsgélat helyszinét és a titkos ligykezeld kdzrem(ikddését.

A felllvizsgalat soran a mindsitésre jogosult vezet6 az Utasitdsban meghatéarozott feladatainak ellatasa mellett dont
a feltilvizsgélati szakérté bevonasarol.

AzR. 49. § (1) bekezdésében foglaltakon tul a feltlvizsgalati szakérté megbizésanak el6feltétele, hogy a megbizandé
személy rendelkezzen titoktartési nyilatkozattal.

Afeliilvizsgélati szakért6i megbizassal rendelkezékrél az EUAFO nyilvantartast vezet.

A felllvizsgalat végrehajtasaval 6sszefliggésben a titkos lgykezelé az Utasitdsban meghatarozott feladatainak
elldtasa mellett a mindsités megsziintetésérdl, a mindsités vagy a mindsités érvényességi idejének mddositasardl,

értesitéseket.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

25. Az elektronikus rendszer létrehozasaval kapcsolatos eljaras

Mindsitett adatot kezelé elektronikus informdciés rendszer a biztonsdgi vezeté elézetes hozzéjaruldsaval
alakithato ki.

Mindsitett adatot kezelé elektronikus informdciés rendszert létrehozni kivand szervezeti egység vagy szervezeti
elem vezetdje a kovetkezékben részletezett informaciok megadasaval és dokumentumok megkiildésével
kezdeményezi az elektronikus informéacios rendszer létrehozasat

a) a létrehozni tervezett elektronikus informacios rendszer mindsitési szintje;

b) a telepités helyszine;

c) a fizikai biztonsagi intézkedések meglétét bizonyitd adatkezelési engedély szdma, az adatkezelési engedély

d) a ,Titkos!" és ,Szigordan Titkos!” mindsitési szinti nemzeti mindsitett adatot kezeldé rendszer, valamint
informacids rendszer esetén
da) a helyszinrajz és annak szdveges leirdsa, amely a telepités teljes terliletét, hatdrait és a szomszédos,
nem renddrségi ellenbrzés ald tartozo létesitmények elhelyezkedését mutatja,
db) az alaprajz és annak szoveges leirasa, amely a rendszer telepitési helyét magéba foglal6 épiilet,
éplletrész részletes rajzat tartalmazza oly mdédon, hogy a rendszer elemeinek telepitési helye
egyértelmlien meghatédrozhato legyen,
dc) a telepitési alaprajz és annak szdveges leirasa, amely a rendszer telepitési helyét magéba foglald
helyiség részletes rajzat tartalmazza oly moédon, hogy a rendszer elemeinek, a biztonsagtechnikai
eszkozOk és a beléptetérendszer elemeinek, a helyiség(ek)lben [évé eszkozoknek és
berendezéseknek, a halézati aramellatasnak, biztonsagtechnikai és telefon kéabeleknek és
csatlakozéknak, a telepitési radidfrekvencids szlréknek, valamint a berendezési targyaknak
a telepitési helye egyértelmtien meghatérozhaté legyen,
e) a telepiteni kivant elektronikus informaciés rendszer Uzemeltetési Biztonsagi Szabélyzatanak és/vagy az arra
vonatkozé Felhasznalasi Megallapodasnak a tervezete.

26. A minodsitett elektronikus rendszerek miikodtetése

Az ORFK mUikodteti, hasznélja

a) az Elektronikus Szolgalati Jegy Rendszert (eSzJR), ezen belill a Hitelesitett Kiszolgalé Rendszert (HIKIR),
valamint a Mindsitett Levelez6 Rendszert (MiLer);

b) a Titkos Informéciégy(ijtés Adatkezelési Rendje elektronikus informaciés rendszert (a tovabbiakban: TIAR);

c) a FADO-t;
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d) az EUROSUR/FRONTEX-et;

e) a Nemzeti Informacids Kézpont Rendszerét (NIK);

f) a MAFR-t;

g) az MH VVIR-t.

A Nemzeti Biztonsagi Felligyelet altal kiadott rendszerengedélyek nyilvantartasat és tarolasat a biztonsagi vezetd
kijelolése alapjan a Korm. rendelet szerinti rendszerbiztonsagi felligyelet feladatait elldtd szervezeti elem
(a tovabbiakban: Rendszerbiztonsagi Felligyelet) vezetdje altal kijelolt személy végzi.

27. Nemzeti mindsitett adat szerven kiviili tovabbitasanak specialis szabalyai

Az ,Azonnal!, ,Soron kival!; ,Siirg6s!” kezelési jelzéssel elldtott, azonnali dontést igénylé Ugyekben a nemzeti
mindsitett adat elektronikus példanydnak a TIAR-on torténd tovabbitdsa a kiadmdanyozési joggal, valamint titkos
Ugykezel6i vizsgaval rendelkez6 felhasznald altal, a titkos Gigykezel6 kdzremiikodése nélkiil is torténhet.

A felhaszndlé munkakori leirasdban a mindsitett adat TIAR-on torténd tovabbitasra vonatkozé jogosultsagat
rogziteni sziikséges.

A felhaszndlé a 117. pont szerint tovabbitandd mindsitett adatot a TIAR munkadllomas mellett elhelyezett, erre
a célra megnyitott ideiglenes iktatékonyvben veszi nyilvantartasba, majd legkésébb a mindsitett adat készitését
kdveté munkanapon a titkos tigykezelé részére iktatas céljabol atadja.

A mindsitett adat készitését koveté munkanapon a titkos Ugykezel$ tdjékoztatja a cimzetteket az iktatészam
atvezetésérol.

28. Az elektronikus és rejtjelbiztonsagi kovetelmények ellendrzése

Az elektronikus biztonsagi és a rejtjelbiztonsagi kovetelmények érvényesiilésének ellenérzését a Korm. rendelet,
az Utasitds, valamint a Renddrség rejtjelszabalyzata alapjan kell végrehajtani.

A rejtjelz6 eszkozokhoz tartozd kulcsok és jelszavak haszndlatdval kapcsolatban a rejtjelz6 eszkdzhoz tartozd
kezelési utasitdsban és a miikodési szabélyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A mindsitett adatot kezel6 szervnél telepitett végponttal 0sszefliggé tevékenységet a rendszeradminisztrator és
a Rendszerbiztonsagi Felligyelet munkatarsa az Gzemeltetési biztonsdgi szabalyzatban és a rendszerbiztonségi
kovetelményekben meghatarozottak szerint hajtja végre.

A felhaszndlo felel6s a végpont sériilésmentességének, bontatlansdgdnak hasznalatba vétel el6tti ellendrzéséért.
A végponttal kapcsolatos barmilyen szabalytalansag vagy rendellenesség észlelése esetén a felhaszndlé soron kiviil
értesiti a rendszeradminisztratort, amennyiben ez nem lehetséges, a Rendszerbiztonsagi Felligyelet munkatarsat.

Az elektronikus biztonsagi kovetelmények érvényesilésének ellendrzésérdl késziilt dokumentaciot, igy kiilénosen
az ellenérzési, karbantartasi, merevlemez kiadasi nyilvantartasokat a biztonsagi vezet6 félévente ellenérzi.

VI. FEJEZET
AMINOSITETT ADAT KEZELESENEK ELLENORZESE

Az ORFK szervezeti egységeinél és szervezeti elemeinél a mindsitett adatok védelmére vonatkozé szabalyok
megtartasanak ellenérzésére jogosult:

a) az orszagos renddrfékapitany;

b) a biztonsdagi vezetd és az éltala irasban felhatalmazott személy;

)

4 az ORFK Ellendrzési Szolgalat erre feljogositott dllomanya;
d) a Rendszerbiztonsagi Felligyelet vezetéje és az altala irasban felhatalmazott személy;
e) a Korm. rendelet szerinti Rejtjelfeliigyelet feladatait ellatd szervezeti elem vezet6je és az altala irasban

felhatalmazott személy.
Az Utasitds 147-150. pontjdban meghatarozott ellenérzés el6késziileteként a felhasznald - a titkos Ugykezel6
kozremU(kodésével — 6nellenbrzést végez, ezzel segitve a tételes ellenérzés végrehajtasat.
A mindsitett adatnak az ellendrzést végrehajté személy részére torténé dtadasat megelézéen az ellendrzott személy
(felhasznald) koteles meggy6z6dni az ellendrzés jogossdgérdl, valamint arrél, hogy az ellenérzé személy

a tarolaséaval kapcsolatos kdvetelményeket félévente az EUAFO ellenérzi.
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VII. FEJEZET
MINOSITETT ADAT KULONLEGES JOGRENDBEN, AZ ORFK BIZTONSAGI TERULETEINEK MUKODESET
VESZELYEZTETO EGYEB HELYZETEKBEN TORTENO VEDELME

A mindsitett adatok védelme érdekében az ORFK biztonsagi terlleteit is veszélyeztetd, a Magyarorszag

Alaptorvénye szerinti kiilonleges jogrendben foglalt, vagy a biztonsagi terliletek mukodését veszélyeztetd

- kulénosen életet, testi épséget, fizikai biztonsdgot veszélyeztetd helyzetek — egyéb helyzetek (a tovébbiakban

egyutt: veszélyhelyzet) esetén a kér elharitdséra feladat- és hataskorrel rendelkezd személyek értesitése mellett

- az emberi élet veszélyeztetése nélkil - ezzel egyidejlileg meg kell kezdeni a kér felszamolasat.

A kar elhdritasa, felszdmoldsa sordn fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek

a minésitett adatokhoz és a mindsitett adatot feldolgozé elektronikus informaciés rendszerekhez.

Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkil végrehajthatd, meg kell kezdeni a biztonsagi teriileten tarolt

veszélyeztetett mindsitett adatok, valamint mindsitett adatot feldolgozé elektronikus informéciés rendszerek

mentését és biztonsagos helyre szallitasat. Az iratok megfelel6 6rzésérél a biztonsagi vezetd koételes gondoskodni.

Ha a veszélyhelyzet az Istvan Utcai Kezel6pontot érinti, akkor a minésitett adatokat az ORFK Nyilvantartéban kell

elhelyezni.

Ha a veszélyhelyzet csak az ORFK Nyilvantartot érinti, akkor a mindsitett adatok és a mindésitett adatot kezel6

elektronikus rendszerek eszkdzeinek elhelyezése a Rejtjel Kezel6ponton torténik.

Amennyiben a veszélyhelyzet a RIK egészét érinti, a kitrités helyszine

a) a NATO mindésitett adatokat tartalmazé adathordozok esetén a NATO-NYEU Koézponti Nyilvantarto;

b) az EU mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdk esetén az EU Kozponti Nyilvantarto;

c) a nemzeti mindsitett adatokat tartalmazé adathordozok és a mindsitett adatot kezelé elektronikus
rendszerek eszkdzei esetén az Istvan Utcai Kezel6pont.

Minésitett adat szallitdisa soran olyan személynek is jelen kell lennie, aki rendelkezik a szdllitassal érintett

A kar elhdritdsa utén a biztonsagi vezet6 éltal kijelolt 2 tagu bizottség felméri, hogy

a) milyen sériilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben;

b) a fizikai biztonsagi rendszer sériilése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok biztonsagat;

c) eltlintek-e vagy megsemmisiiltek-e mindsitett adathordozék.

A felmérést kovetben a biztonsagi vezeto:

a) intézkedik a sérilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot tartalmazé adathordozdk, a mindsitett adatot
kezel6 elektronikus rendszerek eszkdzeinek és az egyéb targyi eszk6zok (igy kilondsen a biztonsagi taroldk,
lemezszekrények, polcok) jegyzékének elkészitésére;

b) irdsban jelentést tesz az orszagos rendérfékapitanynak;

c) gondoskodik a fizikai és az elektronikus biztonsdg helyreallitasardl, valamint a nem sérilt mindsitett
adathordozdék megfelelé védelmérdl.

Amennyiben a mindsitett adatok kimentésére nincs méd, a mindsitett adatokat az emberi élet veszélyeztetése

nélkil - visszadllithatatlan moédon - zuzégéppel meg kell semmisiteni, az elektronikus adatokat pedig

helyredllithatatlanul tordlni kell, vagy az elektronikus informacidés rendszerek végpontjat fizikailag meg kell
semmisiteni.

VIIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2025. januar 1-jén lép hatélyba.
Hatalyat veszti az Orszagos Rendér-fékapitanysag Biztonsagi Szabélyzatardl szl 1/2020. (1. 3.) ORFK intézkedés.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany
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Az orszagos renddrfokapitany 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitasa
a Rendorség Kutyas Szolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban és a Rendérségrél sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény 6. §
(1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a szolgalati kutydkkal kapcsolatos gazdalkodasi, allategészségugyi,

takarmanyozasi, képzési, szolgalatellatasi, igénybevételi és koordinacids feladatok, valamint a kutyavezeték képzésével,

szolgdlatszervezésével 6sszefliggd feladatok, tovabba a kutyavezetdi beosztasokkal kapcsolatos egyes személyligyi igazgatasi
feladatok szabalyozéasara kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasités (a tovabbiakban: Utasitds) hatalya kiterjed

a)
b)
<)

d)

az altaldnos renddrségi feladatok ellataséra létrehozott szerv (a tovabbiakban: Renddérség) kdzponti szervére;
a Renddrségi Oktatasi és Kiképz6 Kézpontra (a tovabbiakban: ROKK);

a Készenléti Rendérségre (a tovabbiakban: KR) és a varmegyei (févérosi) rendér-fékapitanysdgokra
(a tovabbiakban egyiitt: terlleti szerv);

a renddrkapitanysagokra és a hatdrrendészeti kirendeltségekre.

2. Az Utasitas alkalmazasaban

m)

alkalmassdgi birdlat: a Rend6rség allomanyaba felvenni tervezett kutya szolgélati feladatok végrehajtasahoz
szlikséges allategészségligyi allapoténak, valamint munkaképességének és -készségének vizsgalata;
alkalmassdgi feliilvizsgdlat: a szolgalati kutya szolgélatelldtdsdhoz sziikséges éllategészségligyi dllapotanak
allatorvosi, vagy munkaképességének, -készségének szakmai vizsgalata;

alkalmazds: a szolgdlati kutya kutyavezet6 altal torténé alkalmazédsa meghatdrozott szolgalati feladat
- igy kulonosen szolgadlati kutydval végrehajtott nyomkovetés, kabitdszer, robbandanyag, személy vagy
személyek, holttest és holttestrészek keresése, bioldgiai anyagmaradvanyok, blincselekmény elkdvetésével
kapcsolatba hozhato targyak, pénz, okmany keresése, objektumérzés, szag azonositasa, rendéri intézkedés
biztositasa, annak kikényszeritése, valamint szolgalati kutyaval végrehajtott tomegkezelési, csapatszolgalati
és személyvédelmi tevékenység, tovabba bemutatdkon torténd részvétel - végrehajtasara;

dllomdnybdl kivonds: a szolgalati feladatok végrehajtasara alkalmatlannak mindsitett szolgalati kutya
szolgalati feladatok végrehajtasa aldli mentesitése;

dllomdnybdl térlés: az értékesitett, elhullott vagy eltlint szolgélati kutya, valamint a tartés hasznalatba vételi
megallapodéas megsziinésével érintett szolgdlati kutya orszagos nyilvantartasbdl torlése;

avatds: a kiképz6 és felligyeleti intézmény dltal tenyésztett kolyokkutya alloményba vétele, valamint
a Renddrség dllomanydaba felvenni tervezett kutya alkalmassagi birdlatat és a nyilvantartasi eljarasokat
kovetd allomanyba vétel, amelynek soran a szolgalati kutya egyedi avatasi szdamot kap;

csekély mennyiség: szagmintanként 50 g-ot meg nem haladé tdmeg;

el6képzés: a képzettséggel nem rendelkezd kutya életkori sajatossagainak megfelelé alapozéd felkészitése
az engedelmességi, az 6rz6-védé vagy a szimatmunkdra, valamint az lgyességi gyakorlatok tanuldsara
a 10 hénapos kor elérése utan;

igénybevétel: a kutyavezetd szolgdlati kutyaval torténd altaldnos szolgalati feladatellatasa vezénylés vagy
egyéb elrendelés - igy kilonosen mas terileti szervek altal adott felkérés, rendezvénybiztositds, helyszini
szemlebizottsdggal torténé kirendelés, akcidkban, bemutatokon torténd részvétel — alapjan;
kdbitoszer-egységkészlet: a szolgalati kutya képzéséhez sziikséges kabitdszert tartalmazo készlet;

kiképzé és feliigyeleti intézmény: a ROKK szervezeti eleme, amely a ROKK szervezeti és mukodési
szabdlyzataban foglaltak szerint végrehajtja a kutyavezetdk és szolgalati kutyaik szaktanfolyami, tanfolyami
és tovabbképzését, valamint vezeti a szolgdlati kutydk orszadgos nyilvantartasat, statisztikai adatgydjtést
végez, tovabba ellatja a szolgalati kutyas szakteriilet szakmai iranyitasat, koordinélasat, felligyeletét;

kiképzé kutyavezets: az a kutyavezetd, aki a kiképz6é és felligyeleti intézmény képzési programjaban
meghatarozott bekerilési feltéteknek megfelel, és a kiképzé kutyavezetéi (mentor) képzést eredményesen
elvégezte;

kutyakezelé: a Renddrség személyi dllomanyanak tagja, aki a kiképz6 és feliigyeleti intézménynél a szolgalati
kutya gondozasara, apolasara és ellatasara jogosito kutyakezel6 tanfolyamot eredményesen elvégezte;
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aa)

bb)

kutyavezets: a Rend6rség hivatasos allomanyanak azon tagja, aki a kiképzé és felligyeleti intézménynél
megszerzett kutyavezet6i végzettséggel rendelkezik, és — kinevezés, vagy megbizas alapjan — az o) alpont
szerint kutyavezetdi beosztast tolt be;
kutyavezetdi beosztds:
0a) a beligyminiszter iranyitdsa alatt allé6 rendvédelmi feladatokat elldté szerveknél a hivatdsos
szolgdlati beosztasokrdl és a betdltésiikhoz sziikséges kovetelményekrdl szélé 30/2015. (VI. 16.)
BM rendelet (a tovédbbiakban: 30/2015. BM rendelet) 2. mellékletében 1évé
0aa) kutyavezet6 szolgalati beosztds és
oab) azon szolgélati beosztasok, amelyek esetén a szolgdlati kutya kiképzésében részt vevé,
azzal folyamatosan foglalkozo, arrél gondoskodd, valamint azzal szolgélati tevékenységet
elldtéd személyek részére a gondozasbol adddd tobbletteher ellentételezése érdekében
emelt hivatasos pétlék megallapithato,
ob) a szolgalati kutyakkal kapcsolatos szakmai iranyitasi feladatokat alapfeladatként ellaté 6nalld
osztdly, alosztaly (a tovabbiakban: 6ndllé szolgalati kutyds szervezeti elem) szolgdlati kutyaval
elldtott dlloménya altal betoltott szolgdlati beosztas,
0c) a kozterileti tamogato feladatok elldtasara létrehozott szerv szolgalati kutyaval ellatott dllomanya
altal betoltott szolgalati beosztas,
od) a Budapesti Rendér-fékapitanysag (a tovabbiakban: BRFK) Blinlgyi Bevetési Osztaly szolgélati
kutyaval ellatott dllomdnya éltal betdltott szolgalati beosztas,

oe) a KR Kilonleges Szolgélatok lgazgatésdga Bevetési FOosztdly Ill. Bevetést Tamogatd Osztaly
szolgalati kutydval elldtott dllomanya altal betoltott szolgélati beosztas,

of) a KR Személy- és Objektumvédelmi Igazgatésag Tiizszerész Szolgélat (a tovabbiakban: KR Tlizszerész
Szolgalat) szolgalati kutyaval ellatott dllomanya altal betoltott szolgalati beosztas,

0g) a kiképzé és felligyeleti intézmény szolgalati kutyaval ellatott allomanya altal betdltott szolgélati
beosztas;

mindsités: a szolgalati kutya szolgdlatra val6é alkalmassagdnak évenkénti vizsgédlata az érintett szak
alkalmasséagi és mindsit6 teljesitménybirélati rendje szerint;

mintaanyag: kezelésbiztos robbandanyagot tartalmazé minta, amelyet a robbandanyag-keresé kutyak
képzésére hasznalnak;

mintatdskal: a csekély mennyiséget meghaladé tdmegl robbanéanyagot tartalmazé mintaanyag tarolaséra,
széllitasara rendszeresitett hordtaska;

mintatdska2: robbandanyagot csekély mennyiségben, szagmintaként tartalmazé hordtaska;

moduldris képzési forma: a kutyavezet6 alapképzését és a szolgalati kutya szakmai kiképzését szolgélo, harom
modulbdl dll6 képzési forma, amelynek I. modulja 80 éra elméleti, Il. modulja 120 éra gyakorlati, a lll. modulja
a szaknak megfelelé draszamu szakositott gyakorlati képzést foglal magéba;

oktatd: a kiképzo és felligyeleti intézménynél a képzési feladatokat végrehajté szakoktato, mesterkiképzd
vagy kiképzésvezetd;

orszdgos nyilvdntartds: a szolgélati kutyak orszagos alloméanyanak nyilvantartasa;

6rz6-véd6 munka: a szolgdlati kutydnak a kutyavezetdé és dnmaga védelmére, személy elfogdsara, terilet,
objektum, valamint targy 6rzésére iranyuld tevékenysége;

Orz6-véd6 segéd: az O6rz6-védé munka végrehajtdsdban a kutyavezetét segité személy, aki ezen
tevékenységhez a kiképz6 és felligyeleti intézménynél szerzett, vagy civil szervezetnél szerzett 6rz6-védé
segéd végzettséggel, dltaldnos renddrkutya-vezetd, jarérkutya |.-vezetd, kdzrendvédelmi specidlis (tdmogato)
vagy nyomkoveté kutyavezetd végzettséggel rendelkezik;

passziv dllomdny: avatdsi névvel és szdmmal rendelkez6, képzetlen vagy a szolgdlati alkalmazés alol
allategészségligyi vagy szakmai indok alapjan kivont, a selejtezés alatt allo, tovabba az elt(inés miatt korozés
alatt all6 szolgalati kutya;

raépliléses (dudlis) képzés: a szaktanfolyamra épuld, képzettséggel rendelkezd szolgélati kutyadk uj szakon
torténé kiképzése;

robbandanyag: olyan anyag, keverék, amely megfelel6 kiilsé inditds hatdsara robban, ennek sordn kémiai
energiaja atalakul, és az atalakulds sordn nagy nyomdsu és magas hémérsékletli gazok, gézok keletkeznek,
amelyek kornyezetiikben jelentés munkavégzésre képesek, és a reakcidsebesség eléri vagy meghaladja
az 1000 m/s-ot;

robbantémester: ipari robbantémester végzettséggel rendelkezd személy;
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cc)
dd)
ee)

ff)

g9)

hh)

i

kk)

00)

Pp)

qa)

segédelési tevékenység: az 6rz6-védd munka soran az 6rz6-védé segéd altal végzett tevékenység;

selejtezés: a szolgalatra alkalmatlanna valt szolgalati kutya alloméanybdl kivondsat eredményezé eljaras;

szak: a kutyavezeté és a szolgalati kutya specidlis 6rzé-védd, valamint szimatmunkdra felkészit6é
szaktanfolyami vagy tanfolyami képzési és alkalmazasi irdnya;

szakel6adod: a szolgdlati kutyat alkalmazé teriileti szervek gazdasagi ellatasat végzé szervezeti egységnél vagy
elemnél a szolgalati kutyaval kapcsolatos gazdasagi feladatokat ellatd és koordinald személy;

szakmai és dllategészségligyi megfigyelés: az alkalmassagi birdlat soran elbiralt kutya kiképzo és felligyeleti
intézményben torténé megfigyelése, amelynek sordn a szolgdlat elldtdsdhoz sziikséges allategészségligyi
allapotot, valamint a munkaképességet és -készséget vizsgaljak;

szaktanfolyam: a kutyavezet6-jeldlteknek és a mds szakon végzettséget szerzett kutyavezetSknek
a 30/2015. BM rendelet 9. mellékletében meghatéarozott képzése;

szimatmunka: a szolgdlati kutya szagldsa hasznalataval végzett keresémunkdja;

szintentarto képzés: a szolgalati kutya szakmai képességeinek fenntartdsidra és fejlesztésére iranyulo,
a kutyavezetd dltal a szolgdlati helyén, sziikség szerint a kiképzd kutyavezetd kdzremiikodésével végzett
felkészités;

szolgdlati kutya: a Renddrség tulajdonaban 1évé vagy a kutyavezetd tulajdonat képezd, tartds hasznalatba
vételi megallapodas alapjan a Rendérség altal tartés hasznalatba vett, avatdsi névvel és szammal rendelkezé
kutya;

szolgdlati kutydk dllomdnytdbldzata: a szolgdlati kutydk terileti szervenkénti elosztdsdnak kimutatdsa,
amelyet a kiképz6 és felligyeleti intézmény tervez és tart nyilvén, valamint a kiképzé és felligyeleti intézmény
javaslata alapjan az orszagos rendérfékapitany hagy jova;

tanfolyam: a szaktanfolyamra épiil6, a szolgdlati kutyak kiképzésével kapcsolatos képzés;

THVM: a Renddrség alkalmazéasaban 4ll6 hasznélatba add személy és a renddri szerv mint hasznalatba vevd
kozott kotott tartds hasznalatba vételi megallapodés, amely alapjan a hasznalatba adé a tulajdonaban allo
szolgalati kutya meghatérozott idére torténé hasznalatba adasara, képzésére és gondozasara, a hasznalatba
vevd a szolgalati kutya atvételére és elldtdsara koteles, azzal, hogy a tartés hasznélatba adott szolgalati kutya
tulajdonjoga a hasznalatba adénal marad;

tovdbbképzés: a kiképzd és felligyeleti intézmény feladatkorébe utalt, a belligyminiszter irdnyitasa alé tartozd
szervek hivatdsos allomanyu tagjainak tovabbképzési és vezetoképzési rendszerérdl, valamint a rendészeti
utdnpotldsi és vezetdi adatbankrol sz6lé 2/2013. (I. 30.) BM rendeletben meghatarozottak szerinti képzés,
amely az egyéni feladat-végrehajtasi képességek novelésére, a szakmai ismeretek elmélyitésére iranyul;
végleges elaltatds: a szolgalati kutya életének az dllatok védelmérdl és kiméletérél szold 1998. évi
XXVIII. térvény (a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezéseinek figyelembevételével torténd kioltasa;

vonatanyag: a szolgalati kutydk alkalmazéasahoz, elldtasahoz és képzéséhez sziikséges felszerelések, eszk6zok
és targyak 6sszessége.

Il. FEJEZET
A RENDORSEGNEL RENDSZERESITETT SZOLGALATI KUTYAK FELOSZTASA

3. A Rendérség dllomanyaban lévd szolgélati kutya az igénybevétel célja szerint lehet

a)
b)
)
)

Do a0

alap nyomkdvetd képzettséggel rendelkezé jarérkutya (a tovabbiakban: altalanos rendérkutya);
holttest és holttestrész-keresé kutya;

jarérkutya (a tovabbiakban: jarérkutya 1.);

tomegkezelési feladatokra felkészitett jarérkutya (a tovabbiakban: jarérkutya I1.);
kabitoszer-keresé kutya;

kozrendvédelmi specialis (tdmogatd) kutya;

nyomkdvetd kutya;

Orkutya;

robbandanyag-keresé kutya;

specidlis (blinugyi) keresé kutya;

specidlis (rendészeti) kereso kutya;

szagazonosito kutya;

személykeresé kutya;
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személykovet6 kutya;

blinmegel6zési célra, valamint a tarsadalmi kapcsolatok erésitése érdekében igénybe veheté kutya;
oktatdsi célu kutya;

tenyészkutya;

utanpotlas célu (képzetlen vagy ndvendék) kutya.

Ill. FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYAK SZAKMAI FELUGYELETENEK, ALLOMANYBA VETELENEK, KIUTALASANAK ES
ATADASANAK SZABALYAI

1. A szolgalati kutyak szakmai feliigyelete

. A szolgalati kutyadk alkalmazésaval, igénybevételével, képzésével és tartdsdval kapcsolatos szakmai felligyeleti

tevékenységet és szakmai irdnyitast a kiképzé és felligyeleti intézmény végzi.

a)

b)

)

. A kiképzé és feliigyeleti intézmény e feladatkorében eljarva

az Utasitdsban meghatéarozottak szerint ellenérzi és felligyeli a Renddérség kutyavezetdinek, valamint
szolgalati kutydinak szolgalatellatasat;

ellenérzi a szolgalati kutydk és kutyavezetdk képzésével, tovabbképzésével, mindsitésével kapcsolatos
kotelezettségek teljesitését;

ellenérzi és véleményezi a szolgdlati kutydk tartdsdval, tenyésztésével, nevelésével, elldtasaval és
takarményozasaval kapcsolatos folyamatokat;

vezeti az orszagos nyilvantartast, valamint statisztikai adatszolgéltatast végez;

elldtja a szolgdlati kutyaallomannyal kapcsolatos belsé normaalkotdsi tevékenység vonatkozasaban
az el6készitd szakterilet feladatait;

meghatarozza az altala inditott képzésekre felvehetd személyek korét;

véleményezi a vonatanyagokat, a szolgalati kutyak alkalmazasaval, igénybevételével, képzésével és tartsaval
kapcsolatos ruhazati anyagokat, elhelyezési korleteket, szallitd jarmuveket, tovdbba minden, a szolgalati
kutydk képzésével, igénybevételével, alkalmazdséval, valamint elhelyezésével kapcsolatos szakmai
dokumentaciot, amely a feladatkorét érinti;

targyévenként felméri a terlleti szervek szolgélati kutyai képzettség szerinti egyedszamait, és sziikség esetén
javaslatot tesz az orszagos rend6rfékapitany részére a szolgélati kutydk dllomanytablazatdnak médositasara;
végzi a kutyas szolgdlatellatasi formaval kapcsolatos népszerUsitést és a kutyavezeték utdnpétlasdnak
szervezését;

a kutyas szolgalatellatasi formdra vonatkozo kotelezettségek vétkes megszegése esetén javaslatot tesz
fegyelmi eljaras lefolytatasara.

. Az 6ndll6 szolgalati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé teriileti szervek, valamint a BRFK esetében terileti

szervenként legaldbb egy, a humanigazgatasi szakszolgdlat dllomanydba tartozd szolgalatiranyitéd tisztet kell
kijelolni. A szolgélatiranyito tiszt kijeldlésérdl, valamint személyének véltozasarol a ROKK igazgatéjat haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tdvollévo szolgalatirdnyito tiszt helyettesitésérél gondoskodni kell.

a)

. A szolgalatiranyitd tiszt

a terlleti szerv illetékességi terliletén szolgdlatot ellaté kutyavezeték szolgdlatvezénylését, valamint
a készenléti szolgdlatuk tervezetét attekinti, melyet kdvetéen a kutyavezetd eldljaréjanak — a szolgdlati ut
betartdsaval — észrevételt, javaslatot tehet;

kapcsolatot tart a kutyavezet6 kozvetlen szolgélati el6ljarojaval;

a kiképz6 kutyavezetével egytittmiikodve vizsgélja és véleményezi a kutyavezeté-jeldlt alkalmassagat;

a kiképzé kutyavezetdvel egyittmiikddve figyelemmel kiséri a szolgdlati kutydk igénybevételét és
alkalmazasat, és — a szolgdlati Ut betartasdval — szilkség esetén javaslatot tehet a kutyavezetd szolgalati
eloljarojanak a szolgdlati kutyak alkalmazasara;

kdzremkodik a szolgalati kutyaval végrehajtott rendéri intézkedésekkel szembeni panaszok kivizsgaldsadban;
kozremUkodik a kutyds szolgalattal ©sszefliggd rendkivili események, valamint a szolgélati kutya
eltlinésének, sérilésének, elhullasanak kivizsgalasaban;

koordinalja a szolgalati kutyak csapatszolgalati feladatokra torténé igénybevételét;
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h)

X)

gydjti, rendszerezi, elemzi a kutyas szolgalatellatasi forma statisztikai adatait, a szolgalatikutya-alkalmazéasok,
-igénybevételek szamat;

koordindlja és ellenérzi a kutyavezeték és a szolgalati kutyaik terlleti szervnél végzett szintentartd
képzéseinek végrehajtasat;

koordinalja a kutyavezeték és a szolgalati kutyaik szaktanfolyami, tanfolyami és tovabbképzéseit;

a terlleti szervre vonatkozdéan minden hdénap utolsé hetében elkésziti a kovetkezd havi, Gsszevont
szintentartd képzések végrehajtasdnak tervét és azt a kiképzd és felligyeleti intézmény részére
a targyhonapot megel6z6 hénap utolsé munkanapjéig a szolgalati ut betartasaval megkuldi;

koordindlja a terlileti szerv szolgdlati kutydinak allategészségligyi elldtasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat;

javaslatot tesz a szolgalati kutya alkalmassaganak fellilvizsgalatara;

részt vesz az alkalmassagi biralatokon;

a kiképzé kutyavezetdvel egytittmikodve koordindlja az utdnpdtlas célu kutydk beszerzését, el6képzését;

a szakel6adoval és a kiképzé kutyavezetével egylttmikddve részt vesz a takarmany- és vonatanyag terileti
szerv altali beszerzésében;

ellenérzi a kutyavezet6k és szolgdlati kutyaik részére biztositott vonatanyagok meglétét és allapotat;
elézetesen véleményezi és ellendrzi a szolgalati kutyak kutyavezeték otthondban torténd elhelyezését;
kozrem(ikodik a szolgdlati kutydk szallitdsahoz sziikséges szolgalati jarmdvek elosztdsaban;

ellenérzi a kabitdszer-keresd kutyavezetéknek kiadott kébitdszer-egységkészlet, valamint a robbanéanyag-
keresd kutyavezetéknek kiadott mintaanyag meglétét és tarolasat;

részt vesz a szolgalati kutyds bemutatdk szervezésében;

kapcsolatot tart a kiképzé és felligyeleti intézménnyel;

vezeti a teriileti szerv szolgalati kutydinak 1. melléklet szerinti nyilvantartasat;

kdzremkodik a szolgalati kutyak allomanybdl torlésével kapcsolatos eljarasban.

8. Az 6nallo szolgalati kutyds szervezeti elem vezetéje

a)
b)
<)

)
0)
)

ke

vizsgélja és véleményezi a kutyavezetd-jelolt alkalmassagat;

koordindlja a szolgalati kutyak csapatszolgalati feladatokra torténé igénybevételét alkalmazasat;

gy(ijti, rendszerezi, elemzi a kutyds szolgalatellatasi forma statisztikai adatait, a szolgélatikutya-alkalmazasok,
-igénybevételek szamat;

koordindlja és ellen6rzi a kutyavezeték és a szolgalati kutydik terileti szervnél végzett szintentartd
képzéseinek végrehajtasat;

koordindlja a kutyavezet6k és a szolgalati kutyaik szaktanfolyami, tanfolyami és tovdbbképzéseit;

a terlleti szervre vonatkozdéan minden hdénap utolsé hetében elkésziti a kovetkezd havi, Gsszevont
szintentartd képzések végrehajtasdnak tervét, és azt a kiképzé és feligyeleti intézmény részére
a targyhonapot megel6z6 hdnap utolsé munkanapjaig a szolgalati ut betartasaval megkuldi;

koordindlja a terileti szerv szolgadlati kutydinak 4&llategészségiigyi ellatasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat;

javaslatot tesz a szolgdlati kutya alkalmassdgéanak fellilvizsgélatéra;

koordindlja az utanpotlas célu kutydk beszerzését, el6képzését;

a szakel6addval egylttmUikodve részt vesz a takarmany- és vonatanyag terileti szerv altali beszerzésében;
elézetesen véleményezi és ellendrzi a szolgalati kutyak kutyavezeték otthondban torténd elhelyezését;

részt vesz a szolgdlati kutyds bemutatok szervezésében;

kapcsolatot tart a kiképzé és felligyeleti intézménnyel;

vezeti a terlileti szerv szolgdlati kutydinak 1. melléklet szerinti nyilvantartasat;

kozremUikodik a szolgalati kutyak allomanybdl torlésével kapcsolatos eljarasban.

9. A szolgadlatiranyité tiszt, az ©6nallé szolgdlati kutyds szervezeti elem vezetéje a szolgdlati Ut betartasaval
haladéktalanul jelenteni koteles a kiképzé és felligyeleti intézmény vezetéjének

a)

ooz

m

a kotelezd dllategészségligyi beavatkozasokon kivili, a szolgalati kutya 1 heti szolgalatképtelenséget
meghalado betegségének vagy sériilésének kezelését;

a betegséggel vagy sériiléssel kezelt szolgdlati kutya egészséguigyi dllapotanak romlasat;

a szolgalati kutya elhulldsét, eltlinését, végleges elaltatasat, a vemhesiilés gyanujat vagy tényét;

a szolgalati kutya transzponderszamanak valtozasat, a valtozas okat;

a kabitdszer-egységkészlet haszndlata sordn keletkezett szorodési veszteséget, annak mértékét, a kabitdszer
csomagoldsanak sériilését, valamint a kabitdszer eltlinését vagy megsemmisiilését;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

f) a szolgalati kutyat érintd — teruleti szervek kozotti — dllomanymozgésokat;

9) a szolgdlati kutydnak az ugyanazon szervezeti elemen belil szolgalatot teljesité kutyavezet6k kozotti
atadasat-atvételét;

h) az allomanybdl torléssel kapcsolatos eljards soran az adasvételi szerz6dés megkotése utani dtadas-atvétel
létrejottét;

i) a kutyavezet6 athelyezésével, dtrendelésével vagy szolgdlati viszonydnak megsziinésével kapcsolatos igény
felmerdlését, valamint a hivatasos jogviszony e mddositasainak vagy megszlinésének megtorténtét.

A szolgdlatiranyitd tiszt, az ©6nallé szolgdlati kutyds szervezeti elem vezetéje a szolgdlati Ut betartasaval

haladéktalanul jelenteni koteles a ROKK igazgatdja felé a mintatdskal vagy a mintataska2 (a tovabbiakban egyitt:

mintataskak) tartalmdban keletkezett veszteséget, annak mértékét, tovabba a robbandanyag sériilését, eltlinését,

megsemmisilését.

A 9. pont a)-e) alpontjaban, valamint a 10. pontban foglalt esetekben az eseményt kéveté 5 munkanapon belil

parancsnoki kivizsgalast kell végrehajtani, és az 6nall6 szolgalati kutyds szervezeti elemmel nem rendelkezé terileti

szervek, valamint a BRFK esetében az errél késziilt jelentést a szolgalatiranyito tisztnek meg kell kildeni.

2. A szolgalati kutya allomanyba vétele, kiutalasa és atadasa

A szolgalati kutya allomanyba vétele

a) adasvétel;
b) THVM kotése;
<) adomanyozas vagy

d) a kiképzé és felligyeleti intézmény sajat tenyésztésii egyedeibdl torténd alloményba vétel

utjan torténhet.

A Rendérség allomanyaba felvenni tervezett kutya alkalmassagi biralatat, majd az alkalmassagi birdlaton megfelelt
kutya szakmai és dllategészségiigyi megfigyelését a kiképz6 és felligyeleti intézmény végzi.

A szakmai és allategészségligyi megfigyelés idétartama 14 naptéri nap, amely egy alkalommal, 14 naptari nappal
meghosszabbithato.

A kutyavezeté dltal utdnpdtlas célra nevelt kutya esetében a szakmai és dllategészségligyi megfigyelésen
a kutyavezetd részt vehet.

Szolgalati kutya csak olyan személynek utalhaté ki, aki a kiképz6 és felligyeleti intézményben képzésen vesz részt,
vagy kutyavezetd vagy kutyakezel6 végzettséggel rendelkezik.

Egy kutyavezetének — a szagazonositd kutya és az utanpétlas célbdl azonos szakon Ujonnan képzettséget szerzett
kutya kivételével - legfeljebb két szolgdlati kutyat lehet kiadni. EttSl eltérni indokolt esetben, a terileti szerv
vezetbjének javaslata alapjan, a ROKK igazgatdjanak engedélyével lehet.

Az Ujonnan képzettséget szerzett, utanpdtlds célu szolgdlati kutya szakmai munkdjanak fejlesztése és
gyakorlatszerzésének biztositdsa érdekében, a kutyavezeté azonos képzettségu, szolgélatra alkalmas, de életkora
miatt dllomanybdl kivonasra tervezett szolgdlati kutydja az utdnpotlas célu szolgalati kutya mindsitésétdl szamitott
hat hénapig alkalmazhaté tovabb.

Szolgélati kutyat utdnpodtlas céljabol a kiképzd és feligyeleti intézmény vezetbje csak elézetes igénybejelentés
alapjan és olyan szolgalati helyre utal ki, ahol az Avtv. szerinti eléirasoknak megfeleld elhelyezési kériilmények
rendelkezésre allnak.

A szolgalati kutydt a 2. melléklet szerinti atadas-atvételi jegyz6konyvon kell atadni, a szolgdlati kutya
kutyavezetdjének kozvetlen szolgdlati eldljardja jelenlétében. A kiképzé és felugyeleti intézményben torténd
4tadasnal a kozvetlen szolgdélati eldljérd jelenléte nem sziikséges. A szolgalati kutya dtadas-atvételekor a szolgalati
kutya dllapotét az dtadas-atvételi jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Amennyiben a szolgalati kutya dtadas-atvétele nem a kiképzé és feliigyeleti intézménynél torténik, a jegyzékonyv
egy példanyat az atvevé kutyavezetd kozvetlen szolgélati eldljaroja haladéktalanul — az 6néllé szolgalati kutyas
szervezeti elemmel nem rendelkezd terlleti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgdlatiranyitod tiszt utjan -
megkdldi a kiképzd és felligyeleti intézmény részére.

A szolgdlati kutya széllitdsarol az atvevd kutyavezetd szolgélati helyének kell gondoskodnia.

Ha a szolgalati kutya kutyavezetéje tartésan akadalyoztatva van a szolgalati kutya tartasaval, képzésével kapcsolatos
kotelezettségeinek elldtasaban, kdzvetlen szolgélati eldljardja — az 6nallé szolgalati kutyds szervezeti elemmel nem
rendelkezé teriileti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgélatiranyitd tiszt Gtjdn - vagy a terileti szerv
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24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.

szolgdlatirdnyité tisztje haladéktalanul intézkedik a szolgdlati kutya mas kutyavezetének vagy kutyakezeld
végzettségli személynek gondozasra torténd ataddasara.

A szolgdlati kutya kutyavezet6jének tartds tévolléte esetén a szolgdlati kutydt szolgdlati kutyakezelé vagy
kutyavezet6 végzettségli személy részére kell atadni.

Ha az adott teriileti szervnél a 23. és 24. pontban meghatarozottak egyike sem teljesithetd, akkor a szolgélati kutya
a kiképzo és fellgyeleti intézmény tajékoztatasa mellett mas teriileti szervnek a vagyonatadas kezdeményezésével
atadhato.

IV. FEJEZET
A KUTYAVEZETOI BEOSZTAS ELLATASAVAL KAPCSOLATOS SZEMELYUGYI IGAZGATAS RENDJE

Szolgalati kutyaval szolgalati feladatot kizarélag kutyavezetGi beosztast betoltd személy lathat el.

A kutyavezet6i beosztésba torténd kinevezésrdl vagy kutyavezetéi feladatokkal 6sszefliggé megbizésrél rendelkezd
allomanyparancsban minden esetben szerepeltetni kell a szolgdlati kutya avatdsi szdmat, nevét és a 3. pont szerint
az igénybevételi céljat.

A kutyavezet6i beosztasbdl kutyavezetdi beosztasba torténd athelyezés esetén a fogadd szerv az athelyezési
kérelem elbirdlasa soran a szervezési dllomanytablazaton tul megvizsgalja az orszagos nyilvantartast és a szolgalati
kutydk allomanytdblazatat, és ennek alapjan a szolgalati kutya igénybevételi célja szerint dont a szolgdlati kutya
egyideju atvételérdl, dtképezhetbsége vizsgalatanak elrendelésérdl, figyelembe véve a 131. pontot.

A kutyavezet6i beosztasbol kutyavezetdi beosztasba szolgalati kutydval egyiitt torténd athelyezés csak a két
- személyi, valamint a szolgalati kutya igénybevételi céljadhoz kapcsolédd - feltétel egyiittes fennadlldsa alapjan
hajthato végre.

A kutyavezetdi beosztasbol kutyavezetdi beosztdsba szolgalati agak, vagy a terlleti szervek kozotti athelyezéshez
a ROKK és a fogadd szerv humanigazgatasi szakterlletének hozzajarulasa sziikséges.

A kutyavezet6i beosztdsbdl kutyavezet6i beosztdsba torténd dthelyezésre vonatkozo kérelem esetén nem adhato ki
fogadonyilatkozat, amennyiben a fogadd szervnél az athelyezés idépontjaban nincs megfelelé kutyavezetdi
beosztas, vagy a szolgalati kutyaval torténé dthelyezés a szolgalati kutydk dllomanytablazatdban nem engedélyezett
eltérést keletkeztet, vagy ha a szolgalati kutya szolgalati helyre torténé oda- vagy visszaszallitdsa irdnyonként
az 1 6rat meghaladja.

V. FEJEZET
AZ ,EV KUTYAVEZETOJE” ELISMERESSEL JARO JUTALOM

Az ,Ev Kutyavezetbje” elismeré oklevél és az ahhoz tartozé targyjutalom, az ,Ev Kutyavezet&je” emlékplakett
(a tovabbiakban egyiitt: ,Ev Kutyavezet6je” elismerés) a Rendérség kutyavezet6i beosztast betdltd hivatasos
dllomanyu tagjdnak adomanyozhaté a huzamosabb idé 6ta végzett példamutaté, magas szinvonall szakmai
teljesitmény, rendkivili helytallas elismerésére.

Evente egy, az ,Ev Kutyavezet&je” elismerés adomanyozhat6, amelynek 4tadasara minden évben az Ev Rendére
Miniszteri Dij atadasanak idépontjaban kertl sor. A targyjutalmat az orszagos rendérfékapitany adja at Ginnepélyes
keretek kozott.

A targyjutalom leirdsadt a 3. melléklet tartalmazza. Az elismerd oklevél, valamint a targyjutalom legydrtatasardl,
biztositasardl és nyilvantartasba vételérél a ROKK gondoskodik.

Az,Ev Kutyavezetdje” elismerés odaitélésének feltételei:

a) a Renddrség hivatasos dllomanyaban eltoltott, legalabb 10 év tényleges szolgalati id6;

b) a 2. pont o) alpontjaban megjeldlt beosztasban eltoltott legalabb 5 év szolgalati id6;

Q) kiemelkedd szakmai munka;

d) az adomdényozas évét megel6z6 évben nyujtott kiemelkedé teljesitmény, rendkivili helytéllas.

Az ,Ev Kutyavezetdje” elismerésre — a BRFK-t és a KR-t kivéve - a teriileti szervek vezet6je 1-1 f6, a BRFK vezetdje és
a KR parancsnoka 2-2 f6 kutyavezetét terjeszthet fel az Orszagos Rendér-fékapitdnysag Személyligyi
Féigazgatdsagra, minden év februar 15-ig.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

A Birdlé Bizottsag elndke a személyligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes, tagjai a rendészeti orszagos

rendérfékapitdny-helyettes, a blinligyi orszagos rendérfékapitany-helyettes, valamint a ROKK igazgatdja.

A ROKK gondoskodik a Biral6 Bizottsag mikodtetésérél, melynek keretében

a) a bizottsagi Ulések idépontjardl az tlést megel6zéen legaldbb 5 munkanappal kordbban értesiti a Biralod
Bizottsag tagjait;

b) dontésre el6késziti a 36. pont szerint elSterjesztett javaslatokat;

<) végzi a Birdlé Bizottsdg dontésének irdsba foglaldséval, a dontés orszagos rendérfékapitany részére
- a személyligyi orszdgos rendérfékapitany-helyettes utjdn — torténd felterjesztésének el6készitésével
0sszefliggé feladatokat;

d) végzi a bizottsagi Ulések szervezésével, levezetésével Osszefliggé adminisztracids, technikai jellegl
feladatokat.

A Birdlé Bizottsag a 36. pont szerinti javaslatok alapjan dontését az elnok és a tagok szavazatdnak tobbségével hozza

meg, szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A Birdl6 Bizottsdg a jeldltek személyére vonatkozd indokolt javaslatdt minden év marcius 14-ig az orszadgos

rendérfékapitanynak felterjeszti.

Az ,Ev Kutyavezetéje” elismerésben részesiilt személy nevét a Rendérség hivatalos honlapjan kézzé kell tenni.

A kozzétételre a kiképzé és felligyeleti intézmény intézkedik.

VI. FEJEZET
A KUTYAVEZETOK, A KUTYAKEZELOK ES A SZOLGALATI KUTYAK KEPZESE

3. A kutyavezet6 és a szolgalati kutya képzése

A kutyavezeték és a szolgélati kutyak képzését — a szintentartd képzés kivételével — a kiképzd és felligyeleti
intézmény tervezi, szervezi és hajtja végre.

A kutyavezetSk szaktanfolyami képzését a kiképzd és felligyeleti intézmény moduléris képzési formaban
hajtja végre. A kiképzé és felligyeleti intézmény szaktanfolyamainak egyikén korabban végzett kutyavezet6
azl. és ll. modul elvégzése aldl mentesiil.

A kiképzé és fellgyeleti intézmény allatorvosa a tovabbképzésre érkezd szolgdlati kutyat — az altalanos fizikai és
allategészségligyi dllapotra kiterjed6en is — megvizsgalja.

A kiképz6 és felligyeleti intézmény szaktanfolyami képzései:

a) altaldnos renddérkutya-vezetd szaktanfolyam;
b) holttest és holttestrész-keresé kutyavezetd szaktanfolyam;
<) jarérkutya l.-vezetd szaktanfolyam;

d) kabitoszer-keresé kutyavezeté szaktanfolyam;
e) kozrendvédelmi specidlis (tamogato) kutyavezetd szaktanfolyam;
f) nyomkdvetd kutyavezet6 szaktanfolyam;

g) Orkutya-vezetd szaktanfolyam;

h) robbandanyag-keresd kutyavezet6 szaktanfolyam;
specidlis (blintigyi) keresé kutyavezetd szaktanfolyam;
specialis (rendészeti) keres6 kutyavezeté szaktanfolyam;

k) szagazonosito kutyavezet6 szaktanfolyam;

)} személykeresé kutyavezetd szaktanfolyam;

m)  személykdvetd kutyavezet6 szaktanfolyam;

n) kutyakezel6 szaktanfolyam.

A kiképz6 és felugyeleti intézmény tanfolyami képzései:

a) altalanos renddrkutya-kiképzé tanfolyam;

) holttest és holttestrész-keresé kutya-kiképzé tanfolyam;

) jarérkutya I. kiképzé tanfolyam;

) jarérkutya Il. kiképzd tanfolyam (csak jarérkutya . vagy éltalanos rendérkutya, valamint vezet6ik részére);

kabitoszer-keresé kutya-kiképz6 tanfolyam;

kdzrendvédelmi specidlis (tamogato) kutya-kiképzd tanfolyam;

>0 o0 cT

nyomkévetd kutya-kiképzé tanfolyam;

Qe
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h) Orkutya-kiképz6 tanfolyam;

i) robbandanyag-keresé kutya-kiképzé tanfolyam;

j) specidlis (bnugyi) keresé kutya-kiképzd tanfolyam;
k) specidlis (rendészeti) keresé kutya-kiképzé tanfolyam;
) szagazonositd kutya-kiképzd tanfolyam;

m)  személykeresé kutya-kiképzé tanfolyam;

) személykoveto kutya-kiképz6 tanfolyam;

) kiképzd kutyavezetd (mentor) tanfolyam;

) 6rz6-védo segéd tanfolyam.

A kiképzd és felligyeleti intézmény raépuléses (dudlis) képzései:

T O

a) dudl dltaldnos rendérkutya-kiképzé tanfolyam;

b) dudl holttest és holttestrész-keresé kutya-kiképzé tanfolyam;

c) dudl jarérkutya I.-kiképzé tanfolyam;

d) dudl kabitészer-keresé kutya-kiképzd tanfolyam;

e) dudl kézrendvédelmi specidlis (tdmogato) kutya-kiképzé tanfolyam;
f) duadl nyomkoveté kutya-kiképzd tanfolyam;

g) dual robbandanyag-keresé kutya-kiképz6 tanfolyam;
h) dual specialis (blinligyi) keresd kutya-kiképzé tanfolyam;

i) dudl specialis (rendészeti) keresé kutya-kiképz6 tanfolyam;

j) dudl személykeresé kutya-kiképzd tanfolyam;

k) dudl személykovetd kutya-kiképzé tanfolyam.

A kutyavezet6-jelolt kivalasztasanal alapvetd szempontként kell figyelembe venni, hogy a jel6lt
a) a kiképzéssel és a kutyavezetdi szolgalattal jaro kotelezettséget dnként vallalja;

b) képes legyen a szolgalati kutyaval val6 egylittmukodésre.

A kutyavezetd-jeldlt kivalasztdsa sordn a szolgalati kutydval torténd szolgélatelldtasra valé alkalmassagat a kiképzd
kutyavezet6vel, valamint — az 6nall6 szolgalati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé teriileti szervek, valamint
a BRFK esetében - a szolgalatirdnyito tiszttel véleményeztetni kell.

A kiképzé és felligyeleti intézmény vezetéje azonnal kezdeményezi a kutyavezetd-jelolt atrendelésének
megsziintetését, ha a kutyavezeté-jeldlt a kutyavezetdi feladatok ellatasara az oktaté indokolassal ellatott, irasbeli
javaslata alapjan szakmai szempontbdl alkalmatlan.

A kiképzd és felugyeleti intézmény vezetGje az oktatd irasbeli javaslata alapjan engedélyezheti a képzési id6é
csOkkentését a mads szakirdnyon végzettséget szerzett kutyavezeté esetében, valamint abban az esetben,
ha a kutyavezeté-jeldlt a szaktanfolyamon érvényes mindsitéssel vagy megfelel6 eléképzettséggel rendelkezé
szolgdlati kutyaval vesz részt. A képzési idé csokkentésének feltétele tovabba a mindsitd vizsga kivald szinten
torténd teljesitése.

A 47. pont a)-o) alpontjdban meghatérozott tanfolyamra (a tovabbiakban: kutyakiképzé tanfolyam) — az e pontban
meghatarozott kivétellel - az a kutyavezetd rendelheté at, aki a tanfolyammal egyezé szakon kutyavezetd
végzettséggel rendelkezik. Az altaldnos rendérkutya-vezeté szaktanfolyami képzettséget megszerzett kutyavezetd
rész vehet a 47. pont c) és g) alpontja szerinti tanfolyamokon is.

A kutyakiképzé tanfolyamra térténd atrendelés feltétele, hogy a kutyavezeté olyan szolgélati kutyaval rendelkezzen,
amely az elvégzendd szak képzési programjiban meghatarozott el6képzettséggel rendelkezik, valamint a szak
alkalmasséagi és teljesitménybiralati rendjében meghatarozott fegyelmezé és ligyességi gyakorlatokat legaldbb
megfeleld szinten teljesiti. A kiképzd és felligyeleti intézmény vezetéjének azonnal intézkednie kell a kutyavezetd
atrendelésének megsziintetésére, ha a szolgdlati kutydjardl a tanfolyam elsé hetében az oktaték megdllapitjak, hogy
nem rendelkezik megfelel6 el6képzettséggel, vagy a tervezett szakon nem alkalmas a képzésbe vonasra.

A tanfolyamon részt vevé kutyavezeté képzési ideje — a szolgdlati kutya képzettségi szintjére tekintettel —
csokkenthetd. A képzési id6 csokkentésének feltétele tovabba a mindsitd vizsga kivald szinten torténd teljesitése.
Szaktanfolyamot vagy tanfolyamot négy évnél, raépuléses (dudlis) képzést hat évnél idésebb szolgalati kutyaval
nem lehet megkezdeni, kivéve, ha a mar képzett szolgalati kutydt mds kutyavezetének adjak at. Ettdl eltérni
kizdrélag mas szakra torténd atképzés esetén - egyedi elbirdlds alapjan - a kiképzd és felligyeleti intézmény
vezetbje engedélyével lehet.

A kutyakezel6 szaktanfolyam célja a leendé kutyavezeté megismertetése a szolgalati kutya tartdsaval, gondozasaval
kapcsolatos feladatokkal. A kutyakezel6 szaktanfolyam kiterjed a szolgdlati kutydk elhelyezésével, dpolasaval,
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

elldtasdval kapcsolatos normdk, ismeretek oktatdsdra, tovdbbd a kutydk erd- és egészségi allapotanak
megismerésére, felmérésére, a kutydval valé bandsmaod elsajatitaséra.

A kutyakezel6 szaktanfolyam részletes szabdlyait, kovetelményrendszerét, tovabba a képzési programjat
a ROKK igazgatoja hagyja jova, az elvégzésérél sz616 igazolast a kiképzd és felligyeleti intézmény allitja ki.

A 48. pontban meghatarozott raépiiléses (dualis) képzéseken — az drkutya és a szagazonositd kutya kivételével —
az a képzett szolgalati kutya vehet részt, amely a tervezett masodik szakra vonatkozoé kévetelményeknek megfelel.
A robbandanyag-keresd kutya a 48. pontban meghatarozott képzéseken, valamint a mas képzettségl szolgalati
kutya a dudl robbandanyag-keresé kutya-kiképzé tanfolyamon csak kivételes esetben, a szakért felel6s oktatd
javaslatara, a kiképzé és felligyeleti intézmény vezet6jének engedélyével vehet részt. A kdvetelményeknek torténd
megfelelést a kiképzé és felligyeleti intézmény biralja el, a képzésbe vondst megel6zé négy héttel.

A kutyavezeték és szolgalati kutydik kiképzé és felligyeleti intézmény altal szervezett és végrehajtott
tovabbképzésének idGtartama a szaktanfolyami, a tanfolyami és a raépuléses (dudlis) képzés elvégzését kdvetden
évente két hét, amely alatt a kutydnak mindsitést kell szereznie. Sikertelen mind&sités esetén a tovdbbképzést harom
hénapon belil meg kell ismételni. Egy alkalommal tobb tovabbképzés nem végezhet6 el.

A kiképzé és felligyeleti intézmény kijeldlt munkatarsa a mindésitést a szagazonosité kutya esetében a szolgalati
kutyat allomanyban tarté szervezeti egységnél hajtja végre. A szagazonosité kutya munkajadban bekodvetkezett
mindségromlas esetén — a kiképz6 és felligyeleti intézmény javaslatéra vagy a kutyavezeté allomanyilletékes
parancsnokanak kérelmére - eseti jelleggel négyhetes utdnképzés tarthato.

A szolgalati kutyak szintentartd képzésére — a szolgalati kutya képzettségétdl fiiggéen, a 64-66. pontban foglalt
kivétellel - legaldbb az aldbbi id6tartamot kell forditani:

a) altaldnos rendérkutya esetén 2x3 déra/hét;

b) holttest és holttest-rész keresé, valamint kdzrendvédelmi specidlis (tdmogato) kutya esetén 2x3 éra/hét;

<) jarérkutya I. és Il. esetén 3 ora/hét;

d) kabitészer-keresé kutya esetén 2x3 éra/hét;
e) nyomkdvetd kutya esetén 2x3 éra/hét;

f) 6rkutya esetén 2 6ra/hét;

9) robbandanyag-keresd kutya esetén 2x3 6ra/hét, a KR Tlizszerész Szolgalat altal alkalmazott robbanéanyag-
keresd kutyak esetén 1x3 déra/hét;
h) specidlis (blintigyi) keresé kutya és specialis (rendészeti) keresé kutya esetén 2x3 éra/hét;

i) szagazonositd kutya esetén 2x3 déra/hét;
j) személykeresé kutya és személykovetd kutya esetén 2x3 dra/hét;
k) utdnpotlas célu (képzetlen vagy novendék) kutya esetében — lehetdség szerint a képzett szolgalati kutya

szintentart6 képzése idejének terhére — 30 perc/szolgélati nap.
A szolgdlati kutydk szintentartd képzése végrehajthatd egyénileg vagy Osszevontan. Az egyéni képzések
megszervezéséért és végrehajtasanak ellenérzéséért a kutyavezetd kozvetlen szolgalati eldljardja, a 13. alcimben
meghatdrozottak kivételével az 6sszevont szintentartd képzés megszervezéséért és végrehajtasanak ellenbrzéséért
a szolgdlatirdnyitd tiszt, az 6nallé szolgdlati kutyads szervezeti elemmel rendelkezd teriileti szervek esetében
az 6nallé szolgalati kutyas szervezeti elem vezetdje felel6s.
Ha a kutyavezetdnek tobb kutyét utalnak ki, heti szinten két szolgdlati kutya esetén nyolc 6ra, hdrom szolgélati
kutya esetén tiz 6ra fordithaté szintentarté képzésre.
Ha a kutyavezetének tobb képzettséggel rendelkezé kutyat utalnak ki, heti szinten két képzettséggel rendelkezé
szolgdlati kutya esetén nyolc 6ra, harom képzettséggel rendelkezé szolgalati kutya esetén tiz 6ra fordithatd
szintentart6 képzésre.
Ha a kutyavezetd részére kettd, vagy anndl tobb két, vagy hdrom képzettséggel rendelkezd szolgalati kutyat
utalnak ki, a szintentarté képzésre fordithato idé legfeljebb heti tizenkét 6ra.
Az eredményes szolgalati alkalmazas id6tartamat a szintentart6 képzés idétartamaba be kell szamitani, azzal, hogy
a szintentarté képzés id6tartama legfeljebb 50%-kal mérsékelhetd.
A kutyavezetd szolgdlatteljesitési idejének terhére havonta legaldbb egyszer, a terileti szerv altal szervezett
Osszevont szintentarté képzést kell tartani.
Az egyéni és az Osszevont szintentartd képzések idejébe a helyszinre torténé oda- és visszautazds idétartama nem
szamit bele.
A szintentarté képzést a Robotzsaru integralt Ugyviteli, lGgyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszer
(a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) Szolgélatvezénylés (Jelenléti iv) moduljanak eligazit6 fellletén, a képzés
végrehajtasat a beszamoloéfeliileten régziteni kell.
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A szolgadlati kutya szintentarté képzésének 75%-at a kutya képzettségének megfelelé szituacidés gyakorlatok
beallitasaval, valédi, nem kiképzésre szolgdld helyszineken kell végrehajtani. Az 6rz6-védé gyakorlatokat kizarélag
6rz6-védo segéd, jarérkutya I. és I, nyomkovet6- vagy kdzrendvédelmi specidlis (tdmogatd), altaldnos rendérkutya-
vezetbi képzettséggel rendelkezd kutyavezetd kdzrem(ikddésével lehet végrehajtani, aki a szamara meghatarozott
segédelési tevékenységet koteles ellatni.

A szintentart6 képzéshez sziikséges jarmuvek, védéfelszerelések, eszkozok, fegyverzet és a seqité személyzet helyi
vagy terlleti szervt6l torténé igénylése, valamint a képzés szakmai feltételeinek biztositdsa — a kutyavezeté
kozvetlen szolgalati eldljarojdnak jelzett igénye alapjan — az 6nadllé szolgdlati kutyas szervezeti elemmel nem
rendelkezé terileti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgalatiranyité tiszt feladata.

A kutyavezet6k és szolgalati kutyaik szaktanfolyami, tanfolyami, raépuléses (dualis) és tovabbképzésének részletes
szabdlyait, valamint kovetelményrendszerét, tovdbba a kiképzé és felligyeleti intézmény dltal készitett
képzési programot a bulnligyi orszagos renddérfékapitany-helyettes egyetértésével a személyligyi orszédgos
rendérfékapitany-helyettes hagyja jova

a) a holttest és holttestrész-keresé kutya;
b) a kabitdszer-keresé kutya;

Q) a nyomkoveté kutya;

d) a specialis (blintigyi) keresé kutya;

e) a szagazonosito kutya

képzése esetén.

A kutyavezet6k és szolgdlati kutydik szaktanfolyami, tanfolyami, rdépiléses (dudlis) és tovabbképzésének
részletes szabdlyait, valamint kovetelményrendszerét, tovabba a kiképz6 és felligyeleti intézmény éltal készitett
képzési programot a rendészeti orszdgos renddrfékapitany-helyettes egyetértésével a személyligyi orszédgos
rendérfékapitany-helyettes hagyja jova

a) az altaldnos rendérkutya;

b) ajarérkutya I.;

c) ajarérkutya ll.;

d) a kozrendvédelmi speciélis (tdmogato) kutya;
e) az Orkutya;

f) a robbandanyag-keresé kutya;

a) a specidlis (rendészeti) keresé kutya;

h) a személykeresé kutya;

i) a személykdvetd kutya

képzése esetén.

A szaktanfolyam és a tanfolyam, a raépiléses (dudlis) képzés, valamint a tovabbképzés elmulasztdsanak tényét
a ROKK igazgatdja az adott terileti szerv vezet6jének jelzi, aki intézkedik a kdriilmények kivizsgélasara.

A terlileti szerv vezetdje kiképzé kutyavezet6t jeldl ki, az aldbbiak szerint:

a) 15-nél kevesebb szolgalati kutya egyedszam esetén egy f6 az altalanos rendérkutydk és a jarérkutyak, egy f6
a keresékutydk képzésére;

b) 15 és 30 kozotti szolgélati kutya egyedszam esetén két f6 az altaldnos rendérkutyak és a jarérkutydk, két fé
a keres6kutyak képzésére;

<) 30-nal tobb szolgalati kutya esetén szakonként egy fé.

A kiképzé kutyavezet6 koteles — az 6nallé szolgalati kutyds szervezeti elemmel nem rendelkezd teriileti szervek,

valamint a BRFK esetében a szolgalatiranyité tiszt feliigyelete mellett -

a) a fellgyeletére bizott szolgdlati kutydk szintentarté képzését és az utanpotlds célu szolgdlati kutyak
felkészitését az el6irasoknak megfelel6en iranyitani;

b) a szolgalati kutyak meglévé képzettségének, mindsitésének valtozasait figyelemmel kisérni;
kozremikodni;

d) a kutyavezetdk és a szolgalati kutydk szaktanfolyami, tanfolyami, raépiléses (dudlis) képzéséhez, valamint
tovdbbképzéséhez sziikséges felszerelések rendelkezésre allasat, min&ségét és dllapotdt a képzést
megel6zéen megvizsgalni;

e) a szintentartd képzéshez sziikséges feltételek biztositasaban kézremuikodni.

A szolgdlati kutydk képzése és tovabbképzése soran, valamint a bemutatokon, versenyeken a végrehajtando

feladatra felkészitett kiils6é kozrem(ikodd, valamint segité személyzet igénybe veheté.
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A kutyas versenyeken szolgalati kutydval torténé részvételt a belfoldon megrendezésre keriil6 verseny esetén
az dllomanyilletékes parancsnok, a kilféldon megrendezésre keriilé verseny esetén a teriileti szerv vezetdje
engedélyezi.

4, A kabitoszer-egységkészlettel kapcsolatos szabalyok

A kabitoszer-egységkészlet kezel6je a kabitdszerekkel és pszichotréop anyagokkal, valamint az Uj pszichoaktiv
anyagokkal végezhet6 tevékenységekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékre vételérél és jegyzékeinek médositasardl
520616 66/2012. (IV. 2.) Korm. rendelettel, az e tevékenységre jogosité engedélyben feltiintetett feltételekkel, valamint
az egyes eseményekkel kapcsolatos parancsnoki kivizsgalasok szempontrendszerérél és jelentési rendjérdl szolo
ORFK utasitéssal 6sszhangban koteles az ezen alcimben foglaltakat betartani.

A kdbitészer-egységkészlet kiadasat, valamint visszavételét a ROKK alkalmazdsdban all6, a tevékenységi
engedélyben kijelolt kabitdszerért felelés személy a kabitdszer-egységkészlet kiadasardl vagy visszavételérol
kidllitott jegyzékonyv alapjan a Robotzsaru rendszerben vezetett elektronikus nyilvdntartdsban dokumentadltan
végzi.

A 81. pont szerinti nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kabitoszer-egységkészlet kiaddsanak és visszavételének
idépontjat (év, hdnap, nap), helyét, az atadott vagy atvett kabitoszer hivatalos nevét, nettd és brutté tomegét,
a kabitoszer meglétének ellenérzését, beleértve az esetlegesen eléforduld veszteséget vagy megsemmisiilés tényét is,
valamint az 4tad6 és az atvevd nevét, olvashaté alairasat.

A kabitdszer-egységkészlet kizarélag a kabitdszer-keresé kutya kutyavezetdjének, a kiképzé kutyavezetének,
valamint a kabitdszer-keresé kutydk képzését végzd oktatoknak adhaté ki. A kutyavezetd a részére kiadott
kabitoszert csak addig kezelheti, amig kabitoszer-keresé kutyaval vagy dllomanyban 1évé, utanpétlas céljara kiutalt
kutyaval rendelkezik. Az oktatd a részére kiadott kdbitdszert csak addig kezelheti, amig a szak vonatkozasaban
oktatoi feladatokkal bizzak meg. A kiképzé kutyavezetd a részére — a kiképzé kutyavezetdi feladatainak ellatasa
céljabdl - kiadott kabitoszert csak addig kezelheti, amig a szak vonatkozasaban kiképz6 kutyavezetdi feladat
elldtasaval bizzék meg.

Kabitdszer-egységkészletet csak olyan személy kezelhet, aki ismeri a kabitészerek tartdsaval, tarolasaval, valamint
felhaszndlasaval kapcsolatos jogszabalyokat és rendelkezéseket, és aki ezen ismeretekbdl a kiképz6 és felligyeleti
intézményben eredményes vizsgat tett.

A kdbitoszer-egységkészletet szorodasmentes és szennyezédéstdl védd csomagolasban kell kiadni, amelyet szlikség
esetén Ujabb védbécsomagoléssal is el lehet latni. A kabitdszert tartalmazo tasakokat megfeleléen zarodé tiszta
Uvegben kell tarolni. A tasakokat a kabitdszer-egységkészlet leadasaig felnyitni tilos.

Kabitdszer-egységkészletet rendérségi objektumban, minden mastdl elkulonitve, zarhatd, gyurmalakattal ellatott
lemezszekrényben vagy zarhatdé faszekrénybe rogzitett zarhaté lemezkazettdban elhelyezve kell tarolni.
A kabitoszer-egységkészletet a szallitasanak céljara kialakitott taskaban kell szallitani.

A kiadott kabitoszer-egységkészlet taroldsara szolgalé lemezszekrényhez vagy lemezkazettdhoz tartozé kulcsot
kulcsdobozban, a rendéri szerv dllomanyilletékes parancsnoka altal kijel6lt helyiségben kell tarolni.

A kabitoszer-egységkészlet taroldsara szolgald lemezszekrényhez vagy lemezkazettdhoz tartozé kulcs felvételét és
leaddsat ugy kell dokumentélni, hogy a felvevé és a leadd személy kiléte, valamint a felvétel és a leadds id6pontja
megallapithaté legyen. A kulcsot csak az a kutyavezetd, kiképzd kutyavezetd, a kdbitdszer-keresé kutydk képzését
végzd oktatd veheti fel, aki részére a kabitoszer-egységkészletet kiadtak. Rendkiviili esetben az el6bbi személyek
kozvetlen szolgélati eldljardja altal kijelolt bizottsdg veheti fel a kulcsot. A bizottsag legaldbb egy tagjanak
rendelkeznie kell a 84. pontban meghatarozott vizsgaval.

A kdbitoszer-egységkészlet tdrolasara szolgdlé lemezszekrényt vagy lemezkazettat az ellendrzésére jogosult
személy kizardlag a kabitdszer-keresé kutya kutyavezetdéjének, a kiképzd kutyavezeté vagy a kabitdszer-keresd
kutyak képzését végz6 oktato jelenlétében nyithatja fel.

A kabitoszer-egységkészlet meglétének és tarolasanak ellendérzését a kabitdszer-keresé kutya kutyavezetdje,
a kiképzd kutyavezetd, vagy a kabitoszer-keresd kutyak képzését végzé oktatd kdzvetlen szolgalati eldljardja vagy
az altala irdsban megbizott személy, valamint kutyavezeték esetében - az ©6nallé szolgdlati kutyds szervezeti
elemmel nem rendelkezé teriileti szervek, valamint a BRFK esetében — a szolgélatirdnyito tiszt a 4. mellékletben
foglaltak szerint koteles elvégezni. Tavollévd kutyavezeté szamara kiadott kdbitdszer-egységkészlet ellenbrzését
bizottsdg hajthatja végre, amelynek tagjai a szakiranyu végzettségu kiképzé kutyavezetd, amennyiben az adott
szerv tekintetében annak kijel6lése szlikséges, a szolgalatiranyitd tiszt és a kutyavezetd kozvetlen szolgalati
eldljardja vagy az éltala irdsban megbizott személy.
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A kabitdszert a képzések kozben kiilonboz6 helyszinekre elrejteni kizardlag folyamatos renddri felligyelet mellett
lehet.

A kébitészer-egységkészlet hasznalata soran keletkezett szorddasi veszteséget, annak mértékét, a kabitdszer
csomagolasanak sériilését, valamint a kabitoszer eltlinését, vagy megsemmisiilését a kiadott kabitoszert kezeld
kabitoszer-keresé kutya kutyavezetdje, a kiképzd kutyavezetd, vagy a kabitdszer-keresé kutydk képzését végzé
oktato jelentésben rogziti. A rendkivili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyre a kabitdszer-keresé kutya
kutyavezetdje, a kiképz6 kutyavezetd, vagy a kdbitdszer-keresé kutydk képzését végzd oktatdé kozvetlen szolgélati
eloljaréja intézkedik. A jegyzdkonyv egy példanyat, valamint a kivizsgalasrél készitett parancsnoki jelentést
— az 0nalloé szolgdlati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé terileti szervek, valamint a BRFK esetében
a szolgalatiranyitd tiszt Utjan - a kiképz6 és felligyeleti intézmény részére haladéktalanul meg kell kiildeni.

A kabitoszer-egységkészlet kezelésére jogosult személy kdzvetlen szolgalati el6ljardja — az 6néllé szolgalati kutyas
szervezeti elemmel nem rendelkezd terlleti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgélatirdnyité tiszt utjan -
haladéktalanul intézkedni koteles a mar nem haszndlt, sériilt csomagolasu vagy szennyez&dott kabitoszer-
egységkészlet kiképzd és felligyeleti intézménynél torténd leadasara vagy cseréjére.

A kébitdszer-keres6 kutya kutyavezetéjének kozvetlen szolgalati eldljaréja — az 6nallé szolgdlati kutyds szervezeti
elemmel nem rendelkezé teriileti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgalatiranyité tiszt Gtjan — haladéktalanul
intézkedik a kabitdszer-egységkészlet kiképzé és felligyeleti intézmény részére torténd visszaadasara, ha
a kutyavezet6 mar nem rendelkezik kabitdszer-keresé kutyaval, vagy utdnpoétlds célra nevelt kutyaja nem
kabitoszer-keresd szakon kerdil dllomanyba vételre.

A kiképzé kutyavezetd szolgalati eldljaroja haladéktalanul intézkedik a — kiképzé kutyavezetéi feladatainak ellatésa
céljabdl kiadott - kdbitdszer-egységkészlet kiképzé és felligyeleti intézmény részére torténd visszaadasara,
ha a kiképz6 kutyavezeté mar nem lat el a kabitoszer-keresé kutyavezet6 szak vonatkozaséban kiképzé kutyavezetdi
feladatokat.

A kiképz6 és felligyeleti intézmény vezetdje haladéktalanul intézkedik a kdbitdszer-egységkészlet visszavételére,
ha az oktaté mar nem lat el a kabitdszer-keres6 kutyavezet6 szak vonatkozasaban oktatoi feladatokat.

5. A szolgalati kutyak képzéséhez hasznalt robbanoanyagokkal és mintataskakkal kapcsolatos
szabalyok

A szolgdlati kutydk kiképzésére alkalmazott robbandanyag és a mintatdskak kezel6je a Belligyminisztérium
Technikai Szabalyzatardl sz6l6 BM utasitassal, a szolgalati |6fegyverek, 16szerek, robbandanyagok és pirotechnikai
eszkozok tarolasanak és biztonsagi kdvetelményeinek meghatarozdsarél, a I6fegyverek, |6szerek és fegyverzeti
tartozékok kezelésének, nyilvantartasanak, &rzésének és ellendrzésének szabalyozédsarol sz6lé6 ORFK utasitassal,
valamint az egyes eseményekkel kapcsolatos parancsnoki kivizsgalasok szempontrendszerérél és jelentési rendjérél
sz6l6 ORFK utasitassal 6sszhangban koteles az ezen alcimben foglaltakat betartani.

A robbandanyagok mintataskakon kiviili tarolasat, valamint a mintataska1 tarolasat, kezelését csak a KR végezheti.

A KR Tlizszerész Szolgalat altal alkalmazott robbanéanyag és mintataskak tarolasi, kezelési szabalyait a mveleti
orszagos rendérfékapitany-helyettes az Utasitasban foglaltak alapulvételével hatdrozza meg.

A robbandanyagot, valamint a mintataskal-et csak tlizszerész vagy robbantomester kezelheti. A mintataskal-ben
csak a muszaki lefrdsban meghatérozott mintakat lehet tarolni.

A kiképzd és feligyeleti intézmény a nagyobb mennyiségl robbandanyaggal végzett képzési, vizsgaztatasi
feladatainak ellatasahoz sziikséges csekély mennyiséget meghaladé robbandanyagot és a kezelésére jogosult
személy kdzremUkoddését a KR Tlizszerész Szolgélat vezetdjétdl igényelheti.

A mintatdska2 beszerzését, a terlleti szervnek torténd kiaddsat, a terileti szervtdl torténé visszavételét a ROKK
végzi, a mintatdska2 megsemmisitését kizardlag a KR Tlizszerész Szolgdlat végezheti. A mintataska2 kiadasat
a terileti szervnek a képzési feladatai végrehajtasahoz a ROKK igazgatojatdl kell igényelnie. A mintataska2-t
a beszerzését kovetden, a teriileti szervnek torténd kiadasat megelézéen, valamint a 105. pont szerinti visszavételét
kovetéen a ROKK tarolja.

A mintatdska2 102. pont szerinti kiadasat és visszavételét a ROKK igazgatdja altal kijelolt személy a kiadasrdl és
a visszavételrdl kidllitott jegyz6kdnyv alapjan vezetett nyilvantartdsban dokumentaltan végzi.

A terlleti szerv altal a ROKK-t6l &tvett mintatdska2-t annak kiaddsdig, valamint a 105. pont szerinti visszaadas esetén
a ROKK-nak torténd visszakuildésig a terileti szerv tarolja.

A ROKK képzési és vizsgdaztatasi feladatainak ellatasa, valamint a terileti szerv képzési feladatainak ellatésa
érdekében a mintataska2 kizarélag a robbandanyag-keresd kutya kutyavezetéjének, a kiképzd kutyavezetének és
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a robbandanyag-keresé kutydk képzését végzé oktatonak adhatd ki. A robbandanyag-keresé kutya kutyavezetdje
a részére kiadott mintataska2-t csak addig kezelheti, amig robbandanyag-keresé kutyaval rendelkezik. A kiképzd
kutyavezet6 a részére — a kiképzd kutyavezetdi feladatainak elldtdsa céljabol — kiadott mintataska2-t csak addig
kezelheti, amig a szak vonatkozasaban kiképzé kutyavezetdi feladat ellatasaval bizzak meg. A robbandanyag-keresé
kutydk képzését végz6 oktatd a mintataska2-t addig kezelheti, amig oktatoi feladatokkal bizzédk meg.

A mintataska2 105. pont szerinti kiaddsat és visszavételét a terlleti szerv vezetdje éltal kijelolt személy a kiadasrél és
a visszavételrdl kidllitott jegyz6kdnyv alapjan vezetett nyilvantartdsban dokumentaltan végzi.

A mintataska2 102. pont és 105. pont szerinti kiaddsa el6tt, az azt kezelének részt kell vennie a KR Tlzszerész
Szolgalat ltal tartott, a mintataska2 szakszer( kezelésére és tarolaséra irdnyuld felkészitésen. A felkészitésrél sz616
tanusitvanyt a KR Tlizszerész Szolgalat allitja ki.

A mintataska2 éllanddan 6rzott, folyamatos jelenléttel biztositott rendérségi objektumban, lakattal zarhato,
gyurmalakattal ellatott fa- vagy lemezszekrényben, egyéb renddérségi objektumban gyurmalakattal ellatott
lemezszekrényben tarolhatd. A mintataska2-ben csak a mUszaki leirdsban meghatarozott mintakat lehet tarolni.

A mintatdska2 taroldsara szolgdld zérhatd faszekrényhez tartozé kulcsot kulcsdobozban, a lemezszekrényhez
tartozé kulcsot bélyegzével és aldirassal lezart boritékban, a rendéri szerv dllomanyilletékes parancsnoka altal
kijelolt helyiségben kell tarolni.

A terlleti szerv részére kiadott mintataska2 kezelésére minden, a terileti szerv alloményaban I1évé, a 107. pont
szerinti megfelel6 képzettséggel rendelkezd robbanodanyag-keresé kutya kutyavezetéje jogosult. A mintataska2
tarolasara szolgalo szekrényen fel kell tiintetni a kezelésre, ellendrzésre jogosult személyek nevét, rendfokozatat,
(negativ) pecsétnyomo szamat.

A mintataska2 hasznalatdt a szekrényben elhelyezett fényilvantartasi szdmmal elldtott okmanyban kell
dokumentalni a felvétel idépontja, a felvevd neve, rendfokozata, az alkalmazas helye, ideje és a visszavétel ideje
feltlintetésével.

A mintataska2 tarolasara szolgald szekrényhez tartozé kulcsdoboz felvételét és leadasat ugy kell dokumentalni,
hogy a felvevé és a leadd személy kiléte, valamint a felvétel és a leadas idépontja megallapithaté legyen.
A kulcsdobozt csak az a robbanéanyag-keresé kutya kutyavezetd, kiképzé kutyavezeté vagy robbandanyag-kereséd
kutyak képzését végzé oktatd veheti fel, aki részére a mintatdska2-t kiadtdk. Rendkiviili esetben a kulcsdobozt
az elébbi személyek kozvetlen szolgalati eldljaroja altal kijelolt bizottsdg veheti fel. A bizottsag legalabb egy
tagjanak rendelkeznie kell a 107. pontban meghatarozott felkészités elvégzését igazold tanusitvannyal.

A mintataska2-t évente egyszer a KR T(izszerész Szolgalathoz kell felllvizsgalatra beszallitani. A felllvizsgalat altal
megallapitott tényekrél és a mintataska2 tovabbi alkalmazhatésagarol a fellilvizsgalatot végzd személy
jegyz6konyvet vesz fel, és azt tdjékoztatdsul megkildi a mintataska2 taroldsaért felelés szervnek és — amennyiben
a tarolasért a terlleti szerv felelés — egyuttal a kiképzé és felligyeleti intézménynek.

A 113. pontban szereplé jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell az atadott vagy visszavett robbandanyag tipusat,
mennyiségét, az atadas vagy visszavétel idépontjat, valamint az dtadd és az atvevé nevét, tovabba olvashato
alairasat.

A mintaanyagot a képzések kdzben kiilonb6z6 helyszinekre elrejteni kizarélag folyamatos renddri felligyelet mellett
lehet. A nem rendérségi objektumban torténé rejtéseket a rejtést végzé személynek feljegyzésben kell
dokumentalnia, az id6pont, a pontos helyszin és az ott elhelyezett minta leirdsaval.

A mintataska2-ben keletkezett veszteséget, annak mértékét, tovdbba a robbandanyag sérllését, eltlinését,
megsemmisiilését a kiadott mintataska2-t kezel6 — a robbandanyag-keresé kutya kutyavezetbje, a kiképzé
kutyavezet6 vagy a robbandanyag-keresé kutydk képzését végzd oktatdé — koteles azonnal jelenteni a szolgalati
eloljaréjanak. A rendkivili eseményrdl értesiteni kell a kiképzé és fellgyeleti intézményt, és intézkedni kell
tlzszerész kirendelésére, valamint meg kell kezdeni az eltint robbandanyag felkutatasat. A kiképzd és feligyeleti
intézmény képvisel&je, valamint a tlizszerész segiti a parancsnoki kivizsgalast végzé szolgalati eldljarét.

A 116. pont szerinti kivizsgalasrol készitett parancsnoki jelentést — az 6nallo szolgalati kutyas szervezeti elemmel
nem rendelkezé terlleti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgalatiranyité tiszt utjan — a ROKK igazgatojanak
haladéktalanul meg kell kiildeni.

A mintataskakat felvevé személy felel a rendszabélyok betartasaért, a mintataskak és a mintaanyag biztonsagos
6rzéséért, szakszer( alkalmazasaért.

A szennyezddott vagy lejart szavatossdgu mintaanyag kiképzd és felligyeleti intézmény részére torténd visszaadasat
— az 0nalloé szolgalati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé terileti szervek, valamint a BRFK esetében
a szolgalatirdnyité tiszt utjan — a robbandanyag-keresé kutya kutyavezetbje, a kiképzé kutyavezeté vagy
a robbandanyag-keresé kutydk képzését végzé oktatd legaldbb osztilyvezetd szintl vezetéjének soron kivil
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kezdeményeznie kell a ROKK igazgatdéjanal. A visszavétel elétt kezdeményezni kell a 113. pont szerinti éves
feltlvizsgélatot.

A robbandanyag, valamint a mintatdska2 meglétének és tarolasanak ellenérzését a robbandanyag-keresé kutya
kutyavezetdje, a kiképz6 kutyavezeté vagy a robbandanyag-keresé kutyak képzését végzé oktatd kodzvetlen
szolgdlati eldljardja, tovabba az 6ndllé szolgalati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé teriileti szervek,
valamint a BRFK esetében a szolgalatiranyito tiszt a 4. mellékletben meghatarozottak szerint kdteles elvégezni.

6. Az utanpotlas célua (képzetlen vagy novendék) kutya nevelésének szabalyai

Az utdnpdtlas célu (képzetlen vagy ndvendék) kutya szolgalati célra torténd célirdnyos nevelését (a tovabbiakban:
nevelés) kizarélag kutyavezet6i képzettséggel rendelkezé személy végezheti.

A kiképzd és felligyeleti intézmény éltal tenyésztett szolgalati kutya kiadasat kdvetden a kutyavezeté a kiképzé és
felligyeleti intézmény éltal meghatarozott idépontban koteles megjelenni a kiképzé és felligyeleti intézmény altal
végrehajtott alkalmassagi fellilvizsgalaton és konzultacion.

Az alkalmassagi fellilvizsgélat, valamint a konzultdcié idétartamat és tartalmat a kiképzé és felligyeleti intézmény
vezetéje dllapitja meg.

A kiadott és az alkalmassagi fellilvizsgalaton megfelelt szolgalati kutyat a kutyavezetének ugy kell felkészitenie,
hogy a szolgdlati kutya teljesiteni tudja a tervezett szakra vonatkozd bekerdilési feltételeket. Ha a szolgélati kutya
a bekerulési feltételeknek nem felel meg, Ugy a kutyavezetd fegyelmi és kartéritési felel6sségét vizsgalni kell.
Utanpotlas célu (képzetlen vagy névendék) kutyat kiutalni kizdrélag az érintett terlileti szerv gazdasagi ellatdsat
végzd szervezeti elem vezet6jének engedélyével lehet, a szolgalati kutyak dllomanytablazata figyelembevételével.

VIl. FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYAK MINOSITESE

A szolgadlati kutyat évente mindsiteni kell, a mindsités érvényességi ideje legfeljebb egy év. Szolgélati feladat

elldtasara — a mindsitésen torténd részvételt kivéve — csak érvényes mindsitésti szolgalati kutyat lehet igénybe venni.

A minésitést a blinligyi és a rendészeti orszagos rendérfékapitany-helyettes egyetértésével, a ROKK igazgatdja altal

jovahagyott ,Alkalmassagi és mindsit6 teljesitménybiralati rend” szerint kell végrehajtani, amelynek kidolgozasa és

felllvizsgalata a kiképzé és felligyeleti intézmény feladata.

A szaktanfolyami képzésen résztvevé szolgalati kutya mindsitését végzé bizottsag tagjai:

a) a ROKK igazgatoja altal kijelolt, kiképzé kutyavezetd végzettséggel, és az érintett szakterileten legalabb
Otéves kutyavezet6i tapasztalattal rendelkez6 személy;

b) a kiképzé és felligyeleti intézmény kutyakiképzéssel foglalkozé munkatarsa;

c) a beiskoldz6 renddri szerv a 76. pont alapjan kijelolt, lehetéleg azonos szakon végzettséggel rendelkez6
kiképzd kutyavezetdje.

Amennyiben a képzett szolgdlati kutyat a képzettségétdl eltéré, mas szaknak megfelelé szakteriileten kivanjak

alkalmazni, gy — a 48., az 53. és az 59. pontot figyelembe véve - az Uj szaknak megfeleléen kell atképezni és

mindsiteni. Ha a szolgélati kutya kutyavezet6je a szaknak megfelelé végzettséggel nem rendelkezik, a megfelelé

szaktanfolyamon vagy rdépuléses (dudlis) képzésen kell részt vennie.

VIIl. FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYAVAL TORTENO SZOLGALAT ELLATASANAK SZABALYAI

7. A szolgalati kutyaval torténé szolgalat ellatasanak kozos szabalyai

A szolgalati kutyaval kapcsolatos feladatokat és kotelezettségeket a kutyavezet6i beosztast betolté személy és
az oktaté munkakori leirasban rogziteni kell.

Az athelyezések és atrendelések sordn a kutyavezeté és a szolgalati kutya egy egységet képez, ezért csak egyitt
helyezhet6k 4t vagy rendelhet6k at, csak olyan szolgalati feladatra, amelynek végrehajtdsahoz szolgalati kutya
sziikséges.
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Szolgalati kutyaval rendelkezé kutyavezet6 a kutyas szolgalatellatasi forma hatékonysaganak fenntartasa, valamint

a szolgdlati kutya elldtdsara vonatkozd kotelezettségeinek teljesithetésége érdekében csak szolgdlati kutyaval

elldthaté szolgélati feladatra oszthatd be. Ettdl eltérni csak kiilondsen indokolt esetben, a BRFK és a varmegyei

rendér-fékapitanysagok esetén a blinlgyi vagy a rendészeti renddérfékapitany-helyettes, a KR Személy- és

Objektumvédelmi Igazgatésdg igazgatdja, vagy a KR Kiilonleges Szolgalatok lgazgatésdg igazgatdja irdsos

engedélyével - az dltaldnos rendérkutya, a jarérkutya I. és a jarérkutya Il. kivételével - lehet.

A kutyavezetd szolgalatteljesitési idejébdl 6sszesen heti négy dra idétartamot a szolgdlati kutya gondozasara,

elldtasara kell biztositani, amelybe bele kell érteni a szolgélati kutya szolgalati hely és a kutyavezetd otthona kozotti

oda- és visszaszallitdsanak idétartamat is, amennyiben a kutyat a kutyavezetd az otthonaban tartja.

A szolgalati kutya - az 6rkutya kivételével — csak vezetéjével egyitt lathat el szolgalatot. Egy szolgalati kutyanak

egyszerre csak egy vezet6je lehet. A szolgdlati kutya csak azzal a kutyavezetdvel lathat el szolgalatot, akivel

a legutébbi érvényes mindsitését szerezte. Képzett szolgalati kutya dtadas-atvétele esetén az atvevd kutyavezetd

az érvényes minGsités megszerzése utdn lathat el szolgdlatot a szolgélati kutyaval.

tekinteni.

Szolgalati kutya csak a képzettségének és mindsitésének megfeleld feladatok végrehajtasara veheté igénybe.

A szolgalati kutya szolgélati feladatra csak az igénybevételnek megfelel, az 5. mellékletben szerepl6 felszereléssel

vehetd igénybe.

A szolgalatellatas soran sériilt, rongalddott, torott vagy hidnyos felszerelés nem hasznalhato.

A szolgdlatra alkalmatlannak mindsitett, passziv dllomanyu szolgdlati kutya szolgalati feladatra nem vehetd igénybe.

Nem lehet szolgalati kutyat alkalmazni

a) allati eredetl szagnyom kovetésére;

b) mérgezd vegyi anyaggal kezelt vagy szennyezett teriileten, kivéve a rendéri muveletek soran ingerl6gaz,
kdnnygazgranat, tovabba szinezd festékanyaggal vagy ingerl6gazzal kevert viz altal szennyezett teriileten;

<) ha az alkalmazas kortilményei a kutya életét, egészségét, testi épségét indokolatlanul veszélyeztetik.
A kutyavezet6 koteles
a) a szolgdlati kutydjaval egyltt az el6irt tanfolyamon, szaktanfolyamon, képzésen és tovabbképzésen,

mindsitésen részt venni;

b) a szolgalati kutya mindsitésének érvényességét ellendrizni, valamint annak lejartat - az Ujabb mindsités
idSigényére tekintettel — azt megel&z&en a szolgalati el6ljaronak jelenteni;

<) a szolgalati kutya szintentartd képzését az Utasitas elGirdsainak megfeleléen végezni, az Osszevont
szintentart6 képzésen szolgdlati kutydjaval egyitt részt venni;

d) a szolgalati kutya kutyanyilvantarto lapjat és oltasi konyvét a képzésekre, mindsitésekre, valamint a szolgalati
kutya selejtezés el6tti alkalmassaganak elbiralasara a kiképzd és feluigyeleti intézménybe magaval vinni, és
ott a szlikséges bejegyzések megtétele érdekében bemutatni;

e) a szolgalati kutya szolgalatteljesitésre alkalmas allapotanak fenntartasarol gondoskodni;

f) a szolgalati kutyak igénybevételére és alkalmazdsara vonatkozd elSirdsokat betartani, az alkalmazast
az elodljaréjanak irdsban jelenteni;

g) a szolgalat megkezdése el6tt a szolgalati kutya apoltsagat ellendrizni, és az dpolast sziikség szerint elvégezni;

h) a szolgalat megkezdése el6tt a szolgalati kutya egészségi allapotat, alkalmazhatésagat és felszerelését
ellenérizni, valamint a szolgalati feladat ellatasara felkészilni;

i) a szolgalati kutya tartasara és biztonsagos 6rzésére vonatkozo eldirdsokat betartani;

j) a rabizott szolgdlati kutya d&polasardl, elldtasarol, éléskoddk elleni védelmérdl és mentesitésérdl,
élelmezésérdl, azonnali beavatkozast igénylé vagy siirgésségi éllategészségligyi ellatdsarol gondoskodni,
az egyéb dllategészségligyi ellatasat kezdeményezni;

k) a szolgdlati kutya elhelyezési korletét rendben tartani, takaritani, fert6tleniteni, sziikség szerint
az alkalmazasi, képzési helyen, kozteriileten a kutya éltal okozott szennyezédést feltakaritani, és sziikség
esetén fertétlenitést végezni;

) a szolgalati el6ljaré utasitasa alapjan mas kutyavezetd szolgélati kutydjanak ellatasarél gondoskodni;

m)  a szolgdlati kutydval szlikség szerint, de legaldbb évente éllatorvosi vizsgalaton megjelenni, a sziikséges
véddboltasok beaddsat idében elvégeztetni, sériilés vagy megbetegedés esetén a szolgdlati kutyat azonnal
allatorvoshoz szallitani vagy a szallitasra haladéktalanul intézkedni, valamint a sériilés vagy megbetegedés
tényét kozvetlen szolgalati eldljardjanak és a szolgalatiranyité tisztnek haladéktalanul jelenteni;
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146.

147.

148.
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n) a szolgdlati kutya alkalmazhatésdgdnak akaddlyait, szolgdlatra valé alkalmatlansdgét, a kutya meglévd
képességének valtozasait a kozvetlen szolgélati eldljarojanak, valamint a szolgalatiranyité tisztnek soron kivil
jelenteni;

o) a részére kiadott vonatanyagok szabalyszerl tdrolasardl, meglétérél, apolasardl, hasznalhatdsagardl
gondoskodni, azok sziikség szerinti cseréjét kezdeményezni.

A kutyavezetd kdzvetlen szolgalati el6ljardja koteles

a) a kutyas szolgalatot az Utasitasban foglaltak figyelembevételével tervezni és szervezni;

b) a szolgalati kutya dpoltsdgét, elhelyezési koriilményeit, takarmanyozésat a 4. mellékletben foglaltak szerint
ellenérizni, szlikség esetén a hidnyossdgok megsziintetésére soron kivil intézkedni;

<) a szolgalati kutya megbetegedése, sériilése esetén a gyodgykezelésre soron kivil intézkedni;
d) a tavollévé kutyavezetd szolgalati kutydjanak apolasara, elldtasara, rendszeres lemozgatasara intézkedni;
e) a kutyavezetd és a szolgadlati kutydja képzésére, a vonatanyagok, szikséges jarm(vek, védéfelszerelések,

eszkozok, fegyverzet és segitd személyzet rendelkezésre éllasara a képzést megel6zéen intézkedni;

f) a kutyavezetd részére a szintentartd-képzéshez, valamint a szolgdlati kutya mindsitésen torténd
részvételéhez sziikséges feltételeket és id6t biztositani;

g) a szolgalati kutya alkalmazasahoz sziikséges jarm(iveket, védéfelszerelést, eszkozoket és segité személyzetet
igényelni, tovabba az alkalmazas szakmai feltételeit biztositani;

h) az allategészséguigyi okméanyok meglétét, a védboltdsok beadasat, valamint az él6skdddk elleni mentesités
megtorténtét a 4. mellékletben foglaltak szerint ellenérizni;

i) a szolgalati kutya altal okozott szennyez6dés megsziintetéséhez szilkséges eszkdzok biztositasara intézkedni;

j) az 6nallo szolgalati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé teriileti szervek, valamint a BRFK esetében
a szolgalati kutya szolgalatra val6 alkalmatlansagarol a szolgalatiranyité tisztet tajékoztatni.

A feladat végrehajtdsdnak helyszinére érkezését kovetéen - ha ez az intézkedés eredményességét nem

veszélyezteti — a kutyavezetd koteles

a) a szolgalati kutyat sziikség esetén pihentetni, és a feladat végrehajtasdnak megkezdése el6tt atmozgatni;

b) az alkalmazés korllményeirdél és a feladat jellegérél tdjékozédni;

<) értékelni a szolgdlati kutya alkalmazésat eléseqité, nehezité vagy kizérd korilményeket, és az alkalmazas
madjara ennek megfelelen javaslatot tenni;

d) a szolgalati kutyat az alkalmazasra felkésziteni.

A kutyavezetd a szolgalati kutya alkalmazasatdl — ha nem all fenn az emberi életet, testi épséget kozvetlenl

fenyegetd veszély - eldllhat, vagy azt megszakithatja, ha az id6jarasi vagy az alkalmazasi kortilmények a szolgalati

kutya egészségét és testi épségét indokolatlanul veszélyeztetik, ha a szolgdlati kutya a szolgdlat elldtdsa sordn

sérlilést szenved, vagy ha egyéb okbdl a szolgalati feladat ellatasara alkalmatlan, vagy azza valik. Az alkalmazastol

valo eldllasrol, vagy annak megszakitasardl a kutyavezeté irdsban jelent a kdzvetlen szolgalati eldljaréjanak.

A szolgalati kutya pihentetését, ha a szolgalati feladat lehetévé teszi, valamint a jellege vagy az intenzitasa indokolja,

- sziikséges id6kozonként, de legaldbb négy dra elteltével — igénybevétel kozben is biztositani kell. A pihentetés

idétartama legaldbb 15 perc.

A szolgdlati kutya pihentetését — ha arra kizrélag a renddrségi elhelyezési korleten kivil, kozteriileten nyilik

lehetéség — az e célra alkalmas, nyugodt, ingerszegény helyen, lehetbleg a szallitbeszkozben kell végrehajtani.

Pihentetés esetén a szolgalati kutya sziikségleteirél gondoskodni kell.

A szolgalati kutyat - kivéve a jutalmazas céljabol torténd etetést — a tervezett igénybevételt megel6z6 harom

6raban, az igénybevétel alatt, valamint az 6rkutyat az 8rhelyen etetni tilos.

A szolgélati kutya igénybevételét a Robotzsaru rendszerben rogziteni kell.

A kilencedik életévét betdltott, érvényes mindsitéssel rendelkezé szolgdlati kutya tovébbi szolgalatban tartdsahoz

a kiképzé és felligyeleti intézmény allatorvosa altal végzett allategészségligyi alkalmassagi feltlvizsgalatot kell

végrehajtani. A szolgalati kutya az allategészségiigyi alkalmassagi feltilvizsgalat eredményétél fliggden, a kiképzo és

felligyeleti intézmény vezet6je engedélyével alkalmazhatd tovabb. A tovabbi szolgédlatban tartdshoz kiadott

engedély egy évig érvényes, és Ujbdél nem hosszabbithaté.

8. Az 6rkutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai
Az érkutya objektumok és teriiletek 6rzésére, valamint személyek védelmére vehet6 igénybe.

Az érkutyat objektum vagy tertilet 6rzésére lehet igénybe venni
a) bekeritett tertileten, szabadon engedve;
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b) épliletben, szabadon engedve;

c) a kutyavezetdvel torténd jarérozéssel.

Az 6rkutyardl a kutyavezet6 a szdjkosarat az alabbiak szerint veheti le:

a) a 151. pont a) és b) alpontja alapjan igénybe vett 6rkutya szolgélatellatasanak teljes ideje alatt;

b) a 151. pont c) alpont szerint igénybe vett 6rkutya esetén a Renddrségrél széld 1994. évi XXXIV. térvény
50. §-ara figyelemmel.

Az 6rkutyat Orzésre alkalmazni naponta legfeljebb 12 6ra idétartamban lehet. Az érkutya Grhelyre torténé

felvezetését és bevonasat a kutyavezeté hajtja végre.

Szolgalat alatt az 6rkutyat szlikség szerint, de legaldbb haromaéranként ellenérizni kell.

A 154. pontban meghatarozott id6kdzonként a 151. pont b)-c) alpontjdban meghatdrozott médon szolgélatot

ellato érkutyét pihentetés céljabol alkalmanként tiz percre az 6rzésbdl ki kell vonni, és a szabad mozgésat biztositani

kell.

Az Orkutya ellenbrzését és lemozgatasat a kutyavezetd hajtja végre. Egyebekben az 6rkutya a feladatat dllandé

feligyelet nélkil, 6nalldan latja el.

Az 6rkutya részére az érhelyen biztositani kell az id6jaras viszontagsagaitol védé kutyahdzat, tovabbd itatotélat és

ivovizet.

9. A jarorkutya l. igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai
A jarérkutya . igénybe veheté

a) tertletek ellenérzésére;
b) renddri intézkedés biztositasara;

<) blincselekményt elkoveté személy felkutatasara, elfogaséra és eléallitasanak biztositasara;
d) renddr és mas személy életének és testi épségének biztositasara;

e) hatérteriletek ellenérzésére;

f) rendezvénybiztositasi feladatokra;

g) kozonségkapcsolati feladatok és bemutatok megtartésara.

A jarérkutya |. kutyavezetdinek — a kivételes esetektdl eltekintve — szolgalati idejiik egészét, a jarérkutya l.-el ellatott
korzeti megbizottaknak pedig kozteriileti szolgdlatuk legaldbb hdromnegyedét szolgdlati kutyaval egyiitt kell
teljesitenidk.

10. A jarérkutya Il. igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

A jarérkutya ll. igénybe vehet6

a) a 158. pontban foglalt jarérszolgalati tevékenység ellatasara;

b) tomegkezelési feladatokra, valamint jogellenesen Gsszegyilt vagy jogellenes magatartast tanusitd tomeg
mozgasanak korlatozasara, tevékenységének megfékezésére és feloszlatasara.

A 160. pont b) alpontja szerinti csapatszolgalati célu igénybevétel soran a jarérkutya Il. és a kutyavezet6je szdmdra

minden négy 6ra elteltével egy 6ra pihenést kell biztositani.

11. A nyomkovetd kutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

A nyomkdvetd kutya igénybe vehetd

a) emberi szagnyom kovetésére;

b) az elkdvetd utvonalanak felderitésére;

<) a nyomhoz tartozé targyak felkutatasara;
d) a menekiilé személy felkutatasara;

e) renddri intézkedés biztositasara;

f) targyi bizonyitasi eszk6zok felkutatasara;

9) eltlint személyek felkutatdséra;

h) kozonségkapcsolati feladatok és bemutatok megtartésara.

Eredményesnek kell tekinteni a nyomkoveté kutya minden olyan alkalmazasat, amely Uj, kdzvetlen vagy kézvetett
targyi bizonyitasi eszkdz vagy az elkdvetett cselekmény szempontjdbdl lényeges informécié beszerzéséhez
barmilyen moédon is hozzéjarult.
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173.
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175.

. A nyomkoveté kutydt nyomkovetésre, nyomfelkutatasra, valamint nyomrdl targyra torténé azonositasra, pérazon
vezetve kell alkalmazni.
. A nyomkoveté kutya kutyavezet6jét legaldbb két f6 rendérnek kell kisérnie.

12. Az altalanos renddrkutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

. Az altalanos rendérkutya jarérfeladatokra a 158-159. pont szerint, valamint nyomkdovet6 feladatokra a 162-165. pont
szerint vehetd igénybe.

13. A szagazonosito kutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

A Renddrség szagazonosité kutydival torténd szagazonositdst és a szagrogzitést a szagmaradvanyok és személyi
szagmintak rogzitésével, konzervalasaval, valamint azonositasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol széld
ORFK utasitas alapjan

a) a BRFK mint régiokdzpont hajtja végre

aa) a Bacs-Kiskun Varmegyei Rendér-fékapitanysag,

ab) a Fejér Varmegyei Rendér-fékapitanysag,

ac) a kKR,

ad) a Komarom-Esztergom Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
ae) a Négrad Varmegyei Rendér-fékapitanysag,

af) a Pest Varmegyei Rendér-fékapitanysag;

b) a Csongrad-Csanad Varmegyei Rendér-fékapitanysag mint régiokdzpont hajtja végre
ba) a Békés Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
bb) a Hajdu-Bihar Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
bc) aTolna Varmegyei Rendér-fékapitanysag;

c) a Somogy Varmegyei Renddr-fékapitanysdg mint régiokdzpont hajtja végre
ca) a Baranya Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
cb) a Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
cc) a Vas Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
cd) a Veszprém Varmegyei Renddr-fékapitanysag,
ce) a Zala Varmegyei Rendér-fékapitanysag;

d) a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Rendér-fékapitanysag mint régidkézpont hajtja végre

da) a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Rendér-fékapitanysag,

db) a Heves Varmegyei Rendér-fékapitanysag,

dc) a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
vonatkozéasaban.
A régidkozpont feladata a szagazonositd kutydk szintentartd-képzése és alkalmazasa, valamint elhelyezésik
biztositasa.
A régiokdzpont szagazonositast indokolt esetben - elézetes egyeztetés utdn — mas régiékdzponthoz tartozo terileti
szervek tekintetében is végezhet.
A szagazonositds végrehajtasdval Osszefliggésben felmerilt koltségekkel a régiokézpont a terileti szervekkel
félévente elszamol.
A szagazonositas végrehajtasara felkéré szerv vezet6jének jovahagyasaval a terlleti szerv a szagkonzerveket
a régiokdzpont részére megkildi. A szagazonositds végrehajtdsa utdn a régidkdzpontnak megkilldott
szagkonzerveket a felkérd teriileti szerv részére vissza kell kiildeni.
A szagazonositd kutya konzervalt emberi szag kdzvetett azonositasara vehet6 igénybe.
A konzervalt emberi szag azonositasara kiképzett szagazonosité kutya kizarélag helyszinen rogzitett
szagmaradvany és személyi szagminta azonositasara vehet6 igénybe.
A szagazonosité kutyat azonositasra a kutyavezetdje csak a szolgdlati kutya altal ismert szagazonosité helyiségben
alkalmazhatja.
A szagazonositd kutyat azonositas kozben zavaré koriilményeket a kutyavezetd kérésére meg kell sziintetni.
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14. A specialis (biiniigyi) keres6, specialis (rendészeti) keresd, a kabitoszer-kereso és
arobbandéanyag-keresé kutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

A specidlis (blnlgyi) keresd, specidlis (rendészeti) keresd, a kabitdszer-keresé és a robbandanyag-keresé kutya
minden olyan helyen és mdédon igénybe vehets, amely a kutya életét, testi épségét és egészségét indokolatlanul
nem veszélyezteti, tovabba szakmai képességeit hatranyosan nem befolyasolja.

A specialis (blinligyi) keresd, specidlis (rendészeti) keresd, a kabitdszer-keresé és a robbandanyag-keresé kutya
alkalmazasat legalabb egy f6 rend6rnek biztositania kell.

A kutyavezetd robbandanyag-keresé kutydval csak akkor lathat el szolgalatot, ha rendelkezik tlzszerész
végzettséggel vagy érvényes bombakutatdi igazolvannyal.

A szintentarto képzések végrehajtasa céljabdl, a kabitoszer-keresd kutya kutyavezetdjét kabitdszer-egységkészlettel,
mig a robbandanyag-keresé kutya kutyavezetdjét mintataska2-vel kell ellatni. A kabitoszer-egységkészletet,
valamint a mintataska2-t névre szél6an a ROKK igazgatéjatdl kell igényelni.

A specialis (blinligyi) keresd, specidlis (rendészeti) keresd, a kabitdszer-keresé és a robbandanyag-keresé kutya
igénybe vehet6 kozonségkapcsolati feladatok és bemutatdk megtartasara.

15. A holttest és holttestrész-kereso kutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

A holttest és holttestrész-keresé kutyak elhelyezése a kovetkezOk szerinti régiokdzpontokban, alkalmazasuk
a régiokozpont illetékességi terliletéhez tartozé terileti szerveknél torténik:

a) a Bacs-Kiskun Varmegyei Rendor-fékapitanysag mint régidokozpont illetékessége ala tartozik:
aa) a Békés Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
ab) a Csongrad-Csanad Varmegyei Renddr-fékapitanysag,
ac) a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Rendér-fékapitanysag;
b) a BRFK mint régiokodzpont illetékessége ala tartozik:
ba) a Heves Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
bb) akR,

bc) a Nograd Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
bd) a Pest Varmegyei Renddr-fékapitanysag;

<) a Fejér Varmegyei Rendér-fékapitanysag mint régiokdzpont illetékessége ald tartozik:
ca) a Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
cb) a Komarom-Esztergom Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
Q) aTolna Varmegyei Rendér-fékapitanység,
cd) a Veszprém Varmegyei Rendér-fékapitanysag;

d) a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Rendér-fékapitanysag mint régiokozpont illetékessége ala tartozik:
da) a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
db) a Hajdu-Bihar Varmegyei Rendér-fékapitanysag;

e) a Zala Varmegyei Rendér-fékapitanysag mint régiokdzpont illetékessége ala tartozik:
ea) a Baranya Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
eb) a Somogy Varmegyei Rendér-fékapitanysag,
ec) a Vas Vérmegyei Rendér-fékapitanysag.

A holttest és holttestrész-keresé kutyak eseti jelleg(i orszagos szintli alkalmazasardl az orszagos renddérfékapitany
vagy az altala kijelolt személy dont.

A régiokozpont feladata a holttest és holttestrész-keresé kutyak szintentartd képzése és alkalmazasa.

A holttest vagy holttestrész keresés végrehajtasaval 6sszefliggésben felmerilt kdltségekkel a régidkdzpont a terileti
szervekkel félévente elszamol.

A holttest és holttestrész-keresé kutya igénybe vehetd:

a) holttest és holttestrész felkutatasara;
b) embertél szarmazo bioldgiai anyagmaradvanyok felkutatasara;
<) kdzonségkapcsolati feladatok ellatasara és bemutatok megtartdsara.

A holttest vagy holttestrész-keresésre vonatkozd felkérést a terlleti szerv vezetdje jovahagydsaval a régidkdzpont
vezetdjének kell megkdldeni.
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16. A személykereso és a személykoveto kutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis szabalyai

A személykeresé és a személykovetd kutya személy felkutatasara veheté igénybe.

A személykeresé és a személykdveté kutyat ,POLICE” és ,RENDORSEG” feliratl, fényvisszavers tulajdonsaggal
rendelkezé hammal felszerelve kell alkalmazni.

A személykeresé kutya igénybevétele el6tt a rendéri tevékenységet iranyitd eldljaronak lehetéség szerint
intézkednie kell az tvizsgalando teriilet, vagy épiilet kiliritésére és zarasara.

A személykeresé és a személykoveto kutya kutyavezetdjét legaldbb egy fé rendérnek kell kisérnie.

A személykeresé és a személykovetd kutya igénybe vehetd kozonségkapcsolati feladatok és bemutatdk
megtartasara is.

17. A kozrendvédelmi specialis (tamogato) kutya igénybevételének és alkalmazasanak specialis
szabalyai

A kozrendvédelmi specialis (tdmogato) kutyat a Rendérség bevetési szolgalatai — a kozterileti tamogaté feladatokat
ellato szervezeti elemek, a BRFK Blinligyi Féosztaly Blinligyi Bevetési Osztalya, valamint a KR Kiilénleges Szolgalatok
lgazgatosaga Bevetési Féosztaly lll. Bevetést Tamogatod Osztalya — vehetik igénybe, specidlis feladatokra.

IX. FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYAK ELHELYEZESE, ORZESE, SZALLITASA

18. A szolgalati kutyak elhelyezése, 6rzése

Szolgélati kutya — az Avtv.-ben, valamint a kedvtelésbél tartott &llatok tartasardl és forgalmazasarél szélo
41/2010. (Il. 26.) Korm. rendeletben meghatarozottak betartasa mellett — elhelyezheté rendérségi objektumban l1évé
elhelyezési korletben vagy a kutyavezet6 otthondul szolgalo és az 6rzés feltételeinek megfelelé ingatlanban.

A szolgdlati kutya allandé elhelyezését ugy kell kialakitani, hogy biztositott legyen a nyugodt, més kutyatdl
elkilonitett, egymas latéterén kivili pihentetése. Torekedni kell a szolgélati kutya allandd zavaré hatasoktdl, igy
kilonosen az dllando fénytél vagy zajtol, a vegyi vagy mas egészségre karos egyéb anyagoktol, az erés napsiitéstdl,
az erds széltél, a héségtél, a hideg vagy az allandod nedves kornyezettdl valé megovésara.

A szolgdlati kutya elhelyezése soran kiilonos figyelmet kell forditani a kozegészségligyi-jarvanyugyi és
munkavédelmi elSirdsok betartasara.

A szolgalati kutya rendérségi elhelyezési korleten kivili, a kutyavezeté otthondul szolgalé ingatlanban torténd
tartasat a kutyavezeté kérelmére a kutyavezetd szolgélati eldljaréjanak tdmogatdsa mellett — az 6nall6 szolgalati
kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezé terileti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgdlatiranyitd tiszt
javaslatara — az allomanyilletékes parancsnok engedélyezi. Az engedély kiaddsa el6tt, a 4. mellékletben foglaltak
szerint a kutyavezeté kozvetlen szolgalati eldljardja és a szolgalatirdnyito tiszt ellenérzi a megfeleld tartasra
vonatkozé koriilményeket. A szolgadlati kutya rendérségi elhelyezési korleten kiviili tartdsdnak engedélyezésérdl,
valamint a szolgalati kutya tartasi helyének megvéltoztatdsarol — az 6ndllé szolgdlati kutyds szervezeti elemmel nem
rendelkezé teriileti szervek, valamint a BRFK esetében a szolgdlatirdnyitd tiszt utjan — a kiképzdé és felligyeleti
intézmény vezetéjét nyolc munkanapon belll tajékoztatni kell.

A szolgélati kutya renddérségi elhelyezési korleten kivilli tartdsdra vonatkozé engedély kiadasanak feltétele
a kutyavezetd irasbeli nyilatkozata, amely szerint a kutya elhelyezési, ellatasi, valamint tartasi korilményeinek
az ellendrzési tevékenységre jogosult szervek, személyek altali ellenérzéséhez hozzajarul. Az ellenérzést végzd és
az ellenérzott jogaira és kotelezettségeire az Ellendrzési Szabalyzatrél szoélé 6/2012. (lll. 9.) ORFK utasités
rendelkezései az irdnyaddak.

Amennyiben a szolgdlati kutyat nem renddrségi elhelyezési korletben helyezik el vagy tartjak, és az elhelyezés vagy
tartas korilményei a szolgalati kutya egészségi allapotat veszélyeztetik, a renddérségi elhelyezési korleten kiviili
tartdsara vonatkozo6 engedélyt vissza kell vonni, és intézkedni kell az arra alkalmas helyen torténé elhelyezésérél.

A szolgalati helyen az elhelyezési korleten kivili helyen tartott szolgélati kutya pihentetésére a méretének megfelelé
nagysagu pihend vagy széllitddobozt, vagy legaldbb 1,5 négyzetméter alapterilet(, fedett, szilard burkolatu és
tisztithatd aljzattal rendelkezé kennelt kell biztositani. A szolgdlati kutydt az e pont szerinti dobozban vagy
kennelben csak pihentetésre, valamint a kutyavezetd eligazitason valé részvétele idejére lehet tartani.
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Abban az esetben, ha a szolgdlati kutyat rendérségi objektumban 1évé elhelyezési korletben helyezték el,
a szolgdlati kutya kutyavezet6je az objektumbdl torténé tavozasit megelézden koteles a szolgdlati kutya
elhelyezését a szolgalati eldljardja, vagy a tevékenység-irdnyitasi kdzpont részére jelenteni.

Az elhelyezési korletben a szolgdlati kutya fellgyelet mellett is csak akkor engedheté szabadon, ha
a kutyavezetdjétdl valdo megszokéstdl vagy engedetlenségével okozott kartdl nem kell tartani.

19. A szolgalati kutyak szallitasa

Szolgalati kutya az Avtv. és a kdzuti kozlekedés szabélyairdl szolé 1/1975. (Il. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet
rendelkezéseivel 6sszhangban szallithatd. A szolgalati kutyat az erre a célra kialakitott kutyaszallité utanfutéban,
vagy kizarolag a kutyavezetével egy légtérben, légkondiciondlt, folyamatos szell6zéssel és vildgitassal rendelkezé
gépjarmiben elhelyezett szallité dobozban lehet széllitani. A szallité doboznak a szolgdlati kutya méretének és
vérmérsékletének megfeleld, lehetbleg aluminium szerkezetlinek, a szolgalati kutya kiszabadulasat, valamint idegen
személy hozzaférését megakadalyozé moédon zarhaténak kell lennie.

A kutyavezeté otthondban tartott szolgalati kutya magantulajdonu gépjarmuvel torténé szallitdsa esetén a jarma
tisztitdsdhoz, fertStlenitéséhez a kutyavezetd szamara havi 6sszegben meghatarozott hozzajarulast kell fizetni.

A 203. pontban szereplé hozzdjarulas 6sszegét minden targyévben a gazdasagi orszagos renddrfékapitany-
helyettes hatarozza meg, a ROKK igazgatojanak javaslata figyelembevételével.

X FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYA ELLATASA, ELELMEZESE, EGESZSEGENEK BIZTOSITASA

A szolgalati kutyak élelmezését a terileti szervek Onalldan, sajat hataskorben lefolytatott beszerzési eljaras

eredményeként beszerzett takarmanybdl biztositjdk. Ettdl eltérni allatorvosi javaslat alapjén, a terileti szerv

gazdasagi elldtasat végz6 szerv vezetdjének engedélyével lehet.

A Renddrség éllomanydban lévé egyedi taplalasi igényl szolgdlati kutya élelmezését a kutyavezetd szdmadra

meg kell tériteni, ha az érintett teriileti szerv az 6ndlléan, sajat hataskorben lefolytatott beszerzésébdl szarmazé

takarmanybdl azt nem biztositja.

A szolgdlati kutya barmilyen célbdl torténd dtrendelésének idétartama alatt a szolgalati kutya élelmezésének

koltségei azon terlileti szerv koltségvetését terhelik, amelynek dlloményaba az adott szolgélati kutya tartozik.

A kiképz6 és felligyeleti intézmény takarmdnnyal torténd ellatasi kotelezettsége — a sajat allomanyban lévd

szolgalati kutyakon kivil -

a) a szolgalati kutyakivalasztasi eljarasok részeként, a szakmai és allategészségligyi megfigyelés idészaka alatt,
az adott szervezeti egységnek gondozasra, képzésre torténd kiadasaig;

b) a sajat tenyésztésu, utdnpdtlas célu (képzetlen vagy ndvendék) kutya kiutaldsa esetén a nevelés idejére;

c) a kiképzd és felligyeleti intézmény szolgalati kutyadllomanydbdl mas szervezeti egység részére kiutalt
szolgdlati kutya esetén a szolgalati kutya gondozasra vagy képzésre torténé atadasaig

all fenn.

A kutyavezeté kozvetlen szolgdlati eldljardja intézkedik a szolgalati kutya kiilsé és belsé éléskoddk elleni

védelmének, mentesitésének feltételeirél. A kutyavezetd koteles a mentesitést az allategészségligyi készitmény

felhasznélasaval, annak leirdsdban meghatarozott médon és id6kozonként végrehajtani.

A szolgdlati kutya athelyezése, allomdnybdl torlése esetén az elldtds megsziintetésére a valtozds napjaval

a kutyavezetd kodzvetlen szolgalati el6ljaréjanak intézkednie kell.

A szolgdlati kutya ellatasara csak olyan takarmdany vehetd igénybe, amely a 6. mellékletben felsorolt feltételeknek

megfelel, azzal, hogy a szolgélati kutya szamara kiegészitésként nyers eleség is adhato, az élettani igények

figyelembevételével. Ett6l eltérni — allatorvosi javaslat alapjan — az ellatasért felelés terlleti szerv gazdasagi ellatasat

végz6 szervezeti elem vezet6jének engedélyével lehet.

A szolgdlati kutydnak évenként egyszer beadott olyan oltassal kell rendelkeznie, amely tartalmazza a leptospira,

szopornyica, parainfluenza, adenovirus és parvovirus okozta megbetegedés elleni komponenseket, tovébba

be kell tartani a veszettség elleni védekezés részletes szabdlyairdl sz6l6 164/2008. (XII. 20.) FVM rendeletben leirtakat.

A szolgdlati kutya szivféreg-fert6zottségének szlirését évente el kell végeztetni.

Az Utasitasban meghatarozott takarmanyozasi normaknak megfelel6 ellatast a teriileti szervek sajat koltségvetésiik

terhére biztositjak.
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XI. FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYA SERULESE, BETEGSEGE, ELHULLASA, VEGLEGES ELALTATASA, A TERULETI SZERVNEL
A TOVABBIAKBAN ALKALMAZNI NEM KIVANT SZOLGALATI KUTYA

A szolgalati kutya sériilése és betegsége esetén elldtasarol, kezelésérdl allatorvosi korlapot kell készittetni.

A szolgdlati kutya elhulldsarél kérlapot, ha az elhullds oka csak boncoldssal dllapithaté meg, arrél boncolasi
jegyzokonyvet kell készittetni. Az eljar6 allatorvos figyelmét fel kell hivni arra, hogy a kérlapot vagy a boncolasi
jegyz6konyvet a felel6sség megallapitasat célzé kartéritési eljaras részeként, tanusitvanyként hasznaljak fel.

A korlapot vagy a boncolasi jegyzékonyvet, valamint a karesetrdl készilt 6sszefoglald jelentést a kiképzé és
felligyeleti intézmény vezetdje részére haladéktalanul meg kell kiildeni, amelyért a szolgalatiranyité tiszt, az 6nalld
szolgalati kutyas szervezeti elemmel rendelkezd teriileti szervek esetében az 6nall6 szolgalati kutyas szervezeti elem
vezetdje felels.

Az eljaré allatorvos figyelmét fel kell hivni, hogy az allatorvosi kérlapnak, boncolési jegyzékdnyvnek tartalmaznia
kell

a) a szolgalati kutya fajtajat;

b) a szolgalati kutya nevét;

c) a szolgalati kutya ivarat;

d) a szolgalati kutya szlletési idejét;

e) a transzponder szamat;

f) a kérel6zmény leirasat, ha rendelkezésre all;

g) a kezelésre vagy ellatasra jelentkezés okat;

h) az allatorvos megéllapitasait;

i) az alkalmazott kezelés vagy ellatas jellegét;

j) a tovabbi kezelések sziikségességét, a gydgyszer alkalmazasa esetén a felirt kezelés vagy gyogyszer
megnevezését;

k) a kezelés vagy ellatas idépontjat;

) az allatorvos nevét, cimét és elérhetdségét.

Szolgalati kutyat kizarélag gyodgyithatatlan megbetegedés, vagy a szolgalati kutya indokolatlan szenvedésével és
biztos elhullasaval jaré halaszthatatlan esetben, az allatorvos dontése alapjan lehet azonnal elaltatni. A kutyavezet6
az elaltatds okat és korllményeit a szolgdlati Ut betartdsdval haladéktalanul koteles jelenteni a terlleti szerv
vezetdjének.

A szolgalati kutya végleges elaltatdsarol haladéktalanul jelentést kell késziteni az okok feltiintetésével, amelyhez
mellékelni kell az allatorvos altal kidllitott kérlapot vagy ambuldns lapot. A jelentést a mellékleteivel egyutt
haladéktalanul a kiképzé és felligyeleti intézmény vezetdjének kell megkildeni, amelyért a szolgdlatiranyito tiszt,
az 6nallo szolgalati kutyas szervezeti elemmel rendelkezé teriileti szervek esetében az 6nallé szolgdlati kutyas
szervezeti elem vezetéje felelbs.

A selejtezés alatt all6 szolgalati kutya kivételével, azt a szolgalati kutyat, amelyre a teriileti szerv a tovédbbiakban nem
tart igényt, a kiképzd és felligyeleti intézmény — a teriileti szerv indokainak megvizsgalasat kovetéen, a kiképzé és
feligyeleti intézmény vezetéjének engedélyével - tartasra és gondozasra dtveszi, valamint megvizsgalja a szolgalati
kutya mas kutyavezetdnek torténé kiadasa lehetéségét. A szolgdlati kutya ellatdsanak koltségeit félévente torténd,
utdlagos elszamoldassal a vagyonkezel6 teriileti szerv viseli.

XIl. FEJEZET
A SZOLGALATI KUTYAK SELEJTEZESE, ALLOMANYBOL TORLESE

A terlileti szerv gazdasagi ellatdsat végz6 szervezeti elem vezetdje — a kilencedik életévet betdltott szolgalati kutya
kivételével — a szolgalatra alkalmatlanna valt szolgalati kutya selejtezését megel6z6 alkalmassagi felllvizsgalatot
a kiképzd és felligyeleti intézmény vezet&jénél kezdeményezi. A szolgalati kutya szakmai alkalmassagat a kiképzé és
feligyeleti intézmény vezetdje altal kijeldlt bizottsdg, az allategészségiigyi alkalmassagat a kiképzd és felligyeleti
intézmény allatorvosa vizsgalja meg.

A szolgalatra alkalmatlannak mindsitett, valamint a kilencedik életévet betdltott szolgalati kutya selejtezését
az a terlleti szerv végzi, amelynek vagyonkezelésébe a selejtezéssel érintett szolgdlati kutya tartozik.
A szolgalatirdnyito tisztnek, valamint az 6ndllé szolgadlati kutyds szervezeti elemmel rendelkezé terileti szervek
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esetében az 6ndllé szolgalati kutyas szervezeti elem vezet6jének a szolgalati kutya selejtezésérél 6t munkanapon
belil értesitenie kell a kiképzd és felligyeleti intézmény vezetdjét.

A THVM-mel éllomanyba keriilt — szolgalatra alkalmatlannd valt, vagy kilencedik életévet betdltott — szolgalati
kutyakra vonatkozé megallapodds megsziintetését a szolgalatiranyité tiszt, az 6nall6é szolgalati kutyds szervezeti
elemmel rendelkezd terileti szervek esetében az 6néllé szolgalati kutyas szervezeti elem vezetéje a megéllapodast
megkétd terlileti szervnél kezdeményezi.

A selejtezés alatt 4ll6 szolgdlati kutya passziv dllomanyba kertl. Elldtasarél a Renddrség dllomdnyabdl valé torléséig
az dllomdanyban tarté szerv gondoskodik.

A selejtezett szolgadlati kutydt mindenekel6tt a kutyavezetdjének kell megvételre felajanlani, amit a kiképzé és
feligyeleti intézmény vezetéje a szolgalati kutya tartdsa elGirdsszeri korlilményeinek ellenérzését kovetéen
feltlbirdlhat, ha a szolgélati kutya tartdsanak el6irasszert koriilményeit nem latja biztositottnak. Ha a kutyavezet6
a szolgalati kutydra nem tart igényt, Ugy az értékesithetd.

A szolgalatirdnyito tisztnek, valamint az 6ndllé szolgadlati kutyds szervezeti elemmel rendelkezé terileti szervek
esetében az 6nall6 szolgélati kutyds szervezeti elem vezet6jének a szolgdlati kutya selejtezésének megkezdésérdl,
valamint a szolgalati kutya leend6 vevdjének személyérél 6t munkanapon belil értesitenie kell a kiképzé és
feligyeleti intézmény vezetdjét.

Az értékesitést az a terileti szerv végzi, amelynek a vagyonkezelésébe az adott szolgalati kutya tartozik.
Azt a szolgalati kutyat, amelynek értékesitése nem lehetséges, tartas céljabol a kiképzo és felligyeleti intézménynek
kell dtadni, azzal, hogy a takarmdnyozas és az éllategészségligyi ellatds koltségeit az a teriileti szerv viseli, amely
vagyonkezelésébe az érintett kutya tartozik.

Ertékesités esetén a szolgalati kutya ellenértékét a selejtezésért felels szervezeti elem vezetéje hatarozza meg
kiils6, a Renddrségtdl fliggetlen arszakérté javaslata alapjan.

A szolgalatiranyit6 tisztnek, valamint az 6nallé szolgdlati kutyas szervezeti elemmel rendelkezé teriileti szervek
esetében az 6nadllé szolgalati kutyas szervezeti elem vezetdjének a szolgalati kutya dllomanybdl valé torlésérdl
o6t munkanapon belll értesitenie kell a kiképzd és feligyeleti intézmény vezet6jét. A kiképzé és felligyeleti
intézmény vezetdje az alloménybdl vald torlést kdvetben intézkedik a szolgalati kutya orszégos nyilvantartasbol
torténd torlésére.

A terileti szerv allomanyabdl, valamint a szolgélati kutya orszagos allomanyanak nyilvantartasabol torolni kell
az értékesitésre kerilt, az elhullott, a 232. pont szerinti kivétellel az elt(int szolgélati kutyat, valamint azt a szolgalati
kutyat, amelynek a THVM-je megsz(int.

Az eltlinés miatt targykorozés hatalya alatt all6 szolgalati kutya az dllomanybdl nem torélhetd.

XIll. FEJEZET
A VONATANYAGGAL ES AZ ALLATEGESZSEGUGYI ANYAGOKKAL VALO ELLATAS ES GAZDALKODAS
SZABALYAI

20. A vonatanyaggal valo ellatas és gazdalkodas szabalyai

A kutyavezet6 és szolgalati kutyaja részére sziikséges vonatanyagokat a terlileti szervek sajat koltségvetésiik terhére
szerzik be.

A ROKK altal tenyésztett, nevelésre kiadott novendék kutya részére az 5. melléklet I. pont 1. alpontjaban felsorolt
alapfelszereléseket a szolgalati kutya elsé mindsitésének megszerzéséig a ROKK a sajat koltségvetésébdl biztositja.

21. Az allategészségiigyi anyagokkal valo ellatas és gazdalkodas szabalyai

A szolgadlati kutya éllategészségligyi ellatasat azon teriileti szerv koltségvetésébdl kell biztositani, amelynek
alloméanyéba a szolgalati kutya tartozik.

A szolgdlati kutya barmilyen célbdl torténd dtrendelésének id6tartama alatt torténd megbetegedése,
gyogykezelése esetén a kezelés koltségei azon terlileti szerv koltségvetését terhelik, amelynek allomanyéaba
a szolgalati kutya tartozik.
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237.
238.

239.

240.

241.

242.

243.

244,

245.

246.

247.

248.

249.

XIV. FEJEZET
A NYILVANTARTAS SZABALYAI, STATISZTIKAI ADATSZOLGALTATAS, ELLENORZESI KOTELEZETTSEGEK
TELJESITESE

22, A szolgalati kutyak nyilvantartasa

Az orszdgos nyilvantartést a kiképzé és felligyeleti intézmény vezeti.

A szolgalati kutydk nyilvantartaséra és allomanykezelésére a teriileti szervek gazdasdgi ellatasat végzé szervezeti
eleménél szakel6adét kell kijeldlni, akinek személyérdl a kijel6ld vezetd - a kijeldlést kovetéen, haladéktalanul -
a kiképzé és felligyeleti intézmény vezetdjét tdjékoztatja.

A szolgdlati kutya fékonyvi és analitikus nyilvantartasat az a terileti szerv végzi, amelynek vagyonkezelésébe
a szolgalati kutya tartozik.

A szolgdlati kutya alloményba vételének napjan, sajat nevelés esetén a szolgélati kutya avatdsakor a kiképzd és
feligyeleti intézmény a 7. melléklet szerinti kutyanyilvantarto lapot allit ki.

A kutyanyilvantartd lapot a szolgalati kutya &tadasaval egyidejlleg, a kutyavezetd részére &t kell adni.
A kutyanyilvantarté lapot az 6nallé szolgdélati kutyas szervezeti elemmel nem rendelkezd teriileti szervek, valamint
a BRFK esetében a szolgdlatiranyito tiszt, az 6nallé szolgalati kutyds szervezeti elemmel rendelkezé teriileti szervek
esetében az 06ndllé szolgdlati kutyds szervezeti elem tarolja és kezeli. A szolgdlati kutya mindsitése el6tt
a kutyavezetdnek a kutyanyilvantarté lapot a mindésitést végzé oktato részére at kell adnia.

Amennyiben a kutyanyilvantarté lap elveszik vagy megsemmisiil, a szolgalatiranyité tisztnek, valamint az 6nallo
szolgalati kutyas szervezeti elemmel rendelkezé teriileti szervek esetében az 6nall6 szolgalati kutyas szervezeti elem
vezetdjének 6t munkanapon belil értesitenie kell a kiképzé és felligyeleti intézmény vezetéjét. A kiképzé és
felligyeleti intézmény a kutyanyilvantarté laprél maésodlatot allit ki. A masodlat elsé oldaldnak felsé részén
a,Masodlat az eredeti nyilvantarto lap potlasara” megjegyzést kell feltiintetni.

A szolgalati kutya alloménybdl valé torlése esetén a kutyanyilvantarté lapot 6t munkanapon beliil meg kell kiildeni
a kiképzé és felligyeleti intézmény részére.

A szolgalati kutydkrél az azokat alkalmazé teriileti szerveknél - kizérdlag az 1. melléklet szerinti tablazatot
alkalmazva - nyilvantartast kell vezetni, amelynek vezetéséért a szolgdlatirdnyitd tiszt, az 6nallé szolgalati kutyas
szervezeti elemmel rendelkezé terileti szervek esetében az 6nallé szolgalati kutyas szervezeti elem vezetdje felel.

23, Statisztikai adatszolgaltatas

A szolgalati kutyaval rendelkezd teriileti szervek vezetéi a nyilvantartdsukban szerepl6 szolgélati kutyakrél minden
hénap 5. napjaig - amennyiben az munkasziineti napra esik, az azt megel6zé utolsé munkanapig - statisztikai
adatszolgaltatast nyujtanak, valamint minden targyfélévet koveté hdénap 15. napjaig statisztikai részjelentést
kildenek a ROKK igazgatdja részére. A statisztikai jelentések tartalmi és formai kovetelményeit a kiképzd és
feligyeleti intézmény vezetdje hatdrozza meg, és arrél a teriileti szerveket a targyfélévet megel6zéen téjékoztatja.

A 245. pont alapjan megkildott adatokbdl a kiképzd és felligyeleti intézmény targyhdnapot kdvetéd hoénap
10. napjaig Osszesitett statisztikai adatszolgdltatast készit, és azt felterjeszti a személyligyi orszagos
rendérfékapitany-helyettes részére.

Az Utasitasban foglaltak végrehajtasardl a szolgalati kutyaval rendelkezé terlleti szervek vezet6i a targyévet kdvetd
év janudr 15-ig megkildik a 245. pont alapjan meghatdrozott formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
elkészitett jelentésiiket a ROKK igazgatdja részére.

A 245. és 247. pontban meghatédrozott kotelezettségek teljesitéséért a szolgélatirdnyitd tiszt, az 6nall6d szolgalati
kutyas szervezeti elemmel rendelkezd terileti szervek esetében az 6nall6 szolgalati kutyds szervezeti elem vezetéje
felelés.

A szaktertletrdl késziilt éves Osszefoglalo jelentést a ROKK igazgatdja a személyligyi orszadgos rendérfékapitany-
helyettes Utjan a targyévet koveté év marcius 1-jéig terjeszti fel az orszagos rendérfékapitanynak. Az orszagos
rendérfékapitény altal jovdhagyott 6sszefoglalo jelentést a ROKK igazgatdja téjékoztatdsul felterjeszti a rendészeti,
a blinligyi, a muveleti és a gazdasagi orszagos renddrfékapitany-helyettes részére.
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250.

251.
252.

253.

24, Az ellendrzési kotelezettségek teljesitése

Az Utasitasban szerepl6 ellenérzési kotelezettségeket a 4. mellékletben foglaltak figyelembevételével kell teljesiteni,
azzal, hogy az ellenérzési kotelezettségek az alosztilyvezetSk tekintetében az 6nalléd szolgalati kutyds szervezeti
elemmel rendelkezé teriileti szervekre vonatkoznak.

XV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2025. janudr 1-jén lép hatélyba.

A rendéri szervek vezet6i intézkednek az érintett dllomanynak az Utasitasban foglaltak dokumentéltan torténd
oktatasara, elsé alkalommal az Utasitds hatdlyba lépését kovetd két hénapon belil, majd ezt kdvetéen évente
legaldbb egy alkalommal.

Hatalyat veszti a Rendérség Kutyds Szolgélati Szabalyzatardl sz616 36/2020. (XII. 23.) ORFK utasitas.

Dr. Kuczik Jdnos Zoltdn r. vezérérnagy s. k.,
rendészeti orszagos renddrfékapitany-helyettes



1. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

Kimutatas a szolgalati kutyakroél

Sor-
széam

A szolgalati kutya

Allomanyba vétel (novedék)

avatasi
neve

avatasi
szama

avatasi
ideje

sziiletési
datuma

beszerzési ara
(Ft)

fajtaja

neme

szine

mikrocsip
azonositd
szama

idépontja
(év, ho, nap)

vonatkozo okirat
széma

Vagyon-
kezeld szerv
neve

A szolgalati kutya

A kutyavezetd

Alloménybol térlés (fogyaték)

képzettsége

utolsé
minésitése

neve és
rendfokozata

beosztasi helye
és beosztasa

els6
kutyavezet6i
végzettség
megszerzé-
sének ideje

idépontja
(év, ho, nap)

vonatkozo
okirat szama
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2. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Szam:

.sz. példany

Atadas-atvételi jegyzékonyv
szolgalati kutya atadasarol

KESZUIT: e (hely)
20. i, BV i ho ......... napjan.
Jelen vannak:
............................................................ (név, rendfokozat, beosztas, beosztasi hely)
(kdzvetlen szolgalati el6ljaro);
............................................................ (név, rendfokozat, beosztas, beosztasi hely)
(atado) és
............................................................ (név, rendfokozat, beosztés, beosztasi hely)
(atvevo)
A szolgdlati kutya atadas-atvételének célja: ..........cooeviiiiiiiii, (gondozas, el6képzés, alkalmazas, tartas)
Az dtadassal-atvétellel érintett szolgalati kutya
a) Y 1= T I 1= N
b) Y | = 4 10 1 - N
<) E Y 1 L e 1= PP
d) fajtaja/fajtajellege: ... on i
e) (V2 =
f) L4 0T P PP PN
a) L4012 C=TY I e 1= 1= PPN
h) €gYEdi @ZONOSIEO SZAMA: ...ttt e e e
i) esetleges hibdi, rossz tulajdonsagai, maradandé szervi elvaltozadsai: ...........ocoeiuiiiiiiiiiiiiiin
j) erd és taplaltsdgi dllapota az Atadaskor: ... ...

A fent leirt szolgalati kutyat a jegyzékonyv szerinti dllapotban a mai napon 4tadtam-atvettem.

Késziilt: 4 példanyban
Kapja: 1. pld. Atvevé;

(kdzvetlen szolgalati el6ljard aldirasa)

2. pld. Atadé, 3. pld. Szolgalatiranyité tiszt vagy az 6nallé szolgélati kutyas szervezeti elem

vezetdje, 4. pld. Vagyonkezel§ szerv

Cim:z XXXX XXXXX, XXXX U X-X.; XXXX XXXXXXXX, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX
E-mail: xxx@xxx.police.hu; KER azonositd: xxxx Xxxx
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3. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

Az, Ev Kutyavezetdje” emlékplakett leirasa

Az Ev Kutyavezetéje” emlékplakett 12 cm atméréjd, bronz szin(i Givegkeramia, diszdobozban. Az emlékplakett
elélapjan dombornyomassal német juhéaszkutya fej lathaté, az emlékplakett szélén kérben a,Ev Kutyavezetéje 20...
Orszagos Rendér-fékapitanysag” felirattal. A diszdobozban gravirozott tabla az elismerésben részesilt kutyavezeté
nevével ellatva.



4. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

A szolgalati kutyakkal 6sszefiliggo ellendrzések rendszere

) Terv szerint vagy mobil
Ellenérzés targya Szolgalatonként Havonta Negyedévente Félévente Evente L )
Sorszam ellenérzés keretében
A B C D E F G
i . a terdleti szerv L
i ) . o alosztalyvezeté, o a kiképz6 és
apoltsag, megfelel szolgalatiranyito . o i . szolgalatiranyito vezetbje, vagy . )
1. o kdzvetlen szolgalati osztalyvezet6 . i L felligyeleti
kondicié parancsnok pee tiszt az éltala kijelolt o
eloljaro i intézmény
személy
i . az dllomanyilletékes .
o alosztalyvezeté, a kiképzé és
mindsitések o i . parancsnok, vagy . .
2. L, i szolgalatirdnyitd osztalyvezet6 i o felligyeleti
érvényessége . az éltala kijelolt o,
tiszt , intézmeny
személy
. L alosztalyvezeté, a kiképzé és
szintentarto képzések o i . . .
3. i o szolgalatiranyito osztalyvezet6 felligyeleti
végrehajtasa . o
tiszt intézmeny
i . a terdleti szerv L
i alosztalyvezeté, o a kiképzé és
vonatanyaggal valo . L i . szolgalatiranyitd vezetdje, vagy . .
4, i i | kozvetlen szolgalati osztalyvezetd . i L felligyeleti
ellatottsag, felszerelés L tiszt az éltala kijelolt o
eloljaro i intézmény
személy
szolgalatiranyito
. ks % g . Y az dllomanyilletékes L
oltasok, él6skoddk tiszt, a kiképzé és
. o , . B o parancsnok, vagy . .
5. elleni mentesités, alosztélyvezetd, osztalyvezet6 (Itala Kiielslt felligyeleti
az altala kijelo
egészségugyi allapot kozvetlen szolgalati ,J intézmény
sl személy
eloljaro
alosztalyvezeté, A
. - a terlileti szerv L
. i kozvetlen szolgalati a kiképzé és
kutyanyilvéntarto lap . i . vezetdje, vagy . )
6. i eloljaro, osztélyvezetd i L fellgyeleti
vezetettsége L az altala kijelolt o
szolgalatiranyito i intézmény
szt személy
isz
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szallitoeszkoz

szolgalatirdnyito
parancsnok

alosztalyvezetd,
kozvetlen szolgdlati
eloljaro

osztélyvezetd

szolgalatiranyito
tiszt

az dllomanyilletékes
parancsnok, vagy
az altala kijelolt
személy

a kiképzé és
fellgyeleti
intézmény

korlet, kennel,
elhelyezés renddrségi
objektumban torténd
elhelyezés esetén
(tisztasag, biztonsag)

alosztalyvezeté,
kdzvetlen szolgalati
eloljaro

osztalyvezetd,
szolgalatiranyito
tiszt

az dllomanyilletékes
parancsnok, vagy
az altala kijelolt
személy

a kiképzé és
felligyeleti
intézmény

a kutyavezetd
otthondban tartott
szolgalati kutya
elhelyezése

alosztalyvezeté,
kdzvetlen szolgalati
eloljaro

osztalyvezetd,
szolgalatiranyitd
tiszt

az dllomanyilletékes
parancsnok, vagy
az éltala kijelolt
személy

a kiképzé és
felligyeleti
intézmény

10.

a kutyavezetd altal
vasarolt takarmany
6. melléklet szerinti
megfelel6ségének,
valamint a beszerzésrél
kiallitott szamla
ellenérzése

alosztalyvezeté,
kozvetlen szolgalati
eloljaro,
osztélyvezetd

szolgalatiranyito
tiszt

az dllomanyilletékes
parancsnok, vagy
az dltala kijelolt
személy

a kiképz6 és
felligyeleti
intézmény

11.

a szolgalati kutya
munkdja

kutyavezet6

alosztalyvezetd,
kozvetlen szolgdlati
eloljaro

osztélyvezetd

szolgalatiranyito
tiszt

a kiképzé és
felligyeleti
intézmény

12.

a kutyavezetd
szolgalatellatasa

szolgdlatirdnyito tiszt

alosztalyvezetd,
kozvetlen szolgalati
eloljaro,
osztalyvezetd

az dllomanyilletékes
parancsnok, vagy
az altala kijelolt
személy

a kiképzé és
felligyeleti
intézmény

13.

a szolgalati kutyak
képzéséhez hasznalt
kabitoszer-
egységkészlet megléte
és tarolasa

alosztalyvezeté,
kozvetlen szolgélati
eloljaro

osztélyvezetd

szolgalatiranyito
tiszt

az dllomanyilletékes
parancsnok, vagy
az altala kijelolt
személy

a kiképzé és
felligyeleti
intézmény
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a szolgalati kutyak

alosztalyvezetd,

az dllomanyilletékes

képzéséhez hasznalt . o o a kiképzé és
. kozvetlen szolgdlati i . szolgalatiranyito parancsnok, vagy . .
14. mintaanyag, o osztalyvezetd . i o felligyeleti
. i L eloljaro tiszt az altala kijelolt e
mintataska megléte és , intézmény
s személy
tarolasa
a kutyavezetd
szolgalati eloljardinak o a kiképzé és
. szolgalatiranyito . .
15. eldirt ellendrzési tiszt felligyeleti
isz
kotelezettségek intézmény

teljestilése

04,9
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5. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
I. Kutyafelszerelések (vonatanyagok)

1. Alapfelszerelések:

a) vezetd pdraz 1,6-1,8 m (varrott, bér, horgas karabinerrel);

b) rovid péraz 0,5-0,6 m hosszusagu (szintetikus, varrott);

<) bér nyakorv (varrott, minimum 3 cm széles, hegesztett vagy 6nto6tt karikaval és pergécsattal);
d) szoges nyakorv (kozepes);

e) 2 db zsindros labda (7 cm atmérdjd, 35-40 cm hosszusagu zsinorral);

f) kutyaszér-eltavolitd kefe (aljszér-eltavolitoé gereblye, Furminator);

g) 2 db etet6-itaté tal (2,8-4,5 | térfogatu, rozsdamentes);
h) szajkosar (elsésorban dupla szijazasu Golidt vagy a kutya méretéhez igazodd, dupla szijazassal ellatott
szajkosar).

2. Kiegészité felszerelések:
a) jarérkutya I. és jarérkutya Il.: 6rz6-védd ham;
b) nyomkdvetd kutya:

ba) nyomkdvetd ham,

bb) hosszu poraz, 10 m hosszusagu (szintetikus, varrott),

bc) hosszU p6rdz, 5 m hosszUsadgu (szintetikus, varrott),

bd) 2 db zsindros labda (5 cm dtméréji, 35-40 cm hosszusagu zsinérral);
c) szagazonosité kutya: vezet6 pordz, 1,6-1,8 m (varrott, bor, ollos karabinerrel);
d) altaldnos rendérkutya:

da) 6rz6-védé ham,

db) nyomkdovetd ham,

do) hosszu po6raz, 10 m hosszlsagu (szintetikus, varrott),

dd) hosszU po6rdz, 5 m hosszUsadgu (szintetikus, varrott),

de) 2 db zsinéros labda (5 cm atméréji, 35-40 cm hosszUsagu zsinorral);
e) kabitoszer-keresé kutya:

ea) kutyacip6 (méret utan),

eb) 2 db zsindros labda (7 cm atméroji, 35-40 cm hosszusagu zsinorral),

ec) hosszu p6rdz, 3 m hosszusagu (szintetikus, varrott);
f) robbandanyag-keresé kutya: 2 db zsinéros labda (7 cm d&tméréji, 35-40 cm hosszusagu zsinorral);
g) specidlis (bnugyi) keresé, specialis (rendészeti) keresé kutya:

ga) 2 db zsinéros labda (7 cm atméréjd, 35-40 cm hosszUsagu zsindrral),

gb) hosszu poradz, 3 m hosszusagu (szintetikus, varrott);
h) személykeresé kutya:

ha) 10-es pergd (csengd),

hb) 6-0s kolomp,

hc) fényvisszaveré ham,

hd) vildgito nyakorv (varrott),

he) 2 db zsinéros labda (7 cm atméréjd, 35-40 cm hosszUsagu zsindrral);
i) személykovet6 kutya:

ia) 10-es pergd (csengd),

ib) 6-0s kolomp,

ic) fényvisszaveré ham,

id) vildgito nyakorv (varrott),

ie) 2 db zsindros labda (7 cm atméréjd, 35-40 cm hosszusagu zsindrral),

if) hosszu péraz, minimum 7 m hosszusagu (szintetikus, varrott).
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Il. Védo6felszerelések

. véddékar (pengés);
. rejtett kar;

. noévendékkar;

. Utézsak;

. heccbér;

. puhabot;

. sportostor;

. ostor;
. véddkar huzat;

. véddénadrag;

. francia bunda (teljes testfeliiletet védo, 6rz6-védé felszerelés);
. jégkorong védosisak raccsal;

. térd- és kdnyokvéds;

. protektoros véddékeszty(;

. véddmellény szdjkosaras munkahoz (protektor).

Ill. Az egyes vonatanyagok méret és mindségi jellemzoi

. Nyakorv:
a) 30-35 mm széles;
b) 6-7 mm vastag;
Q) 55-70 cm hosszusagu;
d) ontott réz félkarikaval;
e) ontott réz pergbcsattal szerelve;
f) varrott kivitelben (a pergécsat és a fémkarika a nyakorvon kilén-kalon levarrva);
g) j6 minéségl marhabérbdl.
. Péraz:
a) 18-20 mm széles;
b) 6-7 mm vastag;
<) legaldbb 1,6-1,8 m hosszusagu;
d) fullel elldtott;
e) réz horgas karabinerrel szerelt;
f) varrott kivitelben;
g) j6 minéségl marhabérbdl.
. Szajkosar:
a) fémkosar résszel, melyet a rozsdasodas megakadalyozasara megfeleld fellletkezeléssel lattak el (pl. krém);
b) bdr szijazéssal;
<) az orrnyerget védé heveder megfelel$ béleléssel ellatva;
d) a nyakszij megoldasa legyen biztonsagos, hasznalat kozben ne cstsszon le a kutyardl;
e) minimum 3 méretben;
f) a bér szijazas legyen varrott, 3-4 mm vastag marhabérbdl késziilt, megfeleléen biztonsdgos pergdcsattal
elldtva.
. Eteté6tal:
a) rozsdamentes lemezbdl préselt;
b) atmérgje: minimum 20 cm.
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5. Védékar huzat:

a)

német és amerikai tipusu védékarokhoz:

aa) erds juta szévetbdl,

ab) szintetikus béléssel,

ac) megfeleld strapabird kdzbéléssel ellatva;

rejtett karvédé:

ba) legyen alkalmas ruhazat alatti viselésre, és ezzel egyitt is megfelel6 harapas elleni védelmet
biztositson a szituacids 6rz6-védé feladatok sordn a viseldjének,

bb) méretezés minimum 3 méretben (L, XL, XXL),

bc) egy méreten belill legyen biztositott a megfeleld allithatésag vagy rogzités,

bd) a kilsé feluleten legyen erds juta szévet vagy ,francia” szovet,

be) az dllithatésdg nem veszélyeztetheti a biztonsdgos hasznalatot.

6. Teljes fejvédé: jégkorong véddsisak komplett arcvédé raccsal.

7. Francia bunda:

a)

e 22e oo

olyan kétrészes 6rz6-védé felszerelés, amely lehetévé teszi a kutya szamara a teljes testfellleten torténd
fogast (kivéve: fej, labfej);

kilsé anyaga: ,francia” szovet;

bélése: tapadasmentes, feldltést nem akadélyozé anyagu;

szabasa, kialakitasa, bélése atharapas ellen biztositson megfelelé védelmet;

szabasa visel6jének természetes mozgasat ne akadalyozza;

a nyaki és a derék részen fokozott védelmet biztositson;

a kabat (felsé rész) zarodasa akadalyozza meg a szétnyilast;

6vja a kutya fogait.



6774

HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

6. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

A szolgalati kutyak ellatasara igénybe vehet6 takarmany analitikai 6sszetevoi

. L B Vembhes és Erzékeny
Sor- Beltartalmi 6sszetétel Kolyokkutya Novendék kutya i Aktiv felnétt kutya o
J szoptatos kutya emésztésii kutya
szam
A B C D E F

1. Nyersfehérje (%) min. 28 27 30 26 23

2. Nyerszsir (%) min. 16 14 16 14 12

3. Nyersrost (%) 1,5-3 1,5-3 1,5-4 1,5-3 1,5-4
4. Kalcium (%) 1,0 1,0 0,8 0,8 0,8

5. Foszfor (%) 0,8 0,8 0,6 0,6 0,6

6. Kalcium/Foszfor arany 1-1,5/1 1-1,5/1 1-1,5/1 1-1,5/1 1-1,5/1
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7. melléklet a 38/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

Kutyanyilvantartoé lap

I. A szolgalati kutya adatai

(a kiképz6 és felligyeleti intézmény tolti ki)
Avatasi neve Ivara Sziiletési ideje Allomanyba vétel ideje Fajtaja Szine
Avatasi szama: Transzponder szama:
Kelt: oo ,20...év......... ho...... nap
Egyéb bejegyzések:
aldiras
Il. A kutyavezet6 adatai
A kutyavezetd
A szolgalati .
altal végzett szak-, tanfolyami kutya A kutyavezetdi teend6k
és raépluléses (dualis) képzés . L ellatasa alol felmentve
neve rendfokozata ) | ] beosztasi helye atvételének/ o
megnevezese, a végzettseg . , L (év, ho, nap)
4tadasanak ideje
megszerzésének idépontja
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lll. A szolgalati kutya kiképzési és tovabbképzési adatai

A kiképzés, illetve tovabbképzés

Vizsgaeredmény

ideje
(év, ho, nap)

helye

fokozata

szimatmunka

fegyelmezé, ligyességi

6rz6-védé Osszesitett

A vizsgabizottsag

elnokének alairasa

A kutyanyilvéntarto lap lezarasanak oka:

alairas
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Az orszagos renddrfokapitany 39/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitasa
a civil keres6kutya-vezetok rendorségi eljarasban torténé kozremiikodésének szabalyozasaroél

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban és a Rendérségrél sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény 6. §
(1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a civil keresékutya-vezeték képzésének, vizsgaztatasanak, a civil
keres6kutydk mindsitésének, nyilvantartdsanak, valamint a civil keresékutya-vezet6k rend6rségi eljarasban torténd
kdzremkodésének szabalyozasara kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitds hatdlya kiterjed az &ltaldnos renddrségi feladatok ellatdséra létrehozott szerv (a tovabbiakban:
Rendérség) kdzponti, terlileti és helyi szerveire.
2. Az utasitas alkalmazasaban:
a) civil keresékutya: a nem rendvédelmi szerv alkalmazaséban 1évé, a kiképzé és felligyeleti intézmény éltal
keresé és koveté munkdra mindsitett és nyilvantartasba vett kutya;
b) civil keresGkutya-vezet6: a kiképzd és felUgyeleti intézménynél megszerzett civil keresékutya-vezetd
végzettséggel és érvényes tanusitvannyal rendelkezd személy;
<) civil keres6kutya-vezetd jelolt: a kiképzé és felligyeleti intézménynél a civil keresékutya-vezeték alapképzésére
vonatkozé képzési programban meghatarozott feltételeknek megfelels, képzésre jelentkez6 személy;
d) kiértesitési lista: az orszagos nyilvantartds alapjan készitett, a Rend6rség intranetes honlapjan a tevékenység-
irdnyitasi kozpontok szamara elérhetd, civil keres6kutya-vezetdk kiértesitési adatait tartalmazo kimutatas;
e) képzés: a civil keres6kutya-vezetd jeloltek renddrségi feladatelladtasban valé kozremiikodésre torténé
rendérszakmai felkészitése;
f) kiképzé és feltigyeleti intézmény: a Rendérségi Oktatdsi és Kiképzé Kozpontnak a képzéssel, a vizsgaval,
a mindsitéssel és az orszagos nyilvantartassal 6sszefliggé feladatokat ellato szervezeti eleme;
g) mindsités: a civil keres6kutydk renddrségi eljarasban torténé kozremikodésre vald alkalmassagénak
felmérésére irdnyuld, a teljesitménybiralati rendek alapjan végrehajtott vizsga;
h) orszdgos nyilvdntartds: a civil keres6kutya-vezetdk és a civil keresékutydk orszagos nyilvantartasa;

i) teljesitménybirdlati rend: olyan vizsgalati leirds, mely a civil keresékutydk renddérségi eljarasban torténd
kozrem(ikodését illetéen, a kozremikodés céljanak megfeleld alkalmassaganak megallapitasara szolgal;

j) vizsga: a képzést kdvetd vizsga.

Il. FEJEZET

RESZLETES RENDELKEZESEK
1. A kiképzo és feliigyeleti intézmény feladatkore

3. Akiképzé és felligyeleti intézmény e feladatkorében eljarva
a) ellatja a képzéssel és vizsgaval, valamint a minésitéssel kapcsolatos feladatokat;
b) meghatarozza a képzésbe vonhaté személyek korét;
) vezeti az orszagos nyilvantartast;
d) elkésziti a kiértesitési listat, és gondoskodik annak kdzzétételérdl, szlikség szerinti aktualizalasarol.

n

2. A tevékenység-iranyitasi kozpontok feladatkore

4. A civil keres6kutya-vezeték renddrségi eljdrasban valé kozrem(koddés érdekében torténd kiértesitésére
— a Rendérség helyszini irdnyité parancsnoki feladatait elldté személy (a tovabbiakban: helyszini parancsnok)
javaslatara - kizardlag a tevékenység-iranyitédsi kozpont (a tovabbiakban: TIK) jogosult.

5. ATIK a kiértesitésrol a kiértesitési lista alapjan gondoskodik.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,
25.

3. A képzés, a vizsga és az orszagos nyilvantartas

A civil keres6kutya csak a minésitésének megfelel6 feladatok végrehajtasara vehet6 igénybe.
A civil keres6kutya a teljesitménybiralati rend szerint az aldbbi célokra vehetd igénybe:

a) holttest- és holttestrész-keresés;
b) nyomkdvetés;
Q) személykeresés;

d) személykovetés.

A képzés részletes szabdlyait, kovetelményrendszerét, valamint a képzési programot a kiképzé és felligyeleti
intézmény dolgozza ki, és a személylgyi orszagos renddrfGkapitany-helyettes hagyja jova. A jovahagyott
dokumentumok Rendérség internetes portdljan torténd kozzétételrél az ORFK Kommunikacios Szolgdlat utjan
a kiképzé és felligyeleti intézmény gondoskodik.

A képzésbe a civil keres6kutya-vezetd jeldlt akkor vonhatd be, ha az altala aldirt, az 1. melléklet szerinti nyilatkozatot
(a tovabbiakban: nyilatkozat) és 2. melléklet szerinti hozzajaruld nyilatkozatot a képzés megkezdéséig a kiképzé és
felligyeleti intézmény éatvette.

A civil keres6kutya-vezetd jelolt a képzésrdl valé tdvolmaraddsa esetén vizsgdra nem bocséathato.

A képzés eredményes befejezésének feltétele, hogy a civil keresékutya-vezeté jelolt a képzés keretei kdzott vagy
a kiképzé és felligyeleti intézmény altal kiirt idépontban megfelelt minésitési vizsgat tesz.

Az eredményes vizsgat tett civil keresékutya-vezetd jelolt részére a 3. melléklet szerinti tanusitvanyt
(a tovabbiakban: tanusitvany) a kiképzé és felligyeleti intézmény allitja ki.

Sikertelen vizsga esetén a kiképz6 és fellgyeleti intézmény altal kiirt idépontban a vizsga két alkalommal
megismételheté.

A tanusitvany egy évig vagy visszavonasig érvényes. Az Uj tanusitvany kidllitdsanak feltétele a megfelelt minésitésd
vizsga letétele.

A tanusitvanyt a civil keresékutya-vezet6é erre irdnyuld bejelentése alapjan vissza kell vonni. A tanusitvany
visszavonhatd, ha a civil keres6kutya-vezet6é a nyilatkozatban vallalt kotelezettségét megszegi. A visszavonasrol
a Rendérségi Oktatési és Kiképzd Kdzpont (a tovabbiakban: ROKK) igazgatdja dont.

Ha a civil keres6kutya-vezet6 a nyilatkozatban vallalt kotelezettségét megszegi, a helyszini parancsnok
a tanusitvanyt elveszi, melyet a kapcsolodé jelentéssel egyiitt a civil keresékutya-vezetét igénybe vevé szerv
vezetbje megkiild a ROKK igazgatdja részére.

A renddrszakmai kifogas elbirdlasat, a tanusitvany visszavondsat, illetve az orszagos nyilvantartasban szerepld
adatok mddositasat a kiképzo és feligyeleti intézmény végzi.

A civil keres6kutya-vezetd orszagos nyilvantartasban szereplé személyes adatait a kiképzé és felligyeleti intézmény
addig kezeli, amig az érintett megfelel a rendérségi eljarasban torténé kozremiikodéshez kapcsolddoan
meghatarozott feltételrendszernek.

Az orszagos nyilvantartasban szereplé adatokat a jogosultsag megszlinésekor haladéktalanul téroini kell.

Az 1., 2, 3. és 4. mellékletben szereplé iratmintak kidolgozasaért, a Rendérség intranetes honlapjan valo
kozzétételéért, sziikség szerinti aktualizaldsdért a kiképzd és fellgyeleti intézmény felel. A kdzzétett iratmintak
alkalmazasa kotelezé.

4. A mingsités

A mindsitést a személyligyi orszagos renddrfékapitany-helyettes altal jovahagyott, a 7. pontban megjelolt célok
szerint meghatarozott teljesitménybirdlati rend szerint kell végrehajtani, amelynek kidolgozasa és feliilvizsgalata
a kiképzd és felligyeleti intézmény feladata.

A mindsités a képzési programban, valamint a teljesitménybirdlati rendben meghatarozott - résztvevével és
az dltala vezetett kutydval szemben tdmasztott — kdvetelmények teljesiilése esetén kezdhetd meg.

+Megfeleld” minésités esetén a kiképzé és felligyeleti intézmény a 4. melléklet szerinti igazolast allitja ki.

A mindsités egy évig érvényes.

A kiképz6 és felligyeleti intézmény altal egyéb eljarasban, azonos szakon mindsitett kutya és vezetéje renddrségi
eljarasban torténd igénybevételéhez kiilon mindsités nem sziikséges.
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26. A minésitést haromtagu bizottsdg végzi, melynek tagjai
a) a kiképz6 és feliigyeleti intézmény dllomanyénak a kiképzd és felligyeleti intézmény vezetéje altal kijelolt és
a ROKK igazgatoja részérél jovahagyott tagjafi);
b) a ROKK igazgatoja altal felkért, a szakterilet vonatkozasaban szakértelemmel bird személy(ek).

5. A civil keresékutya-vezet6 renddrségi eljarasokban torténo kozremiikodésének feltételei, korlatai

27. A renddrségi feladatellatasba a Rendérségrél szold 1994. évi XXXIV. térvény 26. §-a alapjan akkor vonhaté be a civil
keres6kutya-vezetd, ha
a) a Rendérség kutyavezetdjét és szolgdlati kutyajat akadalyoztatds vagy egyéb ok miatt nem lehet igénybe
venni, és a késedelem veszéllyel (példaul élet, testi épség feltehet6 veszélyével) jar, vagy az el6zéleg igénybe
vett renddrségi szolgalati kutya tevékenysége nem vezetett eredményre,
b) a civil keresékutya-vezetd érvényes tanusitvannyal rendelkezik, valamint
c) a civil keresékutya-vezetd altal vezetett civil keresékutya érvényes mindsitéssel rendelkezik.
28. A civil keres6kutya rendérségi feladatelldtds soran csak azzal a civil keresékutya-vezet6ével egyiittesen vehet6
igénybe, akinek részvételével a minésitését megszerezte.

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

29. Ez az utasitds a kozzétételét kdvetd napon lép hatdlyba.

Dr. Kuczik Janos Zoltdn r. vezérérnagy s. k,
rendészeti orszagos rendérfékapitany-helyettes
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1. melléklet a 39/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

10.

Sorszam: /20...

NYILATKOZAT
ATUIIOLE, oo e
(szlletési hely €s idd: ......c.ouieieiii i ,ANYJA NEVE: L.t
.................................................... , személyazonositd igazolvany SZAmMa: ... ..c.coeieiiiiiiiiiiiiiiieee,
lakohely / tartOzkodasi NEIY: .. ... un e
telefonszadm: .....coooviiiiiiiiii ,e-mail-cim: Lo )

az alulirott helyen és id6pontban, biintet6- és polgari jogi felelésségem tudataban az aldbbiakat jelentem ki:

. Civil keresékutya-vezetéként — tevékenységemért ondlldan felelve — civil keresékutya-vezetéi képzettségemnek

megfeleléen, felkérésre kozrem(ikodom az altaldnos renddrségi feladatok ellatdsara létrehozott szervvel
(a tovabbiakban: Renddrséq), az eltlint vagy keresett személyek felkutatdsakor alkalmazott renddri intézkedések
végrehajtasaban.

A Renddrség altal meghatarozott feladatok végrehajtasa soran tevékenységemet az emberi élet, testi épség
védelme és az anyagi javak megdvasanak szem el6tt tartasaval végzem. A felkérést annak elfogaddsa esetén
a Renddrség helyszini iranyité parancsnoki feladatait ellatdé személy (a tovabbiakban: helyszini parancsnok)
iranyitasaval hajtom végre.

. Amennyiben az eltlint vagy keresett személy felkutatdsara irdnyuld rendérségi felkérést elfogadom, a lehet6

legrévidebb idén belill bekapcsolddok az orszag barmely teriiletén a helyszini parancsnok altal irdnyitott kutatési
tevékenységbe. Akadalyoztatdsom esetén a felkérd szervet haladéktalanul értesitem.

Az eltlint vagy keresett személy felkutatdsanak végrehajtasa sordn kozrem(ikédom a feladat végrehajtasaban
érintett szervekkel, szervezetekkel, egyéb civil erékkel (pl. helyszini polgarér, vadasz, mezéér).

A helyszini tevékenységem soran, a meghatarozott feladataim végrehajtasahoz felhasznalt eszk6zoket a szakmai és
munkavédelmi eldirdsok szerint hasznalom fel.

A felkérés elfogadasat kovetéen, a Rendérség altal irdnyitott kutatdsi tevékenység sordn a kutatdshoz dltalam
rendelkezésre bocsatott, biztonsagos és megfelel6 miiszaki allapotban l1évé eszkdzokkel veszek részt.

Renddrségen kivilrdl érkezé felkérés esetén a teljesitménybirdlati rendben szabalyozott feladat végrehajtasat
kizarélag a Rendérség tdjékoztatasat kovetéen kezdem meg.

Tudomasul veszem, hogy a rend6rségi feladatellatasban civil keresékutya-vezetéként kizardlag a Rendérség éltal
kiallitott, erre jogositd, érvényes tanusitvany (a tovabbiakban: tanusitvany) alapjan vehetek részt. Tudomasul veszem
tovabba, hogy a tanusitvanyt és a 10. pont szerinti igazolast a feladatellatas soran koteles vagyok magamnal tartani.

A rend6rségi felkérést csak abban az esetben fogadom el, amennyiben fizikai, egészségi és mentadlis allapotom
a feladat végrehajtasaban valé részvételre alkalmassa tesz, tovabba vallalom, hogy a renddrségi eljardsban valo
kdzrem(ikodésem ideje alatt alkohol befolyasa, munkaképességet befolyasold szer hatasa alatt nem allok.

A kutatotevékenységben csak a feladat végrehajtaséra alkalmas allapotban 1év6, keresési tevékenységre felkészitett,
a Rend6rség altal elvégzett mindsitésrél kidllitott, érvényes igazoldssal rendelkezé civil keres6kutydval veszek részt.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Tudomasul veszem, hogy a felkérésbél vagy a Renddrség altal meghatarozott feladatok végrehajtasabol eredd
koltségeimet magam viselem.

Tudomasul veszem, hogy a feladat végrehajtasaval 6sszefliggésben a személyesen vagy az altalam vezetett kutya
altal okozott kar tekintetében kartéritési felel6sséggel tartozom.

Hozzdjarulok, hogy a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kivil helyezésérél sz616, 2016. dprilis 27-i
(EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovdbbiakban: dltaldnos adatvédelmi rendelet) 6. cikk
(1) bekezdés a) pontja alapjan a Rend6rség az altalam megadott személyes adatokat a tanusitvany kiallitasaval,
visszavonasaval, a tanusitvany kiallitasat megel6z6 képzéssel és vizsgaztatassal Osszefliggésben, illetve az eltlint
vagy keresett személyek felkutatasakor alkalmazott renddri intézkedések hatékony biztositasa érdekében - irasban
adott, ellenkezé tartalmu nyilatkozatom benyujtasaig — nyilvantartsa és kezelje.

Kijelentem, hogy a Nyilatkozatban szerepld, illetve a renddrségi felkérés szerinti feladat végrehajtdsa sordn vagy
azzal 6sszefliggésben tudomdsomra jutott valamennyi, az adott eljardssal Osszefliggé adatot az &ltaldnos
adatvédelmi rendelet és az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol széld 2011. évi
CXII. torvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelem, igy kiilondsen azokat nem hozom nyilvdnossagra, illetve
illetéktelen személy részére hozzaférhetévé nem teszem. Kijelentem, hogy az érintett személyek engedélye nélkdl
felvételt nem készitek, nem hozok nyilvanossdgra, a rendérségi felkérés szerinti feladat végrehajtdsa sordn
a személyiségi jogok, igy kiemelten a kegyeleti jogok maradéktalan tiszteletben tartasaval jarok el.

Egyedi esetben az igénybe vevd renddri szerv jogosult az alkalmazést az esetre vonatkoztatott, kiilon nyilatkozat
alairasahoz kotni.

Tudomadsul veszem, hogy a Nyilatkozatban vallalt kotelezettségeim megszegése a Renddrség — eltlint vagy keresett
személyekkel kapcsolatban végzett — kutatasi tevékenységébdl vald kizédrdésommal, valamint a Rendérség altal
kidllitott tanusitvanyom visszavonasaval jarhat.

Nyilatkozom arrél, hogy a felkérésem az aldbbiak szerint

a) egyénileg, vagy

b) - -4 PPN szervezet Utjan
torténjen.

Kijelentem, hogy a nyilvantartott adataimban, valamint a 17. pont szerinti nyilatkozattal 6sszefliggd valtozast soron
kival, frasban jelzem a Rend&rségi Oktatasi és Kiképzd Kozpont Gazdasagi Szervek Kutyavezet6-képzd és
Allatfeliigyeleti Féosztaly (cim: 2120 Dunakeszi, Repiilétéri utca 3., telefonszam: +36 (1) 441-1980, e-mail: kaf@rokk.
police.hu) felé.

Aldirdsommal igazolom, hogy a Nyilatkozatot elolvastam, tartalmat tudomasul vettem, és az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: oo,

alairas

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. pld. kiképzé és feliigyeleti intézmény
2. pld. civil keres6kutya-vezetd
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2. melléklet a 39/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
természetes személy személyes adatainak kezelésérol

Alulirott (név):
Sziiletési név:
Szil. hely, id6:
Anyja neve:

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kivil helyezésérdl sz616, 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet) 6. cikk (1) bekezdés
a) pontja alapjan hozzdjarulok, hogy a Rendérségi Oktatasi és Kiképzd Kozpont a civil keresékutya-vezetk
renddrségi eljarasban torténé kozremiikodése kapcsan keletkezett személyes adataimat kezelje.

A fenti hozzajarulds az altalanos adatvédelmi rendelet 7. cikke alapjan barmikor visszavonhaté. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét.

Kijelentem, hogy a fenti adatkezeléssel kapcsolatos, adatvédelem.police.hu oldalon taldlhaté adatkezelési
tajékoztatéban foglaltakat megismertem.

résztvevo alairasa



HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam 6783

3. melléklet a 39/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

Sorszam: /20....

TANUSITVANY
civil keres6kutya-vezeto vizsga elvégzésérol

Név:

Szliiletési hely és id6:

Anyja neve:

Személyazonosito igazolvany széama:
Lakcim:

Tartézkodasi hely:

Ervényes: ......ccocvvveiiineeiinneinnnn. -ig.

Kelt: v, ,20...év...hd... nap

alairas

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. pld. kiképzé és feliigyeleti intézmény
2. pld. civil keresékutya-vezetd
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4. melléklet a 39/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz

Sorszam: /20....

IGAZOLAS
civil keresékutya ,, megfelelt” minésitésérol

A civil (holttest- és holttestrész-keres6/nyomkovetd/személykeresé/személykovetd') kutya
neve:
szliletési ideje:
traszponder azonosité szama:
fajtaja/fajtajellege:
ivara:
szine:

Kutyavezetd

neve:
személyazonosito igazolvany szama:

Ervényes: ......coccovveeiineeiinneninnn. -ig.

Kelt: v, ,20...év...hd... nap

alairas

' A teljesitménybiralati rend szerinti megnevezés beirando.

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. pld. kiképzo és feligyeleti intézmény
2. pld. civil keres6kutya-vezetd
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Az orszagos renddrfokapitany 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitasa
az Iratkezelési Szabalyzatrél sz616 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas moédositasarol

A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban és a Rendérségrél sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény 6. §
(1) bekezdés b) pontjaban, valamint a koziratokrdl, a kozlevéltérakrél és a magdanlevéltéri anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvény 10. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet, az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérél és miszaki kovetelményeirél szél6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet, a digitalis allamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasdnak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClII. torvény, tovabba a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
sz6lo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, a koziratok kezelésének szakmai irdnyitasaért
felelés miniszter és a Magyar Nemzeti Levéltar egyetértésével az Iratkezelési Szabalyzatrdl szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas
maédositaséra kiadom az aldbbi utasitast:

1. Az Iratkezelési Szabdlyzatrdl sz6l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) 4. pont 4.9. alpontja
helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.9. elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus
uton érkezett, készitett, tovabbitott, kezelt, illetve tarolt irat, amelyet a vonatkozé jogszabalyok szerinti hitelesitési
rend szerint hitelesitettek;”

2. Az Utasitas 4. pont 4.63. alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.63. NOVA SZEUSZ kiildési méd: a Robotzsaru rendszer olyan szolgaltatasa, amely hivatali kapun keresztiil biztositja
a hiteles elektronikus iratok kézbesitését a KER azonositoval rendelkez6 szervezetek szamara;”

3. Az Utasitas 4. pont 4.70. alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.70. Szolgdltatdsi Szabdlyzat: a Renddrség altal az Ugyfeleknek elektronikus Urlap biztositdsdval nyujtott
elektronikus ligyintézési szolgaltatas szabalyzata;”

4. Az Utasitas 4. pont 4.75. alpontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés Iép:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.75. Ugyféltarhely: a digitélis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Daptv. vhr) (a korabbi Kézponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantartashoz kapcsolddéd térhelyhez
kéthetd tigyfélkapu — beleértve az emelt szint(i — azonositasi médot is, a tovabbiakban: KUNY térhely), valamint
a Daptv.-ben meghatarozott (az lgyfél-regisztraciés nyilvantartashoz kothets, a tovébbiakban: DANY tarhely)
tarhelyek, amelyek biztositjak, hogy az ligyfél egyedileg azonositott médon, biztonsagosan Iéphessen kapcsolatba
az elektronikus Ggyintézést, illetve elektronikus szolgaltatdst nyujté rendszerekkel;”

5. Az Utasitds 4. pontja a kdvetkezé 4.85. és 4.86. alponttal egészil ki:
(A Szabdlyzat alkalmazdsdban:)
,4.85. digitdlis dllampolgdr azonosité: kilonleges adatra nem utald szamjegysor, amely egyedi és tartds
azonositoként a polgart a digitélis térben egyértelmden azonositja;
4.86. felhaszndloi profil: a digitalis térben vald aktivitdshoz sziikséges, a digitélis dllampolgér azonosité alapjan
biztositott, a digitdlis allampolgér allami nyilvantartdsban tarolt adatait és a digitdlis dllampolgar éltal megtett
nyilatkozatokat tartalmazd digitalis fiok”

6. Az Utasitas 9. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,9. Az irattari anyag rendszeres (legfeljebb évente négy alkalommal) selejtezésével gondoskodni kell az irattdri
anyag felesleges felhalmozddéasanak megel6zésérd, illetve a maradandé értéku iratok megdrzésének biztositasardl.
Az elektronikus Ugyintézést és iratkezelést biztositd szervek ettdl a kozlevéltarakkal tortént egyeztetés alapjan
térhetnek el

7. Az Utasitas 15. pont d) és e) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezések Iépnek:
(Az elektronikus ligyintézést és az iratkezelést biztosité szervek vezetdi felel6sek:)
,d) az adatbiztonsdgi el6irdasok meghatérozasaért;
e) az elektronikus Ugyintézéshez és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai, és személyi feltételek
biztositasaért;”



6786

HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az Utasitas 15. pontja a kdvetkez6 f) alponttal egészil ki:

(Az elektronikus ligyintézést és az iratkezelést biztosité szervek vezetdi felel6sek:)

,f) az elektronikus Gton kiadmanyozott dontésrél hiteles papiralapu masolat, valamint a papir alapon beérkezé
iratrél hiteles elektronikus masolat készittetéséért.”

Az Utasitas 18. pont n) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(Az ORFK elektronikus tigyintézés és iratkezelés feltigyeletét elldtc vezetéje gondoskodik:)

,N) az elektronikus Ugyintézéssel Osszefliggd jogszabalyban nevesitett Szolgéltatasi Szabalyzat és tajékoztatdk
Rendérség Ugyintézési Portaljan, tovabba a Masolatkészitési Szabdlyzat, valamint az Elektronikus Alairasi és
Elektronikus Bélyegzési Szabalyzat Rend6rség Adatvédelmi Portaljan torténé kozzétételérdl;”

Az Utasitas 19. pont j) alpontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

(A gazdasdgi orszdgos rendérfkapitdny-helyettes gondoskodik:)

,j) az elektronikus Ugyintézéssel, a digitalis szolgaltatasokkal és az elektronikus ligykezeléssel kapcsolatos fejlesztési
igények végrehajtasarol, a miikodésiikkel kapcsolatos hardver és szoftver feltételek biztositasardl;,”

Az Utasitas 22. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az ORFK Kommunikdcids Szolgdlata gondoskodik:)

,a) a Rend6rség hivatalos honlapjan megjelené tartalom és struktura kialakitasarol, kivéve az elektronikus
ligyintézés meniipont alatt megtalélhaté tartalmakat (Rendérség Ugyintézési Portal), valamint a kdzérdekd adatok
és az anonimizalt hatarozatok (Renddérség Adatvédelmi Portal) funkciogombok alatt elérheté tartalmakat;”

Az Utasitas 23. pont f) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A tertileti és helyi szervek elektronikus (igyintézés és iratkezelés feltigyeletét elldto vezetdje kbteles gondoskodni)

,f) az elektronikus Ugyintézéssel Osszefliggbé jogszabdlyban nevesitett Mdsolatkészitési Szabalyzat, valamint
az Elektronikus Aldirasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzat Rend6rség Adatvédelmi Portaljan torténd
kozzétételérdl;”

Az Utasitas 23. pontja a kovetkezd g) és h) alponttal egésziil ki:

(A tertileti és helyi szervek elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét elldté vezetdje koteles gondoskodni:)

,9) a papir alapon beérkezé iratrél hiteles elektronikus masolat készittetésérdl;

h) szlikség esetén az elektronikus uton kiadmanyozott dontésrél hiteles papir alapu mésolat készittetésérél vagy
annak hiteles papir alapu iratta alakittatasarol.”

Az Utasitas 38. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,38. A Szolgaltatasi Szabalyzatot és annak esetleges modositasdt — a hatalybalépést megel6z8 hdrom naptari
nappal — a Rendérség Ugyintézési Portaljan kézzé kell tenni”

Az Utasitas 65. és 66. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezések Iépnek:

4065. A Masolatkészitési Szabdlyzatot a kiaddst kdvetéen az adatvédelmi szabalyzatrol szélé 39/2019. (XI. 19.)
ORFK utasitds 136. pontja alapjan harom munkanapon beliil a Rendérség Adatvédelmi Portaljan kozzé kell tenni.
A hatalyon kiviil helyezett Masolatkészitési Szabdlyzatot a hatdlyon kivil helyezés idépontjatol szamitott 10 évig
meg kell 6rizni.

66. A Masolatkészitési Szabalyzat kiaddsaval egy id6ben az elektronikus lgyintézést és iratkezelést biztositoé szerv
Robotzsaru rendszer rendszergazdaja gondoskodik a Masolatkészitési Szabalyzat pontos megnevezésének,
verziéoszamanak és az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetéségének Robotzsaru rendszerben torténd
rogzitésérol”

Az Utasitas 74. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

.74. Az Elektronikus Aldirasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzatot a kiadastdl szdmitott harom munkanapon beliil
a Renddrség Adatvédelmi Portdljdn kozzé kell tenni. A hatalyon kivil helyezett szabdlyzatot a hatalyon kivil
helyezés idépontjatdl szamitott 10 évig meg kell 6rizni”

Az Utasitas 75. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(A Renddrség az tigyféllel, illetve mds szervekkel az elektronikus kapcsolatot:)

,a) Ugyféltarhelyen;”

(keresztiil tartja.)

Az Utasitas 89. pont b) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(Az elektronikus (igyintézést és iratkezelést biztosito szerv érkeztets pontjdnak ligykezel6i végzik:)

,b) a papiralapu kiildemény felbontdsat, a postabontdsi adatok régzitését, a papir alapon beérkezé iratrdl hiteles
elektronikus masolat készitését, a cimzetthez vagy az el&szignalasra/szignédlasra jogosult személyhez torténd
tovabbitasat;”
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Az Utasitas 90. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

[A szervezeti elem (ligykezelGje vagy a szervezeti elemnél ligykezel6i feladatokat elldté személy (a tovdbbiakban:
szervezeti elem ligykezelGje) végzi:]

,a) a szervezeti elemhez kdzvetlenil érkezé kiildemények érkeztetését, a kiildemény felbontédsat, a postabontasi
adatok rogzitését, a papir alapon beérkezd iratrdl hiteles elektronikus masolat készitését, az elészignalasra/
szignaldsra jogosult személyhez torténé tovabbitasat;”

Az Utasitas 90. pontja a kovetkezd k) alponttal egészil ki:

[A szervezeti elem ligykezelGje vagy a szervezeti elemnél ligykezel6i feladatokat elldté személy (a tovdbbiakban:
szervezeti elem ligykezelGje) végzi:]

,K) a ,Sajat kez(l felbontasra!” vagy erre utalo kezelési jelzéssel ellatott, az elektronikus ligyintézést és iratkezelést
biztositd szerv érkeztet6 pontja altal érkeztetett és a cimzett részére tovabbitott kiildemények a cimzett éltal tortént
bontést kdvetéen hozott dontése alapjan a papir alapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitését.”

Az Utasitas 93. pont i) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

(Az ligyintézék:)

J) az ugyfél rendelkezési nyilvantartdsdban ellenérzik az ligyfél meghatalmazasra/ligyintézésre vonatkozé
rendelkezését és az Ugyfél felhasznaldi profiljanak aktiv/inaktiv statuszat, melynek eredményét az tigy alszamdra
iktatjak, azt kovetéen intézkednek a megfeleld kiildési méd alkalmazasara;”

Az Utasitas a kovetkezd 139/A. ponttal egészil ki:

,139/A. A minésitett killdemények esetében a boritékon szerepld adatok, informaciok Robotzsaru TUK NEO
iratkezel® rendszerben torténd, hidnytalan rogzitése esetén a boriték csatoldsa mell6zhetd.”

Az Utasitas 177. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,177. Az iktatdszam felépitése: az iktatdhely azonositdja — az iktatokdnyv széma/az iktatokdnyv sorszama (fészam) —
a hozza tartozo alszam/évszam, a szamsor végén az iktatokonyv egyedi azonositdja (példaul: 99999-101/10-1/2016.
Szi., 99999/5-1/2016. 4lt.)”

Az Utasitas 190. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés [ép:

,190. A hivatali- és cégkapun, valamint az Ugyféltarhelyen keresztiil érkezett iratok esetén az elektronikus iratkezelé
rendszer automatikusan tajékoztatja a kuldét a kiildemény atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol.”

Az Utasitas a kovetkez6 192/B. ponttal egészul ki:

,192/B. A tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe kerilt kiildeményeket a megfelelé iktatokdnyvben kell
nyilvantartani, amelyhez a szervezeti elem ligykezel6jének az ,atiktatds masik iktatokonyvbe” iratkezelé funkciét kell
alkalmaznia”

Az Utasitas 202. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés Iép:

,202. A kiadményozott iratot

a) az elektronikus kapcsolattartasra nem kotelezett, vagy az elektronikus kapcsolattartasra kotelezett, de arra nem
képes cimzett, tovabba azon természetes személy cimzett esetében, aki DANY tarhellyel rendelkezik, de felhasznéléi
profiljat nem aktivalta, illetve KUNY tarhellyel nem rendelkezik, vagy rendelkezik, de a rendelkezési nyilvantartas
szerint kapcsolattartasi formaként nem az elektronikus utat valasztotta, Posta SZEUSZ kiildési méddal;

b) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerbe bevont szervek esetén a cimzett szerv KER azonositéjanak
megaddasaval NOVA SZEUSZ kiildési moddal;

c) az elektronikus kapcsolattartdsra kotelezett cimzett esetében biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdssal hivatali
kapura vagy cégkapura;

d) azon elektronikus kapcsolattartasra nem kételezett cimzett esetében, aki KUNY tarhely esetén a rendelkezési
nyilvantartas utjan az elektronikus kapcsolattartast vallalta, valamint DANY tarhely esetén a felhasznaloi profiljat
aktivalta, biztonsagos kézbesitési szolgéltatassal a cimzett Ugyféltarhelyére;

e) amennyiben a kildemény kivételi korbe tartozik, vagy terjedelme, illetve annak tartalma nem teszi lehetévé
a hivatali kapura / cégkapura / Ugyféltarhelyre torténé kézbesitést, vagy Posta SZEUSZ vagy a NOVA SZEUSZ kiildési
maoddal torténd tovabbitast (jelen alcim vonatkozasaban a tovébbiakban: kivételi kdrbe tartozé kildemény),
az Allami Futarszolgélat rendszerébe bekapcsolt szervek esetében Allami Futarszolgalattal, amennyiben a cimzett
szerv nincs bekapcsolva az Allami Futarszolgalat rendszerébe, a Magyar Posta Utjan;

f) kiilon kézbesitével;

g) az elektronikus Ggyintézést és iratkezelést biztosité szerven belili cimzett esetén koordinacids kiildési méddal;

h) a hivatali munkaidén tul a 24 6ras ligyeleti jellegi szolgélatok esetén a NOVA SZEUSZ / koordinaciés kiildési méd
mellett e-mail-kiildési moddal

kell tovabbitani”
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27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.

Az Utasitas 202/A. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»202/A. Amennyiben a cimzett azonositdsdhoz szlikséges adatok rendelkezésre dlinak, és az ligyintézési hataridé

tarthatd, a felhaszndl6i profilt nem aktivalé tgyfél - a digitdlis allampolgarsagi nyilvantartdsban torténd

szerepeltetés vagy lgyintézési rendelkezés hianydban is — ismert elektronikus kézbesitési cimére kell kézbesiteni

a kiildeményt, azzal, hogy a kiildemény kézbesitésére a Daptv. 28. §-at kell alkalmazni.”

Az Utasitas 232/B. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

,232/B. Irattarba papiralapu/vegyes iratot csak abban az esetben lehet befogadni, ha az lgyiratra a vonatkozé

irattari tételszam D/PM, NS és D/PM, illetve HN és D/PM jel6léssel ellatott, illetve nem tartozik a 292/A. pont hatalya

ala, tovabba - az irattari tételszamatol fliggetlentl — ha eredeti okmanyt vagy zartan kezelt adatot tartalmaz

az ugyirat”

Az Utasitas 269. pontja a kovetkez6 e) alponttal egészil ki:

(Az Ugyiratok kdlcsonzésekor az lgyiratpotld lapon és a Robotzsaru rendszer elektronikus kélcsénzékonyvében

régziteni kell:)

»€) a kikdlcsonzott tigyirat iktatészamat.”

Az Utasitas 274. pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés ép:

,274. A megOdrzési hataridd lejaratanak szamitasakor az Gigyben keletkezett utolsé irat keletkezésekor (iktatasakor)

hatalyos Irattari Tervben megjellt meg6rzési idét az Ugyirat lezardsat kdveté naptol kell szamitani. Elektronikus

dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lévé iratok selejtezése, fizikai torlése a metaadatok torlése nélkil,

a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetden az elektronikus dokumentumokat

meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6roini kell az adatalloméanybol”

Az Utasitas 391. pont nyité szovegrésze helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

A szabdlysértési szamra torténd iktatas soran a kdvetkezé jelzéseket kell rogziteni:”

Az Utasitas 2. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

Az Utasitas 3. melléklete helyébe a 2. melléklet Iép.

Az Utasitas 9. melléklete helyébe a 3. melléklet [ép.

Az Utasitas 11. melléklete helyébe a 4. melléklet 1ép.

Az Utasitas 12. melléklete helyébe az 5. melléklet Iép.

Az Utasitas 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék 1ép.

Az Utasitas

a) 4. pont 4.17. alpontjdban az ,az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairél
sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 18. § (2) bekezdése” szvegrész helyébe
»a digitdlis allamrdl és a digitdlis szolgaltatdsok nyujtasdnak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClIl. térvény
(a tovabbiakban: Daptv.)” széveg;

b) 14. és 15. pontjdban, valamint 19. pont k) alpontjdban az ,az iratkezelést biztosité” szovegrész helyébe
az iratkezelést biztosito” szoveg;

c) 18. pont b) alpontjaban a,szolgaltatasi szabalyzatok” szovegrész helyébe a,Szolgaltatasi Szabdlyzat” szoveg;

d) 30. pontjaban a,szolgadltatas kieséssel” szovegrész helyébe a,szolgéltataskieséssel” szveg;

e) 30. és 31. pontjdban a ,Rendérség hivatalos honlapjan” szévegrész helyébe a ,Rendérség Ugyintézési
Portaljan " széveg;

f) 55. pontjaban az ,az Elektronikus Ugyintézési Feliigyeletet” szévegrész helyébe az ,a Digitalis Szolgaltatasok
Felugyeletét” szbveg;

9) 112. pont ¢) alpontjaban a ,sérthetetlenségét” szovegrész helyébe a,sértetlenségét” szoveg;

h) 114. pontjaban az ,lgyfélkapun” szévegrész helyébe az,Ugyféltarhelyen” széveg;

122. pontjaban az ,lgyfélkapurdl” szévegrész helyébe az,Ugyféltarhelyrél” széveg;

j 135. pontjaban a ,megnyithat6sag (olvashatésag)” szévegrész helyébe a ,megnyithatésag és olvashatésag”
szbveg, az,az Elitv. vhr-ben” szévegrész helyébe az,a Daptv. vhr.-ben” szoveg;
k) 192. pontjaban a ,hivatali, a cég- és az ligyfélkapun” szévegrész helyébe a ,hivatali és cégkapun, valamint

az Ugyféltarhelyen” széveg;

N 211. pontjaban a ,hivatali kapura/cégkapura/ugyfélkapura” szovegrész helyébe a ,hivatali kapura / cégkapura /
Ugyféltarhelyre” széveg;

m)  320. pontjdban a ,késziteni, az E-ligyintézési tv. 102. és 103. §-dban” szdvegrész helyébe a ,késziteni a Daptv.
50. és 51. §-dban” szdveg
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39. Ezazutasitds 2025. januar 1-jén 1ép hatdlyba.
40. Hatalyat veszti az Utasités

a) 4. pont 4.2. alpontjdban a,megtervezését,’ szovegrész;
b) 4.52. alpontja;
<) 42. pont c) alpontjaban az,,(igy kiilénésen ANYK, e-Papir)” szévegrész.

41. Ez az utasitas a hatdlybalépését kovetd napon hatdlyat veszti.

Dr. Balogh Jdnos r. altdbornagy s. k.,

orszagos renddrfékapitany

1. melléklet a 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
,2. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitashoz

A Korm. rendelet 2. mellékletében meghatarozott tovabbi, specialis kivételi korbe tartozé iratfajtak:

"

1. a ,Cimzett kezébe (ck.)!, a ,Csak orvos bonthatja fel', illetve a ,Csak pszichologus bonthatja fel!” kezelési
utasitdssal elltott kiildemények;

a Tanuvédelmi Szolgalat cimére érkez6 kiildemények;

a Nemzetkozi Rendészeti Akadémia (ILEA) cimére érkez6 kiildemények;

hatésagi igazolvany, engedély;

vk W

orvosi dokumentacié.”
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2. melléklet a 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
,3. melléklet a 40/2017. (XIl. 29.) ORFK utasitashoz

CIMER
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

TAJEKOZTATAS

Sériilt, megnyithatatlan, olvashatatlan vagy cimzést nem tartalmazo
elektronikus kiildemény érkezésérol

Készilt: ddtum, szervezeti egység szervezeti elem megnevezése

Targy: Sérilt / cimzést nem tartalmazo elektronikus kiildemény érkezése (aldhuzando)

A kiildemény azonosité adatai:

HKP érkeztetési szam

Hivatkozési szam

Erkeztetd szém

Beérkezés ideje

Kildé szerv: NEV (hivatali tdrhely révid neve)

A fenti azonosité adatokkal ellatott automatikusan érkeztetett kiildeményrél megallapitottuk, hogy ..................

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
26. § (1) bekezdés b) pontja alapjan eziton téjékoztatjuk, hogy az irat befogadasra, illetve tovébbitdsra nem

alkalmas.

Kérjik, hogy amennyiben a kildeményre vonatkozéan az ugyintézés id6kdzben aktualitdsdt vesztette

sziveskedjenek targytalannak tekinteni ezen téjékoztatast.

Kelt, id6bélyegz6 szerint

Tisztelettel:

alairé neve
aldird beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonositd: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu”
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3. melléklet a 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
,9. melléklet a 40/2017. (XIl. 29.) ORFK utasitashoz

CIMER
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készllt: (év, hdnap, nap)-an/-én a(z) (rendéri szerv megnevezése) (szdmu) hivatali helyiségében/irodajaban.

A selejtezést végezte: (név, rendfokozat — ha van -)
(név, rendfokozat — ha van -)

A selejtezést ellendrizte és jovahagyta: (vezeté neve, rendfokozata — ha van -)
A selejtezés megkezdésének idépontja: (év, hénap, nap)
A selejtezés befejezésének idépontja: (év, hénap, nap)

A selejtezés ald vont iratok: A(z) (rendéri szerv — szervezeti elem — megnevezése) kezelésében |év6, 6rzési id6t
meghaladott (évkor tol-ig jeldléssel). évi iratok.

A selejtezés (a selejtezés ald vont iratok esetén hatdlyos Irattdri Terv felsoroldsa)

- 10-130/1960. Szabdlyzat a BM szervek iratainak védelmével és selejtezésével kapcsolatos feladatokra (1972. mdjus 02.
elé6tt keletkezett iratokra)

- 10-350/1972. BM Titokvédelmi Szabdlyzat (az 1972. mdjus 02. és 1993. februdr 28. kézotti iratokra)

— 1/1993. ORFK utasitds (az 1993. mdrcius 01. és 1994. december 31. k6zétti iratokra)

- 13/1994. ORFK utasitds (az 1995. janudr 01. és 1995. december 31. kdz6tti iratokra)

mellékletét képezd Irattari Tervek figyelembevételével tortént.

A selejtezéssel érintett iratok mennyisége: ...... ifm/...... db.
Evkor: ......... év
1. Irattari tételszam Megérzési idd Irattari tételszam Iktatészamok felsoroldsa
megnevezése iktatoszam formatumaban
2. Irattéri tételszam Meg6rzési id6 Irattéri tételszam Iktatészamok felsoroldsa
megnevezése iktatészam formatumaban
Evkor: ......... év
1. Irattari tételszam Megérzési id6 Irattari tételszam Iktatédszamok felsoroldsa
megnevezése iktatoszam formatumaban

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonositd: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu
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A selejtezés sordn a vonatkozo rendelkezések szerint jartunk el.

selejtezési bizottsag tagjai

A selejtezés idépontjdban szuréprobaszerlien ellenériztem az aldbbi iratokat, hidnyossdgot nem tapasztaltam.
(A szuroprébaszertien ellenérzétt lgyiratok felsoroldsa.)

a selejtezést ellendrizte és jovdhagyta

Készllt: elektronikusan
Kapja: MNL
irattar”
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4. melléklet a 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
,11. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitashoz

CIMER
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Megsemmisitési jegyzokonyv
az ligyészség utolagos engedélyével kért adatkéréssel beszerzett
papiralapu iratok megsemmisitésére

Késziilt: DATUM, a(z) adott rendéri szerv hivatali helyiségének megnevezése

Megsemmisitett iratok:

Kuldd szerv Ugyészi engedélykérés
iktatészama iktatészama

Sorszam Iktatészam Terjedelem Megjegyzés

1.

e

A(2) ...-... sorszamon felsorolt adathordozdkat a(z) ............ccevvnennens helyiségben zuzégépen megsemmisitettiik.

a megsemmisitést végzd aldirdsa

a megsemmisitést végzé személy
vezet6jének aldirdsa
beosztasa

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; Xxxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonosité: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu”
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5. melléklet a 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
,12. melléklet a 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitashoz

CIMER
(SZERVEZETI EGYSEG, SZERVEZETI ELEM MEGNEVEZESE)

Selejtezett ligyiratok megsemmisitési jegyzokonyve

AZ) conennnnnn. nyilvantartasi szamu selejtezési jegyz6kdnyvon szereplé selejtezhet6 iratokat .................. -én/-an
.................................... helyszinen ....................c.ceeeeene ... modszerrel megsemmisitettiik.
selejtezést végz6 alairdsa selejtezést végz6 alairasa

szallitasért felel6s személy
(ha van)

Cim: xxxx Budapest, xxxx u. x-x.; xxxx Budapest, Pf. xxxx
Telefon: +36 (X) XXX-XXXX, XX-XXX;
KER azonosité: XXXX XXX XX
E-mail: xxx@xxx.police.hu”
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1. fliggelék a 40/2024. (XIl. 19.) ORFK utasitdshoz
»1.fuggelék

IRATTARI TERV

Az irattéri tervben alkalmazott réviditések jelmagyarazata:

a) NS — nem selejtezhetd irattari tétel, az e kategoridba sorolt iratok kozlevéltarnak torténd atadasara a tablazatban
megjeldlt idében kerdl sor;

b) HN — hataridé nélkil 6rzendd, nem selejtezheté helyben 6rzendé iratok;

c) D/PM - a papir alapon érkezett vagy el6dllitott, hiteles elektronikus masolattd alakitott, de papir alapon is
megdrzendé iratok.

ALTALANOS RESZ
I. A rendéri tevékenységgel 6sszefiigg6 altalanos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 1-t6l 60-ig
(felhasznalt: 1-t6l 60-ig)

Digitalizélds mellett
Megdrzési id6é Levéltari atadds papfraI?poln s
megorzés
(D/PM)
1. Jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozé eszkdzok, belsd
rendelkezések és a végrehajtdsukhoz kiadott segédanyagok
a) ORFK tajékoztatdk, belsé normak (Szervezeti és NS 15 év
MUkodési Szabdlyzat, Gigyrendek, utasitasok,
intézkedések), szabalyzatok és a végrehajtasukhoz
kiadott segédanyagok eredeti, irattari példanyai:
b) mas szerv altal készitett normak: 1év
Q) Mésolatkészitési Szabalyzat: NS 15 év
d) Elektronikus Aldirasi és Elektronikus Bélyegzési NS 15 év
Szabalyzat:
e) Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasi Szabalyzat: NS 15 év
f) Informacidatadasi Szabalyzat: NS 15 év
g) EgylttmUkodési szerz6dések, egylittmuiikodési NS 15 év D/PM
megallapodéasok, amennyiben a masik fél nem
rendelkezik elektronikus aldirassal:
h) részintézkedéseket tartalmazé korlevelek, visszavonast
tajékoztatok, kdzlemények, intézkedési tervek: kovetden
1év
i) Uzemeltetés Biztonsagi Szabélyzat: NS 15 év
2. Tervezetek véleményezése, bels6é
norma-elékészitéssel, egytittmikodési szerz6dések
el6készitésével kapcsolatos iratok
a) a Rendérség alaptevékenységét meghatarozé 5év
norma-elékészitéssel, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok elékészitésével,
egylttmUkodési szerzédések elkészitésével,
egyuttmuikoddési megallapodasok el6készitésével
0Osszefliggé iratok:




6796

HIVATALOS ERTESITO -

2024. évi 58. szam

a Renddrség miikodésével kapcsolatos
norma-el6készitéssel, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok

el6készitésével, egylttmiikodési szerz6dések
el6készitésével, egylttmikodési megallapodasok
el6készitésével osszefliggé iratok:

3év

g

az a)-b) pontba nem sorolhaté
norma-elékészitéssel, jogszabalyok és kozjogi
szervezetszabdlyozo eszkdzok

el6készitésével, egylttmiikodési szerz6dések
el6készitésével, egylttmiikodési megallapodasok
el6készitésével osszefliggé iratok:

1év

Az alapveté jogok biztosatol és helyetteseitdl, valamint
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
elnokétdl érkezé megkeresésekkel kapcsolatban keletkezett

iratok:

5év

A Rendérséghez intézett miniszteri, orszaggy(lési
megkeresésekre adott valaszok

a)

a Rendodrség feliigyeletét ellatd miniszterhez
intézett interpellacidkra, kérdésekre adott valaszok
iratai:

5év

az Orszaggy(ilés bizottsagaitdl, egyéni képvisel6ktd|
érkezett megkeresések:

5év

<)

az orszaggyulési képvisel6kkel kapcsolatos
taldlkozo, feljegyzés:

3év

Kilfoldi

orszagok renddri szerveivel torténé egylittmikodés

soran keletkezett iratok

a)

nemzetkozi jogi kotelezettségek alapjan a rendéri
tevékenység egészét érinté jelentések, atfogd
értékelések vagy egyes szakterileteket érinté
jelentések, tdjékoztatok:

NS

15 év

egyes szakterileteket érintd jelentések,
tajékoztatok, kdlcsonos tajékoztatok, targyalasi
tervek, uti jelentések, jegyz6kdnyvek,
megallapodasok stb.:

10 év

<)

a részadatokat tartalmazo iratok, egyedi
intézkedésekkel kapcsolatos levelezések:

3év

RABIT-, FRONTEX-, valamint EU- (Schengeni)
kotelezettségvallaldsboél fakadoé hatérrendészeti
feladatokkal kapcsolatos iratok. Kiutazasokkal,
fogadasokkal kapcsolatos iratok, elékészitési
megbeszélések, levelezések, szakértbi vélemények,
jelentések:

3év

nemzetkozi kapcsolattartas egyéb dokumentumai:

1év

kalfoldrél érkezett vagyonvisszaszerzés targyu
megkeresések iratanyagai:

5év

kilfoldre tovabbitott vagyonvisszaszerzés targyu
megkeresések iratanyagai:

5év
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h) RAILPOL, nemzetkozi kotelezettségvallalasbol 5év
fakadé vasutrendészeti feladatokkal kapcsolatos
iratok, intézkedési tervek. Kiutazasokkal,
fogadasokkal kapcsolatos iratok, levelezések,
jelentések:
i) Kulfoldrol érkezett megkeresések, levelezések 5év
iratanyagai:
j) Eurépai nyomozasi hatarozat teljesitésével 5év
kapcsolatos iratok:
6. Hatarligyi fémegbizottak, hatarmegbizottak bizottsagi, 1év
févegyesbizottsagi, vegyesbizottsagi tagok kinevezési,
felmentési javaslatairdl szl kinevezés kinevezést, illetve
felmentést kovetben:
7. Nemzetkdzi targyaldsokon aldirt jegyzékonyvek NS 15 év D/PM
(emlékeztet6k), orszagos rendérfékapitanyi, orszagos
rendérfékapitany-helyettesi, hatarligyi fémegbizotti,
hatdrmegbizotti, févegyesbizottsagi, bizottsagi, helyi
vegyesbizottsagi, igazgatosagi, munkabizottsagi
targyalasokrol készitett jelentések:
8. Az dllamhatar megjel6lésével, a hatérjelek és
a hatarnyiladék karbantartdsaval kapcsolatos iratok
a) az adllamhatar megjeldlésével, a hatérjelek NS 15 év D/PM
karbantartasaval és a hatarnyiladék éllapotaval
kapcsolatos iratanyagok,
az allamhatar rendjével 6sszefliggé tigyek,
engedélyezések, szakhatosagi allasfoglalasok iratai:
b) hatérnyiladék karbantartassal kapcsolatos 3év
jelentések, atiratok, levelezések:
9. Rendéri szerv szervezetére, miikodésére, ellatottsagara
vonatkozé iratok
a) alapitoé okirat, rendéri szerv szervezetére, |étszamara NS 15 év
vonatkozé 6sszesitett iratok, dllomanytablazatok,
munkakori nomenklaturak:
b) renddri szerv pénzigyi, anyagi, muszaki NS 15 év
elldtottsagara, fejlesztésére vonatkozd sszesitett
iratok:
) terileti moédositdsok (rendérkapitanysagok, NS 15 év
hatérrendészeti kirendeltségek, rend6rérsok, korzeti
megbizotti székhelyek teriileti médositasa):
10. | Szervezési Uigyiratok
a) jovéhagyott tavlati és éves szervezeti, NS 15 év
|étszamfejlesztési tervek:
b) szervezetre, |étszdmra vonatkozo javaslatok, 3év

részadatokat tartalmazé iratok:
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Q) a hataskorileg illetékes vezetdk dltal jévahagyott 5év
szervezetet és létszamot érintd szervezési javaslatok,
melyek alapjan
a szervezési dllomanytablazatok, munkakori
némenklaturdk médosulnak:
d) sajat hataskorben elbirdlt Iétszam- és szervezési 2év
modositast tartalmazé atirat:
e) sajat készitésl szervezési létszamjavaslatok, 2év
amelyeknek jévdhagyasat a hataskorileg illetékes
vezetd elutasitotta:
f) az dlloménytablazatokban, munkakori 2év
némenklatirdkban jovahagyott — szervezetet és
|étszdmot nem valtoztatd — ruhdzati
norma, iskolai végzettség, beosztds és illetmény
kulcsszam el6irasat médosito irat:
11. | Tervek, munkatervek, illetve a végrehajtasukrdél sz616
jelentések, beszamolok
a) kormany altal meghirdetett programok, éves NS 15 év
ellenérzési és munkatervek, illetve
a végrehajtasukrol sz616 beszamoldk, jelentések:
b) egy-egy feladatrol szol6 tervek, végrehajtasukrol 5év
52016 beszamoldk, jelentések:
12. | Allami szervekkel, jogi személyekkel, vagyonvédelmi
véllalkozasokkal, maganszemélyekkel kotott szerzé6dések,
megallapodasok, adomanyokkal, felajanlasokkal kapcsolatos
iratok
a) a kotott szerzédések, megdllapodasok, a megsz(inéstdl, D/PM
adomanyokkal, felajanldsokkal kapcsolatos felmondastdl
szerzédések: szamitott
15 év
b) a meg nem kotott szerz6dések, az ala nem irt 1év
megallapodasok iratai:
Q) a megkotott szerzédésekhez kapcsolodod szamlak 5év
ellenérzési lapjai:
d) az adomanyokhoz, felajanlasokhoz kapcsolodd 5év
eléterjesztések:
e) mas szerv altal kotott egytttmikodési 1év
megallapodéssal kapcsolatos adatszolgaltatasok,
jelentések:
13. | Ugyeleti szolgélatok, Tevékenység-iranyitasi kdzpontok
osszefoglaléi, beszamoloi:
a) Orszagos Napi Tajékoztato Jelentés (NTJ): NS 15 év
b) terlleti szervek Napi Jelentése (NJ): 5év
Q) Ugyeleti egyéb beszamolok, statisztikak: 3év
d) Ugyeleti szolgalatok altal adott utasitasok, feladatok: 3év
e) Ugyeleti szolgalatok altal rendkiviili eseményekrdl 3év

készult kivizsgalasok, jelentések:
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f) Ugyeleti szolgalatok altal végzett egyéb 1év
tevékenység:
g) az elektronikus bilntgyi felligyelettel kapcsolatos a kényszer-
iratok: intézkedés
megsziintetésének
tudomasra jutasatol
szamitott
1év
14. | Segélyhivasi rendszerrel 8sszefliggé iratok
a) Hivasfogadassal kapcsolatos iratok, megkeresések: 1év
b) Hivasfogado rendszerrel kapcsolatos iratok: 3év
Q) HIK Gzemeltetési iratok: 1év
d) HIK szakiranyitas: 3év
15. | Végzett munkarol sz6l6 jelentések, statisztikak
a) éves jelentések, statisztikak egyes szaktertletek NS 15 év
tevékenységérdl, jelentésebb feladatok, parancsok,
utasitdsok, szabdlyzatok végrehajtasardl készitett
Osszefoglalé jelentések:
b) szakiranyitassal kapcsolatos iratok, értékeld, 5év
tajékoztato jelentések, javaslatok, elemzések:
Q) részjelentések, egyéb id6kozi (félévi, negyedévi, 3év
havi) statisztikdk, amelyek adatai 6sszefoglaléban
szerepelnek, valamint kevésbé jelentés adatokat
tartalmazo, tajékoztato jellegd, egy-egy tgyre
vonatkozé jelentések:
d) onkormanyzatoknak, kozgylésnek kiildott 5év
beszamolok, tajékoztatdk a keletkeztetd szervnél:
e) mas szervtdl érkezett dSnkormanyzati, kozgydlési 1év
beszamolok, tdjékoztatok:
f) renddri jelentések: 1év
g) onkormanyzatokkal kapcsolatos levelezések: 3év
h) jarvéannyal kapcsolatos dontések, statisztikak, NS 15 év
Osszesitd kimutatasok, el6terjesztések és tervezetek:
i) jarvannyal kapcsolatos hattéranyagok 10 év
(dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
tajékoztatasok, dontés-el6készitési céllal tovabbitott
dokumentumok):
j) mas szerv jarvannyal kapcsolatos dontései, 5év
statisztikai, 0sszesitd kimutatdsai, el6terjesztései és
tervezetei:
k) felettes szerv, orszaggyulési képviseld altal kért 5év
hattéranyag
16. | Szakmai, szakiranyitoi, vezetdi és koltségvetési
ellenérzésekrdl (vizsgalatokrol), tandcsadé tevékenységekrdl
sz6l6 iratok
a) atfogo ellenérzés és utdellendrzés anyaga: NS 15 év D/PM
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b) témaellenbrzés és az arra vonatkozé utéellendrzés 5év
anyaga:
) célellendrzés és az arra vonatkozé utéellendrzés 3év
anyaga:
d) mobil ellendrzéssel kapcsolatban keletkezett 3év
anyagok:
e) szabalyszerUségi, pénzligyi, rendszer-, teljesitmény-, NS 15 év
informatikai rendszerek ellenérzésének anyagai:
f) nem atfogo jellegl pénziigyi ellenérzések és 10 év
teljesitmény-ellendérzések anyagai:
g) nemzeti és kilfoldi mindsitésti iratok kezelésével 10 év
kapcsolatos ellendérzések iratai:
h) lefolytatott ellendrzési nyilvantartas NS 15 év
(valamennyi ellendrzés vonatkozasaban):
i) ellenérzési Gtemtervek: 5 év
j) ellenérzési tervek: 3év
k) ltalanos ellenérzések anyagai: 3év
) egyéb szakiranyitoi levelezés, észrevételek iratai: 3év
m) allomanyvédelmi ellendérzések: 3év
n) koltségvetési ellendrzésekrél sz616 iratok: 8 év
o) atfogo ellenérzéshez készitett részjelentések: 3év
p) beszédmoldk: 3év
q) egyéb koltségvetési ellendri feladatokhoz 3év
kapcsolodd anyagok:
r) vezetdi ellendrzések: 5év
s) tanacsadé tevékenység: 10 év
17. Nyilt parancsok, megbizélevelek
a) nyilt parancs, specialis nyilt parancs, a hasznalatbol
megbizélevéltomb-nyilvantartas: tortént kivonast
kovetéen
1év
b) nyilt parancs, specialis nyilt parancs, a betelte, illetve
megbizélevéltomb: a kiadott nyilt
parancsok
visszavételét
kovetéen
1év
Q) nyilt parancs, specialis nyilt parancs, 1év
megbizélevéltomb-igénylés:
18. | VezetGi és szakmai, valamint mas szervekkel kbzosen tartott
értekezletek iratai
a) orszagos renddrfékapitanyi, orszagos NS 15 év

rendérfékapitdny-helyettesi értekezletek
el6készitésével, lebonyolitasaval 6sszefliggésben
keletkezett iratok, hanganyagok, valamint orszagos
renddrfékapitanyi, orszagos rendérfékapitany-
helyettesi értekezletek, a fékapitanyi klub irasos
elGterjesztései, emlékeztetdi:
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b) varmegyei (févarosi) rendér-fékapitanysagok NS 15 év
vezetdi és helyettesei, rendérkapitanysagok vezetdi,
illetve hatarrendészeti kirendeltségek vezetéi altal
tartott értekezletek, parancsnoki értekezletek
anyagai, emlékeztet6i:
Q) igazgatoi értekezletek anyagai: 5év
d) mas szervekkel kdzdsen tartott értekezletek, 5év
megbeszélések anyagai:
e) fogadonappal kapcsolatos iratok: 1év
f) egyéb értekezletekrél készllt hanganyagok, 1év
a fékapitanyi klub hanganyagai:
g) egyéb értekezletekrél késziilt emlékeztetdk: 1év
h) berendel6: 1év
i) miniszteri, allamtitkari, valamint egyéb 3év
belligyminisztériumi vezetdi értekezletek,
munkacsoportulések anyagai, emlékeztetdi:
19. Belfoldi és kulfoldi tapasztalatcsere (tanulmanyut, képzés)
kapcsan keletkezett iratok
a) Osszefoglalé adatokat tartalmazd iratok: NS 15 év
b) részadatokat tartalmazo iratok: 1év
Q) a kulfoldi rendéri szervek altal meghirdetett 3év
képzések iratai:
d) nem rendéri vagy rendvédelmi szervekkel torténé 5év
egyuttmukodéshez kapcsolddo tanulmanyut,
tovabbképzés kapcsan készilt uti jelentések:
20. Ko6zérdekl kérelmek, panaszok és bejelentések
a) panaszok, kdzérdekl bejelentések (amennyiben 5év
polgari jogi igény érvényesitésének lehetdsége
fennall):
b) panaszok, kbzérdekl bejelentések (amennyiben 1év
polgari jogi igény érvényesitésének lehetésége nem
all fenn):
Q) rendérségi panaszok: 5év
d) egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek, 5év
fegyveres biztonsagi 6rok intézkedése elleni panasz:
e) az alapvet6 jogok biztosa vizsgdlati jelentésének NS 15 év
nyoman inditott kdzigazgatdsi hatdsagi eljaras iratai:
f) az alapvetd jogok biztosaval kapcsolatos iratok: 5év
g) az iskoladr feladatkorében meghatarozott 5év
kotelezettség megsértése, intézkedés, annak
elmulasztasa, a kényszerité eszkoz alkalmazésa
miatt tett panaszok:
h) a hatarvadasz feladatkorében meghatarozott 5év
kotelezettség megsértése, intézkedés, annak
elmulasztasa, a kényszerité eszkoz alkalmazésa
miatt tett panaszok:
i) elkilonitett visszaélés bejelentések: 1év
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j) renddrségi panaszok, kozérdekd bejelentések, 1év
panaszok anonim példatara a cimzett szervnél:

21. | Személyi dllomany részérdl felterjesztett, a rendéri munkaval 5év
kapcsolatos javaslatok, észrevételek, kérelmek, panaszok:
22. | Egyes tugyekben keletkezett iratok

a) egyes lgyekben adott szakvélemények, jelentések, 3év
adatszolgaltatasok, vizsgalatok, kizarasi inditvanyok,
hataskori és illetékességi vitakkal kapcsolatos iratok,
nem hiteles forditasok:

b) megkeresések, levelezések, meghivék, 1év
koszondlevelek:

Q) valasztasokkal, népszamlalassal kapcsolatban 5év
keletkezett iratok:

d) téves cimzés(, illetve helytelen kézbesitésu iratok, 1év
melyeknél a cimzett és a feladé nem éllapithaté
meg:

e) a tolmacsnyilvéntartasba torténdé felvételre 3év
vonatkozé kérelmek:

f) bliniigyekben adott jelentések, vizsgalatok, kizarasi 3év
inditvanyokkal, hataskori és illetékességi tigyekben
hozott dontésekkel kapcsolatos iratok:

g) egyéb bejelentések: 3év

h) hatésagi kozrem(ikddés (renddri biztositas, kisérés) 3év
igénylése:

i) épuletatadassal, éplilet felujitassal kapcsolatos 1év
egyéb iratok, forgatokonyvek, meghivok,
berendel6k:

j) a Nemzeti Lovas Diszegység igénybevételével 5év
kapcsolatos felkérések (bemutaték), levelezések:

k) hatéaskor/illetékesség hidnyaban mas hatésaghoz 1év
vagy mas szervhez attett ligyek iratai:

23. | Védelmi- és biztonsagi igazgatési tevékenységgel 6sszefliggd
iratfajtak

a) kilonleges jogrend bevezetésére, magasabb 10 év
készenlétbe helyezéssel kapcsolatban készitett
tervek, intézkedési tervek, okmanyok, kiilénleges
jogrendi feladatok ellatasara valo felkésziiltség
helyzetérél sz6l6 atfogd jelentések, illetve
az dllomany értesitésével (berendelésével)
kapcsolatos tervek, iratok:

b) igénybejelentéssel kapcsolatban keletkezett, a kiutald
kiutalasra keriil6 objektumok, gépjarmui-technikai hatdrozatok,
eszkdzok és egyéb szolgéltatasokkal kapcsolatos szerz6dések
iratok: hatalyon kival

helyezését,
megsziinését
kovetéen
1év
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Q) tartalék vezetés elhelyezésével, hirrendszerével, az érvényesség
irdnyitdsi és vezetési rendszerével, szervezeti megszlinését
felépitésével és miikodésével kapcsolatos tervek: kovetden

10 év

d) védelmi- és biztonsagi igazgatasi gyakorlatokkal 10 év
kapcsolatban keletkezett iratok a készité szervnél:

e) védelmi- és biztonsagi igazgatasi gyakorlatokkal 5év
kapcsolatban keletkezett iratok mas szervnél:

f) védelmi tisztek kinevezésének, megbizasanak a megbizés
engedélyezésével kapcsolatos iratok a készité megszlinését
szervnél: kovetd 1 év

a) védelmi tisztek kinevezésének, megbizdsanak 3év
engedélyezésével kapcsolatos iratok mas szervnél:

h) |étfontossagu rendszerelemek kijel6lésével, 5év
védelmével kapcsolatos iratok:

i) védelmi- és biztonsagi igazgatasi szakterilettel 5év
0sszefligg6 szakmai konferenciak, értekezletek,
tovabbképzések iratai:

j) védelmi- és biztonsagi igazgatasi feladatokkal 3év
kapcsolatos egyéb iratok:

24. | Objektum- és korletvédelmi tervek, objektumvédelemmel
kapcsolatos iratok

a) objektum- és korletvédelmi tervek, melyek HN
az adllandé védelemre kijelolt 1étesitményekre
vonatkoznak:

b) az a) pont ala nem tartozé objektum- és 1év
korletvédelmi tervek:

Q) objektumvédelemmel kapcsolatos iratok: 3év

25. | Térképekkel kapcsolatos iratok

a) térképellatasi jegy, térképszelvények kifizetésével 10 év
kapcsolatos levelezések, atutalas:

b) munkatérképek, diszlokacios és illetékességi az Uj kiadasat
teriletet, szolgadlati helyeket dbrazolé térképek és kovetéen
kapcsolodo tablazatok: 1év

Q) a részanyagokat tartalmazo iratok felhasznalas utan: 1év

26. | A minésités felllvizsgalataval kapcsolatban keletkezett iratok

a) a mindsitett adat fellilvizsgalata soran keletkezett a fellilvizsgdlt irat
mindsitési javaslatok, hatarozatok: megdrzési idejéig

b) a minésités felulvizsgalatarol szol6 értesitések: 1év

) felllvizsgélati szakért6i megbizasok: a visszavonast

kovetd 8 év
27. | Felulvizsgalati jegyzék: HN
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28. | Titoktartassal kapcsolatos iratok
a) titoktartasi kotelezettség aldli felmentések, 10 év
mindsitett iratok megismerésének engedélyezésével
kapcsolatos iratok:
b) titoktartasi nyilatkozat: a rendelkezési
jogosultsag
megsziinését
kovetden 8 év
Q) személyi biztonsagi tanusitvany: a lejartat kdvetden
vagy visszavonasat
kovetben 8 év
d) névjegyzék a mindsitett adat felhasznalasara az Uj megnyitasatol
jogosult személyekrdl: szamitott
8 év
e) szignaldsra jogosult vezet6k tajékoztatasa sordn 1év
keletkezett iratok, névjegyzékek:
f) mindsitett adathordozd kiviteli engedélye: 1év
g) mindsitett adatot feldolgozé értekezletek biztositasi 3év
tervei:
h) mindsitett adat biztonsaganak megsértésével 5év
kapcsolatos jelentés (amennyiben szabalysértés,
blincselekmény nem éllapithaté meg):
i) mindsitett adat biztonsagdnak megsértésével 8 év
kapcsolatos jelentés (amennyiben szabalysértés,
blincselekmény megallapithato):
j) a személyi biztonsdgi tanusitvany meglétérél sz616 érvényességi
igazolds: idejének lejartaig,
vagy visszavonasaig
k) az Uzemeltetés Biztonsagi Szabélyzatok a jogosultsag
megismerésérél sz6l6 nyilatkozatok: megszlinését
kovetéen
1év
1) rendszer-hozzaférési kérelem: 3év
m) MilLeR szerepkor igénylés és visszavonas iratai: a jogosultsag
megszinését
kovetéen
1év
n) a személyi biztonsagi tanusitvany meglétérdl szolo 3év
igazolas kiallitdsaval vagy visszavonasaval
kapcsolatos iratok:
29. | Mas szerv altal készitett mindsitett irathoz kapcsolodo 3év
betekint6 lapok:
|
30. Kidllitdsokkal kapcsolatos iratok (kidllitasok szervezése, ezzel 1év

Osszefliggé levelezések, forgatokonyvek, értékeld jelentések):
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31. | Akdzvélemény tdjékoztatasaval, valamint belsé
tdjékoztatassal 6sszefliggd iratok
a) a Renddrség internetes honlapjan elhelyezett 5év
renddri vonatkozasu tajékoztatdk, kdzlemények,
felhivasok (buinligyi, rendészeti, gazdasagi,
kozigazgatdsi, szabalysértési, korozési tartalmu):
b) helyreigazitasi kérelmekkel kapcsolatos iratok: 5év
) médidnak — bel- és kulfldi szerkesztéségek 5év
részére — adott, érdemi informaciot és/vagy
statisztikai adatokat tartalmazé tajékoztatas:
d) a Renddrség internetes honlapjan talédlhaté 5év
felhivasok rejtetté tétele:
e) a Rend6rség internetes honlapjan elhelyezett, sajat 1év
kezdeményezés(, kevésbé jelentds adatokat
tartalmazo téjékoztatok, kozlemények (kdzlekedési
baleset, forgalomkorlatozas, orszagos Osszesito,
kozlekedési progndzis):
f) médidnak - bel- és kulfoldi szerkesztéségek 1év
részére — adott, kevésbé jelentds, érdemi
informacidt, statisztikai adatot nem tartalmazo
tajékoztatas:
g) allaspalydzatok kozzététele: 1év
h) belsé tajékoztatassal kapcsolatos iratok: 1év
i) egyéb sajtotevékenységgel kapcsolatban 1év
keletkezett anyagok, kommunikacids témaju
allampolgari megkeresések:
j) sajtotajékoztatok: 1év
k) a Renddrség tevékenységével kapcsolatos orszagos 5év
jelent6éségu, jelentés kozérdeklédésre szamot tartd
médiamegjelenések, kozlések:
32. | Propaganda-el6adédsok
a) kiilsé szerveknél tartott propaganda- és mas 1év
el6adésok beszédvazlatai, propagandamunkaval
kapcsolatos tervek:
b) el6adasok tartasaval kapcsolatos levelezések: 1év
C) adatszolgaltaté lapok: 1év
d) rendvédelmi fakultacids képzésekkel, egyéni és 1év
csapatversenyekkel kapcsolatos levelezések:
e) informacids kutatasi tevékenységbe bevont polgari 3év
informacids és tajékoztatdsi intézményekkel
kapcsolatos levelezés:
f) filmjegyzék: a hatélyon kivl
helyezést kovetéen
1év
33. | Ugyészi felligyelettel 8sszefiiggésben keletkezett iratok: 3év
a) egyezség kezdeményezése elbirdlasanak elutasitasa: 3év
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34. | Alapitvanyokkal, egyesiletekkel, érdekvédelmi
szervezetekkel kapcsolatos iratok
a) alapitvany, egyesiilet, érdekvédelmi szervezet 15 év
mukodésével 6sszefliggd iratok:
b) pénziigyi iratok - a kdltségvetés kivételével: a felszamolast
kovetéen
8 év
35. | Felugyeleti szervekkel, tarsszervekkel, egytittmikodd 3év
szervekkel, civil szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
keletkezett iratok:
|
36. | Szakmai modszertani anyagok, szakmai tanulményok: NS 15 év
|
37. | Blinmegel6zési, vagyon-, kdrnyezet-, dldozat- és 3év
iffusagvédelmi tevékenységgel kapcsolatos iratok,
szignalizaciok:
a) Iskolaéri program: 5év
b) Iskoladri tevékenység (tanitas nélkili id6ben): 5év
38. Fegyelmi tgyek iratai
a) szolgalati viszony megsziintetése: a szolgalati viszony
megszinését
kovetd
50 év
b) egy fizetési fokozattal vald visszavetés, 5év
a fizetési fokozatban valé el6lépés varakozasi
idejének meghosszabbitdsa, eggyel alacsonyabb
rendfokozatba torténd visszavetés, alacsonyabb
szolgalati beosztasba helyezés esetében:
Q) fegyelmi fenyitéssel zarult katonai vétségek és 3év
illetménycsokkentés fenyitéstél enyhébb sulyu
fenyitéssel zarult fegyelmi iratok:
d) azon bulncselekmények iratai, amelyeket birésag 5év
vagy Ugyészség zart le jogerdsen, fliggetlenil attdl,
hogy biintetéssel, intézkedéssel, megsziintetéssel
vagy elutasitassal zarult az tigy (az adott
blincselekmény biintetési tétele felsé hataranak
megfelel6 idé, de legalabb 3 év), valamint
a parancsnoki nyomozas iratai
(a parancsnok kizarélagos dontési hataskorben
a feljelentés elutasitasarol vagy megsziintetésérél
hatéroz):
e) szabalysértések, kdzigazgatasi eljardsok miatt 3év
lefolytatott fegyelmi eljarasok iratai
a hatérozat jogerére emelkedésétél:
f) figyelmeztetéssel lezért Gigyek iratai: 3év
9) azon fegyelemsértések iratai, amelyek az eljaras 3év

megsziintetésével zarultak:
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h) azon méltatlansagi, kifogastalan életvitel ellenérzési, 3év
megbizhatésagi vizsgalatok iratai, amelyek sordn
nem kerdlt sor méltatlansag, kifogastalan életvitel,
megbizhatatlansag megallapitasara:

i) azon méltatlansagi, kifogéastalan életvitel ellenérzési, | a szolgalati viszony
megbizhatésagi vizsgélatok iratai, amelyek sordn megszlinését
méltatlansag, kifogasolhatd életvitel, kovetden
megbizhatatlansag megallapitasara kerdilt sor: 50 év

j) parancsnoki kivizsgalas iratai: 3év

k) hivatalvesztés: a rendvédelmi

igazgatasi
jogviszony
megszinését
kovetéen
50 év

) rendvédelmi alkalmazott illetménycsokkentése 5év
munkakori kategéridn beliil:

m) rendvédelmi alkalmazott esetében azon az adott
blincselekmények iratai, amelyeket birésédg vagy blncselekmény
ligyészség zart le jogerdsen, fliggetlenl attdl, hogy bilintetési tétele
bilintetéssel, intézkedéssel, megsziintetéssel vagy fels6 hatdranak
elutasitassal zarult az Ggy: megfelel6 id6,

de legaldbb
3év

n) rendvédelmi alkalmazott vezet6i munkakorbdl nem 3év
vezetdi munkakorbe helyezése:

0) rendvédelmi alkalmazottak esetében megrovassal 3 év
vagy figyelmeztetéssel lezart ligyek iratai:

p) rendvédelmi alkalmazott azon fegyelemsértéseinek 3év
iratai, amelyek az eljards megsziintetésével zarultak:

q) fegyelmi tigyek példatéra cimzett szervnél: 1év

r) azon fegyelemsértések iratai, amelyek az eljaras 1év
attételével zarulnak:

s) munkavallalé munkaviszonyanak a szolgalati
kotelezettségszegés miatti megsziintetése: jogviszony

megszlinését
kovetéen
50 év

t) munkavallalé vagyoni hatranyt megallapité 5év
fegyelmi felelésségre vonasaval kapcsolatos iratok:

u) munkaviallalé esetében alkalmazott 1év
jogkovetkezményekkel kapcsolatos iratok:

V) az érdemtelenség megallapitasaval zarult gyek a rendvédelmi
iratai: igazgatasi

jogviszony
megszlinését
kovetd 50 év

w) az érdemtelenségi eljaras megsziintetésével zarult 3év
lgyek iratai:
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39. Perképviseleti tevékenységgel kapcsolatos iratok
a) peres ligyek: a jogerdre
emelkedést
kovetéen
5év
b) peren kivili eljarassal kapcsolatos iratok: 5év
Q) személyi sériléssel 6sszefliggd kartéritési perek HN
anyagai:
40. | Be- éskiléptetésre, parkolasra, csomagszallitasra vonatkozo
engedélyek és iratok
a) kérelmek: 3év
b) nyilvantartasok: 3év
41. | MinGségbiztositasi, minéségfejlesztési ligyekben keletkezett
iratok
a) Onértékelésrdl, minéségiranyitasi rendszer kiilsé és NS 15 év
belsé auditjardl, elégedettségmérésrdl készult
értékel6 jelentések, 6sszefoglalé adatokat
tartalmazo iratok:
b) Onértékeléssel, elégedettségméréssel, 10 év
mindségiranyitdsi rendszerrel kapcsolatos és egyéb
mindségligyi iratok:
Q) a szervezet stratégidja iratok: 5év
42. | Adatvédelemmel kapcsolatos iratok
a) hozzéférési jogosultsagok nyilvantartasa: a jogosultsag
visszavonasat
kovetd 5 év
b) adattovabbitdsi nyilvantartas: 20 év
C) személyes adatok kérésével és tovabbitasaval 5év
kapcsolatos iratok:
d) kozérdekil adatok kérésével és tovabbitdsaval 3év
kapcsolatos iratok:
e) adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa és az adatkezelés
az adatkezelés hatdsvizsgalataval kapcsolatos iratok: visszavonasat
kodveto 15 év
f) kiilénleges adatok kérésével és tovabbitasaval 20 év
kapcsolatos iratok:
g) hozzéférési jogosultsdgok igénylésével és a jogosultsag
visszavonassal kapcsolatos iratok: megszlinését
kovetéen
5év
h) adattarakbdl torténd lekérdezések nyilvantartasa: 5év
i) adatvédelmi tevékenységre vonatkozé jelentések, 5év
értékelések:
j) adatvédelmi incidenssel kapcsolatos iratok: 5év
k) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag 5év

Hatdsaggal torténd kapcsolattartassal kapcsolatos
iratok:




HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

6809

) elutasitott kozérdekd adat és érintett személyes 5év
adat megismerése iranti kérelem:

n) személyes adatkezelések nyilvantartasba vételével 1év
kapcsolatos levelezések

0) Adatvédelmi Portallal kapcsolatos iratok: 3év

p) anonimizalt hatarozatok kozzététele, 1év

az Adatvédelmi Portalon:

43. Palyazatokkal kapcsolatos iratok, finanszirozasi alapok
felhasznélasaval kapcsolatos iratok, palyazati anyagok
a) a pélyazat el6készitésével és a palyazatban valé aTamogaté éltal D/PM
kozremUikodéssel kapcsolatos iratok: meghatarozott
id6tartam
b) nemzetkozi, EU-s és hazai palyazatok pénzugyi és aTamogatd altal D/PM
szakmai iratai: meghatdarozott
idétartam
44, Kulféldre kézbesitend6 iratok kiilféldre tovébbitasa soran 1év
keletkezett iratok, a kulfoldre kézbesitend6 hatarozatok
fellilvizsgalata soran keletkezett iratok (kivéve a nem magyar
allampolgarral szemben szabadlysértési és/vagy birésagi
eljaras soran hozott hatarozat kiilféldre torténé
kézbesitésével kapcsolatos iratokat):
45. | Tavoltartassal kapcsolatos tigyek: 3év
|
46. | Személyi védelemmel kapcsolatos tigyek: 3év
|
47. | Schengeni egyezménnyel, kdzdsségi jog alkalmazasaval 3év
kapcsolatos tigyiratok:
|
48. | Atadas-atvételrédl sz6l6 jegyz6kdnyvek
a) nem mindsitett iratokat érint6é 5év
ataddas-atvételrdl készitett jegyzékonyvek,
iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés
munkakor atadas-atvétel kapcsan:
b) mindsitett iratokat érinté atadas-atvételrdl készitett 8 év
jegyz6konyvek, iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos
levelezés munkakor dtadas-atvétel kapcsan:
Q) mindsitett és nem mindsitett iratok 15 év
atadas-atvételérdl készitett jegyzékdnyvek,
iratjegyzékek és az ezzel kapcsolatos levelezés
szervezeti elem megszlinése vagy feladatkorének
megvaltozasa kapcsan:
d) egyéb jellegli dtadas-atvételi jegyzékonyvek: 5év
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49. | Oktatési vonatkozéasu anyagok
a) iskolai rendtartds, felvételi szabalyzat, tanulmanyi és HN
vizsgaszabalyzat, anyakonyvi naplo, torzskdnyyv,
vizsgabizonyitvanyok nyilvantartasa, tantervek,
min&ségbiztositasi iratok, képzési programok,
oktatasra vonatkozd évi 6sszefoglalé jelentés,
gyakorld csapatszolgélatrol készitett jelentés, iskola
altal készitett tananyagok, tankonyvek,
tansegédletek:
b) eléadasok, segédanyagok, felvételi eljarassal 1év
kapcsolatos levelezés:
Q) osztalynaplé, haladasi és oktatasi naplo, hallgatok 10 év
tanulmanyi statisztikdja, vizsgarol felvett
jegyz6konyvek, szaktanfolyami képzés
osztalynapléja, OKJ-s képzés torzslapjai:
d) szakdolgozat: NS 15 év
e) évi 6raelosztasi tervek, tanmenetek, vizsgatételek, 1év
foglalkozasi tervek, beiskolazasi névsorok,
javaslatok:
f) szaktanfolyami, illetve egyéb képzések irasbeli 1év
képzési dokumentumai, feladatlapjai:
g) tudomanyos tevékenység dokumentumai: 3év
h) akkreditacids eljarassal kapcsolatos iratok: 5év
i) a rendvédelmi technikumok szakirdnyitasa sordn 3év
kiadott allasfoglalasok:
j) a rendvédelmi technikumok szakirdnyitasa soran 3év
keletkezett iratok, létszamkimutatasok:
k) a ROKK Rendérképzé Akadémia és 3év
a rendvédelmi technikumok ddntéseivel szemben
benyujtott panaszok:
) a rendészeti szakképzés vizsgai (elndk, tag, szakérté 1év
kijelolése, engedélyezése stb.):
m) szakmai megallapodasok, szerzé6dések: NS 15 év
n) képzések hatdsagnak torténd bejelentése: NS 15 év
o) lélektaktikai képzésekkel kapcsolatos kutatasok, 15 év
tanulmanyok:
p) képzések kotelezé bejelentésének dokumentumai: 10 év
q) képzések lebonyolitasa soran keletkezd 3év
dokumentumok (jelenléti iv, képzési szerzédés,
tanusitvany):
r) szolgaltatds igényl6lap (szallitds, étkezés, tanterem, 8 év
oktatastechnika):
s) tovébbképzési pont igazolas: 5év
t) binlgyi labor mikodésével kapcsolatos irat: 5év
u) kilsés hallgaték rendérségi szakmai gyakorlataval 1év

kapcsolatos levelezések:
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v)

a ROKK Renddrségi Vizsgakdzpont képesitévizsga
bejelentéssel és szervezéssel kapcsolatos iratai

(a képesité-, a javitod-, és

a pétlovizsgak iratanyaga,

a torzslapnyilvantartas, az osztalyozoéiv):

NS

15 év

D/PM

a ROKK Renddrségi Vizsgakdzpont mindségiranyitasi
kézikonyve és annak felulvizsgalati dokumentumai:

NS

15 év

a ROKK Rendérségi Vizsgakdzpont
vizsgabizottsagainak kijelolése, megbizasi
szerz6dései, teljesitésigazoldsai:

1év

a ROKK Rend6rségi Vizsgakdzpont rendfokozati
vizsgdkkal kapcsolatos szakiranyitasi iratai:

3év

a ROKK Renddrségi Vizsgakdzpont akkreditaciéval
és belsé auditacidval kapcsolatos iratai:

5év

aa)

a felnéttképzéssel 6sszefliggd iratok:

8 év

ab)

a képzések elvégzését igazolo6 jegyz6kdnyv
(beszamolorol, vizsgérol), igazolds, tanusitvany:

NS

50.

Személyi allomény oktatasaval, kiképzésével,
tovabbképzésével kapcsolatos iratok

a)

allami oktatas év végi 6sszesitett adatai, jelentés:

NS

15 év

b)

oktatdsi anyagok, tanulményok, rendéri szerv altal
a szakiranyitasa alatt all6 szervek részére kiadott
kiképzési, tovabbképzési tantervek, valamint éves
képzési tervek:

HN

<)

személyi dllomany részére készitett, valamint

a szakiranyitd szervektol érkezett kiképzési,
tovabbképzési tantervek, valamint az egyéni képzési
tervek:

3év

allami és szakmai oktatdssal, tovabbképzéssel,
kiképzéssel (RBV, gépkocsivezetéi tanfolyam stb.)
kapcsolatos levelezések, javaslatok, névsorok stb.:

1év

e)

a ROKK Rendérképzé Akadémia és

a rendvédelmi technikumok tanuldinak szakmai
gyakorlata, a rendvédelmi technikumok felvételi
eljdrasa soran keletkezett iratok, a ROKK
Rendérképz6 Akadémia Jarérképz6 Tagozat szakmai
gyakorlata és felvételi eljarasanak iratai:

3év

foglalkozasi tervek, jegyz6konyvek:

5év

oktatdssal kapcsolatos levelezések, atiratok,
feljegyzések:

3év

a Rend6rség belsé képzéseivel kapcsolatos
eléterjesztések, jelentések, adatszolgaltatasok,
atiratok:

3év

a rendészeti szervez6 képzés iratai:

3év

a rendészeti alap- és szakvizsga, a rendészeti
vezetévé és mestervezetévé képzéshez kapcsolodd
levelezés, a vezetOkivélasztasi eljards iratai, valamint
a vezetdi sorrendallitas iratai:

3év

nyelvi képzés iratai:

1év
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1) a kozvélemény tajékoztatasaval 6sszefliggd 1év
feladatok targyaban megtartott értekezletek,
tovabbképzések:
m) a Nemzeti Kézszolgélati Egyetemmel torténé 1év
levelezések:
n) roma palyazat: 1év
0) utanpdtlasi és vezetdi adatbankkal kapcsolatos 1év
iratok:
p) iskolarendszeren kivili képzésekkel kapcsolatos 1év
iratok:
Q) képzési torzskdnyvek: HN
r) Nemzeti Kozszolgalati Egyetem 3év
Rendészettudomanyi Kar rendvédelmi
tisztjeloltjeinek szakmai gyakorlata, beosztasba
helyezésiik soran keletkezett iratok:
51. | Csapater6s allomany képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos iratok
a) kiképzési kozpont altal készitett szakanyagok, HN
tanulmanyok, oktatasi segédanyagok:
b) harcrendi elemek leirdsai: HN
52. Kulsé partnerrel — oktatassal, képzéssel — kapcsolatos ligyek
a) roma ligyek: 3év
b) palyaorientacio: 3év
Q) egyéb, mas civil szervezetekkel, személyekkel 1év
kapcsolatos tigyek:
d) az orszagos kodzépiskolai rendészeti tanulmanyi 3év
verseny iratai:
53. Kulsé Hatarok Alap (KHA), Eurdpai Visszatérési Alap (EVA), 10 év D/PM
Belsé Biztonsagi Alap (BBA) és
a Menekiiltligyi, Migracios és Integraciés Alap
(MMIA) iratai:
|
54, Esélyegyenl6ségi tevékenység dokumentumai: 3év
|
55. | Polgéri valsagkezelés
a) misszidkba jelentkezdk palyazati, kivalasztasi iratai, 5év
misszidkba torténé kitelepitéssel, kapcsolattartassal,
hazatelepitéssel kapcsolatos iratok:
b) misszidkba jelentkezék/kivalasztottak képzésével, 5év
kiképzésével, felkészitésével kapcsolatos iratok:
) missziok magyar kontingenseinek/egyéni 5év
vezényeltek havi, éves jelentései, misszid/ orszag
hattéranyagok iratai:
d) hazai, nemzetkozi tarsszervekkel torténd 3év

kapcsolattartassal, misszidkkal kapcsolatos egyéb
iratok:
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56. | Mas elektronikus Ggyintézést és iratkezelést 3év
biztosito szerv altal megkiildott, tovabbi lgyintézést nem
igénylé iratok (tervek, 6sszefoglalé jelentések,
egyuttmUkodési megallapodasok, értekezletek, ellendrzések
anyaga, modszertani Utmutatok, allasfoglaldsok):
57. | Aminésitett adatok kezelésének engedélyezésével
kapcsolatos iratok

a) adatkezelési engedély beszerzésével kapcsolatos HN
iratanyagok:

b) a rendszerengedély beszerzésével kapcsolatos HN
iratanyagok:

Q) a biztonsagi vezetdk, helyettes biztonsagi vezeték a megbizas lejartat
kijelolésével, kinevezésével, megbizasaval kovetd
kapcsolatos iratanyagok: 5év

d) az adatkezelési és a rendszerengedély 3év
engedélyezési eljardssal kapcsolatosan keletkezett,
kisebb jelentéségd iratok:

e) a személyi biztonsdgi tanusitvanyok és titoktartasi 3év
nyilatkozatok kiallitdsaval, valamint a mindsitett
adatok felhasznaléi jogosultsaganak visszavonasaval
0sszefligg6 iratanyagok:

f) fizikai és elektronikus biztonsagi feltételek 5év
felmérésével, megteremtésével kapcsolatos iratok:

g) Tempest méréssel 6sszefliggésben keletkezett HN D/PM
iratok:

58. Belsé kontrollrendszer miikodésével, fejlesztésével és
felllvizsgalataval kapcsolatos iratok

a) kockézat-nyilvantartas: 5év

b) Kockéazatkezelési Bizottsag jegyz6kodnyvek, 5év
feljegyzések, tajékoztatok:

Q) ellenérzési nyomvonalak: 5év

d) a Belso kontrollrendszer fellilvizsgélataval 5év
kapcsolatos altalanos iratok:

e) az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos 5év
iratok:

f) az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos iratok: 5év

g) a szervezeti integritast sért6 események kezelésével 5év
kapcsolatos iratok:

h) informacids és kommunikéciés rendszerrel 5év
kapcsolatos iratok:

i) nyomonkdvetési rendszer (Monitoring) 5év
rendszerrel kapcsolatos iratok:

59. | Jogsegélykérelem: a blincselekmény
elévilési idejéig
60. | Szervezeti teljesitményértékelés iratai: 5év
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Il. Az ligykezeléshez hasznalt nyilvantartasi segédletek, ligykezeléssel kapcsolatos iratok

Irattari tételszam keret: 61-t61 100-ig
(felhasznalt: 61-t6l 77-ig)

Digitalizélas mellett
Megdrzési id6é Levéltari dtadas papiralapon is megdrzés
(D/PM)
61. Fényilvantarté konyv: HN
62. | Alapnyilvéntartasok
a) iktatokonyv, iktatdlap: HN
b) szigoru szamadasu anyagok nyilvantarto HN
konyvei:
d) irattari torzskonyv: HN
d) blnjelnyilvéntartd konyv: HN
63. Iratkezelési segédletek
a) targy-(név)mutato: NS 15 év
b) iratok selejtezésérél késziilt levéltar altal HN
jovéhagyott jegyzékonyv:
) iratok megsemmisitésérdl felvett jegyzékonyv: HN
d) kutatasi nyilvantartas: HN
e) kutatasi kérelmek és engedélyek levéltarban 3év
6rzott anyagokban:
f) kutatdsi kérelmek és engedélyek a renddri 3év
szerveknél kezelt és 6rz6tt anyagokban:
9) nem mindsitett iratok beérkezé és kimend 3 év
futérjegyzékeinek nyilvantartésa:
h) elektronikus adathordozoék nyilvantartasa: az utolsé bejegyzést
kovetéen
8év
i) beérkezé elektronikus nyugtak nyilvantartasa: 15 év
k) mindsitett iratok beérkezé és kimend 8 év
futarjegyzékeinek nyilvantartasa:
) futdrkiildemények atvételére jogosult 1év
meghatalmazasok listdja:
m) bejegyzést nem tartalmazé (lres) iratkezelési nyilvantartasbol
segédletek: torténd kivezetést
kovetéen
azonnal
64. Iratkezelési bizonylatok
a) munkakonyv, postakonyv a lezarast kovetden: 5év
b) atadokonyv, atmend naplo, kézbesitékdnyv lezérasat kovetéen
(kuls6, belsd): 5év
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<) belsé atadokonyv, eléaddi munkakonyv
mindsitett adatok bizonylatai:

a benne
nyilvantartott
minésitett adatok
visszavételét kovetd
8 év

d) kiadasi flizet:

a benne
nyilvantartott
anyagok
visszaérkezését,
illetve selejtezését
kévetéen
8 év

e) név szerinti nyilvédntarté karton vagy azzal
egyenértékd belsé dtadd okmany:

a felhasznélo
mindsitett adat
felhaszndlasara valé
jogosultsaganak
megszlinése utan
a rajta szereplé
iratok visszavételét

kovetéen
8 év
65. Sokszorositassal és iratmdsoldssal kapcsolatos iratok
a) sokszorositast és iratmasoldst kéré kérelmek: 1év
b) sokszorositdst és iratmasoldst nyilvantarté 5év
naplok:
c) mindsitett adathordozdk sokszorositasat, a lezarasat vagy
masolasat nyilvantarté sokszorositasi naplé: beteltét kdvetben
15 év
66. Iratok eltlinésével kapcsolatos jegyzékonyvek,
jelentések
a) nem mindsitett iratok eltinésérdl felvett HN
jegyz6konyv:
b) mindsitett iratok eltlinésérdl felvett HN
jegyz6konyv:
) jelentési kotelezettséggel kapcsolatos iratok: HN
67. Bélyegzék
a) szerv elnevezését tartalmazé bélyegzék HN

lenyomattal ellatott nyilvéntartasa:

b) egyéb bélyegzék és személyi (negativ)
pecsétnyomok nyilvantartasa:

a hasznalatbdl
tortént kivonast

kovetéen
1év
4 bélyegzé-, személyi (negativ) 1év
pecsétnyomo-igénylés:
d) elvesztéssel kapcsolatos ligyirat: HN
e) bélyegzdk és személyi (negativ) pecsétnyomdk HN

selejtezésérél/ megsemmisitésérdl felvett
jegyz6konyvek:
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68. Eves iratellen&rzésrél sz6l6 jelentések
a) Osszesitett jelentés: 5év
b) a szervek dltal készitett jelentések: 3év
<) az évi iktatott iratokrdl készitett 6sszesitett HN
Ugyforgalmi kimutatas a kozponti és tertleti
szerveknél:
69. | Mindsitett iratok atvételét igazold aldirasmintdk: HN
70. Levéltarakkal kapcsolatos iratok
a) levéltarnak dtadott iratok jegyzéke: HN
b) levéltarakkal kapcsolatos levelezés: 3év
71. Futarjegyzék, kiséréjegyzék
a) nem mindsitett iratok futarjegyzéke, 3év
kisér6jegyzéke:
b) mindsitett iratok futarjegyzéke: 8 év
72. | Egyéb iratkezelési segédletek
a) kédcsere-nyilvéntartd kdnyv: a lezarast kovetéen
8 év
b) prébariasztasok nyilvantarté kdnyve: a lezarést kovetéen
8 év
C) karbantartasi naplo: a lezarast kovetden
8 év
d) biztonsagi teriletre belép6 személyek a lezérast kovetdéen
nyilvéntartasa: 8 év
e) tartalék kulcsok, kodok nyilvantartasa: a lezarast kovetéen
8év
f) nyomtatasok nyilvantartésa: a lezérast kdvetéen
8 év
g) torlési naplo: a lezérast kovetden
8év
i) kdzponti irattarba atadas Gtemterve: 1év
73. Iratkezelési tevékenységgel kapcsolatos 3év
adatszolgdltatasok, jelentések, javaslatok:
74. Postai kiildemények atvételére vonatkozo a lejaratat kovetéen
meghatalmazasok, a posta altal kidllitott igazolas: 1év
|
75. Az elektronikus tgyintézéssel 6sszefliggésben 2 év
keletkezett iratok, levelezések, elektronikus Grlap
adatainak modositasaval, Uj Grlapok bevezetésével,
meglévé Urlapok hatalytalanitasaval kapcsolatos iratok:
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76. | Aldirdsi cimpéldany:

érvényességi idejét
lejartat kovetben

8év
77. | Automatikus miveletek
a) automatikus muvelet kérelmek: 3év
b) automatikus muveletek nyilvantartasa: 3év
lll. Személyzeti tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 101-t6l 150-ig
(felhasznalt: 101-t6l 128-ig)
Digitalizélas mellett
Megdrzési id6é Levéltari dtadas papiralapon is meg6rzés
(D/PM)
101. | A személyi dllomany jogviszonyaival kapcsolatos
javaslatok, el6terjesztések, nyilvantartasok
a) soron kivili el6léptetés, soron kiviili 3év
el6resorolas, kitlintetés, jutalmazas,
illetménymegdllapités, beosztas- és
munkakorvaltozas, megbizas, vezénylés,
atrendelés, kinevezés, véglegesités:
b) hivatasos szolgélati, rendvédelmi igazgatasi 3év
szolgalati, rendvédelmi tisztjelolti szolgalati
jogviszony és munkaviszony megsziintetése:
d) allomany-nyilvantartasok: 1év
d) munkakori leirasok: az Uj munkakori
leiras kiaddsat, mas
szervhez torténé
athelyezést,
jogviszony
megsziinését
kovetéen
5év
e) személyi dllomannyal kapcsolatos jelentések, 5év
statisztikak, havi létszam jelentések:
f) teljesitményértékelés, mindsités, 5év
kovetelménymeghatérozas:
102. | Felvétellel kapcsolatos iratok
a) felvételi kérelmek, ezekkel kapcsolatos 1év
levelezések, informaciok, kérdéjegyek,
javaslatok, orvosi vélemények, kérdéivek,
életrajzok, visszavételi kérelmek:
b) rehabilitacids tgyek: HN
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(keres) karton selejtezésérdl késziilt
jegyz6konyvek:

103. | Oszténdij- és tanulmanyi szerzédésekkel kapcsolatos
kérelmek, iskolara kiildési javaslatok, tanulmanyi
szerz8dések (az iskola befejezése utan)
a) 0sztondij- és tanulmanyi szerzédésekkel 3év
kapcsolatos kérelmek, iskolara kildési
javaslatok:
b) tanulmanyi és 6sztondijszerzédések: a visszatartési idd
lejartat kdvetden
6 év
4 rendvédelmi tisztjeloltek altal benyujtott, 6 év
0sztondijszerz6déssel nem jar6 kérelmekkel
(szak-, szakirdnyvaltasi, parhuzamos képzés,
kalfoldi tanulmanyok, jogviszony
szlineteltetése) kapcsolatos iratok:
d) a rendvédelmi tisztjeloltekkel torténd 6 év
levelezések tajékoztatdsi kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatos iratok:
e) tisztjeloltek féléves képzési koltségének 15 év
kimutatasa:
104. | Polgari személyek kitlintetésével, jutalmazasaval, 1év
segélyezésével kapcsolatos iratok:
|
105. | Személyi dosszié atvételére és személyi iratok dtadasara 5év
vonatkozé flizetek, kiadékdnyvek:
|
106. | Hivatasos szolgalati, rendvédelmi tisztjelolti, 5év
rendvédelmi igazgatési szolgalati jogviszonnyal
kapcsolatos panaszok:
|
107. | Személyi dllomany nyilvantarté anyagai
a) személyi anyaggyUujtd, személyi nyilvantartd a jogviszony D/PM
(keresd) karton: megsz(inését
kovetd
50 év
b) személyi anyagnyilvantarté konyv: 50 év
<) szolgalati id6 igazolasaval kapcsolatban 3év
keletkezett kérelmek, atiratok, mas keresé
foglalkozas nyilvantarté kartonja,
munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony stb.:
d) személyi és fogyaték dosszié atvételével 5év
kapcsolatos levelezések:
e) személyi anyaggyujtd, személyi nyilvantarto HN
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108. | Munkavallaléval, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos
iratok

a) munkavallaléval, kozfoglalkoztatottakkal a szliletését kovetd
kotott szerzédés: 99. év

b) munkavallaléval, kozfoglalkoztatottakkal 1év
kapcsolatos levelezések:

109. | A személyi dllomanyra vonatkozo parancsok,
hatarozatok

a) személyi parancsok, hatarozatok a szliletését kovetd
nyilvantartokdnyve és névmutaté konyve: 99. év

b) személyi parancsok, hatdrozatok eredeti HN
példanyai:

) véltozasjelentések: 1év

d) mas szerv altal kiadott személyi parancsok, 3év
hatdrozatok:

110. | Szolgdlati, munkaltatoi igazolvédnyra vonatkozé iratok

a) szolgalati, munkaltatéi igazolvanyok, belép&k a visszavonast
és érvényesitd szelvények, atvételi adatlapok: kévetéen

1év

b) az elveszett és elrongalédott igazolvany, 3év
szolgalati jelvény potlésat kérd kérelmek,
korozések, szolgdlati igazolvény és jelvény
rendelések, jelentések:

c) szolgalati, munkaltatéi igazolvanyok, belépdk, 10 év
szolgdlati azonosito jelvények selejtezésérdl
készllt jegyzékonyv:

d) bevont, megrongalédott, érvénytelen (hatélyat a bevonast
vesztett) igazolvanyok, nyugdijas igazolvanyok, kovetéen
azonosito jelvények, himzett azonositok: 1év

e) a szolgalati igazolvanyokkal kapcsolatos iratok, 1év
igénylések:

111. | Lékiképzés

a) |6kiképzési terv, valamint I6kiképzés 3év
végrehajtasardl késziilt 6sszefoglalo jelentés,
I6gyakorlat idépontjanak és helyének
jelentése:

b) |6kiképzési okmany (komplex I6kiképzési terv, 10 év
foglalkozasi jegy, terv, vazlat):

C) |6térutasitas: NS 15 év

d) |6térigénylés a szervektdl, I6térhasznalati 5év
engedély, (item- és naptari terv, 16kiképzési
eredményjegyzék, egyéni, szerv szerinti,
|6szer- és kiképzési anyagok kezelésével,
elszamoldasaval kapcsolatos iratok:

e) a l6kiképzéssel kapcsolatos iratok: 1év
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112. | Testnevelési és sportiigyek
a) testnevelési tanteryv, tematika és program: 1év
b) versenykiirassal, versenynaptarral, 1év
pontértékeléssel kapcsolatos iratok,
bajnoksagok jegyz6kdnyvei:
c) fizikai erénléti felmérések iratai: 2 év
d) versenynaptar: 3év
e) versenykiiras (sporttalalkozd), programfiizet 3év
(a rendezénél):
f) szakiranyité tevékenységgel kapcsolatos iratok: 3év
g) sporttal, szabadidds tevékenységgel 1év
kapcsolatos megkeresések, levelezések,
tovabbi intézkedést nem igényké iratok:
113. | Szocidlis jellegti tigyek
a) hési halottakra vonatkozé adatok, emlékiikre NS 15 év
allitott emlékmuvek és emléktéblak okmanyai:
b) segélykérelem, ezzel kapcsolatos javaslat, 3év
jelentés:
4 kegyeleti tevékenységgel kapcsolatban 3év
keletkezett iratok:
d) szocidlis bizottsag llésének jegyz&kdnyve és 3év
az ehhez kapcsolodé iratok:
e) a munkaltatéi kélcsonokkel kapcsolatos tigyek: 20 év
9) vegyes szocialis igyek (csaladalapitasi 3év
tamogatas, szocialis segélykérelem szocialis
bizottsagi anyaga):
h) az e)—g) alpont szerinti iratok, ha a kérelmezé 1év
a kérelmét visszavonta, vagy a tdmogatds
folydsitasara nem kerdilt sor:
i) nyugdijastalalkozdk, nyugdijasokkal 3év
kapcsolatos levelezések anyagai:
j) a szocidlis bizottsagi tagok delegélasardl, a delegalas
megbizasardl sz616 dokumentumok: megsz(inését
kovetd
1év
114. | Személyi dllomannyal kapcsolatos egyéb irat, javaslat, 3év
kérelem (illetmény nélkiili szabadsag, munkaidérend,
szolgalatmentesség, jogviszony sziinetelés, allami
kezességvallalassal felvett lakasépitési/lakasvasarlasi
tdmogatdssal kapcsolatos iratok stb.):
|
115. | Mentesitési kérelmek vizsgalataval, intézésérél készlilt 10 év
jelentések, okiratok:
|
116. | Athelyezésre, szolgalati viszony megsziintetésére, 3év

visszavételre vonatkozé kérelmek, javaslatok
megvalosulds hianyaban:
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117. | Tarsadalombiztositassal kapcsolatos anyagok kiildése: 3év
118. | Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos levelezések iratai: 1év
|
119. | Nemzetbiztonsagi ellenérzésekkel kapcsolatos iratok, 5év
az ellen6rzott személlyel kapcsolatos levelezések:
120. | Az egészségkarosodasi elldtassal kapcsolatban
keletkezett iratok
a) a jogosultsdg megallapitasa esetén: a rendvédelmi
egészség-
karosodasi ellatasra
jogosultsag
megszlinését
kovetd
5év
b) amennyiben rendvédelmi egészségkarosodasi 3év
ellatasra jogosultsag nem keril megallapitasra:
4 egészségkarosodassal kapcsolatos egyéb 1év
iratok:
121. | Rendfokozati vizsgaval kapcsolatos iratok: 5év
122. | Ugyfélkapu+ vagy e-Azonositas szolgéltatas 5év
regisztracidval kapcsolatos iratok:
|
123. | Toborzassal kapcsolatos iratok
a) toborzassal kapcsolatos levelezés: 1év
b) toborzassal kapcsolatos jelentések, statisztikak: 3év
) toborzési stratégia, és a megvaldsitassal 5év
kapcsolatos iratanyagok:
d) palyaorientacios feladatok (kapcsolattartas, 5év
képzésszervezés) anyagai:
e) allasborzék, direkt rekrutdcié iratanyagai: 1év
f) a Renddrségi Karrierportal izemeltetésével 1év
kapcsolatos iratok:
124. | Kutyavezetdi szolgalatiranyitd tiszt feladatéaval
kapcsolatos iratok
a) teruleti szerv illetékesséqi tertiletén lévé 5év
kutyavezet6k készenléti szolgélatvezénylése:
b) kapcsolattartas kiképz6 intézménnyel, 5év
a kutyavezet6t foglalkoztatd szervezeti elemek
vezetdjével, valamint a kutyavezet6 kdzvetlen
szolgdlati el6ljarojaval:
) kutyavezet6-jeldlt alkalmassagara vonatkozé 5év

iratok:
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d) a szolgalati kutyak csapatszolgalati feladatokra 5év
torténd igénybevételének koordinacidjara
vonatkozé iratok:
e) a kutyas szolgalatellatasi forma idészakos 5év
értékelésével-elemzésével kapcsolatos iratok:
f) a kutyavezet6k és a szolgalati kutyaik terileti 3év
szervnél végrehajtott képzéseinek
koordindlasaval kapcsolatos iratok:
9) a kutyavezet6k és a szolgalati kutyaik 3év
ellenérzésével kapcsolatos iratok:
h) a szolgalati kutyds bemutatok szervezésével 1év
kapcsolatos iratok:
i) szolgdlati kutyakkal kapcsolatos szakiranyitoi 1év
levelezések:
j) szolgalati kutyakkal kapcsolatos 3év
adatszolgaltatasok:
k) szolgalati kutydk mindsitése: 3év
) szolgalati kutyak nyilvantartasa: 3év
m) szolgalati kutyak selejtezése: 5év
125. | Jogviszony igazolasok (EPC-HK, munkaltatéi stb.): 3év
126. | Ajogi szakvizsgaval 6sszefliggd igazolasok, kérelmek,
munkaltatdi igazolassal és a mentorkijeldlési
kérelemmel kapcsolatban keletkezett iratok
a) a jogi szakvizsgéhoz sziikséges munkaltatoi 3év
igazolas:
b) a mentorkijelolési kérelemmel kapcsolatban a joggyakorlati idé
keletkezett iratok: befejezését kdvetd
3év
127. | A dualis képzéssel kapcsolatban keletkezett iratok: 5év
128. | Humanigazgatasi szakmai eljarasrendek: 10 év
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IV. Egészségligyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak

Irattari tételszam keret: 151-t8l 200-ig
(felhasznalt: 151-t6l 168-ig)

Megdrzési id6é

Levéltari dtadas

Digitalizalas mellett

papiralapon is meg6rzés

(D/PM)
151. | Betegellatassal kapcsolatos okményok, naplok,
nyilvéantartasok
a) egészséguigyi torzskdnyvek: a jogviszony
megsziinését
kovetd
30 év
b) ambuldns- és tappénzes naplok: 5év
Q) a baleseti jegyz6konyvek, hatarozatok 50 év
dokumentacidja:
152. | Az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
okmanyok, nyilvantartasok, dokumentaciok
a) a Renddrség hivatasos dlloményéba, valamint a vizsgalattol
a rendvédelmi technikumba jelentkez6k szamitott
egészségugyi alkalmassagi vizsgélataval 1év
kapcsolatos dokumentaciok, mindsitések,
vélemények (amennyiben jogviszony
|étesitésére nem keril sor):
b) balesetekkel, orvosi fellilvizsgélati tgyekkel a jogviszony
kapcsolatos mindsitések, illetve hatérozatok: megszlinését
kovetéen
50 év
Q) az orvosi alkalmassagi vizsgalatokkal 3év
(0] felvételesek, FUV eljaras, balesetek,
gépjarmu-vezetdi alkalmassagi vizsgalatok
stb.) kapcsolatos levelezések, egyéb iratok:
153. | Egészségligyi szervezdi tevékenységgel kapcsolatos
iratok, rekreacios gyogyudultetésekkel és rehabilitacios
gyogyintézetbe valé elhelyezéssel 6sszefliggd iratok
a) egészségugyi szakirdnyitoi tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok:
b) egészségugyi szervezdi tevékenységgel 5év
kapcsolatos iratok, rekreacios
gyégyidiltetésekkel és rehabilitacids
gyogyintézetbe valo elhelyezéssel 6sszefliggd
iratok:
154. | Munkavédelmi, kozegészségugyi-jarvanyigyi munkaval
kapcsolatos iratok
a) munkavédelemmel, balesetvédelemmel és 5év
tlizvédelemmel 6sszefiigg6 ligyiratok:
b) szolgdlati, munkabalesetek iratai: NS 15 D/PM
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Q) munkavédelmi, kozegészségligyi a megismételt
(egészségvédelmi), tlizvédelmi oktatas iratai: oktatast kdvetden
5év
d) munkavédelmi, kbzegészségligyi-jarvanylgyi 5év
hat6sagi ellendérzések jegyzékonyvei:
e) munkavédelmi, kdzegészségligyi-jarvanyligyi 5év
(nem hatosagi) ellendérzések jegyzékonyvei:
f) fert6z6 betegek nyilvantartokényve: 15 év
9) munkavédelmi, kbzegészségligyi, jarvanyligyi 5év
véleményezések:
h) munkavédelmi, kézegészségugyi, jarvanyligyi 5év
szakhatosagi allasfoglalasok, munkavédelmi,
kozegészségligyi, jarvanyugyi tevékenységgel
kapcsolatos egyéb ligyiratok (levelezések,
feljegyzések stb.):
i) rendkivdili jarvanyuigyi események (havariak) 5év
kivizsgalasaval kapcsolatos tigyiratok:
j) Gizembe helyezéssel kapcsolatos iratok: HN
k) munkakornyezeti kockazatértékelés 5év
dokumentuma:
) munkavédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi 1év
tevékenységgel és
a tlizvédelemmel kapcsolatos egyéb lgyiratok
(levelezések, feljegyzések stb.):
155. | A hatdsdgi és biinligyi orvosi munkaval kapcsolatos
okmanyok, nyilvantartasok, naplok
a) hatdsagi és blinligyi orvosi vizsgélatok 10 év
nyilvantartasi konyvei:
b) latleletek, a hatosagi és blntgyi orvosi 10 év
tevékenységgel kapcsolatban keletkezett
egyéb ugyiratok (orvosi szakvélemények,
levelezések stb.):
156. | Alapellaté pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos
iratok
a) a Renddrség személyi dllomanydba, valamint a szolgalati viszony
a rendvédelmi technikumba jelentkezék megszlinését
pszichikai alkalmassagi vizsgalataval kovetéen
kapcsolatos vizsgélati dokumentaciok, 9év
vélemények (a szolgalati jogviszony létesitése
esetén):
b) a Renddrség személyi dllomanydba, valamint a vizsgalattol

a rendvédelmi technikumba jelentkezék
pszichikai alkalmassagi vizsgélataval
kapcsolatos vizsgélati dokumentaciok,
mindsitések, vélemények (amennyiben
jogviszony létesitésére nem kerdilt sor):

szamitott
1év
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Q) a Rend6rség személyi dllomanyaban [évék

a szolgalati viszony

pszichikai alkalmassagi vizsgélataval megszlinését
kapcsolatos vizsgélati dokumentacio, kovetéen
mindsitések, vélemények, a pszicholdgiai 9 év
gondozasokrol késziilt feljegyzések:
d) pszicholdgiai elldtasban részesiilék 5év
nyilvantarté konyve (ambulans-, betegforgalmi
naplé):
e) pszicholdgiai tevékenységgel kapcsolatos 3év
levelezések, egyéb iratok:
f) rendkivili eseményekrdél késziilt jelentések: 3év
157. | A személyi dllomany RBV védelmének egészségligyi HN
biztositasara vonatkozoé lgyiratok:
158. | ANTSZ miikddési engedéllyel, NEAK finanszirozéssal és
tarsadalombiztositasi ellatassal kapcsolatos iratok
a) ANTSZ mUikodési engedéllyel, NEAK 3év
finanszirozasi szerzédéssel kapcsolatos
levelezések:
b) | ANTSZ mikédési engedély, NEAK az érvényesség
finanszirozasi szerzédés: megszlinését
kovetéen
5év
159. | Egészséglgyi tdjékoztatd anyagok: 1év
160. | Gydégyszerek bevonasardl és selejtezésérdl sz616 5év
jegyz6konyvek:
161. | Rendezvényekhez, demonstracidkhoz, kiképzési 1év
feladatokhoz kapcsolédé egészségiigyi biztositasokkal
Osszefliggd Ugyiratok, levelezések:
162. | Fogaszati, szemészeti (latasjavitd szemiiveg/ 5év
kontaktlencse, képernyds szemiiveqg) koltségtérités:
163. | I.foku és II. foku Felilvizsgalati tigyek szakvéleményei ajogviszony
(FOV): megsz(inését
kovetéen
50 év
164. | Kozlekedéspszicholdgiai vizsgalatok iratanyagai: 10 év
165. | Egészséglgyi és pszicholdgiai alkalmassagi 3év
vizsgélatokkal kapcsolatos levelezések, egyéb iratok:
166. | ARendérség Covid-19 jarvannyal kapcsolatos dontései, NS 15 év

statisztikai, 0sszesitd kimutatasai, elGterjesztések és
tervezetek:
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167. | Covid-19 jarvédnnyal kapcsolatos hattéranyagok 10 év
(dontés-el6készité anyagok, adatszolgaltatasok,
tajékoztatasok, dontés-el6készité megismerési céllal
tovabbitott dokumentumok):
|
168. | Mds minisztérium, szerv Covid—19 jarvéannyal 5év
kapcsolatos dontései, statisztikai, 0sszesité kimutatasai,
elSterjesztések és tervezetek:
|
V. Gazdasagi-pénziigyi tevékenységgel 6sszefiiggé iratfajtak
Irattari tételszam keret: 201-t8l 300-ig
(felhasznalt: 201-t6l 300-ig)
Digitalizalas mellett
Megdrzési idé Levéltari dtadas papiralapon is meg6rzés
(D/PM)
201. | Szamvitel-nyilvantartasok és bizonylataik
a) intézményi koltségvetési beszamold, mérleg és 8 év
az azt aldtdmasztd leltarnyilvantartas, fékonyvi
kivonat, valamint a kapcsolédé dokumentacio:
b) allami koltségvetéssel szembeni befizetésekrol 8 év
sz6l6 bevallasok (szja, afa stb.):
Q) NAV ellendérzések jegyzékonyvei: 8év
202. | Szervezési és az anyagi-technikai szolgalattal
kapcsolatos szabalyozé jellegti iratok
a) az anyagi szolgdlatnak és az anyagellatas 10 év
rendszerének szervezésével kapcsolatos
intézkedések:
b) a veszélyes (nem veszélyes) hulladékok és 5év
mérgezd anyagok kezelésével kapcsolatos
iratok:
c) készletek leltarozasaval és rovancsolasaval 10 év
kapcsolatos iratok:
d) takarékossaggal kapcsolatos ligyek: 3év
e) Uj szervek élelmezési ellatasaval kapcsolatos 3év
tgyek:
f) vamkezelési tigyek: 5év
203. | Kérligyek
a) karugyek, kartéritések és a megtéritett 5év
kartgyek iratai:
b) behajthatatlan kéarligyekkel kapcsolatos iratok: 5év
c) veszend6be ment (kald) anyagok torlésével és 3 év

a karviselés kimondasaval kapcsolatos iratok:
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204. | Gazdalkodassal kapcsolatos javaslatok, jelentések
a) anyagatadasi jegyz6ékodnyvek, anyagstatisztikai, 5év
energiafelhasznalasi jelentések:
b) anyagi készletjelentések, felesleges, illetve 3év
elétaldlt anyagokrol sz6l6 jelentések:
205. | lgénylések, vételezések és a kdzponti beszerzésu 3év
termékek ellatasaval kapcsolatos iratok:
206. | Kdzbeszerzési és beszerzési eljarassal kapcsolatos
Ugyiratok
a) a kdzbeszerzési és beszerzési eljaras az eljéras lezéruldsat D/PM
el6készitésével, lefolytatasaval kapcsolatos kovetéen
iratok: 5év
b) a szerz6dés teljesitésével kapcsolatos dsszes 5év D/PM
irat:
Q) a jogorvoslati eljaras esetén: a jogerds befejezést D/PM
kovetd
5év
d) az a) alpont szerinti beszerzési eljarasok iratai, 1év
amennyiben jogorvoslatra nem kerdl sor:
e) a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokkal 2 év
kapcsolatos adatszolgaltatas:
f) kozbeszerzési terv, el6zetes tajékoztatd, illetve 5év
az id6szakos elézetes téjékoztato, éves
informatikai beszerzési terv, éves informatikai
fejlesztési terv, KEF Portalon, DKU Portélon,
VBU Portélon tervek, ligyintézés iratai és ezen
iratokhoz kapcsol6dé dokumentumok:
9) értékhatar alatti, eseti jellegl beszerzések, teljesitéstol
megrendelések iratai: szamitott
5év
h) kdzpontositott kozbeszerzési rendszeren teljesitéstol
(KEF Portal, Digitalis Kozbeszerzési Rendszer) szamitott
keresztil torténé megrendelések iratai: 5év
207. | Arkdzl6 tigyiratok: 1év
|
208. | Ellatasi tervnyilvantartasi konyv: 10 év
|
209. | Tervflzetek: 5év
|
210. | Fejlesztéssel, termékek rendszeresitésével és
korszer(sitésével, szabadalommal kapcsolatos iratok
a) Termék korszerUsitésével, rendszeresitésével, HN

alkalmazasba vételével, hasznalatba vételével
kapcsolatos iratok:
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Szabadalommal kapcsolatos iratok az oltalom:

a szabadalmi
bejelentés napjatol
szamitott
20 év

Védjegyoltalommal kapcsolatos iratok:

a védjegyoltalom
a bejelentés vagy
hosszabbitas
napjatol
szamitott
10 év

Formatervezésminta-oltalommal kapcsolatos
iratok:

a mintaoltalom
a bejelentés vagy
hosszabbitas
napjatél szamitott

5év
211. | Tlzvédelemmel kapcsolatos lgyiratok, valamint 5év
tlzveszélyes tevékenység engedélyezése:
212. | Kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos tigyiratok
a) kornyezetvédelemmel kapcsolatos atiratok, 2 év
jelentések, tdjékoztatasok:
b) kornyezetvédelemmel kapcsolatos jelentések 5év
a hatésagok, mas ellenérzé szervek felé:
4 kornyezet- és egészségvédelemmel 10 év
kapcsolatos vizsgélati jegyz6kdnyvek és
hulladék széllitdsara, megsemmisitésére
vonatkozé szallitd lapok:
d) kornyezetvédelmi oktatds iratai megdrzés: 5év
e) vizbiztonsagi terv megérzés: NS 15 év
f) kornyezetvédelmi szabalyzatok: 5év
213. | Biztonsagtechnikai berendezések, épitési, szerelési 3év
igények iratai:
a) biztonsagtechnikai rendszerek karbantartasa, 1év
javitasa:
b) biztonsagtechnikai berendezések térolt kép- és 3 év
hanganyagainak lekérdezése:
Q) Térfigyel6 rendszerekkel kapcsolatos iratok: 5év
214. | Kozlizemi szerz6dések iratai: HN D/PM
215. | Epitési és elhelyezési szolgalattal kapcsolatos okmanyok
a) beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos 5év
tervek, javaslatok, iratok:
b) épitési (felmérési vazlat) programok, ezek 10 év
fellilvizsgélati anyagai és utélagos
modositasuk:
c) tervezési megbizasok, szerz6dések: 5év D/PM
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d) épitési és egyéb engedélyek - vizjogi, kdzmdii, HN D/PM
szolgalmi, kazanfelallitasi, hasznélatbavételi
stb. — (a vagyonkezel6 rendéri szerv
irattaraban):
e) teruletfelhasznélasi engedély és megallapodas HN D/PM
(a vagyonkezel6 renddri szerv irattaraban):
f) épitési, engedélyezési, szerelési HN D/PM
tervdokumentéciék, nyomvonalrajzok
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
9) épitési (kivitelezési) szerz6dések, épitésinaplod- 10 év D/PM
masolat, felmérési naplo:
216. | Beruhdzas, felujitas dtadas-atvételi okményok és egyéb
iratok
a) mszaki atadas-atvételi, izembe helyezési HN D/PM
jegyz6konyyv, épliletatadasi dokumentiacio,
hat6sagi engedélyek, bizonyitvanyok
(a vagyonkezeld renddri szerv irattdraban):
b) kivitelezési, megvaldsitasi tervdokumentaciok HN D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
) beruhdazasi engedélyokiratok (a vagyonkezel6 HN D/PM
renddri szerv irattaraban):
d) kivitelezési tervdokumentaciok egy példanya HN D/PM
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
e) beruhazasi pénziigyi elszdmolas, lezaras: 10 év D/PM
f) kilonféle beruhazasi, felujitasi keret 5 év
atadas-atvételek megallapodasai:
217. | Veszélyesnek mindsiilé gépek, technolégiak lizembe 5év
helyezési eljarasaval és mdszaki biztonsagi
feltlvizsgélataval kapcsolatos iratok, levelezések:
218. | Ingatlangazdalkodasi tigyek
a) elhelyezési adatokat, azok felllvizsgélatat 5év
tartalmazoé Ugyiratok, ingatlangazdalkodassal
kapcsolatos kérelmek, panaszok:
b) épuletekkel vagy helyiségekkel, azok 25 év D/PM
kiutaldsaval 6sszefliggé hatdsagi hatarozatok;
ingatlanok hasznalatara vonatkozé
épliletcserék, leadasok, atvételek
megallapodasai, bérleti szerz6dések
(a vagyonkezeld renddri szerv irattaraban):
4 ingatlankisajatitasi hatdrozatok 10 év
(a vagyonkezel6 rendéri szerv irattardban):
d) ingatlan-nyilvantartas (a vagyonkezel6 renddri HN D/PM
szerv irattaraban):
e) épuletbontasi anyagokkal kapcsolatos tigyek: 5év
f) lakasvasarlasok: 10 év
g) bérleti szerz6dések: a lejaratot kdvetd

5év
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h) lakasokkal kapcsolatos rendelkezési jog: a megszlinést
kovetd
5év
i) nyilvantartas: 10 év
j) bérlékijeldlések: a lejaratot kovetd
5év
k) megallapodésok, nyilatkozatok, bérlé 10 év
kivalasztasi joggal kapcsolatos tigyiratok:
1) lakdsigénylések, lakascsere-kérelmek, 15 év
szallouigyek, garazsiigyek iratai, lakdsbizottsagi
anyagok:
m) vissza nem téritendé lakascélu tamogatasok 5év
igénylésével kapcsolatos iratok:
n) jogcim nélkili lakdshasznalo: HN
0) lakdselidegenitéssel kapcsolatos ligyiratok: HN
p) munkaltatoi kdlcsondk igénylésével, a lejarat idépontjat D/PM
elosztasaval, allami kezességvallalassal felvett kovetden
lakdsépitési/lakasvasarlasi tdmogatéssal 5év
kapcsolatos iratok:
q) ideiglenes szalléugyek: 1év
219. | Fegyverzettel kapcsolatos okmanyok
a) fegyverkészlet-jelentés, fegyvervizsgalattal, 3év
ellendrzéssel kapcsolatos iratok:
b) fegyverzeti eszkdzok selejtezési iratai: 10 év
<) fegyverek elvesztése: 5év
d) beszolgaltatott, el6talalt blinjelként lefoglalt 10 év
fegyverek iratai:
e) fogyatékba kertlt fegyverzeti okményok, 10 év
nyomtatvanyok, kimutatasok:
f) fegyverzettel kapcsolatos dtadas-atvételi 5év
jegyzékonyvek:
9) fegyverek tarolasaval kapcsolatos okmanyok: visszavonas /
az Uj egyéni
fegyvertarolasi
engedély
kiaddsa utan
1év
h) |6fegyver tartozék elvesztés iratai: 5év
i) |6szer elvesztés iratai: 5év
220. | Vegyivédelmianyagok gazdalkodasaval, felhasznalasaval 10 év
kapcsolatos okmanyok (felszerelési lapok), iratok:
a) készletjelentéssel, ellendrzéssel, tarolassal 8 év
Osszefligg6 iratok:
b) eszkozok készletek dtadds-atvételével 8év
kapcsolatos jegyzékonyvek:
c) eszkozok, készletek selejtezési iratai: 10 év
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lecserélésekkel, értékesitésekkel kapcsolatos iratok:

221. | M(szaki technikai, fotétechnikai, optikatechnikai, 3év
blnugyi technikai, egészségligyi technikai anyagokkal
kapcsolatos iratok:
222. | Sajét kivitelezésu javitassal és karbantartassal 3év
kapcsolatos iratok:
|
223. | Gépjarmuvel kapcsolatos forgalmi okmanyok és
jarulékos irataik
a) gépjarm-vizsgaztatas, rendszam és forgalmi 3év
engedély iratai:
b) gépjarmugyelet jelszavai: hatélyon kival
helyezést kovetéen
1év
<) menetlevélligyek, igénybevételi igazolvanyok: 8 év
d) gépjarm(itorzskonyv (lap): 10 év
e) lizemanyagkartyak atadds-atvételi 2 év
jegyz6konyvei:
f) szolgalati gépjarmuvekkel kapcsolatos egyéb 1év
iratok:
g) a Jarmukoveté Rendszerrel (JKR) kapcsolatos 5év
jelentések, dokumentumok, egyéb iratok:
h) szolgdlati gépjarmuvek orszaghatar-atlépéssel 5év
kapcsolatos bejelentések, engedélyek:
i) az elkobzott, rendvédelmi célra felajanlott 5év
gépjarmvek:
224. | GépjarmuUallomany-nyilvantartas
a) nyilvéntartas és jarulékos iratai, jarmUvek 5év
lizemeltetésével kapcsolatos elszamolasi
okmanyok:
b) gépjarm( forgalombol térténé kivonasaval 10 év
kapcsolatos iratok a kivoné szervnél:
c) gépjarm forgalombol torténd kivonasaval 3év
kapcsolatos iratok mas szervnél:
225. | Balesettel, sériiléssel kapcsolatos iratok
a) baleseti nyilvantarto flizet: 5év D/PM
b) baleseti jegyz6kdnyvek: a jogviszony D/PM
megszlinését
kovetéen
50 év
d) maradando sériiléssel kapcsolatos a jogviszony D/PM
jegyz6konyvek: megsz(inését
kovetéen
50 év
226. | Nagyjavitassal, gépjarmuvek balesetével, és gépjarmu- 8 év
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iratok:

227. | Elelmezési és vonatanyag-szolgalattal kapcsolatos
okmanyok
a) élelmiszer-igénylés, -beszerzés és kapcsolatos 3év
tgyiratok:
b) havi elszamolasok és a havi elszamolasokra, 5év
Osszesitokre kiadott felmentvények,
észrevételek:
4 megrendelés, elszdmoldas véddételrdl, 3év
védéitalrol:
d) takarmany-, kutyatap-biztositas, ellatas és 3év
elszamolas iratai, okmanyai:
e) allatorvosi bizonyitvanyok, boncolasi bizottsagi 3év
jegyz6konyv:
f) név szerinti (dllat) dllomanynaplo 5év
nyilvéntartasa:
9) allatnyilvantarto lap és jarulékos iratai: 3év
h) kérelem anyag- és eszkdzigénylésre: 1év
i) rendezvényekkel kapcsolatos kérelmek, 1év
megrendelék:
j) téritésmentes étkeztetés megrendelése, 3 év
elszamolasa:
228. | Ruhdzati anyagok gazdalkodasaval, ellatasaval,
elszdmoldasaval kapcsolatos iratok, okményok
a) ruhazati kp. kifizetési jegyzékek masolatai: 8 év
b) utalvanyfiizet, kiadasi jegyzék és adott évi ut. 5év
fuzetek:
<) fogyatékba kerllt ruhdzati okmanyok: 5év
d) kdzponti beszerzésli anyagok megrendeldi: 5év
e) védo- és munkaruhazattal kapcsolatos 3év
igénylések, raktari bizonylataik masolati
példanyai, egyenruhdazattal kapcsolatos
véleményezések:
f) egyenruhdzattal kapcsolatos beszerzés, 5év
megrendelés:
9) egyen-, munka- és védéruhazati ellatassal 1év
kapcsolatos egyéb levelezés:
h) Fegyveres Biztonsagi Orség (FBO) ruhazati 5 év
elldtasaval 6sszefliiggé megrendeldk, kiadasi
bizonylatok, fogyatékba visszavett ruhazat, és
ezzel kapcsolatos levelezések:
229. | Butor berendezési gazdalkodassal és elszamolassal 5év
kapcsolatos iratok:
230. | Szamlakkal, terhelésekkel és a keretekkel kapcsolatos 8 év
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231. | Anyagi lgyek
a) anyagigénylések: 1év
b) anyagnyilvantartasok (RBV anyagok, irodai 1év
eszkozok stb.) és valtozasi okmanyok:
c) gépjarmuvekkel kapcsolatos tigyek 8 év
(gardzsigénylés, szolgalati gépkocsivezetés):
d) informacidtechnoldgiai eszkdzok 8 év
anyagnyilvantartasaval kapcsolatos
eszkozlistak, bizonylatok:
e) a buntetés-végrehajtasi szervezettel, az ellatasi 10 év
folyamat soran keletkezett dokumentumok:
f) biztonsagi okmany biztositasdhoz kapcsolédé 3év
levelezések, elosztok
(szolgélati okmanyok)
g) biztonsagi okmany biztositasahoz kapcsolédo 3év
levelezések, elosztok
(nyomtatvanyok)
232. | Anyagi eszkodzokkel kapcsolatos iratok
a) utalvanyok a leltari targyakat képezé az anyagok
anyagokrol: bevonasat,
selejtezésiiket
kovetéen
1év
b) utalvanyok fogydeszkdzt képezé anyagokrol: 1év
233. | Devizaban és/vagy valutdban felmerilé kiadasok és 10 év
azokkal kapcsolatos iratok, nyilvantartasok:
234. | Az éves koltségvetés, koltségvetési javaslatok és
azokhoz kapcsolodé levelezések (tervjavaslatok,
kincstari és elemi koltségvetések)
a) éves koltségvetés: 8 év
b) koltségvetési javaslatok és azokhoz kapcsol6do 10 év
levelezések:
<) targyévi koltségvetés felhasznalasara 5év
vonatkozé adatszolgaéltatasok, jelentések:
235. | El6irdnyzat-gazdalkodas iratai, el6irdnyzat-modositas, 10 év
-atcsoportositas és -felhasznalds, -zérolas, potelSirdnyzat:
|
236. | Elgirdnyzat-felhasznalasi keret elérehozasaval 10 év
kapcsolatos levelezések:
|
237. | Egyes gazdasagi események végrehajtdsara vonatkozé 8 év
engedélyek, kisebb jelentéségi elvi allasfoglalds:
|
238. | Ideiglenes foglalkoztatassal kapcsolatos Gigyek: 5év
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239. | Athuzédé kiadasok felmérése, bejelentése: 1év
240. | Csekk- és egyéb aldiras-bejelentések: érvénytartamuk D/PM
lejartat kovetden
8 év
241. | Az éves kozlekedési bérlet és kedvezményes utazési 3év
utalvany igénylése, atvételérdl vezetett nyilvantartasok,
atvételi elismervények:
242. | Ujitassal, innovaciéval kapcsolatos ligyekben keletkezett
iratok
a) innovacios bejelentések és azokkal NS 15 év
kapcsolatban keletkezett iratok,
birdldbizottsagi jegyz6kdnyvek:
b) Ujitassal, innovacidval kapcsolatos egyéb 5év
dokumentaciok, szakvélemények:
243. | Epitési, felujitasi szamlak, beruhazasi és egyéb 10 év D/PM
hitelnyujtasok, médositasok:
244. | Haszndlatbdl kivonasra keril§ eszkozok és készletek 10 év
selejtezése sordn keletkezé iratok:
245. | Haszndlatbdl kivonasra keriilé eszkozok és készletek HN D/PM
értékesitésével kapcsolatos dokumentumok, kdzjegyz6i
okirat:
246. | Bevételekkel kapcsolatos levelezések
a) hatésagi jogkodrhoz kapcsolodo kovetelésekkel 8 év
kapcsolatos levelezés:
b) bevételekkel kapcsolatos levelezés: 8 év
247. | Szallitasi, Szolgaltatasi, Vallalkozasi és 8 év D/PM
Karbantartasi szerz6dések, megrendelé levelek:
248. | Iktatas koteles Szamlak, konyvelési okmanyok, 8 év D/PM
bankbizonylatok:
249. | llletményeldleg-kérelmek, ha kifizetési okmannya 8 év D/PM
vélnak:
250. | Konyvelési szamlalapok, analitikus nyilvantartasok: 10 év D/PM
251. | Kotelezettségvallaldssal kapcsolatos iratok
a) kotelezettségvallaldsi nyilvantartasok és ezek 8 év
bizonylatai:
b) kotelezettségvallalassal, fedezetigazolasokkal 8 év
kapcsolatos dokumentumok, levelezések:
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252. | Csekk- és elszamolasi utalvany nyilvantartas: 8 év
|
253. | llletmények megallapitasara vonatkozd személyi a biztositottra
okmany pénziigyi példénya: iranyado oregségi
nyugdijkorhatér
betodltését kovetd
5év
254. | Személyi kiaddsokkal kapcsolatos levelezés
a) Személyi kiadasokkal (potlékok, potdijak, 5év D/PM
kikUldetési dijak, albérleti dijak stb.)
kapcsolatos levelezés, ha nem vdlik kifizetési
okmannya:
b) Személyi kiadasokkal (pétlékok, potdijak, 8 év D/PM
kikuldetési dijak, albérleti dijak stb.)
kapcsolatos levelezés, ha kifizetési okmannya
valik:
255. | Gyermektartasra és egyéb tartasdijra vonatkozo kovetelhetéség utan D/PM
Ugyiratok és azok nyilvantartésai: 5év
|
256. | Letiltasok koztartozasra és tartozas munkaltato felé: 10 év D/PM
|
257. | Bérleti szerz6dések, egyéb megallapodasok: a lejératot kdvetéen D/PM
15 év
|
258. | Magannyugdij-pénztari, nkéntes nyugdijpénztari, a biztositottra D/PM
onkéntes egészségligyi biztositdsi tagsag be- és irdanyadé oregségi
kilépésre vonatkozo nyilatkozat: nyugdijkorhatér
betoltését kovetd
5év
259. | Személyi kiadasok kifizetésére vonatkozd a biztositottra
nyilvédntartasok, illetményfizetési jegyzékek: iranyadé oregségi
nyugdijkorhatér
betoltését kovetd
5év
260. | Eves kimutatas (térzskarton): a biztositottra
iranyadé oregségi
nyugdijkorhatér
betoltését kovetd
5év
261. | Csoportos vagy egyénenkénti utalasi lista
a) utalasi lista: 8 év
b) Robotzsaru rendszerben zaras (tavollét és 8 év

valtozobér adatokat tartalmazé kimutatasok):
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262. | Nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok
a) szigoru szdmaddasos nyomtatvanyokkal 8 év
kapcsolatos iratok:
b) egyéb nyomtatvanyokkal kapcsolatos iratok: 5év
263. | Tarsadalombiztositassal és egészségbiztositasi ellatassal
0sszefliggd Ugyek és a hozza kapcsolodd
dokumentumok
a) a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyek és a biztositottra D/PM
dokumentumok: irdnyadd oregségi
nyugdijkorhatér
betdltését kovetden
5év
b) az egészségbiztositasi elldtassal 6sszefliggd az utolso D/PM
igények, igazolasok dokumentumok: folyésitastol
szamitott
5év
<) az orvosi igazoldsok, amelyek nem vélnak 1év D/PM
szamfejtési okménnya (pl. rosszul kidllitott
igazolas; dolgozd dontése alapjan
betegallomany/tappénz helyett szabadsag
igénybevétele):
d) balesettel 6sszefliggésben lefolytatott baleseti 5év
megtéritési eljards eredményeként
- foglalkoztatot terhel6 egészségbiztositasi
elldtasok megtéritésére — a kormanyhivatal
altal kibocsatott fizetésimeghagyas:
264. | Elkobzott, illetve letéti targyakkal kapcsolatos tigyiratok: 10 év
265. | Addhatésaggal kapcsolatos tigyiratok: 8 év
a) Munkaltatdi jovedelemigazolasok 5év
(addbevallas):
266. | Egyéb pénziigyilevelezések, okmanyok
a) levelezések (béralap, illetményiigyek, 5év
vizsgadijak):
b) finanszirozassal kapcsolatos levelezések, 10 év
finanszirozasi tervek:
c) lakdsalappal valé gazdalkodas ligyiratai: 10 év
d) Uddltetéssel kapcsolatos anyagok: 5év
e) szallitoval torténd levelezések, 5 év
szdmlaegyeztetések:
f) tartozasjelentések, addssagallomany jelentés: 5év
g) beszedett birsagok pénziigyi feldolgozasaval 5év
kapcsolatos iratok, jelentések:
h) szakértok, tolmacsok, egyéb hatdsagi 5év

koltségekkel kapcsolatos iratok, jelentések:
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i) fizetési meghagyas kezdeményezése, lejart 5év
addsok, vevékkel kapcsolatos levelezések,
felszolitasok:

j) koltségtéritéssel kapcsolatos jelentések, 8 év
levelezések:

k) cafetéria-igényléssel kapcsolatos levelezések: 1év

) fizetési konnyités irdnti kérelmek: 5év

m) koltségtéritéssel, egyéb személyi jellegl 3év
kifizetéssel kapcsolatos levelezés:

n) cafetéria-igénylés, folydsitas iratai: 5év

o) személyi dllomany részérél felterjesztett 1év
kérelmek, beadvanyok (pl. elmaradt juttatasok,
hidnyz¢ felszerelések, ruhazati termékek,
utazasi koltségek megtéritése, sajat gépjarma
hasznalatanak engedélyeztetése):

p) onkormanyzatoktol kapott tdamogatds 8 év
pénzigyi elszdmolasa és a hozza kapcsolédo
dokumentumok:

q) pénztarkonyv: 8 év

r) koltségtérités megallapitasara és elszamoldasara 8 év
vonatkozé okmanyok, dokumentumok:

267. | Szabadsagra (alap-, pot-, egészségligyi, szlilési és 5év
illetmény nélkuli) vonatkozé iratok:
268. | Tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nyilvantartasa: 5év
|
269. | Helyi tervezés(, kdzponti biztositasu ellatasi igények 5év
iratai:
270. | Tavkozlési szolgaltatok és vallalkozdk épitési, szerelési, 8 év
szolgaltatasi igényeinek iratai:
|
271. | Hirkozlé berendezések felujitasi, javitasi igényei: 3év

a) informatikai eszk6zok javitasaval kapcsolatos 5év

Ugyintézés:
272. | Radidfrekvencias zavartatasokrol jelentés: 3év
273. | Eletvédelmi foldelések ellenbrzési jegyzékonyvei: 5év
|
274. | Uzemeléssel és forgalmazassal kapcsolatos
nyilvéantartasok

a) forgalmi, nyilvantartasi, archivalasi 1év
jegyz6konyvek, telefaxok napléja:

b) javitasi, Uzemidd, hibanyilvantarto, 1év
vonalfelligyeleti naplo:

c) mérési és vizsgalati eredmények: 3év
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d) kabelkdnyv, D és HH kabelhalozati a modositast
torzskdnyvek: kovetéen
1év
e) tavbeszél6 és radid szamkiosztas nyilvantartas: az érvényesség
lejartat kovetben
1év
f) statikus vagy dinamikus radiéforgalmi csoport 5év
|étesitésének, Uj szitudcids vagy allapotlizenet
programozasanak, a forgalmi csoportba Uj
radidtag felvételének vagy kizdrasanak, az EDR
rendszerbe forgalmi jogosultsdg megadasanak
kérése:
g) EDR rendszerbe torténé lGizemeltetés forgalmi 1év
(egyéni, csoporthivés inditasok, hivészam
szerint, melyik bazisdllomason Gizemelt) és
poziciés (adott idSintervallumon belil
a GPS vevével ellatott radidkészilék pozicids
adatai térkép vagy tablazatos formaban, adott
helyhez meghatdrozott sugart kérdn belil
tartézkodo hivoszamu radiokészilékek
pozicidinak megaddsa) adatok kérése:
h) EDR diszpécser (stabil radidallomas) 1év
eseménynaplo és EDR diszpécser (stabil
radidallomas) hibanaplo:
i) lgyeleti és segélyhivé mellékédllomasokra 1év
beérkezé hivasok hanganyagainak
lekérdezése:
j) tarifikaciés rendszer hivasadatainak 1év
lekérdezése:
275. | Tavkozlési névsorok, elektronikus e-mail, Outlook cimek
és azokhoz kapcsolédé jogosultsagok levelezési iratai
a) alapugyiratok: a névsor
visszavonasat
kovetéen
1év
b) névsorok, elektronikus cimek, jogosultsagok a visszavonast
szervi szintl kimutatdsa: kévetéen
1év
Q) tavbeszél6-szolgaltatassal kapcsolatos iratok: 1év
d) mobiltelefonokkal kapcsolatos tigyintézés: 5év
276. | Allomas-nyilvantarto kartonok: a modositast
kévetéen
1év
277. | Szerviztevékenységgel kapcsolatos iratok
a) hibajelentd, jelentés, munkalap: 1év
b) jegyz6konyv, szamlak: 5év
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278. | Szamitastechnikai és informaciotechnoldgiai
rendszerfejlesztéssel és miikodtetéssel, valamint
informaciébiztonsaggal kapcsolatos iratok:

a) helyzetfelmérés, feladatterv, rendszertery, az érdekmulast
programdokumentacio, kezelési utasitas, kévetéen
dontés-elékészitéshez sziikséges részanyagok, 5év
tervezetek:

b) informacidbiztonsaggal 6sszefliggésben az érdekmulast
keletkezett rendszer dokumentaciok: kévetéen

5év

c) a rendszer biztonsagi osztalyba soroldsaval az érdekmulast
Osszefliggésben keletkezett iratok: kovetden

5év

d) sériilékenységvizsgélattal 6sszefliggésben 5év
keletkezett iratok:

e) informacidbiztonsagi tudatositassal 3év
Osszefliggésben keletkezett iratok:

279. | Arenddri szervek részére telepitett szoftverek

a) szoftverek beszerzésével, véleményezésével a kivonast kovetden
kapcsolatos iratok, elosztok: 5év

b) rendoéri szervek szoftverigénye (beszerzett 3év
programokbal):

280. | Informatikai eszk6z6k meghibasodasaval és
a Robotzsaru rendszerrel kapcsolatos iratok

a) hibas bejelentkezések nyilvéntartasa: 1év

b) jelentés viruseseményrdl: 1év

c) jelentés biztonsagi eseményrél: 1év

281. | Rogzitésre felkiildott bizonylatok, adatlapok: a feldolgozast,
ellendrzést,
archivalast kdvetden
1év
282. | Energiagazdélkodassal kapcsolatos iratok

a) energia-tovabbszamlazassal, -vételezéssel a lejaratot kdvetéen
kapcsolatos szerz6dések: 5év

b) kdozmddijak kiegyenlitésével kapcsolatos 8 év
iratok, energia- és kozmuszolgaltatokkal
folytatott levelezések:

283. | Arend6ri szervek igénylései alapjan kidllitott flobert
fegyvertartasi, gaz- és riasztéfegyver viselési, jogi
személyek részére kiadott fegyvertartasi,
|6fegyvergyartéi, -forgalmazoi, javitdi engedélykartydk

a) a fenti szamitdgépes nyilvantartasok 5év
vezetésével 0sszefliggé iratok:

b) atadasi bizonylatok: 5év
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c) rontott engedélyek megsemmisitési HN

jegyz6konyvei:
284. | Eurdpai l6fegyvertartasi engedély nyilvantartasaval 5év
kapcsolatos iratok, atadasi bizonylatok:
285. | Arendéri szervek igénylése alapjan kezelt személy- és
vagyondr; magannyomozo; biztonsagtechnikai tervezd,
szereld; biztonsagtechnikai szerel; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert tervezd, szerelé; mechanikai
vagyonvédelmi rendszert szerel6 igazolvanyok

a) a fenti szamitdgépes nyilvantartasok 5év
vezetésével 0sszefliggé iratok:

b) atadasi bizonylatok: 5év

<) rontott igazolvanyok megsemmisitési HN
jegyz6konyvei:

286. | Ertekezletek, tovabbképzések anyagi-technikai 1év
elhelyezési biztositasanak iratai:
|
287. | Radiéforgalmi adatkiutald lap: 5év
|
288. | Rejtjeltevékenység

a) kulcsvaltassal kapcsolatos iratok: 1év

b) rejtjeltechnikai eszkdzok karbantartasi, javitasi 1év
iratai:

Q) rejtjeles kapcsolattartassal 6sszefliggd 1év
dokumentacidk, megallapoddasok, azok
modositasai, érvényességlik lejarta utan:

d) rejtjelfelligyelet valamennyi anyagéval HN
kapcsolatos dtadas-atvételi jegyz6kdnyvek:

e) kezel6i engedélyek, valamint bizonyitvanyok, az érvényességiik
vizsgajegyzoékonyvek, rejtjel-hozzéférési lejaratat kdvetden
engedély: 15 év

f) kutatasi, fejlesztési témakban keletkezett HN D/PM
Ugyiratok, szerzédések, kovetelmények, tervek,
rajzok, mérési jegyzékonyvek, leirdsok,
engedélyezési és rendszeresitési okmanyok:

g) rejtjelzé eszkozokkel kapcsolatos javitasok, HN
szallitélevelekkel, anyagbizonylatolasi
okmanyok:

h) rejtjelz6 eszkdzok kulcsold anyagaival 3év
kapcsolatos levelezések, kiaddsok,
bevételezések:

i) rejtjelz6 eszk6zok eseménynapldja: 10 év

j) kilonleges jogrendi rejtjelz6 munkéval érvényességiik
kapcsolatos tervek, tigyiratok: lejartat kdvetden

1év




HIVATALOS ERTESITO - 2024.évi58.szam

6841

289. | ARendé&rség tudomanyos tevékenységével, 5év
a Rend6rségi Tudomanyos Tandcsanak munkajaval
kapcsolatos iratok:
|
290. | Nemzetgazdasagi mérlegjelentéshez adatszolgaltatas: 8 év
|
291. | Visszautalds, atvezetés, atrogzités: 8 év
|
292. | Addhatdsagi, igyfél megkeresések, levelezések: 8 év
|
293. | Informatikaval kapcsolatos iratok
a) internet hasznalati statisztikaval kapcsolatos 5év
iratok:
b) elektronikus tarhely méretével (levelezés, 5 év
haldzati meghajto stb.), médositasaval
kapcsolatos iratok:
c) egyéb informatikai programokkal kapcsolatos 1év
megkeresések:
d) informatikai programokkal kapcsolatos 3év
megkeresések:
e) informatikai rendszerekkel kapcsolatos 5év
megkeresés:
f) log &llomanyok elemzésével kapcsolatos 10 év
megkeresések, iratok:
9) informatikai szerver szolgaltatas 10 év
igénybejelenté:
h) jogosultsagvéltozassal nem jard hozzaférés 5év
Ujraengedélyezésével kapcsolatos
megkeresések (pl. lejrt jelszé ujrageneraldsa):
i) internet hasznalati igény, internet irdnyu 10 év
levelezés hozzaférés igénylésével,
modositasaval kapcsolatos iratok:
j) tavoli hozzaférés biztositasaval (RSA, Token, 10 év
APN, Active Sync stb.) kapcsolatos
megkeresések:
k) elektronikus blintgyi feliigyelettel kapcsolatos 5év
altaldnos iratok (fejlesztések, igény-
hibabejelentés, szakirdnyitd kapcsolattartas):
) informatikai adatszolgaltatas: 3év
m) kép- és hangrogzité rendszerekbél (gyermek- 1év
meghallgato, tdv-meghallgato,
objektumvédelmi videdrendszer stb.) torténé
adatok lementése és tovébbitasa:
n) informatikai szaktanacsadas biztositasa 1év
a szakagak részére:
0) intranetes kozzététel és tartalom modositas: 1év
p) informatikai rendszerekhez kapcsol6do az érdekmulast

hozzéférési jogosultsagok kezelése:

kovetben
5év
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q) elektronikus aldirdsokkal, személyi és 8 év
szervezeti aldir6 tanusitvanyokkal kapcsolatos
iratok:
294. | Technikai, gépjarmu és ruhazati szemlével kapcsolatos 3év
iratok:
295. | Mlkodési engedélyekkel kapcsolatos: 1év
296. | Pénzlgyi tasak: 50 év
297. | Nyugdijmegéllapité szerv felé teljesitett 30 év
adatszolgéltatas:
298. | Informatikai tevékenységhez kapcsolodé jelentések: 5év
299. | Teljesités igazolasok: 5év
300. | Kormanyhivatal 4ltal hozott hatdrozat, végzés, levelezés, 8 év
kartalanitasi 6sszeg megtéritésére irdnyuld belsé iratok:
VI. Biiniigyi tevékenységgel kapcsolatos iratfajtak
Irattari tételszam keret: 301-t8l 350-ig
(felhasznalt: 301-t6l 350-ig)
Digitalizalas mellett
Megdrzési idé Levéltari dtadas papiralapon is meg6rzés
(D/PM)
301. | Blintet6eljaras soran keletkezett iratok
a) a feljelentés elutasitasa esetén: 5év D/PM
b) nyomozasmegsziintetés vagy vademelési a blintethetéség D/PM
javaslattal torténé megkuldés esetén: eléviiléséig
4 el nem éviil6 blincselekmények esetében: HN D/PM
d) blinigyek egyesitésével kapcsolatban 1év
keletkezett iratok:
e) hatdskor/illetékesség hidnyaban mas 1év
hatésaghoz vagy mas szervhez attett ligyek
iratai:
f) az eléviilés okdn megsziintetett 1év D/PM
bilintetéeljarasokban:
g) az Ugyészi szerv vagy a nyomozéhatdsag a blintethetéség D/PM
megkeresése alapjan folytatott eléviiléséig
vagyon-visszaszerzési eljaras, az alapjat képez6
nyomozas megsziintetése, vagy vademelési
javaslattal tortén6 megkildés esetén:
h) el nem évilé blincselekményekkel HN D/PM

kapcsolatban folytatott vagyon-visszaszerzési

eljaras:
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személy esetén a keletkezett dokumentacio:

i) a birésag ligydodnté hatdrozatanak jogerére a buintethetéség D/PM
emelkedését kovetben az ligyészi szerv altal eléviléséig
elrendelt vagyon-visszaszerzési eljaras
eredményes lezarasa:
j) a birésag ligydonté hatdrozatanak jogerdre a blintethetéség D/PM
emelkedését kovetden az ligyészi szerv altal eléviléséig
elrendelt vagyon-visszaszerzési eljaras
eredménytelen:
k) kabitoszer-biinjellel kapcsolatos iratok: a megsemmisités D/PM
idejét kovetden
5év
) az el6készito eljarassal kapcsolatos iratok 1év D/PM
(amennyiben a beszerzett adatok
bilintetéeljarasban bizonyitékként nem
hasznalhatok fel):
m) kontaktkutatassal kapcsolatos iratok: 1év
n) kijelolés, hataskorbe utalds soran keletkezett 1év
iratok:
0) Magénvadas tgyek iratai: a buntethetéség
eléviléséig
302. | Eltlintek és ismeretlen halottak, rendkiviili haldlesetek
tgyekben, valamint a hazai dldozatazonosité szolgalat
(DVI) tevékenysége soran keletkezett iratok
a) felkutatott (megtaldlt) eltlintek esetén: a tartézkodasi hely
megallapitasat
kovetéen
1év
b) meg nem taldlt eltlintek esetén: HN D/PM
4 az utébb azonositott ismeretlen holttestekkel a holttest D/PM
0Osszefliggé iratok: azonositasat
kdvetéen
1év
d) az azonositatlanul maradt ismeretlen HN D/PM
holttestekkel 6sszefiiggé iratok:
e) a ¢)-d) pont ald nem tartozo rendkivdili 20 év D/PM
haldlesetekkel 6sszefligg6 iratok:
f) nem rendkivili haldl miatti eljaras soran 5év
keletkezett iratok:
9) hatdskor/illetékesség hidnyaban mas 1év
hatésaghoz vagy mas szervhez attett ligyek
iratai:
h) a DVl eljarasa soran, valamennyi holttest 20 év D/PM
azonositasa esetén a keletkezett
dokumentacio:
i) a DVl eljarasa soran, maradt azonositatlan HN D/PM
holttest esetén a keletkezett dokumentécié:
j) a DVl esemény soran eltlint, meg nem talalt HN D/PM
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303. | Rendkiviili események (lizemi baleset, tiiz stb. és egyéb 5év D/PM
jelentések iratai, ha nyomozaselrendelés nem tortént
meg):
304. | A személy- és targykorozések elrendelésével, a korozés D/PM
folytatasaval 6sszefliggésben keletkez6 iratok visszavonasat
kovetéen
1év
a) SIS korozés: a korozés D/PM
visszavonasat
kovetéen
1év
b) a kiskoru eltlintek korozési felulvizsgalataval 1év D/PM
kapcsolatos iratok:
305. | Poligrafos hazugsagvizsgalattal kapcsolatos iratok 20 év D/PM
(hazugsagvizsgalatrol készilt jegyzékdnyvek,
regisztratumok, szakért6i vélemények):
306. Blinjelkezeléssel kapcsolatos iratok
a) blnlgyi iratok: a blinugyi iratok D/PM
meg6rzési idejéig
b) kozigazgatasi iratok: a kozigazgatasi D/PM
iratok megdrzési
idejéig
4 biinjelekkel kapcsolatos megkeresések: 1év D/PM
d) blinjelek selejtezésével, megsemmisitésével, selejtezést/ D/PM
értékesitésével kapcsolatos iratok: megsemmisitést/
értékesitést
kovetéen
5év
e) blnjel nyilvantartasara szolgéalé nyilvantartd HN D/PM
konyv:
307. | Magannyomozdi szolgaltatast végzével szemben 3év
renddri intézkedést igényld cselekmények kapcsan
keletkezett iratok a rendéri intézkedést foganatositéd
szervnél:
|
3